RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1416

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracién de
sSus recursos economicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno Autonomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y
atribuciones.

Que, de conformidad con el articulo 279 de la Norma Suprema, el Organo Ejecutivo Departamental esta
dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia
como la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad
jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales autbnomas, la eleccion directa de sus
autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio
de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus Grganos de gobierno
autobnomo, en el ambito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por
la Constitucion Politica del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdémica,
financiera, cultural y social.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autondmico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo IV, que las normas del Gobierno Autbnomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccion del
Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la
misma norma departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de
las atribuciones que le confiere el presente Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en
virtud de su autonomia politica, el Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y
reglamentarias en el &mbito de su jurisdiccion y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 SAFCO, de 20 de julio de 1990, de acuerdo a la Disposicién Transitoria Décima
Segunda de la Ley N° 031 “Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion — Andrés Ibanez” de 19 de julio
de 2010, tiene como objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado
y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Pablica, asi mismo en su articulo 2
establece que: “Los Sistemas que se regulan son: b) Para ejecutar actividades programadas: (...) —
Contabilidad Integrada”.

Que, la mencionada norma en su articulo 12 sefiala que el Sistema de Contabilidad Integrada incorporara
las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable,
destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros generara informacion relevante y Util para la toma de decision por las autoridades que regulan
la marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando que: a) El sistema contable especifico
para cada entidad o conjunto de entidades similares, responda a la naturaleza de las mismas y a sus
requerimientos operativos y gerenciales respetando los principios y normas de aplicacion general; y b) La
Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones del Estado y mida los
resultados obtenidos.
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Que, agrega el articulo 27 de la misma norma que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas bésicas dictadas por los oOrganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Sin perjuicio de aprobar sus Reglamentos Internos o de
funcionamiento respetando los pardmetros instituidos en las Normas Basicas de cada uno de los
subsistemas de la Ley N°1178.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de acuerdo con
las caracteristicas del Servicio que presta, organizara: La atencion de retroalimentacion de parte de los
usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos que faciliten los
tramites del pablico usuario, los medios de comunicacion necesarios para facilitar la orientacion al publico,
en los tramites y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacién y el seguimiento
de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacién del Ejecutivo Departamental (LOED), en su articulo
7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las siguientes: 1)
Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la gestion politica,
administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del Departamento.

Que, mediante CI.SGI/DPLA/ N° 014/23, de fecha 09 de enero 2023, la Direccién de Planificacion remite
para control de legalidad el “Manual de procesos de Contabilidad Integrada”, el mismo que manifiesta,
haber sido elaborado en funcién a la informacién brindada por servidores publicos de contabilidad
dependiente de la Direcciéon de Presupuesto quienes manifestaron su conformidad con el contenido del
documento.

Que, en atencién al proyecto de Manual presentado, la Secretaria de Justicia mediante la Direccién de
Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal IL AG DDA 2023 007 EBG, por el cual se establece que el
documento remitido en revisién, se adecla a lo previsto en el marco normativo vigente y no quebranta las
normas.

Que, el “Manual de procesos de contabilidad integrada”, remitido para aprobacion, tiene por objeto
proporcionar una herramienta administrativa de trabajo, que describa de forma detallada, ordenada y
cronolégica cada una de las operaciones y actividades o tareas que realiza la Direccién de Presupuesto
y Contaduria y la Direccion de Tesoro ambas dependientes de la Secretaria Departamental de Hacienda,
para efectuar el registro, autorizaciéon y control contable de las operaciones econémico-financieras,
presupuestarias, patrimoniales y de tesoreria, de conformidad con las normas vigentes, determinando las
responsabilidades de las diferentes areas, que intervienen en su ejecucion, coadyuvando en el proceso
de obtencion de informacion util, oportuna y confiable y la razonabilidad.-

CONSIDERANDO:

Que, en lo que respecta al instrumento legal idoneo para la aprobacion del presente Manual, se tiene que
el numeral 2) del articulo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece que las Resoluciones
Departamentales, son aquellas firmadas Unicamente por la Gobernadora o Gobernador para: la
otorgacion de reconocimientos, aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y
manuales.
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POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N°
284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente:

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de procesos de Contabilidad Integrada”, que se
encuentra compuesto por once (11) numerales con flujogramas incluidos, que forman parte integrante e
indivisible de la presente resolucion.
ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria de Gestion Institucional a través de la Direccion de Planificacion
y el equipo de Contabilidad dependiente de la direccién de presupuesto, quedan encargados de la difusion
y el cumplimiento del “Manual de procesos de Contabilidad Integrada”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en la gaceta
oficial del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
resulten contrarias a la presente Resolucion.

Es dado en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, el seis de
abril del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA

Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
Telf. Of. (591 - 3) 3636000 - 3636001

www.santacruz.gob.bo




!

» 5%+ Gobierno

/ Autdnomo

Departamental

W [ Sante Cruz

¢ raey S
Ko

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

(V.002)

0 Morales KZ

R DE PRESUPUESTO Y CONTADURIA

TAL,
SANTA CEUZ




s 4 \_Q haln e «
Ld\ I;} 4 (&;l”“!?)f Jr,z-f,\ Li’g? “5
P Vs S s . Y . - ofd
2T e D wgRam” omyd
Yt HIWBT. SIUS K S 5
JATROET 0T Tand 2
w1 ¥




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

PAGINAIDEI

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INDICE
L. PROPOSIT O, 1
2. ALCANCE 1

) 4. DEFINICIONES ... e eemee e e emmmnemmeemememmmemmmmemmnanne 3
5. RESPONSABLES. ..o 5
6. MODIFICACIONES. ... ee e e em e emm e eeme e e emnemeemnnmenn 6
7o VIGENCIA ..o e emeemmenemeeannemnemeemeneamenseemnemmemnnne 6
8. DIFUSION YAPLICACION. . oo 7
9. SANCIONES. ..o e eeemeen e mnnnenn 7
10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS. .. o oo 7
11. ANEXOS 8

)

Este docu, --g- i
procedimientoS’ir




o

1

M LIRS TUR A ) S

T Yﬁ(}ﬁ 2‘$;W‘ﬁ§é‘§h~§3}3§% Sl

I R e AT AN AT 1 50Nl
EIRCHR- MTHIARWTUL PALIEDD

VIRV ATHA?




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 1 DE 10

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2022

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

1. PROPOSITO

El presente Manual de Procesos tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa
de trabajo,- que describe la forma detallada, ordenada y cronoldgica de cada una de las
operaciones, actividades o tareas que realiza la Direccién de Presupuesto y Contaduria y la
Direccién de Tesoro ambas dependientes de la Secretaria Departamental de Hacienda, para
efectuar el registro, autorizacién, y control contable de las operaciones econdmico-financieras,
presupuestarias, patrimoniales y de tesoreria, de conformidad con las normas vigentes,
determinando las responsabilidades de las diferentes dreas, que intervienen en su ejecucion,
coadyuvando en el proceso de obtencion de informacién itil, oportuna y confiable y la
razonabilidad de los registros contables y Estados Financieros del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz posibilitando asf las efectiva toma de decisiones.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procesos, estd dirigida para todas las operaciones contables, financieras y
patrimoniales registradas en el Sistema de Gestién Piblica-SIGEP, del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Las Unidades Desconcentradas que requieran adecuar los procedimientos de acuerdo a su
estructura, podrdn elaborar su propio Manual de Procesos determinando los insumos y
descripcion de cada actividad, en coordinacion con la Direccién de Presupuesto y Contaduria
dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda y la Direccién de Planificacion
dependiente de la Secretaria Departamental de Gestién Institucional del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y que comprenden los siguientes procesos:

a. Proceso 01 Registro de Ingreso por Venta de Bienes y Servicios, Tasas, Multas Intereses y
Otras Rentas a la Propiedad.

b. Proceso 02 Registro de Regularizacién de las Transferencias Corrientes Recibidas del IDH e
IEHD para la ejecucion de Renta Dignidad, Fondo E Civica, Universidad y sus Comisiones
Bancarias.

¢.  Proceso 03 Registro de Regularizacion de las Comisiones por las Tydrsferencias de Regalias
Mineras.

d.  Proceso 04 Pago por Contratacionesde Biends, Servicjps, ObyGs y otros.
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e.  Proceso 05 Pago de Acreedores. t
f Proceso 06 Registro de Actualizacién y Depreciacién de Activo Fijo.
L
g.- Proceso 07 Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacion :u
Obsolescencia o Siniestro.
h.  Proceso 08 Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro. )
i.  Proceso 09 Registro de Donaciones de Activos Fijos.
J. Proceso 10 Registro de Alta y Desincorporaciéon de Construcciones en Proceso (Obra,
Supervision y Estudios y Proyectos).
k. Proceso 11 Registro de Deuda Publica Interna del Fondo Nacional de Desarrollo Regional -

L

FNDR y Otros.

Proceso 12 Registro de Pago de Deuda Piblica Interna y Externa.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de
Procesos, son las que a continuacion se enuncian:

a) Constitucién Politica del Estado; promulgada el 07 de febrero de 2009.

b) Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibdfiez, del 19 de julio de
2010.

c¢) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz, del 31 de marzo de 2010. ;

d) Ley N°045, Contra el Racismoy Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010./

e) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 1999.

f]  Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.

g) Decreto Supremo N° 23318-4, aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, del 03 de noviembre de 1992.

h) Decreto Supremo N° 26237, modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica.

i)

)]

Resolucion Suprema N2 217055; que aprueba las Normas/Bdsicas del Sistema de
Organizacién Administrativa; del 20 de mayo de 1997.
Decreto’ Supremo N° 0181; Normas Bdsicds del Sisterha gé/Administracion de Bienes y
Servicios NB-SABS; de 28 de junio de2009.
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k) Resolucion Suprema N°222957 que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad
Integrada, de 04 de marzo de 2005.

I)  Resolucién N° CGR-1/070/2000 que en su Articulo Primero aprueba los Principios, Normas
Generales y Bdsicas de Control Interno Gubernamental, de 21 de septiembre de 2000.

m) Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Piblico emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publica.

n) Resolucién Administrativa N 128 que aprueba la Guia de Registro de Contabilidad
Gubernamental Integrada para Entidades Territoriales Auténomas, 10 de septiembre de
2019, emitido por el Ministerio de Economias y Finanzas Piiblicas.

0) Resolucion Departamental N° 1279 que en su Articulo Primero aprueba el Manual de
Usuario Sistema Informdtico Paraiso (Activo Fijo), de 17 de febrero de 2022.

p) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) vigente.

q) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) vigente.

r)  Otras normativas vigentes que rigen en la materia.

4. DEFINICIONES
Para fines de aplicacién del presente Manual de Procesos, se adoptan las siguientes definiciones:

4.1. Conam.- Asiento de ajuste manual, que se utiliza para realizar ajustes y/o reclasificaciones
entre distintas cuentas contables.

4.2. Cheque.- Instrumento de pago que presenta una orden incondicional de pago a la vista
girada por el pagador.

4.3. Ejecucion de Recursos Con Imputacién Presupuestaria.- Documento original de ingreso
en el cual se imputa un rubro presupuestario. Este documento puede ser registrado en cada
momento contable, por separado o en simultdneas. Estos momentos son Estimacién,
Devengado y Percibido.

4.4. Ejecucion de Recursos Sin Imputacion Presupuestaria.- Documento original de ingreso
sin imputacion a una cuenta contable del Manual de Cuentas del Sistema de Contabilidad
Integrada. Este documento sélo puede ser registrado en el momento contable de Devengado.

4.5. Expediente.- Conjunto de documentos que conforman un procedimiento administrativo
para el registro de las operaciones econémico-financieras, presupuestarzas patrimoniales y
de tesoreria.

4.6. Firma de Cheque.- Acto Administrativoue Joncluye e)/procego de pago requerido por la
Unidad Solicitante. Los responsablés designados pdra lg/ firma de cheques (Firmas
Autorizadas), firmardn el cheque réferente afsolicitufles de/pago, una vez que las unidades
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solicitantes, responsables de recepcién y/o comisiones de recepcién y las instancias
correspondientes en la Unidad Solicitante, hayan constatado que las especificaciones
técnicas se cumplieron a cabalidad, emitiendo la conformidad del bien y/o servicio, siendo
las instancias nombradas las responsables para que se proceda al pago del bien y/o servicio
de acuerdo a la conformidad que emitieron en los documentos correspondientes;
constituyéndose asi la firma del cheque en un acto estrictamente administrativo.

4.7. Firma Digital.- Acto Administrativo que concluye el proceso de pago requerido por la
Unidad Solicitante. Los responsables designados para la firma digital (Firmas Autorizadas),
realizardn la firma digital referente a solicitudes de pago, una vez que las Unidades
Solicitantes, responsables de recepcién y/o comisiones de recepcidn y las instancias
correspondientes en la Unidad Solicitante, hayan constatado que las especificaciones
técnicas se cumplieron a cabalidad, emitiendo la conformidad del bien y/o servicio, siendo
las instancias nombradas las responsables para que se proceda al pago del bien y/o servicio
de acuerdo a la conformidad que emitieron en los documentos correspondientes;
constituyéndose asi la firma del cheque en un acto estrictamente administrativo.

4.8. Operacion o Actividad.- Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistemdtica, para
el logro de los objetivos de un drea o unidad.

4.9. Proceso.- Es el Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance
de los objetivos de la entidad.

4.10. Procedimiento.- Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacién o parte
deella.

4.11. Proveido.- Instructivo por escrito que emite un Superior Jerdrquico a su dependiente para
que cumpla a cabalidad el contenido del mismo, en el marco de las normas vigentes.

4.12. Pago Electronico.- Operacion de abono en cuentas de ahorro o cuentas corrientes de
beneficiarios de pago efectuada a través del Sistema de Pagos del Tesoro (SPT).

4.13. Registro de Ejecucion de Gastos con Imputacién Presupuestaria.- Documento original
de gasto en el cual se imputa una partida presupuestaria. Este documento puede ser
registrado en cada momento contable, por separado o en simultdneas. Estos momentos son
Asignacidén (Preventivo), Compromiso, Devengado y Pagado. Para el registro de cada etapa
se sigue la siguiente secuencia: Elaborado, Verificado y Aprpbado. Si el documento
aprobado es un Devengado el sistema genera automyticamefite el asiento contable de
partida doble.

€. Ricardo Morales Rocq
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4.14. Registro de Ejecucion de Gastos Sin Imputacién Presupuestaria.- Documento original
de gasto en el cual se imputa una cuenta contable del Manual de Cuentas del Sistema de
Contabilidad Integrada. Este documento sélo puede ser registrado en el momento contable
de Devengado.

4.15. SIGEP.- El Sistema de Gestién Publica (SIGEP) es un instrumento de registro y control de las
operaciones presupuestarias, de tesoreria y contabilidad.

4.16. Unidad Solicitante.- Es la unidad o instancia organizacional de la entidad, donde se
origina la demanda de la contratacidn de bienes y servicios u otros.

A

5. RESPONSABLES

El presente Manual de Procesos, se someterd a la elaboracidn, revisién, aprobacién y aplicacién de
las instancias correspondientes en el siguiente orden.

Los responsables de la aplicacién de los procedimientos del presente Manual Procesos son todas las
Unidades Organizacionales que intervienen en el proceso de las operaciones econémico-
financieras, presupuestarias, patrimoniales y de tesoreria, para la emisién de los Estados
Financieros del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

La Secretaria Departamental de Hacienda y sus Unidades Organizacionales dependientes, serdn
las encargadas de cumplir y hacer cumplir los procesos establecidos en el presente Manual de
Procesos, segun corresponda, asf como, efectuar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

Las Unidades Ejecutoras y Unidades Solicitantes, serdn responsables por los informes y
documentos que generen, y de la recepcion de bienes y servicios a través de las instancias
correspondientes que hayan constatado que las especificaciones técnicas se cumplieron a

O cabalidad, emitiendo la conformidad del bien y/o servicio, siendo los responsables para que se
proceda al pago del bien y/o servicio u otros de acuerdo a los informes emitidos.

Cada una de las operaciones, actividades o tareas sefialadas en los procesos descritos, serdn de
cumplimiento obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y servidor publico tomard
conocimiento del presente Manual de Procesos, una vez aprobado, aplicando todas las operaciones,
actividades o tareas descritas sin omitir paso alguno, segiin corresponda.
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Responsabilidad por la Unidad Organizacional Responsable
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Direccién de Tesoro.

Direccién de Planificacién

Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

Direccién de Desarrollo Autonémico.
Direccién de Presupuesto y Contaduria
Direccién de Tesoro.

Demds Unidades Organizacionales que
intervienen en el presente Manual de
Procesos.

Elaboracidn Técnica de este documento

Revisién metodolégica del documento

alo o e

Aprobacién de este documento

>Q e

Aplicacién de este documento

6. MODIFICACIONES

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procesos, se
deberd presentar el proyecto de modificaciones correspondientes, a la Direccién de Planificacidn,
para la revision del mismo, y revisién de la vinculacién con los reglamentos internos, manuales de
organizacion y funciones y normas vigentes aplicables, asi como también verificar que los procesos,
estén acorde a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y conserven la
uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones con las
Unidades Organizacionales intervinientes, serd remitida a la Direccién de Desarrollo Autonémico
para la emisidn del Informe de Control de Legalidad, proyecto de Resolucién Departamental y
posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacién.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procesos, serdn efectuados por la
Secretaria Departamental de Hacienda través de la Direccién de Presupuesto y Contaduria y la
Direccién de Tesoro.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Procesos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depagtamental de Santa Cruz,

a través de Resolucién Departamental, y publicado en la Gagéfa Oficiél del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.
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8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, la Direccién de Planificacién en coordinacién con la Unidad Organizacional
interviniente, a través del Equipo de Organizacién y Métodos, deberd realizar la difusién interna

del Manual de Procesos.

La aplicacién del presente Manual de Procesos, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales, asi como los servidores publicos departamentales asignados a estas, que

intervienen en los procesos descritos en el presente Manual de Procesos.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procesos por parte de los servidores publicos
departamentales asignados a las Unidades Organizacionales intervinientes, serd pasible a la
aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién piiblica, prevista en la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y Decreto Supremo N° 26237;

no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

Representa el inicio del procedimiento de un proceso.

Representa una actividad o accién dentro del procedimiento del proceso.

accién realizada dentro del procedimiento.

Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

\_/_\
D Representa un proceso predefinido.

Representa la conexién de actividades o acciopes, denpf6 del procedimiento, a ser
realizada entre pdginas.

Representa la documentacién generada como consecuencia de la actividad o

Firmas de Lonfofmidad
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O Representa la conexion de actividades o acciones, dentro del procedimiento, a ser
realizada en una misma pdgina.
Fin ) Representa el fin del procedimiento de un proceso.
11. ANEXOS

El presente Manual de Procesos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a
continuacion, con la finalidad de una mejor comprensién de lo descrito:

a. Insumos del Proceso. Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacion del
proceso, que al ser procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser
requisitos presentados por las Unidades Organizacionales y/o responsables del Organo
Ejecutivo Departamental.

b. Descripcion del Proceso. Explica el proceso a través del detalle de Ias
operaciones/actividades; con el objeto de facilitar la comprension de quien consulta. En este
acdpite, se adjunta la descripcién de los procesos de Registro de Ingreso por VENTA DE
Bienes y Servicios, Tasas, Multa Intereses y Otras Rentas a la Propiedad, Registro de
Regularizacion de las Transferencias Corrientes Recibida del IDH e IEHD para la Ejecucién
de Renta Dignidad, Fondo E Civica, Universidad y sus Comisiones Bancarias, Registro de
Regularizacién de las Comisiones por las Transferencias de Regalias Minera, Pago por
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros, Pago de Acreedores, Registro de
Actualizacion y Depreciacion de Activo Fijo, Registro de Baja de Activo Fijo por Hurto o
Perdida, Inutilizacién u Obsolescencia o Siniestro, Registro de Alta de Activo Fijo por
Reposicion de Seguro, Registro de Donaciones de Activo Fijo, Registro de Alta y
Desincorporacidon de Construcciones en Proceso (Obra, Supervision, Estudio y Proyectos),
Registro de Deuda Publica Interna del Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR y otros
Y Registro de Pago de Deuda Publica Interna y Externa, a través de estos se puede distinguir
en forma secuencial las operaciones/actividades a desarrollar en los procesos, las Unidades
Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsables de su ejecucién, documentos
administrativos, legales o técnicos generados.

¢. Formularios. Estos documentos, se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del
Proceso”, con su respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.

Los Formularios que se adjuntan e
continuacion, se enlistan:

esente Magriyal de¢//Procesos, son los que a

a. Formulario de Documentacign Minima Hequerigiyparg/fago de Planilla de Avance de Obras.
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b.

2.

QT e

=

f]

S.
t
u.
V.
w.
X

y.

a. Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujoyrepresgiitado en forma sencilla,

Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Supervision
Técnica Externa.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicién de Bienes o
Servicios Mayores a Bs50.000.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Igual o Menor a Bs50.000.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicios Bdsicos.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Arrendamiento de Inmuebles.
Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultores en Linea.
Formulario de Documentacién Minima Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto Plazo.
Formulario de Documentacion Minima Requerida para Devolucién de Retenciones por
Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultoria por Producto.
Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los
Andes.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Planilla de Sueldos.

. Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia

Boliviana.

Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Pre Diarios para Recintos
Penitenciarios.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicio de Educadoras para
Guarderias Autonémicas.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos para Becas
Asistenciales a Hogares.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos a Gobiernos
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para
Apoyo Concurrente para Provisién de Alimentacién Complementaria Escolar.

Formulario de Documentaciéon Minima Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de
Planta.

Forrulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Subsidios-SEDEM.

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Servicio de Publicidad.
Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos.
Formulario de Trdmite Observado.

. Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo.

Actd de Entrega de Documentos.
Modelo de Comunicaciones Internas.
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Funciones responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia
rdpida de las operaciones, actividades o tareas comprometidas en el proceso.
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11.2. Proceso 02 Registro de Regularizacion de las Transferencias Corrientes Recibidas del
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DEL CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A

Insumos del Proceso 01 Registro de Ingreso por Venta de Bienes y Servicios, Tasas, Multas,
Intereses y Otras Rentas a la Propiedad:

. Para el Registro de Ventas de Bienes y Servicios:

a. Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Ingreso de la Direccién de Tesoro (original).
b. Formulario C-21 “Comprobante de Ejecucién Presupuestaria de Recursos” (original).
¢. Documento de Solicitud de la Unidad Solicitante a la Direccidn de Tesoreria (original).

. Para el Registro de Regalias Agropecuarias y Forestales:

a. Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Ingreso a la Direccién de Tesoro (original).

b. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Publica (SIGEP) (fotocopia simple).

c. Nota de confirmacidén de transferencia de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Bosques y
Tierras ABT (Original).

. Para el Registro de Transferencias Corrientes Recibidas del Tesoro General de la Nacién (TGN):

a. Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Ingreso a la Direccién de Tesoro.
b. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Piblica (SIGEP) (fotocopia simple).
c¢. Formulario C-21 “Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Recursos“(original).

. Para el Registro de Otros (tasas y multas ):

a. Comunicacion Interna de Solicitud de Registro de Ingreso de la Direccién de Tesoro (original).

b. Formulario C-21 “Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Recursos” (original).

c. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Publica (SIGEP) y/o Boleta de Deposito (original y/o
fotocopia simple).

. Descripcién del Proceso 01 Registro de Ingreso por Venta de Bienes y Servicios, Tasas, Multas,

Interesesy otras Rentas a la Propiedad:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores piiblicos
Objetivo del departamentales de la Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el
Proceso: registro de ingreso de recursos percibidos por la venta de bienes y servicios, tasas,

multas, intereses y otras rentas a la propiedad.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

Unidad 1. Inicio. Elabora comunicacién interna |a. Comunicacién Interna.
Organizacional solicitando el Registro de Ingresos, al Director |4/ Expediente con
Solicitante (a) de Tesoro.
(Organo Ejecutivo del | 2. Imprime las cop#
Gobierno Auténomo comunicacién i
Departamental) 3. Firma yseIIa

documentos.

S negesarias/ /de

comunicagién ingerna.

/ /A 4

/ Firmas de/Confdfmiddd

Este docume ‘375 GV
procedimientos internos )sﬂ—\g
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTANMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 2 DE 179

o SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

Depariemental

MANUAL DE PROCESOS 2022
DEL CONTABILIDAD INTEGRADA

FSC
W
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

4. Adjunta la comunicacion interna y los
insumos que correspondan, segtn el caso del
Expediente.

5. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia y genera el Cédigo de

Seguimiento.
6. Coloca Cédigo de Seguimiento en la
O comunicacion interna.

7. Remite el Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 8. Recibe Expediente. c¢. Ninguno.
(Secretaria 9. Coloca sello y fecha de recibido en la
Departamental de comunicacion interna.

Hacienda) 10.Registra en el Sistema Informdtico de

Correspondencia la recepcién de la
comunicacién interna adjunto al Expediente.

11.Remite Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.

Secretario (a) 12.Recibe Expediente. d. Ninguno.
Departamental de 13.Toma conocimiento del contenido del
Hacienda Expediente.
(Despacho del 14.Firma la via de la comunicacién interna.
Gobernador) 15.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 16.Recibe Expediente. e. Ninguno.
(Secretaria 17.Registra en el Sistema Informdtico de
Departamental de Correspondencia la derivacion del Expediente.
Hacienda) 18.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Tesoro.
Secretaria 19.Recibe Expediente. f Ninguno.

(Direccién de Tesoro) | 20.Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacién interna.

21.Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la cion
comunicacién interna

22.Remite el Expedle a Direc r(a) e eso

Director (a) de 23.Recibe Expedie g. Proveido.
Tesoro 24.Toma cono ento em del

/Flrmas de ;L‘onfgw’fn/d %

». S CnE.
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PAGINA 3 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DEL CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por fos informes y documentos que suscriban.

Documento Generado

(Direccién de Tesoro)

bancario el Sistema de Gestién Publica SIGEP
para la consolidacién y proyeccién de
ingresos.

30.Elabora comunicacién interna solicitando el
registro respectivo al Director (a) de
Presupuesto'y Contaduria.

31.Imprime las copias necesarias de
comunicacién interna.

32.Gestiona la firma de la comunicacién interna
por parte del Director (a) del Tesoro.

33.Adjunta comunicacién interna al Expediente.

34.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Tesoro.

la

Responsable Operacién/Actividad

(Secretaria Expediente.

Departamental de 25.Instruye mediante proveido al Analista de

Hacienda) Ingreso (Profesional 1, Profesional 2y
Responsable 3) analizar, verificar y proceder
de acuerdo a normas y procedimientos
vigentes.

26.Remite Expediente al Analista de Ingreso

(Profesional 1, Profesional 2 y Responsable 3).

Analista de Ingreso 27.Recibe Expediente. h. Comunicacion Interna.

(Profesional 1, | 28.Revisa que el Expediente contenga los

Profesional 2y requisitos minimos.

Responsable 3) 29.Analiza los ingresos por rubro, con el extracto

Secretaria
(Direccidn de Tesoro)

35.Recibe Expediente.

36.Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la comunicacién interna.

37.Coloca el Cédigo de Seguimiento en la
comunicacion interna.

38.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

i. Ninguno.

.

Secretaria

(Direccion de
Presupuesto y
Contaduria)

39.Recibe Expediente.

40.Coloca sello y fecha d
Comunicacién Internqg

41. Registra en el
Correspondenci

j./f/nguno.

Estp documeGOHERROAYEONTN BP
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
DE SANTA CRUZ PAGINA 4 DE 179
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DEL CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Seividor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
42.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) | 43.Recibe Expediente. k. Proveido.
Presupuesto Y | 44.Toma conocimiento del contenido del
Contaduria Expediente.
(Secretaria 45.Instruye mediante proveido al Profesional
Departamental de Experto (Contador General) del Equipo de
Hacienda). Contabilidad Integrada, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
46.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 47.Recibe Expediente. L. Ninguno.
(Direccion de | 48.Registra en el Sistema Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia, la derivacion de Ia
Contaduria) comunicacion interna.
49.Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Secretaria 50.Recibe Expediente. m. Ninguno.
(Equipo de | 51.Coloca sello y fecha de recibido en la
Contabilidad comunicacién interna.
Integrada) 52.Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia la recepcion de Ia
comunicacién interna.
53.Remite el Expediente al Profesional Experto
(Contador  General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional  Experto | 54.Recibe Expediente. n. Proveido.
(Contador General) 55.Toma conocimiento del contenido del
(Equipo de Expediente.
Contabilidad 56.Instruye mediante proveido al Analista
Integrada) Contable (Profesional 1, 2, 3 y técnico I),
analizar, registrar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos yigentes. /
57.Remite Expediente Mtana de%lpo
de Contabilidad Intggrada
Secretaria 58. Recibe Expedle/!é ’/ / ;/ o. Ninguno.
(Equipo de | 59.Registra en Siste Inf ti de
— I;"’/rmas de/ponfof//n/daﬂ’
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

PAGINA 5 DE 179

S

G0

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pliblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Depariemental
Sana Cniz MANUAL DE PROCESOS 2022
DEL CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
Contabilidad Correspondencia la derivacién de la
Integrada) comunicacién interna.

60.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y técnico 1).

Analista Contable | 61.Recibe Expediente. p. Comprobante de
(Profesional 1, 2, 3 y | 62.Revisa que el Expediente contenga los Ejecucién de Recursos con
Técnico I). requisitos minimos y realiza el andlisis de la Imputacion

Q (Equipo de documentacién adjunta, y que las misma se Presupuestaria.

- Contabilidad encuentre enmarcado en las normas y
integrada) procedimientos vigentes:

a) Si, producto de la revisién y andlisis
presenta observaciones, devuelve el
Expediente al Analista de Ingreso
(Profesional 1, Profesional 2 'y
Responsable 3) e informa sobre las
observaciones para subsanar las mismas
Operacién/Actividad 27.

b) Si, producto de la revisién y andlisis no
presenta observaciones, contintda en la
Operacién/Actividad 63.

63.Registra el Comprobante de Ejecucién de

Recursos con Imputacién Presupuestaria en el

Sistema de Gestién Piiblica (SIGEP) en estado

verificado, en conformidad a la Guia de

Registros de Contabilidad Gubernamental

O Integrada.

" 64.Genera e Imprime Comprobante de Ejecucion
de Recursos con Imputacion Presupuestaria.
65.Firma el Comprobante de Registro de

Ejecucién de Recursos con Imputacion

Presupuestaria y adjunta al Expediente.

66.Remite Expediente al Profesional Experto

(Contador General).
Profesional ~ Experto | 67.Recibe el Expediente. g7 Ninguno.
(Contador General) 68.Toma conocimiento contenido /
(Equipo de Expediente.

Contabilidad 69.Revisa el Co
integrada). Ejecucion de/ Recursos / con

7/ 7 y/A
Firmas de Gonforfidag/’
i,
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 6 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DEL CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de lo
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos

s resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Presupuestaria, con la documentacion de
respaldo:

a. Si, presenta observaciones, devuelve
Expediente al  Analista  Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico I), para su
correccion, regresa a la
Operacién/Actividad 61.

b. Si no presenta observaciones, continua en
la Operacién/Actividad 70.

70.Aprueba el Comprobante de Registro de
Ejecucién de Recursos con Imputacion
Presupuestaria en el SIGEP.

71. Firma el Comprobante de Registro Ejecucion
de Recursos con Imputacién Presupuestaria.
72.Remite Expediente con toda la documentacion
de respaldo al Analista Contable (Profesional

1,2, 3 Técnico 1).

Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y
Técnico 1).
(Equipo
Contabilidad
integrada)

de

73.Recibe Expediente.

74. Verifica que el Comprobante de Registro de
Ejecucion de Recursos con Imputacidn, se
encuentre aprobado en el Sistema de Gestion
Pubica SIGEP.

75.Folia el Expediente de inicio a fin.

76.Llena el Formulario de Entrega
Documentacién para Archivo.

77.Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

78.Firma los dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo.

79.Entrega Expediente y dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo, como constancia de la entrega
del Expediente al Encargado de Archivo.

de

r. Formulario de Entrega de
Documentacién para
Archivo.

Encargado de Archivo
Temporal
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

80.Recibe Expediente.
81.Recibe dos ejemplares
Entrega de Document,

7 Ninguno.




*

Mty L RO YO

i

-y
LA

N
»

LY

BoRY S
™R T AT
£1 gr e, veans




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL ,
PAGINA 7 DE 179
DE SANTA CRUZ
Ao SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Dapariamental
LN MANUAL DE PROCESOS 2022
DEL CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

83.Firma los dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentaciéon para Archivo
como constancia de recibido.

84.Devuelve un ejemplar al Analista Contable del
Equipo de Contabilidad Integrada.

O 85.Archiva el Expediente en los estantes por

Nimero de Comprobante de Ejecucién de

Recursos con Imputacién Presupuestaria y
Direccién Administrativa (D.A.) registrada en
el Sistema de Gestién Publica (SIGEP).

86.Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo en el lugar que
corresponda.

Registro de los Ingresos por Venta de Bienes y Servicios, Tasas, Multas,

Producto | Intereses y Otras Rentas a la Propiedad, en el Sistema de Gestién Piblica

| del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz de la Sierra.

////
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 8 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

de las deberes y

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico

del P

de los

son por los i

P

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistem:

establece lo siguiente:

- ~“FORMULARIO DE
__EI\I_'I:R_E_EA DE DOEUMENTAEIOEPAR_& _ARCHIVO__

a su cargo y Ant.38: Los Profesionales y demds servidores

a de Ca;n;bilid;d Inzegm?ad promu—lg;;da a-t_év'és :ie la Resolucién Sup

El archivo y conservacién de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma

adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y facil localizacidn, en cumplimiento a normas legales.

rema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segungc?;)érrafo, i
1
|

f
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
DE SANTA CRUZ PAGINAIDEI

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

: MANUAL DE PROCESOS DE
. CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respi

onderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds s

ervidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Plblicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo sera

llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

- Namero: Colocar el Numero Correlativo de la Documentacion a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

- Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

. DA, Registrar el nimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

- Descripcidn: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numeérica.

. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

O NOOOTAOGON-

Emision: La Emisién del Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo serd responsabilidad del

Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucién: La distribucién Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada. ‘

~

Denominaci6n Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo”.

Codigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada. ‘

Tamario: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Bianco.
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 12 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Proceso 02 Registro de Regularizacion de las Transferencias Corrientes Recibidas
del IDH e IEHD para la Ejecucion de Renta Dignidad, Fondo E. Civica, Universidad y sus
Comisiones Bancarias:

1. Transferencia del Gobierno Nacional de Bolivia al Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz los Impuestos Directos a los Hidrocarburos e Impuesto Especial a los Hidrocarburos y sus

Derivados.

B. Descripcion del Proceso 02.- Registro de Regularizacién de las Transferencias Corrientes
Recibidas del IDH e IEHD para la ejecucion de Renta Dignidad, Fondo E Civica, Universidad y
sus Comisiones Bancarias:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales, los servidores ptblicos de la

Objetivo del Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el registro de regularizacion de
Proceso: los ingresos por transferencias corrientes recibidas, subsidios o subvenciones y
coparticipacion tributaria.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Analista Contable 1. Inicio. Verifica en la pdgina WEB del | a. Transferencias de los
(Profesional 1,2,3 y Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, Impuestos Directos a los
Técnico I) si se realizé la Transferencia al Gobierno Hidrocarburos (IDH) e
(Equipo de Auténomo Departamental de Santa Cruz el Impuestos Especial a los
Contabilidad Impuesto Directo a los Hidrocarburos e Hidrocarburos (IEHD) al
Integrada) Impuestos Especial a los Hidrocarburo y sus Gobierno Auténomo

Derivados, en caso de que el Ministerio de Departamental de Santa
Economia y Finanzas Publicas no haya Cruz.

2. Genera e imprime un ejemplar del reporte

3. Elabora Comunicacidén Interna solicitandp al
Director (a) de Presupu Contadyfia, e
Registro  de R,eg@e;ezizj;o'n e s

pd

realizado la Transferencia al Gobierno | b. Comunicacién Interna.
Auténomo Departamental de Santa Cruz,
queda a la espera de la misma, caso
contrario ir a la Operacién/Actividad 2.

mensual de las Transferencias al Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz el
Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH) e
Impuestos Especial a los Hidrocarburos y sus
Derivados (IEHD) de la pdgina WEB del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. /

ja &8 vélida al momento de su aprobécion. y

/ 7 7
PN Firngés de Conformighd /
Cir Yictor AT :.M{,ﬁ %
S = -
ca Soblerma Adnig tamental

0 — - NS ¥ o —
rgano Ejecutivo del Goblemo/{\zénomo artamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
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GOBIERNO ASEOS'X%“_{_'S C?SSQRTAMENTAL PAGINA 13 DE 179
o sc nulcrzmn SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
% STt MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

Transferencias al Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz sobre el
Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH) e
Impuesto Especial a los Hidrocarburos y sus
Derivados (IEHD ) y el registro de las
comisiones.

4. Imprime las copias necesarias de la
comunicacién interna.

5 Adjunta en un folder la comunicacién

interna y el reporte de la Transferencia al

Gobierno Auténomo Departamental de Santa

Cruz, por el Gobierno Central de Bolivia a

través del Ministerio de Economia y Finanzas

Piblicas, haciendo un Expediente.

Firma y sella la Comunicacién Interna.

7. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General).

S

NOTA (S):

a. El Analista Contable (Profesional 1,2,3
Técnico 1) debe verificar de forma mensual la
Pdgina Web del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas con el fin de realizar el
Registro de las Transferencias de forma
oportuna en el Sistema de Gestién Publica-

SIGEP.
Profesional Experto 8. Recibe Expediente. c¢. Ninguno
(Contador General) 9. Toma conocimiento de los documentos que
(Equipo de contienen el Expediente.
Contabilidad 10. Revisa Expediente.
Integrada) 11. Firma y sella Comunicacion Interna en sefial

de visto bueno para que siga su curso.

12. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo

de Contabilidad Integrada.
Secretaria 13. Recibe Expediente. d. Ninguno
(Equipo de 14. Registra en el Sistema Informdtico de /
Contabilidad Correspondencia la co iTocion in%z, ¥y
Integrada) genera el Cédigo de Séguimiegto. /

A

/ /4
~ Firnwas de Confbrmiddd /
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

Ao

PAGINA 14 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022

DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
15. Coloca el Codigo de Seguimiento en la
comunicacion interna.
16. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria 17.Recibe Expediente. .| e Ninguno

(Direccién de 18.Coloca sello y fecha de recibido en la

Presupuesto y comunicacion interna.

Contaduria) 19. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia la recepcién de Ia
comunicacion interna.

20.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

Director (a) de 21.Recibe Expediente. f- Proveido

Presupuesto y 22.Toma conocimiento del contenido del

Contaduria Expediente.

(Secretaria 23.Instruye mediante proveido al Analista de

Departamental de Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del Equipo

Hacienda). de Formulacién Presupuestaria, analizar,
verificar y proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.

24.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria 25.Recibe Expediente. g. Ninguno

(Direccion de 26.Registra en el Sistema Informdtico de

Presupuesto Correspondencia la derivacién de la

y Contaduria) comunicacién interna.

27.Remite Expediente al Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) del Equipo de
Formulacion Presupuestaria.

Analista de
Presupuesto

(Profesional 1, 2y 3)

(Equipo de
Formulacién
Presupuestaria).

28.Recibe Expediente.
29.Revisa y verifica la disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a la categoria
programdtica, fuente de financiamiento y
objeto del gasto (partida presupuestaria) en
el Sistema de Gestion Piblica (SIGEP).
30.Realiza el Registro de Regularizacion g8 las
nomo

Transferencias al rerno A
Departamental de Santq Cruz/ de %

h. Comprobante de
Ejecucién de Gastos de
Regularizacién Con
Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo

/inanciero.

e / /

Hifmas de C%forﬂ%éd S/
4
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 15 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsabiles por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Impuestos Directos a los Hidrocarburos
(IDH) e Impuestos Especiales a los
Hidrocarburos y sus Derivados (IEHD) Renta
de Dignidad, Fondo e. Civica, Universidad y
sus comisiones bancarias, en el Sistema de
Gestién Publica (SIGEP) a través de
Comprobante de Ejecucion de Gastos de
Regularizacion con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero en
estado “verificado”, en conformidad a la
disponibilidad del Presupuesto de Gastos.

31. Genera e Imprime un ejemplar del

Regularizacion Con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

32.Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucién de Gastos de Regularizacién Con
Imputacién  Presupuestaria  Sin  Flujo
Financiero, al Expediente.

33. Remite Expediente al Profesional Experto del
Equipo de Formulacidn Presupuestaria.

Comprobante de Ejecucién de Gastos de.

Profesional Experto
(Equipo de
Formulacién
Presupuestaria).

34.Recibe Expediente.
35.Revisa el Comprobante de Ejecucién de

Gastos de Regularizacién con Imputacién

Presilpuestaria Sin Flujo Financiero, verifica

la correcta apropiacién de la categoria

programdtica, fuente de financiamiento,

objeto del gasto (partida presupuestaria) e

importe con la documentacién de respaldo

adjunta al Expediente:

a) Si presenta observaciones, devuelve el
Expediente al Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) para su correccion
(Regresa a la Operacién/Actividad 28).

b) Si no presenta observaciones, continua en
la Operacidén/Actiyidad\36.

36.Remite Expediente” a la [Secretariy/ de Ala

Direccién de PrgSupuesto y Contagiyfia.

i. Ninguno.

- / / /4
) Hirmas de Gonforifida

kit

BPTAL: oblao o)
0 / (5rgano Ejecutivo del Gobiernf AutORBTHE DIED
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su gprobacién.

. { 7
Qghiaria .A.VMI“-.-'ll.'gél a1
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 16 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

50. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1,2, 3y Técnico 1).

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Secretaria 37. Recibe Expediente. '| j. Ninguno
(Direccion de 38.Registra en el Sistema Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia la derivacién de Ia
Contaduria) comunicacién interna.

39. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Secretaria 40. Recibe Expediente. k. Ninguno

(Equipo de 41.Coloca sello y fecha de recibido en Ia

Contabilidad comunicacion interna.

Integrada) 42. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia la recepcién de Ia
comunicacién interna.

43. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador  General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Profesional Experto 44. Recibe Expediente. . Proveido

(Contador General) 45.Toma conocimiento del contenido del

(Equipo de Expediente.

Contabilidad 46. Instruye mediante proveido al Analista

integrada) Contable (profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
analizar, verificar y proceder de acuerdo a.
normasy procedimientos vigentes.

47. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Secretaria 48. Recibe Expediente. Ninguno

(Equipo de 49.Registra en el Sistema Informdtico de

Contabilidad Correspondencia la derivacién de la

Integrada) comunicacién interna.

Analista Contable
(Profesional 1,2, 3 y
Técnico 1).

(Equipo de
Contabilidad
integrada)

51. Recibe Expediente.

52.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos y realiza el andlisis de la
documentacién adjunta, y que las misma se

m. Comprobante de
Ejecucién de Recursos
con Imputacion
Presupuestaria en

/Especie.

encuentre enmarcado en las normas y
presenta _obgérvaciones, de

procedimientos vigentes:
dli}ig/
lve Jel
/ / 4

a) Si, producto deAa reyisién y
/4
Fiytas de Cénfornydad /

Wyéncia es valida al momento de su ap) bbacion,

TR0 AT 2OTaNan
mo AutonSmos rans

13ma
amenia

de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 17 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

asignados a su cargo y Art.38: Los Pro

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
fesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

53. Registra el Comprobante de Ejecucion de

54.

55.

56.

Expediente al Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) del Equipo
Formulacién Presupuestaria e informa
sobre las observaciones para subsanar
las mismas.

b)Si, producto de la revisién y andlisis, no
presenta observaciones, contintia en la
Operacién/Actividad 53.

Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie en el Sistema de Gestién Publica
(SIGEP) en estado verificado, en conformidad
a la Guifa de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Genera e imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucién de Recursos con
Imputacién Presupuestaria en Especie.

Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucién de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie al Expediente.
Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador  General) del Equipo de
Contabilidad Integrada, para su aprobacién
y firma del Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputaciéon Presupuestaria en
Especie.

Profesional Experto
(Contador General)
(Equipo de
Contabilidad
integrada)

57.
58.

Recibe Expediente.

Revisa el Comprobante de Ejecucién de

Recursos con Imputacién Presupuestaria en’

Especie con la documentacion de respaldo

adjunto al Expediente.

c) Si presenta observaciones,  devuelve
Expediente al Analista  Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) para su

n. Ninguno

correccion. Regresa a la
Operacién/Actividad 5
d) Sino presenta M& contingd en
la Operacion/Aetividad 59. /
/ / VA4

Firghas de Cogfformigdd /'

Ste docum&RBIEBNGA
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 18 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA '
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operaciéon/Actividad Documento Generado

59.Aprueba el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie en el Sistema de Gestién Publica
(SIGEP).

60. Firma el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie.

61. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico I) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

NOTA (S):

b. En la Operacién/Actividad 59, al aprobar en
el Sistema de Gestion Publica SIGEP el
Comprobante de Ejecucién de Recursos con,
Imputacién  Presupuestaria en Especie,
aprueba el Comprobante de Ejecucién de
Gastos Con Imputacién Presupuestaria, tipo
de documento “sin Flujo Financiero, que estd

relacionado.
Analista Contable 62. Recibe Expediente. o. Formulario de Entrega
(Profesional 1,2, 3y 63. Verifica que el Comprobante de Ejecucién de de Documentacién para
Técnico 1) Recursos con Imputacién Presupuestaria en Archivo
| (Equipo de Especie se encuentre aprobado en el Sistema
Contabilidad de Gestion Publica (SIGEP).
integrada) ’ 64. Folia Expediente de inicio a fin.

65.Llena  Formulario de  Entrega de
Documentacion para Archivo.

66. Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.
67.Firma dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

68. Entrega Expediente y dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo, como constancia de la entrega

. _del Expedignte al Encargado de Archivo.
Encangﬁ;ﬂ‘ﬁrc/ivo }éRecibe pediente p. Ninguno
Tempopdl Y70. Regibe dos ejemplares del Formylario de

/ / Y/ N
AR/ /4 Firmas de Zonferidsy’

Este doc ntrolado por el Organo Ejecytito del Gobiemo Auténomo Départamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
procedigiientos irffernos y su vigencia es vélida a¥fnomento de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONONO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 19 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Puablico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad Documento Generado

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

Entrega de Documentacién para Archivo.

71. Verifica que se encuentre registrado en el.
Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

72. Firma los dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo
como constancia de recibido.

73. Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo al
Analista Contable (Profesional 1, 2,3 y
Técnico 1) para su archivo personal.

74.Archiva Expediente en los estantes por
Numero de Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie y Direccion Administrativa (D.A.)
registrada en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).

75.Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo en el lugar que
corresponda.

Producto:

| Regularizacion de das Transferencias Corrientes Reécibidas del IDH e

IEHD para la e]ecuaon de Renta Dignidad, Fondo E Civica, Universidad

" | y sus Comisiones Bancarias.

/7//

/,,, /. 7 Firmas de Confgrmidad —)

Este docugtiento eesye{)n lado por el Organo Ejecutivo del Gobie @pﬁ ;
procedipfientos :ry y su vigencia es vélida al momento de sy aprobation.

o@pan‘amental le Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 20 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
LeySAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resy de los del P de las it debi y atribucit it asucargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores
piblicos son resp porlas y que i
B - T ~ 77 77 7 "FORMULARIO DE h - T T s T

ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

e e — gy

‘De acuerdo a Ias Normas Basxcas del Sistema de Conmbllldad Integradad promulgada a traves de Ia Resolucnon Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 art 24 segundo parrafo, |
establece lo siguiente:

El archivo y conservacién de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y fac:l locahzacnon, en cumplimiento a normas Iegales

PRSP ——— —_—— — —— )
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1 CIP EJECUCION DE GASTOS CON INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAM AJUSTE MANUAL
31SIP EJECUCION DE GASTOS SIN INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAX AJUSTE MANUAL
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo sera de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera

llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

. Ntiimero: Colocar el Numere Correlativo de la Documentacion a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

. DA, Registrar el nimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

. Descripcidn: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numeérica.

. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

O~NOORA_OWON-

Emision: La Emisién del Formulario de Enirega de Documentacién para Archivo sera responsabilidad del

Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Coniabilidad Integrada dependiente de la Direccién
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: E! Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se llenard cada vez que se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucién Formulario de Enirega de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo”.

Codigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONONO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 24 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Proceso 03 Registro de Regularizacién de las Comisiones por las Transferencias
de Regalias Mineras:

1 Nota del Servicio de Impuestos Nacionales.
2 Factura del Servicio de Impuestos Nacionales en original.

B. Descripcion del

Proceso 03 Registro de Regularizacion de las Comisiones por las

Transferencias de Regalias Mineras:
.. Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la
Objetivo del , . ; . AR,
Proceso: Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el Registro de Regularizacién del
) pago de comisiones bancarias por regalias mineras.
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Secretaria 1. Inicio. Recibe Hoja de Ruta de la Direccién | a.  Ninguno.
(Secretaria de Despacho y adjunto a la nota del
Departament Servicio de Impuestos Nacionales.
al de 2. Coloca sello y fecha de recibido en la Hoja
Hacienda) de Ruta.

3. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcién de la Hoja
de Ruta.

4. Remite el Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.

Secretario (a) 5. Recibe Expediente. b..  Proveido.
Departamental de 6. Toma conocimiento del contenido del
Hacienda Expediente.
(Despacho 7. Instruye mediante proveido al Director (a)
del de Presupuesto y Contaduria, analizar,
Gobernador verificar y proceder de acuerdo a normasy
) procedimientos vigentes.
8. Remite Expediente a la Secretaria del
Secretario  (a) Departamental de
Hacienda.
Secretaria 9. Recibe Expediente. ¢. Ninguno.
(Secretario (a) 10.Registra en el Sistema Informdtico ge
Departamental de Correspondencia la derivacién de la Joja
Hacienda) de Ruta. ;/w?
11.Remite Expediefite a la Secretapla de }/

/
Fi

/ y AR/
- / Firmas d¢/ Confefmidad”
(i S G it
et A
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 25 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y docurnentos que suscriban.

22.Remite Expediente al Analista Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) del Equipo de
Formulacién Presupuestaria.

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 12.Recibe Expediente. d. Ninguno.
(Direccién de 13.Coloca sello y fecha de recibido en la Hoja
Presupuesto y de Ruta.
Contaduria) 14.Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia la recepcién de la Hoja
de Ruta.
15.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) 16.Recibe Expediente e. Proveido.
Presupuesto y 17.Toma conocimiento del contenido del |
Contaduria Expediente.
(Secretaria 18.Instruye mediante proveido al Analista de
Departamental de Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del
Hacienda). Equipo de Formulacién Presupuestaria,
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normasy procedimientos vigentes.
19.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 20.Recibe Expediente. f- Ninguno
(Direccién de 21.Registra en el Sistema Informdtico de
Presupuesto Correspondencia la derivacién de la Hoja
y Contaduria) de Ruta.

Analista de
Presupuesto
(Profesional 1,2y 3).
(Equipo de
Formulacion
Presupuestaria)

23.Recibe el Expediente.

24.Revisa y verifica la disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a la categoria
programadtica, fuente de financiamiento y
objeto del gasto (partida presupuestaria)
en el Sistema de Gestién Piiblica (SIGEP).

25.Realiza el Registro de Regularizacion, de
las comisiones por Regalias

Gastos de Requldrizacion Con Imputaci

g. Comprobante de Ejecucion

de Gastos de Regularizacion
Con Imputacion
Presupuestaria Sin Flujo
Financiero.

7 7 — 7
Firmas de Cofiforpifdad

[

focedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 26 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Presupuestaria Sin Flujo Financiero, en
estado “verificado”, en conformidad a la
disponibilidad del Presupuesto de Gastos.

26.Genera e Iimprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucidon de Gastos de
Regularizacion con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

27.Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucion de Gastos de Regularizacién con
Imputacion Presupuestaria Sin Flujo
Financiero, al Expediente.

28.Remite Expediente al Profesional Experto
del Equipo de Formulacién
Presupuestaria.

Profesional Experto
(Equipo de
Formulacion
Presupuestaria).

29.Recibe Expediente.
30.Revisa el Comprobante de Ejecucion de

Gastos de Regularizacién con Imputacién

Presupuestaria Sin Flujo Financiero,

verifica la correcta apropiacién de la

categoria  programdtica, fuente de
financiamiento, objeto del gasto (partida
presupuestaria) e importe con la
documentacion de respaldo adjunto al

Expediente:

a) Si presenta observaciones, devuelve
Expediente al Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) para su
correccion. Regresa a la
Operacion/Actividad 23.

b) Si no presenta observaciones, continua
en la Operacidn/Actividad 31.

31.Remite Expediente a la Secretaria de la

Direccidn de Presupuesto y Contaduria.

h.

Ninguno.

Secretaria
(Direccion de
Presupuesto y
Contaduria)

32.Recibe Expediente.

33.Registra en el Sistema de | dtico de
Correspondencia la derivacién de la Hgj
de Ruta.

34.Remite Expediepfe a la Sgcreta del/|

L

Ninguno.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 27 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
* Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 35.Recibe Expediente. J. Ninguno.
(Equipo de 36.Coloca sello y fecha de recibido en la Hoja
Contabilida de Ruta.
d 37.Registra en el Sistema de Informdtico de
Integrada) Correspondencia la recepcion de la Hoja
de Ruta.
38.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional Experto 39.Recibe Expediente. k. Proveido.
(Contador (a) 40.Toma conocimiento del contenido del
General) Expediente.
(Equipo de 41.Instruye mediante proveido al Analista
Contabilidad Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
integrada) analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
42.Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 43.Recibe Expediente. L Ninguno.
(Equipo de 44.Registra en el Sistema Informdtico de
Contabilidad Correspondencia la derivacién en la Hoja
Integrada) de Ruta.

45.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico I) del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Analista Contable
(Profesional 1, 2,3y
Técnico I).

(Equipo de
Contabilidad
integrada)

46.Recibe Expediente.

47.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos” y realiza el andlisis de
la documentacién adjunta, y que las
misma se encuentre enmarcado en las
normasy procedimientos vigentes:

a) Si, producto de la revisién y andlisis,
presenta observaciones, devuelve ¢
Expediente al Analjsta de Presupuegto
(Profesionafvplfz,/gjl del Equipg/ de

Formulacién Presupuesgaria e

m. Comprobante de Ejecucién
de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie.

/

N / / /

7
Firmas de Gonfordflidag”
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 28 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022

DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacién/Actividad

Documento Generado

sobre las observaciones para subsanar
las  mismas, regresa a la
Operacién/Actividad 23.
b)Si, producto de la revisién y andlisis, no
presenta observaciones, continila en el
Operacién/Actividad 48.
48.Registra el Comprobante de Ejecucion de
Recursos con Imputacién Presupuestaria
en Especie en el Sistema de Gestién Publica
SIGEP en estado verificado, en
conformidad a la Guia de Registros de
Contabilidad Gubernamental Integrada.
49.Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucién de Recursos
con Imputacién Presupuestaria en Especie.
50.Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucién de Recursos con Imputacion
Presupuestaria en Especie, al Expediente.
51.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad  Integrada,  para  su
aprobacién y firma del Comprobante de
Ejecucion de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie.

Profesional Experto
(Contador (a)
General)

(Equipo de
Contabilidad
integrada)

52.Recibe Expediente.
53.Revisa el Comprobante de Ejecucién de

Recursos con Imputacion Presupuestaria

en Especie, con la documentacion de

respaldo adjunto al Expediente:

a) Si presenta observaciones, devuelve el
Expediente al Analista Contable
(Profesional 1,2, 3 y Técnico I) del
Equipo de Contabilidad Integrada,
para su correccion. Regresa a la
Operacién/Actividad 46.

Ejecucifn de/

b.  Ninguno.

y4 Z Z 7
Firmas de Gbnformiflad /7
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 29 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de’ las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Recursos con Imputacién Presupuestaria
en Especie en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).

55.Firma el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria
en Especie.

56.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico I) del Equipo
de Contabilidad Integrada.

NOTA (S):

a. En la Operacién/Actividad 54, al aprobar
en el Sistema de Gestién Piblica SIGEP el
Comprobante de Ejecucién de Recursos
con Imputacién Presupuestaria en Especie,
aprueba el Comprobante de Ejecucién de
Gastos Con Imputacién Presupuestaria,
tipo de documento “sin Flujo Financiero,

59.Folia Expediente de inicio a fin.

60.Llena Formulario de Entrega
Documentacién para Archivo.

61.Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

62.Firma los dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para
Archivo.

63.Entrega Expediente y dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo, como constancia de la

? ga %{pediente al Encargado de
thivo Pepiporal. N

de

que estd relacionado.
Analista Contable 57.Recibe Expediente. ¢. Formulario de Entrega de
(Profesional 1, 2,3y 58. Verifica que el Comprobante de Ejecucién Documentacién para
Técnico I). ‘ de Recursos con Imputacién Archivo.
(Equipo de Presupuestaria en Especie, se encuentre
Contabilidad aprobado en el Sistema de Gestién Piblica
integrada) (SIGEP).

Encargddode /[

Vet s del

d. Ninguno.

64/Recibe Bfpediente y los dgs gjgpﬁgy&e

i

Firmas dé,&ok ]

Sans

. AT
N /

a2 \
Este documefito es conffolagd por el Organo Ejecutivo dey/Gobiemno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimiepitos interng$ y,sd vigencia es vélida al momepto de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 30 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resulfados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Archivo Temporal
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo.

65.Verifica que se encuentre registrado en el
Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo, los documentos que contiene
el Expediente.

66.Firma los dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para
Archivo, como constancia de recibido.

67.Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo,
al Analista Contable (Profesional 1,2, 3 y
Técnico I) para su archivo personal.

68.Archiva el Expediente en los estantes por
nimero de Comprobante de Ejecucion de
Recursos con Imputacién Presupuestaria
en Especie y Direccion Administrativa
(D.A.) registrada en el Sistema de Gestién
Publica (SIGEP).

69.Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo, en el lugar
que corresponda.

)

Producto: "+

|"Registro. de Regularizacién:.de las Comisiones ‘Bancarias por  las:
- transferencias de Regalias Minéras.
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GOBIERNO AUTONONO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 31 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Lt'zy .SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piiblico resp de los del de las deberesy a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores

son

por los i y que

'FORMULARIO DE
ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO |

De ac—uerdo a las Normas Bésicas del—S—is—t—e_m_é c—lg Contabili&gci—fntegradad promulgaaa a—trgves.a—e—l-a Resolucidn Su_prema N° 222957 de_ 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo pa'rrafo,jl

establece lo siguiente:

El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asf como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y fécil localizacion, en cumplimiento a normas legales.
DOCUMENTO C = o e e o B ]
o  FECHADEL
DOCUMENTO TIPODEDOC, e, DA BENEFICIARIO 'L DESCRIPCION IMPORTE FOJAS
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I — — - -
TIPOS DE DOCUMENTOS
€31 CIP EJECUCION DE GASTOS CON INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAM AJUSTE MANUAL
C31SIP EIECUCION DE GASTOS SIN INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAX AJUSTE MANUAL
€21 CIP EJECUZION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA OTROS OTROS DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERIORMENTE
C21 SIPEJECULION DE RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
de 20_
- @ % L D -
Entregue Conforme " v j o geqr)  ReabiConforme .l

do deArchivo

RIS

Jp e BT

umento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra ;ég';ﬁalda segﬂn- procedimientos
internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA IDE I
DE SANTA CRUZ
;mi@;m SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Czpartamantal

NMANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo serd de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: E! Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera
llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

1. Nimero: Colocar el Niimero Correlativo de la Documentacion a Entregar.
2. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.
3. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

4. DA, Registrar el nimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
5. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

6. Descripcidn: Regisira una breve descripcion de del documento.

7. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

8. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

Emision: La Emision del Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera responsabilidad del

Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucion Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos

de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafo Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 35 DE 179

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Proceso 04 Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obrasy Otros:

1. Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Planilla de Avance de Obras.

2. Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicio de Supervisién Técnica
Externa.

3. Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios
Mayores a Bs 50.000.

4. Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicién de Bienes o Servicios

Igual o Menor a-Bs 50.000.

Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicios Bdsicos.

Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Arrendamiento de Inmuebles.

Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultores de Linea.

Formulario Documentacién Minima Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto Plazo.

Formulario Documentacién Minima Requerida para Devolucién de Retenciones por Garantia de

Cumplimiento de Contrato.

10.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultoria por Producto.

11.Formulario Documentacién Minima Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los Andes.

12.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Planilla de Sueldos.

13.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana.

14.Formularic Documentacién Minima Requerida para Pago de Prediarios para Recintos
Penitenciarios.

15.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicio de Educadoras para
Guarderias Autonémicas.

16.Formulario Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos para Becas
Asistenciales a Hogares.

17.Formulario Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos a los GAMS y
GAIOC para Apoyo Concurrente para Provisién de Alimentacién Complementaria Escolar.

18.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de Planta.

19.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago de Subsidios Prenatal y Lactancia.

20.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago por Servicio de Publicidad.

21.Formulario Documentacién Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos.

OO NS0

NOTA (S):
a. Los formularios descritos dentro de los insumos, son parte de los anexos del presente Manual
de Procesos y dentro de las mismas, se encuentra los requisitos minimos para cada proceso

de pago o desembolso.
b. Los requisitos para este proceso, estdn en funcién al tipo de formulgrio que se utilizard para
la solicitud de pago o desembolso.

c¢. Los requisitos que se encuentra dentro d, a formu
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnicg1) del Equipo

son limitativos, el Analista
ilidad Integrada en funcién a
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

PAGINA 36 DE 179

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
la revision, andlisis de los documentos y al tipo de solicitud de pago, podra solicitar otra
documentacién adicional y por cambios de normativas.
d. Las abreviaturas. que se encuentra plasmada en el numeral 17 corresponde a los Gobiernos
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos.

B. Descripcién del Proceso 04 Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los Servidores ptiblicos de la
Objetivo del Proceso: | Secretaria Departamental de Hacienda, realice el proceso de pago de las
contrataciones por obras, bienes, servicios y otros.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado
Unidad Organizacional 1. Inicio. Elabora comunicacién interna de | a. Comunicacién Interna.
Solicitante del Organo Solicitud de Pago por Contrataciones de
Ejecutivo del Gobierno Bienes, Servicios, Obras y otros, al | b. Expediente con
Auténomo Secretario (a) Departamental de Hacienda. documentos.
Departamental de Santa | 2. Imprime las copias necesarias de la
Cruz comunicacién interna.

3. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia y genera el Cédigo de
Seguimiento.

4. Coloca Cédigo de Seguimiento en la
comunicacién interna.

5. Adjunta los requisitos minimos de acuerdo
al Formulario que se utilizard para la
solicitud pago en el Expediente.

6. Adjunta la comunicacién interna al
Expediente.

7. Remite el Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 8. Recibe Expediente. a. Ninguno.
(Secretaria 9. Coloca sello y fecha de recibido en la
Departamental de comunicacioén interna.

Hacienda) 10. Registra en el Sistema Informdtico de

Correspondencia la recepcién de la
comunicacion interna.

11. Remite el Expediente al Secretarzo [a) /
Departamental de Haciermda.
Secretario (a) 12. Recibe Expedie}r?/ B/ / / b. Proveido.
Departamental de 13. Toma conocimjénto del xped1 te

- Fi /fnas de Cénfor}ﬁ/daq/

K &R PHECN ¢
bl I SAFE ATZ
Este documento B Wé‘iﬂmﬂo ‘éecutlvo del Gobiernd Auténo }" Pepartamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
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3;"{?

1‘:‘}.}’\3“5 LRSI Y Ao

l'u“)&ﬂ "

ettt s 3F [EERI Y

YWY



07

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 37 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28:

asignados a su cargo y Art.38: Los Pro

Todo Servidor Pliblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

fesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado

Hacienda 14. Instruye mediante proveido al Director (a)
(Despacho del de Presupuesto y Contaduria, sirvase
Gobernador) analizar, verificar y proceder de acuerdo a

normasy procedimientos vigentes.
/ 15. Remite el Expediente a la Secretaria de la

Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 16. Recibe Expediente. ¢. Ninguno.
(Secretaria 17. Registra en el Sistema Informdtico de
Departamental de Correspondencia la derivacién de la
Hacienda) comunicacién interna.

18. Remite Expediente a la Secretaria de la

Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 19. Recibe Expediente. d. Ninguno.
(Direccién de 20. Coloca sello y fecha de recibido en la
Presupuestoy comunicacion interna. .
Contaduria) 21. Registra en el Sistema de Informdtico de

22.

Correspondencia la
comunicacion interna.
Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

recepcion de la

Director (a) de | 23. Recibe Expediente. e. Proveido.
Presupuesto y | 24. Toma conocimiento del Expediente.
Contaduria 25. Verifica el tipo de Solicitud de Pago del
(Secretaria Expediente.
Departamental de a)En el caso que el tipo de solicitud de
Hacienda) pago sea para el Equipo de Formulacién
Presupuestaria, continuar en la
Operacién/Actividad 26.
b) Si el tipo de solitud es para el Equipo de
Contabilidad Integrada, ir a la
Operacién/Actividad 27.
26. Instruye mediante proveido al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del
Equipo de Formulacion Presupuestariaq,
sirvase analizar, verificq proceder de
acuerdo a normas”y procedimieftos
vigente. en la
Operacién/Acti . /
N / / J 7
// Firhas de Conformiddd  /
rdo Morales Roca T
AESUPUESTO Y CONTADURLA

eggma&sﬁ t‘ﬂ\‘bqp }.O_e?,\buréé%jé" Ejecutivo del Gobierno
imientos intérnos y ﬁ-v%e cidPes vélida al momento de su aprghacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Setabng

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacién /Actividad Documento Generado

27. Instruye mediante proveido al Profesional
Experto (Contador (a) General) del Equipo
de Contabilidad Integrada, sirvase
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normas y  procedimientos  vigente.
Continuar en la Operacién/Actividad 28.

28. Remite Expediente de la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

NOTA (S):

a. En la Operacién/Actividad 26, Se
remite el Expediente de solicitud de
Pago al Equipo de Presupuesto el en
caso requiera el Registro de Ejecucion
del Gastos en el Sistema de Gestion
Pilbica (SIGEP) en momento Preventivo
(Certificacion Presupuestaria-
Preventivo).

b. En la Operacién/Actividad 27 se remite
el Expediente al Equipo de
Contabilidad Integrada en caso que no
se requiera el Registro de Ejecucién de
Gastos del Sistema de Gestién Pubica
(SIGEP) en momento Preventivo,
(Certificacién Presupuestaria), emitido
al inicio del proceso de contratacién
durante la gestién en curso.

Secretaria 29. Recibe Expediente. f- Ninguno.
(Direccidn de 30. Registra en el Sistema de Informdtico de

Presupuesto y Correspondencia la derivacién de la

Contaduria). comunicacién interna.

31. Remite Expediente al:
i Analista de Presupuesto (Profesional 1,
2 y 3) del Equipo de Formulacion
Presupuestaria. Ir a la

Operacién/Actividad 32, /
ii.Secretaria del Equipo de/Contabilidad

Integrad. Ir a Opergcion/Agttvid

66.
/ 7

/ /
_ ] Fiyhas de Cofiformyfiad /

[it. Vaetr Alronso Sefdan LAera

i, Ricardo M orales Roca

Este gbcu S I0CPEDIETOIRAE p}fgﬁano Ejecutivo del Gobierng/A
progédimientos internos.y;supvigencia és valida al momento de su agfobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion /Actividad

Documento Generado

Analista de Presubuesto 32.
(Profesional 1,2 y 3) 33.
(Equipo de Formulacién | 34.

Presupuestaria)

35.

36.

37.

38.
39.

40.

42.

43.

Recibe Expediente.

Toma conocimiento del Expediente.

Analiza y revisa la documentacién de

respaldo y que se encuentre enmarcados de

acuerdo a normativas y procedimientos

vigentes.

Verifica que la Solicitud de Pago establezca

la categoria programdtica, partida

presupuestaria, fuente de financiamiento e

importe a pagar.

Revisa que la categoria programdtica

indicada corresponda a la actividad o

proyecto del cual solicitan el pago y que la

partida  presupuestaria a  afectar

corresponda de acuerdo al clasificador por

objeto de gasto.

Revisa que exista la disponibilidad de

recursos presupuestario, en el Sistema de

Gestién Pubica (SIGEP):

a)Si, producto de la revision presenta
observaciones en las
Operaciones/Actividades 34, 35,36 y 37,
Continuar en la Operacion/Actividad 38.

b)En el caso que no presente
observaciones, ir a la
Operacidon/Actividad 48.

Llena el Formulario de Trdmite Observado.

Imprime un ejemplar del Formulario de

Tramite Observado.

Sella y firma el Formulario de Trdmite

Observado.

41. Adjunta un ejemplar del Formulario de

Tramite Observado al Expediente.
Informa a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente se encuent

con observaciones.
Devuelve el Expediénte la dad
Organizacional Seficitante. /

g. Formulario de Trdmite
Observado.

/ /7 /

L

Firrfas de Confbrmiddd /
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley
asignados a su cargo y Art.38: Los

SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resuitados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
Profesionales y deméds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Ejecutivo del Gobierno
Auténomo
Departamental de Santa
Cruz

46.

47.

Trdmite Observado.

Subsana las observaciones, descritas en el
Formulario de Trdmite Observado.

Remite Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3). Regresa
a la Operacién/Actividad 32.

Responsable ‘ Operacién /Actividad Documento Generado
Unidad Organizqcional 44. Recibe Expediente. h. Ninguno.
Solicitante del Organo | 45. Toma conocimiento del Formulario del

Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3)
(Equipo de Formulacién
Presupuestaria)

48.

49.

50.

Realiza el Registro de Ejecucién de Gastos
con Imputacién Presupuestaria (Momento
Preventivo) en estado verificado en el
Sistema de Gestién Pubica (SIGEP), en
conformidad a la Guia de Registros de
Contabilidad Gubernamental Integrada.
Verifica si la solicitud de pago requiere
Restitucién de Anticipo y/o Restitucién de
Garantia por cumplimiento de contrato:
a)Si, producto de la verificacién la
Solicitud requiera  Restitucion
Anticipo, ir a la Operacién/Actividad 51.
b)Si, producto de la verificacién la
solicitud de pago la Solicitud no
requiera restitucién de Anticipo ir a la
Operacién/Actividad 50.
Verifica si la solicitud de Pago requiere
Retencidn de Garantia por cumplimiento de
contrato:

a) Si producto de la verificacién la
solicitud requiere de Retencién de
Garantia, ir a la Operacién/Actividad
54.

b) Si producto de la verificacion la
solicitud no requiera de Retencién de

Garantia, ir a la Operacién/Actividad
55.

de

Comprobante de Registro
de Ejecucion de Gastos

con Imputacién
Presupuestaria (Momento
Preventivo) en estado
verificado.

Comprobante Registro de
Ejecucién de Gastos de
Regularizacién con
Imputacion
Presupuestaria, Tipo de
Documento Cambio de
Imputacién
Presupuestaria, en estado
verificado.

. Comprobante de Registro
de Ejecucion de Gastos de

Regularizacién con
imputacién
presupuestaria, Tipo de
Ejecucién,  Sin  Flujo
Financiero, en estado
verificado.

/

procedimientos internos’

Yigerteia es viélida al momento de su apybbacio
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Setrisd SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

s
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado

a) En caso que el anticipo fue otorgado en
la  misma gestion, ir a la
Operacién/Actividad 53.

b)En caso que el anticipo no fue otorgada
en la misma gestiéon, ir a la
Operacion/Actividad 52. :

52. Verifica si la Restitucién del Anticipo fue
otorgado en gestiones anteriores:
(‘} a) En caso que el anticipo fue otorgado en
- gestiones anteriores a la solicitud de
pago. Ir a la Operacién/Actividad 54.
b) En caso que el anticipo no fue otorgado
en gestiones anteriores a la solicitud de
pago. Ir a la Operacién/Actividad 55.
53. Realiza el registro de Restitucion de
Anticipo en el Sistema de Gestién Pubica
(SIGEP), a través de Comprobante de
Registro  Ejecucién de Gastos de
Regularizacion con Imputacién
Presupuestaria, Tipo de Documento

Cambio de Imputacién Presupuestaria, en

estado verificado, en conformidad a la Guia

de Registros de Contabilidad

Gubernamental Integrada.

54. Realiza el Registro de Ejecucion de Gastos
en el Sistema de Gestiéon Pubica (SIGEP), a

O través de Comprobantes de Registro de
Ejecucion de Gastos de Regularizacién con
Imputacion  Presupuestaria, Tipo de

Ejecucién, Sin Flujo Financiero, en estado

verificado, en conformidad a la Guia de

Registros de Contabilidad Gubernamental

Integrada.
55. Imprime el/los Comprobantes de Registro
de Ejecucion de Gastos

Gestion Ptbica (SIG generados er/la

56. Firma en fisicd” el\los Comprobaftes d!

/

/ / /
Firfnas de Corpfformigdd
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MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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Responsable Operacion /Actividad Documento Generado

Registro de Ejecucién de Gastos del Sistema
de Gestién Pubica (SIGEP) y adjunta los
Comprobantes de Registro de Ejecucion de
Gastos al Expediente.

57. Remite Expediente al Profesional Experto
del Equipo de Formulacién Presupuestaria.

NOTA (S):
c. En la Operacién/Actividad 48, El
O Registro de Ejecucién de Gastos

(Momento  Preventivo) debe ser
realizado por la totalidad del costo de
la planilla de avance de la obrq,
adquisiciones de bienes o servicios y
otros, en caso que la Unidad:

Organizacional Solicitante determine

importes por, multas, sanciones,

penalidades contractuales y/o

retencion impositivas, la misma serd

efectuada en el momento del registro
del Compromiso-Devengado en funcién

a los procedimientos para el registro en

el Sistema de Gestion Pubica (SIGEP),

excepto cuando la solicitud de pago

establezca restitucion de anticipos o

retenciones  por  garantia de

cumplimiento de contrato.

O d. En la Operacion/Actividad 48, Para
aquellas solicitudes de pago que tengan
Restitucion de anticipos y Retenciones
como Garantia de Cumplimiento de
Contrato, el Registro de Ejecucién de
Gastos (Momento Preventivo), debe ser
realizado por el liquido pagable de la
planilla de avance de la obra,

adquisiciones de bienes o servicios.
il — 5 la
[ fucion
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DE SANTA CRUZ

‘"ﬁ"*ﬂw SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado
Pubica  (SIGEP), a través del
Comprobantes de Registro de

Ejecucién de Gastos de Regularizacién
con imputacién presupuestaria, Tipo de
Documento Cambio de Imputacién
Presupuestaria en estado Verificado,
serd realizado por el Equipo de
Contabilidad Integrada, previo andlisis
de la cuenta contable de Anticipos a
Corto Plazo.

f En la Operacién/Actividad 54, la
aprobacion del Registro de Ejecucion
de Gastos en el Sistema de Gestion
Pubica  (SIGEP), a través del
Comprobantes de Registro de Ejecucién
de Gastos de Regularizacién con
Imputacion Presupuestaria, Tipo de
Ejecucién, Sin Flujo Financiero en
Estado Verificado, serd realizada por el
Equipo de Contabilidad Integrada
luego de realizar el Registro del
Comprobante de Ejecucion de Recursos’
Sin Imputacién Presupuestaria, previo
andlisis de la cuenta contable de
Anticipos a Corto Plazo y/o Fondo
Recibidos en Garantia.

g- En la Operacién/Actividad 54, los
importes de las retenciones o
restitucion de anticipos y el liquido
pagable debe estar descrita en la
solicitud de pago de la Unidad
Solicitante.

h. En la Operacién/Actividad 54, en el
caso de Retencién por Cumplimiento de
Contrato, el importe
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacién /Actividad

Documento Generado

otros, segtin lo establezca el contrato.

i. En la Operacion/Actividad 55, en el
caso que la solicitud no requiera
restitucién de anticipo, ni retencién de
garantia, solo se imprimird el
Comprobante del Registro de Ejecucién
de Gastos” con Imputacion
Presupuestaria.

Profesional Experto del
Equipo de Formulacion
Presupuestaria
(Direccion de
Presupuesto y
Contaduria)

58. Recibe Expediente.

59. Revisa los Comprobantes de Registro de
Ejecucién de Gastos y verifica la correcta
apropiacion de la categoria programadtica,
fuente de financiamiento, objeto del gasto
(partida presupuestaria) e importe con la
documentacion de respaldo.

a) Si, producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista de Presupuesto (Profesional 1,
2 y 3) para su correccion, ir a la
Operacién/Actividad 32.

b)Si, producto de la revision no presenta
observaciones,  Continuar en la
Operacion/Actividad 60.

60. Aprueba el Comprobante de Registro de
Ejecuciéon de Gastos con Imputacion
Presupuestaria en el Sistema de Gestidn
Piibica (SIGEP) (Momento Preventivo).

61. Firma el Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos con Imputacion
Presupuestaria (Momento Preventivo), en
fisico.

62. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

L Ninguno.

Secretaria
(Direccion
Presupuesto
Contaduria)

de

63. Recibe Expediente.
64. Registra en el Sistema de Informdticg, de

m. Ninguno.

Correspondencia la fyacion Ig
comunicacion interpd.
65. Remite Expedierite a la/ Secrefdria fdel
/

/ y A4

icardo Morales
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacién /Actividad Documento Generado
Equipo de Contabilidad Integrad.
Secretaria 66. Recibe Expediente. n. Ninguno.
(Equipo de Contabilidad | 67. Coloca sello y fecha de recibido en la
Integrada) comunicacién interna.
68. Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia la recepcién de la
comunicacién interna.
69. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador (a) General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional Experto 70. Recibe Expediente. 0. Proveido.
(Contador (a) General) 71. Toma conocimiento del Expediente.
del Equipo de 72. Instruye mediante proveido al Analista
Contabilidad Integrada Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnicol),
(Direccion de sfrvase analizar, registrar y proceder segin
Presupuesto y normasy procedimientos vigentes.
Contaduria) 73. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 74. Recibe Expediente. p. Ninguno.
(Equipo de Contabilidad | 75. Registra en el Sistema Informdtico de
Integrada) Correspondencia la derivacion de la
comunicacion interna.
76. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnicol).
Analista Contable 77. Recibe Expediente. g. Formulario de
(Profesional 1, 2, 3 78. Imprime un ejemplar del Formulario de Documentaciéon Minima
Técnicol) Documentacién Minima Requerida de requerida.
(Equipo de Contabilidad acuerdo a la solicitud de pago.
Integrada) 79. Revisa que el Expediente contenga los | r. Formulario de Trdmite
requisitos minimos de acuerdo a la Observado.
solicitud de pago de segtn los siguientes
formularios  Documentacion  Minima
Requerida:
i Formulario Documentacion Minima
Requerida para Pago de Planilla de
Avance de Obras.

Morales g
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CHoHEE: SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

1%
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacién /Actividad Documento Generado

Supervisién Técnica Externa.

iii. Formulario Documentacion Minima
Requerida para Pago por Adquisicién
de Bienes o Servicios Mayores a Bs.
50.000.

iv. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago por Adquisicion
de Bienes o Servicios Igual o Menor a Bs

O 50.000.

v. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago de Servicios
Bdsicos.

vi. Formulario Documentacion Minima
Requerida para Pago de Arrendamiento
de Inmuebles.

vii. Formulario Documentacion Minima
Requerida para Pago de Consultores de
Linea.

viii. Formulario Documentacién Minima
Requerida para  Desembolso de
Anticipos a Corto Plazo.

ix. Formulario Documentacién Minima
Requerida para  Devolucién  de
Retenciones  por  Garantia  de
Cumplimiento de Contrato. :

x. Formulario Documentacién Minima
O Requerida para Pago de Consultoria
por Producto.

xi. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Desembolso Hogar
Teresa de los Andes.

xii. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago de Planilla de
Sueldos.

xiii. Formulario Documentacion Minim

Xiv.

////
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§sc : SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado

Requerida para Pago de Prediarios
para Recintos Penitenciarios.

xv. Formulario Documentacion Minima
Requerida para Pago de Servicio de
Educadoras para Guarderias
Autonémicas.

xvi. Formulario Documentacion Minima
Requerida para Transferencia de

O Recursos para Becas Asistenciales a
Hogares.

xvii. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Transferencia de-
Recursos a GAMS y GAIOC para Apoyo

Concurrente  para  Provisibn de
Alimentacién Complementaria Escolar.

xviii. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago de Refrigerio al
Personal de Planta.

xix. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago de Subsidios
Prenatal y Lactancia.

xx. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago por Servicio de

Publicidad.
xxi. Formulario Documentacién Minima
Requerida para Pago por
O Mantenimiento de Vehiculos.

80. Realiza el andlisis y revision de la
documentacién de respaldo y que se
encuentre enmarcados de acuerdo a
normativas y procedimientos vigentes.
a)Si producto del andlisis y revision
presenta observaciones  en la
Operacion/Actividad 77 y 78, continuar
en la Operacién/Actividad 81.

b)Si producto del andtisis )} revisign/no /

presente  obsewvaciones,/ ir 1
Operacién/A

/ / /7 /
Firfhas de Conformiflad /
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O : Solicitante que el Expediente se encuentra

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

Rt SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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Responsable Operacion /Actividad ' Documento Generado

81. Llena el Formulario de Trdmite Observado.

82. Imprime un ejemplar del Formulario de
Tramite Observado.

83. Sella y firma el Formulario de Trdmite
Observado.

84. Adjunta un ejemplar del Formulario de
Trdmite Observado al Expediente.

85 Informa a la Unidad Organizacional

con observaciones.

86. Devuelve  Expediente a la Unidad

Organizacional Solicitante.

NOTA (S):

j. En la Operacién/Actividad 77, Cuando
el Expediente es nuevamente recibido
por el Analista Contable (Profesional 1,
2,3 Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, a consecuencia
de las observaciones subsanadas este
deberd insertar el Sello “Reingreso”.

k. En la Operacién/Actividad 78, los
Formularios mencionados describen la
documentacién minima requerida que
deben contener cada Expediente de
pago, si producto de la revisién y
dandlisis de los documentos y el tipo de
solicitud de solicitud de pago, el
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3,
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, podrd  solicitar  otra
documentacién adicional de ser
necesario que respalde de manera
suficiente el Registro de Ejecucién de
Gastos (Compromiso-Devengado) en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP). /

L En la Operacién/Actividad 79) al
momento de reatizar)la revisjph de
Expediente /Se realigard dg/ forfia

/ [/ [ 7

S~

7. Ricardo Morales Rorn
R0 RESUPUESTOYEVVPsr e

T Ut

ALY . - SaniEiz ;
Este documento& o por ef 5%3#0 Ejecutivo del Gobierno utéryﬁa(rtamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin

0
rocedimientos internos Y3t Vlgéhtla es valida al momento de su apgbbacion.




P S gy
BE NN NETICRIR 0
. CoaInELY,




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

! e  Sevatamenal
) Y

PAGINA 49 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion /Actividad

Documento Generado

paralela el llenado del Formulario de
Documentacién Minima requerida de
acuerdo a la Solicitud de Pago en
digital.

Unidad Organizacional
Solicitante del Organo
Ejecutivo del Gobierno
Auténomo
Departamental de Santa
Cruz

87. Recibe Expediente.

88 Toma conocimiento del Formulario del
Trdmite Observado.

89. Subsana las observaciones, descritas en el
Formulario de Tramite Observado.

90. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 Técnicol) del Equipo de
Contabilidad Integrada. Regresa a la
Operacién/Actividad 77.

s. Ninguno.

Analista Contable
(Profesional 1y 2)
(Equipo de Contabilidad
Integrada)

91. Realiza el Registro de Ejecucién de Gastos
con Imputacién Presupuestaria (Momento
Compromiso-Devengado) en estado
verificado en el Sistema de Gestién Pibica
(SIGEP), en conformidad a la Guia de
Registros de Contabilidad Gubernamental
Integrada.

92. Verifica si la solicitud de Pago requiere de
Restitucién de Anticipo y/o Retencién de
Garantia por cumplimiento de contrato.

a)Si, producto de la verificaciéon la
solicitud de pago requiera Restitucion
de Anticipo, continuar en la
Operacién/Actividad 94.

b)Si producto de la verificacién la
solicitud no Requiere de Restitucion de
Anticipo, ir a la Operacién/Actividad
93.

93. Verifica si la solicitud requiera de
Retencion de Garantia:

a) Si, Producto de la verificacién la

ir

t. Comprobante de Registro
de Ejecucion de Gastos
con Imputacion
Presupuestaria (Momento
Compromiso-Devengado)
en estado verificado.

u. Registro del Comprobante
de Ejecucion de Recursos
en Especie sin Imputacién
Presupuestaria en el en
estado verificado, en
conformidad.

solicitud requiera de Retenciép de

Garantia a la

Operach 97. /

b) Si, Progticto de Ja verififacié /{
/ /4

/

YOONT2 g

/
Fiyfnas de Cofformiflad /°
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS ’ 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

) I
3. T
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado

solicitud no requiera de Retencidn
de Garantia ir a la
Operacién/Actividad 99

94. Realiza el andlisis de la Cuenta Contable de
Anticipos a Corto Plazo.

95. Revisa si la Restitucién del Anticipo fue
otorgado en la misma gestién de la
solicitud de pago o en gestiones anteriores.

(‘) a)En caso que el Anticipo fue otorgado

' en la misma gestién de la Solicitud de

Pago, no realiza ningun registro en el
Sistema de Gestién Publica (SIGEP), ir
a la Operacion/Actividad 99.

b)En caso que el anticipo no fue
otorgada en la misma gestién de la’
solicitud de pago, ir a la
Operacion/Actividad 96.

96. Verifica si la Restitucién del Anticipo fue
otorgado en gestiones anteriores:

a) En caso que el anticipo fue otorgada en
gestiones anteriores a la solicitud de
pago. Ir a la Operacion/Actividad 98.

b) En caso que el anticipo no fue otorgado
en gestiones anteriores a la solicitud de
pago. Ir a la Operacién/Actividad 99.

97. Realiza el andlisis de la Cuenta Contable de
Fondos Recibidos en Garantia, ir a la
Operacién/Actividad 98.

98. Realiza el Registro del Comprobante de
Ejecucién de Recursos en Especie sin
Imputacién Presupuestaria en estado
verificado en el Sistema de Gestién Piibica
(SIGEP), en conformidad a la Guia de
Registros de Contabilidad Gubernamental
Integrada. . /

99. Imprime el/los Com antes de Reggjstr
de Ejecucién de Gdstos y/of Compropantes

de Registro
/[ S

/
Fjfmas de Cofiforrfidag/
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’%% SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacioén /Actividad Documento Generado

especie en el Sistema de Gestién Pubica

(SIGEP) generados en la

Operacién/Actividad 91 y 98.

100.Firma el/los Comprobantes de Registro de

Ejecucién de Gastos y/o Ejecuciéon de

Recursos en especie del Sistema de Gestion

Pibica (SIGEP) en fisico y adjunta los

Comprobantes al Expediente.

101.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

NOTA (S):

m. En la Operaciéon/Actividad 91, El
Registro de Ejecucion de Gastos
(Compromiso Devengado) debe estar
acuerdo al tipo de solicitud de pago, y a
la Guia de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada y Manuales
del Sistema de Gestidén Ptbica (SIGEP).

n. En la Operacién/Actividad 99 en el
caso que el anticipo fue otorgado en la
misma gestion, solo se imprimird el
Comprobante de Registro de Ejecucién

de Gastos con Imputacién
Presupuestaria (Momento
Compromiso-Devengado)] en estado
verificado.

o. En la Operacién/Actividad 99, en el
caso que la solicitud no requiera
restitucién de anticipo, ni retencion de
garantia, solo se imprimird el
Comprobante de Registro de Ejecucién

de Gastos con Imputacion
Presupuestaria . (Momento
Compromiso-Devengado) en estado
- verificado. ya /,/
Profesional Experto |102.Recibe el Expedigfite. % / / v. Ninguno.
(Contador General) del |103.Toma conocipfiento del Fxpedigfite.
/ /[ J 7
— Firmas de Qonforhidagl
- / W W g
e - e
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MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PAGINA 52 DE 179

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado
Equipo de Contabilidad |104.Revisa el/los Comprobantes Registro de
Integrada Ejecucién- de Gastos y/o Comprobantes de
(Direccién de Registro Ejecucién de Recursos en especie
Presupuesto y con la documentacién de respaldo.
Contaduria) a)Si, producto de la revisién presenta

observaciones devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1, 2,
3y Técnico 1) para su correccion. ir a
la Operacién/Actividad 77.
b)Si, producto de la revisibn el
Expediente no presente observaciones,
continuar en la Operacién/Actividad
105.
105.Aprueba y firma el Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos en el
Sisteina de Gestion Puibica (SIGEP).
106.Aprueba el Comprobante de Ejecucién de
Recursos en especie en el Sistema de
Gestién Pubica (SIGEP).
107.Firma en fisico el Comprobante de Registro
de Ejecucién de Gastos y/o Ejecucién de
Recursos en especie.
108.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

Director (a) de {109.Recibe el Expediente. w. Ninguno.
Presupuesto y |110.Revisa que el Comprobante de Registro de
Contaduria Ejecucidn de Gastos tenga concordancia
(Secretaria con la solicitud de pago en relacién al
Departamental de importe, beneficiario y que la fuente de
Hacienda) financiamiento esté relacionada a la libreta

bancaria que corresponda.
a) En el caso que presente observaciones,
devuelve el Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integjada 7
para su correctign, ir
operacio’M?OZ. /
b)En caso gtie el Expediente np prgsente
/ YA /4
pfidad)/

—_ Firmas de Cdnfor

[eZador it Sarpo b g

7do Morales Rbca

Lay I0113T
T VIWIY

Est ocumento@%?%{aﬁ&ﬁé}”@ t¥geno Ejecutivo del Gobierno Alténomogepartamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos $.Su.vigehaia es vélida al momento de su aprgbacion.




1B LR s un

£s

e -~

wey SVPAT ]} g

i

TYEHEN)



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

o -
i £f e
& B g

PAGINA 53 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pubiicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Priorizacion de Pago e
Impresion de Cheque
(Equipo de Contabilidad
Integrada)

de Ejecuciéon de Gastos en momento
Compromiso-Devengado, se encuentren
aprobados y debidamente firmado por el
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1), Profesional Experto (Contador
General) del Equipo de Contabilidad

Contaduria.
115.Verifica que el importe y el nombre del
beneficiario este en concordancia con la

solicitud de pago.
a)Si, producto de la revision y
verificacién de las

Operaciones/Actividades 114 y 115
presenta  observaciones, devuelve
Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada (regresa a la
Operacién/Actividad 102.

b)Si, producto de la revision y
verificaciéon de las Operaciones/
Actividades 112 y 113 no presenta
observaciones, continua en la
Operacidon/Actividad 116.

116.Verifica el tipo de Pag eylizarse.
a)En caso que €l pago [se realite/co

Integrada y el Director (a) de Presupuestoy

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado
observaciones, continuar en la
Operacion/Actividad 111.
111.Firma en fisico el Comprobante de Registro
de Ejecuciéon de Gastos, en momento
Compromiso-Devengado.
112.Remite Expediente al Profesional 1 -
Responsable de Priorizacion de Pago e
Impresion de Cheque.
Profesional 1 - |113.Recibe el Expediente. x. Cheque.
Responsable de |114.Revisa que el/los Comprobantes de Registro

/A4

/ it Wgtor Attt Sl P v
carc{om{ara&squa ~CONTADOR ZENEHA

ONT's b
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e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

- *2
2§

Responsable Operacioén /Actividad Documento Generado

b)En caso que se realice a través del
Pago  Electrénico. Ir a la

Operacion/Actividad 120.
117.Realiza la Priorizacion de Pago del Registro
de Ejecucién de Gastos en el Sistema de’

Gestion Piubica (SIGEP), de acuerdo a la

Guia Operativa de Priorizaciéon de Pago-

Impresién de Cheque- Entrega de Cheque.

(s) 118.Imprime el Cheque.

119.Adjunta Cheque al Expediente, ir a la
Operacion/Actividad 121.

120.Realiza la Priorizacion de Pago del Registro
de Ejecucién de Gastos en el Sistema de

Gestién Pubica (SIGEP), de acuerdo a la

Guia Operativa de Pagos Electrénicos con 2

Firmas Autorizadas.

121.Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
NOTA (S):

p. En la Operacion/Actividad 117 y 120,
la Priorizacién de pago debe realizarse
de acuerdo a la disponibilidad de
recursos y fuente de financiamiento en
las Libretas Bancarias de la Cuenta
Unica Gobernacién-CUG.

Secretaria 122.Recibe Expediente. '| y. Ninguno.
O (Equipo de Contabilidad |123.Registra en el Libro de Registro de Pagos
Integrada) emitidos minimamente la  siguiente

informacién: Niimero de cheque/pago,
beneficiario, importe, Cédigo de
Seguimiento y fecha de entrega/recepcion.

124.Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia la remisién del Expediente
con pago.

125.Entrega Expediente Secret;gfde 1
Secretaria de Degﬁtal de lend

/

Secretaria 126.Recibe el Ex?‘{ente. z. Ninguno.
(Secretaria 127.Verifica en ¢f Libro de Hegistit/de Pggos el
/ VA/ A4
/Firmas de @aonfofidad
. (/N I ASS
g [ie. Vighor AlponsoafugyLovere
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: LA Bufbocens S
gscz SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado
Departamental de Nimero de Cheque/Pago, beneficiario,
Hacienda) : importe, Cédigo de Seguimiento, nombre
del beneficiario y fecha de
entrega/recepcion.

128.Sella el Libro de Registro de Pagos del
Equipo de Contabilidad Integrada con
fecha de recepcién y sello de la Secretaria
Departamental de Hacienda.

ﬂ 129.Remite el Expediente al Secretario (a)
’ Departamental de Hacienda.
Secretario (a) |130.Recibe Expediente. aa.Ninguno.
Departamental de |131.Verifica que el importe y el nombre del
Hacienda beneficiario del Pago/Cheque, se encuentre
(Despacho del en concordancia con el Comprobante de
Gobernador) Registro de Ejecucion de Gastos en fisico y
la solicitud de pago.

a)Si producto de la verificacién presenta
observaciones, devuelve el Expediente
al Profesional Experto (Contador
General)del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccién, ir a la
Operacién/Actividad 102.

b)Si producto de la verificacién no
presente observaciones, continuar en
la Operacién/Actividad 132.

132.Verifica el tipo de Pago a Realizarse.

() a)En caso que el pago sea con Cheque,

continuar en la Operacién/Actividad

133.
b)En el caso que el pago sea con Pago
Electrénico, ir a la

Operacién/Actividad 134.
133.Firma el Cheque, ir
Operacién/Actividad 135.

7. Ricardo Morales Roc
RECTOR DE FRESURUESTO Y CONTAPoIRiA
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DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion /Actividad . Documento Generado

Electrdnicos con 2 Firmas Autorizadas.

135.Remite el Expediente a la Secretaria de la

Secretaria de Hacienda.

NOTA (S):

g. En la Operacién/Actividad 134, el
Secretario (a) Departamental de
Hacienda se Constituye en una de las 2
Firmas Autorizadas para hacer efectivo
el Pago Electrénico.

r. En la Operacién/Actividad 134 Ia
Firma Digital podrd ser realizada a
través de un Token (Dispositivo
criptogrdfico de firma digital) o
Ciudadania Digital, segtin la Entidad lo
defina para Pagos Electrénicos.

Secretaria 136.Recibe Expediente. bb.Ninguno.
(Secretaria 137.Registra el Expediente en Libro de registro
Departamental de de Pagos, Numero de cheque/pago,
Hacienda) beneficiario, importe, Cddigo de

Seguimiento y fecha de entrega/recepcion. .
138.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Tesoro.

Secretaria 139.Recibe Expediente. cc. Ninguno.

(Direccién de tesoro) 140.Coloca sello y fecha de recibido en a la
comunicacién interna.

141.Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia la recepcion de la
comunicacién interna.

142.Remite Expediente al Director (a) del

, Tesoro.
Director (a) del Tesoro  |143.Recibe Expediente. dd. Ninguno.
(Secretaria 144.Verifica que el importe y el nombre del
Departamental de beneficiario del Pago/Cheque, este en
Hacienda) concordancia con el Comprobante pde /
f I

a
e al

i, Ricardo Morales Rogh

R DE PRESUPUESTO Y CONTADikiA
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MANUAL. DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178 Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacién /Actividad Documento Generado

Profesional Experto (Contador General)
del Equipo de Contabilidad Integrada
para su correcciéon, ir a la
Operacién/Actividad 98.
b)Si, producto de la verificacién no
presente observaciones, continia en la
Operacion/Actividad 141.
145.Verifica el tipo de Pago a Realizarse.
a)En caso que el pago sea con Cheque,
continuar en la Operacién/Actividad
14e6.
b)En caso que el pago sea Pago
Electrénico, ir a la Operacién/Actividad
143.
146.Firma el Cheque, Continlla en la
Operacién/Actividad 144.
147.Realiza la Firma Digital en el Sistema de
Gestion Pubica (SIGEP) al Registro de
Ejecucién de Gastos en estado Generado, de
acuerdo a la Guia Operativa de Pagos
Electrénicos con 2 Firmas Autorizadas.
148.Remite el Expediente a la Secretaria de la
Direccién del Tesoro.

‘ NOTA (S):
kY s, En la Operacién/Actividad 147, el
'\;‘ Director (a) del Tesoro se constituye en

una de las 2 Firmas Autorizadas para
hacer efectivo el Pago Electrénico. :
t. En la Operacion/Actividad 147 la Firma
Digital podrd ser realizada a través de un
Token (Dispositivo criptogrdfico de firma
digital) o Ciudadania Digital, segin la
Entidad lo defina para  Pagos
Electrénicos. yi

Secretaria 149.Recibe Expediente. ! ee. Ninguno.
(Direccién de Tesoro) 150.Registra el Expedi

de Pagos, e chéque/pAgo,

beneficiario, [ A digo,

/ f ) 7
Firmas de @opfafmidgd
| [ wssii/ste

7do Morales Ryen CONTAQH GEHERAL
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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MG

Responsable Operacion /Actividad Documento Generado

Seguimiento y fecha entrega/recepcién.
151.Remite Expediente al Técnico 1 (Cajero
Encargado de Cheque) Equipo de Tesoreria.

Técnico 1 (Cajero |152.Recibe Expediente. ff Recibo de Entrega de
Encargado de Cheque) |153.Verifica el tipo de Pago a Realizarse. Cheques/Titulos Valores.
(Equipo de Tesoreria) a)En caso que el pago sea con Cheque.
Continuar en la Operacién/Actividad | gg.Comprobante de pago
154. electrénico.
O b)En el caso que el pago sea con Pago
Electrénico. Ir a la

Operacién/Actividad 161.

154.Se presenta el Beneficiario en Ventanilla de
Tesoreria.

155. Realiza Entrega el Cheque en el Sistema de
Gestién Pubica (SIGEP) de acuerdo a la.
Guia Operativa de Priorizacion de Pago -
Impresién de Cheque- Entrega de Cheque.

156.Imprime del Sistema de Gestién Pubica
(SIGEP) el Recibo de Entrega de
Cheque/Titulos de Valores.

157.Hace firmar el Recibo de Entrega de
Cheque/Titulos de Valores al Beneficiario,
como constancia de entrega de Cheque.

158.Saca fotocopia del Cheque.

159.Entrega el Cheque en original al
beneficiario.

160.Adjunta al Expediente el Recibo de Entrega
de Cheques/Titulos Valores, fotocopia del
Cheque y los documentos en originales
presentado por el beneficiario para la
entrega del Cheque, Continia en la
Operacion/Actividad 159.

161.Imprime del Sistema de Gestién Pubica

(SIGEP) el Comprobante de ago
Electrénico.

162.Adjunta al Expediente | Comprobgdnte
Pago Electrénito.
163.Llena el Actd de Entregg de Ddolimey(j0s.

y/ A4

/ /
/Firmas de Gonfofmidéd

i, Ricardo Morales Roc,
% DE PRESUPUESTO Y CONTS iy

te documenﬁgwgy
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procedimientos interno y‘sU Yiy¥ricia es valida al momento de su
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacién /Actividad Documento Generado

164.Imprime dos ejemplares del Acta de
Entrega de Documentos para remisién al.
Archivo Temporal de Contabilidad.

165.Firma Acta de Entrega de Documentos
como constancia de entrega del Expediente.

166.Remite Expediente al Encargado del
Archivo  Temporal del Equipo de
Contabilidad Integrada.

oy NOTA (S):

' u. En la Operacién/Actividad 154, el
beneficiario tendrd que presentar
fotocopia de Carnet de Identidad, sello
de la empresa si es persona juridica, en
caso de no ser el mismo Beneficiario
quien recoja el Cheque debe presentar
Carta de Autorizacién para tal fin.

Encargado de Archivo |167.Recibe Expediente. hh.Ninguno.

Temporal 168.Verifica que el Expediente se encuentre

(Equipo de Contabilidad) registrado en el Acta de Entrega de
Documentos.

169.Firma el Acta de Entrega de Documentos
como constancia de recibido.

170.Folia el Expediente de inicio a fin.

171.Fin. Archiva en los estantes por niimero de
Recibo de Entrega de Cheques/Titulos

Valores y/o Comprobante de Pago

O electrénico por gestion.

Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros a través de

Cheque o Pago Electroénico. ‘

Yo/

Firthas de Cofjfornfidagl
i Vi Moo e

Producto:
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MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Lay SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico resp de fos det de las it deberes y atribucit it a su cargoy Art.38: Los Profesionalas y demés servidores puiblicos
son responsables por los informes y documentos que suscriban.
T FORMULARIO J

1 DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRAS

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucidn Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece lo siguiente:
“Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas, planillas,
antorizacinnes e<critas v otms dnc en ori les a conia leaalizadas”

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedi )5 Vi clausulas del contrato/Orden de
compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimi de fos doc minimos requeridos en el p: documento, ismo, realizar la revisién de calidad de la informacidn contenida en Iai
documentacion existente al momento del registro.
IEMNDATOS GENERALES - - e

Unidad sollcitante:i

5
1

Beneficiario:
Objeto de Ctto:|
M DESCRIPCION DE DOCUMENTOS T _ _ T TP
2.1 Solicitird de pago de la Unidad Ejecitora dirigida al Secrefario Departamental de Hacienda (d& acuérdo a modelo de carta establecido en el Mantial de procesos i D
Contabilidad Integrada) I e — e - e e e
() 22 noot Gt G i e o i | Comer] 1
2.3 Informe Técnico del Fiscal de Obras (segin Guia Boliviana de Fiscaliza 3016) (en caso de no existir Supervision debera mencionar en el! { Original l

informe la falta de supervision y respaldar).
} { Original |

24 Informe Técnico de Supervisién (seg(n Guia Baliviana de Supervisién R.M. 057 Ge 13-04-2016)

25 Facora . - . 1 Codanel 1 [

26 Solictud de pago del Contratista firmads, por el Representante Legal oBerefidario___ ___ ... _— 1 [ Orginal } [

2.7 Certificado de Paga y Pianilia de Avarice de Obras con fimas el Fiscal, supervisor y contratista____ 1 [_onginal ] |

2.8 Cuadro de restitucidn de anticipo (si carresponde) - - T T I T "} [Coriginal ]

29 Cronograma de ejecucian e Obra y Cropograma de desembolso T 1 [onginal ] [

5,10 Computos métricos con sello y firma del fiscal, supervisor y contratista (segtin Guia Boliviana de Fiscalizacién R.M. 093 de 31-03-2016 y Guia Baiiviana de J I Original l [ J

Supervisién R.M. 097 de 13-04-2016)_ - - —— = e e

2.11 Registro Fotografico con detalle de acﬁvﬁafj'pof En?rﬁdm‘inlw;ms&_al, supervisor y contratista ‘_—t_ . — | [[original | | ]

12,12 Ubro dgi)rdenes co-rr;s»pgngle_rlti al pfioﬁo de ‘ejEu.fiéf de lg Plinilla (E!n planiIIaA fln_il adjuntar I:a;E—eLActa de fle_rre ieLIibro de drdenes) l I Fotocopﬂ [ I
~—— 213 'Péliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente ::...,___- - ] [tegalizado} | }

i e s o s et i B i) T T T ) i [
§ 2.15 [Grden de Proceder al Contratista | MMegalado] [ |

2.16 [Orden de Proceder al Supervisor ) 1 leaglizadoy [

2.7 |Designacién dei Fiscai de Obras T R " legalizado | | ]

5,15 [Certificado de inscripcion o certificacidn electrénica del NIT (Namero de Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de la, l Fotocopia
** | presente contratacién. :

i

1219 {Constitucion_de Sociedad {solo_ para asociaciones ac T T { Fotocopia__

| 2.20°Podercel Represetate Legal rra persnas sy asocckn acdeta) S B Y

1 2.21 [Certificado RUPE . - T T ] [ Fotocopia | [____|

{222 Caetdedentidad Viene gl Repraseriois egal oenelcaro i B 5
O 2.23 g?”.'_"_‘f’l da Adjudicacion (solo para planilla N°1) e e ::—~: :—:—__,__ [ ;,:l {leqalizado] [ 1

1 2.24 Contrato, Contrato Modificatorio, Orden de Cambio, Orden de Trabajo (El contrato inicial y los contratos modificatorios deben estar con su detalle de items)

|

Contrato Protocolizado y/o Recibo de nicio de protocolizacion (El contrato inicial y 10s contratos modificatorios deben estar debidamente protocolizados por Notaria) | pornenpia |
de Gobierno para aquellos importes igual o mayores a Bs 1,000000-) . _ . ot e am e e - ‘._l L
2.26 Plano de Ubicacion y.Uso,de Suelo - para planilla N 1 (para bienes.de Domipio. Privado)_ _ . [Fotocopia 1 [
ENN DOCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGO DE PLANILLA FINAL -

i

2,25

- V " [egalizado

3.2 Actade Recé?)clén Provisional = o o _ -:t_—f _ __ ‘__7 — Original
]
J
]
)
]

3.1 Designacién de la comisién de Recepein (seglin ATt 39 de 5. 181y Contrato) _ _

33 Acta de Recepcion & Definitiva__ . i [ original ]
3.4 Certificado de Cgmpflmleflto_de Contrato (§§g{'xn Gul'g Boliviana de ﬁs_cé_l}z_gciéﬂ.Mpi de 31-03-2016) _ _: - {original ]
3.5 Formulario 500-SICOES - T — T . {_Fotocopia_]
3.6 Planos ASBUILT (sl comresponde) - - e [ original |
3.7 Plano de Ubicacion y Uso de Suelo (para bleries de Dominlo Privado) - [ Fotocopia |
BN NOTAS ACLARATIVAS e — . - Y S
4.1 4El Analista Contable en funcidn a la revision v analisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacién adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario. —1 'S S
4.2 Los documentos leqalizados deben contener [a lectura de “copia fiel del original” con firma v sello de} responsable de custodio del documento original. @* =3
oy IR R e T e e JEE
w, ‘ N
= “ S 5 =13
S ’ ; 3
o 2 . * i § =Z'3
Lo . ——— e e A o885}
Firma y sello Firma y sello 5 4 i [N ﬁ -3
Analista Contable Contador General A S~ 2 9

G

Li.
mnscmqgs

Fecha:

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y'documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRAS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Planilla de Avance de Obras.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Planilla de Avance de Obras sera de
Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de u
Planilla de Avance de Obras sera lienado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Numero de Contrato,
Numero de Planilla. .

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Planilla de Avance de Obras.

3. Documentos Adicionales para Pago de Planilla Final: Tiquear en la columna de Check los documentos
presentados por la Unidad Solicitante para el pago de Planilla Final.

4. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta

5. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Planilla de Avance de Obras.

Emisién: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Avance de
Obras sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Avance de Obras se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y ofros. U

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Avance de
Obras se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Planilla de Avance de
Obras”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Planilla de Avance de
Obras pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco ﬁ //
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022

CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Lay SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico dalos del de las it deberes y atribucic i a sucargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piiblicos
son responsables por los informes y documentos que suscriban.
FORMULARIO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA EXTERNA

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema a de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion ' Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 At 24 segundo parrafo, que
establece lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCF; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas
por contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del
contrato/Orden de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de
calidad de la informacion contenida en la documentacidn existente al momento del registro.

JE8l DATOS GENERALES _ o _ .
Unidad solicitante: o o Conrato N[ T
Beneficiario: - - - Certificado Ne: [::]
Objeto de Ctto: _ . __ R T ]

JEM PESCRIPCION DE DOCUMENTOS i . . | TIPO | CHECK
Solicitud de pago de fa Unidad Ejecutora dirigida al Secretano Departamental de Hauenda (de acuerdo a modelo de carta esmbleddo en el Manuall l Original ! 1

de Procesos de Contabilidad Integrada)

2.2 Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) o | [ Originat | { ]

Informe Técnico del Fiscal de Obras (segun “Guia Boliviana de Fiscalizacion R.M. 093 de 31-03-2016) (en caso de no existir Supervision debera Original l l
‘mencionar en ef informe la falta de supervision y respaldar).

2.1

23

2.4 Informe Técnico de Supervision (segiin Guia Boliviana de Supervisién R M 097 de 13- 04 2016) . - ] Original | | 1 :
| 25 IFactura «_Original | i
Corgiar] |

1

]

!

| 27 Cemf cado de Pago del Servncno de Supervnsxon . o _ | | Original |

2.8 [Certificado de Pago y Planilla de Avance de Obras - T T T T T egalizato
2.9 |Cuadro de restitucion de anticipo (si corresponde) } | Original |
2.10{Registro Fotografico con detalle de actividad por iterh con sello y firma del fiscal y supervisor T } [ originat |

2.11 ‘Libro de Ordenes co?r?s?o@gnge al periodo de e e]ecuclon de la planilla fen planilla final adjuntar | hasta el Acta de Cierre del libro de drdenes) . [Fotocopia}
2.12 Péliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente (si corresponde) T ™™™ | Legalizado)

DDD][ED[[[

i2.137 ‘Pdiiza de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (si corresponde) ™ !Legalizado]
P s el LTSI TSI T TS \:k =

}2.14 Orden de Proceder del Supervisor } TLegalizado'

2.15 Designacidn del Fiscal de Obras o - | | Legalizado:

(2,16 Certificado de inscripcién o certificacién electrdnica del NIT (Numero de Idenuf caclon Tributaria), donde reglstra Ia actividad relacionada con el Fotocopia
objeto de la pr&senticoluata_c_lgn, P

]

2,17 Poder del representante Legal (para empresas juridicas) e - - - | [ Fotocopia] |

2.18 Certificado RUPE O T - Y
2.19 Camet de Identidad Vigente del Representante Legal [} Propxetano . - - . '; e :____.-— ___‘—_ 71 ' Fotocopia! }
2.20 Comprobante de pago de Contribuciones al Sistema Integral de f de Pensiones-AFP (solo para contrataciones m modalidad ANPE) T " ' . Fotocopia) [ |

2.21 Resolucidn de Adjudicacién o nota de Ad}udlcacnon (solo pa ] iegalizado"

2.22 Contrato y Contrato Modificatorio __ - | {Legalizado|

223 Contrato Protocolizado y/o Recubo de inicio de protncohzaaon (El contrato inicial Yy Jos conh'atos “modificatorios deben estar debldamente [Fotocopia] l
protocolizados por Notaria de Gobierno para aquellos importes igual o mayores a Bs 1.000.000. -) _ e
JEMl DOCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGO DE CERTIFICADO DE FINAL - Tt
3.1 Acta de Recepcion Definitiva dela Obra . S, - - } iegalizado] I
3.2 Centificado de Cumplimientode Contrato - } |_Origina! }
3.3 informede Conformidad Final N 1 [ original | |
3.4 Certificado de terminacién del Servldo de Supemsion“ o - T Vongnal L [
] Fotocopia, [__]

!lﬁQTAS ACLARATIVAS R
' 4.1 El Analista Contable en funcidn a la revisidn y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

4.2 -Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello def responsable de custodio del documento original,
. 4.3 'Para aquellas solicitudes de pago finales que ademas soficiten el pago de sus respectlva retenciones del 7%, deben adjuntar fotocopia de las facturas referente a los montos retenldos.

EF!RMA_ O I -

1
1

-

S OO N o
Firma y sella Firma y seflo )
Analista Contable Contador General

Fecha:

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Gruz, su modificacién se encuentra regulada segtin procedimientos
internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTANMENTAL PAGINATDEI
DE SANTA CRUZ
it SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Dapsamental
Co MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Puiblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA EXTERNA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Servicio de Supervision Técnica Externa.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicio de Supervisién Técnica
Externa sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de
Servicio de Supervisién Técnica Externa sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del
Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Ntiimero de Contrato,
Numero de Certificado.

2. Descripcién de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Servicio de Supervision Técnica Externa.

3. Documentos Adicionales para Pago de Certificado Final: Tiquear en la columna de Check los documentos
presentados por la Unidad Solicitante para el pago de Certificado Final.

4. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

5. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Servicio de Supervision Técnica Externa.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de Supervision
Técnica Externa sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccidn de
Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Servicio de Supervision Técnica
Externa se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y
otros.

Distribucion: La distribucién Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de
Supervision Técnica Externa se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de Supervision
Técnica Externa”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Supervision
Técnica Externa pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico resp de los del P de las it deberes y it asucargoy Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son
porlios i Yy que i

. B T FORMULARIO ] |
DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS i
- & e w....MAYORESABs50000 _ __ __ - e

,De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucidn Suprema a N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que Jue establece lo’
siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; fas transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas, .
planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de.
comprajtrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos ‘minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar fa revision de calidad de la informacion
contenida en la documentacion existente al momento del registro.

JEHl ATOS GENERALES o7 T _ ot T T T T
Unidad solicitante _ T T T -y T T 1
Beneficiario:! T o o __, Cttofoc/oS Ne: | J
Objetode Ctto:™ T T T T ~ ]
EMOESCRIPCION DE DOCUMENTOS e T ) T TIPO | __ CHECK
51 Solicitud de pago de Ta Unidaid Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta & carta establecido en el Manual de procesos de| Original I |
Contabilidad Integrada) (*) o e e -
2.2 Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) L ] [Fotocopia] |
23 11\;; de Recepuon o Informe de Conformidad (para adqulsn:xon de bienes: Acta de Recepcxon, pam Adquxsxcuon de servicios: Informe de Conformidad; Art. 39 DS. | t Original l
2.4 Alta de Activos Fijos (soﬁara compras de Activos Fijos) - - - . __1 { original | [ ;
2.5 Ingresoa Almacenes (Solo para compra de Materiales y Sumlmstros) (si corresponde) - - _:_ - [ | Orig _n_al_l ]
2.6 Solxcntud de  pago. de la empresa/perscna J proveedora del bien o servicio con sello de recepcién de la Unldad Solicitante ’ —j { Original | | |
27 Pt T T T4 T T o } [orginat | [}
2.8 Designacion de Responsable de Recepcién o Fiscal - | [Fotocopta] [}
+ 2.9 Poliza de garantia de cumpiimiento de contrato (si corresponde) X o ] [Legalizado} | | ‘l
2.10 Certificado de inscripcién o certificacion electronica del NIT (Niimero de Identificacién Tnbutana), donde regxstra la actividad relacuonada con el objeto de la. 1 Fotocopia l \ \
| presente prestacion de servicio, e _ N
{ 2.1 Poder del representante Legal (para empresas juridicas) . } [Fotocopla; f ]
]2 12[Certificado RUPE o T T o "] Fotocopia’ [ 1
t2.13; ;Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propletano ) | [Fotocopia] | |

imcnon (solo para plamlla N° 1 0 pagos unicos)

12,14 R&soluc:on de Ad]udicacuon o nom de Al

}
!i
U
T

][

'Legalizado}
i — peiea
i 2.15,0rden de Compra u Orden de Servicio (cuando el pro proceso de conbatacxon se formallce con Orden de Compra u Orden de® L | [ original |
, 2.16Contrato y Contrato Modificatorio (cuando ef e proceso de contratacic n se fon'nallce atravésdela suscripc:on de un contrato) ] Legallzad_o_\

2.17: Contrato Protocolizado y/o Recibo de inicio de protocohzacxon (El contrato inicial Yy los contratos modificatorios deben estar debidamente protocollzados por Notana, Fol p,aJ
de Gohiemo. nara anuellos imnortes iaual. amavotes a Bs1.000. 000.-)(si comesnonde) - i__

2,18 Espec:ﬁcac:on Tecnicas . o - — - _] (Legalizado;
2,19 Resoluugn Ad{mnlstratxva (para contrataclones por emergencna o e)(cepdon) . - :.- T T _ [ FF'oTocopia I ‘]

JENI DOCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGOS UNICOS O FINAL _ YR T !

3.1 Certificado de Cumpllmlento de Contrato u Orden de Comprd (excepto pam ' contrataciones por emergenaa o excepcxon, ‘cuando eslas se hayan formallzado con Original i
Orden de Compra u Orden de Servicio) g

3.2 .Acta de Recepcién o Informe.de Conformldad Final (sola par para y servicios recurrentes o contratos que hayan tenido pagos parciales) - ~ ] [original | | |

3.3 Formulario 500-SICOES ___ : . o . - - ] [Fotocopia] [ 1

M NOTAS ACLARATIVAS

4.1 El Analista Contable en funcidn a la revision y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.
4.2 Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.

4.3 (*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su méxima autoridad de}ﬂthz{
Financiera.
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segun procedimientos intemos y su
vigencia es vélida al momento de su aprobacion
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL PAGINATDEI
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE . 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS MAYORES A Bs 50.000

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos

requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores
a Bs 50.000.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios

Mayores a Bs 50.000 sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: EI Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por
Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000 sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Ntimero de Contrato
(Cito), Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (OS)

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago por Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000.

3. Documentos Adicionales para Pagos Unicos o Final: Tiquear en la columna de Check los documentos
presentados por la Unidad Solicitante para pagos Unicos o Pagos Finales.

4. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

5. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o

Servicios Mayores a Bs 50.000 serad responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios

Mayores a Bs 50.000 se llenard cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de

Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000 se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Mayores a Bs 50.000".

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Adquisicién de Bienes o
Servicios Mayores a Bs 50.000 pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamafrio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

SETAVENE

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico de los del de las it deberes y atribucic i asucargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son

les por los ir y que

C FORMULARIO )
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
IGUAL O MENORES A Bs 50,000

De actierdo a Tas Normas Bsicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que
establece o siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCT; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas

por contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas dell
contrato/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de

calidad de la informacion contenida en la documentacidn existente al momento del registro. - SO _ - .

o _ |

Unidad solicitante|

i o - - —
! Beneficiario:{ Ctto./OC/OS N°: | I
! Objeto de Ctto:{ I

— - T

Yot “Ealicitud de pago de Ta Unidad Ejecttora dirigida al Secretario Departamental dé Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de |~ Original
** procesos de Contabilidad Integrada) (*) __

2.2 Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido po:r:éjréshpuesto) o

" |DESCRIPCION DE DOCUMENTOS T TIPO | CHECK

_] iFotocopiaj [ ]

23 Acta de F.{ecepcidn‘o Informe de Conformidad (para adquisicién de bienes: Acta de Recepcién; para Adquisicién de servicios: Informe de } [ Original :
Conformidad; Art. 30 DS. 181) . o I |
2.4 Alta de Activos Fijos (solo para compras de Activos Fijos) _ T . N | [ Original | | } :
2.5 Ingreso a Almacenes (Solo para _cgrllgfa_ij;eﬂal‘tgii_a_le‘s'@ T gnéhfé_sjsx éEE&{pEndg) T - } [ orginal | [ ]
26 Solicitud de pago cfe_ la empresa/persona proveedora de bien o servicio con sello de recepcién de la Unidad Solicitante ] | Original ] 1 ]
2.7 Factura e T T T T - — ] [original | [ |
2.8 Designacion de Responsable de Recepcion o Fiscal T - - " 7 [onginal ] [}
29 Certificado de inscéﬁ)ci.é'n_ o ceniﬂ;ééiﬁn “electrénica del NIT (Niimero de identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto, Fotocopia | l ‘
de la presente prestacion de servicio. - — e ]
2,10 Poder del representante Legal (para empresas juridicas) T T | [Fotocopia] [ |
2.11 Certificado RUPE (para contrataciones mayores a Bs20.000) ~ | [Fotocopiz] | |
}2.12,Camet de Identidad Vigente del Representanite Legal o Propietario T - - | | Fotocopia] | |
2.13 Orden de Compra u Orden de Servicio (cuando el proceso de contratacidn se formalice con Orden de Compra u Orden de Servicio) ] [ original | | ]
2.14 Contrato y Contrato Modificatorio (cuando el proceso de contratacion se formalice a través de fa suscripcion de un contrato) 1 |lLegalizado] | |
2.15[Especificaciones Técnicas . - — ] Ttegalizado] | ] !
2.16|Formulario 500-SICOES (para contrataciones mayores a Bs20.000) ] T | [Fotocopia] [ ] ’
JEMNOTAS ACLARATIVAS T T - o

"Bl Analista Contable en funcién a la revisién y andlisis de los documentos y el tipo de u%rhTte:_podré solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente

™ formulario.
* 3.2 Lbs documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.

3.3 Er\ caso de existir compras menores de bienes o servicios sin Factura, se procederd a las retenciones impositivas de acuerdo a Ley.

'autliridad del Area Financiera.

, (¥} Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legistativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima

i

cué( fo es controfado por ef Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se- enéueri{rq regulada seggﬁ ﬁmc?dimientos
intemos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién ! o idEuans H L
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA I DE I
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS IGUAL O MENORES A BS 50.000

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos

requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios lgual o
Menores a Bs 50.000.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio por Adquisicién de Bienes o

Servicios Igual o Menores a Bs 50.000 sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por
Adquisicion de Bienes o Servicios Igual o Menores a Bs 50.000 sera lienado por el Analista Contable (Profesional
1,2, 3y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Ntimero de Contrato
(Ctto), Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (OS).

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago por Adquisicion de Bienes o Servicios Igual o Menores a Bs 50.000.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios Igual o Menores a Bs 50.000.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o

Servicios Igual o Menores a Bs 50.000 sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la
Direccion de Presupuesto y Contaduria. :

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios

Igual o Menores a Bs 50.000 se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentaciéon Minima Requerida de Pago por Adquisicion de

Bienes o Servicios Igual o Menores a Bs 50.000 se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicién de Bienes o
Servicios Igual o Menores a Bs 50.000".

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Igual o Menores a Bs 50.000 pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamario: Tamaiio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su a acion.
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?ge k,’fme, SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Publico de los del de las i deberes y
por los infc ¥y que suscr

2022

asucargoy Art.38: Los Profesionales y demas servidores puiblicos son

"~ FORMULARIO
DOCUMENTACIGN MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE SERVICIOS BASICOS

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N° 222557 de 4 de marzo de 2005, Art, 24 segundo pan-afo, que establece lo
siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; Ias transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copla legalizadas”.

De acuerdo a las funciones de} Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden de
compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de la informacién
contenida en la documentacidn existente al momento del registro.

| DATOS GENERALES T o
Unidad solicitante:| T T N i ]
O Beneficiario: [ | Mes ;| 1
Tipo de Serviio Bdsicos T - T T |
[DESCRIPCION DE DGCUMENTOS CHECK

TIPO
2.1"Solicitud de pago de Ta Unidad Ejecutora dlriglda al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual det
procesos de Contabilidad Integrada) (*)

2.2 Reglstro de Ejecucién de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) R ‘_J [ Original [

Original l lﬁ ‘

2.4 ?actura 0 Aviso de Cobranza de la empresa proveedora del servicio bisico ] [ original ] |

2.5 Certificado de inscnpcxon 0 certificacidn electrénica del NIT (Numero 'de Identificacién Tnbutana), donde reglstra la actividad relacionada con el ¢ ob]eto de la| Fotocopla
presente prestacion de servncxo

2.3 Cuadro Resumen elaborado por porel | Responsable ‘de Servicios Basicos de la Direccién Administrativa, Direccion o Programa con f irma y sello del responsable
(dentro del cuadro resumen ¢ debe indicar la cuenta bancaria a la cual se realizara el abano por el pago del servicio bas:crp)g N

— PO P e e e =t e e e e - "-7;4

NOTAS ACLARATIVAS

3.1.El Analista Contable en funcién a la revision y analisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

3.2.(*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autoridad del
Area Financiera.

TERMA T -
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Firma y sello Firma y sello
Analista Contable Contador General

Fecha:
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACI()N MIiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE SERVICIOS BASICOS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y andlisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Servicios Bésicos.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Servicios Basicos sera de
Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de

Servicios Basicos sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Tipo de Servicio Basico, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Servicios Basicos.
3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Servicios Basicos.

Emisioén: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicios Basicos sera
responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Servicios Basicos se llenara cada
vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Servicios Basicos se
hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicios Basicos”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicios Basicos
pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamarfio Cartg {21.59 x 27.94)
Color: Blanco
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico de fos del de las deberes y asu cargo y Art.38: Los | y demés publicos son
bles por los infol y que i

e m—— e e ———— = e — e m— ——

o " FORMULARIO T B
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES :

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, qu—e—Establece
lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederé a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden
de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de fa!
informacion contenida en la documentacién existente al momento del registro.

JEMIDATOS GENERALES - . - :
Unidad solicitante ~___ L R o i Contrato N°: | |
Beneﬁciario:l:_ﬁ - - Co . ,._ j Mes :r J
Objetode Ctto:[ "_'_'_ o - - B ]
BN DESCRIPCION DE DOCUMENTOS - - - [TT1P0 |  CHECK
2.1 Solicitud de pago de Ia Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de l Original l |
procesos de Cogmbilidacﬂr;;egrada) ™.
2.2 Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) ____ - . ] [Fotocopia} | ]
2.3 Informe de Conformidad _ T R - - o | [ Originai
2.4 Solicitud de Eaé_baél‘Arréndé'dHo} (propietario) con sello de recepcién de la Unidad Ejecutora o — 1 Mongmal | |
25 Redbode Alquier o Factura  _____ ___ _ _  __ - - ] [original | | i
2.6 Cronograma de pagos CT T T | | Original ] |
2.7 Certificado SENAPE 3 o - - "] {Fotocopia} | ]
| 2.8 'Poder del representante Legal (para empresas juridicas) ___ _ _____  __ _ .. __ . _ . | [Fotocopial

2.9 {Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario "] [Fotocopia] | ]
{210 ‘Cértificado de inscripdién o certificacion electronica del NIT (Ndmero de Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de Fatocopla
I {la presente contratacion. P i

2.11|Contrato de Arrendamiento . e ] [Fotocopia] | ]
JEMNOTASACLARATIVAS ] T o "‘
3.1 ‘El Analista Contable en funcién a la revisién y analisis de los documentos y el tipo de trémite, podra solicitar otra documentacién adicional de ser necesario a la descrita en el presente
'formulario.

3.2 gLos documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello def responsable de custodio del documento original.

i
i 3.3 i('*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legisiativa Departamental, deben ir dirigidas a su méxima autoridad del
i Area Financiera.

Il ]

PFIRMA - - - - T

Firma y sello Firma y sello
Analista Contable Contador General
Fecha:

-
[
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO ‘

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y doctimentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Arrendamiento de Inmuebles.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Arrendamiento de Inmuebles sera de
Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de

Arrendamiento de Inmuebles sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Nimero de Contrato,
Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Arrendamiento de Inmuebles.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Arrendamiento de Inmuebles.

Emisién: La emisién del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Arrendamiento de
Inmuebles sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Arrendamiento de Inmuebles se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Arrendamiento de
Inmuebles se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Arrendamiento de
Inmuebles”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Arrendamiento de
Inmuebles pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)
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:\;; SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022

CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico de los del de las it deberes y atribucic i a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores plblicos son
ponsables por los inft yd que il
FORMULARIO - T

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE CONSULTORES DE LINEA

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece.
Io siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,:
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de
compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de calidad de la informacion,
contenida en la documentacidn existente al momento del registro.

MPMDATOSGENERALES .
Unidad solicitante] - T Contrato N°: | ]
( > Beneﬁciario:[ e - _J{ Mes:L_ i

S __ |

Objeto de Ctto:|
IR DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ~ TIPO |  CHECK
\Solicitud de pago de 1a Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de' r‘—“]mgman (——‘

— — ——— i

21 procesos de Contabiidad Intedreda) (9_ _____ .. . _ . ___ ;
| 2.2 [Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo {emitido por presupuesto) ___ . ] | Fotocopia |
! 23 'Cuadro de Retrbucion Econémica firmado por su inmediato superior y Director e - ] | Original ]
2.4 Tnforme de Conformidad '} {_original_} ;

25 Informe deactividades _ ___ ____ _ o oo o T T ] [Conginat |

2.6 Cronograma de pagos mensuales _ i 1 [ Fotocopia |

| Fotocopia |

2.7 Declaracion Jurada para consultoria individual de Linea_ |
Formulario AFP y 5 constandia de pago (para aquellos constlfores que ya no aportan a fas AFPs 0 que perciben rentan de jubllacion, se debe saliciter ef] { Fotocopia J

___j_,..ﬁ__.___.._m_]._____
N O {0 O )

28 documento de suspension temporal expresa del beneficio antelas AFPs) e o .
2.9 Formulario 610 del ultimo trimestre y su constancia de pago  _ T _ ] [ Fotocopia | !
2.10 Camet de Identidad vigente ___ : _ - - _ ] [_Fotocopia | i
2.11 Contrato de prestacion de Servicio de Consultores de Linea __ T - | T Fotocopia | !
2.12 Cuadro de condiliacion de AFP (solo para pagos finales) - - o | [ _Orginal |
2.13 Certificado de Liquidacion Final (solo para pagos finales) _ ST - _ | [ _original |
2.14 Certificado de Cumplimiento de Contrato (solo para pagos finales) S ] [ original |

JEMI NOTAS ACLARATIVAS ___

3.1 El Analista Contable en funcidn a la revision y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacién adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

( ) 3.2 ;(’*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su méxima autoridad dell
- Area Financiera. ‘
i
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico res,

pondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE CONSULTORES DE LINEA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Consultores de Linea.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Consultores de Linea sera de Uso de
los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de

Consultores de Linea sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar [a Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Numero de Contrato,
Numero de Certificado, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Consultores de Linea.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Consultores de Linea.

Emision: La emision del Formularic de Documentacién Minima Requerida de Pago de Consultores de Linea sera
responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Consultores de Linea se llenara
cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Consultores de Linea
se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Consultores de Linea”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Consultores de Linea
pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

d del de de las i deberes y alribucic it a st cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Senvidor Publico derd de los
por los i y que d

. FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESEMBOLSO DE ANTICIPOS A CORTO PLAZO

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistera de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece
lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden
de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de calidad de la

informacion contenida en la documentacion existente al momento del registro.

JEMloaTos GENERALES T B S T
Unidad solicitante[ T """ " o e T T |
1 Benefidarios| __  _  _ ______ _ _. H Contrato N°: e 1 |
Objetodecttos[ - e T o e !
BB DESCRIPCION DE DOCUMENTOS T e [ TmPo_ | CHECK

' 2.1 "Solicitud de E—a&) dela Unidéd~Ejecut&‘a_di-rﬁﬁa al Secretario bepartamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de cavrt_a?s_labEcidoﬂeﬁ‘émanu—al Ee_] ™ Original
1™ brocesos de Contabilidad Integrada) (*) [ | O |
2.2 Certificacion Presupuestaria _  _ T ] [ Fotocopia

1

2.3 "Solicitud de desembt;ls—g del contratista a la unidad ejecutora, firmado por el —Iie—pr—esentante le—aal y/o pers;n—a‘debida;egautorizada, con sello de Original
recepcidn (considerar el plazo establecido en clausula de anticipo del contrato para la solicitud de la empresa) g

24 Contmlo " T T T T T — ] [Legalmdo] [ .

2.5 Resolucion Administrativa de Adjudicacion = i T T T Tlegalizado) ]
2.6 Pdlizas de garantia de correcta inversion eé;ﬁd@ vigente (D.S. N° 181 Att. 21, Inc. €) La garantia de correcta nversién debera tener una vigencia Eu_n_nﬁ { Legalizado| | }
2.7 Constitucion de Sociedad (sol para asociaciones accidentales) - o ~ - — | [Fotocopia] [}

2.8 Poder del Representante Legal (para personas juridicas y asociacion accidental) _ L _ } {Fotocopia] | 1

2.9 Certificado RUPE _ _ - o - - 77 [Fotocopia) [
2.10 Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario 7 ¥ [Fotocopia |

211 Certificado de inscrip'ci‘én o certificacion electrénica del NIT (Niimero de Tdentificacion Tributaria), donde registra Ja actividad relacionada con el objeto de. Fotocopia l

la presente contratacion. _ _ _ e o

212 Factura (para construccidn de obras no requiere factura segtin D.S. N° 3373 de 25/10/2017) T T T T Torginal ]
JEMINOTAS ACLARATIVAS T - o

3.1 El Analista Contable en funcion a la revision y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacién adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

3.2 ,Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.

3.3 (*) Las solicitudes de desembolso de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su méaxima
i Iautoridad del Area Financiera.

| 4. GRUN o _ _ B -

T Firmaysello Firma y sello
Analista Contable Contador General
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resuitados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTAQI(')N MINIMA REQUERIDA
PARA DESEMBOLSO DE ANTICIPOS A CORTO PLAZO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Desembolso de Anticipos a Corto Plazo.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto Plazo sera
de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para
Desembolso de Anticipos a Corto Plazo sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del
Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Ntimero de Contrato.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el Desembolso de Anticipos a Corto Plazo.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto Plazo.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso de Anticipos a Corto

Plazo sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso de Anticipos a Corto Plazo se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y ofros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso de Anticipos a
Corto Plazo se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominaci6n Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso de Anticipos a Corto
Plazo”.

Caodigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto
Plazo pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sesvidor Piblico 4 de los del de las it deberes y atribucit asucargoy Art38: Los F i y damés i publicos son
porlos it y que J

i FORMULARIO l
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DEVOLUCION DE RETENCIONES POR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

J— —— ——— = ———

|De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabllldad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema prema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece’
ilo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
factums, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”,

!De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden
de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de calidad de lau
JInformacién contenida en la documentacidn existente al momento del registro. _ i

DATOS GENERALES i

! Unidad solicitantes[

e e e . |
(‘ > Benefictario:f — T T T R Contrato N°:[ ]
Objeto de Ctto:| _ . - . . _ _ ]

M DESCRIPCION DE DOCUMENTOS { TIP0_|  CHECK

2.1 Solicitud de devolucién de Ia Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental 'de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual Original
de Procesos de Contabifidad Iitearada) (*) l I

2.2 Certificado de Cumplimiento de Contrato _

[legalizado] [ |
i

2.3 Informe de devolucion de retencion del responsable de Rgtcgpciég_ Bj:[g_@_l (solp:pag supervisién técnica y obra) Original { | J

]
2.4 Infbrr_r_lé de tjgyglic.ién del Sﬁﬁew.isBrA(pa;;upeﬁisién te?n.l_cé ¥ cqnsulﬁ)j'a por producto) _ ] [ Original
2.5 Solicitud de devolucién de garantfa firmado por el Representante Legal o Beneficiario T e Original_| |

2.6 Designacion del Fiscal (p;m—sgr;limg;:—pe vision técnicay obra) | ILegalizado| | ]
2.7 Facturas emitidas a favor del GAD por adquisicidn de bienes o servidos comrespondiente a los montos retenidos. R R - N
2.8 {Informe de Confarmidad Final (solo para adquisicion de bienes o servidos) o . ~ o | [Legalzada] [ |
1 29 Actade 'Recepcion Provisional y Definitiva de la Obra (para supervision | tecnlca extema yobra) T T | [Legalizado] ||

‘ 2.10+ Cemfcado de inscripcidn o certlfcadon electrénica del NIT (Numero de Identlﬁcacxon Tributaria), donde regxsh'a la actnvndad relacionada con el objeto de i_Fgggcopla [

12 11 [Poder del Representante Legal (para personas ]undlcas) e B N B ; " Fotocopia | | ]
2.12{Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario ____ | 1 Fotocopia | |
2.13 {Contrato, Contrato Modificatorio y Oden de Cambio o __ T i——— . " 7] {Legalizado [:

JEMINOTAS ACLARATIVAS _‘ﬁ T T — -
3.1 |1 Analista Contable en funcién a la revisién y andlisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

3.2 {Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.

3.3 |(*) Las solicitudes de devolucién de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su maximal
O lautoridad del Area Financiera.

‘4§ FIRMA

Fimaysello ' Firma y sello
Analista Contable Contador Genera}

Fecha:

gengnento ntrolado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion, se’encuentra regu?ada segun proced:mlenlos
internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion St BB gyt
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

2022

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA DEVOLUCION DE RETENCIONES POR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos

requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Devolucion de Retenciones por Garantia de
Cumplimiento de Contrato.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Devolucion de Retenciones por Garantia de

Cumplimiento de Contrato sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para
Devolucién de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato sera llenado por el Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Nimero de Contrato.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el Devolucion de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta. .

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacién Minima
Requerida para Devolucién de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Emisién: La emisién del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Devolucion de Retenciones por

Garantia de Cumplimiento de Contrato sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Devolucion de Retenciones por Garantia de

Cumplimiento de Contrato se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Devolucién de Retenciones por

Garantia de Cumplimiento de Contrato se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Devolucién de Retenciones por
Garantia de Cumplimiento de Contrato”.

i‘ < Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Devolucién de Retenciones por
LT Garantia de Cumplimiento de Contrato pertenece al Martal de) Procesos g€’ Contabifdad Integrada.
- 'g,‘é Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

=5 %

2< <  Color: Blanco

2%

g2k ) . L]

gL, - /[ Firmas & Confopfidad

= / @M‘ jD f fq

Lic. Ricardo Moralsf Roca s
DIRECTOR DEPRESUPLESTO Y FojTapigas

LYIAL, . . . . . o
Ste documento es contrdBANTOREF Orgal% Ejecutivo deé?{blemg//\uténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento/de su aprobacién.
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ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico deré de los dt del de las it daberes y atribuci X & sucargoy Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son
rasponsables por los informes y documentas que suscriban.
- ' FORMULARIO ]

! DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO |

m e = e e ————— 4

"De acuerdo a Jas Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que'
establece lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por:
contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento 2 [o establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden
de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de fa
informacién contenida en la documentacion existente al momento def registro, _
JEMl DATOS GENERALES

Unidad soficitante: " ’ o Contrato N°:[__
Beneficiarios i Certificado N[ ]
( ) Objeto de Ctto: - T - - T _ - T

T Py -

BN pESCRIPCION DE DOCUMENTOS __” ) [ TiPO_|  CHECK

2.1 Solicitud de pago de la Unidad Ejecutora dlnglda al Secretario Departamental de Hauenda (de acuerdo a modelo de carta stablecxdo enel Manual de” . 1 Original [::]

i
|
i
|

2.2 Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo {emitido por presupuesto) ] { orginal | | ]
2.3 Informe Técniico del Supervisor de Consultoria - T T 3 ] [ Onginat } [ ]
24 Informe de Conformidad (excepto para pago final) T - | [ Original |
2.5 Cuadrode programacnon de pagos i | [ Original ] ]
26 Facum _ T T L | (COnginal | ]
2.7 Solictud de : pago del con _cgrlsyltor fi rmado_gor el Represenlante > Legal o beneficiario T B - ] [orginal | [ 1
2.8 Certificado de Pago de Consultoria (excepto para pago final) " - ] [ orgnal 1 f }
2.9 Resumen Ejecutivo del Producto (Informe penodxco y/o Final) en fisico oy digital (€D)__ 1 [original | | ]
2.10 Cuadro de restitucién de antidipo o (sl comesponde) | { original | |
i $2.11,Péliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente (st corresponde\ - - | “Legalizado! [ ]
1 2.12 Péliza de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (si correspande) 4___ _-:_. - “_ _ 1 | Legalizado] | |
2.13/Designacién del Supervisor | ! Legalizado: | 1
2.14,0rden de Proceder al Consultor _ " o : T T ] Legalizado] [}

L

2.15i Certificado de inscripcién o certlf cacion electronica del NIT (Numero de Identificacion Tributaria), donde regxsh'a 12 achvxdad relacxonada conel objeto . Fotocopia |
2.16 Poder del Representante Legal (para personas juridicas y : asodiacin accidental) . . T ____—:j L!{o@cgﬁ
2.17{Certificado RUPE Fotocopla |
2.18 Camet de Identidad Vigente de! Representante Legal o Propletario - Fotocopia |
. Legalizado

2.19{Resolucién de Adjudicacién o nota de Adjudicacion (solo para Certificado Qeﬁgg_y‘ii)—_i . .
O 2.20{Contrato y Contrato Modificatorio ~ ~ T T T T 7] eglizadol
{ original ] | |

nnocumsm'os ADICIONALES PARA PAGO DE CERTIFICADO FINAL
'"_Original }

E, Original_| | ]

“Fotocopia | | ]

i

1

|

i

3.1 Certificado de Liquidacicn | Final
3.2 Informe de Ccnformldad Fmal

33 Certlf‘cado de Cumphmlento de Contrato
3.4 Formulario 500-SICOES . e

IZ8 NOTAS ACLARATIVAS .
4,1 El Analista Contable en funcxon a la revisidn y analisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la dscnta en el presente formulario,

l
i
1
|
|
|
i
|
|
|
|
|

4.2 Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.

4.3 .(*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autoridad
del Area Financiera.

Para aquellas solicitudes de pago finales que ademas soliciten el pago de sus respectiva retenciones del 7%, deben adjuntar fotocopia de las facturas referente a los montos retenidos. /‘

le.
(o
UFTAL,

UPUESTO Y

oy
&

OND
[T1Y \:np

ISV

T ——— e e — P — e\ Sl
Firma y selio Firma y sello Py ¥} E
Analista Contable Contador, General\I\ 2 =)
TSI AN -.,Jyl =
- N D
Fecha: fanaef TV "'"T"AU vl E'Iﬂ'lum M s"’

o Neeey LA 'nﬁ P =

) -
E2eNjocumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regu/ad la ségun procedimientos
internas y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE ’ 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUNMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Consultoria por Producto.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultoria por Producto sera de
Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de

Consultoria por Producto sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Nimero de Contrato,
Numero de Certificado.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Consultoria por Producto. )

3. Documentos Adicionales para Pago de Certificado Final: Tiquear en la columna de Check los documentos
presentados por la Unidad Solicitante para el pago de Certificado Final.

4. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

5. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Consultoria por Producto.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Consultoria por Producto

sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Consultoria por Producto se llenara
cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Consultoria por
Producto se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Consultoria por Producto”.

Cadigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Consultoria por Producto
pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaifio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

. Ricardo Mora[exéa

DlRFﬂTORDEPRESUPUEYTOYCQ&'EﬁDURIA

I WY v
Este"documento es contrompcmﬁérgano Ejecutivo d;/ Gobiem{ Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
rocedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Ptiblico dalos del de las it deberes y atribucic it a sucargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptiblicos son respensabies por ks
informes y documentos que suscnban.
FORMULARIO | o T

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESEMBOLSO HOGAR TERESA DE LOS ANDES

De acuerdo a las Normas Bisicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resalucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece lo,
siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas,|
planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de:
compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en e} presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de la informacidn contenida en
la documentacién existente al momento del registro.

I

M DATOS GENERALES T _ . i

- Unidad solicitante: - T - - ' ] I

I Beneficiario: | - 7 Mes:| i :
omero: T e ~ - ]

MSCRIPCION DE DOCUMENTOS ' _ _ o _ o ) TIPO | CHECK j

121 Solicitud de pago de la Unidad Ejecutars Ei?i&lia al Secretario Departamenfal de Hacienda (dE acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de procesos de ]
}

; ‘
Original j i |
]

. _Grgnal | [__]
o 1 [ ognal | [_]
2.4 Facturas a nombre del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz. T - } [_orginal

1
2.5 Listado de Residentes del Hogar - - T ] [ Orginal |} ]
1
[

> Contabilidad Integrada)

t

2.2 Registro de Ejecixion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto)

2.3 Detalle de gastos realizados

| | Fotocopla |

2.6 Poder del Representante Legal Hogar Teresa de Jos Andes

| [ Fotocopia_|

2.7 Camet de Identidad Vigente del Representante Legal

JEMI NOTAS ACLARATIVAS _ L T
3.1 El Analista Contable en funcidn a la revision y analisis de los documentos, podrén soficitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

EMermn T _ —

O |
; T T T T TRmayseo T T T T T T - - - - " Fimay sello

Analista Contable Contador General

Fecha:

orales

BIRECTOR DE PRESUP

3 ')‘,5\7 MLt L) A 1% 1
= S T Fagred
EW{O es contrdlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segtin'procedimientos internos y su vigenciaJ

es vdlida al momento de su aprobacién A%

Ca
PRI

¥
MF 97,

GOBIERNO AUTOND

TaL,

R
L

\d\!u'

Vi

SN




Kl

)
{} b=

’

Bt owmbai T owhws?

V.

B X

. \:) Q“Q'

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA I DE
DE SANTA CRUZ
5 fornnes SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Teaamed
= MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piiblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA DESEMBOLSO HOGAR TERESA DE LOS ANDES

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Desembolso Hogar Teresa de los Andes.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los Andes sera
de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para
Desembolso Hogar Teresa de los Andes sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del
Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el Desembolso Hogar Teresa de los Andes.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacién Minima
Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los Andes.

Emision: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Desembolso Hogar Teresa de los
Andes sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Desembolso Hogar Teresa de los Andes se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso Hogar Teresa de
los Andes se haré por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Desembolso Hogar Teresa de los
Andes”.

Cdodigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los
Andes pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

~ Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
= ) : VL
Z / e hontidad
. Alfopsh Sajeen Loverd
. Ricardo Morales Rpea AR SENERAL
DIRECIOR DE PRESUPUESTOY CONTADRis ) Joncito Departamental
GOBIERNO AUTONOMO DAL, o

/Esﬂa documento es cont?t%%%#“el Organo Ejecutivo def C}o/biemz;%nomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento/de su agfbbacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico resp de los It 8 del P dae las i deberes y atribucic i a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son
por los infc y que ib,
- T T T T FORMULARIO l

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS

De acuerdo a as Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de ‘marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece
Io siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SC3; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”. .

H
De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden
de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de la
informacién contenida en la documentacion existente al momento del registro. §

e e M 2T - - — —_— _—_ e e

JEMl DATOS GENERALES . .
= = s E =

Unidad solicitante:

TipodePlanila:] — T T - - - ] Mes:| ]

( ) IEEIDESCRIPCION DEDOCUMENTOS _ _ T T - [ TPO_|  CHECK
2.1 ‘Soficitud de pago de planillas de sueldos de Recursos Humanos af Secretario Departzmental de Hadienda especificando el monto a pagar (*) Original | | }

i
2.2 Registro de Ejecuciin de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) - T T ]
]

[ Original | | ]
2.3 Resumen de Ejecucion Presupuestaria . ___ . {__Original | | 1
2.4 Planilla de Sueldos con las firmas autorizadas _____ o | [ original | | |
2.5 Resumen de Acreedores, Beneficiario y Fuente “ | [ orginal | [ ]

IEMI NOTAS ACLARATIVAS N - o
3.1 i Analista Contable en funcidn a la revisidn y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

(*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su méxima autoridad del
, 32 *Area Financiera.

| 4. Lo

:
!
|

Firma y sello Firma y selio
Analista Contable Contador General
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s controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra éguilada’segun‘procedimientos
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y anélisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Planilla de Sueldos.

Alcance: El Formulario de Documentaciéon Minima Requerida para Pago de Planilla de Sueldos sera de Uso de
los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de

Planilla de Sueldos sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Tipo de Planilla, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Planilla de Sueldos.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Planilla de Sueldos.

Emisidn: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Sueldos sera
responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Sueldos se llenara cada
vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Sueldos se
hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Sueldos”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Planilla de Sueldos
pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No, 1178: Art, 28: Todo Servidor Pablico der§ de los dos, del P de fas it deberes y it i asucargoy Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son
fes por fos il y que i
- o FORMULARIO T T
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE REFRIGERIO A LA POLICIA BOLIVIANA

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada através de Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, sequndo parrafo, que
establece lo sigulente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas
por contratos, facturas, planiflas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del
contrato/Orden de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisidn de
calidad de 1a informacién contenida en la documentacion existente al momento del registro.

e e e e e e e |

M DATOS GENERALES
O Unidad solicitante: | |
ST Beneficiario:| _ ] Mess[ ]

1

‘ Objeto:] , !

JEMIDESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ TPO | CHECK
21 Eorgit::s%z %?;? ;;“Igal;nllg?; Egg):tcra dirigida al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de & Original I U

| 2.2 [Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) T - ] {orgnal | [ ]

% 2.3 {Informe de Conformidad e ] T onginal } [} l

) 2.4 (Listado de personal Policial e - = - | { Orginal | [ 1
2.5 Formulario 110 (RC-IVA) version actualizada ] L ’ — ] {orginal ] {1}
2.6 Solicitud de pago de Refrigerios (Policia Bollviana) ) - — | (onginat } | 1
2.7 rﬁjit'e mensual del servicio de seguridad fisica J { Original_| [:}
2.8 Conveno interinstitucional ' | [Fotocopia] [ ]

JEMI NOTAS ACLARATIVAS o

3.1 El Analista Contable en funcién a la revisién y analisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.
3.2 Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del criginal” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.

N FIRMA

O

" Firma y sello . - Firma y sello
Analista Contable Contador General

Fecha:
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y dem.

responderd de los resultados emergentes def desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
ds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MIiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE REFRIGERIO A LA POLICIA BOLIVIANA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana sera
de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Docum
Refrigerio a la Policia Boliviana sera lienado por el Analista Contable
de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

entacion Minima Requerida para Pago de
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto, Mes.
2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Refrigerio a la Policfa Boliviana.
3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.
4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1 » 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana.

Emisién: La emisién del Formulario de Documentacion Minima Re
Boliviana sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Inte
Contaduria.

querida de Pago de Refrigerio a la Policia
grada dependiente de la Direccion de Presupuesto y

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana se
lienara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio a la Policia
Boliviana se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad integrada.

Denominacion Oficia
Boliviana”,

I: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio a la Policia

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia
Boliviana pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico delos del pefio de las i deberes y atribuci i asucargoy Art.38: Los Profesionales y demés servidores piblicos san
porlos infc y que J
o T T T 7T FORMULARIO - o

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE PREDIARIOS PARA RECINTOS PENITENCIARIOS

——

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucin Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece
lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden

de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisidn de calidad de la;

informacidn contenida en la documentacion existente al momento del registro.

JEM DATOS GENERALES
t Unidad solicitante:

L —_—

, - - === T
| Objeto:| ‘ - e e ]

P B T ]

JPMIDESCRIPCION DE DOCUMENTOS — [ TIPO_| _ CHECK
2.1 ;Solicitud de pago de la Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de; Original
\procesosige Contabllidad}r'ltegrada) . - o
2.2 [Registro de Ejecucién de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) T L | [_original | | ]
2.3 [Solicitud de pago de Pre-Diarios del Director de Régimen Peritenciario (Ministerio de Goblemo) T o 1 original * [ ]
2.4 |Acta de Conformidad (Ministerio de Gobiemo) T T "} [ Original | { ]
l2s 'Cuadro Resumen de pago de Prediarios-Alimentacion (Ministerio de Goblemno) " 1 [Conginat ] { ]

: 2.6 ‘Mandamientos de Detencion y/o Libertad comrespondientes al mes a pagar (CD o fisico) - T T irotocopl] T
2.7 [Reporte general de intermos , - - } [ original | | ]
2.8 Nomina de Intemos por Redinto Peniténdiario. o | { Origial ] [____]
29 Camet de Tdentidd de los proveedores o Sorcedoraries’ 1T " S 7 Crotoes] [
2.10 Contrato del Conceslonario para la Provisin de Alimentacion ___ o - — | | Fotocopia] | }

JEM NOTAS ACLARATIVAS - " - - “

31 El presente formulario de “Documentacién Minima Requerida para Proceso de pago de Prediarios para Recintos Penitenciarios” fue elaborado en conformidad al Reglamento de Gestion y

Control de Pago de Prediarios a las Personas Privadas de Libertad aprobado mediante Resolucion Ministerial N® 055-A/2019.
3.2 1El Analista Contable en funcidn a la revisidn y analisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacién adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

|
! |

Frmaysello Firma y sello
Analista Contable Contador Generat

Fecha:
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE PREDIARIOS PARA RECINTOS PENITENCIARIOS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Prediarios para Recintos Penitenciarios.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Prediarios para Recintos

Penitenciarios serd de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de
Prediarios para Recintos Penitenciarios sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del
Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Salicitante, Beneficiario, Objeto, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Prediarios para Recintos Penitenciarios.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Prediarios para Recintos Penitenciarios.

Emisién: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Prediarios para Recintos

Penitenciarios sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Prediarios para Recintos

Penitenciarios se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios,
Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentaciéon Minima Requerida de Pago de Prediarios para
Recintos Penitenciarios se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Prediarios para Recintos
Penitenciarios”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Prediarios para Recintos
Penitenciarios pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico deré de los tadk del d pedio de las it deberes y atribucic i asucargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptiblicos son
p por los it y que i
) FORMULARIO T - B

DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA PARA PAGO DE SERVICIO DE EDUCADORAS PARA GUARDERIAS AUTONOMICAS

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Tntegrada, Promulgada a través de Resolucion Stprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, sequndo parrafo, que establece
lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

[}

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden
de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente.documento, asimismo, realizar la revisién de calidad de la
informacion contenida en la documentacién existente al momento del registro.

I DATOS GENERALES
Unidad solicitante:: B o .

¢, D , Beneficiario: o __:' e - - ‘:_ ] Mes:|
Objeto:]
JEA DESCRIPCION DE DOCUMENTOS _ - TiFO CHECK

e [ [
21 ‘Solicitud de -pgg-o de la Unidad Ejecutora dlrigida al Secretario DeBa?améntal de Hacienda (ae acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de Original

procesos de Contabilidad Integrada)

2.2 .Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) __ ] {Llegalizado] [ |
1 [ original | | |

2.4 Informe de Conformidad Mensual oo L o o ] [ Original ] ]

2.3 Designacion de Responsable de Recepcién o Fiscal

2.5 Detalle de educadoras y calculo del importe a pagar . o | [original } | |

2.6 Informe de Conformidad Final (solo para pago final) o T - _ | [_original ] | 1

2.7 Certificado de Cumplimiento de Contrato (solo para pago final) ___ __ o e ] {_original ] | |

2.8 Formulario de verificacidn de contratos del Analista Contable - - T . | {original | [ }
EEMNOTAS ACLARATIVAS T T T

3.1 El Analista Contable en funcidn a la revisién y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.
nFIRMi\— - - comTm e T e - i
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUNMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE SERVICIO DE EDUCADORAS PARA GUARDERIAS AUTONOMICAS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y anélisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Servicio de Educadoras para Guarderias
Autondmicas.

Alcance: El Formularioc de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Educadoras para
Guarderias Autonémicas sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de
Servicio de Educadoras para Guarderias Autonomicas sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3y
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar [a Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Servicio de Educadoras para Guarderias Autonémicas.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Servicio de Educadoras para Guarderias Autonémicas.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de Educadoras
para Guarderias Autondémicas sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria. .

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Servicio de Educadoras para
Guarderias Autonémicas se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y ofros.

Distribucién: La distribucién Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de
Educadoras para Guarderfas Autonémicas se hard por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de Educadoras
para Guarderias Autonémicas”.

Cdodigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Educadoras
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados del ¢ de fas i deberes y atribuci asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y
demads servidores publicos son resp porlos i yd que ib
- - - - - T 1
FORMULARIO !

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PARA BECAS ASISTENCIALES A HOGARES

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de &‘nlabiiidad_fntégrada, P-rErﬁulgad;a través de Resolucion ¢ Suprgma N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo pa?ré?é}?ue establece,
lo siguiente: *Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,:

facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”. J‘

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilldad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden
de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de calidad de la
informacion contenida en la documentacion existente al momento de! registro.

JEMIDATOS GENERALES B - . T
. Unidad solicitanter{ "~ T T T ]
t Beneficiario:: - T Periodo: [ |
Objeto:| . 1
BRI DESCRIPCION DE DOCUMENTOS - - T [ TP0 | CHECK
Solicitud de ransferencia de recursos de la Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamentai de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta T
12 lestablecido en el Manual de procesos de Contabilidad Integrada)  ____ __ __ _ . __ . @ D
2.2 [Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emifido por presupuesto) __ T T T T T} Todgnai [
2.3 Detalle de las Instituciones (Hogares) donde describa el importe a desembolsar por cada Hogar __ _ _ ~ T " 1 odgmat ] T 7]

71 tegaliado, [ ]

{247 'Infonnfef'i'émiﬂdmif Et—ivq zﬂpl’ProEFama deﬁAsis:tengi'é Social

| 2.5 !Informe Legal del Servicio de Departamental de Politicas Sociales - e "] Legalizado] | }
2.6 1Perfil del Proyecto de la Institucin (Hogar) T Tt T T T T T T tegatizadey [ ]
$27 Convenios fimados por e GADy la Institucion (Hogar) "~~~ | _*: ] [tegalizado] []
2.8 Cametde Identidad vigente - T - | [Fotocopia] | |
2.9 Testimonio notarial de otorgamiento de poder general o espedial del Representante Legal de la Institucion (fogar) _—_ __ __ ~ | [Fotocopia] | |
2.10 Documento de Aprobacion de la Asamblea Legislativa Departamental_ I | | Fotocopia] | ]

JEMI NOTAS ACLARATIVAS
3.1 El Analista Contable en funcidn a Ia revisién y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

EMsrma — -

Firma y sello Firma y sello
Analista Contable Contador General

Fecha:
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y su vigencia es valida al momento de su aprobacién . Lot
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o MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PARA BECAS ASISTENCIALES A HOGARES

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y andlisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Transferencias de Recursos para Becas Asistenciales
a Hogares.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Transferencias de Recursos para Becas
Asistenciales a Hogares sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para
Transferencias de Recursos para Becas Asistenciales a Hogares sera llenado por el Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto, Periodo.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el Transferencias de Recursos para Becas Asistenciales a Hogares.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacién Minima
Requerida para Transferencias de Recursos para Becas Asistenciales a Hogares.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Transferencias de Recursos para
Becas Asistenciales a Hogares sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la
Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: E! Formulario de Documentacion Minima Requerida de Transferencias de Recursos para Becas
Asistenciales a Hogares se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y ofros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencias de Recursos
para Becas Asistenciales a Hogares se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencias de Recursos para
Becas Asistenciales a Hogares”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencias de Recursos para
Becas Asistenciales a Hogares pertenece al Manual de Procesos de Contabilidag Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)
Color: Blanco

ﬂo edimientos internos y su vigencia es vélida al momento de/su a acion.
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los f del de fio de las funcit deb: y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés
servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

T r T -1

FORMULARIO I
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A LOS GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES
Y GOBIERNOS AUTONOMOS INDIGENAS ORIGINARIOS CAMPESINO PARA APOYO CONCURRENTE
PARA PROVISION DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR '

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece
lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden
de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de fos documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de la informacién
contenida en la documentacidn existente al momento del registro.

B DATOS GENERALES - T - -
( ) ' Unidad solicitante: | |
' Beneficiario: | ]
_ Objeto:]| ]
BN DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ) ] [ TIPO_| CHECK
I _ IR - V - ’ A i I
i 21 Solicitud de transferencia de la Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el \ Original 1 i
i < iManual de procesos de Contabilidad Integrada) o _ ! | i
! 2.2 'Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) - ] ] Corgnat | [ ]
[ 2.3 {Solicitud de desembolso del Municipio " _ | { original ] { |
\ 2.4 Formulario de Registro de Beneficiario del SIGEP, con registro de Cuenta Bancaria en estado activo, a Ia cual se realizara la Transferencia de Recursos l [ Fotocopia] [ I
2.5 iNtmero de Identificacién Tributaria-NIT - | [Fotocopia] | ]
2.6 Convenio Intergubemativo T _ ) | Legalizado] | ]
2.7 Resolucién de Aprobacin de la Asamblea Legislativa Departamental e Informe _ B ] [ Fotocopia] | | i

EBI NOTAS ACLARATIVAS
3.1 El Analista Contable en funcidn a la revisidn y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

3.2 Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.
n FIRMA - s T o B

O

T “Fimayy sello - Firma y sello
Analista Contable Contador General
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GOBIERNO AUTONONO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pdblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA PARA LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS A LOS GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES Y GOBIERNOS
AUTONOMOS INDIGENAS ORIGINARIOS CAMPESINOS PARA APOYO CONCURRENTE PARA PROVISION
DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR

PAGINA I DEII

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Transferencia de Recursos a los Gobiernos
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para
Provisién de Alimentacion Complementaria Escolar.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos a los Gobiernos U
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para
Provision de Alimentacion Complementaria Escolar sera de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: EI Formulario de Documentacién Minima Requerida para
Transferencia de Recursos a los Gobiernos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas
Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para Provision de Alimentacion Complementaria Escolar sera
llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para la Transferencia de Recursos a los Gobiernos Autonomos Municipales y Gobiernos
Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para Provision de Alimentacion
Complementaria Escolar.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Transferencia de Recursos a los Gobiernos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos
Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para Provisién de Alimentacion Complementaria
Escolar.

Emision: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencia de Recursos a los
Gobiernos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provision de Alimentacion Complementaria Escolar sera responsabilidad del Equipo
Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de Pri esto y Coptaduri

RS

_-procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de cion.

55(twﬂ€cumento es cont‘Fb‘/‘a‘lgf)"ﬁb"r"el Organo Ejecutivo del GWMO Departamental de Santa Cruz; su madificacion se encuentra regulada segiin
ap,




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINAII DE IT

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencia de Recursos a los Gobiernos
Autdénomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para
Provision de Alimentacion Complementaria Escolar se llenard cada vez que se realice la Solicitud de Pago por
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencia de Recursos a
los Gobiernos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provisién de Alimentacién Complementaria Escolar se hara por medio impreso, por parte del
Equipo de Contabilidad Integrada.

O Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencia de Recursos a los
: Gobiernos Autdnomos Municipales y Gobiernos Autdnomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provision de Alimentacion Complementaria Escolar”.

Cadigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Transferencia de Recursos a los
Gobiernos Autonomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provisién de Alimentacién Complementaria Escolar pertenece al Manual de Procesos de
Contabilidad lntegrada

Tamafio: Tamaro Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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MANUAL DE PROCESOS DE 2022

CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los
Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

3 i FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE REFRIGERIO AL PERSONAL DE PLANTA

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo pérrafo, que
establece Io sigulente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por!
contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”. X
De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden
de comprajtrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad de la
informacion contenida en la documentacion existente al momento del registro.

FDATOS GENERALES
Unidad solicitante: { __ ]
= Tipo de Planilla: | | Mess[ ]
@Dsscmpcmu DE DOCUMENTOS | TIPo | CHECK
2.1 Solicitud dé pago de planilas de refrigerio de Recursos Humanos al Secretario Departamental de Haclenda especificando el monto a pagar | [_Original | | !

2.2 ‘Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto)

| [ Original } ]

2.3 'Resumen de Ejecuci6n Presupuestaria ] { Original | | |
2.4 Planilla de Refrigerio ) | {_original | | 1
2.5 Resolucidn de aprobacién de paga de refrigerio e Informe Legal _ ] [Fotocopia} | ]

JENMINOTAS ACLARATIVAS
3.1 El Analista Contable en funcién a fa revision y andlisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

NI FIRMA
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MIiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE REFRIGERIO AL PERSONAL DE PLANTA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Refrigerio al Personal de Planta.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de Planta sera
de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de
Refrigerio al Personal de Planta sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo
de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Tipo de Planilla, Mes.

2. Descripcidn de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Refrigerio al Personal de Planta.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesmnal Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de Planta.

Emisién: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Refrigerio al Personal de
Planta sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccidén de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio al Personal de Planta se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Refrigerio al Personal
de Planta se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Refrigerio al Personal de
Planta”.

Codigo de Norma: Ei Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de
Planta pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamano: Tamaro Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los
Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

] ” FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE SUBSIDIOS PRENATAL Y LACTANCIA

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucidn Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que,
establece lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por:
contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”. ‘
De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabiidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del

contrato/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de
calidad de la informacion contenida en la documentacion existente al mamento del registro.

DATOS GENERALES ] T

: Unidad solicitantes{ ——~ ~ T ™ T o " ]

] Tipo de Planilla:| T T . Mes:| ]
@mescmpcxéu DEDOCUMENTOS T T i ] - TTweo ] CHECK
p 21 iSolicitud de pago de planillas de sueidos de Recursos Humanos al Secretario Departamental de Hacienda especificando el monto apagar (*) | [ Origmat | [ | ‘
2.2 {Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por prestupuesto) o ) [ Orgnal | [} [
« 2.3 iResumen de Partidas Presupuestarias _ _ - - | [orginal | | 1 |
2.4 Planilla de Subsidios con con las firmas autorizadas (Prenatal-Lactancia) - ” T - "] [ original | | | ‘

2.5 Forrulario d& Asignaciones Famifares-SNEC. T T T T T T T T T [fotocopia] [

L

L]

2.6 Ee}rtiﬁ_c:a:gg de Ni;éi'r‘njenzo:@ratuito_*_ _ o _ ] { Fotocopia |
JEMI NOTAS ACLARATIVAS ~ .
3.1 El Analista Contable en funcién a la revisidn y analisis de los documentos, podran sclicitar otra documentacién adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario.

(*) Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autoridad
*“ del Area Financiera.

IEN FIrRMA

|

Firma y sello - ) ) Firma y sello
Analista Contable Contador General

ﬁ Fecha:
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gocumento es\{ntmlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion’se encuéfitra regulada ségtn procedimieptos

internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion thge t o
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sc mm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeﬁo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE SUBSIDIOS PRENATAL Y LACTANCIA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Subsidios Prenatal y Lactancia.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Subsidios Prenatal y Lactancia sera
de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de
Subsidios Prenatal y Lactancia ser4 llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo
de Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Tipo de Planilla, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Subsidios Prenatal y Lactancia.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Subsidios Prenatal y Lactancia.

Emision: La emisién del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal y

Lactancia sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentaciéon Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal y Lactancia se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal y
Lactancia se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal y
Lactancia”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Subsidios Prenatal y
Lactancia pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

S /Flrmas de Qénfo;;ﬁldgd/

Este documento es cont;c;llé‘éif ‘ﬁﬁ‘r"él Organo Ejecutivo del Gobier, Autén for Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de sy’ aprobagior.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los
Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

] FORMULARIO - 1
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO POR SERVICIO DE PUBLICIDAD

—_ — -— e PO, [P U —

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucidén Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que
establece o siguiente: *Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas
por contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, dldusulas del
contratofOrden de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas'y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de
calidad de fa informacién contenida en la documentacion existente al momento del registro.

M DATOS GENERALES " _ T
Unidad solicitante T~ "7 T 1
Benefidario: _ _  __ __ ___ _ __ _ "7 _TJceojociosne: [ g
Objeto de Ctto:| ~ |
M DESCRIPCION DE DOCUMENTOS - " [ TIPO_| _ CHECK
2.1 Eﬁlicitﬁd dé pago de Ia Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en ef Manual de | original
\ |Procesos de Contabildad Integrada) (*) _ S L
2.2 [Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) | [ Fotocopia, | ]
2.3 [Informe de Conformidad (Att. 30 DS. 181) T T N B ! [ Griginal ; | ] i
2.4 [Informe de monitoreo o pauteo (para publicidad audio visual, radial y redes sociales)(**) T ” B 1 [ Orginal ; | ] ;
| 2.5 [Pueb areica 6 g (G, o, vk, redsssocles, de) T T TT T T T T ol [
2.6 {Solicitud de pagodela empresa/pgr;gpa proveedora del servicio con sello de recepcidn de la Unidad Solicitante J ] Original J 1 i

2.7 [Factura | { Original

_ - S [ Origina! ]

| 2.9 Certificado de inscripcion o certificacion electrénica del NIT (NOmero de Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto)
|

* 2.8 'Designacidn de Eeépon—s?sblé de Recepcion ofisc;i .

0L

de Ia presente prestacidn de servicio. _ o o Fotocopia

2.10 Poder del repfeégnmnte__Legal (péra er‘r;pre_sa_;jgxfidica—s) ____:_ h ::; o7 : : - ::_:T-——__ ____. T __j [:ﬁﬁaﬁﬂ

2.11 Certificado RUPE (para contrataciones mayores 3 8s20.000) | [Fotocopia] [~ ]
2.12 Carmet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario - —_ | [Fotocopia] | |
2.130rden de Compra u Orden-de Servicio (cuando el proceso de compra se formalice con Orden de Compra u Orden de Servicio) | [odginal | [ 1
2.14 Contrato y Contrato Modificatorio (cuando el proceso de compra se formalice a traves de la suscripcion de un contrato) _ o | [Legalizado] | J
2.15 Resolucidn de Adjudicacion o nota de Adjudicacion, (para contrataciones mayores 2 B50.000) i ] {Legalizado! | |
2.16 Especificaciones Técnicas _ —— - - . - 1 [tegalizado] [ ]
2.17 [ Certificado de Cumpiimiento de Contrato u Orden de Compra (para contrataciones mayores a B50.000) - 1 [TOnginal ] | |
1 2.18| Formulario 500-GICOES (para contrataciones mayores a Bs20.000)_ - - |

| [Fotocopia] |

JEBINOTASACLARATIVAS '~ L )
El Analista Contable en funcién a la revision y andlisis de los documentos y el tipo de tramite, podré solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente
"~ formulario.
3.2 Los documentos legalizados deben contener Ia lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original.
.(**)El informe de monitoreo minimamente debe contener la siguiente informacién: hora de la difusidn, programa, duracién, descripcion o nombre de la publicidad o campafia
publicitaria, dias, cantidad de pases, costo por segundo, costo total y otra informacion relevante.
_é*) l:as solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autoridad
" $el Area Financiera.

r % » P
| o 0N T s K3
Firma y sello del Analista Contable i T © % Fimme v séllo del .Contadorgé?neral -
{hivn © :

I3
-

Fecha: .
- 4
documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra regulada segun prf:e@? d

internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion




GOBIERNO AUTONONIO DEPARTAMENTAL A Lo
- — DE SANTA CRUZ
gsc{f:ﬁ il SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
&2 3 i 3;“;
™ MANUAL DE PROCESOS DE 2022
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO POR SERVICIO DE PUBLICIDAD

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago por Servicio de Publicidad.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Publicidad sera de Uso
de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departa_mental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por
Servicio de Publicidad sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Nliimero de Contrato
(Ctto), Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (0S).

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago por Servicio de Publicidad.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Pago por Servicio de Publicidad.

Emisidn: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Servicio de Publicidad
sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Servicio de Publicidad se llenara
cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Servicio de
Publicidad se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Servicio de Publicidad”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Servicio de Publicidad
pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico res de los def T dae las i y atribuci it a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos
son porlos i y que J

i i " FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO POR MANTENIMIENTO DE VEHICULOS !

De acuerdo a las Normas Béasicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, quE
establece lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas
.por contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones del Equipo de Contabilidad Integrada se procedera a verificar el cumplimiento a lo establecido en.las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del'
contrato/Orden de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de
calidad de la informacion contenida en la documentacién exnstente al momento del registro.

— e e e . —— e e ———— —— —t

JEMl0ATOS GENERALES _
Unidad solicitante _ . o |
Beneficiario: " ] cttesocros ne: | |
Objeto de Ctto:™ ~~:. T . _ |
BN DESCRIPCION DE DOCUMENTOS - - T [ TIP0 | CHECK
21 Solicitud de pago de la Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de Original
procesos de Contabilidad Integrada) (*) . _ I -
2.2 Reglstro de Ejecucion de Gastos—Preventlvg gg_rp_lpdo por presupuesto) T | [ Fotocopia | | ]
23 Informe de Conformidad (At.390S.18Y) T | [ onginal | | |
2.4 Solicitud de pago de la empresa/persona proveedora del servucno con sello—z:fe— recepcnon de laUn Unldad Solicitante - ! [ Original ] l |
25 Factwa e | [ Original | | |
2.6 |Designacion de Responsable de Recepcion o Fiscal | { Original | | |
Certificado de inscrfgcién [¢] ce::ti.ﬁcacién electrdnica del NIT (Nﬂ-rriéﬁ de Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de Fotocopia i l
Ia presente prestacién de servicio. - e L o
2.8 [Poder del representante Legal (para empresasjuridicas) e | [Fotocopia| | |
2.9 [Certificado RUPE (para contrataciones mayores a Bs20.000) o ] | Fotocopia| [ I
12.10[Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario L L . | | Fotocopia | | ] !
l2.11 [Orden de Servicio (cuando el proceso de contratacién se formalice con Orden de Servicio) o | [ Original ! | ]
2. 12[Formulario 500-SICOES (para contrataciones mayorés a Bs20.000) — . o e . _ . _] [ Fotocopia ] [ ]
2.13{Kardex actualizado que incluye el presente pago de mantenimiento (**) e | [ original | | |
2.14!Formulario de Reporte de Fallas (**)_ _ e o — | [Legalizado] { |
2.15’Proforma del taller (**) I, o R Legahzado L ]
EOT“ACMMWM e L o
leI Analllsta Contable en funcidn a la revisidn y andlisis de los documentos y el tipo de _tr;&ltc_e, podra sollcntar otra documentacnon adicional de ser necesario a la descrita en el presente
ormulario,

3.2 Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copia fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento original. .
33 () Los documentos descritos en el punto 2.13, 2.14 y 2.15, deben contener descrita la placa del vehiculo, marca, color y otra informacidn relevante, la misma debe ser concordante-
"~ cop\ todos los documentos del expediente de pago.

as solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autondam
rea Financiera.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE : 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA PAGO POR MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revision y andlisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago por Mantenimiento de Vehiculos.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos sera de
Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por

Mantenimiento de Vehiculos sera llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Nimero de Contrato
(Ctto), Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (OS).

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago por Mantenimiento de Vehiculos. '

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del

Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revision de la Documentaciéon Minima
Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de

Vehiculos sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de Vehiculos se
lienara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucién Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de
Vehiculos se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de
Vehiculos”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de
Vehiculos pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Codigo de Seguimiento: Nimero de Tramite:

@ DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacioén Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir Ia observaciones)
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regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de las observaciones encontrada producto de la revisién y
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado seréd de Uso de los Servidores Publicos de la Direccién de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Tramite Observado sera llenado por el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formulacién Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, cadigo de seguimiento y niimero de tramite.

2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcion de las
Observaciones.

Emisién: La Emisién del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: E! Formulario de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamafo: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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Recibi Conforme
Encargado de Archivo
Equipo de Contabilidad Integrada

\\a pr&seX\e acta se deja constancia de la entrega de los documentos de) Equipo de Tesoreria al archivo temporal del Equipo de C:

para su

de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Manefo de Archivo,

Como constancia de entrega y conformidad se firma al pie de la presente

Entmq—u—;Confonne

Equipo de Tesoreria
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, debergs-y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo
Temporal del Equipo de Contabilidad Integrada.

Alcance: El Acta de Entrega de Documentos sera de Uso de los Servidores Pliblicos del Equipo de Tesoreria y
Equipo de Contabilidad Integrada.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Acta de Entrega de Documentbs serd llenado por el Técnico 1
(Cajero Encargado de Cheque) del Equipo de Tesoreria de forma digital de la siguiente manera:

1. Registrar en los casilleros la siguiente informacién: Numero de Acta, Cantidad, Nimero de Recibo, Nimero

correlativo, Fecha de ingreso, Nombre del solicitante, Nombre del beneficiario, Detalle, preventivo, Monto y
Fecha de entrega.

Emision: La Emision del Acta de Entrega de Documentos sera responsabilidad del Técnico 1 (Cajero Encargado
de Cheque) del Equipo de Tesoreria dependiente de la Direccion del Tesoro.

Frecuencia: El Acta de Entrega de Documentos se llenara cada vez que se realice la entrega de los documentos
al Archivo Temporal de Contabilidad de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Distribucién: La distribucion del Acta de Entrega de Documentos se hara por medio impreso, por parte del
Equipo de Tesoreria.

Denominacion Oficial: "Acta de Entrega de Documentos”.

Codigo de Norma: El Acta de Entrega de Documentos pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Coilor: Blanco.

2% oriduigad
v:-?; . ot
e

0150 el
gl Lig Ricardo Morales Kocr, AROOREERAL
2w {ECTOR FE PRESURUESTO Y 6576+ gy Sobierph Auliriorho Baperiamontsl

~ Fid)

o Ui b At ~, T B . B B . .

Est ocumen}b)e's céqtrola&o_gor‘ ] O}gano Ejecutivo del Gobiefho Autdpfmo Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada segin
cedimientos internos y su vigencia es valida al momento de aprofdcion.




6.1 op £g euibed

Q):) 1- 1
[

VYA OWONOLAY ONYAIZ00
AV IROY A OISTTSTEd AUOLYTIC

0y samaop; @?

N— &

*0sJno B UQNseB e| ejueInp UQERIENLED B 05320.d [9p Ol {B opAIWe
*(eurisandnseld UOLEINNISD) 0ARUSASId OJuatowWw s (JID1S) eolgnd
UONSA0) Bp BLUA)SIS |SP SOISED Op uYIdNda(T ap 0ns1Bay |9 eiainbas s
~ . ou anb 0se3 ua epeJBaju| pepliqelue) ap odinb3 (B sjuaipadxy {3 elual 88 (L)
w nﬁﬂﬁﬂ.ﬁdﬂ.oe 4 “(oAguanalg
op sopaaaxd & seoution ‘Jezjeun -BUEISONANSBId LOIDEIILED) OAjUBASIY Ojuatuow ua (J391S) ediand
suzﬁﬂweuu_A:ﬁHmuﬁou UONSeD op BWAISIS |8 UB S0j5eD [op Uginaaly ep onsiBoy |9 Rieinba) osed
gsweow, ﬂ&x_m 1RUOISBj0Id EWiU] UORESIUNWo3 | u3 |9 ojsendnsald ep odinb3 fe obed ep pniivijos ep ejusipadxg |2 sywal 8s(g)
opjosoid aperpaul adnisu) /|\|/ A ‘epesBaj] pepliqeiue ep odinba jo eied plas
8| 9p UQIDBALSD op odinb3 |2 esed eas ou obed ep pn
“alueipadx3 d - 8] BoUspUodseLio) ) ‘souisadives sopeuby
; ap odfpulo| S0UIBIA0D A SajRdiDiUNYy SOWOUQINY SOUISIGOD SO| B apuodsaliod =
(@ T —— BWaISIS |8 Us eAsiBoy {b osiau) | [esswnu (3 ua epewseld eijuandua as anb seimelrsiqe se ()
Asguuou & opianas op sapacaid . ‘SBAIEULIOU B SO[qUIED Jod -
£ @513 “JEZI|RUE DSPALS > 0 P s0Iq N
- 1§ B ‘enersandnsasd ugpemunog A4 A |euoIpE UGOBRIUBWNDO0R B0 Jealios espod ‘oBed ap pmydljos ep ody B N
saswﬂ_% (2 4 1 1euosojoig) ‘BWaI *s3)uabiA s0jua)UNBIOXI /l\\.l/ A sojuandop S| 8p SIS||Ue ‘UisiAR) B] B LIgaun) ua epeiBaju) pepliqeiuod
R0 e D X  seuwiou 8 opsonos 8p odinb3 Jop (1 o9 A € 'Z '} [BUCISBJ01d) BIGEIUOD EISIRUY |2
1e opyaaasd Glueipaur AISY| UOIDEQIUNWIOD
Q108! ,©p Jopaoaid £ Jeayuan b ‘SOAREYILLI UOS OU ‘'OUR|NLLIO) BPED P OJjUSP BAUBNIUA 8S anb sojsinbal so7 (g)
B[ ue opiqIoal ep nwnﬁﬁawwwzz ﬂ:mh%o ‘ajusipadxa -0sjoqwasap o ofied ap pnyiolos e| eled giez|n es
B09} A ofjos £90(0D ® o«u_esn sﬂwmms am.sm_m_ enb ougjnuuo; ap odn [e LUYIOUN) US UBSa 'osaoold 8)1sa eied sousinbai so (2)
‘gjusipadxy | A : L0
|ep oBed ap pnyidljos ,
op od} (8 BIYUaA ;
LY ~——— ‘ajusipadxs |@
BW8U] UQISEIIURLIOD —— l<f -— | BUIBUI UgIDBOIUNWOD
. e} ep ugiodadal elpaaxg B| ejun{pY
ejusipadxy |op DR — ) el e| eUsPLOdsaL0D
OJUaIWINOUOD BWIO | ejusipadxy 5p 0aNEULOMU 8P " A
. i v i
BLsISIS |9 U easiBiay i
‘BUIBIUL [(103] aa_wE .s%_n&xmn ‘BLUBul
K BN Q 8p ot ) ‘@juainBis 2] UpIPUL) SOWOSAP SOUBIALLID.] S0} S0poL{,) -gjusipadxd (op UGIDBIIUNWOD 1 U3 obed pnyaljos e eie UQIOBOIUNWOD
¢ Vmo_qw_ﬁ%vmnnwuuwnﬁwﬁwﬁwmwwwuwﬁm Spewued OUSIUIIOUDD BWO ] B) U OpIqIaL 8P ﬁﬂﬁuh_w“uwwﬁﬁﬁ . B[ Ua ojusIWINBag
() n_ocum.m.::smcoi solpisqng ep ofed ered opejnuuoy ‘s BYD3j A 0)j9s B20|0D soysinbas so) EuN[pY ep 0bipo) Bo0j0D
“{,} eweyd op jeuosiad @ o:mmEe& Jw _ww”m M.ﬁ:oeoasoo 9 i T %
1d eed okody esed £ so0j8 en 11, esed o 1 b i \'A i
? »® e 0 SorkBot)  SOTTUeE mﬁw P o ed | d (L\I/ BB UQREONINWIOD “eweu) OITBILIAESS s
() ele op on._Zaw ap ofed esed ouejnuuod ‘o 4
¢ {,) souejsueyue  sojuiday e1ed soueipaly op obed esed oueinuiol “u e|ep :c._oumuw‘_ UQBIIUNWOD n_vm_boo _M m‘_m‘_cm
{,} euewijog BjpIOd ©| @ ouabyjey op oBed vied ousjnuuoy "W “elueIpadxg B| BroUdpuOdsaLo) B| 6p SEURSE08U e o] #» BloUspuodsallo) sp
() oS wvmm_ncm_mu “ﬁmmmm mun wnuﬁwu u“ ] 2P cofigUo) seidod mm_ awndw) odfguLoju] BWalsig
(o} 80 S0| ©p B$319] JBDOH 0S|O! | I
mﬁsq__uwi aa.w__s_a:& op ofied esed oue{nuIO] { BWAISIS |0 Us ensiBay 18 us ByisiBay
(4} otenjuoed op ousnudwng op ejjueies) Jod op Q eled 1 A
*(,) oze|d oyo) B sodpuy op osjoquiaseq esed ousjnuuod Y i
‘{,} BauJ 6p SBIOYNSUO) Bp ofied wied ouejnuiog ‘B “epuaEH op [ElswENEdag
*{,} selqomuu| op ojuepuepuairy op oBed eied ougnuuod 7} (2} ouE121005 |8 '5010
{,) sodispg sopnies op obad wed ouejnuuod '8 £ se1q0 "sopIeg ‘sauelg
(.} 000°05 58 © Jouaw o jenbt soIUSS O Sauaig ep UYISINbpY Jod oBad eied olejnuucy P op solopERIuOD od - ——
"{v) 000°0S S8 © Sos0dep SOIIAIES © 50U Op UERISINbPY Jod 0SBy Ried oprejnuiog D 0Beg ap pryIIOS Bp LUsBIU)
(.} ewsaiXg B21UIP) uQISWIBLNS ep ojowmes op ofed eied opejnucs d RIj0S 8p w
*(,) SRIGO ©p BIUBAY 8P ejueld 6p ofed tied ousIULC. B ) eloqej3
:oBed ep pny2yjos g| e opsonae op 50| U3 o8 solwuw bas 5077 (1)
STVION
lopeulaqo
(epuaioeH (elnpejuon _M p M__om a_nwwmnu_v (epualoey (zni9 ejURS
ap [ejusweyedaq eliejal09sg) A oysandnsaug I op |ejuswenedaq |op |ejusweliedaog owouoiny oulalqos)
eLINpEIUOD ap uol923a1q) op [Eue :._S._m dag BLIR)0129G) OAI3N99[3 ouebiQ
£ o)sandnsaid ap (e) 1030041Q BlIRJOIDDS (e) OlIE}eI00S T EYRETS [op ajuelolos euoioeziuebiQ pepiun

so4}0 A selqQ ‘soIgIAlag ‘saualg ap ugloejenuo 1od obed 0 0sa20i1d

0s99204d Jop olny4 ap eweibelq ‘g

znip Omu [pjusweysedag owougINy OLIBIGOS

oxauy
epeiBoju] PeplIqeIu0D op S0S890.d op fenuey |
epusioeH op [euswepeda( BHEIBIIEE

jErndeieton
QREDOIY




W
% ... .15?;, ;
,,:;f&‘\,w
P
M)

u.ruwﬁ A
LOg
!

5
VERH

i1




AR R AL AT 1Y
SAVINGS

"VIaa
i 2 DWONOLAY ONYAI0D

6.1 op g euibed

0LSINNSRIEIEOLTY
@&%&%E&S

—

7
A KT 19 EJZ2|QE]SE Of NGRS S0J10 A SC[OIATGS O SoUBIG Op SGUCI|SIADPE "&IG0 B 0p GOUEAR
P efjuerd ef ab oisos [9p 210) 1op %G © 9 12 (nb) Jas eqop epoduy 1o "ojesjuog ep ojueruidwing Jod ugpusiay ep 0sed 1o u3g {2})
opesnion ‘d3DIS (9P OPESYUEA “OPEOYUBA Zerua SuEIRlos
3 1M 8t op pfied op pmyonos e up pfiosep seise eqap eiqebed opinby o 4 sodionue op UQion)Isal o Sauoious)ol se) ep sepodw so {g1)
o%wﬂ.wu w_whmm_w._%%%w_mi © mww«wa w_w_mmwﬁ%hmm_ Bmwﬂww‘w_whmmw "BRUFIED D 50p|A190Y 0pdD1 0k 0Zeld 04102 B S0diONUY BP BIGEIUCD TIUBND Bl BP SISKPUR OIAGXd ‘ByBisaRdNSEle UPREINdL]
L] su_ * - . .c op E&:, cwo pos d U ) b Ulg s0sinfay ep ugrnoaf: ojueqosdwo) jop assiBay 1o lezea) op ofion] epeibaju) peplliqeiuod op odinb3 2 Jod epezjea: pos
uploenduwi uod sojsen o %._u.ﬁu_ _e ° m_ammwm groeindw) ‘opealuap opfis3 ue oseisuetly ofnl4 Ui ‘ugionoef3 op odyl y | uod J 8P 50520 8p UYIaNTA(I ap
8p ugtandal3 ap osis|Bay P UOK o 8p asi0oy op ap ugtonoa| onsiBoy op 93 [P S9ARd)  (dIO)S) L9[a0d UoNsed) ep ewalsis |0 UD SojseS op UPNB[T ap onsIBaY jop Ugeqoide o (g1)
op dwoD ejunlpy ojueqoIdo] 09is]} tid ey ap siueqauidwon awuduw) “0pE34LIA OPEISa UB ‘asdtouBLLd ofni4 LIS ‘UgIINOG[ Bp odl) "eueisandnsald ugiejnduy uos ugpeZLENBaY Bp SOISED
A A 8P UQIIN0a[3 ep 0A1siB3Y op BlUBqRIHWOD [BP SPARI) B BN URNSeO) Bp Bwd)s|g (B U SOJSeS) BP UQIINIL(] 8p onsiBal 1 eaesl o (p)
? "0zl
. X 030D 8 50dRUY 8 8qeluoa BIANS Bl 0P Sisigue oexd ‘epeiBa) pepiiqeIues 6p 0dinb3 12 10d opezien pies 'OpEOYUaA OpelSa U
OpeoljLIaA d39IS [0p OPEILEA ) op olqwey q op odiL d w05 8p SOISED 8P UPONIDZ Bp

opBlsa Ua (AfuaAdly
ojuowiol) epejsandnsalg

ugrorInduw| oo solses
ep ugpnaslg ap onsibay
ap ajusqoidwos awydw|

A
oN

Lefueren
8P LDIIUBIR) AI3INDAI

"o)_AUCD
ap ojuanudwno Jod
BRUBIES) 8P UQUSIEY
esainbas obed ep
PNYDIOS Bl is BDYLDA

A
ON

£odtonue
ap ugionysa;
a1ainbas obed
pnyolios B

*0jeJju02 op ojudjwidund
Jod eueses op

ugrnsay a1ainbas ofiey

ugIouNBY o7k 0didfIuY op «f -

h'4

opeysa U (oAnuaaly
ocjuawop) eueisandnsaly
uppeIndw] uod sojsen
©p upionaalg op onsiBay ep
9)ueqosdiiog 03isy) 4 euly

¥

‘satousjue souonsab
ua o ofied ap pIIoS B)
8p ugnsafb ewsiw ej ua
opefiojo an) odpyjuy (ap
UQIONISaY B IS BS|AGY

(11} (o1) (6) (8)'a301S
12 UD OPEIY1IIA OpEISD
ud (0ARUIAII OjuDWOR)
ejietsandnsasg ugpendwy
U0 SO)SEH Sp UYPNIB[T
ap onsiBay |9 ezieay

A

ON

v

(z1}{a1) (51)
1) (8) (&)
‘dI9D1S @ Ud SoiseD)
ap uoionodaly ep
oJisifay 9 ezeey

7y

(1) (21) (6) (B)
"d39IS |e us adpnuy
8p ugloniisey
op olisiba) |5 ezieay

v.:wo:s
| op uoqsel pwsky ejua
gpes 010 on; odpnuy op

256U010BAI2SGO

ejuasald?

“(d3918) eaand
uQNSeD Op BWB)SIS

$0SIN%aI ap pepiiqiiodsip
8] B)sixe anb espay

A&

12 ua ‘opejsondnsasd |«

ON

¢SaloLaiue

o55tBay 0p $3JUBGEIAIOD 9P SPARN B (JISIS) BIAT USSE BP PWBISIS [3 D SOISES Op UPRNaOLS o oxisiBoy [op ugroeqaide v (g1)

‘OpEJYjUBA OpeISe

! 3 op ojquien q op ady J ugt 03 ueioen 8p s0jseo 0p LpidNIf
onsiBay ep ejueqolduwiod op spaei € (43O1S) BNAN UGRSID op EWIBISIS 18 U2 0JPALY 3P UgIMNSEY op 0AisiBal (@ Bzesl 08 (21
"SO[JIAIOS O S3U|] 6P S
‘2490 2] 8p BdUEAR B epiueid ef op eyqebed opinby; |3 Jod Nea) Jas agep ‘(oA ) SOJSED) Bp UQH: op onsiBay
18 "ojenuog ap ojuapuduing op ejjuries owod seuojusiay A sodioyue ap ugianiysay LaBus) anb ofed 8p S3pNYoNos seflenbe esey (1)

"0jejU0d op ojuaaudwina op gjuateB Jod souoidue}e: 0 Sodionue Bp uQpnysal eazajqeise ofed

8P pyaNos §) opuens ojdaoxe '(JHOIS) Bajand uenseD op eWwa)sS |a ue oxjsiBal 1 kied SolusiLIPRoId Sof B UgUN Ua opeBusaeq

~ostwaidwio jap on5|5aJ jop CJUALOW (B UD BPENIS2)A RIOS BLUSKL Bf ok

‘seynw ‘104 sepodu 0 pepjUn e) anb oses Ua ‘50110 £ SOINIAS © SaLeIq op SAUOWISINbPE ‘eiqo

8] 8p BIUBAR 8D B[IURId B OP 0}SO3 (8P PRPIED) e 1od 198 9qop {OAT £0JSED BP ap onsiBoy 13 (01}
85u0Nsab us 'ESHANd UPRSOD op ewersis eayiubis (yaois) eifis &1 (6)
epediojo any odpnuy op : e h 4 “epriBojyy
Qonigsay & 5 op sonsiBay ep ejno el B U3 QBZYR2I 05 B3qNd UPNSSD op Bwo)sIs (o up onsiBal 13 {g)
TSTVION
*S3UOIDBAIBSGO
i u09 BAUBNIUD
H 8s ajuarpadxy |9 enb
i ajueNoNos [euoEZUEBIO
M PRRIUN B| B BULO)U] -
| 3 “ M
"SoI0lBIUE e —— v "BUIB|U! UQIBIILINIIOD
sauoysal ue e oumzmmno auwely €1 8p uoioeALiap
-p»| opeBiojo eny odionuy op o:m_:E._ou._ w_m “oWeipadxg e| epuspuodsanc)
lap uooniisey ._mEE.mE un ejunipy h 8p oonpuLoju} ep
B|1S BollIaA N - - BWSISIS 2 Us ensiBay
A v )
. ‘OpBAIasqQ ejwes] r———
opeAIBSqO My .
©p olenwIo ejuaipadx3 [op .
B SiiweL. 8p b |ep Jejdwale un OJUa{LLIDOUOD BWIC | eiuelpadxg
ORI |6 Buery euuy £ eljos 'swydw)
v
C1$e0 5P 078/q0 Jod [~ Jebedeouodwie | S A SO ]
Jmﬂﬂﬂuﬂ»ﬂﬁ.sﬂmo ojuajweisueUl ap Bjuan} £ seapeuuoy & opienog
eprited et onb & oBed o ‘epeisandnsaid eppued g - ap SOPEALBLULD BJJUANJUD
(9 URYSHO8 jen3 1ap ojo0A0sd ‘eopgwesboud euoBbajes as anb A opjedsal
ouwuw_hz_wmn-_h_uﬂﬂwﬂs e] eozalqeIse oBed op op ugIoBUBWNIOP
£1082199 ¢ p0b esiagy pnyoios Bl onb BOUIA B|_BSIA01 A BZIjBUY.

(eueysandnsaug ugloejnwiio ap odinb3)
(€ £ 2 ‘) Jeuoisajoud)
o)sandnsald ap ejsijeuy

(erinpejuon
A oysandnsaig
ap uol22a.1)

LIPS EYRETS

sol10

A seiqQ ‘sojoinag ‘saualg ap ugloejesjuod 1od obed {0 osaosold

0sa201d [ap oln|4 ap ewesbelq 'q

b

oxeuy _ N .

epeIBojU] PEPIliGRIUCD 8P S0S330.4d op [enuepy ERALHIIET
EpUSIORH op [Pjusweneda( eejoacag (LAY

iy Q ap [ejuswepedag owougIny owsiqos ¢




v

L .
o maame
.

[ W8 b




20 e’

6.1 op 68 euibed

[Eueweusdsq alycliginy o

Qbﬂ) Aqu..ang

fe s

IHONOLAY-ONYIEDD

E&o MAAR
- Yol &S_,ﬁ_smﬁ 1 I

120% syuop; o

- U -

[

“5ajUabIA
sojuajupadoxd A SEME
E]]

"eualU} UPIFEDINILIOD
B| 9p UQIDBAUSP
e| eppuapuodsanod
ap oypuIoju]
ewalsts 10 ua ensiBay

~—

-pluaipadx3 |op

A

“gyuaIpadxy

63.:80_59&
ojsendnsasd ap - -
Blsleuy |e eyuaipadxsy
le eAjenAsQ

A
1S
1

Zs0U0|0BAJSSq0
BUasald?

“oppadsas op UPRTUALINIOR
] Uod oyodw) 8
{epeysandnsaxd epgred) ojsel
Iop oj0lqe ‘ciuemeioueUl
op ouan; ‘eonpwesbosd
op10Bajes e) op ugpeidoide
81934400 8] ESYUIA

OJUSIWIZOUOD BUWO |, i A
o :
(Z :
A (e} ‘so)ses) ap ugIonoal,
/l\) “BUIGJUY UQIOBDIUNLOD (oAUBAB1d OIUBLIOW) jseg ep uot: 13
&) op ugdaoas J39IS 19 ue euRsandnsald op ossibey
-« B 8| 0 ugiogjndu] U0D S015BY ep sejeqosdulo)
“sjuaipadxy op oayipuuojul o Sy 50| esiney]
op BWaISIS [0 ud BisiBay 7 7.y
L *091SH U (0ANUIABI (\) “gluaipadxd (e "OpeniasqQ enwell
‘eussu ojuaLwo) eusisandnsald SOjSES) 8p :m_o:uw_m ep ouenwio,
g o 103 soisen . <4 op onsiba, |® US sejLasap
mwm%wwwmﬂwmu ‘slusipadxg ~ 8P tigrnosl3 op onsIBaY ojuaipadxy ep mwucmﬂnoam_ao 'SUOIIBAISSGO
BUoB) 4 0]|9S BO0[0D ap ajueqoidwo ja Eull i 50 mﬁ:?\
x ¥ - :
/l\wl/ “BWBIU] UQIOEDJUNWICD : S_na%mﬂwww op -0pEAIBSq0 SNWEIL
e|8op :o_om%mv V wﬁmﬂw_wwwwmmw%% |ep oue[nuLoy |op
. 4 £| epuspuodsauod i 1on2af | :
sjusipadx3 ©p CONEULON) 8D ] Mw wwg_umm_nwwchmw OJUBILLIDOLDI BWO L,
% BwalsSIS (o Us eisiboy ||_|IT|._(| A
{
n EE) _
~ Y 221qNd UPRSID ep ~
mEo_m_m_En mo..mmw op
‘gjusipadxy ‘ousipadxgy com_w_,womu.mmmw%ﬁn_v%m ‘gusipadxy
S0 swiudw
A A A .Y
(eunpejuon (eueysendnsald (znio ejues
£ oysendnsaid (epeabaju) ( enpejuod (elnpejuod uoloBINWIO ap [ejuswepedag
oIy _,__%ww__e o pepliiqejuon £ oysendnsaid A oysandnsaid ap uol2d31q) ap odnb3) owougny ouiaIqoo)
° m%or__uzﬁm.__ ._ww ° ap odinb3) ap uglo2a1q) euieysondnsald ugloejnuLo (¢ Kz ‘) leuoISajOId) . oApnoalg
. o ) ouebiQ |op SjueoIoS
BUOISS]O o)sandnsaid 0
(jessuag (e) 10pEIUOD) el1E)a199g ©l1B}01095 ap odinb3 jap oyadx3 Jeuoisajoid [eUO0BZIUBBIO PEPIUN

oJadxs [BUOISDJOId

ap ejsijeuy

sos}0 £ seiqo ‘so19iAIag ‘saualg ap ugloeesuo) Jod obed {0 osadold

0sa39%0.d [op oln|4 ap eweusbeiq q

oxeuy
epeaBoju] pepljiqeIuoD ap S0Sa001d op jenuepy i
epualoeH ap [ejusweeds( BUEISII9S
znin O op |ejusiueiiedag OWIOUOINY OLIBIGOS

sxepetag
BRCTRAY




,..-.
b

INA

QLZ ‘uw » »ed
-v "2} ; }
) ..:L»..
u. A
” 25X h{k t
L]
~ . .
i . .g
_._ m.\.




Q::) xry fd.m..

(RS

= QUONOLOY Oy g 05—
091 0ls3nap
208 synioy; \@Wﬁ §§w

6.1 op 9g eujbed

“«CPBRNDIY CU[W UDEISWNS0( 5P OHeE[fIo . UQPIEpa) 9jUainUIs 6] UDPUY] SOJI95ap SOLEULIC S5 SOPG L .
“{u} S9INO14OA P OJUBNLIUBIVEY J0d OBE) BJEd OLEINULDY N Ol19S 10 JEYIBSY; BI 50 \.,\ \ olueipadxg ‘opEAlesqQ ejwelt)
'(.) PEPIONAN 0P 0pWAS Jod 0Bod ered oenuo 3 lIoS 10 Jenas; g, ) q sel 4 |e opeAIaSqQ ejlweL, i
(,) @puUBE A RiRUsLd SoPSng 6p oBe aied oUENUIOS '8 op odinba {9p {j 0WoPL €2 LAeliolsel0id) .\%E_E«_c Jod %_nm«e ALBABNY 50 BTBXT 10 opuEny (12) ouenwo lep 9 ©p oLe[nwIo
+} BlULld 0P jBUCSIA j8 0U36|aY op 08B Bled ouEnULOy 1 . 1d391s) ©p oley o 18P o euy A ejle!
() 1810953 BUBBWAWIOD UQIMUBLINY 82130 d UOASHD 0p BUWBISS fop A fepueEilod op Boy op ejno ey Jejdwsfe un ejunipy S
8P LorsIAId Bred ojuaLNdUCY DAody exed DOIVD A SWVD 501 # £08M09Y 6p BlouRJGSURI L Bled oo b & & ‘obed op pnyiajjos op odr {8 Op1anae Jejse 0gop (0PeBUIASQ OS|IOICWION) SOjSES) Bp uornda(3 ep ansibay 15 (02} . -
(,) saxeBoy B sajer; sedag esed Y op 11 eed owm_s_En.._ d ‘{[eyBip ue obed ep pnwHOS & @ opienoe op Epianba) 2N UgIREIAWNI0G ) A
(%) v ered P 01IIDG op 0Beg Bied opRiTULOY ‘0 ©p oueIMLI0 jop opeUdl| |0 Bjsjeled etuio} Op pIBzIBal BS OJUBIPOUXT [Op UQISIAGS €] JEDIEA) BP OJUBLIOW v (61) L
(o} SOLERURIUIL SOIUSY BARd SOuBPAld op 0Bed Bied openuLoy ‘U (43918} e21180d UPNSED Bp ewals|S e us (opRBusARq-oSIUOIdED) SBUOIOEAIBSqO
() eueiog jojjod B} 8 ouaBieY op obed esed oueinuio W S0JSBY 9p tpanvals op ans|Bay 12 ojuatoyns Bibue op Bpjedsal Bnb oURSEIBU JBs Bp [BUOIPR UPPEIUBUINIOP uod esjuandue "'OpeAIasqQ) ejwel |,
'(,) SOPIENS op eljueld 8p obe ] esed OueIIG | B0 JEjiotios apod ‘epaiBolu) pupliqeiuog op odinb3 (ap (L 00jUIRL °¢ ' '} RUOISBJ0I) BIqEII0D ElSHELY as ojusipadxy |
*{s) Sopuv s0) 0p eS3)3 ), FeBoN osjoquiass( mied ouejmwIog 19 "offied op pnyonios ep pnyanos ep ody | £ $0jULLUNDOD SO| 8P SISHEUB A UQISIAGS B} Bp 0)onpoud |s ‘obed op 12 anb sy 105 op oLlejnwo |ep
(s} 0PNpog Jod Byoynsuog op oBed eied ouejnuioy | BUa|PIdX3 BPEI JOUILO3 UBqEP BAb bas UL L) B uaqL " souB|nULc $07 (1) u 1uEB. Lm_aEm—m un mE_EE_
() eienueD ap cuamdwng ep BRURRS Jod SaUOUAlEY op UGIINIOASQ Eied ouenuoy | ‘B31qNd UORSSS) op BwIB}SIS BAYLBIS {dIDIS) BI6iS B (6) {euopeziuebio : 4
) ORI 3Le0 © Sodpay 5p oSauiosaq eied oimimiog 1y _ ’ “eprBa) [eUswRWEGND L—REPIUN ©).8 BULioy] | =
(.} ERUF] op S2101NsLGY op cBe ] ksed opeuNoS o epenoere ue ©5! 0 u .
(.} saiqahuL] 5p CWIKIEpUALY Up oB6L AT OpELIES 2 op P eno ey gaez) BIHANd UgNiseD ap ewalsis [3 us onsiBar (3 (g) : u
(.} 502159 S0PIAIRG op 0Bed mied opejnuwoy 8 ETYISN Q
“(+) 000 05 Sg © Jouajy 0 (2B} SOIIIAS © SaLAIE Bp uoIsINbpY Jod oBed eied ougnuuoy p ‘opeAIaSqO
(.} 000°0% $9 & 831048}y SOIRIAIAS © SIUA|E Bp UPPISIbPY Jod oBed wed ougjnusoy o
{,) ewayxg unm_,“uo» UpISIAIGANG 8P OPIAIIS Bp omuma. Emnaocm_:cco.._ q ojwel) ep
(o) $8140 0p aduBAY 0p Ejliueld op 0BB Rikd opejnwoy B
“oBed ap prawios ef e opsonos op SOWuY mc._u_q_uo.. S0 ue|[elop 88 180 19 *80Ju3INGIS 50| Lo SopE|NULI0) 807 (1) OUE[nUlo & eusI
A
TSTVAON A 3]
] i ‘opeayueA OpE|Se Ud [CAE)
e5IGDd UPNSH: o -
iusipsdxa e euaipadia {opebuskag-osioidiog O e omeomnas SoLoI0EAIORSS
e S =3 sajueqosdwon | Bp ugtandal3 o/k soisen le sejueqoidwio) % dusi -osjwordwog oowopy) e ON - ¢ M q
0| BjUnfpy 8P UIONa(3 ap onsibay 1© ejunipy 00 01820 epejsondnsaig uppeInduy ejuasald?
i p sejueqeIduI0D SO} ey g op _._%_o._uo‘m op oxsiBay 05 §0}S29 Op UPPNRJA(T
A " - 8p ojueqosdie) eunly op onsiBay (3 ezyeo)
. ; A v ;
‘ejuolpadx3 (d3918) Bo1ang unsen { w, ) B21Ng UgNSE! OPEIYLDA OPEISD UD ‘OPBOLUBA OPEJSO LY OTEIE (81) (1) ‘epuonbay
IV 8pads3 ug sosinoay 8p BUWAISIS |9 US SOSINIIY o me_uwm u_ca.n“ om_w.u umv {opeSuareq-oshuoidwog (opeSusasg-ostiuoiduios ap ojuajuydwing Jod BUUIW LoieuatLINo0g
8( UPINY3Ig 0/A soisED op uowndaly onsiay ap | I %u :c_o.a_ow—_mw; msmmwm owawow) enersendnseld | ] owewon) euessondnsasy BJIUBIED 3P UQIOUBIDY O ap aoﬁ_:cba.wscu_am.a
8Q ugionalg ag onsifay saeqosdwod ofk sojses on toomoe 5 ugioeInduy) 109 sojsED) ugiENdW] Uos so)sesy /K odpiuy op ugnIsay 50 unBas ap oBed op pritoijos
2 eqoud ap ugronoalg ap oxsiBay o P upranal3 ep onsibioy op UgPN38Iy 6p 01}si53, B: el 8] € 0pIANoB op oWVl
3 ssueqoidioy P gk (3 ap ossifay ep B SejUEROIAWOD SO] By P UOI: I3 ep onsibay 6p ugnoa(3 8p onsiBay ap aJanbas obeq so)1sinbay S0} eBusiued
507 /13 ME:E< qunnEnEm 0| st g op E:mno._n”oo ownduy op ajueqordwiog |o ewndur 9D D0 8115 Eon s, o ol oo
i A
O
| _ N w
(ggois) (6) (8) (dnoIS} . . [CD)
ea1gnd UPNSES Bp BLIBISIS 19 UD OPEOLLAA OPEISS UD Bljuejeq) us u eljueseq 2odionuy’ (1) “oBied op pnyojios e]
19p 0123053 U S0sINoBY ) i " SOPIIBY SODUOI OP g (oo Len m_hmmw%%cm ) ap uoousiey PR ep ugnisay 2 op1ande ap epuanbay
ouomo,uw._,wﬂm_w%u:“mwwwn ﬂwuﬁwﬂmwnﬂwﬂwﬁm@ h SIgejueg ejuany ey ’ _pmyo1jos 87?2 - 8p eJainbal N aleinbal obed BUIUIA UoldBluaWnd0g
sojueqosduloD Sopfe e 19p onsiBay 1o ezyeay ep sislieue [0 ezijesy PnyIoNoS B Is BIYUIBA PnyolIos & 8p oue[nuLoy
2 i i ! . 9p dedwa(s un swudw
: IS
Y
{g39018) ‘OPEOYUBA OPBISS UD ‘OPEIYUGA OpRISa US . . :
©3IqNd UONSES) op ewals|S {opeBusreq-osiwornuwos (opeBusAag-ospuoidwen {d3918) 0zZe|d 7'\\)
op o_ownmm_ ue Mom_zumm - — oEanJv.mzsmw:a:mEm P . leg— Balqnd uonses ep ouoQ B sodionuy ep
8p up1IN22AT o/ s0i58 UgIREINAW] 10D S0jsED upeindw] uod sojses
op ugronsal3 ap onsiBay ep 8p UoKINIaI3 op ansiBay 8p ugIIN33(3 op onsiBay mEMﬁ_m [0 Lo anysiba SIqeILoY Buany e} ‘sjusipadxy
saqueqosdiie) sops ey op ayueqoidiuog j ewwpduy op ejuRqoIdwoy ewpdw] unbulu ezijee) s oN op sisiieue [o B2IleaY
.\ ! A
: v ;
KEEE) (6)(g) (d3DIS) ‘saIolisjue k
©9K0d UPRSID) BP EWalSIS i saJouajue sauoliseB
1 UD 50SIN39Y op apadsy %hﬂmﬂﬁwﬁuﬁno n.w_ seuonseb us PoHos ud ¢ oBed 6p pniplos
ua uppnoalg onsBoy e e d Ly k- ~1g- s ¥ opeBiojo any odionuy {egf-—-ON - < e op upysod eusi &je oo} £ ap ugsed ewsiw e ue
op sejueqoxdwo o/ soises uls BRaads3 us S08InJ@Y ap peBiojo ory odppuy op
oD UQRD0(3 bp-PNSOOY O uQRN28[T op sjueqOIdiieD |op ugINIISaY Sdonmmean ] opebiolo anj odispuy ap
sajueqoKduios so) oy 13p onsiBay 1o e2R0y €] IS BOllIaA ’ ugINISaY Bl IS BSIAAY
(epeaBaju| pepijiqejuo ap odinb3)
by £ v
(1 021u29) A ¢ ‘g ‘| [euoISAjOId :
I9EIu0) ElSijeuy

solj0 £ seuqQ ‘sorvinlag ‘saualg op ugioelenuog Jod obed 0 0saoso.d

0s9%01d [9p oln|4 ap eweibeiq 'q

oxauy ~
epeiBaju| pepijIqeILon op S0S8001d op enuzyy IR
epualoEH op [ejuswepedaq euejolseg  ALEKIY
znip d ap |ejusweltedag owougIny owdIgqos Q




- W
oG R R R 2
AN m.ro.n%_idgf
3 v oAren?

¥
My

b ¢

P




U7 Bup?

eueweyedag Gyatainy ms@%“

O DO

6.1 ap Lg euibed

V130 0,y ONOLAV-ONYAIH0D
YIHRJFINGD A QLSINSNSTHA 3 HOLITUIA

SaBIOW; OpavIY NT

\

<

—

‘epesbajy|
pepyigejuc) ep odinbl
1ap (|le1aus® JopejuoDd)
opedxg [euoissjold B

sjualpadxgy sajpnasq

op SBLESUBE SEJOIGIT SE| LIS OJUBILIBIOUBLY 6p 8]USN} A §0SN08] 6p PEPIIqIUOASID B] B OPJANOE ep

“OdURNIBO

‘BlNpRIUOY £ o)sendnseid ep (e) Joyanq |o A epeibaiul pepiigeiu
Jopejucn) opedxs [BuUoisajold (| 0009 L A € 'Z | [euoisejoid) 8igeIuo) eislieuy :sejuainbis so} UOs sojqestiodsel sejeuoisajoud sof (1.2)

7

obed |ep seAvJ) € pIEZIREl BS ‘ONnbd

1|eal eqapAbed ap LoeZL 1 {£2)
00 ed)|eal of ou obed oseo ug (22)
Nb3 |ep (jeJousd

GO eau() BjUsND,

TSTVION

x
1S

7,58U0108A195G0
ejuasald?

5 onb BAINBA

"obed 6p PNIoNOS e
Uod BIOUBPIOIUCD US
(LR EL ]
eJquiou |3 A spoduwl

$a)UeqoIdWOT SOLD onb esjARY

(12) "oqesucdsal saieuoisojoid
501 J0d OPEULY AUIBPGOP
£ sopeqaxia LanUIND
o5 ‘opeBudasg-osiuodwod
OJUBALOLL UD BOISEO
op upionsaf3 op oursiBioy op

‘gssezeay e obed
op odj [o BOUBA

/l\lJ

A

-gjusIpadxgy

TORSAI00
ns esed epesBajyy
pepiiqeuod ep odinba
19p ((2I3USD JOPEWOD)
opadxg |euosajord

opebusAeq
~osiwodiuod

| cuswiow us 'sojses op
uoionoafg sp onsiboy

£SBUOIOBAIRSA0
BlU9s81d"?

g —ON-— -

‘(d3918) BOlANd
UNSID Bp BWAISIS |2 UD

ansiBay ap slueqosdwon
12 euuy £ eqanidy

v
(43918}
£221q0d UNSIO Bp
BWIAISS |9 U oIadsT ua

$01589 op ugIondalg ap |« ON-

“ugpoauod ns esed
(1L oowopLAE ‘2L
Jeuoisajold) slqeIueD
gisifeuy e eyusipadxg
19 eajenAeQ

A
S

758U019BAI9Sq0
ejuesald?

‘opjedsas op uppejuawWNOoR
©| Uod 823dSF UB S08IN2BY
op ugianda(3 onsifoy ep
sajueqolduio) o/k SojseD
ap ugiondsfy ep onsiBay
$9]URGOIIWOD SOYID BSIADY

73

‘syuepadxy |ep
OJUSIIDOUDD BIO L,

|

OPEAISS0 SNIEIL,
op oue|NWLI0,
o Us sejuosep

$0SURD3Y 8P LNl ap 'SBUOIDBAISS!
w_u owﬁwnu._omﬂﬁmw ajueqosdwo) |3 eqarudy ImmhnMAFWBHMOl

w 4 M A ;

M Ny _ m
(£2) "onbayd vp nuowcm PUEOLEY €110 E] B EPRUOPRIR) i :

ool | TR ] — ) iy
O e oo S P S susmibioun soned s s ohiy “aualpedx3 ONeR0UDS B0
9 B i ’
@5 e S Lyl e —
_ A A A
ON ¥ ¥ .
(€2} .:unnM_:«. Souls /I\.) -pjoadsg ua :
2 uc -%Soauo_m sobed b d o moﬂ:oum a _._o_ozuﬂm_m o :
op eAnesadg B B € opiande 'anbay) | ewndw) . 1K s015B9 8p UPNJA[3 op
o 43018) eomnd onseo sjuaipadxg 15160y op ojueqosdwon ‘gueIpadxy
op UoRNIBI3 ap onsiBay 19p 10 0o1sy U3 euLild
obed ap uppEIO|d B| BARY Y

¥ A

v i

eualpadxsy :

4 - |e anbayg eunipy
(euinpejuc) (znio ejueg
(epesbayu) pepliiqejuod ap odinb3) (epualoeq A oysendnsaid op uo199311Q) ap [ejuawepiedq
anbay9 ap jejusweyieda elie}a.109g) epeiboju] pepIIgeIuos owougINy ouIAIGon)
op :O_ww._QE_ 9 Ommn_ op uoloezLiolld eLinpejuo) it oAlNo9f3

ap ojqesuodsay — | [euolsajold

A oysandnsaid ap (e) 10308410

ap odinbg Jop (jessuan (e) Jopejuo))
o)iadx3 Jeuoisajold

o:mm._o |op ajuejoljos
|euoideziueblO pepiun

so410 A seiqo ‘sol9IAIag ‘sauaig ap uojoejenuod lod obed 0 0sd20.1d

0sas04d [ap olnj4 ap eweibeiq 'q

5 St e ol
epeiBoju| PEPIIEIUGD ap S0Sa201d op [enueyy Iy UEIRiE
1 1edaQ BUR)OI09S
o 6% [eyuswepedad owouginy ouIalqos

H op |

oxouy

LSS




.‘:Emw.\ Mt o ey
AL AT GPY TP § e LR
4 e TEEOYIEN 2 a0

’




6.1 ep 88 euibed

X\m%oﬂéo Ele) w<s_m\.—\

Ay S 4

‘obed ep pnyyos
1 A501se0) op Uprnoal3
ap onsiBay op seqoIdIoD
|3 uOa ERUBPLICOUCD
ua 939 ‘enboyd/oled
19 oHEIDYaUG (9P BIqUIOU
19 A 9uodw 19 enb ENUIA

7 s8u0108AIa5q0

~— Y

‘suaipadxs)

UpJ0001I0d
ns wed epesBa)
pepiIqeIu0D 8p odjnbl

/|\||/

7

“pjusIpadxgy ...

T
k4
"Buwaul
UQIOBDIUNWOD
E| B UB OpIgIDas ap
eYoa} £ oj|es B90]0D

v

anbay) | Uy

A
! &
| 3

"BLIaju} UQIOBDIUNILCD
) 8p uodeoal
] epuspuodseno))
8p 00[RULIOJU|
euwejss (e ue ensifoy

(52} (v2) 'sepearoiny
SeuUT g W2 $0ouniar3 sobed
9P BATRISAQ) B B & ORIINIE O
'OPRIGUDD CPEISY LY BOISED 0P
upinoof3 0p ousiBaY (8 (d301S)
£31q0d UPISOD 9P BASIS
U enBa Bwuly | EZERY

A

PN p—

S9ARI] B BIBZI|EDS
o5 oBed |37

‘esJezijesy e ofed

H

‘uppdasesefanue
op eydsj A ojusunBag ep
0Bnp) “eyrodu) ‘ouenyousq
*oBedranbayd op ciownN
‘solied op onsiBas op 0iqT
U2 ajuaPadxz B ensBay
A
% "001upsj3)3 obed (o oAloee
Jaoey eled sepezuoiny seully
bl “ejuaipadxgy 2 SEj 8p Bun ua aAnjisucd
s 010851 {ep (&) Jojoeuq 13 (92)
'SOOIUQJIOB|Y

4

soBed esed eulep

of pepnuz e unbes eybiq

ejuepepnt) o (jeubip ewsy

ap ooyesBoydus oalsodsiq)

UX0, UN 8P SPAEJ) B BpEZIBaS
Jas pipod (eyfig ewald e (52)

-oojuQuas|y obed 8 oMjosje

Ja0e BiRd SEpEZUoINY SBULI]

Z se| ep eun us aAnyisuo)

o5 BpusiaRH ep Busweyedaqg

- 1G (e) ouejes0as I3 {p2)
? op {|BJaues Jopejuod) |
BjUSSAld s [oormstans op ody |9 eOJUBA
18 2juajpadx 13 BAIINASA (STVION
oN m ! orz
v i
{ ‘uglodasaieBanua eyosj - /I\/ “obed Uod ejusipadxs
‘asJezijeay e obed A OainEes 2P ooe0 ns eied mwaawc_c {ep ugIs|WeI B
{ . uey pepyiqeiucD op odinbg 4 elouapuodsalio) op
Sedjanba . L] 1
ap odil (o EayUBA .mmmnm\ww eqm_%%momwﬁmu: _m% A_Mm__mcow:‘_ oum_“w % BasaId? Selpad3 0oL BLW)SIS
u ajo|padx3 o ensiBay (s xm [8U0IS80.d Lﬁﬁmwﬁl
! 2 ; ] M
/'\} -obed op u:eo__om El Ow_m.. “ugrodageifebanue .._o_u.auoe
8 S0)SED) BP UQYIINVAIT I p
(22} ¢anbayo op onsiBay op oEomnanoo \Mw wu__.wowjuﬁﬁ ﬁﬁmﬁmw
ap S9ARJS) B RIBZIIES) 18 anbay) (@ euuly b . d: |2 UC2 BIDUBPIOUOD US obipey 'apodwy ‘ouetaysusg ‘ofied/enbayy ap osanN
as ofed 9? sjuelpadxg oauanoua as ‘anbaydobey ‘ofedjanbayg ap osswnN “upeunojy uanbs o
T [9p ouedYBUag |3p SIQUIOU 1o sobeq op onsifay BJUBLIBWIYLI SOPNUA 60Bed o
A 3 A syodus ja enb oYU, 8p 01017 |9 U8 BINUBA ensifay op oxqr (2 uo wsiBoy
M ¥ A
ON ‘BRUBIORH OP “
v [eotsyedsg BPRMOIS0G €| /I\\l/
(92} (v2} A.aﬁ.s:«& beg o f o ] e.m e__“m b mm_.u.%ws op ey}
. 03 1]|GeIUO;
oﬂﬂﬁﬂﬂ%«au ele othn.unn ejueipedx3 ounonsc,m_ _wkumwm 0 ‘elueIpadxy
*OREIOLIO OPETSO LD S0jsEE) 0P Rt op oJlsiBey op 01q1713 BJI2S
uornof3 op aisiBRY I8 (d3DIS)
e316ig UAsaO O EWAISIS A
123 (U0 e B EZ4EOY
(epuaioey (o10s9) (epuaioey (epeabayuj
de (Jopewiaqos |ap oyoedsaq) ap jejuswepiedag pepljiqejuon
op [ejusurepedaq ele}el09g) ap uo1o0a.1q) (e) oueyaunag BlLIR}a.129g) ap odinb3)
olosa] [op () 10)90.11Q BlIR)BID9S : el 101599 m_..muo.._oow

so4}0 A seiqo ‘soI91AIag ‘soualg ap ugloejenjuod Jod obed pp 0S990.d

0s99201d |9p olnj4 ap eweibelq '

epeiBoju] pepIqeEIuos op S0S0001d ap [enuep t&&m;%um
epuaoey op |euswenedaq epejoloag RLOHIRY
znin _Owu {eyuatueledaq OWOLICINY OWIBIGOD g

s

oxauy

;@iﬁa -‘.r'




N g
R RN ] v’ et u:gﬁ
- L ahaaggus
Lo e




LIRS T o

TV QHONOLAY ?dm_moc

- ALY AOLSININSTE 30
SHIOY; OPAV)
6.1 9p 68 euibed
\ 0\ \ \ ‘anbayy fap eBanua €| Bled
opepyausq (2 Jod opeuasasd .
sajeuiBuc ua sojuIUNdCP
- - 50| 4 enbay) jop ejdodoto) (v - - & [euBLo us
‘uy [ey esed ugioezlony ep eue)ToTUGse.d agap ‘sai0pA sojn)Lsanboud anbay) (o ebanug
enbay) [ efooa usNb oueloyBUSE OWSIW (@ J8S OU 8p 0Sed K eBogul spoaoay
ue ‘ealpunl euoszed s is Bsesdwse B] ep 0]|@s ‘peprusp] —7 - A
ep jewen ep eidooo)o Jejuaseid enb eipus) oueloyeuaq (@ (L2) : :
‘ooluQNdala obied |ep soAR)) B
eJezijea) os ‘enbat)) uoo eallea) es ou obed | enb oseo u3 (22) ‘enbayd
) 1op eidosojo) eseg
e STVION i
1 7
*uQisal sod 0oIQIPEID PEPIIGRIU0Y .E_u.mno
ofied op ojueqosdwion ap [odwal, ‘sousLINS0g op eBanua ep ejoueisuod
0/ sa10]BA SOIMIL - OAIOIY | UgISILa) e - op ebonu 0wWo3 ‘oueoyeUag
sanbayg ep ebasuzy esed sojuawndog p El |2 Sa10[BA 8P SOINYLL
p 0q1oay op csawpl Jod op BBasjuz op BpY [op 8p ejpv |8 BUB] /anbay ep ebaiuly
SO U3 BAIISY saeldwafs sop swudw 8p 0193 |2 JEtLY $IeH
A A : A
i v ;
*S610 ]
~ Y ‘gluaIpadxg (op ‘odjuosesie ofed B:cmrm%%% M%%“m_m_
Uy & oy " eBouue 8P eoueisued ep eleqoiduiog ap oqioaY jo (d3DIS)
ap ejusipadx3 |9 eliod ‘gusIpadxy N OWo2 sojtiswna0q ep ejuaipadxy g
efanuz ap ey Bully {e ejun{py 20N UOLSY ep :
T N . L ewajsis (9p swbdw) |
A v A A
; “sojuaungog ep AR I ‘onbaug op ebonus
OPiQIa8! 8P BIAUEISU0D eBasug ep ejoy 1B U op syueqoidwod u..%%% :w c“ c%_mﬁn_.:_
owod sojuewnsod |, d 8p ugioezuoUd
<3 ovmhm_ue anusnous ] An_mmu_mv op eanesado gino ej @
op ey 1 o o5 auapodea eoiqpd Ugised op oy 5 L)
P ERY |9 Bl {2 anb eoyusA ewosIS Em. owndwy onta aouwwu 3 eaeo
(22) euaI0sa
op BllUBIUBA
ua oueioleUag
1o ejussald g
‘gsiez|ieay B obed leg -
ap odn [ BOuNBA ‘elusIpadxs]
(pepijigejuo ap odinb3) (eras0sa] ap odinb3)
[eiodwa) oAlyaay ap opebieosuy (enbayo ap opebiesuz olefen) | 021U L
sosj0 A seiqQ ‘soldIneg ‘saualg ap ugloejesuod 1od obed 0 0sao0.d
0sao0id |ap oln|4 ap eweibeiq 'q
oxeuy
epeaBoju| pepliqeIu0D ap S0S990.d Op tenuepy
epuaidey ap [ejuswepeda ele}eI00s
O zZnig .Oou |ejuaweeda owougINy ouldIqos




et Y e gy
e n J.Uﬂ%m.wmu% i.mwvwi
. s ANTR




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 90 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Proceso 05 Pago de Acreedores:

1. Comunicacién interna solicitando el Pago de Acreedores, a la Secretaria Departamental de
Hacienda.

2. Cuadro de Acreedores detallando el importe por Acreedor.

3. Formulario de Acreedores (AFP, SINEC, CNS, etc.)/SIGEP.

B. Descripcién del Proceso 05 Pago de Acreedores:

L Brindar los lineamientos mediante los cuales, los servidores ptblicos de la

Objetivo del , . . .

Proceso: Secretaria Deparirfament.al de Haczer?(,Ia, feqlzcen el registro de pago de
O , acreedores, a través del Sistema de Gestzon Publica.

Responsable ' Operacion/Actividad Documento Generado
Unidad 1. Inicio. Elabora comunicacién interna | a. Comunicacién Interna.
Organizacional solicitando el Pago de Acreedores, al | b. Expediente con
Solicitante Secretario Departamental de Hacienda. documentos.

(Organo Ejecutivo del | 2. Imprime las copias necesarias de Ia

Gobierno Auténomo comunicacion interna.

Departamental) 3. Firma y sella la comunicacién interna.

4. Adjunta en un félder, la comunicacidn interna
Y los insumos arriba mencionados, haciendo
un Expediente.
5. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la comunicacién interna y
genera Cédigo de Seguimiento.
6. Remite Expediente a la Secretaria.
Secretaria 7. Recibe Expediente. ¢. Ninguno.
(Secretaria 8. Coloca sello y fecha de recibido en la
O Departamental de comunicacién interna.

Hacienda) 9. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcion de la
comunicacion interna.

10. Remite Expediente al Secretario
Departamental de Hacienda.

Secretario(a) 11.Recibe Expediente. d. Proveido.

Departamentual de 12. Toma conocimiento del contenidy; del

Hacienda Expediente. 4

(Despacho del 13. Instruye mediante proyefdo\al Diregfor(a) dz

Gobernador) Presupuesto y Coz;qd@aliza verifigry

/[
~ Figthas de Gbnfogrfidad
R Ao Mora&sﬁpll Tie Yicter 7 il futial
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

PAGINA 91 DE 179

Ao

i"b ; sc w _ Diperiaments:
s i MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operaciéon/Actividad Documento Generado

proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
14. Remite el Expediente a la Secretaria.

Secretaria 15. Recibe Expediente. e. Ninguno.
(Secretaria 16. Registra en el Sistema Informdtico de
Departamental de Correspondencia, la derivacion de Ia

Hacienda) comunicacién interna.

17. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria.

O Secretaria 18. Recibe Expediente. f Ninguno.
(Direccién de 19. Coloca sello y fecha de recibido en la
Presupuesto y comunicacion interna.
Contaduria) 20. Registra en el Sistema de Informdtico de

Correspondencia, la recepcion de Ia
comunicacién interna.

21. Remite Expediente al Director(a) de
Presupuesto y Contaduria.

Director{a) de 22. Recibe Expediente. g- Proveido.
Presupuesto y 23. Toma conocimiento del contenido del

Contaduria Expediente.

(Secretaria - 24. Instruye mediante proveido al Profesional
Departamental de Experto (Contador General) del Equipo de

Hacienda) Contabilidad Integrada, analizar, verificar y

proceder de acuerdo a normas Yy
procedimientos vigentes.
25. Remite Expediente a la Secretaria de la

@ Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria 26. Recibe Expediente. h. Ninguno.
(Direccién de 27. Registra en el Sistema de Informdtico de

Presupuesto y Correspondencia, la derivacion de la

Contaduria) comunicacion interna.

28. Remite Expediente a la Secretaria.

Secretaria 29. Recibe Expediente. . Ninguno.
(Equipo de 30. Coloca sello y fecha de recibido en la
Contabilidad comunicacién interna.

Integrada) 31. Registra en el Siste Infornftico Ae

Correspondencia, /la  refepcié de/ la
comunicacién ingerna.

; PVATY
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95 Lisy.vigencia es valida al momento de u aproffacion.




o
]
=
Y e R
LTS3
L
HT e
- > 27
o B
"~y wuu.,u
= L
 S3e
L e
T a2
o
o .
fx " -
T
Soms -

~




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 92 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: To
asignados a su cargo y Art.38: Los

do Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

45.

42.
43.

44.

y procedimientos vigentes:

a) Si, producto de la revisién y andlisis,
presenta observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 42.

b) Si, producto de la revision y andlisis, no
presenta observaciones, continta en la
Operacion/Actividad 52.

Llena Formulario de Trdmite Observado.

Firma y sella el Formulario de Trdmite

Observado.

Adjunta un ejemplar, Formulgfio d,
Trdmite Observado, al Expedjente.
Imprime un ejefplar de] ForpfularigZ de

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
32. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador  General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional Experto  |33. Recibe Expediente. j. Proveido.
(Contador General) |34. Toma conocimiento del contenido del
(Equipo de Expediente.
Contabilidad 35. Instruye mediante provefdo al Analista
Integrada) Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1)
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normasy procedimientos vigentes.
36. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Secretaria 37. Recibe Expediente. k. Ninguno.
(Equipo de 38. Registra en el Sistema Informdtico de
Contabilidad Correspondencia, la derivacién de la
Integrada) comunicacién interna.
39. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Analista Contable 40. Recibe Expediente. I Formulario de Trdmite
(Profesional 1,2,3y |41. Revisa que el expediente contenga los Observado.
Técnico I) requisitos minimos para el Pago de
(Equipo de Acreedores y realiza el andlisis de la
Contabilidad documentacién adjunta al Expediente, y que la
Integrada) misma se encuentre enmarcada en las normas

VA
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 93 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

Tramite Observado.

46. Comunica a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente presenta
observaciones.

47. Remite Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

NOTA(S):

a. En la Actividad/Operacién 40, cuando el
Expediente es nuevamente recibido por el

O Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y

Técnico I) del Equipo de Contabilidad

Integrada, a consecuencia de las

observaciones subsanadas, este deberd

insertar el Sello “Reingreso”.

Unidad 48. Recibe Expediente m. Ninguno.
Organizacional 49. Toma conocimiento de las observaciones
Solicitante descritas en el Formulario de Trdmite

(Organo Ejecutivo del Observado.

Gobierno Auténomo |50. Subsana las observaciones detalladas en el
Departamental de Formulario de Trdmite Observado.

Santa Cruz) 51. Remite el Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada; regresa a la
Actividad/Operacion 40.

Analista Contable 52. Registra el Comprobante de Pago Acreedores | n. Comprobante de Pago

(Profesional 1, 2, 3 y en el SIGEP en estado verificado, en Acreedores.
Técnico I) conformidad a la Guia de Registros de
(Equipo de Contabilidad Gubernamental Integrada.
Contabilidad 53. Genera e imprime un ejemplar del
Integrada) Comprobante de Pago de Acreedores.
54. Firma y sella el Comprobante de Pago
Acreedores.
55. Adjunta el Comprobante de Pago Acreedores,
al Expediente.
56. Remite Expediente fesional /Exper
(Contador GWI Eqyipo e
Contabilidad Ingégrada.
Profesional  Experto |57. Recibe Expec{jé'lte. / VA / 0. Ninguno.

/ Firmas de Gonfofimigdll
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 94 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: To
asignados a su cargo y Art.38: Los

do Servidor Publico respondera de los resuitados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e Impresion de
Cheque)
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

debidamente firmado por el Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico I) y Profesional
Experto (Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Verifica que el Comprobante de Pago de
Acreedores contenga el mismo importe y
beneficiario de la solicitud realizada por la

Unidad Organizacional Solicitante.

a) Si Producto de la revision y verificacién
de los pasos 63 y 64 tiene observaciones,
devuelve Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico I) del Equipo
de Contabilidad Integrada; regresa a la
Operacion/Actividad 40.

b) Si no presenta observaciones, continua en
la Operacién/Actividad 65.

Realiza la Priorizaci
Comprobante de

64.

65.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
(Contador General) |58. Revisa y verifica la consistencia de Ia
(Equipo de informacion para el Pago de Acreedores:
Contabilidad a) Si tiene observaciones, devuelve el
Integrada) Expediente al Analista Contable 1, 2, 3 y
Técnico I regresa a la
Operacién/Actividad 40.
b} Sino presenta observaciones, continua en
la Operacion/Actividad 59.
59. Aprueba el Comprobante de Pago Acreedores
en el Sistema de Gestion Piiblica (SIGEP).
60. Firma el Comprobante de Pago de Acreedores.
61. Remite  Expediente al Profesional 1
(Responsable de Priorizacion de Pago e
Impresion de Cheque) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional 1 62. Recibe Expediente. p. Cheque.
(Responsable de 63. Revisa que el Comprobante de Pago de
Priorizacién de Pago Acreedores, se encuentre aprobado y

Este dopdmento cSUUERY §
segupprocedimientos inte If/‘é‘u

q ef brgano Ejecutivo del Gob/erno Auto

GRE
nonfo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra regulada
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GOBIERNO Ag;%t:?#lﬁ (I:DSSQRTAMENTAL DAGINA 95 DE 179
Bsc : P SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
FY &:pemfrrrcﬁiﬁl
& b SenlaCrz MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

de Pago - Impresién de Cheque - Entrega de
Cheque.
66. Genera e imprime un ejemplar del Cheque del
Sistema de Gestion Piblica (SIGEP).
67. Adjunta el Cheque al Expediente.
68. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
NOTA(S):
b. En la Opeéracién/Actividad 63, en el caso de
O que en el Comprobante de Pago de Acreedores
falte la firma del Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico I) o Profesional
Experto (Contador General), se remitird el
mismo para la firma correspondiente.
¢. En la Operacién/Actividad 65, la Priorizacién
de Pago debe realizarse de acuerdo a la
disponibilidad de recursos y fuente de
financiamiento en las Libretas Bancarias de la
Cuenta Unica Gobernacién-CUG.

Secretaria 69. Recibe Expediente. q. Ninguno.
(Equipo de 70. Registra en el Libro de Registro de Pagos,
Contabilidad debiendo contener minimamente la siguiente
Integrada) informacién: ~Numero de cheque/pago,

beneficiario, importe, Cédigo de seguimiento

de la comunicacion interna y fecha

entrega/recepcion.

G 71. Registra en el Sistema Informdtico de

Correspondencia, la remision de Ia

comunicacioén interna adjuntando el Cheque.

72. Entrega Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 73. Recibe Expediente. r. Ninguno.
(Secretaria 74. Verifica en el Libro de Registro de Pagos el
Departamental de Nimero de Cheque/Pago, beneficiario,
Hacienda) importe, Codigo de Se

comunicacion ]

beneficiario y fecha

75. Sella el Libro de Rggistro de Pagosflel Equipo

Firghas de Cof;formfgag/ g
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 96 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOQOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de Ios resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

de Contabilidad Integrada con fecha de
recepcion y sello de la Secretaria
Departamental de Hacienda.

76. Remite  Expediente = al  Secretario(a)
Departamental de Hacienda.

Secretario{a) 77. Recibe Expediente. s. Ninguno.
Departamental de 78. Revisa que el Cheque corresponda al
Hacienda Comprobante de Pago Acreedores.
(Despacho del a) Si producto de la revision del Cheque
O Gobernador) presenta observaciones, devuelve

Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad  Integrada; ir a la
Operacién/Actividad 57.

b) Si producto de la revisién del Cheque no
presenta observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 79.

79. Sella y firma el Cheque.
80. Adjunta Cheque al Expediente.
81. Remite el Expediente a la Secretaria de la

Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 82. Recibe Expediente.
(Secretaria 83. Registra Expediente en Libro de Registro de
Departamental de Pagos, Numero de Cheque/Pago, importe,
Hacienda) beneficiario, concepto de pago y Cddigo de
Seguimiento de la comunicacion interna.
O 84. Remite Expediente a la Secretaria de la
' Direccién de Tesoro.
Secretaria 85. Recibe Expediente. t. Libro de Control de
(Direccién de Tesoro) |86. Coloca sello y fecha de recibido en Ia Documentos.

comunicacién interna.
87. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepciéon de Ia

comunicacién  intern 7
documentacion adjupta al EXx, edzent/?iz
88. Remite Expedzente 1 Director(a) d eso
Director(a) del 89. Recibe Expedien / / / / u. Ninguno.
Tesoro 90. Revisa que /el Cheque/ corfespgfida al

,Flrmas de C]'onfg%mlgéd

segun pfocedimientos internos y su vigencia es valida al momento de £u aprgbagion

Este documrento es contrg{adp,ppmel Organo Ejecutivo del Gobierno tdno }Wn/cﬂpal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra regulada
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 97 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeifio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operaciéon/Actividad Documento Generado
(Secretaria Comprobante de Pago Acreedores.
Departamental de a) Si producto de la revision del Cheque
Hacienda) presenta observaciones, se devuelve al

Profesional Experto (Contador General)
del Equipo de Contabilidad Integrada; ir
a la Operacién/Actividad 57.

b) Si producto de la revisién del Cheque no
presenta observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 91.

91. Sellay firma el Cheque.

92. Adjunta Cheque al Expediente.

93. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Tesoro.

Secretaria 94. Recibe Expediente. v. Ninguno

(Direccién de Tesoro) |95. Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia, la derivacion de Ia
comunicacién interna.

96. Registra en el Libro de Registro de Cheques, el
Nimero de Cheque/Pago, importe, nombre del
beneficiario, concepto de pago y Cddigo de
Seguimiento de la comunicacion interna.

97. Remite Expediente al Técnico 1 (Cajero
Encargado de Cheque) del Equipo de

Tesoreria.

Técnico 1 (Cajero 98. Recibe Expediente. w. Recibo de Entrega de
Encargado de 99. Se presenta el Responsable de pago de Cheque/Titulos Valores.
Cheque) Acreedores en la ventanilla de Tesoreria.
(Equipo de 100. Realiza entrega del Cheque en el SIGEP de
Tesoreria) acuerdo a la Guia Operativa de Priorizacion

de Pago - Impresion de Cheque - Entrega de

Cheque.

101. Imprime del SIGEP el Recibo de Entrega de
Cheque/Titulos de Valores.

102. Hace firmar el Recibo de Entrega
Cheque/Titulos de Vatores al Respgijsabl

SCORDEFRISE? 7 T
Este documenty’e mmgﬂ g g& -jecutivo del Goblern Autgﬁa o’ nICIpaI de Santa Cruz de Ia Sierra; su modificacion se encuentra regulada
jgencia es valida al momento d¢ su apr bagfbn.
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 98 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: To
asignados a su cargo y Art.38: Los

do Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

104. Entrega Cheque en original al Responsable
de Pago de Acreedores.

105. Adjunta al Expediente, el Recibo de Entrega
de Cheques/Titulos Valores y fotocopia del
Cheque.

106. Llena el Acta de Entrega de Documentos.

107. Imprime dos ejemplares del Acta de Entrega
de Documentos.

108. Firma Acta de Entrega Documentos como
constancia de entrega del Expediente.

109. Remite Expediente al Encargado de Archivo
Temporal del Equipo de Contabilidad
Integrada.

NOTA(S):

d. En la Actividad/Operacién 104, el
Responsable de Pago de Acreedores, los
cheques correspondientes a las AFPs y
Provivienda, deben ser certificados en el
Banco Unién S.A. para su posterior pago en la
entidad financiera que corresponda. Para el
pago de los demds acreedores, deben ser
depositados en la entidad que corresponda.

Encargado de
Archivo Temporal
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

110. Recibe Expediente.

111. Verifica que el Expediente se encuentre
registrado en el Acta de Entrega de
Documentos.

112. Firma el Acta de Entrega de Documentos
como constancia de recibido.

113. Folia el Expediente de inicio a fin.

114. Archiva Expediente en los estantes por
nimero de Recibo de Entrega de
Cheques/Titulos Valores y por la gestién que
corresponda.

115. Fin. Cierra trdmite Solicitud de Pago de
Acreedores. /

x. Expediente de Pago de
Acreedores y documentos
de respaldo
correspondientes.

Producto

Pago a Acreedores. ﬂ

S IS

Firmas de Qonfofmiddd
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GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL

PAGINA 99 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTANENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS DE CONTABILIDAD 2022
INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Caodigo de Seguimiento: Numero de Tramite:

("} n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacioén Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

O ARSI GL MRS 57 SO

o ;v eppeam e pyen gy
uy readli, 7}

3 r
MEE Y M

E§§e documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINAIDEI

Adtrome SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

Lepardarenial

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de las observaciones encontrada producto de Ia revision y
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Publicos de la Direcciéon de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Tramite Observado sera llenado por el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formulacion Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacién, cédigo de seguimiento y niimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacion Técnica del Tramite y Descripcion de las
Observaciones.

Emision: La Emision del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacién Presupuestaria dependientes de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formularioc de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribuci6n: La distribucién Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Tramite Observado™.

Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

e

/ Firmas [g/é’,@o,rﬁ"’grm}zfad
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- Lic. Ricardo Morales Rpeq
DIRECTOR DE PRESUPUESTO ¥ 00NTA gy
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Este documento esSciontrolade, por e?%rgano Ejecutivo del Gobierno Aufpfiomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segtin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momenty/de su aprgfacicn.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico de los del P de las it deberes y atribucit i asucargoy Art.38: Los f i y deméds i pliblicos son
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| En 2 presente acta se defa constancia de la entrega de los documentos del Equipo de Tesoreria al archivo temporal del Equipe de C para su de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Manejo de Archivo,

2 Recibi Conforme - Entl:éiv::é Conforme
§ Encargado de Archivo Equipo de Tesoreria
g Equipo de Contabilidad Integrada
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINAT DEI
DE SANTA CRUZ
- SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Genatizmenia)
i3 MANUAL DE PROCESOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico re.

ANEXO

S|
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés

2022

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Temporal del Equipo de Contabilidad Integrada.

Equipo de Contabilidad Integrada.

ponderd de los resultados emergentes del desempefio de Ias funciones, deberes y atribuciones
servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de Ia entrega de los documentos al Encargado de Archivo

Fecha de entrega.

de Cheque) del Equipo de Tesoreria dependiente de la Direccién del Tesoro.

Emision: La Emision del Acta de Entrega de Documentos sera responsabilidad del Técnico 1 (Cajero Encargado

Denominacion Oficial: “Acta de Entrega de Documentos”.
Integrada.

Distribucién: La distribucién del Acta de Entrega de Documentos se hara por medio impreso, por parte del

Codigo de Norma: El Acta de Entrega de Documentos pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Tamafio: Tamarfio Carta (21.59 x 27.94).
Color: Blanco.
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= Este documento es controfadé-perel Organo Ejecutivo del Ggbiern
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento ¢ su aprobation.

correlativo, Fecha de ingreso, Nombre del solicitante, Nombre del beneficiario, Detalle, preventivo, Monto y

Frecuencia: El Acta de Entrega de Documentos se llenara cada vez que se realice la entrega de los documentos
al Archivo Temporal de Contabilidad de Ia Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Equipo de Tesoreria.

Alcance: El Acta de Entrega de Documentos sera de Uso de los Servidores Publicos del Equipo de Tesoreria y
Instrucciones para llenado del Formulario: El Acta de Entrega de Documentos sera llenado por el Técnico 1
(Cajero Encargado de Cheque) del Equipo de Tesoreria de forma digital de la siguiente manera:

1. Registrar en los casilleros Ia siguiente informacion: Numero de Acta, Cantidad, Nimero de Recibo, Numero

o
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

PAGINA 105 DE 179

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Proceso 06 Registro de Actualizacién y Depreciacién de Activo Fijo:

1. Comunicacién Interna Solicitando el Registro de Actualizacién y Depreciacién de Activo Fijo.

2. Reporte “Resumen de Activos Fijos por Grupo Contable”, Sistema Informdtico de Activo Fijo -
PARAISO.

3. Detalle de Activos Fijos del Sistema Informdtico de Activo Fijo - PARAISO, en fisico y digital (CD).

B. Descripcién del Proceso 06 Registro de Actualizaciony Depreciacion de Activo Fijo.

L . ' Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores ptblicos de la

Objetivo del , ond . ’ . Sz

Proceso: Sgcretana Departamental de Hacienda, realicen el Registro de Actualizacion y
Depreciacién de Activo Fijo a través del Sistema de Gestion Publica.

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
Equipo de Activo Fijo. | 1. Inicio.  Elabora comunicacién  interna | a. Comunicacioén Interna.
(Direccién Solicitando el Registro de Actualizacién y
Administrativa) - Depreciacién de Activo Fijo, al Secretario (a)

Departamental de Hacienda.

2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacion interna.

3. Adjunta en un folder la comunicacion interna,
el Reporte del Resumen de Activo Fijo por
Grupo Contable y el detalle de Activo Fijo del
Sistema Informdtico de Activo Fijo- PARAISO,
haciendo un Expediente.

4. Firmay Sella la comunicacién interna.
5. Remite Expediente a la Secretaria.
Secretaria 6. Recibe Expediente. b. Ninguno.
(Direccién 7. Registra en el Sistema Informdtico de
Administrativa) Correspondencia la comunicacién interna y
genera Cédigo de Seguimiento.
8. Remite  Expediente al Director (a)
Administrativo.
Director (a) 9. Recibe Expediente. ¢’ Ninguno.
Administrativo 10.Toma conocimiento del contenido del
(Secretaria Expediente.
Departamental de 11. Firma la via de la comunicacidn interna.
Hacienda) 12 Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccion Administrativa,
Secretaria 13. Recibe Expediente.
(Direccién 14. Registra en el Sistema -Tnfprmdtico Slie /
Administrativa) : Correspondencia la erivagion dg/ la
comunicacién intern /

[ [/ [/

., ) & ‘ A
segyrf proce gmlqtgm@ y su vigencia es vélida al momenty
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de su aprgj) dcion.




-
iy .
LF LIV YA Uity \
¢ ¥ eFrry FEYS . L.
' Pk e s
N ek ;

YOIE Ry

«*

Y




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 106 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
15.Remite Expediente a la Secretaria de Ia
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 16. Recibe Expediente. d. Ninguno.
(Secretaria 17.Coloca sello y fecha de recibido en Ia
Departamental  de comunicacion interna.
Hacienda) 18. Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia la recepcion de la
comunicacién interna.
19.Remite  Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) | 20.Recibe Expediente, e. Proveido.-
Departamental  de | 21.Toma conocimiento del contenido del
Hacienda Expediente.
(Despacho del | 22.Instruye mediante proveido al Director (a) de
Gobernador) Presupuesto y Contaduria, sirvase analizar,
verificar y proceder de acuerdo a normas y
procedimiento vigentes.
23. Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 24. Recibe Expediente. J Ninguno.
(Secretaria 25. Registra en el Sistema de Informdtico de
Departamental  de Correspondencia la  derivacion de Ia
Hacienda) comunicacién interna.
26. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria | 27. Recibe Expediente. g. Ninguno.
(Direccion de | 28 Coloca sello y fecha de recibido en la
Presupuesto y comunicacién interna.
Contaduria) 29.Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia la  recepcién de Ia
comunicacién interna.
30.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director  (a)  de | 31.Recibe Expediente. h.  Proveido.

Presupuesto y
Contaduria.
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

32.Toma conocimiento del contenido del
Expediente.

33.Instruye mediante proveido al Profesional
Experto (Contador General) del Equipo

normas /

/

f.'. i TdbeOTdQS OC/Z '.-“vp n'-:'_-,p-: '; ental
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Hffmas de Cénformytlad /
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 107 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
34.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 35, Recibe Expediente. i Ninguno.
(Direccion de | 36.Registra en el Sistema de Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia la derivacion de la
Contaduria) comunicacién interna.
37. Remite Expediente a la Secretaria del (Equipo
de Contabilidad Integrada).
Secretaria 38. Recibe Expediente. j. Ninguno.
(Equipo de | 39.Coloca sello y fecha de recibido en la
Contabilidad comunicacion interna.
Integrada) | 40.Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia la recepcion de la
comunicacién interna.
41. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador (a) General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 42. Recibe Expediente. k. Proveido.
(Contador (a) | 43. Toma conocimiento del contenido del
General) (Equipo de Expediente.
Contabilidad 44.Instruye mediante proveido al Analista
Integrada) Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico 1),
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
45, Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada. .
Secretaria 46. Recibe Expediente. I Ninguno.
(Equipo de | 47.Registra en el Sistema de Informdtico de
Contabilidad Correspondencia la derivacion de la
Integrada) comunicacion interna.
48.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del Equipo de
_ Contabilidad Integrada.
Analista Contable | 49. Recibe Expediente. m. Formulario de Trdmite
(Profesional 1,2,3 y | 50.Revisa que el Expediente contenga los Observado.
Técnico 1) requisitos minimos para el Registro de
(Equipo de Actualizacién y Depreciacién de Activo Fijo y
Contabilidad realiza el andlisis de la documentacién adjunta
Integrada) al Expediente, y que la pisma s¢ encuejifre /
enmarcados en las ngrfmas y prpcedi tos,
vigentes. /
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTA
DE SANTA CRUZ :

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

PAGINA 108 DE 179

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable ’ Operacion/Actividad Documento Generado

a) Si, producto de la revision y andlisis
presenta observaciones, continia en la
Operacion/Actividad 51.

b} Si, producto de la revisién y andlisis, no
presenta  observaciones, ir a la
Operacion/Actividad 61.

51. Llena Formulario de Trdmite Observado.
52.Imprime dos ejemplares del Formulario de

Trdmite Observado.

53.Firma y Sella los dos ejemplares del
O Formulario de Trdmite Observado.
' 54. Adjunta un ejemplar del Formulario de

Trdmite Observado al Expediente.

55, Comunica al Equipo de Activo Fijo que el

Expediente presenta observaciones.

56. Devuelve Expediente al Equipo de Activo Fijo

(Direccién Administrativa).

NOTA (S)

En la Operacién/Actividad 49, Cuando el
Expediente es nuevamente recibido por el
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico
I) del Equipo de Contabilidad Integrada, a
consecuencia de las observaciones subsanadas
este deberd insertar el Sello “Reingreso”.

Equipo de Activo Fijo. | 57. Recibe Expediente. n. Ninguno.
(Direccion 58.Toma conocimiento de las observaciones
Administrativa) descrita en el Formulario de Trdmite
Observado.
O 59.Subsana las observaciones detalladas en el

Formulario de Tramite Observado.

60. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad  Integrada. Ir a la
Operacion/Actividad 49. :

Analista Contable | 61. Registra el Comprobante de Ajuste Manual | 0. Comprobante de Ajuste

(Profesional 1,2,3 y (CONAM) en el Sistema de Gestién Publica Manual (CONAM).
Técnico 1) (SIGEP} en estado verificadg, por el Regjstro /

(Equipo de de Actualizacion y Depreciacign de Actiyp Fijo,

Contabilidad en conformidad A la Guia/de Regj tros/{

Integrada). Contabilidad Gubernamental Integfada.

7 7 7 7
D) / Firmas de Gonfopffidag/
by 710 5
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 109 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignacos a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad ' Documento Generado

62. Genera e imprime un ejemplar del
Comprobante del Ajuste Manual (CONAM) del
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) por el
Registro de Actualizacion y Depreciacion de
Activo Fijo.

63. Firmay sella un ejemplar del Comprobante del
Ajuste Manual (CONAM) para el Registro de
Actualizacién y Depreciacién de Activo Fijo.

64. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador (a) General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Profesional  Experto | 65. Recibe Expediente.

(Contador (a) | 66. Toma conocimiento del

p. Ninguno.
contenido del

General)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

Expediente.

67. Revisa y verifica el Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM) y la consistencia de la
informacién para el Registro de Actualizacién
y Depreciacion de Activo Fijo:

a) Si, producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista Contable (Profesional 1,2, 3 y
Técnico I) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccion. Regresa a
la Operacién/Actividad 49.

b) Si producto de la revision no presenta
observaciones, continua en la
Operacion/Actividad 68.

68. Aprueba el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestién Ptiblica
SIGEP para el Registro de la Actualizacion y
Depreciacién de Activo Fijo.

69. Sellay firma un efjemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAN).

70. Remite Expediente a Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del (Equipo de
Contabilidad Integrada).

Analista Contable
(Profesional 1,2,3 y
Técnico 1)

71. Recibe Expediente.
72. Revisa que el Comprobante de Ajuste ual
(CONAM), se encuentrg€n esjado aprghdo e

Reporte de Auxiliares
Contables.
Formulario de Entrega

n procedimientos Wtmos y su vigencia es vélida al momenjb

de su /-Iz obacion.

de Documentacién para
Archivo.
Cumef8 optrolade.por ef Organo Ejecutivo del Gobig 35 o Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 110 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
(Equipo de | 73. Reporta en el Sistema de Gestion Piblica
Contabilidad (SIGEP) el movimiento de Auxiliares Contables
Integrada) del Comprobante de Ajuste Manual (CONAM),
aprobado.

74. Folia Expediente de inicio a fin.

75. Llena el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.

76. Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo.

77. Sellay firma dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

78. Remite Expediente y dos Formulario de
Entrega de Documentaciéon para Archivo,
como coristancia de entrega del Expediente al
Encargado de Archivo Temporal.

Encargado de Archivo | 79. Recibe Expediente y dos ejemplares del | s. Ninguno

Temporal Formulario de Entrega de Documentacion

(Equipo . de para Archivo.

Contabilidad 80. Verifica que se encuentre registrado en el

Integrada) Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

81. Firma los dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentaciéon para Archivo
como constancia de recibido.

82. Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo, al
Analista Contable (profesional 1, 2,3 y Técnico
1) para su archivo personal.

83. Archivar Expediente en los estantes por
niimero de comprobante Ajuste Manual
(CONAM).

84. Fin. Archiva Formulario de Entrega de

. Documentacién para Archivo en el lugar que

corresponda.

Producto Registro de Actualizacion y Depreciacion d”eActivo ijo
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%ﬁ Mmoo SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
R o MANUAL DE PROCESOS DE CONTABILIDAD 2022
INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Codigo de Seguimiento: Namero de Tramite:

O n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto: _

Informacidén Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

A

[ C U S t"\ '1.’““,;
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\\ Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su ‘modificécion se encugntra
regulada segtn procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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&:E MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resuftados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de las observaciones encontrada producto de la revision y
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Publicos de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para lienado del Formulario: El Formulario de Tramite Observado sera llenado por el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formulacién Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, codigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacion Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emision: La Emision del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamario: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico de los de! 1p de las i deb y atribucic it asucargo y Art.38: Los Profasionales y demas servidores
iblicos son resp por los i y € que i

FORMULARIO DE
ENTREGA DE DAQEE.I‘MENTAEIOE_PARA ARCHIVO

De acuerdo a las Norm;; Basicas del Sistema de C&gabili&;j— Inge_g_;r;(;tr promulgada a traves de la Resolucion St;prema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo parrafo,
establece lo siguiente:

El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y facil localizacidn, en cumplimiento a normas legales.
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Enirega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera
llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

. Numero: Colocar el Nuimero Correlativo de la Documentacion a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar Ia fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

. DA, Registrar el nimero de la Direccién Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

. Descripcion: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numeérica.

. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

O ~NOOO A WN-

Emisiéon: La Emision del Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo serd responsabilidad del
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién
de Presupuesto y Contadurfa.

Frecuencia: E] Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacién al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucién Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
DE SANTA CRUZ PAGINA 116 DE 179
z—mrmc ‘ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA'
Departament
W MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

A. Insumos del Proceso 07 Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacion u
Obsolescencia o Siniestro:

1

2.
3

N

Comunicacién Interna solicitando el Registro de Baja de Activo Fijo al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.

Informe Técnico de Activo Fijo, que sefiale las causales de Baja de Activo Fijo.

Copia simple de la Denuncia realizada en la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen
FELCC, (si corresponde).

Copia simple de la Denuncia al Seguro, (si corresponde).

Copia simple de la Respuesta del Seguro, (si corresponde).

Resolucion Administrativa que autoriza la Baja de Activo Fijo.

Reporte “Informe por Activo Fijo”, emitido por el Sistema Informdtico de Activo Fijo
PARAISO (correspondiente a los activos a ser dados de baja).

Comprobante de Baja de Activo Fijo emitido por el Sistema Informdtico de Activo Fijo
PARAISO.

B. Descripcion del Proceso 07 Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacién u
Obsolescencia o Siniestro:

Objetivo del Brindar ‘Ios lineamientos, media'nte los CL.laIes los s'ervidores _pliblicos. de 'I.a
Proceso: Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el Registro de Baja de Activo Fijo
a través del Sistema de Gestién Publica.

Responsable ' Operacién/Actividad Documento Generado
Equipo de Activo Fijo | 1. Inicio. Elabora comunicacién interna, | a. Comunicacién Interna.
(Direccién solicitando el Registro de Baja de Activo Fijoal | b. Expediente con
Administrativa) Secretario (a) Departamental de Hacienda. documentos.

2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacién interna.

3. Adjunta en un folder la comunicacion interna
con los documentos requeridos (Insumos del
Proceso 7) para el Registro de Baja de Activo
Fijo haciendo un Expediente.

4. Firmay sella la comunicacién interna.

5. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la Comunicacion Interna y
genera el Cédigo de Seguimiento. .

6. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién Administrativgpara)la ﬁn?(é las /
vias correspondientﬁm ' /

Secretaria

7. Recibe Expedie}c/ / / // ¢. Ninguno.
X 7

@Mﬁﬁ%@r‘b‘é’no Ejecufivo del Ggbierno Aufgpémo Bepartamental de Sanfa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
(Direccion 8. Coloca sello y fecha de recibido en la
Administrativa) comunicacién interna.

9. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcion de la
comunicacién interna.
10.Remite Expediente al Director (a) de
Administrativo.
Director (a) 11.Recibe Expediente. d. Ninguno.
Administrativo 12.Toma conocimiento del vcontenido del
(Secretaria Expediente.
Departamental de 13.Firma la via de la comunicacion interna.
Hacienda) 14.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién Administrativa.
Secretaria 15.Recibe Expediente. e. Ninguno.
(Direccién 16.Registra em el Sistema Informdtico de
Administrativa) Correspondencia la derivacion de la
Comunicacién Interna.
17.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 18.Recibe Expediente. f Ninguno.
(Secretaria 19.Coloca sello y fecha de recibido en Ia
Departamental de Comunicacién Interna.
Hacienda) 20.Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcibn de Ia
Comunicacién Interna.
Z21.Remite  Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario(a) 22.Recibe Expediente. g. Proveido.
Departamental de | 23.Toma conocimiento del contenido del
Hacienda Expediente.
(Despacho del | 24.Instruye mediante proveido al Director(a) de
Gobernador) Presupuesto y Contaduria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a .normas Yy
procedimientos vigentes.
25.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda
Secretaria 26.Recibe Expediente. / Ninguno
(Secretaria 27.Registra en el Sistema /Jnformdt) de
Departamental de Correspondencia /" la %iacién de
Hacienda) Comunicacion terna
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

28.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria 29.Recibe Expediente. L. Ninguno.
(Direccion de | 30.Coloca sello y fecha de recibido en la

Presupuesto y comunicacién interna.

Contaduria) 31.Registra en el Sistema Informdtico de

Correspondencia la recepciéon de Ia
comunicacion interna.

32.Remite  Expediente al Director(a) de
Presupuesto y Contaduria.

Director(a) de | 33.Recibe Expediente. J. Proveido.
Presupuesto Y| 34.Toma conocimiento del contenido del

Contaduria Expediente.

(Secretaria 35.Instruye mediante proveido al Profesional
Departamental de Experto (Contador General) del Equipo de

Hacienda) Contabilidad Integrada, analizar, verificar y

proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.

36.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria 37.Recibe Expediente. k. Ninguno
(Direccion de | 38.Registra en el Sistema de Informdtico de

Presupuesto y Correspondencia la derivaciéon de Ia

Contaduria) comunicacion interna.

39.Remite Expediente a la Secretaria del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Secretaria 40.Recibe Expediente. L Ninguno
(Equipo de | 41.Coloca sello y fecha de recibido en la

Contabilidad comunicacién interna.

Integrada) 42.Registra en el Sistema Informdtico de

Correspondencia la  recepcién de la
comunicacién interna.
43.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad
Integrada.
Profesional  Experto | 44.Recibe Expediente.
(Contador(a) General) | 45.Toma conocimiento
(Equipo de Expediente.
Contabilidad
Integrada)

dj

/x Proveido.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tado Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.

47.Remite Expediente a la Secretaria del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Secretaria 48.Recibe Expediente. n. Ninguno.
(Equipo de | 49.Registra en el Sistema de Informdtico de

Contabilidad Correspondencia la derivacién de Ia

Integrada) Comunicacién Interna.

50.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Analista Contable | 51. Recibe Expediente. o. Formulario de Trdmite
(Profesional 1, 2, 3 y | 52. Revisa que el Expediente contenga los Observado.

Técnico 1) requisitos minimos para Registro de Baja de

(Equipo de Activo Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacién

Contabilidad u Obsolescencia o Siniestro y realiza el andlisis

Integrada) de la documentacion adjunto al Expediente, y

que la misma se encuentre enmarcado en las

normasy procedimientos vigentes:

a) Si producto de la revisién Yy andlisis,
presenta observaciones, continila en la
Operacién/Actividad 53.

b) Si, producto de la revisién y andlisis, no
presenta  observaciones, ir a la
Operacién/Actividad 63.

53. Llena Formulario de Trdmite Observado.
54. Imprime un ejemplar del Formulario de

Trdmite Observado.

55. Firma y sella el Formulario de Trdmite

Observado.

56. Adjunta un ejemplar del Formulario de

Tramite Observado al Expediente.

57. Comunica al Equipo de Activo Fijo que el

Expediente presenta observaciones.

58. Devuelve Expediente al Equipo de Activo Fijo.

NOTA (S)
En la Operacién/Actiyidad )51, Cua
Expediente es nueydmente [recibido/for e
Analista Contable{Profesiofal 1, 2,3, e’cnicﬂ)}

. / Firffas de Cdnformighd /
.(R;'ca{o%oralé Roca - f (e
D]mmRDEPKESUPUFSWYI‘CPPEAEUm 4‘7’(‘.3‘] ZAL

- SUZETINTGGRoNY, LUp -
) ontrolago; por el Prgano Ejecutivo del Gobiemg, utgr@gg'gi' é amental dé Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
procedimientos intemos y su vigencia es vélida al momento de su ap, bacic)n
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

del Equipo de Contabilidad Integrada, a
consecuencia de las observaciones subsanadas
este deberd insertar el Sello “Reingreso”.

Equipo de Activo Fijo | 59.Recibe Expediente. p.  Ninguno.
(Direccién 60.Toma conocimiento de las observaciones
Administrativa) descritas en el Formulario de Tramite

Observado.

61.Subsana las observaciones detalladas en el
Formulario de Tramite Observado.

62.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, ir a la
Operacién/Actividad 51.

Analista Contable | 63. Registra el Comprobante del Ajuste Manual | g. Comprobante de Ajuste

(Profesional 1, 2, 3 y (CONAM) en el Sistema de Gestién Publica Manual (CONAM).
Técnico 1) (SIGEP) en estado verificado por Baja de Activo
(Equipo de Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacién u
Contabilidad Obsolescencia o Siniestro, en conformidad a la
Integrada) Guia de Registros de Contabilidad

Gubernamental Integrada.

64.Genera e imprime un ejemplar del
Comprobante de Ajuste Manual (CONAM) del
Sistema de Gestién Publica (SIGEP) por Baja de
Activo Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacién u
Obsolescencia o Siniestro.

65.5ella y firma un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) por Baja de Activo Fijo
por: Hurto o Pérdida, Inutilizacion u
Obsolescencia o Siniestro.

66. Adjunta un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) al Expediente.

67.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad

Integrada.
Profesional  Experto | 68. Recibe Expediente. r. Ninguno.
(Contador(a) General) | 69. Toma conocimiento del contenido del
(Equipo de Expediente. 7
Contabilidad 70. Revisa y verifica el Co /
Integrada) Manual (CONAM) yla consisteficia la

informacién para e¥Registro de Baja d, Actiy((

N\ Firmgs de Confoffided? /7
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Fijo por: Hurto o Pérdida, Inutilizacién u

Obsolescencia o Siniestro.

a) Si presenta observaciones, devuelve el
Expediente  al  Analista  Contable
(Profesional 1,2, 3 y Técnico I) del Equipo
de Contabilidad Integrada, para su
correccion. Regresa a la
Operacion/Actividad 51.

b) Si no presenta observaciones, continua en
la Operacién/Actividad 71.

Aprueba el Comprobante de Ajuste Manual

(CONAM) en el Sistema de Gestién Publica

SIGEP por Registro de Baja de Activo Fijo por:

Hurto o Pérdida, Inutilizacién u Obsolescencia

o Siniestro.

Sellay firma un ejemplar del Comprobante de

Ajuste Manual (CONAM).

Remite Expediente al Analista Contable

(Profesional 1, 2, 3y Técnico 1) del Equipo de

Contabilidad Integrada.

71.

72,

73.

Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1)
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

74.Recibe Expediente.

75.Revisa que el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM] se encuentre en estado aprobado en
el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

76.Reporta en el Sistema de Gestién Publica
(SIGEP) el movimiento contable del
Comprobante de Ajuste Manual (CONAM)
aprobado.

77. Folia Expediente de inicio a fin.

78. Llena el Formulario de
Documentacién para Archivo.

79. Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacidén para Archivo.

80. Firma dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

81.Remite Expedientey dos Formulario de Entrega

Entrega de

S.

~J

Reporte de Auxiliares
Contables.

Formulario Entrega de
Documentacién para
Archivo.

de Documentacién para Archivo/7 com
constancia de entre del Expgfjénte
Encargado de Archivé Tempgral

[

i

procedimientos internos y

> Fiyas de Gbnfoffided

. fir. Yighay o0 Susdeh Lover
Ricatdo Morales Rocy ‘/o' ERAL
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'}gr@l gmﬁecutivo del Gobierno Auténg

obhbies vélida al momento de su ap




14 ¥ 4 "
e Wootrhak il
T X l‘.}wq:iﬁ ﬂ‘lﬂiﬂ
L oAl S VAN
i

Al DAY




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 122 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sejvidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacién/Actividad

Documento Generado

Encargado de Archivo
Temporal

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

82.Recibe Expediente y los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacién para
Archivo.

83. Verifica que se encuentre registrado en el
Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

84.Sella y firma los dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para Archivo,
como constancia de recibido.

85.Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo, al
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico
1) para su archivo personal.

86.Archiva Expediente en los estantes por numero
de Comprobante de Ajuste Manual (CONAM).

87. FIN. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.

u. Ninguno.

Producto

Baja de Activo Fijo por Hurto o Pérdida, Inutilizacion u Obsolescencia o

Siniestro.

ay/4
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INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO
B DATOS GENERALES
Fecha de observacion: de del . )
Cédigo de Seguimiento: Niimero de Tramite:
h;DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

e Asunto: ‘

Informacion Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones

1. (describir la observaciones)
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regulada seguin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Ptblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de las observaciones encontrada producto de la revisién y
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Publicos de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Tramite Observado sera llenado por el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formulacién Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, codigo de seguimiento y niimero de tramite. U
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcion de las
Observaciones,

£ g

Emisién: La Emision del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucidn: La distribucion Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Cédigo de Norma: Ei Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada. '

Tamario: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resp de los del ) de las i deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores
piiblicos son resp por los i y que
o T 7 " FORMULARIO DE
L ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO
De acuerdo a las Normas Basicas del Sister;a de C—b—thabilidad Int—c;gr‘ajdad—p;r;ulg;da“a travgs dela Resoﬂcién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo parrafo,
establece lo siguiente:
El archivo y conservacién de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asf coma sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y facil localizacion, en cumplimiento a normas legales.
e " — T - e -— - — _— - — T — -— e -
FECHADEL . __ DOCUMENTO ]’ !
Ne s e e DA BENEFICIARIO i DESCRIPCION IMPORTE FOIAS
I T ~
r - - T T -
1 1 —— - ——
= }
] ) —
\ 1
i ¥ ) i —_ _ -
) S — — = - - — - .
U N, (SRR SRS T U - —— - _ b e e e e e
! - R U —_ ORI [ —— -
i
1 T T - - — - s = = -
ol ey pl ettt S —_ 0} =~ -t - - he e _
Ao R U S e e b
! . — - L — — e e — e
T T T —
| - ¢ | - — - e — — e
- s T I ITLT
R — d e e —
y - - . P,
1 -— - o = - - - - — ——— e e
' - - —_—
1 - - -+ - _——— - —
. 3 e e o e JSUUUUNE N,
-~ - ! e - ——— —_
|
- s — ' — - e
-4 - e e j N [ e e e e e e
S B !
i i - = D
T T T T - R N
B s mnt I o - ey —
— . 3 PO - S | JER
) A , U i
i : - - T -
L. = . - S - -
— P —_— —_
! o o
! I - o
€31 CIP EYECUCION DE GASTOS CON INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAM AJUSTE MANUAL
1SIP EJECUCION DE GASTOS SIN INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAX AJUSTE MANUAL
CIP EJECUCION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA OTROS OTROS DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERIORMENTE
SIPEJEGCION DE RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
de 20
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Encargado de Archivo
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internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién . {;,;
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2022

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera

llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

- Namero: Colocar el Numero Correlativo de la Documentacién a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

- Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

- DA, Registrar el nimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

. Descripcion: Registra una breve descripcién de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numeérica.

. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

00 ~NOOOG D WN =

Emision: La Emision del Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo sera responsabilidad del

Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se llenara cada vez gue se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucién Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo”.

Codigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamaro Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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aprobacién.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 128 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Proceso 08 Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicion de Seguro:

1. Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro,
al Secretario(a) Departamental de Hacienda.

2. Informe Técnico del Equipo de Activo Fijo, que detalle el/los Activo Repuesto por el Seguro.

Informe pormenorizado del responsable del bien (circunstancias del siniestro).

Copia simple de la denuncia presentada en la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen

(FELCC), si corresponde.

Copia simple de la denuncia presentada en el Seguro, si corresponde.

Respuesta del Seguro.

Acta de Entrega de los Activos Fijos Repuesto por el Seguro.

Copia simple de la Factura fiscal por Compra del Activo Fijo.

Comprobante de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro en el Sistema Informdtico de

Activo Fijo PARAISO.

W

O o NS WU,

A. Descripcién del Proceso 08.- Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicion de Seguro:

I Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores piblicos de la
Objetivo del , . . . . ,
Proceso: Secretarfa Departamental de Hacienda, realicen el registro de alta de activo fijo
(por activo fijos repuesto por el sequro) a través del Sistema de Gestién Publica.
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

Equipo de Activo Fijo | 1. Inicio.  Elabora  comunicacién interna | a. Comunicacién Interna.

(Direccién solicitando el Registro de Alta de Activo Fijo | b. Expediente con

Administrativa) por Reposicién de Seguro, al Secretario (a) documentos.
Departamental de Hacienda.

2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacién interna.

3. Adjunta en folder con documento la
comunicacién interna con los documentos
requeridos (Insumo del Proceso 8), para el 4 !
Registro de Alta de Activo Fijo por Rep@sicig
de Seguro, haciendo un Expediente.

—_—

R DE PRESUPUESTO Y COMATURIA

ATy
Este docuptent iR g €] OrdBHo Ejecutivo del Gobiernb Autégomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
procedijpfientos internos }‘“s igbitia es vélida al momento de su probglion
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 129 DE 179
@ ———— DE SANTA CRUZ
1ONGMe .
alv sc Departamental SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
M W I P
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operaciéon/Actividad Documento Generado

6. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién Administrativa para la firma de las
vias correspondientes.

Secretaria | 7. Recibe Expediente. ¢. Ninguno.
(Direccién 8. Coloca sello y fecha de recibido en la
Administrativa) comunicacién interna.

9. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcion de Ia
comunicacién interna.

10.Remite Expediente al Director (a) de

Administrativo.

Director (a) 11.Recibe Expediente. d. Ninguno.
Administrativo 12.Toma conocimiento del contenido del
(Secretaria Expediente.
Departamental de 13.Firma la via de la comunicacién interna.
Hacienda) 14.Remite Expediente a la Secretaria de la

' Direccion Administrativa.
Secretaria 15.Recibe Expediente. e. Ninguno.
(Direccion 16.Registra en el Sistema Informdtico de
Administrativa) Correspondencia, la derivacién de la

comunicacion interna.
17.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 18.Recibe Expediente. f- Ninguno.
(Secretaria 19.Coloca sello y fecha de recibido en la
Departamental  de Comunicacién Interna.

Hacienda) 20.Registra en la Sistema Informdtico de

Correspondencia, la recepcion de Ia
comunicacién interna.

21.Remite  Expediente  al  Secretario(a)
Departamental de Hacienda.

Secretario (a)’| 22.Recibe Expediente. . Proveido.
Departamental  de | 23.Toma conocimiento del contenido s del /
Hacienda Expediente.

(Despacho del | 24.Instruye mediante provéido al Directgt’ (a)
Gobernador) Presupuesto y Contgduria, analizarMerifigdry

VA
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o GOBIERNO Ag-é%h}\?\#lg (?EEQRTAMENTAL PAGINA 130 DE 179
?SO Uéwtammul SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
’ MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA '
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

#

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado

proceder de acuerdo a normas Jy
procedimiento vigentes.

25.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 26.Recibe Expediente. h. Ninguno.
(Secretaria 27. Registra en el Sistema de Informdtico de
Departamental  de Correspondencia, la derivacién de la
Hacienda) comunicacién Interna.
6 28.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria
Secretaria 29.Recibe Expediente. i. Ninguno.
(Direccién de | 30.Coloca sello y fecha de recibido en la
Presupuesto y comunicacién interna.
Contaduria) 31.Registra en el Sistema de Informdtico de

Correspondencia, la recepcién de la
comunicacion interna.

32.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

Director  (a)  de | 33.Recibe Expediente. j. Proveido.
Presupuesto y | 34.Toma conocimiento del contenido del
Contaduria Expediente.
(Secretaria 35.Instruye mediante proveido al Profesional
Departamental  de Experto (Contador (a) General) del Equipo de
Hacienda) Contabilidad Integrada analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas |y
6 procedimientos vigentes.

36.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria 37.Recibe Expediente. k. Ninguno.
(Direccién de | 38.Registra en el Sistema de Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia, la derivacién de la
Contaduria) comunicacién interna.
39.Remite Expediente a la Secretarza del Equ 0
de Contabilidad Integrad /

Secretaria 40.Recibe Expediente. /1. Ninguno.
41.Coloca sello y fetha de rgcibid en
comunicacion mte na.

\ Fmﬁas de Co/)fgrﬁ/ ;d,ad/
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 131 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTANENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022

DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidi
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesiona

or Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
Jes y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
(Equipo de | 42.Registra en el Sistema de Informdtico de
Contabilidad Correspondencia, la recepcion de la
Integrada) comunicacién interna.
43.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad
Integrada.
Profesional Experto | 44.Recibe Expediente. m. Proveido.
(Contador (a) | 45.Toma conocimiento del contenido del
General) (Equipo de Expediente.
Contabilidad 46.Instruye mediante proveido al Analista
Integrada) Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
47.Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Secretaria 48.Recibe Expediente. n. Ninguno.
(Equipo de | 49.Registra en el Sistema de Informdtico de
Contabilidad Correspondencia la derivacién de la
Integrada) Comunicacién Interna.
50.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Analista Contable | 51.Recibe Expediente. o. Formulario de Tramite

(Profesional 1,2,3 y
Técnico 1)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

52.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos para Registro de Alta de

Activo Fijo por Reposicién de Seguro, y realiza

el andlisis de la documentacién adjunto al

Expediente, y que la misma se encuentre

enmarcado en las normas y procedimientos

vigentes.

a) Si, producto de la revisién y andlisis,
presenta observaciones, continila en la
Operacién/Actividad 53.

b) Si, producto de la revisién y andlisis, no

presenta  observaciones, ir la
Operacién/Activid,
raml Obse do

53.Llena Formularzo

Observado.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

54.Imprime un ejemplar del Formulario de
Trdmite Observado.

55.Firma y sella el Formulario de Trdmite
Observado.

56.Adjunta un ejemplar del Formulario de
Tramite Observado al Expediente.

57.Comunica al Equipo de Activo Fijo que el
Expediente presenta observaciones.

58.Devuelve Expediente al Equipo de Activo Fijo.

NOTA (S)

En la Operacién/Actividad 51, Cuando el
Expediente es nuevamente recibido por el
Analista Contable (Profesional 1, 2,3 Técnico )
del Equipo de Contabilidad Integrada, a
consecuencia de las observaciones subsanadas
este deberd insertar el Sello “Reingreso”.

Equipo de Activo Fijo
(Direccién
Administrativa)

59.Recibe Expediente.

60.Toma conocimiento de las observaciones
descrita en el Formulario de Trdmite
Observado.

61.Subsana las observaciones detalladas en el
Formulario de Trdmite Observado.

62.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, ir a la
Operacion/Actividad 51.

p- Ninguno

Analista Contable
(Profesional 1,2,3 y
Técnico 1)
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

63.Registra el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestion Publica
SIGEP en estado verificado del Registro de Alta
de Activo Fijo por Reposicién de Seguro, en
conformidad a la Guia de Registros de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

64.Genera e Iimprime un ejemplar del

Comprobante de Ajuste Manual (CONAM) del |/

q. Comprobante de Ajuste
Manual (CONAN).

Sistema de Gestion Publica SIGEP del Registr;
de Alta de Activo Fijo por Reposicione Segitro.

ocumenipEERNAIA
procedimientds internoSN
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
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ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacién/Actividad

Documento Generado

65.Sella y firma un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) del Registro de Alta de
Activo Fijo por Reposicion de Seguro

66.Adjunta un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) al Expediente.

67.Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Profesional
(Contador
General)
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

Experto

(@)

68.Recibe Expediente.
69.Toma conocimiento del contenido Expediente.
70.Revisa y verifica el Comprobante de Ajuste

Manual (CONAM) y la consistencia de la

informacidn para el Registro de Alta de Activo

Fijo por Reposicién de Seguro.

a) Si, producto de la revisibn presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista Contable (Profesional 1,2, 3 y
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccion. Regresa a
la-Operacion/Actividad 51.

b) Si, producto de la revisién no presenta
observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 71.

71.Aprueba el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestién Publica
SIGEP por el Registro de Alta de Activo Fijo por
Reposicién de Seguro.

72.Sella y firma un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM).

73.Remite Expediente a Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

r. Ninguno.

Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y
Técnico 1).

74.Recibe Expediente.
75.Revisa que el Comprobante de Ajuste Manual

(CONAM) se encuentre en estado aprobado e
el Sistema de Gestién Pdblica {SIGEP

s. Reporte de Auxiliares
Contables.

t. Formulario Entrega de
Documentacién para
Archivo.

5 / [ 7 /
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022

DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

84.Sella y firma los dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para Archivo,
como constancia de recibido.

85.Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo, al
Analista Contable (profesional 1, 2,3 y Técnico
1), para su archivo personal.

86.Archivar Expediente en los estantes por
niimero de Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM).

87.Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacion para Archivo.

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
(Equipo de | 76.Reporta en el Sistema de Gestién Publica SIGEP
Contabilidad el movimiento contable del Comprobante de
Integrada) Ajuste Manual (CONAM) aprobado.
77.Folia Expediente de inicio a fin.
78.Llena el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.
79.Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.
80.Firma dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.
81.Remite Expediente y dos Formulario de
Entrega de Documentacidn para Archivo, como
constancia de entrega del Expediente al
Encargado de Archivo Temporal.
Encargado de Archivo | 82.Recibe Expediente y dos ejemplares del | u. Ninguno.
Temporal Formulario de Entrega de Documentacién
(Equipo de para Archivo.
Contabilidad 83.Verifica que sé encuentre registrado en el
Integrada). Formulario de Entrega de Documentacion
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INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

JEAll DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Cédigo de Seguimiento: ‘ Numero de Tramite:

DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacion Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

@

fléy
)
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>
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se e &entra
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

lor Pablico responderd de los resuftados

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales Y demds servidores publicos son res;

2022

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de [as
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a |

emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
ponsables por los informes y documentos que suscriban.
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

a solicitud de pago.
Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Publicos de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria.
Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario d
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formula

e Tramite Observado sera llenado por el Analista
) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
cion Presupuestaria de forma digital de Ia siguiente manera:
1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, codigo de seguimiento y niimero de framite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informac
Observaciones.

i6n Técnica del Tramite y Descripcion de las
Emisién: La Emisién del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacién Presupuestaria dependientes de Ia Direccion de Presupuesto y Contaduria.
Frecuencia: E! Formulario de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.
Distribucién: La distribucién Formulario de Tramite Observad
de Contabilidad Integrada.

Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.
Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observad

0 se hara por medio impreso, por parte del Equipo
Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).
Color: Blanco.

0 pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad

Es}e. daéuﬁéﬁtb es controlado por el Organo Ejecut

ivo del Gobjérno Auté,

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento dg/su aprobalié
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico de los del i de las it debi y atribuci it a sucargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores

publicos son por los it y que

FORMULARIO DE '
ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO B

De acuerdo a las Norm_as Ba'si_casael Sistem; de Contabilitgd— IrEe-gradad promulgada a tra;a;ie I;T(esolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo parrafo,
establece lo siguiente:

El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca sequridad y facil localizacidn, en cumplimiento a normas legales.

Ne FECHA DEL DOCUMENTO DA
DOCUMENTO TIPODEDOC. Ne. . BENEFICIARIO DESCRIPCION IMPORTE FOJAS
+ - — e — -
- : o U e e e - Al —— —
- yo— - - - t —_—— ———— - - —fn ——— e
- — e R ettt o e e s =
& -] .
3 !
e e ey it T _— T e e - - R sanit
R S, 1 e e — ——
— ! P - [
r U e —
T I o - i
7 l____ i

AJUSTE MANUAL
AJUSTE MANUAL
OTROS DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERIORMENTE

de20__

* 4 Recibi Conforme | -

Entregue Conforme
S ITIIEN
Archivo /3.,

TN £1j]  Fecrgaudde

=
=
. .- 3.0 b Lo
e do nto es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra régulada segtin procedimienio:
intemos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de Ias funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales ¥ demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

2022

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: E| Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de
llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
digital de la siguiente manera:

Entrega de Documentacién para Archivo sera
y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma

1. Ndmero: Colocar el Ntimero Correlativo de la Documentacién a Entregar.
2. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.
3. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

4. DA, Registrar el nimero de la Direccién Administrativa emitida por el SIGEP.
5. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

6. Descripcion: Registra una breve descripcién de del documento.
7. Importe: Registrar el importe de forma numérica.
8. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

Emision: La Emision del Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo sera responsabilidad del
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1

) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién
de Presupuesto y Contaduria.
Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacién al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucion Formulario de Entre

ga de Documentacién para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Entre

ga de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 140 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTANENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desernperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Proceso 09 Registro de Donaciones de Activos Fijos:

Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Recepcién de Donaciones en Activos Fijos.
Certificacién Presupuestaria. (Si corresponde)

Convenio/Acta de Donacién.

Detalle descriptivo de Donacién (Activos Fijos, Materiales y Suministros y otros).
Comprobante de Alta de Donaciones del Sistema Informdtico PARAISO (Para Activos Fijos).
Acta de Recepcidén

Factura, Pro-Forma o Cotizacidn del bien (Si corresponde)

Documento de Propiedad del Bien (Vehiculos o Inmuebles)

NS N

@

Descripcién del Proceso 09 Registro de Donaciones de Activos Fijos:

. Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la
Objetivo del . . . . .
Proceso: Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el registro de donaciones de
activos fijos a través del Sistema de Gestién Publica. B
Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
Equipo de Activo Fijo | 1. Inicio. Elabora  comunicacién interna, | a. Comunicacion Interna.
(Direccién solicitando el Registro de Donaciones de Activo | b. Expediente con
Administrativa) Fijo al Secretario (a) Departamental de documentos.

Hacienda.

2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacion interna.

3. Adjunta en folder con documento la
comunicacién interna con los documentos

" requeridos (Insumo del Proceso 9), para el
Registro de Donaciones de Activo Fijo,
haciendo un Expediente.

4. Sellay firma la Comunicacién Interna.

O 5. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la comunicacién interna y
genera el Codigo de Seguimiento.

6. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién Administrativa para la firmas de las
vias correspondientes.

Secretaria 7. Recibe Expediente. a. Ninguno.
(Direccién 8. Coloca sello y fecha de recibido en la
Administrativa) comunicacién interna.

9. Registra en el Sistemg-tifgrmdticy/ de
Correspondencia, la ~"recepgion e
comunicacién inter
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 141 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado
10.Remite  Expediente al Director (a)
Administrativo.
Director (a) 11. Recibe Expediente. b. Ninguno.
Administrativo 12.Toma conocimiento del contenido del
(Secretaria Expediente.
Departamental ~ de | 13.Firma la via de la comunicacion interna.
Hacienda) 14. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccion Administrativa,
Secretaria 15. Recibe Expediente. ¢. Ninguno.
(Direccién 16.Registra en el Sistema Informdtico de
Administrativa) Correspondencia, la derivacion de la

comunicacién interna.
17.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.

Secretaria 18. Recibe Expediente. d. Ninguno.

(Secretaria 19.Coloca sello y fecha de recibido en la
Departamental  de comunicacién interna.
Hacienda) 20.Registra en la Sistema Informdtico de

Correspondencia, la recepcion de lIa
comunicacién interna.

21.Remite  Expediente  al  Secretario(a)
Departamental de Hacienda.

Secretario (a) | 22.Recibe Expediente. e. Proveido.
Departamental ~ de | 23. Toma conocimiento del contenido del
Hacienda Expediente.
(Gobernador) 24. Instruye mediante proveido al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria, analizar, verificary
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
25.Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 26. Recibe Expediente. [ Ninguno.
(Secretaria 27.Registra en el Sistema de Informdtico de
Departamental  de Correspondencia, la derivacion de la
Hacienda) comunicacién interna.
28. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria
Secretaria 29. Recibe Expediente. /9. Ninguno.
(Direccién de | 30.Coloca sello y fecha dg” recibidp en
Presupuesto y comunicacién interna.
Contaduria) 4
/
S Firmgls de Confoymidgl  /

icardo Morqﬁé{aca [y

Y CONTADURIA “ohiemn Aut?

CumegBRESRRT RYEON MO Kiddano Ejecufivo del Gobiemo Autdngln
edimientos internGAKTA CRBHCIa es valida al momento de su aprobacit
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 142 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacién/Actividad Documento Generado

31.Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia, la  recepcién de la
comunicacion interna.

32.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

Director  (a)  de | 33.Recibe Expediente. h. Proveido.
Presupuesto vy | 34.Toma conocimiento del contenido del
Contaduria Expediente.
(Secretaria | 35. Verifica si el Registro de Donaciones de Activos
Departamental  de Fijos se realizard con o sin asignacion
Hacienda) presupuestaria.

O a)En el caso sea con Asignacion

Presupuestaria, continuar en la
Operacion/Actividad 36.
b)En el caso sea sin Asignacién
Presupuestaria, ir a la Operacién/Actividad
37.
36.Instruye mediante provefdo al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3), del Equipo
de Formulacién Presupuestaria, sirvase
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes. Ir a la
Operacién/Actividad 38.
37.Instruye mediante proveido al Profesional
Experto (Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada, sirvase analizar,
verificar y proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigente.
38.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Secretaria | 39. Recibe Expediente. i Ninguno
(Direccion de | 40.Registra en el Sistema Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia, la derivacion de la
Contaduria) ' comunicacién interna.

41. Remite Expediente:
i. Analista de Presupuesto (Profesional 1, 2y

3) del Equipo de Formulacién
Presupuestaria. Continuar  en la
Operacion/Actividad 4

ii. Secretaria del

ipo /de Coniabilidg
Integrad. Ir a Ig/Operacign/Actiyidad

icardo Morales/Rgca

BERKRBRIROR0 SROALan
mmﬁqmc’a es vélida al momento de su aprgba
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 143 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art, 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

NOTA (S):

a. En la Operacién/Actividad 41 i. cuando
el Registro de Donaciones de Activos
Fijos sea con asignacion
presupuestaria, se  remitird el
expediente al Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3), del Equipo de
Formulacién Presupuestaria.

b. En la Operaciéon/Actividad 41 I
cuando el Registro de Donaciones de
Activos Fijos sea sin asignacién
presupuestaria, se  remitird el
expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Analista
Presupuesto

de-

(Profesional 1,2y 3).

(Equipo
Formulacién
Presupuestaria).

de

42. Recibe Expediente.

43.Verifica y confirma la disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a la categoria
programdtica, fuente de financiamiento y
objeto del gasto (partida presupuestaria) en el
Sistema de Gestién Publica (SIGEP), las mismas
que se encuentra descritas en la comunicacion
interna.

44.Realiza el Registro de Regularizacién, de
Donaciones de Activo Fijo, en el Sistema de
Gestién Piblica (SIGEP), a través de
Comprobante de Ejecucién de Gastos de
Regularizacion Con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero, en estado
“verificado”, en conformidad a la
disponibilidad del Presupuesto de Gastos.

45 Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucién de Gastos de
Regularizacién con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

46. Firma y adjunta el Comprobante de Ejecucion
de Gastos de Regularizacién Con Imputacién

Presupuestaria Sin  Flyje—~ Financie al
Expediente. /}67 /

Jj. Comprobante de
Ejecucién de Gastos de
Regularizacién Con
Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo
Financiero.

R / / /7
) Firmyés de Cogfformgiflad /'
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL ,
DE SANTA CRUZ PAGINA 144 DE 179
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
47. Remite Expediente al Profesional Experto del
Equipo de Formulacién Presupuestaria
Profesional  Experto | 48.Recibe Expediente. k. Ninguno.
(Equipo de | 49. Revisa el Comprobante de Ejecucion de Gastos
Formulacién ' de  Regularizacién Con Imputacion
Presupuestaria). Presupuestaria Sin Flujo Financiero, verifica la
correcta apropiacién de la categoria
programdtica, fuente de financiamiento,
objeto del gasto (partida presupuestaria) e
importe con la documentacién de respaldo
adjunta al Expediente:
a) Si, producto de la revisibn presenta
observaciones, devuelve Expediente al
Analista de Presupuesto (Profesional 1, 2 y
3) para su correccion. Regresa a la
Operacién/Actividad 42.
b) Si, Producto de la revisién no presenta
observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 50.
50.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 51. Recibe Expediente. L Ninguno.
(Direccion de | 52.Registra en el Sistema de Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia, la derivacién de la
Contaduria) comunicacion interna.
53. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Secretaria 54. Recibe Expediente. m. Ninguno.
(Equipo ~de | 55 Coloca sello y fecha de recibido en la
Contabilidad comunicacién interna.
Integrada) 56. Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia, la recepcion de la
comunicacién interna.
57:Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad
Integrada.
Profesional Experto | 58.Recibe Expediente. n. Proveido.
(Contador (a) | 59.Toma conocimiento del contenido del
General) (Equipo de Expediente.
Contabilidad 60.Instruye mediante prevel al %Jlista /
Integrada) Contable (Profesiopdl/lg,ve;; y Téghico J/ '
/ / [/ /[
— Fisfnas de Coifformiflad /
L] bl
G
D T

OpEkD, Ejecutivo del Gobiemo AuldneniotDelj:
es vélida al momento de su aprobgcién

ffamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 145 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
analizar, verificar y proceder de acuerdo a
normasy procedimientos vigentes.
61. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Secretaria 62. Recibe Expediente. o. Ninguno
(Equipo de | 63.Registra en el Sistema Informdtico de
Contabilidad Correspondencia, la derivacion del Expediente.
Integrada) 64. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1).
Analista Contable | 65. Recibe Expediente. p. Formulario de Trdmite

(Profesional 1, 2,3 y
Técnico 1).
(Equipo
Contabilidad -
Integrada)

de

66.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos para el Registro de
Donaciones de Activos Fijos y realiza el
andlisis de la documentacién adjunto al
Expediente, y que las misma se encuentre
enmarcado en las normas y procedimientos
vigentes:

a) Si, producto de la revision y andlisis,
presenta observaciones, continia en la
Operacién/Actividad 67.

b) Si, producto de la revisién y andlisis, no
presenta  observaciones, ir a la
Operacién/Actividad 77.

67. Llena Formulario de Tramite Observado.

68.Imprime un ejemplar del Formulario de
Trdmite Observado.

69.Firma y sella el Formulario de Trdmite
Observado.

70.Adjunta un ejemplar del Formulario de
Trdmite Observado al Expediente.

71. Comunica al Equipo de Activo Fijo que el
Expediente presenta observaciones.

72. Remite Expediente Equipo de Activo Fijo de la
Direccién Administrativa.
NOTA (S)
En la Operacion/Actividad 65, Cuando el
Expediente es nuevamente recibido por el
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico
1) del Equipo de Contabilidad Integradg, a

Observado

consecuencia de las observgefones subsgffadas
este deberd insertar el Se‘lgi;g?flgres . //
/ /[ [/ 7

e ]

/ Firmds de Coglormidad //
o e
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 146 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Equipo de Activo Fijo | 73.Recibe Expediente. q. Ninguno
(Direccion 74.Toma conocimiento de las observaciones
Administrativa) descritas en el Formulario de Trdmite

Observado.

75.Subsana las observaciones detalladas en el
Formulario de Trdmite Observado.

76. Remite el Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, Regresa a la
Operacién/Actividad 65.

Analista Contable | 77. Verifica si el Registro de Donaciones de Activos | r. Comprobante de

(Profesional 1, 2,3 y
Técnico 1).

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

Fijos, se realizara con o sin asignacion
presupuestaria.
a) En caso sea con asignacién presupuestaria,
continuar en la Operacién/Actividad 78.
b) En el caso sea sin asignacién presupuestaria,
ir a la Operacion/Actividad 82.

78. Registra el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie en el SIGEP en estado verificado, en
conformidad a la Guia de Registros de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

79.Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucion de Recursos con
Imputacién Presupuestaria en Especie.

80.Sella y firma el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacion Presupuestaria en
Especie.

81.Adjunta el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con. Imputacién Presupuestaria en
Especie, al  Expediente. ir a la
Operacién/Actividad 86.

82. Registra el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestion Publica
SIGEP en estado verificado del Registro de
Donaciones de Activos Fijos, en conformidad a
la Guia de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

83.Genera e Imprime un ejemplar del

Comprobante de Ajuste al (CONAM) de '
Sistema de Gestion Bablica SJGEP de¥/Regigtfo
de Donaciones de Activos Fijos.

Ejecucion de Recursos con
Imputacién
- Presupuestaria en
Especie.
s. Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM).
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pt

resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
blicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

84. Sella y firma un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) del Registro de
Donaciones de Activos Fijos.

85 Adjunta un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) al Expediente.

86. Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su aprobaciény firma.

Profesional Experto

(Contador (a)
General)
(Equipo
Contabilidad
integrada)

" de

| 87. Recibe Expediente.

88.Revisa el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie o Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM), con la documentacién de respaldo
adjunto al Expediente:

a) Si, producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista Contable (Profesional 1,2, 3 y
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccion. Regresa a la
Operacién/Actividad 65.

b) Si no presenta observaciones, continua en
la Operacién/Actividad 89.

89.Aprueba el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacion Presupuestaria en
Especie o Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).

90. Sella y firma el Comprobante de Ejecucion de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie o Comprobanté de Ajuste Manual
(CONAM).

91.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

NOTA (S):

a. Enla Operacién/Actividad 89, al aprobar en el
Sistema de Gestion Publica SIGEP el
Comprobante de Ejecucién de Recursos con
Imputacién  Presupuestaria, aprueba , el

t.

/

Ninguno

Comprobante de E'j;c;?éwfe Gastog/Con
Imputacién _ Presupugstarif, j{

y a4

Firfas de Cép
Ic . 4 {7

forpfdad/
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sevidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

documento “sin Flujo Financiero, que estd
relacionado.

Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y
Técnico 1)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

92: Recibe Expediente.

93. Verifica que el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie o Ajuste Manual (CONAM), se
encuentre aprobado en el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP).

94. Reporta en el Sistema de Gestién Publica SIGEP
el movimiento contable del Comprobante de
Ejecucién de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie o Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM), aprobado.

95, Folia Expediente de inicio a fin.

96.Llena  Formulario de
Documentacidn para Archivo.

97.Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documento para Archivo.

98. Firma los dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

99. Remite Expediente y los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo, como constancia de entrega del
Expediente al Encargado de Archivo Temporal.

Entrega  de

u. Formulario Entrega de
Documentacién para
Archivo.

Encargado de Archivo
Temporal

(Equipo de
Contabilidad
Integrada).

100. Recibe Expediente y dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacién a
Archivo.

101. Verifica que se encuentre registrado en el
Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

102. Firma los dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo,
como constancia de recibido.

103. Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo, al
Analista Contable (Profesional 1, 2,3y Técnico
1) para su archivo personal.

104. Archiva el Expediente en los estantes por

on de
esupuegéaria

niimero de Comprobante de Ejecuc)
Recursos con Imputacig

Especie o Comprobdnte Ajusge Mgual

v. Ninguno.

BYDMano Ejecutivo del Gobiyé

es valida al momento de su gproba
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28:

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
(CONAM), por gestion y  Direccidn
Administrativa (D.A.) registrada en el Sistema
de Gestion Ptblica (SIGEP).
105, Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.
Registro de Donaciones de Activo Fijo

Producto

F/ro’fas de Qéﬁfopﬁidge(

Whia es valida al momento de s ‘aprobaci

B
fd%‘ho Ejecutivo del 70 Auté 7,' © Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtn
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GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE CONTABILIDAD 2022
INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

EAl pATOS GENERALES
Fecha de observaciéon: de det 3
Cédigo de Seguimiento: A' Namero de Tramite:

n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacion Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA 1 DE I
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de Ias observaciones encontrada producto de la revisién y
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Publicos de la Direccién de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Tramite Observado sers llenado por el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formulacion Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, codigo de seguimiento y ndimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcion de las
Observaciones.

Emision: La Emision del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de Ia Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucidn: La distribucion Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamarfio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resp 4 de los di del P da las i deb: y atribuci i asucargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores
publicos son porlos i y que
} FORMULARIO DE N

ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

"De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integradad promulgada‘a traves de la Resolucidn Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo parrafo,
establece lo siguiente:

\El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y facil localizacidn, en cumplimiento a normas legales.
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DE SANTA CRUZ PAGINA I DE I

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de En
llenado por el Analista Contable (Profesional 1,2,3
digital de la siguiente manera:

trega de Documentacién para Archivo sera
y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma

- Nimero: Colocar el Nimero Correlativo de la Documentacion a Entregar.

- Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

- Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

- DA, Registrar el ntimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

- Descripcion: Registra una breve descripcién de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

- Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

O NGO LR WN

Emisién: La Emisién del Formulario de Entre
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1
de Presupuesto y Contaduria.

ga de Documentacion para Archivo sera responsabilidad del
) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucion Formulario de Entre

ga de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo”.

Cadigo de Norma: El Formulario de Entre

ga de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada.

Tamafrio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 156 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidares publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Proceso 10 Registro de Altay Desincorporacién de Construcciones en Proceso
(Obra, Supervision y Estudios y Proyectos):

1. Construccion de Obras (Requisitos):

11
1.2.
1.3
1.4
1.5.
1.6.
1.7.
1.8
1.9
1.10.
1.11.
1.12.

Registro de Ejecuciéon de Gastos en momento Devengado.

Reportes de Saldos de Auxiliares contables por SISIN y BENEFICIARIO del SIGEP.
Solicitud de pago de la planilla final de la Obra.

Informe Técnico del Fiscal de Obra.

Certificado de Pago y Planilla Final de la Obra.

Acta de Recepcion Provisional.

Acta de Recepcién Definitiva.

Certificado de Cumplimento de Contrato.

Fotocopia simple del Plano de Uso de Suelo (solo para bienes de dominio Privado).
Registros fotogrdficos.

Designacién de Fiscal de Obra.

Minuta de Contrato y sus Modificaciones (Contrato Modificatorio, Orden de Cambio,
Orden de Trabajo).

2. Supervision Técnica Externa (Requisitos):

2.1
2.2.
2.3
2.4
2.5.
2.6.
2.7.
2.8
2.9.
2.10.
2.11.
2.12.

Registro de Ejecucion de Gastos en momento Devengado.
Reportes de Saldos de Auxiliares contables por SISIN y BENEFICIARIO del SIGEP.
Solicitud de pago de Certificado Final.

Informe Técnico del Fiscal de Obra.

Certificado pago Final.

Informe de Conformidad Final.

Certificado de Cumplimento de Contrato.

Registros fotogrdficos.

Designacién de Fiscal de Obra.

Minuta de Contrato y sus Modificaciones.

Acta de Recepcidn Provisional.

Acta de Recepcidn Definitiva.

3. Estudiosy Proyectos (Requisitos):

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

Registro de Ejecucién de Gastos en momento Devengado.

.
A

Reportes de Saldos de Auxiliares contables por SISIY y BENEFICIARIO del SIGEP.
Solicitud de pago del Certificado Final
Informe Técnico del Supervisor Int .
Certificado Pago Final. /27
~ 7 LLE
B 2% '; £ o
! N 4,

4

i “Organo Ejecutivo del G})6iemo ufénomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
Wencia es vélida al momento dé su aprbbacion
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PAGINA 157 DE 179

¥ Eaggg;md
i MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

3.6. Informe de Conformidad Final.

3.7. Certificado de Cumplimento de Contrato.
3.8. Designacion de Supervisor.

3.9. Minuta de Contratoy sus Modificaciones.

B. Descripcién del Proceso 10.- Registro de Alta y Desincorporacion de Construcciones en
Proceso (Obra, Supervisién y Estudios y Proyectos):

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la
Objetivo del Secretaria Departamental de Hacienda, realice el registro de alta y
Proceso: desincorporacién de construcciones en proceso (Obra, Supervisién y Estudios y
Proyectos).
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3y
Técnico 1)

(Equipo de
Contabilidad

1. Inicio. Saca fotocopia simple de los | a. Fotocopia simple de los
documentos requeridos (Insumos del Proceso insumos requeridos del
10), haciendo un Expediente para el Registro proceso 10.
de Alta y/o Desincorporacion de | b. Comprobante de Ajuste
Construcciones en Proceso (Obra, Supervisién Manual (CONAM).

y Estudios de Proyectos).

Integrada) 2. Registra el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestién Piiblica
(SIGEP) en estado verificado para la Alta y/o
Desincorporacion de Construcciones en
Proceso en conformidad a la Guia de Registros
de Contabilidad Gubernamental Integrada.

3. Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Ajuste Manual (CONAM) del
Sistema de Gestién Publica (SIGEP) por el
Registro de Alta y Desincorporacién de
Contracciones en Proceso (Obra, supervision,
estudio y prayectos).

4. Sella y firma el Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM) por el Registro de Alta y
Desincorporacion de Contracciones en
Proceso (Obra, supervision, estudio y
proyectos).

5. Adjunta un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) al Expediente.

6. Remite Expediente al Profesional ert 4
_,géojmdor General) el) Equibo e
7 Copitabilidad Integrada.
f Z

- 7 7 Firis de Sd eitviad
v / Lig, YActor Ao .L,UV'.\&

LiC- ﬁcﬁ%% g&faﬁ%&i Gobiamo A n Viapd memal

NRECTOR DE

/.‘_‘ste documepiBERRSNAD ?"/"‘»'_iii'vﬁ &"Organo Ejecutivo del Gobierfio Autériono Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos interndANEA O&éficia es valida al momento de su aprobacion




S LA ot
HANY 1 R

4 1ra2xf,y

B o, Ry

vl Y21

* ‘Iﬁ‘ Ad




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 158 DE 179

ﬁsc . SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
TN Deparamesial
4 MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resullados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los infonmes y documentos que suscriban

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

NOTA (S):

a. En la Operacion/Actividad 1 saca fotocopia
simple de los insumos del proceso 10 una vez
se encuentre aprobado el Devengado de pago
de Planilla Final de Obrasy/o Certificado Final
de Supervisién, Estudios y Proyectos en el
Sistema de Gestién Publica SIGEP por el
Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.

Profesional Experto 7. Recibe Expediente. ¢. Ninguno
O (Contador General) 8. Toma conocimiento del contenido del

del Equipo de EXp.edlente. ' '

Contabilidad 9. Revisa y verifica el Comprobante de Ajuste.

Manual (CONAM) y la consistencia
informacién para el Registro de Alta y
Desincorporacién de Construcciones en
Presupuestoy Proceso (Obra, Supervision, Estudios y
Contaduria) Proyectos).

a) Si, producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccién. Regresa a
la Operacion/Actividad 1.

b) Si, producto de la revisién no presenta
observaciones, contintia en la
Operacion/Actividad 10.

10.Aprueba el Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) en el Sistema de Gestién Publica
O (SIGEP) por el Registro de Alta y/o

Desincorporacién de Contracciones en

Proceso (Obra, Supervision, FEstudios y

Proyectos).

11.Sella y firma un ejemplar del Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM).

12.Remiite Expediente a Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Integrada
(Direccion de

Analista Contable 13.Recibe Expediente, d. Formulario de Entrega de
(Profesional 1, 2,3y Documentacién a
Técnico 1). /,, Archivo.
. / / Firmas
/ I . o era

SRR ATT0 u' (EDBkgano Ejecutivo del Gobierno }\ﬁténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
prge d/mlentos mntemoS \NTAVIRE /2 es valida al momento/e su aprobacién
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 159 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
(Equipo de 14.Revisa que el Comprobante de Ajuste Manual
Contabilidad (CONAM) se encuentre en estado aprobado en
Integrada) el Sistema de Gestién Publica (SIGEP).

15.Reporta en el Sistema de Gestién Piblica
(SIGEP) el movimiento contable del
Comprobante de Ajuste Manual (CONAM)
aprobado.

16. Folia Expediente de inicio a fin.

17.Llena el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.

18.Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

19.Sellay firma dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo.

20.Remite Expediente y dos Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo,
como constancia de entrega del Expediente al
Encargado de Archivo Temporal,

Encargado de 21.Recibe Expediente y los dos ejemplares del | e. Ninguno.

Archivo temporal Formulario de Entrega de Documentacion |

(Equipo de para Archivo. '

Contabilidad 22.Verifica que se encuentre registrado en el

Formulario de Entrega de Documentacién

Integrada) para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

23.Sella y firma los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo, como constancia de recibido.

24.Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo, al
Analista Contable (Profesional 1, 2,3y Técnico
1).

25.Archiva Expediente en los estantes por
ntimero de CONAM

26.Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacion para Archivo.

Producto 1 Registro de Altay/o Desmcorporaczon de Cons icciones en Proceso en el

- Sistema de Gestion Piiblica-SIGEP , . )

P /e

/Flrmas g Confdrmﬁad

& g [{;’1 ORO/AUA B0 Y y bﬁb‘ Ejecutivo del Gob’temo Aytﬁnomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segin
procedimientos ihtemos M‘Y&EBHZ es vélida al momento dé su aprobacion
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 160 DE 179
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resp delos del de fas i deberes y atribuci i a sucargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores
puiblicos son por los ir y que i
" " FORMULARIO DE B B

ENTREGA DE DOCU_@ENECI(')N PARA ARCHIVO

rDe acuerd; a las Normas B;;cas del Sistema de Contabilidad Int;g;age;c; Er;;\ulg-ada a tra_ves dela Re;Jlt;:ién Suprema N:232957 de—4 de—m;rzo de 2005 art. 24 segundo pa'n:afo, 1
establece lo siguiente:

\El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma

|
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y fcil localizacion, en cumplimiento a normas legales. _!
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS DE ' 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscribar,

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera

llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

- Numero: Colocar el Niimero Correlativo de la Documentacién a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

- DA, Registrar el nimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

. Descripcion: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

O ~NO O WN -

Emision: La Emision del Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo sera responsabilidad del

Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucién: La distribucion Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo”.

Codigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos

de Contabilidad Integrada.

Tamario: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL ,
PAGINA 162 DE 179
" » _ DE SANTA CRUZ
?sc 0 SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
o Ty walgmaqm :
& e MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumo del Proceso 11 Registro de Deuda Publica Interna del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional - FNDR y Otros:

Oficio de Desembolso Préstamo, del Fondo Nacional de Desarrollo Regional- FNDR.
Detalle de Desembolso del Préstamo del Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR.
Reporte de Desembolso del Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR.

Solicitud de desembolso del Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR.

Formulario de Pago.

Contrato de Préstamo.

Convenio Intergubernativo del Proyecto.

Solicitud de Registro de Ejecucién Presupuestaria y Registro de Deuda.

. Registro de Ejecucién de Gastos (C-31).

10, Planilla de Avance de Obray documentacidén de respaldo de la Empresa Ejecutora.

O NS A N

Nel

B. Descripcién del Proceso 11 Registro de Deuda Piiblica Interna del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional - FNDR y Otros:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la

Objetivo del Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el registro de deuda ptblica a |
Proceso: . . ii D1
través del Sistema de Gestion Publica.

Responsable Operacion/ Actividad Documento Generado
Equipo de Inversién |1. Inicio. Elabora comunicacién interna | a.Comunicacion Interna.
Publica. solicitando al Director de Presupuesto y | b.Expediente con
(Direccién de Contaduria, el Registro de Ejecucién| documento.

Presupuesto y Presupuestaria y Registro de Deuda Publica.
Contaduria). 2. Imprime las copias necesarias de la

comunicacion interna.

3. Adjunta en un folder la Comunicacién Interna
con los documentos requeridos (Insumo del
Proceso 11), y documento de respaldo para el
Registro de Deuda Publica Interna (FNDR y
otros), haciendo un Expediente.

4. Firmay sella la Comunicacién Interna.

5. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria. ,

Secretaria 6. Recibe Expediente. c¢. Ninguno.

(Direccién de | 7. Registra en el Sistema Informdticg, de /

Presupuesto y Correspondencia la co icacion %a, ¥

Contaduria) __ _—genera el Cédigo de/?e{u]:;}?:nto. ) /

-/ / Firpfas de Gbnformgidad / g

pieiDépartamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun

e PITRCTY :
BRI s os eipdgyano Ejecutivo del Gobjgmo Aujgng
A NOMO .
Biers (L'" >,1:;‘= fcia es valida al momento de sl aprobdgig
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Documento Generado

Operacién/ Actividad
8. Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director  (a) del 9. Recibe Expediente. d.Proveido.
Presupuesto y | 10.Toma conocimiento del contenido del
Contadurfa Expediente.
(Secretaria 11.Instruye mediante proveido al Analista de
Departamental  de Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del Equipo
Hacienda) de Formulacién Presupuestaria, analizar,
verificar y proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
12.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 13. Recibe Expediente. e. Ninguno.
(Direccién de | 14.Registra en el Sistema Informdtico de
Presupuesto y Correspondencia, la derivacion de la
Contaduria) Comunicacion Interna.

15. Remite Expediente al Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) del FEquipo de
Formulacién Presupuestaria.

Analista de

Presupuesto
(Profesional 1,2y 3)
(Equipo de
Formulacién
Presupuestaria).

16. Recibe Expediente.

17.Revisa y verifica la  disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a la categoria
programdtica, fuente de financiamiento y
objeto del gasto (partida presupuestaria} en el
Sistema de Gestién Publica (SIGEP).

18.Realiza el Registro de Regularizacion, de la
Deuda Piublica Interna, en el Sistema de
Gestiéon Publica (SIGEP), a través del
Comprobante de Ejecucion de Gastos de
Regularizacién Con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero, en estado
“verificado”, en  conformidad a lIa
disponibilidad del Presupuesto de Gastos.

19.Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucion de Gastos de
Regularizacién con Imputacion

Presupuestaria Sin Flujo Financiero.
20.Sella y firma el Comprobante de Ejecucion de

f. Comprobante de
Ejecucion de Gastos de
Regularizacion Con
Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo
Financiero.

Gastos de Regu%z;a’éﬂ';on Im%acién
—Presupuestaria Sipflujo Fingncierg, /
/

4 y/ 4 i
Fifmas de Génforgtidad, .~~~
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacién/ Actividad

Documento Generado

21.Adjunta el Comprobante de Ejecucién de
Gastos de Regularizacién con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero, al
Expediente.

22. Remite Expediente al Profesional Experto del
Equipo de Formulacién Presupuestaria.

Profesional Experto
(Equipo de
Formulacién
Presupuestaria).

23. Recibe Expediente.
24.Revisa y verifica en el Comprobante de

Ejecucién de Gastos de Regularizacién con

Imputacién  Presupuestaria ~ Sin  Flujo

Financiero, la correcta apropiacién de la

categoria  programdtica,  fuente de

financiamiento, objeto del gasto (partida
presupuestaria) e importe con la
documentacion de respaldo adjunta al

Expediente:

a) Si, producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista de Presupuesto (Profesional 1, 2 y
3) para su correccion. Regresa a la
Operacion/Actividad 16.

Si, producto de la revision no presenta

observaciones, continua en la

Operacién/Actividad 25.

25.Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

b)

g-Ninguno

Secretaria

(Direccion de

Presupuesto y

Contaduria)

26. Recibe Expediente.

27.Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia, la derivacion de Ia
comunicacién interna.

28. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.

h.Ninguno.

Secretaria
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

29. Recibe Expediente.

30.Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacién interna.

31.Registra en el Sistema de Informdtico de
Correspondencia, la recepcion de Ia
comunicacion interna.

L. Ninguno.

Eifmas de ,2’017)59?771/@96
W A
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacién/ Actividad Documento Generado
32, Remite Expediente al Profesional Experto
(Contador (a) General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional  Experto | 33.Recibe Expediente. J. Proveido.
(Contador (a) | 34.Toma conocimiento del contenido del
General) Expediente.
(Equipo de | 35.Instruye mediante proveido al Analista
Contabilidad Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
Integrada) analizar, registrar y proceder segtin normasy
procedimientos vigentes.
36. Remite Expediente a la Secretaria del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Secretaria 37. Recibe Expediente. k.Ninguno.
(Equipo de | 38.Registra en el Sistema Informdtico de
Contabilidad Correspondencia la derivacion de la
Integrada) Comunicacion Interna.
39.Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1,2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Analista Contable | 40. Recibe Expediente. L Formulario de Trdmite

(Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

41.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos para el Registro de Deuda

Piiblica Interna (FNDR y Otros), y realiza el

andlisis de la documentacion adjunto al

Expediente, y que la misma se encuentre

enmarcado en las normas y procedimientos

vigentes.

a) Si, producto de la revision y andlisis,
presenta observaciones, continda en la
Operacién/Actividad 42.

b) Si, producto de la revision y andlisis, no
presenta  observaciones, ir a la
Operacién/Actividad 52.

42. Llena Formulario de Trdmite Observado.
43.Imprime un ejemplar del Formulario de

Trdmite Observado.

44.Firma y sella el Formulario de Trdmite
Observado.

Observado.

45. Adjunta un ejemp del JFormulgfro
..’Eré;mite Observgeo al Expediente.
pd

Z

/// ,F?'r/mas de ,Qf)/,nfgrﬁdag/

progedimientos internos ySANTAERYZ es vélida al momento de/su aprobgdion




-

R sttt Y Ay ¥
MV 70T e TR T
T BROVOTRL 0l o
A7 2T



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacion/ Actividad Documento Generado

46. Comunica al Equipo de Inversién Publica que
el Expediente presenta observaciones.

47.Remite Expediente Equipo de Inversion
Publica.

NOTA (S):

a. En la Operacion/Actividad 40, Cuando el
Expediente es nuevamente recibido por el
Analista Contable (Profesional 1, 2,3 Técnico I}
del Equipo de Contabilidad Integrada, a
consecuencia de las observaciones subsanadas
este deberd insertar el Sello “Reingreso”.

Técnico 1)

(Profesional 1, 2, 3 y

Recursos con Imputacion Presupuestaria en
Especie en el SIGEP en estado verificado, en

Ejecucion de Recursos con Imputacidn
Presupuestaria en Especie.

54. Sella y firma el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacion Presupuestaria en
Especie.

55. Adjunta el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacién Presupuestaria en
Especie, al Expediente.

56.Remite Expediente al Profesional Experto

(Contador (a) General) _del Equipo ,de
Contabilidad Integrada; para gu aprobgfon
firma del Compfobante EjegfionAde

Equipo de Inversion | 48.Recibe Expediente. m. Ninguno.
Piiblica. 49, Toma conocimiento de las observaciones
(Direccion descritas en el Formularic de Trdmite
Presupuesto Observado.
Contaduria). 50.Subsana las observaciones detalladas en el
Formulario de Trdmite Observado.
51. Remite el Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, Regresa a la
Operacién/Actividad 40.
Analista Contable | 52. Registra el Comprobante de Ejecucién de | n. Comprobante de

Ejecucion de Recursos con
Imputacion

(Equipo conformidad a la Guia de Registros de| Presupuestarioen Especie.
Contabilidad Contabilidad Gubernamental Integrada.
Integrada) 53. Genera e Imprime el Comprobante de

procedimientos internos y si®

— Lz

) /  / Firmas de/onhigtimidad
- . A &7 VA
/ 1 TR e Low
. Ri drdo Morales Roca GENERAL
‘DIRECTOR DE FRESUPUESTO Y CONTADURIA 3 nomg Departamenta!
Este docdmento S8B0EMYY G40 Efecutivo d;?ﬁ%?mwmmo Departamental de Sanfa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segin
a &5 vélida al momento ¢é syggrobacion
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DE SANTA CRUZ
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacion/ Actividad

Documento Generado

Recursos en
Presupuestaria.

Especie con Imputacién

Profesional
(Contador
General)
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

Experto
(@)

de

57.
58.

59.

60.

61.

62.

Recibe Expediente.
Toma conocimiento
Expediente.

Revisa el Comprobante de Ejecucion de

Recursos con Imputacion Presupuestaria en

Especie, y documentacion de respaldo adjunto

al Expediente:

¢) Si producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Analista Contable (Profesional 1,2, 3 y
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccién. Regresa a la
Operacion/Actividad 40.

d) Si, producto de la revisién no presenta
observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 60.

Aprueba el Comprobante de Ejecucion de

Recursos con Imputacién Presupuestaria en

Especie en el Sistema de Gestién Publica

(SIGEP).

Sella y firma el Comprobante de Ejecucién de

Recursos con Imputacion Presupuestaria en

Especie.

Remite Expediente al Analista Contable

(Profesional 1, 2, 3 y Técnico I) del Equipo de

Contabilidad Integrada.

del contenido del

NOTA (S):

b.

En la Operacién/Actividad 60, al aprobar en el
Sistema de Gestion Publica SIGEP el
Comprobante de Ejecucién de Recursos con
Imputacién  Presupuestaria, aprueba el
Comprobante de Ejecucién de Gastos Con
Imputacion  Presupuestaria, tipo  de
documento “sin Flujo Financiero, que std
reIacionado

o.Ninguno.

v/

/ Firma §’ Con nfdrmighd

e rgano Ejecutivo de}/Goblem
ficia es valida al momento de susprobacion
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PAGINA 168 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demads servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacién/ Actividad

. Documento Generado

Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1).
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

63.
64.

65.
66.

67.

68.

69.

Recibe Expediente.

Verifica que el Comprobante de Ejecucion de
Recursos con Imputacion Presupuestaria en
Especie, se encuentre aprobado en el Sistema
de Gestién Publica (SIGEP).
Folia Expediente de inicio a fin.
Llena  Formulario de
Documentacién para Archivo.
Imprime dos ejemplares del Formulario de
Entrega de Documentacion para Archivo.
Sella y firma los dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para Archivo.
Remite Expediente y los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacién
para Archivo, como constancia de entrega del
Expediente al Encargado de Archivo Temporal,

Entrega de

p.Formulario de Entrega de

Documentacion
Archivo.

para

Encargado de Archivo
Temporal
(Equipo
Contabilidad
Integrada).

de

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Recibe Expediente y dos ejemplares del
Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo.

Verifica que se encuentre registrado en el
Formulario de Entrega de Documentacion
para Archivo, los documentos que contiene el
Expediente.

Sella y firma los dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para Archivo,
como constancia de recibido.

Devuelve un ejemplar del Formulario de
Entrega de Documentacién para Archivo, al
Analista Contable (Profesional 1, 2,3 y Técnico
1) para su archivo personal.

Archiva el Expediente en los estantes por
nimero de Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacion Presupuestaria en
Especie.

Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacion para Archivo.

g.Ninguno.

Producto

Registro de la Deuda Piiblica Interna Fondo Nacional de Desarrollo

Regional - FNDR y Otros

J /
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MANUAL DE PROCESOS DE CONTABILIDAD 2022
INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Cédigo de Seguimiento: Namero de Tramite:

O n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacion Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

vz
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\dste documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modifidacion se enduentioS
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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f»:E MANUAL DE PROCESOS DE 2022
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resuitados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a st cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de las observaciones encontrada producto de la revision y
analisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Publicos de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para lilenado del Formulario: El Formulario de Tramite Observado sera llenado por el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada y el Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2, 3) del Equipo de Formulacion Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, cédigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacion Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emisioén: La Emisién del Formulario de Tramite Observado sera responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacién Presupuestaria dependientes de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenara cada vez que se realice observaciones a las
solicitudes de pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucién Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resg de los del Jo de las i deberes y atribucit it a sucargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores
publicos son resp por los i y que i o
- T T FORMULARIO DE |

ENTREGA DEEOE_I:IMENIAS:IQN PARA ARCHIVO

De acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integradad promulgada a traves de la Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de maizo de 2005 art. 24 segundo parrafo,
establece lo siguiente: .
El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y fécil localizacidn, en cumplimiento a normas legales.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

MANUAL DE PROCESOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de los documentos al Encargado de Archivo.

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Ptiblicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo sera

llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de Contabilidad Integrada de forma
digital de la siguiente manera:

. Nimero: Colocar el Niimero Correlativo de la Documentacion a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

. DA, Registrar el nimero de la Direccion Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

. Descripcion: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

. Fojas: Registrar la cantidad de hoja que presenta el documento.

00 ~NO O WN-=

Emisién: La Emision del Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera responsabilidad del

Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacion al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucién Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada.

Tamaifio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

Firmas de Conformidad
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 174 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

‘_ey SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumo Proceso 12 Registro de Pago de Deuda Piblica Interna y Externa:

1. Registro Pago de Deuda Piiblica Interna-TGN:

a. Oficio del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de aviso de débito por pago de
deuda piiblica interna y externa.

b. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Piblica SIGEP.

2. Registro Pago de Deuda Publica Interna Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR:
a. Oficio del Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR de aviso de vencimiento.
b. Oficio de autorizacién de traspaso por pago del servicio de la deuda.

C

Comprobante de Traspaso por pago del servicio de la deuda.

d. Extracto Bancario del Sistema de Gestion Publica SIGEP,

3. Registro Pago de Deuda Puiblica Externa:
a. Reporte de Confirmacion de Pago del Banco Central
b. Estado de Cuenta.

C

Extracto Bancario del Sistema de Gestién Piiblica SIGEP.

B. Descripcion del Proceso 12 Registro de Pago de Deuda Piiblica Interna y Externa:

i Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la
Objetivo del . . . . P
Proceso: Secrcftarla erartamenta{ Eie Hfzczfanda, realicen el registro de la deuda piblica a
través del Sistema de Gestién Publica.
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Secretaria 1. Inicio. Recibe Hoja de Ruta de la Direccién de | a. Ninguno.
(Secretaria Despacho y adjunto documentos requeridos
Departamental de (Insumo del Proceso 12), para el Registro de
Hacienda) Pago de Deuda Piiblica Interna y Externa.
2. Coloca sello y fecha de recibido en la Hoja de
Ruta.
3. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcion de la Hoja de
Ruta.
4. Remite el Expediente al Secretario
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) 5 Recibe Expediente. b. Proveido.
Departamental de 6. Toma conocimiento del contenido del
Hacienda Expediente.
(Despacho del 7. Instruye mediante proveido al Director (a) del .
Gobernador) Tesoro, analizar, verifica proce de J”
acuerdo a normasy W@fnﬁnms Y e/n}g/
5 Firmds de Conforgfidad .., / Documento de Aprobacion
' / 4 ‘VICZU
.o Morales Kot T i
UESTO Y CONTADURIA Sobiermn JAOnNToLAperamentz!
NOMO DFT. Sapbylnz
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 175 DE 179
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCESOS 2022

DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Ejecucion de Gastos de Regularizacién, tipo
Normal Gasto en el Sistema de Gestién Piiblica
SIGEP en estado verifietdo, el conformida

Operacion/Actividad Documento Generado
8. Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 9. Recibe Expediente. ¢ Ninguno.
(Secretaria 10. Registra en el Sistema Informdtico de
Departamental de Correspondencia la derivacién de la Hoja de
Hacienda) Ruta.
11. Remite Expediente a la Direccién del Tesoro.
Secretaria 12. Recibe Expediente. d. Ninguno.
(Direccién de Tesoro) | 13. Coloca sello y fecha de recibido en la Hoja de
Ruta.
| 14. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcién de la Hoja de
Ruta.
15. Remite Expediente a Director (a) del Tesoro.
Director (a) de Tesoro | 16. Recibe Expediente. e. Proveido.
(Secretaria 17. Toma conocimiento del contenido del
Departamental de Expediente.
Hacienda) 18. Instruye mediante proveido al Profesional 1
(Analista del Tesoro) de la Direccién del
Tesoro, analizar, verificar y proceder de
acuerdo a Normasy Procedimientos vigentes.
19. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién del Tesoro.
Secretaria 20. Recibe Expediente. f- Ninguno.
(Director de Tesoro) | 21. Registra en el Sistema Informdtico de :
Correspondencia, la derivacion de la Hoja de
Ruta.
22. Remite Expediente al Profesional 1 (Analista
del Tesoro).
Profesional 1 23. Recibe Expediente. g. Comprobante de
(Analista del Tesoro) | 24. Revisa que el Expediente contenga los Registro de Ejecucion de
(Direccién de Tesoro) requisitos minimos para el Registro de Pago de Gasto de Regularizacién.
: Deuda Publica Interna y Externa, y verifica los
importes cobrados por el Acreedor con el
Extracto Bancario del Sistema de Gestién
Piblica SIGEP.
25. Registra el Comprobante de Registro de

/

d

%)mcedimientos intemosSANA
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GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL ,
PAGINA 176 DE 179
sy : DE SANTA CRUZ
s sc & Adroma SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
alv Depsrlgnnenta!
& MANUAL DE PROCESOS 2022
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes def desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado

la Guia de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

26, Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Registro de Ejecucién de
Gasto de Regularizacion.

27. Sella y firma un ejemplar del Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gasto de
Regularizacioén.

28. Adjunta un ejemplar del Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gasto de

O Regularizacion al Expediente.
29. Remite Expediente al Director (a) de Tesoro.
Director (a) de Tesoro | 30. Recibe Expediente. h. Ninguno.
(Secretaria 31. Revisa el Comprobante de Registro de
Departamental de Ejecucién de Gastos de Regularizacién y
Hacienda) documentacién de respaldo adjunto al
Expediente:

a) Si, producto de la revisién presenta
observaciones, devuelve Expediente al
Profesional 1 (Analista del Tesoro) de la
Direccion del Tesoro para su correccion.
Regresa a la Operacion/Actividad 23.

b) Si, producto de la revision no presenta
observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 32.

32. Aprueba el Comprobante de Registro de
Ejecucién de Gastos de Regularizacién en el
Sistema de Gestién Publica SIGEP.

m 33. Sella y firma un ejemplar del Comprobante de

Registro de Ejecucion de Gasto de

Regularizacién.

34. Remite Expediente al Profesional 1 (Analista
del Tesoro).

Profesional 1 | 35. Recibe Expediente. i. Ninguno.
(Analista del Tesoro) | 36. Verifica que el Comprobante de Registro de
(Direccién de Tesoro) Ejecucién de Gasto de Regularizacién, se
encuentre aprobado en el Sistema de Gestidn
Publica (SIGEP).

37. Remite Expediente Profesional 1 (Anglista
Contable) del Equipo Contghbilid
Integrada.

pd / g 7

_ Firmas de Conformiga Lros ST P Documento de Aprobacion

7. Ritardo Morales Koca
DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y CONTADURIA
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 177 DE 179

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de Ios resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables porlos informes y documentos que suscriban

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Profesional 1
(Analista Contable)
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

38. Recibe Expediente.

39. Verifica que el Comprobante de Registro de
Ejecucién de Gasto de Regularizacién
contenga el mismo importe y beneficiario por
Pago de Deuda Piiblica Internay Externa.

a) Si, producto de la revisién presenta
observaciones, devuelve el Expediente al
Profesional 1 (Analista del Tesoro) de la
Direccién del Tesoro para su correccidn.
Regresa a la Operacion/Actividad 23,

b) Si producto de la revisién no presenta
observaciones, continua en la
Operacién/Actividad 40.

40. Realiza Ia Conciliacién Bancaria en el Sistema
de Gestién Publica (SIGEP). de acuerdo a la
Guia Operativa para Conciliacién Bancaria
Automdticay Manual,

41. Remite Expediente al Profesional 1 (Analista
del Tesoro) de la Direccién de Tesoro.

J. Ninguno.

Profesional
1(Analista del
Tesoro)

(Direccién de Tesoro)

42. Recibe Expediente.

43. Fin,, Archiva Expediente en los estantes por
nitmero de Comprobante de Registro de
Ejecucién de Gasto de Regularizacién tipo
Normal Gasto.

k. Ninguno.

Producto -

Registro de Regularizacién de Pago de Deuda Piiblica Interna y Externa. .

ﬁ//
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N° Seguimiento:

COMUNICACION INTERNA

Modelo de Comunicacién Interna, Solicitud de Pago

Cl...... N°.../20...

Santa Cruz,..............de............... de 20...
A: e eeeeno e —————————am e ——————— . e
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
via:
SECRETARIO (A) DEPARTANMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
ViA: .
DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-: SOLICITUD DE PAGO

De mi consideracion:

Por medio de la presente se solicita a usted, instruir el registro de pago, por Bs. XXXX, (MONTO LITERAL), a
la Empresa XXX (EL NOMBRE QUE FIGURA EN EL NIT Y/O BENEFICIARIO), POR HABERNOS
PROVISTO........................ (BIEN Y/O SERVICIO), por el periodo de XXX (EN CASO DE SERVICIO), de
acuerdo al siguiente cuadro:

Categoria . Importe
Programatica Fuente Partida Detalle En Bs
XXX XXX XXX XXX XXX
TOTAL BS.

Sin otro particular, se despide atentamente.

NOTA:

El ejemplo de comunicacion interna para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se
constituye en infamacion minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asi limitativos,
pudiendo incluir otra informacion importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan

toda la informacién mas relevante en las solicitudes para el proceso de pago, devoluciones, desembolso,
etc.

a

PTAL,

L1 Ricardo Morales
DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y CONTADURIA
GOBIERNO AUTONOMO D
SANTA CRUZ
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NO Seguimiento:

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Pago de Planilla de Avance de Obra

Cl...... N°.../20...
Santa Cruz,..............de............... de20...
Ar . .
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
ViA:
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
via:
DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.- SOLICITUD DE PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRA N°... Y DEDUCCION DE ANTICIPO DEL
s~ == SO e S AN LSRR AVANLE LE UBKRANY... Y DEDUCCION DE ANTICIPO DEL

O (NOMBRE DEL PROYECTO/OBRA)

De mi consideracién:

Por medio de ia presente se solicita a usted, instruir el registro de pago de la planilla de avance de obra N°.., por
Bs. XXXX, (MONTO LITERAL), ala Empresa XXX (EL NOMBRE QUE FIGURA EN EL NIT Y/O BENEFICIARIO),
del Proyecto (NOMBRE).., de acuerdo al siguiente detalle:

Pr(;gtr;gn?;{iaca Fuente Partida Detalle lmpcérste en
XXX XXX Monto Planilla de Avance N°..... XXX
XXX XXX XXX Deduccion por Anticipo XXX
XXX XXX XXX Total Liquido Pagable XXX

SON: (MONTO EN LITERAL LIQUIDO PAGABLE)

Adjunto Informe técnico de Fiscalizacion, Informe Técnico de Supervisién, Solicitud de Pago de la empresa
Contratista, Certificado de Pago, Planilla de Avance, Cuadro de Restitucién de Anticipo, Coémputos Métricos,
Cronograma de Ejecucion, Registro Fotografico del Periodo, Libro de Ordenes del Periodo, Fotocopia de Orden
o de Proceder, Fotocopia de Pélizas Vigente (Correcta inversion de Anticipe, Cumplimiento de Contrato),

Fotocopia NIT de la Empresa, Fotocopia del Contrato. ...(ORDEN DE CAMBIO, CONTRATO MODIFICATORIO
S! CORRESPONDE)

Sin otro particular, se despide atentamente.

.C.\Archivo
Aj. \Lo indicado

L éigla del nombre de quien elabora la CI/ Sigla del Nombre de Inmediato Superior

I ejemplo de comunicacion interna para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se constituye
X en infamacién minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asi limitativos, pudiendo incluir

otra informacién importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda la informacién
as relevante en las solicitudes para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, efc.

GOBIERNO AUTONOMO DPTAL,

SANTA CRUZ
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N° Seguimiento;

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Desembolso de Anticipo
Cl....... N°.../20...
Santa Cruz,.............. de............... de?20...
A: .

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
ViA: -

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
via:

DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-: SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE ANTICIPO DEL PROYECTO (NOMBRE)

De mi consideracién:

Por medio de la presente se solicita a usted, instruir el registro de desembolso de anticipo del proyecto
(NOMBRE) por Bs. XXXX, (MONTO LITERAL), a la Empresa XXX (EL NOMBRE QUE FIGURA EN EL NIT Y/O
BENEFICIARIO), segtin contrato (XXXX) , de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria . | Importe en
Programética Fuente Partida Detalle Bs
XXX XXX XXX Desembolso De Anticipo (%) XXX

SON: (MONTO EN LITERAL ANTICIPO)

Adjunto Solicitud de desembolso de Anticipo de la empresa Contratista, Fotocopia NIT de la empresa, Fotocopia
de Pdliza de Correcta Inversién de Anticipo, Pdliza de Garantia de Cumplimiento de Contrato, Fotocopia del
Contrato (defallar todos los requisitos de acuerdo a los Requisitos establecidos en al Manual de Contabilidad
Integrada)

Sin otro particular, se despide atentamente.

<c.\Archivo
dj. \Lo indicado

8Sigla del nombre de quien elabora la Cl/ Sigla del Nombre de Inmediato Superior
N

e .

;

% Morales Rp
DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y CONTADURIA

1.

GOBIERNO AUTONOMO DPTAL,
SANTA CRUZ
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N°© Seguimiento:

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Retribucion Econdomica
Cl....... N°.../20...
Santa Cruz,.............. de............... de20...
A,

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
ViA:

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
via: .

DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-: SOLICITUD DE RETRIBUCION ECONOMICA CORRESPONDIENTE AL (MENCIONAR
PERIODO/MES)

De mi consideracion;

Mediante la presente solicito a usted autorizar el registro de pago por concepto de retribucion econémica,
correspondiente al mes de (periodo/mes y afio), segun el cuadro de Retribucién Econdmica adjunto, por un monto
de Bs. XXXX (monto en numero y literal 00/100 Bolivianos), del proyecto/area/programa (NOMBRE DEL
PROYECTO/PROGRAMA/AREA) de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria X importe e
Programatica Fuente Partida Detalle B
XXX XXX | Xxx XXX : —
TOTAL BS.

Sin otro particular, se despide atentamente.

.C.\Archivo
Adj. \Lo indicado

d él ejemplo de comunicacién interna para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se constituye
..en infamacién minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asi limitativos, pudiendo incluir
tra informacién importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda la informacién

Fardo Morales 93967

DE PRESUPUESTO Y CONTADURIA
GOBIERNO AUTONOMO DPTAL,
SANTA CRUZ

R
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NO Seguimiento:

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Pago de Consultoria por Producto

Cl...... N°.../20...
Santa Cruz,..............de............... de20...
AL et s s e ecneceeesensmecneeeaseae e mecnenes
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
VI
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
ViA: .
DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-; SOLICITUD DE PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO.

De mi consideracion:

Mediante la presente solicito a usted autorizar el registro de pago por concepto de servicio de constiltoria por
producto del proyecto (nombre del proyecto o programa) correspondiente al (mes /afio), por un monto de Bs oo
(monto en numero y-literal 00/100 Bolivianos), correspondiente al (monto de porcentaje) % del monto total del

contrato xxxxx, de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria .

Programatica Fuente Partida Detalle Bs.-
XXX XXX XXX Monto Total XXX
XXX XXX XXX Retencién 7% XXX

Total Liquido Pagable Bs. XXX

Sin otro particular, se despide atentamente.

C.c\Archivo
dj. \Lo indicado
Sigla del nombre de quien elabora la Cl/ Sigla del Nombre de Inmediato Superior

mas relevante en las solicitudes para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, etc.

para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se constituye
* en infamacion minima que debe contener, siendo de cardcter enunciativo y no asi limitativos, pudiendo incluir
otra informacién importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda la informacién

cardo Morales Rpc’a7

DIRECTOR DEPRESUPUESTO Y CONTADURIA

GOBIERNO AUTONOMO DPTAL,

SANTA CRUZ
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I

NO Seguimiento:

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Devolucion del 7%

Cl....... N°.../20...
Santa Cruz,.............. de............... de20...
A
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
via: _ et ee et
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
VIAD e
DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-: SOLICITUD DE DEVOLUCION DE LA RETENCION DEL 7%.
2 P VR DEVULVRIUNDE LA RETENCION DEL 7%.

De mi consideracién:

Por medio de la presente se solicita a usted, instruir el registro para la devolucién de la retencion del 7% por
concepto de...... » por Bs. XXXX, (MONTO LITERALY), a la Empresa XXX (EL NOMBRE QUE FIGURA EN EL NIT
Y/O BENEFICIARIO), por (NOMBRE DE SERVICIO), del programa/proyecto/area....(NOMBRE
PROGRAMA/PROYECTO/AREA), de acuerdo al siguiente cuadro:

Categoria . Tmporte en
Programatica Fuente Partida Detalle Bs
XXX XXX XXX XXX XXX
TOTAL BS.

Sin otro particular, se despide atentamente.

C.c\Archivo
#dj. \Lo indicado
igla del nombre de quien elabora la Cl/ Sigla del Nombre de Inmediato Superior

XS El ejemplo de comunicacion interna para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se
P\ constituye en infamacion minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asi limitativos,

budiendo incluir otra informacion importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda
a informacion mas relevante en las solicitudes para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, etc.

)

a

4

{ERNQ AUTONOMO DPTAL,
6o SANTA CRUZ

DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y CONTADURIA

L. Kpedrdo Morales

-
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