RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1627
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 administracion de sus
recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus organos del Gobierno Auténomo en el &mbito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacion territorial y las entidades territoriales descentralizadas y
auténoma, conforme el Articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad, voluntariedad, solidaridad,
equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad, reciprocidad, equidad de género,
subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad institucional, transparencia, participacion y control social,
provision de recursos econdémicos y preexistencia de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento juridico
boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la autonomia
reconocida en la Constitucion Politica del Estado.”

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacién que poseen las
entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos autbnomos departamentales quedaria
comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el Art. 300- nim. 26) de la CPE.

Que, conforme a los Articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno del Departamento Autbnomo de Santa Cruz
esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
departamental en el &mbito de sus competencias, y por un érgano ejecutivo dirigido por el Gobernador
en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, el Articulo 321, paragrafo |, sefala “La administracion econémica y financiera del Estado y de todas las
entidades publicas se rige por su presupuesto.”

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién, en su Articulo 30 numeral 2 dispone que
“el Gobierno Auténomo Departamental esta constituido por dos 6rganos entre los que se encuentra un
Organo Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e integrado ademéas por ,autoridades
departamentales, cuyo numero y atribuciones seran establecidos en el estatuto. La Gobernadora o
Gobernador sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de los asambleistas.”

Que, el Articulo 102 numeral 2 de la mencionada norma establece que “la administracion de los recursos de
las entidades territoriales autbnomas se ejercera en sujecién a la Autonomia econémica financiera, para
decidir el uso de sus recursos econémicos y financieros, en el ambito de su jurisdiccién y competencias.”

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, es la norma
encargada de regular los Sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y su relacién con
los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion publica. La misma norma en su Articulo 2 establece
gue entre los Sistema que la conforman se encuentra el de Administracion de Personal (SAP).

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos: “(...) b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta Ley.”
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Que, la Ley de Administracién y Control Gubernamentales en su Articulo 12, establece “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 (til 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; b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las
acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.”

Que, el Articulo 27 inc. c de la Ley N° 1178 EI Articulo 27 sefala que “yoda entidad, funcionario o persona
que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir
cuenta de la administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion
sustentatoria y las condiciones de su archivo.”

Que, en observancia a lo dispuesto en el Articulo 27 de la mencionada norma, cada entidad del Sector
Puablico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados
por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la méxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que de acuerdo al numeral 2, entre el objetivo general de
dicho sistema es el optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano
econdmico, politico, social y tecnolégico.

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales para
los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14, 15, 17, 18,
19 y 25 de las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa. Entre los documentos a través
del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el Manual de Procesos que
incluye: 1) La denominacién y objetivo del proceso. 2) Las normas de operacion. 3) La descripcion
del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los formularios y otras formas
utilizadas.

Que, al respecto, el Articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa se
refiere al disefio que las entidades deberan seguir en la elaboracién de los Manuales de Procesos o0 en su
caso de procedimientos debiendo contemplarse los siguientes aspectos:

e Los procesos descritos a nivel general, seguiran las etapas determinadas en el capitulo
de Determinacion de Operaciones de las Normas Basicas del Sistema de Programacion
de Operaciones.

e Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos, seguiran,

al menos, las siguientes etapas:

Ordenamiento l6gico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la operacion.

Identificacion de los insumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones.

Identificacion de la unidad responsable de la ejecucién de cada tarea.

Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

Identificacion de los resultados verificables.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 004 “Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz”, tiene por objeto establecer mecanismos y procedimientos en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones internacionales, destinados a
prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcién cometidos por servidoras y servidores
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publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales o
juridicas y representantes legales de personas juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que
comprometan o afecten recursos del Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través
de los érganos jurisdiccionales competentes.

Que, el Articulo 34 modifica el Articulo 144 de la Ley N° 004 de la siguiente manera: “La servidora o el
servidor publico que diere a los caudales que administra, percibe o custodia, una aplicacion distinta de
aquella a que estuvieren destinados, sera sancionada con privacién de libertad de tres a ocho afios y multa
de cien a doscientos cincuenta dias. Si del hecho resultare dafio o0 entorpecimiento para el servicio publico,
la sancion seré agravada en un tercio.”

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Puablica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, en su Articulo 3 sefiala que:

I. “El servidor publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.
Il. Los servidores publicos responderan en el ejercicio de sus funciones:
a) Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular;
b) Los maximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicién, hasta la cabeza de
sector, en secuencia jerarquica;
c) Los titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la maxima
representacion universitaria;
d) Todos ellos ante la sociedad.”

Que, el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 23318-A prescribe: ‘1. Para que un acto operativo o administrativo sea
considerado eficaz, econémico o eficiente:

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

b) Los recursos invertidos en las operaciones deben ser razonables en relacion a los resultados
globales alcanzados;

c) La relacion entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse a un indice
de eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.”

Que, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario en el Articulo 4 indica que “servidor publico es aquella
persona individual, que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de
dependencia a una entidad sometida al &mbito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico,
para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras
personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion.”

Que, la Resolucion Administrativa N° 128, aprueba la Guia de Registro de Contabilidad Gubernamental
Integrada para Entidades Territoriales Auténomas de 10 de septiembre de 2019, aprobado por el Ministerio
de Economias y Finanzas Publicas.

Que, la Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Contabilidad Integrada, menciona en el Articulo 9. “El Sistema de Contabilidad Integrada (SCI); es el
conjunto de principios, normas, recursos y procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas técnicas y/o
practicas administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos econémicos que afectan o pueden
afectar el patrimonio de las entidades del sector publico. Aplica los preceptos de la teoria contable, en los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados, las Normas Generales de Contabilidad Nacionales e Internacionales, y
Principios, Normas Generales y Basicas del Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de la
Republica (...)”

Que, el Articulo 10 de la Resolucion Suprema N° 222957, determina que son objetivos del SCI:

a) “Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se
producen en las entidades publicas.
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b) Facilitar que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del
Estado, rinda cuentas de la administracion a su cargo.

c) Procesar y producir informacién presupuestaria, patrimonial y financiera Gtil y beneficiosa, con
caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la toma de decisiones por los
responsables de la gestion financiera publica y para terceros interesados en la misma.

d) Presentar la informacién contable y la respectiva documentacién sustentatoria, ordenada de tal
forma que facilite las tareas de control interno y externo posterior.”

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Departamental N° 1279 de fecha 17 de febrero de 2022, en su Articulo Primero
resuelve aprobar el Manual de Usuario Sistema Informatico Paraiso (Activo Fijo).

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Organo Ejecutivo del GAD
SCZ aprobado mediante Resolucién Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su Articulo
14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio organizacional que en
Su inciso i) sobre la elaboracién de manuales indica que: “El Manual de Procesos y Procedimiento incluira:
a) La denominacion y objetivo del proceso. b) Las normas de operacién. ¢) La descripcion del proceso y sus
procedimientos. d) Los diagramas de flujo. e) Los formularios y otras formas utilizadas.”

Que, el mencionado reglamento continta indicando que “el Manual de Organizacion y Funciones vy el
Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser elaborados por las diferentes &reas y unidades
organizacionales dependientes del Organo del Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa
Cruz y serd monitoreado y revisado por el Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos
dependiente de la Direccibn de Planificacién, quien posteriormente los remitira al Gobernador o
Gobernadora para su aprobacién.”

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el Articulo 15 del referido
Reglamento, indica que sera mediante Resolucidon Departamental por el Gobernador o la Gobernadora.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacién del Ejecutivo Departamental (LOED) en su Articulo
9 establece que son atribuciones del Gobernador del Departamento, entre otras: “1) Promover, ejecutar y
dirigir las politicas y acciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 2) Dirigir al Ejecutivo
Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas;(...) 4) Dictar Decretos
Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, de acuerdo a la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesto en el Articulo 5 de la
mencionada Ley, se encuentran las Resoluciones Departamentales que son firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al
exterior del pais, designacion de Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros.

Que, la Ley N° 284 Articulo 20 numeral 8 indica que la Secretaria Departamental de Hacienda, tiene como
funcién “Aplicar y administrar en el ambito del Ejecutivo Departamental los Sistemas de
Administracién de Bienes y Servicios, Sistema de Contabilidad Integrada, Sistema de Presupuesto,
Sistema de Tesoreriay Crédito Pablico.”

CONSIDERANDO:

Que, la Direccion de Desarrollo Autondémico ha tomado conocimiento de la Comunicacién Interna
SDGI/DPLA/EOYM N° 141/2024 de fecha 30 de abril de 2024, a través de la cual del Equipo de
Organizacion y Método la Direccion de Planificacion remite para Informe Legal y posterior aprobacion de la
MAE de la entidad el proyecto de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA”,
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el mismo habria sido elaborado por la Secretaria Departamental de Hacienda a través de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria y la Direccion de Tesoro, para hacer efectiva una de las atribuciones que le son
asignadas dentro del Articulo 20, numeral 8) de la Ley Departamental N° 284 (LOED), que es precisamente
la de aplicar y administrar en el ambito del Ejecutivo Departamental los Sistemas de Administracion de
Bienes y Servicios, Sistema de Contabilidad Integrada, Sistema de Presupuesto, Sistema de Tesoreria y
Crédito Publico, que la Secretaria Departamental de Hacienda desarrolla cada uno de los procedimientos
detallados dentro del Proyecto del Manual, en cuya elaboracién habria participado el Equipo de
Organizacion y Método de la Direccién de Planificacion, encargada de verificar y revisar la compatibilidad de
los procedimientos con las funciones que le son atribuidas a cada area mencionada de la Gobernacion.

Que, a efectos de proporcionar una herramienta administrativa de trabajo, que describe la forma detallada,
ordenada y cronolégica de cada una de las actividades que realiza la Direccion de Presupuesto y
Contaduria y la Direccion de Tesoro, para efectuar el registro, autorizacion y control contable de las
operaciones econémico - financieras, presupuestarias, patrimoniales y de tesoreria, determinando las
responsabilidades de las diferentes unidades, que intervienen en su ejecucion, coadyuvando en el proceso
de obtencién de informacién util, oportuna y confiable y la razonabilidad de los registros contables y estados
financieros del G.A.D., a través de la elaboracion de un Manual de procedimientos, es que la Secretaria
Departamental de Hacienda en coordinacién con la Direccion de Planificacién proceden a la elaboracion del
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA”, esto en cumplimiento a los
preceptos legales dispuestos en las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa y en
observancia a las atribuciones que les han sido asignada a los gobierno departamentales Resolucion
Suprema N° 217055, Resolucién Suprema N° 222957 y normas conexas.

Que, en lo que respecta a la elaboracion del documento, se debe indicar que los insumos sobre los cuales
ha sido proyectado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA asi como la
técnica metodologia empleada, son responsabilidad exclusiva de la Secretaria Departamental de Hacienda
a través de la Direccién de Presupuesto y Contaduria, Direccién de Tesoro y la Direccién de Planificacion,
respectivamente, por lo que la Direccidon de Desarrollo Autonémico mediante Informe Legal IL SJ DDA 2024
053 DPC de fecha 13 de mayo, se pronuncia sobre el &mbito competencial y normativo en los cuales debe
enmarcarse su aprobacién por la MAE del GAD SCZ.

Que, considerando lo antes mencionado y al existir los argumentos técnico y legal que justifican la emision
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA, es que se recomienda que el
Gobernador en el ejercicio de la suplencia gubernamental proceda a su aprobaciéon mediante Resolucion
Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental 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 del Ejecutivo Departamental y demas normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
INTEGRADA?” del Ejecutivo Departamental del GAD SCZ, que de manera indisoluble forma parte de la
presente Resolucion Departamental, con un contenido de once (11) numerales que incluye sus ANEXOS en
el que se desarrollan los siguientes procedimientos y sus diagramas de flujo de:

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

b. PROCEDIMIENTO 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.

c. PROCEDIMIENTO 03.- Registro de Regularizacion de las Comisiones por las Transferencias de Regalias
Mineras.

d. PROCEDIMIENTO 04.- Pago por contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.
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PROCEDIMIENTO 05.- Pago de Acreedores.

PROCEDIMIENTO 06.- Registro de Actualizacion y Depreciacion de Activo Fijo.

PROCEDIMIENTO 07.- Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o Perdida, Inutilizacién u obsolescencia o

siniestro.

PROCEDIMIENTO 08.- Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicion de Seguro.

PROCEDIMIENTO 09.- Registro de Donaciones de Activos Fijos.

PROCEDIMIENTO 10.- Registro de Alta y Desincorporacion de Construcciones en Proceso (Obra, Supervision

y Estudios y Proyectos).

k. PROCEDIMIENTO 11.- Registro de Deuda Publica Interna del Fondo Nacional de Desarrollo Regional — FNDR
y otros.

. PROCEDIMIENTO 12.- Registro de Pago de Deuda Publica Interna y Externa.

m. PROCEDIMIENTO 13.- Desembolso de Fondos en Avance — Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

n. PROCEDIMIENTO 14.- Reposicion de Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

0. PROCEDIMIENTO 15.- Descargo de Fondos en Avance — Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

o a@—o

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la Secretaria
Departamental de Hacienda a través de las instancias correspondientes.

ARTICULO TERCERO. - La Direccion de Planificacion es la responsable de la difusion del presente Manual
de Procedimiento en el Organo Ejecutivo Departamental.

ARTICULO CUARTO. - Se abroga la Resolucion Departamental N° 1416 de fecha 06 de abril de 2023 y se
deroga las disposiciones legales contrarias a la presente Resolucién Departamental que entrara en vigencia
a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los catorce dias del mes de mayo del afio dos mil
veinticuatro.

FDO. ARQ. MARIO JOAQUIN AGUILERA CIRBIAN
GOBERNADOR EN EJERCICIO DE LA SUPLENCIA
GUBERNAMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA

PROPOSITO

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto proporcionar una herramienta
administrativa de trabajo, que describe la forma detallada, ordenada y cronoldgica de cada una
de las actividades 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,
autorizacion, 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 unidades, que intervienen en su ejecucion, coadyuvando en el
proceso de obtencién de informacidn (til, 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.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, estd dirigida para todos los servidores piblicos que
realizan operaciones contables, financieras y patrimoniales registradas en el Sistema de Gestién
Piiblica-SIGEP, del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y que
comprenden los siguientes Procedimientos:

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

b.  Procedimiento 02.- Registro de Regularizacidn de las Transferencias Corrientes Recibidas
del IDH e IEHD para la ejecucién de Renta Dignidad, Fondo E Civica, Universidad y sus
Comisiones Bancarias.

¢. Procedimiento 03.- Registro de Regularizacién de las Comisiones por las Transferencias de
Regalfas Mineras.

d. Procedimiento 04.- Pugo por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

e. Procedimiento 05.- Pago de Acreedores.

f Procedimiento 06.- Registro de Actualizacién y Depreciacién dg Activo Fijo.

g

Procedimiento 07.- Registro de Baja_de Active Fijp por: Bfirto o Pérdida, Inutilizacién u

Obsolescencia o Sini

odo Sarvidor Pablico respondera de los resullados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones

/ Este documento es conirolado por el Organo Ejeculivo dal ub.l'e
procedimientos internos y su vigencia es véalida al momentodle su a

235 a Departamental de Santa Cruz; su modificacidn se encuentra requlfada segon




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL plis e

e DE SANTA CRUZ

Audndmg

Cacatheniial SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA —
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 004

DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Phblico respondera de lps resulfados emergentes del desempefio de las lunciones, deberes y afribuciones
asignados a st cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

h.  Procedimiento 08.- Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro.

i.  Procedimiento 09.- Registro de Donaciones de Activos Fijos.

J-  Procedimiento 10.- Registro de Alta y Desincorporaciéon de Construcciones en Proceso
(Obra, Supervisién y Estudios y Proyectos].

k. Procedimiento 11.- Registro de Deuda Ptblica Interna del Fondo Nacional de Desarrollo

Regional - ENDR y Otros.

Procedimiento 12.- Registro de Pago de Deuda Piblica Interna y Externa.

el

Procedimiento 13.- Desembolso de Fondos en Avance-Caja Chica y/o Fondos Rotativos.
Procedimiento 14.- Reposicién de Caja Chica y/o Fondos Rotativos.
Procedimiento 15.- Descargo de Fondos en Avance-Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

© = 3

Las Unidades Desconcentradas que requieran adecuar los procedimientos de acuerdo a su
estructura organizacional, podrdn elaborar su propio Manual de Procedimientos determinando
los insumos y descripcion de cada actividad, en coordinacién con la Direccién de Presupuesto y
Contaduria dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda y la Direccién de
Planificacién dependiente de la Secretaria Departamental de Gestién Institucional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

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

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

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

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

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

d) Ley N° 045, Contra el Racismo y 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-A, aprueba el Reglamento gé la Rg§ponsabilidad por la Funcidn

Piblica, del 03 de noviembre de 1992,
L A5

Este menio es confrolado por el Organo Ejecutivo del G
imientos inlernos y su vigencia es valida al momento de fu a
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Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Piblico rasponderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionaleas y demds servidores publicos san responsables por fos informes y documentos gue suscriban.

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

i) Resolucién Suprema N° 217055, gue aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa; del 20 de mayo de 1997.

j)  Decreto Supremo N? 0181; Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios NB-SABS; de 28 de junio de 2009,

k) Resolucién Suprema N°222957 que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad
Integrada, de 04 de marzo de 2005.

)  Resolucién N2 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 Piiblico 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 aplicacion del presente Manual de Procedimientos, 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 Imputacion Presupuestaria.- Docunpgento original de ingreso

ede ser registrado en cada
" momentos son Estimacion,

en el cual se imputa un rubro presupuestario. Este docyhento
momento contgble, por separmﬂJ/s7muImn 5. Est '
i d 3

/Firmas gé dé, ,Cori’ﬁérm;dp@

paﬂamanta: de Santa Cruz, su modificacion se encuenira regulada segun

Este documento es controlado por e Organo Ejecutivo deiﬁ;:gmmo Auténoma
procedimientos infernas y su vigencia es vélida al momentgde su aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28; Todo Servidor Publico respondera de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, debéres y alribuciones
asignados a su cargo ¥ Art.38: Los Profesionales y demds senvidores pdblicos son responsables por los informes y documentas que suscriban.

4.4. Ejecucion de Recursos Sin Imputacién Presupuestaria.- Documento original de ingreso
sin imputacidn a una cuenta contable del Manual de Cuentas del Sistema de Contabilidad
Integrada. Este documento sdlo 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 eperaciones econémico-financieras, presupuestarias, patrimoniales y
de tesorerfa.

4.6. Firma de Cheque.- Acto Administrativo que concluye el proceso de pago requerido por la
Unidad Solicitante. Los responsables designados para la firma de cheques (Firmas
Autorizadas), firmardn el cheque referente a solicitudes de pago, una vez que las unidades
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 designadoes 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 recepcion 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. 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 re
de ella.

izar una operacién o parte

Este documento es conlrolado por ef Organo Efecutivo del
procedimiantos infernos y su vigencia es valida al momento
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publice responderd de los resulfados emergenles del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y An.38: Los Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

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 Electrénico.- Operacién 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 Ejecucién de Gastos con Imputacion 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 simultaneas. Estos momentos son
Asignacion (Preventive), Compromiso, Devengado y Pagado. Para el registro de cada etapa
se sigue la siguiente secuencia: Elaborado, Verificado y Aprobado. Si el documento
aprobado es un Devengado el sistema genera automdticamente el asiento contable de
partida doble.

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 contratacidén de bienes y servicios u otros.

5. RESPONSABLES

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracién, revisidn, aprobacion y
aplicacion de las instancias correspondientes en el siguiente orden.

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

La Secretarfa Departamental de Hacienda y sus Unidades Organizacionales dependientes, serdn

las encargadas de cumplir y hacer cumplir los procesos establecidos gi¥’el presente Manual de

cumplimiento del mismo.

SHg Erire
Este documento es controlado por &l Organo Ejecutivo del G Mnomu Deparfamental de Santa Cruz; su modificacion se encuenltra regulada segun
procedimientos infernos y su vigencia es valida al momento
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Poblico responderd de los resulfados emergenles del dessmpefio de las funciones, deberes y ainbucionas
asignados a sy cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Las Unidades Ejecutoras y Unidades Solicitantes, serdn responsables por los informes y
documentos que generen, y de la recepcidn de bienes y servicios a través de las instancias
correspondientes que hayan constatado que las especificaciones técnicas se cumplieron a
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 actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y servidor piiblico tomard conocimiento del
presente Manual de Procedimientos, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas
sin omitir paso alguno, segiin corresponda.

Responsabilidad por la Unidad Organizacional Responsable
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Direccién de Tesoro.

Direccidon de Presupuesto y Contaduria.
Direccion de Tesoro.

Direccién de Planificacidn

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
Procedimientos.

Elaboracidn Técnica de este documento

Revisidn Técnica del documento

Revision metodoldgica del documento

slalealese

Aprobacion de este documento

noR|s

Aplicacion de este documento

6. MODIFICACIONES

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, manual de
organizacion y funciones y normas vigentes aplicables, asi como también verificar que los
procedimientos, estén acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, y conserven la uniformidad de estilo y presentacién. Después dg’ser compatibilizada las
modificaciones, serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autghdmicg’para la emisién del Informe

Firmas ﬂeﬁonfoﬁﬁidaf

Gu' o ﬁu1 l|1l [Fepartamental

Este documento s confrolado por el Organo Ejecutivo del Go G A epadamenrai de Santa Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia s vdlida al momento de




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 7 DE 10

Degaarent GESTION
— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales vy demas servidores publicos son responsables por fos informes y doclmeantos que suscriban.
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Legal, proyecto de Resolucién Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva
para su aprobacion.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, 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 Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la
Mdxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, a través de Resolucion Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno
Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

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 Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales, asi como los servidores piblicos departamentales asignados a estas, que
intervienen en los procesos descritos en el presente Manual de Procedimientos.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los servidores ptiblicos
departamentales asignados a las Unidades Organizacionales intervinientes, serd pasible a la
aplicacion de las sanciones a la responsabilidad por la funcién ptiblica, prevista en la Ley N° 1178
de Administracién y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Piblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y Decreto Supremo N° 26237;
no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

eyi4

/ Firmas dg’ pog(qrrmqﬁ N
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10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

Representa el inicio del procedimiento.

Representa una actividad dentro del procedimiento.

Representa la documentacién generada como consecuencia de la actividad o

accion realizada dentro del procedimiento.

Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

._‘_‘________-v-""'__“-..
<:> Representa un procedimiento predefinido.

Representa la conexion de actividades dentro del procedimiento, a ser realizada
entre pdginas.

Representa la conexién de actividades dentro del procedimiento, a ser realizada en
una misma pdgina.

Representa el fin del procedimiento.

11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos 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 continuacién del
proceso, que al ser procesados dardn como resultadoe 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 dei

objeto de facilitar la camprmfen ?ﬁ!m.
i-ﬁi@ S i

e las actividades; con el
este acdpite, se adjunta la

Chngd Crnz
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempedo 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

C.

descripcidn de los procesos de Registro de Ingreso por VENTA DE Bienes y Servicios, Tasas,
Multa Intereses y Otras Rentas a la Propiedad, Registro de Regularizacién de las
Transferencias Corrientes Recibida del IDH e IEHD para la Ejecucion de Renta Dignidad,
Fondo E Civica, Universidad y sus Comisiones Bancarias, Registro de Regularizacidn de las
Comisiones por las Transferencias de Regalias Minera, Pago por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y otros, Pago de Acreedores, Registro de Actualizacién y Depreciacion de
Activo Fijo, Registro de Baja de Activo Fijo por Hurto o Perdida, I[nutilizacién u
Obsolescencia o Siniestro, Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro, Registro
de Donaciones de Activo Fijo, Registro de Alta y Desincorporacién de Construcciones en
Proceso (Obra, Supervisién, Estudio y Proyectos), Registro de Deuda Publica Interna del
Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR y otros, Registro de Pago de Deuda Publica
Interna y Externa, Registro de Desembolso de Fondos en Avance-Fondos Rotativos/Caja
Chica, Registro Reposicion de Fondos Rotatives/Caja Chica, Registro de Descargo de Fondos
en Avance-Fondos Rotativos/Caja Chica, a través de estos se puede distinguir en forma
secuencial las actividades a desarrollar en los procedimientos, las Unidades
Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsables de su ejecucién, documentos
administrativos, legales o técnicos generados, asi como el tiempo empleado en el desarrollo
de cada una de las actividades.

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

Los Formularios que se adjuntan en el presente Manual de Procedimientos, son los que a
continuacidn, se enlistan:

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

b. Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicio de Supervisidn

Técnica Externa.
¢. Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicién de Bienes o
Servicios Mayores a Bs50.000.
d. Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Igual o Menor a Bs50.000.

e. Formulario de Documentacién Minima Requerida para Paggue Servicios Bdsicos.
Formulario de Documentacién Minima Req?pam

g. Formulariodle Nocumentacidn-Minitha Requerida p

¥
o de Arrendamiento de Inmuebles.
ago de Consultores en Linea.
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h. Formulario de Documentacién Minima Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto Plazo.

i. Formulario de Documentacion Minima Requerida para Devolucion de Retenciones por
Garantia de Cumplimiento de Contrato.

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

k. Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los
Andes.

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

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

n. Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Pre Diarios para Recintos
Penitenciarios.

0. Formulario Documentacién Minima Requerida para Transferencias Corrientes y de Capital
para unidades Descentralizadas.

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

q. Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos a Gobiernos
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para
Apayo Concurrente para Provision de Alimentacion Complementaria Escolar.

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

i

Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Subsidios-SEDEM.

™

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

. Formulario de Entrega de Documentos para Archivo.

Formulario de Entrega de Documentos para Archivo -Tesoreria.

W x F R B

Modelo de Comunicaciones Internas.
Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla,
facilitard y brindard una descripcion clara de las actividades que deben desarrollarse; asf

como las Unidades Organizacionales y/o puesto de trabajo respongables, que intervienen en

dades comprometidas en el

las mismas, con el fin de proporcionar u ia rdpida de'las acti
procedimiento. /’lﬂ? % /
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Ley SAFCO No. 1178: Ari. 28: Todo Servidor Piblico responderd de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones. deberes y atrfbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidoras publicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban

A. Insumos del Procedimiento 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 Direccidn de Tesoro (original).
b. Formulario C-21 “Comprobante de Ejecucién Presupuestaria de Recursos” (original).
¢. Documento de Solicitud de la Unidad Solicitante a la Direccién de Tesoreria (original).

. Para el Registro de Regalfas Agropecuarias y Forestales:
a. Comunicacidn Interna de Solicitud de Registro de Ingreso a la Direccidn de Tesoro (original).
b. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Publica (SIGEP) (fotocopia simple).
¢. Nota de confirmacién 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 Gestion Piiblica (SIGEP) (fotocopia simple).
¢. Formulario C-21 "Comprobante de Ejecucién Presupuestaria de Recursos“(original).

. Para el Registro de Otros (tasas y multas ):
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).
c. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Publica (SIGEP) y/o Boleta de Deposito (original y/o
fotocopia simple).

. Descripcion del Procedimiento 01 Registro de Ingreso por Venta de Bienes y Servicios, Tasas,
Multas, Intereses y otras Rentas a la Propiedad:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores ptiblicos
Objetivo del departamentales de la Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el registro
Procedimiento: | de ingreso de recursos percibidos por la venta de bienes y servicios, tasas, multas,
intereses y otras rentas a la propiedad. ;
e Documento Tiempo
: fiepansabie Actividad Generado Empleado
Unidad . Inicio. Elabora comunicacién interna | a. Comunicacidn a. Tiempo  sin
Organizacional solicitando el Registro de Ingresos, al | Interna - determinar -
Solicitante Director (a) de Tesoro. Actividad 2, Actividad 1 al
(Organo Ejecutivo | 2. Imprime las copias necesarias de la Z
del Gobierno | aoBomunicacién interna. }/Expe Crite con
| Auténomo B 4WIrma v sella j_mufnpacfgy dg Gpientos -
Y Figrhas de Cofiforetidad
Lic. Ve ionso #fdan Lovg
ENE
J . mental
nta C

Este documento es controlado por el Crgano Ejeculivo del
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Ley SAFCO No. 1178: An. 28: Todo Servidor Publico responderd de fos resutados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atrbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds senvidores publicas son responsables por los informes y documentos gue suscriban

Documento Tiem}
Responsable Actividad Generado Emplef:;o
Departamental) interna. Actividad 4.
4. Adjunta la comunicacidn interna y los
insumos que correspondan, segun el
caso del Expediente.
5. Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia y genera
el Cédigo de Seguimiento.
6. Coloca Cddigo de Seguimiento en la
comunicacidn interna.
7. Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 8. Recibe Expediente. ¢. Ninguno. b. ¥ dia hdbil
(Secretaria 9. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Departamental de comunicacion interna. o - Actividad
Hacienda) 10.Registra en el Sistema Informdtico falll.
Gestibn de Correspondencia la
recepcion de la comunicacion interna
adjunto al Expediente.
11.Remite Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) 12.Recibe Expediente. d. Ninguno. ¢. 2 dias hdbiles
Departamental de 13.Toma conocimiento del contenido del administrativ
Hacienda Expediente. os - Actividad
(Despacho del 14.Firma la via de la comunicacién 12 al 15.
Gobernador) interna.
15.Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretaria Departamental de
Hacienda. "
Secretaria 16.Recibe Expediente. e. Ninguno. d % dia habil
(Secretaria 17.Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Departamental de Gestibn de Correspondencia la o - Actividad
Hacienda) derivacion del Expediente. 16 al 18.
18.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direceidn de Tesoro. =
Secretaria 19.Recibe Expediente. ;,NMW e. ¥ dia hdabil
(Direccidn de administrativ

27

20.Cotra sello y fecha de recibido en la
" o
)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive dal emo A
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Departamental de Sanfa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segon




(Gobipmo
Autonoma
Departamentzd
Santa Crur

FSC

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 3 DE 253

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO MNo. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resullados emergenles del desempefio de las funciones, deberes ¥ alribuciones
asignados 2 su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsabiles por los informes y documenios que suscriban.

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

26.Remite Expediente al Analista de
Ingreso (Profesional 1, Profesional 2
v Responsable 3).

BN : Documento Tiempo
Responsable Actividad Gerierads Bnplatde
Tesoro) comunicacion interna. o — Actividad

21.Registra en el Sistema Informdtico de 19al 22.
Correspondencia, la recepcion de la
comunicacién interna,
22.Remite el Expediente a Director (a)
de Tesoro.
Director (a) de 23.Recibe Expediente. g. Proveido - f 1 dia habil
Tesoro 24.Toma conocimiento del contenido del | Actividad 25, administrativ
(Secretaria Expediente. o - Actividad
Departamental de 25.Instruye  mediante proveido al 23 al 26.
Hacienda) Analista de Ingreso (Profesional 1,

Analista de Ingreso

(Profesional 1,
Profesional 2 y
Responsable 3)
(Direccidn de
Tesoro)

27.Recibe Expediente,

28.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos.

29.Analiza los ingresos por rubro, con el
extracto bancario el Sistema de
Gestion Piblica SIGEP para la

consolidacion 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 la
comunicacidn interna.

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

33.Adjunta comunicacién interna al

y

h. Comunicacidn
Interna -
Actividad 31.

g. 2 dias habiles

administrativ
o085 - Actividad
27 al 34.

ediente.
ite Expediente a la-Sepretariade

[ic. Vel "-'@'Ju "y
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asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

el T Documento Tiempo
Responsable Actividad Cineiads Empieado
la Direccién de Tesoro.
Secretaria 35.Recibe Expediente. i. Ninguno. . ¥ dia habil
(Direccidén de | 36.Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Tesora) Correspondencia, la comunicacion o- Actividad
interna. 35al 38
37.Coloca el Cédigo de Seguimiento en la
comunicacion interna.
38.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 39.Recibe Expediente. J. Ninguno. ¥ dia habil
(Direccién de | 40.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Presupuesto ¥ Comunicacién Interna. o - Actividad
Contaduria) 41. Registra en el Sistema Informdtico 39al42.
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la comunicacién
interna.
42.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) | 43.Recibe Expediente. k. Proveido - 1 dia habil
Presupuesto y | 44.Toma conocimiento del contenido del | Actividad 45. administrativ
Contaduria Expediente. o - Actividad
(Secretaria 45.Instruye  mediante proveido al 43 al 46.
Departamental de Profesional ~ Experto  (Contador
Hacienda). General) del Equipo de Contabilidad
Integrada, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
pracedimientos vigentes.
46.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria,
Secretaria 47.Recibe Expediente, l. Ninguno. . Y% dia habil
(Direccion de | 48.Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Presupuesto ¥ Correspondencia, la derivacién de la o - Actividad
Contaduria) comunicacion interna, 47 al 49,
49.Remite Expediente a la Secretaria del /
" Kquipo de Contabilidad .ﬂn.tagmdu /

Q0
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(Profesional 1,2, 3 y
Técnico 1).

(Equipo de
Contabilidad
integrada)

62.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos y realiza el
andlisis de la documentacion adjunta,
¥ que las mismas se encuentre
enmarcado en las normas |y
procedimientos vigentes. Si, producto
de la revision y andlisis presenta
servaciones, devuelve el Expediente

nalista de Ingreso_{Profesional ¥

de Ejecucion de
Recursos con
Imputacion
Presupuestaria
- Actividad 64.

; : Documento Tiempo
Responsable Actividad Caraiih Empleado
Secretaria 50.Recibe Expediente. m. Ninguno. . % dia hdbil
(Equipo de | 51.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Contabilidad comunicacion interna. o - Actividad
Integrada) 52.Registra en el Sistema Informdtico 50 al 53.
Gestion de Correspondencia la
recepcin de la comunicacion
interna.
53.Remite el Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 54.Recibe Expediente. n. Proveido - m. 1 dia hdbil
(Contador General) | 55.Toma conocimiento del contenido del Actividad 56. administrativ
(Equipo de Expediente. o - Actividad
Contabilidad 56.Instruye  mediante proveido al 54 al 57.
Integrada) Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
y técnico 1), analizar, registrar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
57.Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 58. Recibe Expediente. 0. Ninguno. n % dia hdbil
(Equipo de | 59.Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Contabilidad Gestion de Correspondencia la o - Actividad
Integrada) derivacién de la comunicacion 58 al 60.
interna.
60.Remite  Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2,3 y técnico
1).
Analista  Contable | 61.Recibe Expediente. p. Comprobante 0. Z dias hdbiles

administrativ
os - Actividad
61 al 66.

Firprds de
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Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Plblico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsablas por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Profesional 2 y Responsable 3) e
informa sobre las observaciones para
subsanar las mismas, ir a la actividad
27. Si, producto de la revision y
andlisis no presenta observaciones,
continia en la actividad 63.

63.Registra el Comprobante de
Ejecucion de  Recursos  con
Imputacién Presupuestaria en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
en estado verificado, en conformidad
a la Gufa de Registros de
Contabilidad Gubernamental
Integrada.

64.Genera e Imprime Comprobante de
Ejecucion  de  Recursos  con
Imputacién Presupuestaria.

65.Firma el Comprobante de Registro de
Ejecucidn de Recursos con
Imputacién Presupuestaria y adjunta
al Expediente.

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

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

67.Recibe el Expediente.

68.Toma conocimiento del contenido del
Expediente.

69.Revisa el Comprobante de Registro de
Ejecucion de Recursos con
Imputacién Presupuestaria, con la
documentacién de respaldo. Si,
presenta observaciones, devuelve
Expediente al Analista Contable

(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1), para
su correccidn, regresa a la actividad
61. Si no presenta observaciones,
continua en la actividad 70.

LA ueba el Comprobanre de Registro

g. Ninguno.

p. 1 dia hdbil
administrativ
o — Actividad
67 al 72,

Este documento es confrolado par &l Organo Ejecutivo del Bobierno
procedimigntos internos y su vigencia es vdlida al mom

de su apmb
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Fublico responderd de los resulfados emergentes del desempefo de las funcionas, deberas y atnibuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documenios que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Imputacién Presupuestaria en el
SIGEP.

71.Firma el Comprobante de Registro
Ejecucion de Recursos con
Imputacién Presupuestaria.

72.Remite Expediente con toda Ila
documentaciéon de respaldo al
Analista Contable (Profesional 1,2, 3
Técnico 1).

Analista  Contable
(Profesional 1)

(Equipo
Contabilidad
integrada)

de

73.Recibe Expediente.

74. Verifica que el Comprobante de
Registro de Ejecucién de Recursos
con Imputacién, se encuentre
aprobado en el Sistema de Gestidn
Pubica SIGEP.

75.Realiza la Conciliacién Bancaria en el
Sistema de Gestién Publica (SIGEP).
de acuerdo a la Guia Operativa para
Conciliacién Bancaria Automdtica y
Manual.

76.Folia el Expediente de inicio a fin.

77.Llena el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.

78.Imprime  dos  ejemplares
Formulario de  Entrega
Documentacién para Archivo.

79.Firma los dos ejemplares
Formulario de Entrega
Documentacion para Archivo.

80.Remite Expediente y dos ejemplares
del Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo, como
constancia de la entrega del
Expediente al Encargado de Archivo.

del
de

del
de

r. Formulario de
Entrega de
Documentacion
para Archivo -
Actividad 78.

q. 2 dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
73 al 80.

Encargado de
Archivo Temporal
(Equipo de
Contabilidad ¢

81.Recibe Expediente y dos ejemplares
del Formulario de Entrega de

ocumentacion pw
ecibe dos ejemplgres del Fgrmul

5. Ning

1 dia habil
administrativo -
Actividad 81 al
87.

/ u‘“
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Este
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultsdos emergentes dal desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionates y demds servidores pdblicos son responsables por los informes y documenios que suscrban

. Documento Tiempo

Responsable Actividad Gonsiady Renpletiilo

Integrada) de Entrega de Documentacion para
Archivo.

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

84.Firma los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacion para Archive como
constancia de recibido.

85.Devuelve un ejemplar del Formulario
de Entrega de Documentacidn para
Archive al Analista Contable del
Equipo de Contabilidad Integrada.

86.Archiva el Expediente en los estantes
por Numero de Comprobante de
Ejecucidn de  Recursos  con
Imputacidén Presupuestaria y
Direccion  Administrativa  (D.A.)
registrada en el Sistema de Gestidn
Piiblica (SIGEP).

87.Fin. Archiva Formulario de Entrega
de Documentacion para Archivo en el
J’u_gar que corresponda.

; Istra de Ins ]’q@m‘?'

mtcme’s e ‘Otras Rentas
Propiedad, en el stiem de Ge
Piiblica del Gobierno Hii' o ~sin determ
Departamental de Samfa Cruz dq.fﬂ- .
Sierra, AR SERE a| NE

fs an e t‘i-‘sh
e @g}

Este documento es confrolade por el Organo Ejecutivo de abremu-—%omn Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuenira regulada segun
procedimientos infernos y su vigencia es valida af mom de su aprobaciin
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Lay SAFCO Mo, 1 PR Art. 30 Took Serwidie Piitioo faspomdend o iy regulfedios sinsgented del dessapefio de e fimciones. deteny f slibiconel atgrecs 2 56 cirpo ¥ A8 Los Prdfosionaiis y dends servdgores pdbifioos
ai Feppenialiies o los Fiimes p Aicumonion g Lcfiian

FORMULARIO
ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

D pcuerdo i ixs Normas Basicas del Sistera de Contabilidac Integradad promuigada & traves de in Resolucicn Suprema N 222957 de 4 de marpo de 2005 art. 24 sequrdo parmifo, edablecs
lo siguiente:

Edarchivo y conservacsdn de comprobantes ¥ registins contatles sean magnésicos o fisicos, asi come sus documentos de respaldo, debe ser protegido v archivada en forma adecuada, de tal
manera que afrexca seguridad v facil locallaacids, #n cumplimiento a somas legales.

Cant. | -'I'bmh tﬁdudd o4 el Maisibon ifel Honnt frotan Imr:hq Fojes
| 1 t
| i ;
ii i | {
i i | s SR |
i i =
I I ]
| ! | ; i
| : } '
t {
: : i
| - |
E ] +
i
+ 1
|
TIPQS PE DOCUMENTOS
(31 CIF EIECUCION DE GASTOS 00N INMITACIDN PRESUPUEETARIA CONAM CONAMAIETE MANUAL
[34 517 EIECUCION DE GASTOIS SIN INMITACION PRESLPUES TASEA AN COMAX-AJUSTE MaNLAL
21 CE EMUCHON DE HECLRSGS COM MR TACITN PRESEUISTALIA OTROE CTROS-OTRIS DOCHMENTS QUE NO SF ENCLUENTREN CESCRTTOS ANTERIORMENTE

(21 SIP EJGCUCIEN DE RECURSOS 514 IMPUTACION PRESUPSESTARIA

Fechai____de de 20__
Entringiin Conlutm Roibi Confarme

Apaliats Lidrsbiy - e IR N Encargade de Archivo de Contaisifdad
Loirg comsntta de ertrega y oonformded ot frma o! pin e ls presnntn 5
4

Esta documento ey confralpdo por ol Orgima Eecutvs del Gabierm Auttnome Departamernial de Santd Gruz, U musfession so encuenird mgutsda Segtn prostdmnios iemas y
SU ENCIT 85 il al mamanio de s sprbscion




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL A TS
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HAGIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cadlon
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Lay SAFCO No. 1978: Art. 28: Tedo Servidor Putiico responderd de Ios resultados emergenies daf desemperio de las funciones, deteres y atribucionas
asignados  su cargo y Art.38: Los Profesionaies y demds sérvidoras pablicas son msponsables por los informes y documenios que suscrben

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

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

Alcance: El Formulario de Enlrega de Documentacién para Archive serd de Uso de los Servidores Publicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccitn de Presupuesto y Contaduria,

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

- Cantidad: Registrar la cantidad de expediente

. Tipo de documento: Registrar el tipo de documento.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

. DA, Registrar el nimero de la Direccién Administrativa emitida por ef SIGEP

. N* Documento: Colocar el Numere Correlativo de la Documerntacion a Entregar.
. Nombre del Beneficiario: Registrar &l Nombre del Beneficiario

. Detafle: Ragistra un breve detalle del documento,

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

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

0o~ b LR -

Emisién: 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 Direccitn
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se Henard cada vez que se realice ia
entrega de documentacidn al Archivo Temporal de Contabilidad.

Distribucion: La distribucion Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se hara por medio impreso,
por pane dei Equipo de Contabilidad integrada

Denominacion Oficial: "Formulano de Entrega de Documentacion para Archiva”,

Codigo de Norma: Ei Formulario de Entrega de Documentacion para Aschivo pertenece al Manual de
Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.58 x 27 94).

Color: Blanco,

1/ /
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Este documento es controlade por o Crgano Efpcutiva del Cmﬂ "’ e} amental de Santa Cruz; sy modificasan se encuonina regulade segun
procadimientos internos y su vigencia es valida al mom de 5u aprohac
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: An. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resulfados emergentes del desempafio de las funciones, deberes y atribicianes
asignades & su cargo y Art. 38 Los Profesionales y demds serndares pibilicos son responsabies por jog informes y docwimenios que suscritan

A. Insumos del Procedimiento 02 Registro de Regularizacion de las Transferencias Corrientes
Recibidas del IDH e IEHD para Ia Ejecucién de Renta Dignidad, Fonde E. Civica, Universidad y
sus Comisiones Hancarias:

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

Derivados.

B. Descripcion del Procedimiento 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:

Brindar los lHneamientos, mediante los cudles, los servidores publicos de la

Hidrocarburos (i IDthsms |
\pecial a los Hidroetirburgs y sus,

Cruz el Impuesto Directo a los |

ﬂhj&ﬂw del | Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el registro de regularizacidn de
P’raeﬂdfmienta | los Ingresos por transferencius corrientes remiudm f;uéu.lﬁm-: a subvenciones. J’
: mpcsrrfﬂpacién tribucaria. - : : :
: Documento Tiempo
= ggsggnsnhfe Acﬂ?fdﬂd Caterade Fmialedn
Analista Contable Inicio. Verifica en la pégmﬂ WE:H del | a. Transferencias | a. 1 difa hdbil
[Profesional 1,23 y Ministerio de Economia y Finanzas de los administrativ
Técnico ) Publicas, si se realizd la Impuestos o - Actividad
(Equipo de Transferencia al Gobierno Auténomo Directos a los 1al7
Contabilidad Departamental de Santa Cruz el Hidrocarbures
Integrada) Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH] e
e Impuestos Especial a los Impuestos
Hidrocarburos v sus Derivados, en Especial a los
caso de gque el Ministerio de Hidrocarburos
Economia y Finanzas Publicas no (IEHD) al
haya realizado la Transferencia al Gobierno
Gobierno Auténomo Departamental Autonemo
de Santa Cruz, queda a la espera de Departamental
la misma. Caso contrario, ir a la de Santa Cruz -
actividad 2. Actividad 2,
Genera e imprime un ejemplar del
reporte mensual de las | b. Comunicacidn
Transferencias al Gobierno | Interne -
Autdnomo Bepurtamental de Santa | Actividad 4,

F;nﬁas d& e

e
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO Na. 1178: Ant, 28: Todo Senvador Publico responderd de ios resulfedos emergentes del desempalio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas senwdores pdblicos son responsabies por los informes y documenlos que sescriban.

= Aﬂfwdad -

| Documento |  Tiempo
. Empleado

_ Generado

Tiempo

Derivados (IEHD) de la pdgina WER

del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Elabora  Comunicacién  Interna
solicitande  al  Director (a) de
Presupuesto y Contaduria, el Registro
de Regularizacion de las
Transferencias al Gobierne
Autonomo Departamental de Santa
Cruz sobre el Impuesto Directo a los
Hidrocarburos (IDH] e Impuesto
Especial a los Hidrocarbures y sus
Derivados (1IEHD ) y el registro de las
comisiones.

Imprime las copias necesarias de la
comunicacion interna,

Adjunta  en un  folder la
comunicacién interna y el reporte de
la  Transferencia al Gobierno
Autonemo Departamental de Santa
Cruz, por el Gobierno Central de
Bolivia a través del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas,
haciendo un Expediente.

6. Firma y sella la Comunicacién
Interna.

7. Remite Expediente al Profesional
Experto [Contador General),

NOTA (S):

a. Enla aetividad 1, el Analista Contabie

(Profesional 1,23 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 opoertuna en
el Sistema de Gestion Piblica -SIGEP.

Profesional Experto
=

oaall .

Ragibe Expediente, .~ ’/ S e, Minguno

b. 1 dia  habil
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W cadta (e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S8
DE CONTABILIDAD INTEGRADA g
ANEXO

Lay SAFCO No. 1128: Arn. 28: Tedp Servidor Pablico responderd die los resulfados emergentes del desempefio de las funcianes. deberes ¥ sinbuciones
astgnados a su gargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsabies par fos informes y docuimentos que suscnban.

v et - ~ Documento - Tiempo
~ Responsable | .&ctfv.'dad 1 Generado | !*mpfeada
(Contador General) |9. Toma conocinien r.u de  los administrativ
(Equipo de documentos que centienen el o - Actividad
Contabilidad Expediente. 8al 12
Integrada) 10. Revisa Expediente,

11. Firma y sella Comunicacion Interna
en sefial de visto bueno para que siga
SU Curso.

12. Remite Expediente a la Secretaria del
Fguipo de Contabilidad Integrada.

Secretaria 13. Recibe Expediente. d. Ninguno ¢ % dia hdbil
(Equipo de 14. Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Contabilidad Correspondencia la  comunicacion o - Actividad
Integrada) interna, y genera el Codige de 13 al 16,

Seguimiento.

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

16. Remite Expediente a la Secretaria de
la Dfrecm’én de Presupuesto y

Secretaria 17.Recibe E.xpedfence ¢. Ninguno d, ¥ dia hdbil
(Direccidn de 18.Colaca sello y fecha de recibido en lu administrativ
Presupuesto y ' comunicacion interna. e - Actividad
Contaduria) 19. Registra en el Sistema Informdtico 17 al 20,

de Correspondencia la recepcidn de la
comunicacion interna.

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

Director (a) de 21.Recibe Expediente. f Proveido - e. 1 dia habil
Presupuesto y 22. Tama conocimiento del contenido del Actividad 23. administrativ
Contaduria Expediente, o - Actividad
(Secretaria 23.Instruye  mediante proveido al 21al24.
Departamental de Analista de Presupuesto [Profesional

Hacienda). 1, Z y 3) del Equipo de Formulacién

Presupuestaria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes. 4

24 Remite Expediente a la Secretaria
ﬂ.‘f‘E'LHOH Pres puesty

[\D (G E NER
; Depériamental

Esfe documento es conirofado por el Organa Ejgcutivo del G ﬁg&u ¢ Pepartamantal de Sants Cruz. st modificacion se unwenrm mnuiada segln
procedimigntos internos ¥ su vigenoia es vilide al momento dg/sy g /

4
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempenio de las funciones. deberes y atmbuciones
asighados @ su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsabies por (os informes y documentos que suscriban

s Documento Tiempo
Responsable Actividad Genarado Empleado

Contaduria.
Secretaria 25.Recibe Expediente. g. Ninguno f ¥ dia habil
(Direccion de | 26. Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Presupuesto Correspondencia la derivacién de la o - Actividad
v Contaduria) comunicacion interna. 25al 27.

27.Remite Expediente al Analista de

Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del

Equipo de Formulacion

Presupuestaria.
Analista de 28.Recibe Expediente. h. Comprobante g. 2 dias habiles
Presupuesto 29.Revisa y verifica la disponibilidad de Ejecucion de administrativ
(Profesional 1,2 y 3) presupuestaria de acuerdo a la Gastos de os - Actividad
(Equipo de categoria programdtica, fuente de Regularizacion 28 al 33.
Formulacién financiamiento y objeto del gasto Con Imputacién
Presupuestaria). (partida  presupuestaria) en el Presupuestaria

Sistema de Gestion Publica (SIGEP). Sin Flujo

30.Realiza el Registro de Regularizacion Financiero - .
de las Transferencias al Gobierno Actividad 31.

Autéonomo Departamental de Santa
Cruz, de los 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 Gestion 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
Comprobante de Ejecucion de Gastos
de Regularizacin Con Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

F 4

Firmas det Conformid,

RDORMGENE]

g Auion

32.Firma y adjunta el Comprobapeede
Ejecucion de Gas de
- At

|
[
‘_I SR

o0 Degafiagy

T B
Este docurmenio es controleda por el Organo Ejecutivo dal Gobiemo Autdne Daparre’:ﬁﬁde Santa Crur. su modificacion se encuentra reguiada segun

procedimientas internos y SU vigencia es valida al momenio de su aprobacian
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 178: Ar. 28: Todo Senador Pablico responderd de fos esultados emergentes del desempedo o las funciones, detieres y atribuciones
asignadas a su cargo y Art.38: Log Profesionales y aemas servidlones poblicos son reSponsaldes por log milormes y documemos que suschban

Actividad

" Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Regularizacion  Con  Imputacién
Presupuestaria Sin Flujo Financiero,
al Expediente.

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

Profesional Experto
(Equipo de
Formulacidn
Presupuestaria).

34.Recibe Expediente.

35.Revisa el Comprobante de Ejecucién
de Gastos de Regularizacién con
Imputacién Presupuestaria Sin Flujo
Financiero, verifica la correcta
apropiacion de la categoria
programdtica, fuente de
financiamiento, objeto def gasto
{partida presupuesturia) e importe
con la documentacion de respaldo
adjunta al Expediente, Si presenta
observaciones, devuelve el
Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1,2 y 3)
para su correccion, regresa a la
actividad 28. Si po presenta
observaciones, continua en la
actividad 36.

JF6.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

i. Ninguno.

h. 1 dia hdbil

administrativ
o - Actividad
34 al 36.

Secretaria
{Direccion de
Presupuesto y
Contaduria)

37. Recibe Expediente.

38, Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia fa derivacion de la
comunicacicn interna.

39, Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrade.

J. Ninguno

i ¥ dia habil
udministrativ
a - Actividad
37 al 39.

Secretaria
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

40. Recibe Expediente.
41. Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacion interna.

J. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
40 al 43

42. Registra en el Sistema Infarm%
M;Q:epcif‘i' de |
$ 06 0Nk
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXGC

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 7178: Ar. 28: Todo Senvidor Plblico responderd de los resultados emergentes del desempedio de las funciones. deberes y siribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsabies por los informes y documenios que suscritan,

producto de la revision y andlisis,
presenta observaciones, devuelve el
Expediente  al  Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3} del
Equipe Formulacidn Presupuestaria
e informa sobre las observaciones
para subsanar las mismas, ir a la
actividad 28. Si, producte de la
revision y andlisis, no presen
vaciones, £g miti en #la

g e R Pl ey e Documento Tiempo
. thuebe - wiidel Generado | Empleado
la comunicacion interna.
43. Remite Expetiente al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad integrada.
Profesional Experto | 44. Recibe Expediente, L Proveido k. 1 dia habil
(Cantador General) | 45. Toma conocimiento del contenido del administrativ
(Equipo de Expediente. o - Actividad
Contabilidad 46. Instruye  mediante proveido al 44 al 47
integrada) Analista Contable (profesional 1, 2, 3
vy 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. Ninguno L Y dia hdabil
(Equipo de 49. Registra en el Sistema Informatico de administrativ
Contabilidad Correspondencia la derivacidn de la o - Actividad
Integrada) comunicacion interna. 48 al 50,
50. Remite FExpediente al Analista
Contable (Profesional 1.2, 3 y Téenico
1).
Analista Contable 51. Recibe Expediente, m. Comprobante | m. 2 dias hdbiles
(Profesional 1,2, 3y | 52. Revisa que el Expediente contenga de Ejecucion de administrativ
Técnico 1). los requisitos minimos y realiza el Recursos con os ~ Actividad
(Equipo de andlisis de la  decumentacian Imputacion 51 al 56.
Contabilidad adjunta, y que las misma se Presupuestaria
integrada) encuentre enmarcado en las normas en Especie ~
¥ procedimientos  vigentes  Si, Actividad 53.

Cruz

Esw';ucumm as controlade por o Organc Ejecutive del i
procadimieniog internas ¥ su vigencia as valida al momento @& su aprob

pitc Departamental de Sants Cruz, su modificacion se encuenlra reguiada segin
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO Neo. 1178: Art. 28: Tado Sarvidor Publico responderd de los resultados emerpentes del desampefio de las funcianes. deberas y alibucings

Re:s'pon;qﬁfe

Activfe_iad

&signados a su cargo y Art.38: Los Profesionales v demas senndores pibilcos son responsables por ok informes y documenios que suscriban

Documento
Generado

Tiampn
Empleado

53. Registra

54

55.

56.

actividad 53.

el  Comprobante
Ejecucibn  de  Recursos  con
Imputacién  Presupuestaria  en
Especie en el Sistema de Gestion
Priblica (SIGEP) en estado verificado,
en conformidad o la Guia de
Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

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

Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucion de  Recursos  con
Imputacion 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 Ejecucion de
Recursos con Imputacion
Presupuestaria en Especie.

de

Prafesional Experto
{Contador General)
(Equipo de
Contabilidad
integrada)

57.
58.

59. Aprueba

Recibe Expediente.

Revisa el Comprobante de Ejecucidn
de  Recursos con  Imputacion
Presupuestaria en Especie con la
documentacion de respaldo adjunto
al Expediente. St presenta
observaciones, devuelve Expediente
al Analista Contable (Profesional 1,
2.3 y Técnico 1) para su correccion.
Regresa a lo uctividad 51. Si pe
presenta observaciones, continug en
la actividad 59.

n. Ninguno

ei Campm.!; de
rsos COn/

E}t?qucmn

n 1 dia habil
administrativ
o - Actividad
57 al 61,

F mna"s de Ct)ﬁﬁ)ﬂpﬁti//

Esfe documento as confrolado par el Qrgane Epcltive del Gabi
procadirmientos infernos v su wigencia as wilida al momerto da

aprobaciin,

. C .
& du!ﬂmr%paﬂamm da Sarta Cruz, st modificiclan se encuenira reguiads segqun
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico reésponderd de log resultados pmergentes del desempsdo de las funcionas, deberes v siibuciones

. ,ig;;ﬁiijéffﬁ -

- Documento.

| Generado |

asignados a sy cargo y Art 38! Los Profesionales y demis seradones pobiicos son nesponisabies por o miformes y documaniis que sugcriban

Tiempo
Empleado

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

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

61. Remite  Expediente al Analista
Contable {Profesional 1, 2,3 y Técnico

1} del Equipo de Contabilidad
Integrade.
NOTA (5):

b. En la actividad 59, al aprobar en el
Sistema de Gestion Publica SIGEP el
Comprobante de  Ejecucion de
Recursos con Imputacidn
Presupuestaria en Especie, aprueba
el Comprobunte de Ejecucion de
Gastos Con Imputacian
Presupuestaria, tipo de documento
“sin Flujo Financlero, que estd
relacionado.

Analista Contable
{Profesional 1,2, 3 y
Técnico 1)

(Equipo de
Contabilidad
mmtegrada)

62. Recibe Expediente.

62 Verifica que el Comprobante de
Ejecucion de Recursos ton
Imputacion  Presupuestaria  en
Especie se encuentre aprobado en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

64, Folin Expediente de inicio a fin.

65 Llena Formulario de Entrega de
Documentacion para Archivo.

66. Imprime  dos  ejemplares
Formulario de Entrega
Documentacién para Archive.

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

68, E

del
de

0. Formulario de
Entrega de
Documentacian
para Archiva -
Actividad 66.

0. 2 dius hdbiles
administrativ
os — Actividad
62 al 68.

8
Lot

ega Expediente y do, plares
Formulario do/é;ma des

Este documento es controlado por @f Organo Efecutivo del GobiemoAuténgd
procedimientos infermos y su vigenoia g5 walda af momento de su agfobackin,

pirtamental da Sanfe Cruz, sy modificacian 8¢ enclenlra reguiada sogun
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Loy SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Senvidor Piblico respanderd de los resulfados emergenies del desempelio de las funciones, doberas y atrdhuciones
asignados a su carge y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responissbles por log informes y documentos que suscriban
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GESTION i
2024

e e : EETEE Documento | Tiempo
— Reponsanic - - Aeivias . Generado | Empleado
Documentacion para Archivo, como
constancia de la  entrega del
— Expediente al Encargade de Archivo.
Encargado de 69. Recibe Expediente i p. Ninguno p. 1 dfa habil
Archivo Temporal 70. Recibe dos ejemplares del administrativ
(Equipo de Formulario de Entrega de o - Actividad
Contabitidad Documentacion para Archivo. 69al 75

Integrada) 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
Formularioc  de  Entrega  de
Documentacion para Archive como
constancia de recibido.

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

74. Archiva Expediente en los estantes
por Niamero de Comprobante de
Ejecucidn de  Recursos  con
Imputacion Presupuestaria en
Especie y [ireccion Administrativa
(D.A) registrada en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

75. Fin. Archiva Formulario de Entrega
de Documentacion para Archivo en el

lugar que corresponda.
ngmaﬂmctnn it % ﬂﬂ : las
Transferencias  Corrientes

Recibidas del IDH e IEHD para la | Total tiempo Empleado: 14 dias
efecucién de Renta  Dignidad, ?ﬂw ministrativos.

Fondo E. Civica, g;!rf;emldljj Vosus |
Comisiones Bancarlas. ' ¥

P AN e,

Gruz i
/Esm documento as confrofado por ef Organo Efecutivo d?@vo Au‘_mﬁ Departamental de Santa Cruz, su modificacion se ancuentra raguiads segun

procedimignios internos y Su vigancia as wilida af momento g2 su aprobacigh.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 202
ANEXO
Loy SAFCO No. 1178 Art. 28; Tooke Servider Publico A o g ol mpefio da ey A thabves y alrfbir igindion & ud cavgo ¥ Are.38: Los Pr W chanrdy o pitdicoa
m__r_ " o fax F oo g e ncniban ) — B

FORMULARIO |

De acuesdo  las Normas Basicas del Sistem de Contabilidad Integradad promulgada a traves de la Resotucidn Suprema N° 222057 de 4 de marzo de 2005 art, 24 segundo pérralo, establece
Io siguiente:

iElmvaMmemmmmmr&mom,aﬂmmmmmmmmev archivado en farma adecuada, de tal
'mmw@mvﬁ:ﬂbulha:bn,umﬂmmwamm

T T | |
cune. | Tiodw | o e Nambre del Benaficlario Details Tmpertasal  Fojas l
b ! ] ! |
- L ———— - I
— . 1 S—— i |
| | — |
e : = - e
-i__-_ L — |
& SR ! — . !
| T = | _— —  — —_— —
| | S— —— = o ] )
’ = ——F— B ! - —
A = = | t o e
L3 e - NE— "— — o {
—t 1 - i 1
|- i { —|— —_ —_—— — : —_— I — —I- —
1 | M) — . - ———— | f '
L] ; | N . . | |
| I ! = W | S - i |
o s e — | |
i — | — . | ——
——— - . I |
T ] T | | ———— = T | |
TIPQS DE DOCUMENTOS
30 T EIECUCION DE GASTOS CON INPUTACION PRESUPIESTARLA COMAM CONAM-AIUSTE MANLUAL
31 SIP EIECUCION DE GASTOS SIN [MPUTTACION PRESUPUESTARIA COMAX CONAX-ARISTE MANUAL
£21 CIP EIECUCION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUSUESTARIA OTROS OTHO5-0THOS DOCUMENTES QUE MO SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERICIRMENTE
1 SIP EMECUCTON DF RECUIRSOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
Fecha: _ .de B de20__
R — T
_ Analista Contobla — EE—— Ea— ) Encargado da Archiva de Cantabilidad |
Como constincis de entrags v cordormidag sa firma al pie de @ pressnts

Este documento s confrofado por ef Organo Ejecufiva dal Gobiema Autenemo Departamenial de Santa Cruz, sy modiicasidn se encuentra regulatia sogun procedimientos infemos y
5U vigencia es valids af momento de su agrobacidn




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL T
DE SANTA CRUZ
ESOZ’E‘} SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
ez GESTION
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de /a5 funciones, deberes y ainibuciones
asignados & su carge y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son respansables por los informes y documenlos que suscriban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

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

Alcance: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo sera de Uso de los Servidores Pulblicos 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;

. Numero: 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.
. Beneficlario: 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.

0~ =

Emision: La Emisién 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 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.

Distribucién: 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”.

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

Tamafno: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

/|

Este documento es controjado por el Organo Efecutivo del ierno Autdnomo Departamental de Sanfa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 26 DE 253
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA )
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 054

DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

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

A. Insumos del Procedimiento 03 Registro de Regularizacion 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 Procedimiento 03 Registro de Regularizacion de las Comisiones por las
Transferencias de Regalias Mineras:

Obi Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores piblicos de la
jetivo del Al RO B L 5 I £ :
B alhnionton Secretar:fg Departamental de Hacienda, realicen el Registro de Regularizacion de
B : las Comisiones por las Transferencias de Regalfas Mineras.
P n g/

b . Documento Tiempo
Responsable Actividad L Empleado
Secretaria 1. Inicio. Recibe Hoja de Ruta de la | a. Ninguno. a. ¥ dia hdbil
(Secretaria Direccion de Despacho y adjunto a la administrative
Departamental de nota del Servicio de Impuestos - Actividad 1 al

Hacienda) Nacionales. 4.
2. Coloca sello y fecha de recibido en la
Hoja 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 - b. 2 dias hdbiles
Departamental de | 6. Toma conocimiento del contenido del Actividad 7. administrativos
Hacienda Expediente. - Actividad 5 al
(Despacho del | 7. Instruye mediante proveido al 8.
Gobernador) Director (a) de Presupuesto y
Contaduria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
8. Remite Expediente a la Secretaria del
Secretario (a) Departamental de
Hacienda.
Secretaria 9. Recibe Expediente. ¢.  Ninguno. c. ¥ dia hdbil
(Secretario (a) 10.Registra en el Sistema Informdtico de administrativo
Departamental de Correspondencia la derivacién de la / - Actividad 9 al
Hacienda) Hoja de Ruta. p, 11,
o“w v
, {_}.l-(%ﬂ- ,ﬁﬁ&‘;
R

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del Go
procedimiegntos internos y su vigencia es vélida gl momento defu a

cidhn,
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL S e s
DE SANTA CRUZ
*sozm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
. Departamente GESTION
' . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atrbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban
. : Documento Tiempo
Heegriatile Setivideg Generado Empleado
11.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 12.Recibe Expediente. d.  Ninguno. d. ¥ dia habil
(Direccion de 13.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Presupuesto y Hoja de Ruta. - Actividad 12
Contadurifa) 14.Registra en el Sistema de Informdtico al 15.
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 - e. 1 dia habil
Presupuesto y 17.Toma conocimiento del contenido del Actividad 18. administrativo
Contadurfa Expediente. - Actividad 16
(Secretaria 18.Instruye  mediante provefdo al al 19.
Departamental de Analista de Presupuesto (Profesional
Hacienda). 1, 2 y 3) del Equipo de Formulacién
Presupuestaria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
19.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contadurfa.
Secretaria 20.Recibe Expediente, f Ninguno f ¥ dia hdbil
(Direccién de 21.Registra en el Sistema Informdtico de administrativo
Presupuesto Correspondencia la derivacién de la - Actividad 20
y Contaduria) Hoja de Ruta. al 22,
22.Remite Expediente al Analista
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del
Equipo de Formulacion
Presupuestaria.
Analista de 23.Recibe el Expediente. g. Comprobante g. 2 dias hdbiles
Presupuesto 24.Revisa y verifica la disponibilidad de Ejecucion administrativos
(Profesional 1, 2 y presupuestaria de acuerdo a la de Gastos de - Actividad 23
3). categoria programdtica, fuente de qularizacio al 28.
(Equipo de financiamiento y objeto sto u?/z
Formulacidn (partida prempuesgpm el utacion
il Z ///”

Este documento es conirolado por el Organo Ejecutivo del G
procedimienias infernos y su vigencia es vilida al momento

7
S0 aprobacidn.

o Auttnogle Departamental de Santa Cruz; su modificacidn Se encuentra regulada segun
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 28 DE 253

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Presupuestaria)

Sistema de Gestion Piblica (SIGEP).

25.Realiza el Registro de Regularizacidn,
de las comisiones por Regalias
Mineras, en el Sistema de Gestién
Pablica  (SIGEP), a través de
Comprabante de Ejecucidn de Gastos
de Regularizacién Con Imputacidn
Presupuestaria Sin Flujo Financiero,
en estado “verificado”, en
conformidad a la disponibilidad del
Presupuesto de Gastos.

26.Genera e imprime un efemplar del
Comprobante de Ejecucion de Gastos
de Regularizacién con Imputacidn
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

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

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

Presupuestari
a Sin Flujo
Financiero -
Actividad 26.

Profesional Experto
(Equipo de
Formulacién
Presupuestaria).

Tk 5 v
e
::
\

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 documentacién de respaldo
adjunto al Expediente. Si presenta
observaciones, devuelve Expediente
al  Analista de  Presupuesto
[(Byaesional 1, 2 y 3] para su

(WCOR®Lcion. Regresa a la actividad 23,

h.

Ninguno.

h. 1 dfa hdbil
administrativo
- Actividad 29
al 31.

uz

Este documento es controlado por & Organo Ejecutivo del Gohlemo Auténomo De
procedimientos interos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacidn.

% Santa Cruz; su modificacién se encuenfra regulada segun




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
DE SANTA CRUZ PAGINA 28 DE 253
scz A SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _
epartarmer| GESTION
LN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Ari. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones. deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demas servidores pdblicos son rasponsables por los informes y documentos que suscriban.
Py : : Documento Tiempo
-~ Responsable Actividad CariEiaeds Brivleada
Si  no presenta observaciones,
continua en la actividad 31.
31.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 32.Recibe Expediente. i.  Ninguno. i. ¥ dia hdbil
(Direccion de 33.Registra en el Sistema de Informdtico administrativo
Presupuesto y de Correspondencia la derivacién de - Actividad 32
Contaduria) la Hoja de Ruta. al 34.
34.Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 35.Recibe Expediente. J. Ninguno. j ¥ dia hdbil
(Equipo de 36.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Contabilid Hoja de Ruta. - Actividad 35
ad 37.Registra en el Sistema de Informdtico al 38.
Integrada) de Correspondencia la recepcidn 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 - k. 1 dia hdbil
(Contador (a) 40.Toma conocimiento del contenido del Actividad 41. administrativo
General) Expediente. - Actividad 39
(Equipo de 41.Instruye  mediante proveido al al 42.
Contabilidad Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
integrada) v Técnico 1), 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. . Ninguno. I ¥% dia habil
(Equipo de 44.Registra en el Sistema Informdtico de administrativo
Contabilidad Correspondencia la derivacién en la - Actividad 43
Integrada) Hoja de Ruta, al 45.
45.Remite  Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2,3 y Técnico
1) Hel Eguipo de C’gn-hrb‘."ﬂdad
= ¢ ﬂ'l.“.an // /
0 Fm;na’s de Cor;fﬁ,rmw"
spapamentsl
Este documenio es controlado por & Organo Ejecutiva del G Aumnomu Da&ramnrar de Santa Cruz; su modificacidn se encuenira regulada segun

procedimientas infémos y su vigencia es vilida al momento de spaprobacidn. 7




GOBIERNO Agéoslz?il_\rn: EEE;RTAMENTAL e
sc m SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
. Degetamest GESTION
SmiaCne MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resullados emergenies del desempefio de las funciones, debieres y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos gue suscniban,

; Documento Tiempo
Responsable Actividad Canirade Erpleado

Integrada.
Analista Contable 46.Recibe Expediente. m. Comprobante | m. 2 dias hdbiles
(Profesional 1, 2, 3 y | 47.Revisa que el Expediente contenga los de Ejecucidn administrativos
Técnico I). requisitos minimos” y realiza el de Recursos - Actividad 46
(Equipo de andlisis de la documentacidn adjunta, con al 51.
Contabilidad ¥y que las mismas se encuentre Imputacion
integrada) enmarcado en las normas y Presupuestari

procedimientos vigentes. Si, producto a en Especie -

de la revision y andlisis, presenta Actividad 49.

observaciones, devuelve el Expediente
al  Analista  de  Presupuesto
(Prefesional 1,2, 3) del Equipo de
Formulacién Presupuestaria e
informa sobre las observaciones para
subsanar las mismas, regresa a la
actividad 23. Si, producto de la
revision y andlisis, no presenta
observaciones, contintia en la
actividad 48,

48.Registra el  Comprobante  de
Ejecucién  de  Recursos  con
Imputacién  Presupuestaria en
Especie en el Sistema de Gestion
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 Ejecucion de
Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie.

50.Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucion de Recursos con
Imputacion Presupuestaria en
Especie, al Expediente.

51.Remite Expediente al Profesional

perto {Cﬂntﬂm!} del f
) guipo de Contgbilidad | egradﬁ/

_Firmas de Ig,p@,ggﬁ;faq//f

-

iy o
‘Este documento es controtade por el Organo Ejeculive del ema ogle” Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulads segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momeniode su 8 :
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*soz il SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _

Uepatlamenta| GESTION

Saet Oz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tode Servidor Piblico responderd de los resultades emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados @ su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documeanios que suscriban.

Hpe Documento Tiempo
Seponsdile Actividad Generado Empleado
para su aprobacién y firma del
Comprobante de Ejecuciéon de
Recursos con Imputacidn
Presupuestaria en Especie.
Profesional Experto | 52.Recibe Expediente. n.  Ninguno. n. 1 dia hdbil
(Contador (a) 53.Revisa el Comprobante de Ejecucion administrativo
General) de  Recursos con  Imputacion - Actividad 52
(Equipo de Presupuestaria en Especie, con la al 56.
Contabilidad documentacion de respaldo adjunto
integrada) al  Expediente.  Si  presenta

observaciones, devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1,2,
3 y Técnico I} del Equipe de
Contabilidad Integrada, para su
correccion. Regresa a la actividad 46.
Si  no presenta observaciones,
continua en la actividad 54.

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

55.Firma el Comprobante de Ejecucion
de  Recursos con  Imputacion
Fresupuestaria en Especie.

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

NOTA (5):

a. En la actividad 54, al aprobar en el
Sistema de Gestion Publica SIGEP el
Comprobante de Ejecucion de
Recursos con Imputacidn
Presupuestaria en Especie, aprueba

el Comprobante de Ejecucion de /

mes Con Imputacion
7 Presupuestaria, ﬁpﬂﬁ%ﬁmmm

rales F;n'ﬁés de quﬂfor

ﬂ""

- o Tl
/Este documento es contralado por el Organo Efecutiva del G;zeﬂa Auténapll Deparfamental de Santa Cruz. su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos infernos y Su wgencia es vdlida al momento d aproback
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Ar. 28: Todo Servidor Pablico respenderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionalas y demds servidores poblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Documento Tiempo
ReSpansufi detiyidaa, Generado Empleado
“sin Flujo Financiero, que estd
relacionado.
Analista Contable 57.Recibe Expediente. 0. Formulariede | 0. 2 dias hdbiles
(Profesional 1, 2,3y | 58. Verifica que el Comprobante de Entrega de administrativos
Técnico ). Ejecucidn de Recursos  con Documentacid - Actividad 57
(Equipo de Imputacion Presupuestaria  en n para Archivo | al 63.
Contabilidad Especie, se encuentre aprobado en el - Actividad 61.
integrada) Sistema de Gestion Piiblica (SIGEP).
59.Folia Expediente de inicio a fin.
60.Llena Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.
61.Imprime  dos ejemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacidn para Archivo.
62.Firma los dos ejemplares del
Formulario  de  Entrega  de
Documentacion para Archivo.
63.Entrega Expediente y dos ejemplares
del Formulario de Entrega de
Documentacion para Archive, como
constancia de la entrega del
Expediente al Encargado de Archivo
Temporal,
Encargado de 64.Recibe  Expediente y los dos|p. Ninguno. p. 1 dia hdbil
Archive Temporal ejemplares del Formulario de administrative
(Equipo de Entrega de Documentacion para - Actividad 64
Contabilidad Archivo. al 69.
Integrada) 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.Devyelve un ejemplar del Formulario /
- d:vl;ntrega de Docume on pdra
Firmasde Confon‘h T R
1. w!m 1 i 7 1 ] =

bacidn,

by
Este documento es controlado por &l Organo Ejecutive del Gobileme, rdmmo@ez#nsnm de Santa Cruz; su modificacidn se encuenfra regulada segun

procedimientos infernos y su vigencis es vdlida al momento de su
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Archive, al Analista  Contable
(Profesional 1,2, 3 y Técnico I) para
su archive personal.

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

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

Producto:

Registro de Regularizacién de las
Comisiones  Bancarias por las
transferencias de Regalias Mineras.

Total Tiempo Empleado: 16.5 dias
habiles administrativos.

v/

Lic. VictopAHonng 2

Hrmas de C_fom’@qd/

Esle docurmenio es confrolado por el Organo Ejecutivo del Gobi
procedimigntos internos y su vigencia es vdlida al momento de sU aprobacidn,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO
Ley SAFCO Wo. 1970: Arr. 28: Todo Servicor Putlics respaondesd de fos resilisoos marthes chel ol [ma dabores y a 0w cargo y Art. 38 Lea Profesionaiss v cemds serdoones pabiicos
mN_Wl_li?ﬁiwmmuw.Tl_l___ ; - B - == . =
= = _— I 5

ENTRECA DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

De acuerdo a las Normas Bsicas del Sistema de Contabilidad Integradad promulgada a traves de la Resslucion Suprema N® 222057 de 4 de marzo de 2005 arl. 24 sequnds parralo, establece
o siguiente:

El archivo y conservacion de comprobantes y registros contablies sean magnéticos o Nsicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma adecuada, de tal
|manera que ofrezca seguridad y facil localizackan, en cumplimientn a nommas legales.

| came. ,.““". B oA Mombrs dal Banefictaric Detalle ek
| | = = — - —
e =+ T T —
S || L |
— !
+- | _ — — —_— ]
B — 4
- I_ | ‘ —
L ! === |
| ' | ]
| ] ’
4 } . N
| —— —— T
|
| - | -
L | I ——— ([ — — - - |
TIPQS DE DOCUMENTCS
T3 CIF EXECUCTON DE GASTOS CON INPUTACION PRESUPUESTRRLA COHAM CONAM-AJUSTE MARNLAL
3 519 EIECUCION DF GASTES SIN TNPUTACION PRESUPLESTARIA COMAX CONAX-AMISTE MANLIAL
(3 1P EECUCTON DE RECURSDS CON IMIUTACIHON PRESUPUESTARLY CTROS OTROS-OTROS DOCUMENTDS QUE MO SE ERCUENTREN DESCRITOS ANTERIORMENTE

23 519 EIECUCION DE RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Fecha: de  de20_

Entregus Canfarme
| Analista Contable

Recibi Conforme
___ Encargade de Archivo de Contabliided

G canstancla de ankrega v canfonrided s finma ol e de i

50 vigencia es vitlida al momendo de su aprobacidan

Este documento es controlado por ei Grgano Ejecutivo dal Gobiemo Autdnomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn S ancuentra reguiads seguin procedimianios intemas y




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL BAGINA TBET
| DE SANTA CRUZ
scz ' SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE S
CONTABILIDAD INTEGRADA S
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ari. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes v atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsabies por jos informes y documentos gue 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 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 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 nimero de la Direccién 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.

=T B~ O N

Emisioén: 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 Direccitn
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.

Distribucién: La distribucion Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se har4 por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

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

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

Tamaino: Tamafo Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

o

Fifmas ‘de’;&’oﬁwad

e Tletg/ Alfon .ﬁnf:&vwm

CONTADOR GENERA|
5 ne Auldriemo Departamenial
Santa Cruz

~ ﬁ’g-'fe documento es controlada por el Organo Ejecutivo del G o Autdnomo Deparfamental de Santa Cruz; sy modificacidn se encuentra regulada segdn
/ procedimientos internos y su vigencia es vilida al momento de si aprobacitn
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ﬁsczm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
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 pablicos son responsables por 1os informes y documeantos que suscriban,

A. Insumos del Procedimiento 04 Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Otros:

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

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

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

Mayores a Bs 50.000.

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

Igual 0 Menor a Bs 50.000.

Formulario Documentacion Minima Requerida para Pago de Servicios Bdsicos,

Formulario Documentacion Minima Requerida para Pago de Arrendamiento de Inmuebles.

Formulario Documentacion Minima Requerida para Pago de Consultores de Linea.

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

Formulario Documentacion Minima Requerida para Devolucién de Retenciones por Garantia de

Cumplimiento de Contrato.

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

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

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

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

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

15 Formulario Documentacion Minima Requerida para Transferencias Corrientes y de Capital para
unidades Descentralizadas.

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

17.Formulario Documentacion Minima Requerida para Transferencia de Recursos a los GAMS y
GAIOC para Apoyo Concurrente para Provision de Alimentacion Complementaria Escolar.

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

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

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

21.Fermulario Documentacidon Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos.

b

oM,y

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 funcion al tipo de formulart que se utilizard para
la solicitud de pago o desembolso.

¢. Los requisitos que se encuentra dentro de cada formyfario, n# son limitativos, el Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnk‘/alj’aépﬁqufp e Co ilidad Integrada en funcién a

Pt | 0{@;&%

>

: trofado par ef Organt Ejecutive del Gi
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momenlo gé su aprobacion.
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ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tode Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y airlbuciones
asignados & su cargo ¥ Art.38; Los Profesionales y demas senvdores poblicos son responsabies por fos informes y documentos que suscriban.

la revision, andlisis de los documentos y al tipo de solicitud de pago, podrd solicitar otra

documentacion 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. Descripcion del Procedimiento 04 Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los Servidores piblicos de la

Organo Ejecutivo
del Gobierno
Auténemo
Departamental de
Santa Cruz

Obras y otros, al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.

2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacién interna.

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

4. Coloca Cédigo de Seguimiento en la
comunicacidn interna.

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

6. Adjunta la comunicacion interna al
Expediente.

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

b. Expediente con
documentos -
Actividad 5.

ﬂhj&ﬂm :_ie!' Secretaria Departamental de Hamenda, realice el procedimiento de pago de las
Procedimiento:
contrataciones por obras, bienes, servicios y otros,

: Documento Tiempo
Sibomalie Actividad Generado Empleado
Unidad 1. Inicio. Elabora  comunicacion | a. Comunicacion a. Tiempo  sin
Organizacional interna de Solicitud de Pago por Interna - determinar -
Solicitante del Contrataciones de Bienes, Servicios, Actividad 2. Actividad 1 al

7.

Secretaria
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

8 Recibe Expediente.
9. Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacion interna.

Registra en el Sistema Informadtico
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la unitacion

10.

a. Ninguno.

b. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
8alll

;%tema.

10-“

w ﬁ'ﬂﬁ sﬁ“ﬁ\

oS/

ESte documenlo es contralado por &l Organo Ejecutive del Golferno Aufdn
procedimientos inferos y su vigencia es valida al mamenfo

su aprobacion,

eparfamental de Santa Cruz; sy modificacidn se encuenira regulada segan
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tedo Servidor Publico responderd de los resullados emergenies del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds senvddores pablicas son responsabies por los informes y documentos que suscnban

Hacienda)

s

Formulacidn
continuar en la

Equipo de
Presupuestaria,

actividad 26. Si el tipo de solitud es

panq el Equipo dWiﬂad /
qditegrada, ir a la actividad 27. A
e I z

AL ) e SRS Documento Tiempo
Responsable Actividad Conerado Sioleddo
11. Remite el Expediente al Secretario
{a) Departamental de Hacienda.
Secretario (a) 12. Recibe Expediente, b. Proveido c. 2 dias hdbiles
Departamental de 13. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 14. administrativ
Hacienda 14. Instruye mediante proveido al os - Actividad
(Despacho del Director (a) de Presupuesto y 12 al 15.
Gobernador) Contaduria, sirvase analizar,
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
15. Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretarfa Departamental de
Hacienda.
Secretaria 16. Recibe Expediente. ¢. Ninguno. d. ¥% dia habil
(Secretaria 17. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Departamental de Gestion de Correspondencia la o - Actividad
Hacienda) derivacién de la comunicacion 16al 18.
interna.
18. Remite Expediente a la Secretaria de
la  Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 19. Recibe Expediente. d. Ninguno. e. ¥ dia hdbil
(Direccidn de 20. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Presupuesto y comunicacion interna. o - Actividad
Contaduria) 21. Registra en el Sistema de Informdtico 19al 22
de Correspondencia la recepcidn de
la comunicacion interna.
22. Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto v Contadurfa.
Director (a) de | 23. Recibe Expediente. e. Proveido f 1 dia hdbil
Presupuesto ¥ | 24. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 26. administrativ
Contaduria 25, Verifica el tipo de Solicitud de Pago o - Actividad
(Secretaria del Expediente. En el caso que el tipo | f Proveido 23 al 28.
Departamental de de solicitud de pago sea para el Actividad 27.

Vi P

.—ﬁ?’—(ﬁ/ 1&5%;{:. 1@{ ﬁi}/ Firpfas de C
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procadimientos internos y su vigencia es vélida &/ momenio desu aprobaci
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Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

26. 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 vigente.
Continuar en la actividad 28.

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 actividad 28.

28. Remite Expediente de la Secretaria
de la Direccion de Presupuesto y
Contadurfa.

NOTA (5):

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

b. En la actividad 27 se remite el
Expediente al Equipo de Contabilidad
Integrada en caso que no se requiera
el Registro de Ejecucicn de Gastos del
Sistema de Gestion Pubica (SIGEP) en
momento Preventivo (Certificacion
Presupuestaria), emitido al inicio del
proceso de contratacion durante la
gestion en curso. -

Secretaria 29. Recibe Expediente. g. Ningtno. g % dia hdbil
(Direccidn de 30. Registra en el Sistema Wﬂ administrativ
Presupuesto y © &8 Correspondencia la_deFivacién/de o - Actividad

el Z

wgg& ‘ ; $3nt I{"J

Este documento s controlado por el Ompano Ejecutivo de! iemo Autdnoma ipartamental de Sanfa Cruz, su modificacitn se encuenira regulada segun
procedimigntos infernos y su vigencia es vafida af mamentpte su aprobacidn
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GESTION

i Documento Tiempo
Responsable Actividad Coneradn Empleado
Contaduria). la comunicacién interna. 29 al 31.
31. Remite Expediente al:

I.Analista de Presupuesto
(Profesional 1, 2 y 3) del Equipo
de Formulacién Presupuestaria, ir
a la actividad 32.

ii.Secretaria  del  Equipo  de
Contabilidad Integrad, ir a la
actividad 66,

Analista de | 32. Recibe Expediente. h. Formulario de | h. 2 dias hdbiles

Presupuesto 33. Toma conocimiento del Expediente. Tramite administrativ

(Profesional 1,2 y 3) | 34. Analiza y revisa la documentacion Observado - os - Actividad

(Equipo de de respaldo y que se encuentre Actividad 39. 32 al 43.

Formulacién enmarcados de  acuerdo a

Presupuestaria) normativas ~ y procedimientos
vigentes.

35, Verifica que la Solicitud de Pago
establezca la categoria
programdtica, partida
presupuestaria, fuente de
financiamiento e impaorte a pagar.

36. Revisa que la categorfa
programdtica indicada corresponda
a la actividad o proyecto del cual
solicitan el pago y que la partida
presupuestaria a afectar
corresponda de acuerde al
clasificador por objeto de gasto.

37. Revisa que exista la disponibilidad de
recursos  presupuestario, en el
Sistema de Gestion Ptbica (SIGEP).
Si, producto de la revision presenta
observaciones en las actividades 34,
35, 36 y 37, continuar en la actividad
38. En caso que no presente
observaciones, ir a la actividad 48.

38 Ll el Formulario d/e’h‘ﬂ?‘m
qobhservado.

k] 7 i P A

M/ Fm" as de Confopnidad,, .~/
wu“ﬁ“‘\/ :
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2024

Lay SAFCO No. 1178: Ar. 28: Todo Servider Publico responderd de los resulfados emeargentas del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidoras piblicos son responsablas por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

39, Imprime un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado.
40. Sella y firma el Formulario de
Trdmite Observado.
Adjunta un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado al Expediente.
Informa a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente se
encuentra con observaciones.
Devuelve el Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

41,

42,

43.

Unidad
Organizacional
Solicitante
Organo
del
Autonomo
Departamental
Santa Cruz

del
Ejecutivo
Gobierno

de

. Recibe Expediente.

45 Toma conocimiento del Formulario
del Trdamite Observado,

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

Remite Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3),
regresa a la actividad 32.

46

47

.. Ninguno.

i. Tiempo  sin
determinar -
Actividad 44
al 47.

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

48. Realiza el Registro de Ejecucion de
Gastos con Imputacion
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 Restitucion de Anticipo y/o
Retencidn de Garantia por
cumplimiento de contrato. Si
producto de la revision no requiere
Restitucion de Anticipo ni Retencion
de Garantia, ir a la actividad 55. Si
producto de la revision requiere

stitucion de Anticipo y/o Retencion
Garantia, ir a act ldﬂd/

-

49.

5!

Comprobante de
Registro de
Ejecucion de
Gastos con
Imputacion
Presupuestaria
(Momento
Preventivo)
estado
verificado
Actividad 55.

en

. Comprobante
Registro

de

2 dias habiles
administrativ
os - Actividad
48 al 57

Fmpe's de Cqﬂowda df

Este documento es controlado por el Organo Efecutivo del Go)
procedimignios infernos v su vigencia es valida al momento

su aprobacidn.

o Aufdf(m%ammenml de Santa Cruz, su modificacion se encuentra reguiada segin
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Pubiico respandera de los resultados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionaies y demés servidores publicos son responsables por los informes y documenios que suscriban

Anticipo en el Sistema de Gestion
Piubica (SIGEP), a través de
Comprobante de Registro Ejecucidn
de Gastos de Regularizacién con
Imputacion Presupuestaria, Tipo de
Documento Cambio de Imputacidn
Presupuestaria, en estado verificado,

: Documento Tiempo
Responsable Actividad Genorado Empleado
siguiente. Presupuestaria,
50. Revisa si la solicitud de pago requiere Tipo de
Restitucion de Anticipo y/o Retencién Documento
de Garantia por cumplimiento de Cambio de
contrato. Si, producto de la revisién Imputacion
la Solicitud requiera Restitucién de Presupuestaria,
Anticipo, ir a la actividad 52. 5i, en estado
producto de la verificacion la verificado -
solicitud de pago la Solicitud no Actividad 55.
requiera restitucion de Anticipo, ir a
la actividad 51. . Comprobante de
51. Verifica si la solicitud de Pago Registro de
requiere Retencién de Garantia por Ejecucidn de
cumplimiento  de  contrato.  Si Gastos de
producto de la verificacién la Regularizacion
solicitud requiere de Retencidn de con imputacidn
Garantfa, ir a la actividad 54. Si presupuestaria,
producto de la verificacin la Tipo de
solicitud no requiera de Retencién de Ejecucidn,  Sin
Garantia, ir a la actividad 55. Flujo Financiero,
52. Revisa si la Restitucion del Anticipo en estado
fue otorgado en la misma gestién de verificado =
la solicitud de pago o en gestiones Actividad 55.
anteriores, En caso que el anticipo
fue otorgado en la misma gestion, ir
a la actividad 53. En caso que el
anticipo no fue otorgada en la misma
gestian, ir a la actividad 54.
53. Realiza el registro de Restitucidn de

en \conformidad a la Guia d
; de Contabilidad
Fd A
Firmas de Carifor w i
Lic Victer Alfonso Jardan —
CONTADOR /
Geblerno Auténomo Dep
Sanla C

procedimientos infernos y su vigencia es valida al momento de su aproba
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SESTION
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

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

: : Documento Tiempo

Responsable Actividad Ceroridn Empleido
Gubernamental Integrada.

54. Realiza el Registro de Ejecucidon de
Grastos en el Sistema de Gestidn
Pibica (SIGEP), a través de
Comprobantes de Registro de
Ejecucidn de Gastos de
Regularizacién con  Imputacion
Presupuestaria, Tipo de Ejecucidn,
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 Ejecucién de Gastos del
Sistema de Gestidén Piibica (SIGEP)
generados en la actividad 48, 53 y 54.

56. Firma en fisico el\los Comprobantes
de Registro de Ejecucién de Gastos
del Sistema de Gestion Piibica
(SIGEP) y adjunta los Comprobantes
de Registro de Ejecucion de Gastos al
Expediente.

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

NOTA (5):

c.En la actividad 48, El Registro de

Ejecucion de Gastos (Momento
Preventivo) debe ser realizado por la
totalidad del costo de la planilla de
avance de la obra, adquisiciones de
bienes o servicios y otros, en caso que
la Unidad Organizacional Solicitante
determine importes por, multas,
sanciones, penalidades contractuales
y/o retencién impositivas, la misma

serd ctuada en el momento del O / /
eiistrg  del Cﬂmpmmfstemng@n‘{

/ Firmas de Confo;h a .&J&’M

o S Lic. Victor Alfonso ik ol

ﬁ@“‘ CONTADOR GENERAL
P rometng Autonomo De
Santa C

Este documento es controlado por e/ Organo Ejecutivo del Goblerno Autdnomo Pﬁ’paﬂﬂmanta! de Santa Cruz. su modificacidn se encuentra regulada segun
procedimientas infernas y Su vigencia es vilida al momento de su aprabacidn,
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GESTION

; : ; Documento Tiempo

Responsable Actividad Cuiiorads Empieado
en funcidn a los procedimientos para el
registro en el Sistema de Gestion
Pubica (SIGEP), excepto cuando la
solicitud de  pago  establezca
restitucién de anticipos o retenciones
por garantia de cumplimiento de
contrato.

d.En la actividad 48, Para aquellas
solicitudes de pago que tengan
Restitucidn de anticipos y Retenciones
como Garantfa de Cumplimiento de
Contrato, el Registro de Ejecucion de
Gastos (Momento Preventivo), debe ser
realizado por el liquido pagable de la
planilla de avance de la obrag,
adguisiciones de bienes o servicios.

e.En la actividad 53, la aprobacion del
Registro de Ejecucion de Gastos en el
Sistema de Gestion Pdbica (SIGEP), a
través del Comprobantes de Registro
de  Ejecucién de  Gastos de
Regularizacion con imputacion
presupuestaria, Tipo de Documento
Cambio de Imputacion Presupuestaria
en estado Verificado, serd realizado
por el FEquipo de Contabilidad
Integrada, previo andlisis de la cuenta
contable de Anticipos a Corto Plazo.

f En la actividad 54, la aprobacién del
Registro de Ejecucion de Gastos en el
Sistema de Gestion Puabica (SIGEP), a
través del Comprobantes de Registro
de  Ejecucién de  Gastos de
Regularizacion con Imputacién
Presupuestaria, Tipo de Ejecucién, Sin
Flujo Financiero en Estado Verificado,
serd realizada por el Equipo de

Contybilidad Integrada luego ﬂ(/_7 /
/ il

= Z 22 7

27 S Firmas de Coqfo'nnidaﬁf Z 7

= = e el —
‘%a:gg&’ _'_'_.-'-_Ci1 I:QT: ] Irl l"la."ﬁ'-"::

U-‘i'%%_e; b ot
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2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de fos resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y ainbuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Las Profasionales y damds servidores piblicos son responsables por fos informes y documentos gue suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

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 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 actividad 54, en el caso de
Retencion por Cumplimiento de
Contrato, el importe debe ser igual al
7% o0 3.5% del total del costo de la
planilla de avance de la obra,
adquisiciones de bienes o servicios y
otros, segtin lo establezca el contrato.

. En la actividad 55, en caso que la
solicitud no requiera restitucion de
anticipo, ni retencién de garantia, solo
se imprimird el Comprobante del
Registro de Ejecucién de Gastos” con
Imputacién Presupuestaria (Momento
Preventivo) en estado verificado.

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

58. Recibe Expediente.

59. Revisa los Comprobantes de Registro
de Ejecucion de Gastos y verifica la
correcta apropiacién de la categoria
programadtica, fuente de
financiamiento, objeto del gasto
(partida presupuestaria) e importe
con la documentacion de respaldo. Si,
producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el
Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3)

m. Ninguno.

k. 1 dia habil
administrativ
o - Actividad
58 al 62.

rp&!@su correccion, ir a la actfw'dﬁ’
as Fd

) 3 Pl prd
o) .
/ tﬁtﬁ“ﬁ‘“@
5y
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Esfe documento es confrolado por &l Organa Ejecutivo del Gobierno Au
edimientos infernos y su vigencia es valida al momento de su aproba
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds serviidores pablicos son responsabies por los informes y documentos gue suscrban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

60,

61.

62,

32. Si, producto de la revisién no
presenta observaciones, continuar en
la actividad 60.

Aprueba el Comprobante de Registro
de Ejecucién de Gastos con
Imputacion Presupuestaria en el
Sistema de Gestién Piubica (SIGEP)
(Momento Preventivo),

Firma el Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastes con Imputacidn
Presupuestaria (Momento
Preventivo), en fisico.

Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Secretaria
(Direccidn de
Presupuesto y
Contaduria)

63.
64.

65.

Recibe Expediente.

Registra en el Sistema de Informdtico
de Correspondencia la derivacién de
la comunicacion interna.

Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrad.

n. Ninguno.

.

% dia habil
administrativ
o - Actividad
63 al 65.

Secretaria
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

66,
67,

68.

69.

Recibe Expediente.

Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacion interna.

Registra en el Sistema de Informdtico
de Correspondencia la recepcion de
la comunicacidn interna.

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

o. Ninguno.

. 36 dia hdbil

administrativ
o - Actividad
66 al 69.

Profesional Experto
(Contador (a)
General) del Equipo
de Contabilidad
Integrada
(Direccidn de
Presupuesto v
Contaduria)

70.
4
72,

Recibe Expediente.

Toma conocimiento del Expediente.
Instruye mediante proveido al
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
y  Técnicol), sirvase analizar,
registrar y proceder segun normas y
procedimientos vigentes.

p. Proveido
Actividad 72.

e Expediente a la Secretaria ;k!( O ///
Zz

1 dia habil
administrativ
o - Actividad
70 al 73.

Firmas de Confofmidad
Lic. Victar Alfonso

CONTADOR
Gopierno Autbnomo Depagptament
Santa

Este dotumento es controlade por ef Organo Ejecutive del Gobiemo Autdnomo pﬁfzadaménrafgu Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segon
procedimientos internos y sU vigencia es valida sl mamento de su aprobacion.
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GESTION

: = Documento Tiempo
Responsable Actividad i sy Kk
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 74. Recibe Expediente. g. Ninguno. o. ¥ dia habil
(Equipo de 75. Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Contabilidad Correspondencia la derivacién de la o - Actividad
Integrada) comunicacién interna. 74 al 76.
76. Remite  Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnicol).
Analista Contable 77. Recibe Expediente. r. Formulario de | p. 3 dias hdbiles
(Profesional 1,2,3 | 78. Imprime un ejemplar del Formulario Documentacion administrativ
Técnicol) de Documentacidn Minima Minima os — Actividad
(Equipo de Requerida de acuerdo a la solicitud requerida 78. 77 al 86,
Contabilidad de pago.
Integrada) 79. Revisa que el Expediente contenga | s. Formulario de
los requisitos minimos de acuerdo a Tramite
la solicitud de pago de segiin los Observado -
siguientes formularios Actividad 81.
Documentacién Minima Requerida:
i. Formulario Documentacidn

Minima Requerida para Pago de
Planilla de Avance de Obras.

ii. Formulario Documentacidn
Minima Requerida para Pago de
Servicio de Supervision Técnica
Externa.

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

iv. Formulario Documentacion
Minima Requerida para Pago por
Adquisicidn de Bienes o Servicios
Igual o Menor a Bs 50.000.

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

vf.’?rmufarfu Documentacio

aMinima Requerida para Pagg-de

N
N
LY

al

Este documenio es controlado por el Organo Ejecutive del Gabiemo Am:'mo;w{}ﬂﬂamn‘iumﬁe Santa Cruz; su modificacién se encuenira regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respenders de los resulfados emergenies del desempefio de las funclones, deberes y ainbuciongs
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= i 5 Documento Tiempo
Espidi il Acﬂvqud_ ' Generado Empleado
Arrendamiento de Inmuebles.
vii. Formulario DPocumentacion

Minima Requerida para Pago de
Consultores de Linea.

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

ix. Formulario Documentacion
Minima Requerida para
Devolucidn de Retenciones por
Garantfa de Cumplimiento de
Contrato.

x. Formulario Documentacion
Minima Requerida para Pago de
Consultoria por Producto.

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

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

xiii, Formulario Deocumentacion
Minima Requerida para Pago de
Refrigerio a la Policia Boliviana.

xiv. Formulario Documentacion
Minima Requerida para Pago de
Prediarios para Recintos
Penitenciarios.

xv. Formulario Documentacidon
Minima Requerida para
Transferencias Corrientes y de
Capital para unidades
Descentralizadas.

xvi. Formulario Documentacion

ima Requerida par

.aTrgnsferencia de Recursos pfira
7

W |
77 Z P
7 m:}'?/ Firmas de Copfformidagid”. 7,

\

F

J"' “"' 5 R
/ ‘ a‘b‘o o Lic. Victor Alfonso
% 7}5‘“@5" CONTADOR GEN
Goblemno Aulo 0
el B tug
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ANEXO

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

: ; Documento Tiempo
Responsable Actividad Foraing Eaisleato
Becas Asistenciales a Hogares.
xvii. Formulario Documentacion
Minima Requerida para

Transferencia de Recursos a
GAMS y GAIOC para Apoyo
Concurrente para Provision de
Alimentacion ~ Complementaria
Escolar.

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

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

xx. Formulario Documentacion
Minima Requerida para Pago por
Servicio de Publicidad.

xxi. Formulario Decumentacion
Minima Requerida para Pago por
Mantenimiento de Vehiculos.

80. Realiza el andlisis y revision de la
documentacion de respaldo y que se
encuentre enmarcades de acuerdo a
normativas  y procedimientos
vigentes. Si producto del andlisis y
revisidn presenta observaciones en la
actividad 77 y 78, continuar en la
actividad 81. 5i producto del andlisis
y revision no presente observaciones,
ira la actividad 91.

81. Llena el Formulario de Trdmite
Observado.

82. Imprime un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado.

g3. Sella y firma el Formulario de

Tramite Observado. /
84. Adjunta un ejemplar del Formulario
deLramite Observado al Exped:‘en;e./ O / /
QY pad F i
5 Firmas de Conférmid

i
Tic. Victor Mfongf Sarda 7‘——’/
ic. Victor n
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g
AL e O g vblerna Autenome De
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Ar.. 28: Todo Servidor Pibilico responderd de los resulfados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y alribuciones
asignadas a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsables por los informes y decumenios que suscriban.

Respaonsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

85. Informa a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente se
encuentra con observaciones.

86. Devuelve Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante, ir a la
actividad 87.

NOTA (S):

Jj.En la 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 actividad 78, los Formularios
mencionados describen la
documentacion minima requerida que
deben contener cada Expediente de
pago, si producto de la revisién y
andlisis 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, podrda solicitar otra
documentacion adicional de ser
necesario que respalde de manera
suficiente el Registro de Ejecucidén de
trastos (Compromiso-Devengado) en el
Sistema de Gestién Piblica (SIGEP).

L. En la actividad 79, al momento de
realizar la revision del Expediente se
realizard de forma paralela el llenado
del Formulario de Documentacién
Minima requerida de acuerdo a la
Solicitud de Pago en digital.

&

Unidad
Organizacional
Solicitante del

87. Recibe Expediente.
88. To

uno.

/tj\ffng

I N

7 Tiempo  sin
determinar -
Actividad 87

conocimiento del Farmu.“cr/rlr’
del Tfdmite Observado.
] 7

yd .

Fd

74 a
VL T

“ﬂﬁﬁﬁ“’mﬁmmﬂ

ke o Autenome Depa
Santa Cruz
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atrbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban

Bar Documento Tiempo
Responsable Actividad Generiite Einpleado

Organo Ejecutivo 89. Subsana las observaciones, descritas al 90.
del Gobierno en el Formulario de Trdmite
Auténomo Observado.
Departamental de 90. Remite Expediente al Analista
Santa Cruz Contable (Profesional 1, 2, 3

Técnicol) del Equipo de Contabilidad

Integrada. Regresa a la actividad 77,
Analista Contable 91. Realiza el Registro de Ejecucién de | u. Comprobante de | r. 2 dias hdbiles
(Profesional 1 y 2) Gastos con Imputacion Registro de administrativ
(Equipo de Presupuestaria (Momento Ejecucidn de os — Actividad
Contabilidad Compromiso-Devengado) en estado Gastos con 91 al 101.
Integrada) verificado en el Sistema de Gestion Imputacion

Pibica (SIGEP), en conformidad a la Presupuestaria

Guia de Registros de Contabilidad (Momento

Gubernamental Integrada. Compromiso-

92,

93.

94,

Verifica si la solicitud de Pago
requiere de Restitucion de Anticipo
y/o Retencién de Garantia por
cumplimiento de contrato. En caso
que no requiera Restitucion de
Anticipo ni_Retencidn de Garantia, ir
a la actividad 99. En caso que
requiera Restitucion de Anticipo y/o
Retencién de Garantia, ir a la
actividad siguiente.

Revisa si la solicitud de Pago requiere
de Restituciéon de Anticipo y/o
Retencién de Garantia. Si, producto
de la revision la solicitud de pago
requiera Restitucién de Anticipo,
continuar en la actividad 95. Si
producto de la revision la solicitud
no Reqguiere de Restitucidon de
Anticipo, ir a la Actividad 94.

Verifica si la solicitud requiera de
Retencion de Garantia. 5i, Producto

de la verificacion la solicitdd
requieya de Retencidn de Garaptia, ir
/ i

Devengado) en
estado

verificado -
Actividad 99.

. Registro del
Comprobante de
Ejecucidn de
Recursos en
Especie sin
Imputacidn

Presupuestaria
en el en estado
verificado, en
conformidad -
Actividad 99.

- 7
// o2 W Firmas de Cénformidadily /4w
i ﬁgmfﬁfi Morare s Cic. Victor Al 7
/" DRECTORDE PIAL CONTADO
GOBIERND h“TPE;LG " ahierno Auténomo De /
Sania C /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

3 Documento Tiempo

Responsable Actividad Generada Prnoloada
a la actividad 97. Si, Producto de la
verificacion la solicitud no requiera
de Retencidn de Garantia, ir a la
actividad 99.

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

96. Revisa si la Restitucion del Anticipo
fue otorgado en la misma gestién de
la solicitud de pago o en gestiones
anteriores. En caso que el Anticipo
fue atorgado en la misma gestidn de
la Solicitud de Pago, no realiza
ningiin registro en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP), ir a la
actividad 99. En caso que el anticipo
no fue otorgada en la misma gestién
de la solicitud de page, ir a la
actividad 98.

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

98. Realiza el Registro del Comprobante
de Ejecucion de Recursos en Especie
sin Imputacion Presupuestaria en
estado verificado en el Sistema de
Gestion  Pubica  (SIGEP), en
conformidad a la Guia de Registros
de  Contabilidad Gubernamental
Integrada.

99. Imprime el/los Comprobantes de
Registro de Ejecucion de Gastos y/o
Comprobantes de Registro Ejecucion
de Recursos en especie en el Sistema
de Gestion Piibica (SIGEP) generados
en la actividad 91 y 98.

100.Firma el/los Comprobantes de ,---* i
,Regijtm de Ejecucion de Gastos
Ejecycion de Recursos en espe e de .’

Firmas de C;d‘nfonmg*m‘//.dz‘ 7

L . Victor Alf
AUTONOMO Lic. Victor A
mmmsumfm CONTAD
“icbierng Auténemo
Cants Cpflr
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GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
‘Generado

Tiempo
Empleado

Sistema de Gestion Pubica (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 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 Gestién
Piibica (SIGEP).

n. En la actividad 99 en caso que el

anticipo fue otorgado en la misma

gestién, solo se imprimird el

Comprobante de  Registro de

Ejecucion de Gastos con Imputacién

Presupuestaria (Momento

Compromiso-Devengado) en estado

verificado.

En la actividad 99, en 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

Imputacidon Presupuestaria

(Momento Compromiso-Devengado)

en estado verificado.

Profesional Experto
(Contador General)
del  Equipo  de
Contabilidad
Integrada

(Direccion

Presupuesto

102.Recibe el Expediente.

103.Toma conocimiento del Expediente.

104.Revisa el/los Comprobantes Registro
de Ejecucion de Gastos y/o
Comprobantes de Registro Ejecucion
de Recursos en especie con
dﬂcu?&enmﬂdn de

respaf Si,

257 //

w. Ninguno.

s. 1 dfa habil
administrativ
o - Actividad

/IﬂZquﬂ&

F.frmas de ,Q&nform;dm/ 7

-
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Poblico responderd de los resulfados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y alribuciones
esignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas sarvidores pablicos son respansables por fos informes y documentos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Contaduria)

producto de la revision presenta
observaciones devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1, 2,
3 y Técnico 1) para su correccidn, ir a
la actividad 77. Si, producto de la
revision el Expediente no presente
observaciones, continuar en la
actividad 105.
105.Aprueba y firma el Comprobante de
Registro de Ejecucién de Gastos en el
Sistema de Gestién Pibica (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
Presupuesto y
Contaduria
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

109.Recibe el Expediente.

110.Revisa gue el Comprobante de
Registro de Ejecucidn de Gastos tenga
concordancia con la solicitud de pago
en relacién al importe, beneficiario y
que la fuente de financiamiento esté
relacionada a la libreta bancaria que
corresponda. En caso que presente
observaciones, devuelve el Expediente
al Profesional Experto (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada para su correccion, ir a la
actividad 102. En caso que el
Expediente no presente
observaciones, continuar en la
actividad 111.

111.Firma en fisico el Comprobante de

Regigtro de Ejecucion de GastV

x. Ninguno.

t. 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
109al 112,

;ms‘l-

moménto Compromiso-Devenga
// Fi Fad VA 4
‘ @ﬁmﬂ_'
n\ﬁm‘
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alrbuciones
asignadas a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds sarvidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Documento Tiempo
Reseonsanle Actividad Generado Empleado
112.Remite Expediente al Profesional 1 -
Responsable de Priorizacién de Pago
e Impresién de Cheque.
Profesional 1 - |113.Recibe el Expediente. y. Cheque -|w 1 dfa hdbil
Responsable de |114.Revisa que el/los Comprobantes de Actividad 118. administrativ
Priorizacidn de Registro de Ejecucion de Gastos en o - Actividad
Pago e Impresién de momento Compromiso-Devengado, se 113 al 121.

Cheque
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

encuentren aprobados y debidamente
firmado por el Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
Profesional  Experto  (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada y el Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

115.Verifica que el importe y el nombre
del beneficiario este en concordancia
con la solicitud de pago. Si, producto
de la revision y verificacion de las
actividades 114 y 115 presenta
observaciones, devuelve Expediente
al Profesional Experto (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada, ir a la actividad 102. Si,
producto de la revisién y verificacién
de las actividades 112 y 113 no
presenta observaciones, continua en
la actividad 116.

116.Verifica el tipo de Pago a Realizarse.
En caso que el pago se realice con
Cheque, continuar en la actividad
117. En caso que se realice a través
del Pago Electronico, ir a la actividad
120.

117.Realiza la Priorizacion de Pago del
Registro de Ejecucién de Gastos en el
Sistema de Gestion Pubica (SIGEP), de
acuerdo a la Guia Operativa

de

Priorizacion de Pago- Impresi
[

7
Firmas de Conformida

=) S/
b =

Cuc. Victor Alfomso Sard
CONTADOR
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respanderd de los resultados emergenfes del desempefio de las funciones, deberas y alribuciones
asignados a su carge y An.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Cheque- Entrega de Cheque.
118.Imprime el Cheque.
119.Adjunta Cheque al Expediente, ir a la
actividad 121.
120.Realiza la Priorizacién de Pago del
Registro de Ejecucién de Gastos en el
Sistema de Gestion Pibica (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 (5):
p.En la 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
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

122.Recibe Expediente,

123.Registra en el Libro de Registro de
Pagos emitidos minimamente la
siguiente informacion: Nidmero de
cheque/pago, beneficiario, importe,
Céodigo de Seguimiento y fecha de
entrega/recepcion.

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

125.Entrega Expediente a la Secretaria de
la Secretaria de Departamental de
Hacienda.

z. Ninguno.

v. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
122 al 125.

Secretaria
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

de

126.Recibe el Expediente.

127.Verifica en el Libro de Registro de
Pagos el Niimero de Cheque/Pago,
beneficiario, importe, Cddigo de

Seguimiento, nombre del bemy‘i/c‘r#m/
})“echa de entreqa;’recepcran

aa.

Ninguno.

w. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
126 al 129.

= Aa. Fa
( mlzﬁ
A
P

GUBE wh{.‘m
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- : Documento Tiempo
Responsable Actividad Conaviids Empleado
128.5ella el Libro de Registro de Pagos del
Equipo de Contabilidad Integrada
con fecha de recepcidn y sello de la
Secretaria Departamental de
Hacienda.
129.Remite el Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) |130.Recibe Expediente. bb.Ninguno. x. 1 dfa hdbil
Departamental  de |131.Verifica que el importe y el nombre administrativ
Hacienda del beneficiario del Pago/Cheque, se o - Actividad
(Despacho del encuentre en concordancia con el 130 al 135.

Gabernador) Comprobante de  Registro de
Ejecucién de Gastos en fisico y la
solicitud de pago. Si producto de la
verificacion presenta observaciones,
devuelve el Expediente al Profesional
Experto  (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada,
para su correccion, ir a la actividad
102. Si producto de la verificacion no
presente observaciones, continuar en
la actividad 132.

132.Verifica el tipo de Pago a Realizarse,
En caso que el pago sea con Cheque,
continuar en la actividad 133. En
caso que el pago sea con Pago
Electrdnico, ir a la actividad 134.

133.Firma el Cheque, ir a la actividad 135.

134.Realiza la Firma Digital en el Sistema
de Gestion Piibica (SIGEP) al Registro
de Ejecucién de Gastos en estado
Generado, de acuerdo a la Guia
Operativa de Pagos Electrénicos con

2 Firmas Autorizadas.
135.Remite el Expediente a la Secretaria /

de la Secretaria Departamental d
Hacienda. / /
NOTA {S): >
LS

Este documento es contralado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Autdnomo panen;eﬁm é/Sama Cruz, su modificacién se encuenfra regulada seguin
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Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

q.En la actividad 134, el Secretario (a)
Departamental de Hacienda se
Constituye en una de las 2 Firmas
Autorizadas para hacer efectivo el
Pago Electronico.

r.En la actividad 134 la Firma Digital
podrd ser realizada a través de un
Token (Dispositive criptogrdfico de
firma digital) o Ciudadania Digital,
segun la Entidad lo defina para Pagos
Electrénicos.

Secretaria
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

de

136.Recibe Expediente.

137.Registra el Expediente en Libro de
registro de Pagos, Numero de
cheque/pago, beneficiario, importe,
Cédigo de Seguimiento y fecha de
entrega/recepcion.

138.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Tesoro.

cc. Ninguno.

y. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
136 al 138.

Secretaria

(Direccién
tesoro)

1

de

139.Recibe Expediente.

140.Coloca sello y fecha de recibido en a
la comunicacién interna.

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

142.Remite Expediente al Director (a) del
Tesoro.

dd.Ninguno.

% dia hdbil
administrativ
o - Actividad
139 al 142,

Director
Tesoro
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

(a) del

de

143.Recibe Expediente.

144.Verifica que el importe y el nombre
del beneficiario del Pago/Cheque,
este en concordancia con el
Comprobante de Registro de
Ejecucién de Gastos y la solicitud de
pago. Si, producto de la verificacién
presenta observaciones devuelve el
Expediente al Profesional

ee. Ninguno.

| / Experto
(Contador General) del Equ?:.o//
Canﬁqudad Integrada pa

aa.l dia hdbil
administrativ
o - Actividad
143 al 148.

o

7

Firmas de Cp’?‘lfonmn'agZIW

Oﬂ“r” f1'] éy:ﬂ,
%W

cqrdo M
/ﬁmﬁw‘
3 ﬁﬁﬂm%nﬂﬂl

Lic. Vigipr Al Jf nso Sarde
CONTADDR G
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Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

correccidn, ir a la actividad 102, Si,
producto de la verificacion no
presente observaciones, continta en
la actividad 145.

145.Verifica el tipe de Pago a Realizarse.
En caso que el pago sea con Cheque,
continua en la actividad 146. En caso
que el pago sea Pago Electrénico, ir a
la actividad 147.

146.Firma el Cheque, continia en la
actividad 148.

147.Realiza la Firma Digital en el Sistema
de Gestién Pubica (SIGEP) al Registro
de Ejecucién de Gastos en estado
Generado, de acuerdo a la Guia
Operativa de Pagos Electronicos con
2 Firmas Autorizadas.

148.Remite el Expediente a la Secretaria
de la Direccidn del Tesoro,

NOTA (S):

s. En la actividad 146, el Director (a)
del Tesoro se constituye en una de
las 2 Firmas Autorizadas para
hacer efectivo el Pago Electrdnico.

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.

Secretaria 149.Recibe Expediente. ff Ninguno. bb.% dia hdbil
(Direccién de |150.Registra el Expediente en Libro de administrativ
Tesoro) Registro de Pagos, Niumero de o - Actividad
cheque/pago, beneficiario, importe,

/49 al 151
Codigo de Seguimiento y fec

entrega/recepcion. / 7 %/

151. Rerm,te Expediente al Téghico 1

Firmas de Qénfonn.'daq/ﬁ"j' /

mnttﬁﬁﬁfg&“f

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Aufdnomo paﬂanfgrﬂ Santa Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergenies def desempena de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscniban.

entrega de Cheque.

158.5aca 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, contintia en la actividad
164.

161.Imprime del Sistema de Gestion
Pubica (SIGEP) el Comprobante de
Pago Electranico.

162.Adjunta al Expediente Comproban
de Pago Electrénico.
163.Fetig el Expediente de inicio a fin.
i Vi

! gt : Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
(Cajero  Encargado de Cheque)
Equipo de Tesoreria.
Técnico 1 (Cajero |152.Recibe Expediente. gg.Recibo de | cc. 10 dias
Encargado de | 153.Verifica el tipo de Pago a Realizarse. Entrega de hdbiles
Cheque) (Equipo de En caso que el pago sea con Cheque, Cheques/Titulo administrativ
Tesoreria) continia en la actividad 154, En caso s Valores - os - Actividad
que el pago sea con Pago Electrénico, Actividad 156, 152 al 167.
ira la actividad 161,
154.5¢ presenta el Beneficiario en | hh.Fotocopia del
Ventanilla de Tesoreria. Cheque -
155, Realiza Entrega el Cheque en el Actividad 158.
Sistema de Gestidn Pubica (SIGEP) de
acuerdo a la Guia Operativa de | ii. Comprobante
Priorizacién de Pago - Impresion de de pago
Cheque- Entrega de Cheque, electrénico -
156.Imprime del Sistema de Gestién Actividad 161.
Pibica (SIGEP) el Recibo de Entrega
de Cheque/Titulos de Valores. Jj. Acta de
157.Hace firmar el Recibo de Entrega de Entrega de
Cheque/Titulos de Valores al Documentos -
Beneficiario, como constancia de Actividad 165.

Firmas de Gbnformj
Lie. Wictor MltonsolSardap Lol

CONTADOR GENER
Gobierna Autongmo Depar
Santa Cruz

P //
7
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Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

164.Llena el Acta de
Documentos.

165.Imprime dos (2) ejemplares del Acta
de Entrega de Documentos para
remision al Archivo Temporal de
Contabilidad.

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

167.Remite Expediente al Encargado del
Archivo Temporal del Equipe de
Contabilidad Integrada.

NOTA (S):

u. En la 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 Autorizacion para

tal fin.

Entrega de

Encargado de
Archivo Temporal
(Equipo

Contabilidad)

de

168.Recibe Expediente.

169.Verifica que el Expediente se
encuentre registrado en el Acta de
Entrega de Documentos.

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

171.Fin. Archiva en los estantes por
numero de Recibo de Entrega de
Cheques/Titulos Valores y/o

Comprebante de Pago electrénico por

kk. Ninguno.

dd. 10 dias
habiles

administrativ
os - Actividad

168al 171.

istratives

-

Este documento es confrolada par el Organo Ejecutivo del Goblemo Autdnomo De’péfamen.'a
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28 Todo Senvidor Publico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alfrbuciones
asignados a su cargo ¥ 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 PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRAS

Objetive del Formulario: Registrar y dejar constancia de la revisién y andlisis 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
Planilla de Avance de Obras 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 Planilla.
2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en |a columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Planilla de Avance de Qbras.
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.
. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta
. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefal de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Planilla de Avance de Obras.

o B

Emision: 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 Documentacién Minima Requerida de Pago de Planilla de Avance de Obras se
llenara cada vez que se realice la Salicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: 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 Documentacion Minima Requerida de Pago de Planilla de Avance de
Obras”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Planilla de Avance de
Obras pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilida

Tamafio: Tamano Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pabileo responderd de Jos resultados emergentes del desempefio 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

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 salicitud de Pago de Servicio de Supervision Técnica Externa.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicio de Supervision Técnica
Externa sera de Uso de los Servidores Plblicos del Organo Ejecutiva del Gobiemo 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.), NUmero 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 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.
. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.
. Firmas: El Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 Técnico) y el Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefal de revisién de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Servicio de Supervision Técnica Externa.

LA

Emisién: La emisién del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicio de Supervision
Técnica Externa sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion 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.

Distribucién: La distribucién Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Servicio de
Supervision Técnica Externa se hara por medio impreso, por parte del Equipe de Contabilidad Integrada.

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

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minim
Técnica Externa pertenece al Manual de Procedimientos

Tamano: Tamano Carta (21.59 x 27.94)

querida para Pago de Servicio de Supervisién

Color: Blanco
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Ley SAFCO Mo, 1178 Art. 28 Tora Sarvioy POLRED /mepantei o o aal o . Mabaved y avbusonss aEgnedon & U Eapd p AFLIE! Loa Profesionales i demds saniseres Jisioos aon
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RRIRE
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
MAYORES A Bs 50.000

|Oe atuerde a las Mormas Bisicas del Sistema de Contabilidad Entegrada, Promadgada a través de Resclucion Suprema N° 222957 de 4 de mamn de 2005, Art. 24, segundo pdrralo, que establece ko
| sigusiante; *Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobarites contables, deben estas suficlentemente respaldadas por contratos, facturas,

planifias, autoraciones asontas y obros documentos &n originales o copla legalizadas”,

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Organizackdn y Funcianes del Organo Emummmmﬂuﬁﬂmm @ Equipo de Contabilidad Integrada se

procedend a verificar i cumplimiento 3 io establaciso en lzs Normas y P ks vig 4 del contrate/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones téenicas ¥ cumplimients de kos
c-:mmmﬂinlmmummﬂmmammrummmmuhmwmmmummmmammmmm
™ 0AT0S GENERALES
Uniciadd sccitant B N SR — -
Bengncano: . Oo./OC/OS W™ |
Cbjite de Ctio:
Ml oescRIPCION DE DOCUMENTOS ) | mPo | CHECK
21] [Salicitud de pagn de la Unidad Ejecutorn dirigida al Secretario. Departamental de Hacienda (de acusrdo & modelo de carta estableckdo en e Manual de| Drlninal [ '
| Procedimientos de Contabilidad Integrada) () S o 1 |
2.2 |Regisiro de Ejecucién de Gastos-Preventiva (emitido por presupuesto) B | |Fotocopia
23 ;:mnmmulnmﬂmmmcmn-mmammuw para Adguisicidn de servicios: Informe de Conformicad; At 39 DS, i | Oviginal
2.4 | Alta de Activos Fijos (solo para compras de Actives Fijos) | | originat
25 |Ingreso a Almacenes [Solo para compra de Materiates y Suministros} (8l corresponde) T [Nodginat i
26 demcﬂcmgndehmmmmmdmﬁhnmmmmm&ammmm = | [ originai
2.7 [Factura | | oginal
2.8 | Designacién de Responsabie de Recepcin o Fiscal ) = ] [Fotocopial
2.9 |Pdliza de garantia de cumplimiento de contrato (i conesponde) . e | [egatizada]
3 49| Certificado de inscripén o cerlificacién electrénica del NIT [Ndmern de Identificarién Tributaria), donde registra la acthidad relacionada con el objetn de I-i: ijr:nnm
;:wmltzpustaddndewﬂm e e = : - — - |

2.11 Puderdei mmmmhegﬂ{wmmeus)umy — ) an:npsi
2.12 Certificado RUPE | | Fotocopia
2.13 Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietaria o _ | [Fotocopia|
2.14| Resolucién de AUJugicacién o nota de Adjudicacién (solo para planilla N 1 0 pagos Gnicos) — | |Legakeadol

de Compra u Orden de Senacio (cuande el procesa de contratackdn se formalice con Orden de Compra u Orden de Servicio) Original
216 CmvaIm{mqlwmdacmdeMWMlm&unnm;\cﬂndeunm\trutu) Legalizado

7,17/ Contrats Pretocalizado y/o Recibo de inicio de protocalizackin (EI contrato inicial y 1os contratos modificatorios deben estar debidamente protocolizados por Notarie. | rotacopia
e Gohisrnn nara anuslins immortes inual o mavnes 2 As 10000001 (51 rasresnande)

2.18: E;paﬂhdunﬁ‘l'm: ] == e e e Legahraco
Ltsmmmummuwmpmum&} | Fotocopia |
EM 0OCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGOS UNICOS O FINAL -
i3 Certificacks de Cumplimiento de Contrats u Orden de Compra (exceplo para contrataciones por EMeTgencia o excepcién, cuando estas & hayan formalzado can | | C_bﬂw
Orden de Compra u Orden de Servicin) Hil
3.2 mmwulMﬁeWﬂmﬂMlefﬂnmmmanuhammWWWu} | | Originat |
| 3.3 | Formuane 500-SICOES - | [Fotocopial |
N HOTAS ACLARATIVAS ] )

4.1 B Analista Contabie en funcidn a 1a revisidn y andlisis de los documentos, podrin solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario,
4.2 Los documentos legalizados deben contener & lectura de “copia el ded original™ con firma v selio del responsable de custodio del documento original,

4.3 [(*) Las solictudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Lsgistativa Departamental, deben ir dirgidas a s mawima mtnnd.u:l:uelhm;

Financiéra,

Firma y sefln Farma y sefia
Aralsts Contable Contador General

Esfe documento &5 contralado por sf Gvgans Ejeculivo del Gabiarmo Auldnomo Depardamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regllada sagin procedimientos infemos y st
vigencrs g5 vdida al momenio e su aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Sarvidor Pihlico respondard de jos resuftados emergentas del desempefo de las funciones, deberes y alribuciones
&signados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

GESTION
2024

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS MAYORES A Bs 50,000

Objetive 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 por Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores
a Bs 50.000.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios
Mayores a Bs 50.000 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 Documentacién Minima Requerida para Pago por
Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000 seré llenado por el Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
y Tecnico 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
(Ctto), Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (OS)

2. Descripcién de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago por Adquisicién 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 Documentacién Minima
Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000.

Emision: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Mayores 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 Adquisicién 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.

Distribucioén: La distribucion Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicion de
Bienes o Servicios Mayores a Bs 50.000 se hard por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad
Integrada.

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

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Mayores a Bs 50.000 pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Jntegrada.

Tamafio: Tamarfio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Ly SAFCO No. T178; Art. J8; Todo Sarvidky Piifaico respondera oo log it g el e ey funciones, debanes y atnbuciones arignacos a su cargo y ARLJE: Log ¥ ki Bon

rraponyatieg pov les inkemes o dacymenios gie useriban

FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
IGUAL O MENORES A Bs 50.000

De acukrdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resclucion Suprema N® 222957 de 4 de marza de 2005, Art. 24, segundo parrato, que|
establece lo siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCT; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar sufickentemente respaidadas.
por contratos, facturas, planilias, autorizaciones escritas y otros documentos en orginales o copla legalizadas”,

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion v Funciones del Organa Ejecutivo del Gabiema Autdnomo Departamental de Santa Cruz, el Equipo de Contabilidad
Integrada se procederd @ verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cliusulas del contrato/Onden de compra/trabajo o servicio, especificaciones
|Mm¥mlhdmmdelosdmmumm minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar fa revisidn de calidad de la informacion contenida en k3 documentacion
extstente al momento del registro.

DATOS GENERALES
' Unidad solicitarti| ] B
| Beneliciario; | | Ctto JOCHOS N¥: |
Objeto de Ctio: | - - ) -
| |pEscripcitn DE DOCUMENTOS | TIPO |  CHECK
2.1 | Salicitud de pago de la Unidad Ejecutora dingida al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerdo & modela de canta establecido en e Manual de | | Original | |
Procedimientos de Contatvlidad Integrace) () | | |
2.2 [Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitido por presupueste) | [ Fotocopla.
;.3 Acta de Recepcién o Informe de Conformidad (para adguisicion de bienes: Acta de Recencién; para Adquisicion de servicios: Informe de i
Conformidad; Art. 39 DS, 181) | |
2.4 |Alta de Activos Fijos (solo para compras de Activos Fijos) - N | T Griginat |
2.5 Ingreso a Almacenes (Selo para compra de Materiales y Suministros){si m-respundez —= E | original |
25 Su?ﬂhﬁdananﬂmlawﬁa{mmaﬂelbmomnmnsdbﬂﬁmmmmﬂehumwmmte o | original |
2.7 Factura == = Original |
28 nﬁmmmnmmmawmwm:m - ) o= Original |
29 Certificado de Inscrpckin o :‘E‘Hﬂcaclén electrinica del NIT {Numam de Identificacian Tributaria), m raqash-a la actividad relacionada con el objeto Fotocopia
de la p-esmm prﬁladﬂn de servicio
2.10 Poder del representants J,._egi {pa_ra empresas juridicas) 3 ) | | Fotocopia |
2.1 Certificado RUPE (para contrataciones mayores a Bs20.000) | |Fotocopia| | |
2,12 Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario ' | | Fotocopa |
2.13|Orden de Compra u Drden de Servicio (cuando el procesa de contratacidn se formalice con Orden de Compra u Orden de Servicio) 1 T orginal | |
2.14 | Contrato y Contrato Modificatorio (cuands &l procesa de contratacion se formalice a travis de la suscripeion de un contrato) | | Legaltzado|
2.15 Especificaciones Técnicas _ B R |
2.16 | Formulario S00-SICOES (para contrataciones mayores a B£20.000) = = | Fﬂlixnbhi |
“uu'ras ACLARATIVAS -
11 ﬁmﬁmcmim funcidin a a revisidn y andlisis de los documentas y el tipa de ﬁwmmmwmmﬁnadtwl desu'mcmaﬁn alaﬁcsuﬂaena{prmﬂe

3.2 | Los documentos legalizados deben contener I3 lectura de "copia fiel del original” con firma y seflo del responsable de custodio del documento original,

1.3 |En caso de existir compras menores de bienes o servicios sin Factura, se procederd a las retenclones Impositivas de acuerdo a Ley,

4 |{*) Las solicitudes de pago de Tas Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legisiativa Departamental, deben ir dirigidas a su midxima
# | sutoridad del Area Finsnciera,

FIRMA : .

Fima y seflo Firma ¥ sello
Analsta Contable Comtador Géneral

Esie documenta es controlado par el Organo Ejecutivo del Goblamo Autdnomo Dapartamental de Sants Cruz, su madificacidn se encuentra regulada segun procedimienfos
intemos y su vigendia es valida al momenio de su aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuffados emergentes del desempefio de jas funciones, deberes y atribucionas
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por Jos 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 revision y andlisis de los documentos minimos
requeridos gque debe contener el expediente de solicitud de Pago por Adquisicién 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 Documentacion Minima Requerida para Pago por
Adquisicion de Bienes o Servicios Igual o Menores 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 (Ctte.), Nimero de Contrato
(Ctto}, Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (0S).

2. Descripcion de los Documentos: Tiguear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago por Adquisicion de Bienes o Servicios lgual 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 revision 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 Documentaciéon 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
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Adquisicion de Bienes o Servicios
Igual o Mencres a Bs 50.000 se llenara cada vez que se realice |a Solicitud de Pago por Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucion Formularic de Documentacion Minima Requerida de Pago por Adquisicién 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 Documentacién Minima Requerida de Pago por Adquisicién de Bienes o
Servicios Igual o Menores a Bs 50.000",

Cédigo de Norma: E| Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago por Adquisicion de Bienes o
Servicios Igual o Menores a Bs 50.000 pertenece al Manual de Procedimientes de Contabilidad Integrada.

Tamano: Tamafo Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
PAGINA 67 DE 253
DE SANTA CRUZ
é mu SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO
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o o FORMULARIO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGD DE SERVICIOS BASICOS

iDemﬂihMmMﬁmsddM&M!Mm&.Wnahv&hM&mm N® 222557 de 4 de marmo de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece jo]
| siquients: "Los Comprobantes y registros contables son peoducto del SCI; las ransacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
|facturas, planiias, autorizaciones escritas y otros documentos en onginales o copin legoiizadas”,

|De¢mﬂﬂﬂlh$mmmhhﬂdﬁm!!mnnlﬂlbmanhﬂh¥mﬂmuddﬂlm Ejecutivo del Goblema Autdnomo Departamental de Santa Cruz, o Equipo de Contabilidad Integrada
se procederd a verificar o cumplimiento a o establecide en fas Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas ded contrato/Orden de compraftrabajo o servicio, especificaciones técnicas y
cumpkimignito de los documentos minimas equeridos en el presente documenta, asimisma, realizar la revisidn de calldad de la infermacidn contenida en la documentacidn existente al mamento del
| registra.

DATOS GENERALES

Unidad solicRante:| ) ) ]

Beneficiario; ) Mes :| |

Tipa de Servicio Blsico:| : =. ==

| pEscripcIoN pE DOCUMENTDS === . | wea | CHECK

l.nim'ﬁmﬁ?mzm'smfmumwrtmwmfﬁmummau%wai [ original |
Procedim Integrada) (*) P

|u [Registra de Ejecucidn de Gastos-Preventivo (emitida por presupuesto) B | [ oOrigenal | |

‘Z.J.Euﬂ;n_ﬂmmun elaborada por e Responsable de Servicios Basicos de la Direccién Administrativa, Direccién o Programa can firma y seflo del responsabée| |

{dentro del cuadro resumen debe indicar ip cuenta bancaria | cual se realizara el abano por el pago del servida bisico} |

‘lﬂmnmﬂemﬂnﬂmm proveedora de servicla bisico | | Oriinai

2.5 | Certificado de inscriposdn o certificacion electronica del NIT (Numerm de Tdentificacian Tributaria), donde registra |a actividad relacionadta con el objeto de ia| 2
| I'. ....__._I_' e “w -
| |NOTAS ACLARATIVAS === _

41|l Analista Contabie en funcién a ta revisidn y anglisis de los documentos, podrin solicitar otra docurmentacidn adicional de ser necesano @ la descrita en el presente formulario,
-J-Jiihﬂm soliciuties de pago de ks Unidedes Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legisiativa Departamental, deben ir dingidas 3 su méxima autoridad del|

Financaera.

Firmin y sefio Firma 'f-“ﬁ
Contador General

Analista Contabe

Esfe documenio 85 controlado por ol Orpana Ejeculivo dal Gobieme Autdroma Departamental de Santa Cruz. sy modificacidn se encuentra regulada segin procedimientos infemas i su Wencia
&5 vitlida al momenio de su saprobadidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profasionalgs y demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE SERVICIOS BASICOS

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 Servicios Basicos.

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

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion 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. Descripcién de los Documentos: Tiguear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el pago de Servicios Bésicos.

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 Pago de Servicios Basicos.

Emision: 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 Documentacion 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 Documentacion Minima Requerida de Pago de Servicios Basicos se
hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Servicios Basicos”.

Codigo de Norma: E! Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Servicios Béasicos
pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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FORMULARIO

i DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

immi las Normas Bisicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resoludidn Suprema N 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segunda parrafo, que establece
|le siguisnte: "Los Comprobantes y registros contables son producto del SC1; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficentemente respaldadas por contratos,
|facturas, plandias, autorizacionss escritas y obros documentos en originales o copla legalizadas”.

_maMammmmaWIewmyﬁuwmdrgmEmmwwnammmmwuﬁmmaﬁqmmcmm
|Integrada se procederd o verificar ef cumplimiento a ko establecida en las Normas v Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de compra/trabajo o servics, especificaciones tonicas y
|cumplimiento de ks documentos minimos requeridos en el presente documento, asimisma, realizar la revisiin de calidad de la Infarmacién contenida en la documentacidn existente 8 momento

M on10s GenERaLES = = = - - ' i |
Linidad solicante| - _ Cantrate N7: |
Beneficiario: | . - ] Mes |

ObjetodeCtto:| ]
BBl 0ESCRIPCION DE DOCUMENTOS — I i [ TIPO | cHECK
21 iwwﬁm'&h'uw'mm#mMm&ih&mmm;m@muﬂmﬂm;ﬂe Marualde | | Original | | ]

Procedimientos de Contabiidad Integrada) (*) | |
2.2 [Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (emitida por presupuesto) S ) | [Fotocopia| [
2.3 [Informe de Conformidad o - - | [ onginal | |
2.4 [Solicitud de pago del Arrendador (propietario) con sello de recepeién de i Unidad Ejecutora | [ongm] [
25 [Recibo de Alquier o Factura e = ———v — | | Original | |
1.6 ‘Cranograma de pagos = — | | riginat |
2.7 |Certificado SENAPE == - T/ [ poteopia) ||
2.8 | Podler del representante Legal (para empresas juridicas) B ] [Fotcopa
2.9 |Camet de Identidad Vigente def Representante Legal o Fropetaris. R | | Fotocopia .
libmh"_ die Inscripcién o certificacion electrdnica del NIT (Nimero de identificacidn Tributarla), donde registra la actividad relacionada con e abjeto de| rm |
presenite contratacion, - ; = = | kil 1Y S

| 2.11 |Contratn de Arrendamiento - - ) B | [Folocagls| |
EENl noTAS ACLARATIVAS ) -
3.1;£Immwu::mmenMﬂdnnhmvﬂmsmmmmuvdmﬂﬁnﬂmmﬂilmmdnmrrmladdnadhuuul de ser necesaric a ks descrita en ef presente

3.2 |Los documentos legalizados deben contener la bectura de "copla fiel def original® con firma v sello del responsable de custodio del dacumento original.
33 (*) bas soficitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establécimientos de Salud de Tercer Nivel y Asambiea Legisiativa Departamental, deben ir diigidas a su méxima autoridad del
| Financiera. |
|

ENFirma
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Anaiista Contabia Contadar General

Este documento es conlrolado por ef Organo Efecuiivo dei Gobierno Aufdnoma Departamental ge Santa Cruz. su modiicacsn 58 encuenira reguiada sagin procadimenios
infernos y Su vigencis 65 vadda al momenlo de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resulladas emergentes del desempeafio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds senvidores plblicos son respansables por los infarmes ¥ documentos 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 Documentacién 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 Documentacién Minima Requerida para Pago de
Arrendamiento de Inmuebles seré 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 Experte (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en serial de revisién 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 seré 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.

Denominacién Oficial: “Formularic de Documentacién Minima Requerida de Pago de Arrendamiento de
Inmuebles”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Arrendamiento de
Inmuebles pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafo: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE CONSULTORES DE LINEA

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promuigada a través de Resalucién Suprema N° 222957 de 4 de marzn de 2005, Art. 24, segundo pérafo, que establece

Io sigulente: “Los Comprobantes y registros contables son products del SCT; las transaceiones registradas en los comprobantes contables, deben estar suflcientements respaldadas por contratas,
facturas, planillas, sutorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas™,

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Organizacidn y Funciones del Grgano Ejecutiva del Gobierno Autfnomo Departamental de Santa Cruz, el Equipo de Contabilidad Integrada
se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Mormas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y|
cumplimiento de los documentos minimas requeridos en el presente documentn, asinismo, reaflzar 1a revisidn de calidad de la informacidn contenida en la documentacitn existents al momentn del

mmsmm_ ) —— -

Unidad salicitante| Contrato N°; ———

Beneficiario:| == :
Objeto de Ciio:| il |
I oescrIPCION DE DOCUMENTOS | TIPO | CHECK
5.1 [Seficitud de pago de fa Unidad Ejecutora digic al Secretario Departamental de Haclends (de acuerdo a modela de carta establecido en ef Manual de  Original
Fut-umqia

wmmdemmummuﬂ

22 Fheg_deE)mxldndeGau‘ms-Mh!mgmlbdnpurptﬁLpuﬁm
23 Mmdnnm.ﬁnsmmmwnmnmmfm E— ~ | | original_
24 Informe de Conformidad ] | inal | |
25 Informe de actividades N i L
iﬁ'trmugmadeplpsmmalas I B A o [ Fotocopia | |

- | |

|
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29 mmsluuummmywmdgw B ) | | Fatocopia |

2.10 Camet de Identicad vigente e = < O | [ Fotocop | [
zncmmmmumm&mmauMa_ e ———— - | Fotocopia | |
zummummnn?nmmpaqasﬁrﬂesj = Qriginal | |

| 213 Certifcado de Liguidacion Fina (s0ko para pagos finsles) == [ odgma | [
214 Certficado de Cumpiimiento de Contrato (solo para pages finales) - | [ Griginal |

M NOTAS ACLARATIVAS

3.1 |El Ansiista Contable en funcidn @ la revisidn y andlisis de los documentos, podrin solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario 3 La descrita en el presente formularko,

32 EEL&LNMWM&BMW Establecimientas de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirlgidas a su méxima autoridad del
Financiera,

| 3 GIN n - P e ———
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL I
DE SANTA CRUZ
sOZif:’-}- SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _
e Eyly GESTION
ol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 2024
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergenies del desempefio de las funciones, deberes y airibucionas
asignadas & su cargo y Art.38: Los Proleslanales y demds servidores plblicos son responsablas por los informes y documentos gue 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 revisidn 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 Documentacién 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 la Unidad Solicitante, Beneficiario, Objeto de Contrato (Ctto.), Numero de Contrato,
Numero de Certificado, Mes.

2. Descripcién 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 formulano en sefial de revision de la Documentacion Minima
Requerida para Pago de Consultores de Linea.

Emision: La emision del Formulario 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 Documentacion 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.

Distribucién: La distribucién Formulario de Documentacién 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”.

Cdédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultores de Linea
pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

/i

Firmas gé&/Conformidad

gl Santa Cruz

-
- W‘/
5 o witpf MfongeSardanf overa
ﬂ%tﬂ“ TADf GENERAL
mm-g.u’lﬁ mo Auldnome Depariamental

L
nto as%!mfada por el Organo Ejecutive dei Goﬁfema Autonomo Departamental de Santa Cruz; su modificacidn se encuenira regulada segun
edimientos internos v su vigencia es vélida al momento de su aprobacion,




- GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL RN T S
sc o DE SANTA CRUZ
._. Eﬂ:ﬂ&d
2 SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO
Loy BAFCO No. TITE: Art. 28: Tods Senidor Pibdeo respondend di ke meeifados smergentes ael derempafia de des A u, daberst | 9 @ wr cage y Art 3 Los Frofesinnades j demds sanadooes publoos ssn
bigs por iop ek ¥ ol LS Bl i
FORMULARIO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESEMBOLSO DE ANTICIPOS A CORTO PLAZO

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a traves de Resoludion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art, 24, sequndo pdrafo, que establece.
o siguiente: "Los Comprobantes ¥ registros contables son products del SCI; las ransacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y ofros documentos en onginales o copla legalizadac”,

|De acuerdo & las funclones establecidas en of Manual de Organtsacidn y Funciones ded Organo Ejecutive del Goblerno Autdnoma Departamental de Sants Cruz, el Equipo de Contabibdad
Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo estabiecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de compraftrabajo o serviclo, espedificaciones técnicas
|y cumpliméentn de los documentos minimos requerkdos en el presente documento, askmismo, reafizar [ revisidn de calidad de la informacion contenida en b documentaciin existents al momento
ded registro.

[EMl vaTos GENERALES o o SR S E——
Unidad sallcitante| ) = ) ) B i —— - p— ]
Beneficiario: | — — — — —  — — =] ContratoN®:
Objeto de Ctto:| e — === - - - —=— _1j
BEM DESCRIPCION DE DOCUMENTOS . TPo CHECK
2.1 [Sobcitud de pago de 3 Unidad Ejecutorn diigida al Secretario Departamental de Hackenda (de acuerdo a modela de Carta establecido en & Manual de
| Procedimientes de Contabiidad Intagrada) {*) vl |
2.2 |Centificacion Presupuestaria ' - - - | [Foeopia] |
2.3 [Solcitud de desembolso del. contratists a fa unidad ejecutors, mwdwmmymmdmammmm can sello de |
m@cﬁxtmﬂdawﬁmmuumnmmmmmmﬁmmmmmwdehm} Original |
Legalezado
| 2.5 [Resolucion Administrativa de Adjudicacidn Legalizado| |
26 | Pdlizas de Gacantia de comecta inversidn de anticipo vigente (DS, PPlElAILEL,InquLawmiﬂaﬂemhwsﬁndetBamunaulgmuammr [ Legalizado| |
2.7 |Constitucidn de Socledad (solo para asociaciones accidentzies) — - —= | ['Fatocopia | |
2.8 Poder del Representante Legal (para personas juridicas y asociacion accidental) Fotocopa | |
2.0 |Certficado RUPE | Fotocopsa | |

|“1Cﬂ'm&hsmmdnumﬁm{mmelsmﬁm:ndemr‘rﬂmnuﬂd!lwmmnmm}.uurdemumhmadmmnauWﬁ F -
: hmmﬁﬂaﬂm HAEEoH

z,izracmr-(pmmsuuuﬁndesmsmmmmmgmns Ne33gedsiI20) 00 | [ ongimal | | ]
ﬂmnsmmmns . —
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3.3 |(*) Las solidtudes de desembolso de fas Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Mivel y Asamblea Legislativa Departamental, deben ir dirigidas 3 su méwima;
ummndrﬂhuﬂnamua

| i

| 2.10 Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propielario - N [Fotocopla | | |
|
|
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las lunciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo ¥ Ar.38: Los Profesionales y demds servidares publicos son responsables por los informes y documentos que suscrban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA DESEMBOLSO DE ANTICIPOS A CORTO PLAZO

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 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.), Numero de Contrato.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para el Desembolsc 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 revision de la Documentacién 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 Direccion 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,

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Requerida de Desembolso de Anticipos a
Corto Plazo se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Desembolso de Anticipos a Corto
Plazo”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso de Anticipos a Corto
Plazo pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

o Vid

Tamario: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DEVOLUCION DE RETENCIONES POR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Tntegrada, Promulgada a través de Resolucion Suprema N°® 222957 de 4 de marmo de 2005, Art, 24, segundo parrafo, que establece.
10 siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son products del SCI; las transacciohes registradas en o8 comprobantes contables, deben estar suficientemente respatdadas por contratos, |
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en onginales o copia legalizadas®,
De acuerdo & las funciones establecidns en el Manual de Drganizacion y Funciones def Organo Ejecutive del Gobiemo Autdnomo Departamental de Santa Cruz, ef Equipo de Contabilidad
|I.nlawadasapmmd!r.i a verificar el cumplimiento a ko establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrabo/Orden de compra/trabajo o senvicia, especificaciones técnicas
|y curnplimients de los documentos minkmas requiridos en of presente dotumento, asimisma, malizar s revisidn de calidad de |a informacidn contenida en la documentacidn existente al moments|
del registro, o il - |
nmmsmmm :
Unidad solicktante: ) )
Beneflciario: | Contrato N%:
Objeto de Ctto: )
M oEsCRIPCION DE DOCUMENTOS s = ] vmo | iR
21 mmdd!ﬂmludmnhwdnﬁmmalmmmmmmnm tdeamerduilmdehde carta establecido en o Mmual | | origiet
de Procedimientos de Contobilidad Integrada) (=) |

2.2 Certificada de Cumpiimiento de Contrato ) | | legakrada |
2.3 | Informe de devotucién de retencion del responsable de Recepcion o Fiscal (50k0 para supervisidn técnica y obra) | | Original | |
2.4 | informe de devoucién del Suparvisor (para supervisikin thcnica y consultoria por producto) = ] [ongnal | [
2.5 Solcitud de devolucidn de garantia firmado por &l Representante Legal o Beneficarin o | | Original | |
| 26 Designacién del fiscal (para senvioo de supervisén técnica y obra) . | | Legalimdo| |
| 27 Facturas emiticas a favor del GAD por adquisicién de bienes o servicios comespondients  los mantos retenideos, - | [Folocopla] [

| | Legalizado |

2.8 Informe de Conformidad Final (solo para adquisicin de bienes o servicias) ——

29 mumwmmmmmhmmwmnmmm | | Legalizado| |
zi0 CwmdemsmpcmummamnmmmuncNumdeMm:mmmhum},mmmhmmegmde " Foweopia |
a1 mmmmmuwmm;wj . . | [ Fotoespia |
2.12|Camet de Identidad Vigente del Representantz Legal o Propietari | | Foweopia
213|th‘ata,fu'ﬂ:'deudrﬂch0dmdefaﬂﬁn - = | [Legalizada)

IEMI NoTAS ACLARATIVAS - =

i1 ,ﬂﬁmmbmmmilﬂﬂm?anﬂlﬁsdelusdummﬂmllbdlénﬂlﬂwmmw&ﬁnuﬁchﬂaldewmmahmmmﬂnmmww.

3.2 |Los documentos legalizadas deben contener t lectura de “copia fiel del original” con firma y selle del responsable de custodio del documents anginal,

313 (*) Las sobctudes de devoluodn de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Leqislativa Departamental, deben ir difigidas a su maxima
autoridad del Area Finanoiera.

N Firma : — = — —

T Firma y sede 3 Firma y selln
Analisth Contatie Contadaor Genaral

Este documenio s confrolada por el drpem Epcutvo del Gabierns Autdnoma Departamental de Santa Cruz, su modificacdin se encuenira regulada segun chimigviios
Infnos ¥ su vigencia es viids al momento de su aprobaciin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sarvidor Piblico responderd de Jos resuitados emergentes del desempefio de las funcianes, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban

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 revision 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 Documentacién Minima Requerida para Devolucién 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 Documentacion Minima Requerida para
Devolucion 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.), Numero 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, firmard el formulario en sefial de revision de la Documentacion Minima
Regquerida para Devolucién de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Emision: La emision 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
Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Devolucién de Retenciones por Garantia de
Cumplimiento de Contrato se llenara cada vez que se realice la Salicitud de Pago por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y otros.

Distribucion: La distribucién 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.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Devolucién de Retenciones por
Garantia de Cumplimiento de Contrato”.

Cédigo de Norma: El Formularic de Documentacién Minima Requerida para Defolucién de Retenciones por
Garantia de Cumplimiento de Contrato pertenece al Manu Procedimigntos de £ontabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

/E{re documento es controlado por ef Organo Efecutivo del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
/" procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion
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| ! o POGI.IMEHT_MﬁH minIMA RI_Q!JERIE PARA PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

|mmlmmﬂkﬁswmmmmmammmmmrzmﬂ de 4 de marzo de 2005, A, 24, mqwmlaa!rll’u.m
‘establece o siguiente: "mwmwrmnmmmummmwsa.hmmmmﬂummwmmmmmmw
|wmﬁhﬂumhmai,mmmmﬂmm“mgmﬁmlw

nnmm:nulasumamuuua-mswunmmrmmuamsmwmmwusm::m.usqulundemmruu

nwmmumumumw lo establecido en [as Mormas y Procedimientos vigentes, cliusulas del contratn/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones.
|bacnicas y cumplimients de los documentes minimas requerkos en el presents documentn, asimismo, realizar la revisiin de calidad de la informacidn contenida en la documentacidn existents
al momiento del registre, el '
M vatos GENERALES ) - o |
Unidad solictante: | B B Contrato N | ]
Beneficiario:| B Certificada W™ | |
Dbjeto de Ctto; | |
BN DESCRIPCION DE DOCUMENTOS | TR0 | cHECK
| 2.1 [Bolichod de pago de ia Lniiad Exicutora dingida a Secretanio Drpartamental e Haoends (de acierd a modelo g6 carts esablocida en o Manual de Procadmienios de. | “original | |
T T I | | |
2.2 Registio ummmmm;wmaummm) e . | ol | [ |
| Original_ |
] odgwal |
- | [ orginal’ | [ ]
- original | [
— = ==l
Origial |
Qirigimal
1 || Grigmal |
2,11 |Pokza de garantia de cumplimiento dé contrato vigente (sl corresponde) . | | Legalizadn, |
z:zmmmmmmmmmmupugpmj__ —_ . =it | [ Legatzada] |
2,13 Desigracion del Supervisor == " | [Legatizado] |
| 2,14 Orden de Proceder ai Consstor R ———— — | [Legateaga] [ ]
2.15| MMMMGWMHHNFMoHWTM1MWhadﬂﬁa_umnadamunm | Fotocopts | [ |
2.16{Poder Oel Representante Legal (para personas Jurkdicas y asociacin acodental) | [Fowcopal [ |
S | [Fotocopa] [ ]
2.48|Camnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propsesan Foocopa| ||
2.19|Resalucsin anmwmhpmﬂmﬁmmdﬂmwn S Legaiizadp | |
B - | Legalizado| | |
| 3.1 [Cetifcado e Uguidacién Final - A — | [ovges | [ |
| 2.2 | Informe de Confarmidad Finai R =il [ Orgeat | [ |
|33mmucwmmm - S ' | Ogiat | [ |
3.4 | Farmularia 500-SIC0ES - ) . ] [Fotocopal [

nmnsmmmms
4.1 lﬂmmmmrm;bmﬁvﬂdlklmdmmMH nm-mmmmnmalmwManmmdmmm
4.2 immWGWMhmﬁu‘mﬂﬂdﬂmﬂml'mﬂmVﬂuddlﬁnmd:hd:mmdbddm:num
4.3 ,ﬁmmammmwummmmmumunmmrwwW,mwmms;wmﬁmmm.
[ Finantiera.
4.4 imm&hmd&mﬁnﬂhﬂum:muWﬂntﬁp&ﬂwmw?%,dﬁmmwmdﬂummm{mammmm

| s GLUTS S

-FlrrnufsefT . = Finra y sl
Analsta Contabla Cortador General

Esfe docurmentn es controlade por el Ovgano Ejscutivo dsl Gelemo Auldnamo Departamental de Samta Cruz, su modiicacitn se encuenira mpulsda segin procedimientos
rtemas ¥ su vigencia e vilida al mamento de su 3probacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respanderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesianales y demés servidores publicos son responsables por los informas y documentos que suscriban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION 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 Documentacion 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.), NUmero 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 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 revision de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Consultoria por Producto.

Emision: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Consultoria por Producto
sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Consultoria por Producto se llenaré
cada vez que se realice |a Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucién Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Consulteria 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”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Consultoria por Producto
pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)
Color: Blanco J
;Aﬁ'%ﬁmpeeep
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docuthento es controlado por g/ Organo Efecutivo del Gb/biemo Autdnomo Departamental de Santa Cruz: su modificacién se encuenira regulada segln
cedimientos inlernos y su vigencia es vilida al momentd de su aprabacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PGS B
DE SANTA CRUZ
(e
éSOZ?“m SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
: e GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Lay SAFCO No. 1778 Art. 28; Todo Sarddor Pbica rip iw G o Ja sk y i o Ewpe y AVLIE; LoW FIolesnnaien y SBmSE SVINES PUOKDE 100 FRSpantabies o ol
Filiag  dadurmaniod qua sumenhan
i FORMULARIO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESEMBOLSO HOGAR TERESA DE LOS ANDES

De acuerdo a las Normas Bisicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada & través de Resolucdn Suprema N® 222957 de 4 de maro de 2005, Art. 24, segundo parrafo, que establece lo|
siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son productn del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, detien estar sufickentemente respaldadas por contratos, facturas,
planillas, sutorizaciones escritss y olros documentos en anginales o copia legaliradas”,

De acuerdo a las funciones establecidas &n &l Hanuldaﬂ-ganmﬂymeMmmmmmnmmwalmgnumazqmm Contabildad Integrada se
mil'iﬁﬂﬂrdﬂlmlﬂihmmmmmrmmm,mmwmmdﬂm jo o servicia, espedficacionss tdenicas y cumplimiento da ios|
|documentas minimas requeridas en el presente documento, asimisim, realizar la revisidn de calidad de la informacidn contenicia en ka documentacidn existente al momento del registro,

B oaros Generates SR =
Unidad solicitante: | s B e N
.l = _ Mes:|
Objeto:| - - - e — |
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS — e 7 T"mro | cHECK
i Solicitud de pago de fa Unidad Ejeeutora dirigida al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de o | e
| 1 roceimintosde Contabiad iorace) o <o [ 18
‘ 2.2 |Registro de Ejecucidin de Gastos-Preventivo (amitids por presupugsto) = = | | Original
2.3 [Detalie de gastos reatizados =i _ | [ ongna ] [
2.4 [Facturas a nombre del Gobiema Autdnams Departamental de Santa Cruz i = = | | orginal |
2.5 | Listado de Residentes del Hogar . | Original |
2.6 | Poder del Representante Legal Hogar Teresa de los Andes - o | [ rotocopia | .
2.7 |Camet de Tdentidad Vigente del Representante Legal Fotocopla | |
EM noTAS ACLARATIVAS ===
| 3.1 B Analista Contabile en funcién o la revision v andlisis de los documentos, podrin soicitar olra decumentacin adiclans! de ser necesario a s descrita en ef prasante farmukarns,
| s BTN S
Firma v sallo s —————— = = — Firma y sella
Anatsta Contabie Contadar General

Este docurmenio es controlady por ! Croano Eecuiivo del Goblerme Auldnomao Depadamental de Santa Gruz, su modificacion se encuanira regulada segin procedimientas intemas i sU vigencia
&5 vilida &l moments de Su sorobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeflo de fas funciones, deberes y atribucionas
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsables por los informes y documenios 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 seré
de Uso de los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formularic de Documentacién 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 revision de la Documentacion Minima
Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los Andes,

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso Hogar Teresa de los
Andes sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion 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.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Reguerida de Desembolso Hogar Teresa de
los Andes se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Desembolso Hogar Teresa de los
Andes”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso Hogar Teresa de los
Andes pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamano: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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i DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS

|De acuerdo a las Normas Bisicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada & traves de Resolucon Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, sequnda parrafo, que establece!
|lo siguiente: "Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacclones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficlentements respaldadas par contratos,
\facturas, planillas, autorizaciones escritas y olros decumentos en originales o copls legalizadas".

De acuerdo a las funciones establecidas en ef Manual de Organizacion y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, el Equipo de Contabilidad
Integrada se procedera a verificar el cumglimients a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de compea/trabajo o servicio, espedficaciones técnicas,
Ivmmmmﬁemmmsmﬁimmmendmmm,aﬂrﬂsm. realizar la revisidn de calidad de la informaciin contenida an la documentacidn existente al moments

Unidad solicitante: |
Tipe de Planilla: | Mes: )
-nﬁcmdn DE DOCUMENTOS | meo | cueclc

| 2.1 [Solicitud de de 5 original | |
| 22 .EMEJEE?!PS@@E‘WN.@W@W mmi . . | [ oOnginal | |
‘2-3'“m sumen de Ejecucion Presupuestaria | Original

2.4 [Fanila de Sueldos con las firmas autorizadas N ' Original
| 2.5 Resumen de Areadores, Beneficiario y Fuents Original

NOTAS ACLARATIVAS.
3.1 El Anafista Contable en funcidn a la revisidn y andlisis de bos documentos, podrin solicitar otra documentacitn 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 Asambéea Legislativa Departamental, deben Ir dirigidas a su mixima autoridad def
3.2 Arga Financiera.

| 4. GUTTY - i -

Fama y sallo Firma y selio
Analisia Contable Contador Gengral

Esfn documanit es confrolads por e Grgana Ejecutive del Gobiernp Autdnamo Departamenial de Sanfa Cruz, su modilicacin se encuenira regulada segin procedimientos
infernos y su wigencia es valda &l momenlo de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art, 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes ¥ atnbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por ios infarmes ¥ documentos gue 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 andlisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago de Planilla de Sueldos.

Alcance: El Formulario de Documentacion 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 Documentacién 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. Descripcién 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: Fara 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 Pago de Planilla de Sueldos.

Emision: La emisién 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,

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Planilla de Sueldos se
hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

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

Cédigo de Norma: El Formularioc de Documentacién Minima Requerida para Pago de Planilla de Sueldos
pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Este documento e cu/nﬂotada por e Organo Ejecutive del Gollierna Autdnoma Departamental de Sania Cruz; su modificacion se encuentra requiada seguin
procedimientas internGs y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacidn,
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Lay SAFCO No. 1178 Art. 20: Tods Sanddor Plitées responderd ok lod Mo periles def de Ao che ima funciones, deberes y aink & 2y cargn y Art38; Lo Prodesionales § demils servdderes pdbiicos 2an
30 P o ¥ quE FuICTban
S FORMULARIO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE REFRIGERIO A LA POLICIA BOLIVIANA

|De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Comtabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucldn Suprema N° 222057 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segunda pamafo, que
|establece o siguiente: “Los Comprobantss y registros eontabies son producto dei SCI; Ias ransacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientements respaidadas
‘W’ contrates, facturas, planillas, autorizaclones escritas y otras documentos en originales o copia legalizadas”.

|De acuerdo & las funciones establecidas en el Manual de Organizacidn y Funciones del Grgano Ejecutivo del Gobiemo Autdnomo Deparmamentsl de Santa Cruz, o Eguipo de Contabilidad
|Integrada se procederd a verificar @l cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, déusulas del contrato/Orden de compra/trabajo o servicio, especiicaciones
|técnicas v cumplimisnto de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisién de calidad de iz informacidn contenida &n la documantacitn existente
2l momento del registro,

™ oatos GEnERALES

Unidad soliciante:|
Beneficiari: Mes: | i

, . . 1}
Obieto: . 10
M oESCRIPCION DE DOCUMENTOS ) | TIPO | CHECK

34 'Sohicitud de pago de & Unidad Ejecutora dirigida al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carts establecido en &l Manual de |
** |Procedimientos de Contabilidad Integrads)

2.2 [Registro de Ejecuctn de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesta) Origina ‘
| 23 [Informe de Conformidad

= - onginal | | |
2.4 Listade de personal Policial = = ———————— — 1'iEcgwa ] '
2.5 |Formulario 110 (RC-TVA) versién actualizada : | | Original | |
2.6 |Solicitud de pago de Refrigenos {Palic Boliviana) o | | oiginat | |
2.7 [Parte mensual del servicio de seguridad fisica | [ Ongmal | [ ]
2.8 (Convenip nterinstitucional | | Fotocopia

NOTAS ACLARATIVAS =

31 iEIWEﬂ! Contable en funckin a la revisidn y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulario,
3.2 |Los documentos legalizados deben contener 1 lectura de “copla fiel del original” con firma y sello del responsable de custodio del documento ariginal,

o, CLETNN _ - '

Firma y selk ' Firma y sello
hnalista Comtable Contador General
Fig g
Esfe documenio es controlado por ef Organo Ejscutive def Gobiemo Auldnoma Degartamental de Santa Cruz, su modificacion 58 encuentra reguiada segin proceimiantas infemos y U

wigencia es vilds &/ momento de su aprmbaciin
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Ley SAFCO No. 1178: Ar. 28: Todo Servidor Publico respondera de Jos rasulfados emergentes del desempedo de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pabiicos san responsables por los informes y documeantos que suscrban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE REFRIGERIO A LA POLICIA BOLIVIANA

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 Refrigerio a la Policia Boliviana.

Alcance: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana 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 a la Policia Boliviana 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 pago de Refrigerio a la Policia Baliviana.
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 Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana,

Emisién: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago de Refrigerio a la Policia
Boliviana sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y

Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio a la Policia Boliviana se

llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucién 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.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio a la Policia

Boliviana®.

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio a la Policia

Boliviana pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.
Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

I
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Este‘documento es controlado por el Organo Ejecutive del Gohra";o Auténomo Deparlamenial de Santa Cruz; su modificacion se encuentra reguiada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién,
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Ly BAFCO No. 1178 Art. J8; Toxio Servigor Piddon resn i che e Bk pantey del o pets do las Amoionss, debared y afrbuciones azignados 3 5w corgo § Arf.J0: Los B e ¥ cmmdi b EALLCAY 1A
Fesponsabisy por o iivmes ¥ documenioy qus suscriian
 FORMULARIO '

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE PREDIARIOS PARA RECINTOS PENITENCIARIOS

De acuerdo @ ias Normas Basicas del Sistema de Contatiidad In&qmdu,?rmnﬂgmuu*avénﬂ!mmpvm N° 222957 oe 4 de marzo de 2005, Art, 24, segundo parrafo, que establece|
Io sigulente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCT; @5 transacciones registradas en Ios 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 establecidas en ol Manual de Organizacin y Funciones del Organo Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamerital de Santa Cruz, e Equipo de Contabilidad
Integrada se procedeérd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden de compra/trabajo o servido, especificaciones bécnicas
¥ cumglimiento de los documentos mifimos requeridos en ol presente documento, askmismo, nealizar la revisidn de calidad de la informacidn contenida en lka documentacion existente al momento

B crances i~

Unidad solicitante: | )
Baneficiario: | Mes: |
Objeto: | - -
B cescripcion DE DOCUMENTOS T1PO CHECK
2.1 [Solictud de pago d la Unidad Ejecutors dirigioa al Secretario Departamental de Hacienda (de acuerda 3 modedo de carta establecido en el Manual de| [ |

|Procedimientos de Contatisdad Integrada) Dcoral
2.2 [Registro de Ejecuciin de Gastos-Preventivo (emiido por presupuesto) . | | Gnginal |
23 [Solicitud de pago de Pre-Diarios del Director de Régimen Penitenciario (Minlstiro de Goblerno) Original |
2.4 |Acta de Conformidad (Ministerio de Gobsemna) B = T - || original |
2.5 |Cuadro Resumen de paga de Prediarios-Alimentaciin (Minsterio de Gobiera) = o] [ ]
2.6 [Mandamientas de Detencidn y/o Libertad comespondientes al mes a pagar (CD o fisica) | [ Fotocopia | ]
2.7 [Reporte general de internos Driginal |
2.8 [Nomina de Internos por Recinto Penitenciario | [ Original_|
2.9 |Camet de Identidad de los proveedores y/o concesionarios . | | Famenpia |
2.10 | Contrato del Concesionana para la Provisiin de Alimentacidn - = | [ Fotocopi |
M NOTAS ACLARATIVAS

11 |El presente formulario de "Documentacidn Minima Requerida para Proceso de pago de Prediarios para Recintos Penitenclarios” fue elaborado en conformidad al Reglamento de Gestidn y

|Contral de Pago de Prediaras 3 las Personas Privadas de Libertad aprobado mediante Resolucidn Ministerial N* 055-A/2019.
3.2 |El Anaiista Contable en funcidn a la revision y analisis de los documentos, podrdn solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a by descrita en el presente formulario.

4. TN

Firma v sefia i Firma y sefia
Analista Contabie Contador General

®

Este docurmenta e& controlado por el Organo Ejecutive del Golverno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, su modifcacion se encuenira regulada segun procedimentos
nlgrnos y au wpencie 23 vilde al momento de s apobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respanderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y atribuciones
asignades a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes ¥ 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 Plblicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacién 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 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 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.

Emision: La emisién del Formulario de Documentacién 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 Documentacién 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,
Qbras y otros.

Distribucion: La distribucién Formulario de Documentacion 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 Documentacién Minima Requerida de Pago de Prediarios para Recintos
Penitenciarios”. -

Cédigo de Norma: El Formularic de Documentacion Minima Requerida para Pago de Prediarios para Recintos
Penitenciarios pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

mento es controlada por el Crgano Ejecutive del Gobiemng' Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modilicacion se encusnira regulada segin
procedimientas intermos y su vigencia es vdlida al mamento de su gprobacion
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Loy SAFCO No. 1178: Ar. 38: Tade Servidkr Pijblca responderd o los resiftacos smargentes el desempio oo las linclones, debenes y aimbucones asignedor 2 sucarga y ArLIE; Lot Profesonales y demds ssvvidores pubioos son
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FORMULARIO
DBOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL PARA UNIDADES DESCENTRALIZADAS

'Deanﬂdﬂihﬁfhmsm&lmwtmmlmm ﬁmuadaammde-ﬂﬁm:ﬁnSume'Zﬂﬁ?ﬂe4mmmm1m5 Art. 24, sagundo parrafo, que estabiece
|lo siulente: "Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar sufickenterments respaidadas por contratos, |
facb.l‘as planillas, autorizaciones escritas y olros documentos en originales o copia legalizadas”, -

DeamuﬁahMtMMmdhﬁamdthﬂ@nhaﬂ&nyFuﬂmudd Organo Ejecutive del Gablerno Autdnomo Departarmental de Santa Cruz, el Equipo de Contabilidad Integrada’
se procederd a verificar el cumplimiento a ko establecide en las Normas y Procedimientos vigentes, cliusulas del contrato/Orden de comprajtrabajo o servicio, especificaciones téenicas y
cumplimients de los documentos minimos requeridos en & presente documento, asimismo, realizar fa revisidn de calidad de la informacion contenida en la documentacion existente al momento

dei registro,

“mros"émzmss — —— ——— B P—
Unidad solicitante:| ' B o il
| mﬁ—mﬂ?:i i g L s 1 e g |
| Objeto:| ) N
B DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ) | TPO CHECK
24 [Solicitud de page de Ia Unidad Ejecutara dingida 2l Secretario Departamental de Haciends (de acuerda a modeio de carta establecido en el Manual de T,
! |procesos de Contabilidad Integrada) L

2.7 |Registro de Ejecucitn de Gastos-Preventivo (emitids por presupuesto) Original |

1.3 |Detalie de gastos proyectado mensual B B B Original

2.4 |Reporte del SIGEP de Saldo Disponible por Cuentas Bancarias - - | [ orginal |
IEMl NOTAS ACLARATIVAS '_ N - -

3.1 |El Analista Contabile en funcin a la revision v andlisls de los documentos, podedn soﬁ:iaroh-a documentacion adicional de ser pecesario & la descrita en el presente formulario.

FIRMA

Firma y sell ' Firma y slio
Analista Contatle Contador General

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del Goblemo Autdnamo Deparfamental de Sanla Cruz, su modificacidn se encuentra regulada segin procedimiantos
infermas y su vigencia es valida 8/ momenio de su agrobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Piblico responderd deé los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, debares y atnbuciones
asignados 8 su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE
CAPITAL PARA UNIDADES DESCENTRALIZADAS

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 Transferencias Corrientes y de Capital para Unidades
Descentralizadas.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencias Corrientes y de Capital para
Unidades Descentralizadas 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
Transferencias Corrientes y de Capital para Unidades Descentralizadas 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, Beneficiario, Objeto, Mes.

2. Descripcion de los Documentos: Tiquear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para Transferencias Corrientes y de Capital para Unidades Descentralizadas.

3. Notas Aclarativas: Para tomar en cuenta.

4. Firmas: E| 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 Transferencias Corrientes y de Capital para Unidades Descentralizadas.

Emision: La emision del Formularic de Documentacion Minima Requerida para Transferencias Corrientes y de
Capital para Unidades Descentralizadas sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de
la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Transferencias Corrientes y de Capital
para Unidades Descentralizadas 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 para Transferencias Corrientes y
de Capital para Unidades Descentralizadas se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Denominacion Oficial: "Formularic de Documentacion Minima Requerida para Transferencias Corrientes y de
Capital para Unidades Descentralizadas".

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Mini
Capital para Unidades Descentralizadas pertenece al M

nsferencias Corrientes y de
e Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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nto e contrélado por el Organo Efecutivo del Goby’r‘.na Autdnomo Deparfamental de Sania Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientas infernos y su vigencia es valida al momento de/su aprobacion
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FORMULARIO
| DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PARA BECAS ASISTENCIALES A HOGARES

——— - — —

De acuerdo a las Normas Bdsicas del Sisterma de Contabilidad Integrada, Promulgada a traves de Resolucian Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, segundo phrrafo, que establece|
lo siguiente; "Los Comprobantes y registros contables son producto del SCT; las transacciones registradas en s comprobantes contables, dehmstarmw_ respaldadas por contratos,
facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en originales o copia lagalizadas®,

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Organizacidn y Funciones del Organo Ejecutive del Gobieme Auténoma Departamental de Santa Cruz, el Equipo de Contabdlidad|
Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a Jo establecido en ks Normas y Procedimientos vigentes, cliusulas del contratn/Orden de compra/trabaje o servicia, especificaciones técnicas|
y cumplimiento de los documentos minimos requeridos en el presenie documento, asimismo, realizer ka revisidn de calidad de la informacién contenida en |2 documentacion existente al momento!
el registr.

M 04705 GENERALES ) ) - - '
Unidad soficitante: — — =
Beneficlario: | = — Periodu: | B =
Objeto:)| R )
M oescripciON DE DOCUMENTDS — : | TIpo CHECK
- |5oltmdebmﬂsmuemuhmMEﬂmmmma!mmmmld&m{dﬂMammmm [ m_:na!" |
|establecido en el Manual de Procedimientos de Contabilidad Inteqrada) e 1 . ) -
2.2 |Registro de Ejecucién de Gastos-Preventivo (emitid por presupuesto) - ; DrigmaF_ S
uMﬁhs;mcmmJMemmaumammwmmm ———— | [“onginal |
24'lnfufmeTémImMnlmsuaﬂmde!Hngr_nmademla5mhl == |  Legatizado|
2.5 [Informe Legal dal Servicio de Departamental de Politicas Sociales - | [isgatizada] |
2.6 | Perfil del Proyecto e fa Institucidn (Hogar) Sl e = | |tegalizada|
2.7 |Canvenios firmados por el GAD y la Institucién (Hogar) = | [tegalizada] |
2.8 |Camet de Identidad vigente = S me——— | [ Forocopia |
2.9 | Testimanio notarial de ctorgarmiento de pudawygr_ai_a_uspmaldﬂﬂemmnemqmue!aMMdn {Hogar) Fotocopla |
2.10|Documents de Aprobacion d la Asamblea Legislativa Departamental Folocopla
nmn.sm:mamns '
14 !Emmcmtahleenmndﬂnalatemslén'.lanallsisdabsﬂmmntn-s,Mmluwmmmmmlmlmnmaadﬁmmmelml'nrrml:am.
| 4. GTTN I -
— Firma y selio e T hmayse
Anaiiziz Contable Contador General

Este documento &5 confrodade por of Crgeno Ejecutivo del Gobiemo Autdnoma Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se ehcuenira regulada segin procedimienios infamos
¥ 5u wigancia es vidlida al momento de su agrobacidn
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Ley SAFCO No. 7178: Art. 28: Todo Servidor Piubfico responders de los resulfados emergentes del desempedo de las funciones, deberes y atribuciones
asignatios & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son respansables por los infarmes y documentos que suscrban,

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 revision 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 llenada 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 sefal de revisién de la Documentacion Minima
Requerida para Transferencias de Recursos para Becas Asistenciales a Hogares.

Emisién: La emision del Formulario de Documentacién 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: El 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 otros.

Distribucién: La distribucion Formulario de Documentacion 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”.

Cadigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minj
Becas Asistenciales a Hogares pertenece al Manual de

Tamaiio: Tamafioc Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

=" Hirmas dé/Conformigéd
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/JE documento es ccmrd;ao'o por &l Organo Ejecutiva del Gabfé{:‘rn Autdnomo Departamenial de Santa Cruz; su modificacién se encuenira regulads segin

procedimientos internos y su wigencia es vdhida al momento de su aprobacitn
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Loy SAFCO No. 1178: At 28 Tods Servidor Pibico dard e los mEutadn gantes dal dessmpeic de las funciones, deberes y ainbucionas ssignades 8 su carpa y Art38: Las Profesinales y demis
eenidoes pliblicos son responsabies por o mfarmes y docurmenios gque suscribai

o . FORMULARIO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A LOS GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES
¥ GOBIERNOS AUTONOMOS INDIGENAS ORIGINARIOS CAMPESINO PARA APOYO CONCURRENTE
PARA PROVISION DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR

| De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabiidad Tntegrada, Promulgads a través de Resolusion Suprema N°® 222957 de 4 de marza de 2005, Art, 24, segundo pamafo, que establece 1o
|siguienta: "Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI1; hsUmnmsmmmmmmmumhmwbmmmhmmmreq:auadaspnrmmmm
|l'nctlnas planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en onginales o copla legalizadas”,

De acuerds a las funciones estableckdas an el Mamual de Organizacidn y Funciones del Organo Ejecutivo del Goblerno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, el Equipo de Contabilidad Integrada
se procedera a verificar el cumplimiento a lo ido en las Nommas y Procedimientos vigentes, cldusulas del contrato/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones técnicas y

e

'mmﬂiﬂﬂmwdehsdocmhm minimos requeridos en el presente documento, asimisma, realizar la revisin de calidad de la Informacidn contenida en la documentacidn existente al momento del
| registro,

DATOS GENERALES -
| Unidad solicitante: ' T =
Benﬂi;iariu: e —— - - S —
Objetn:’ =0
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS - B B B [ mPo | cHECK
3,1 Folicitud de transferencla de la Unidad Ejecutora dirigita al Secretario Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carla establecida en ol Original
Manual de Procedimientos de Contahisidad Integrada) B - -
2.2 |Registro de Ejecucion de Gastos-Preventivo (=mitids por gresupuesto) R [ ariginal
2.3 Solicitud de desembolso del Municipio —— B | Orginal
| 2.4 Formulario de Registro de Beneficiario del SIGEP, con registro de Cuenta Bancaria en estado actvo, & i cual se realizars la Transferencla de Recursos Fotocopia
25 | Nimera de Identificacion Tributarla-NIT Fotocopia
2.6 |Convenio Intergubernative Legabzado |
2.7 [Resolucidn de Aprobiacidn de la Asamblea Legislativa D_eparfnmﬁa Informe ) - Fatocopia
EM voTAS ACLARATIVAS == ==

i1 ﬂmuﬂWMmmnahwyanﬂ!lsd!hsdm:mlm,pwrﬁlsuklwmch:mmmmmmmrmmgIndescri!agnqjpmru-muam
3.2 | Los documentes legaiizados deben contener |3 lectura de omﬂdddurighﬂ'mnﬂnnarsdhddrespusabhdecwtuﬁudddu:mnmwmgml

| a. [REGTY -

Firma v seiio : Fema ¥ sullo
Anafsta Contabie Cortador Genaral

Esfe documenio es controlada por el Organa Ejecutivo del Gobiamo Autdnomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuenira regulads segun procedimientos
internos y su vigancla es vdlda al momenio de su aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Ari. 28: Todo Servidor Piblice responderd de los resultadas emergentes del desempefio de las funciones, deberes y ainbuciones
asignados a su cargo y Arl.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsables por las informes y documentas 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

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 Transferencia de Recursos a los Gobiernos
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para
Provision de Alimentacion Complementaria Escolar.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Transferencia de Recursos a los Gobiernas
Autonomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para
Provisién de Alimentacién Complementaria Escolar 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
Transferencia de Recursos a los Gobiemos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas
Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para Provisidén de Alimentacién 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: Tiguear en la columna de Check los documentos presentados por la Unidad
Solicitante para la Transferencia de Recursos a los Gobiemos Auténomos Municipales y Gobiernos
Autonomos 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 Autdénomos
Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para Provision de Alimentacién Complementaria
Escolar. :

Emisién: La emision del Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencia de Recursos a los
Gobiernos Autonomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originafios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provision de Alimentacion Complementaria Escolar serf/ responsabilidad del Equipo
Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de PreSupliesto y Co i

Sargln [ooeia
= T.l"; R GENERAL
2 sl ngmo Depanamenta!

TOL
o aurﬂnnrﬁm;i’adamenw de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra regulada segun
aprobacidn.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Publico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Ant.38: Los Profesionales y demds servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que Suscriban.

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Transferencia de Recursos a los Gobiernos
Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo Concurrente para
Provision de Alimentacidn Complementaria Escolar se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucién Formulario de Documentacion Minima Requerida de Transferencia de Recursos a
los Gobiernos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provision de Alimentacidén Complementaria Escolar se hard por medio impreso, por parte del
Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Transferencia de Recursos a los
Gobiernos Autonomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Pravision de Alimentacion Complementaria Escolar”,

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacion Minima Requerida para Transferencia de Recursos a los
Gobiernos Autdnomos Municipales y Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos para Apoyo
Concurrente para Provision de Alimentacién Complementaria Escolar pertenece al Manual de Procedimientos de
Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

rd
Este documento.&s conlrofado por el Organo Efeculivo del @obiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacitn se encuenira regulada segin
procedimientos intemos y su vigencia es valida al momentt de su aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art, 28; Todo Senador Pibifco responderd de fos resuifados emergentes del of fic de las fune deberes y almbuciones asignades a su carga y Arl.38: Los

Profesicnates y demis senvicons pUubicos son responsables por Jos informes y documentos gue suscrban

FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE REFRIGERIO AL PERSONAL DE PLANTA

De acuendo o las Normas Bisicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucién Suprema N® 222057 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, sequndo parrafo, que establece]
o sigusente: “Los Comprobantes v registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientements respatdadas por contratos,
facturas, planiflas, autorizaciones escritas y otros documentos en originakes o copla legallzadas”,

mmalasmmm:nﬂmumrmumemwmmmmmmmmmomuzmnmcmuma.
Integrada se procederd a verificar el cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, ciusutas del contrato/Orden de compra/trabajo o servicio, especificaciones teonicas,
'y eumplimiento de los documentos minimos requeridos en ef presente documento, asimismo, reallzar la revision de calidad de la informacida contenida en la documentacisn existente al momento,

Unidad solicitante i— e . |
Tipo de PlaniBa; | Mes:
EMoescrircion oe pocumentos » o | cHeck
2.1 [ Solicitud de pago de planias de refrigerio de Recursos Humancs al Secretario Departamental de Hacienda especiicando el monto a pagar | | origina | | .
2.2 [Registra de Ejecucidn de Gastos-Preventivo (emitido por presupuesto) _anginal | ||
23 [Resumen de Ejecucén Presupestarla : — B | [ ongnal | [ ]
24 [antace Refrigro B — S
2.5 |Resolutién de aprobacién de pago de refrigerio e Informe Legal : | | Fotocopia | ||
BEMI NOTAS ACLARATIVAS —— —— == = —

3.1 Bl Anafista Contable en funcidn 2 la revision y andlisis de fos documentos, podran solicitar otra documentacidn adicional de ser necesario a a descrita en el presente formulario.

EN Firma -

Firma y sefo Frmaysela

Este documentn es controlado por el Organo Ejscutrvo del Gobierma Autdnoma Depariamental de Santa Cruz, su modificacitn sa ancuentra regulada segin procedimisnios
rfernas y su vigencia es valics al momenio de su agrobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atrbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pblicos son responsables por los infermes y documentos que suscriban,

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA PAGO DE REFRIGERIO AL PERSONAL DE PLANTA

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 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. Descripcion 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 Profesional Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada, firmara el formulario en sefial de revisién de la Documentacién Minima
Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de Planta.

Emision: La emision del Formularic de Documentacién Minima Requerida de Pago de Refrigerio al Personal de
Planta sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Documentacién 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 ofros,

Distribucién: La distribucién 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 Documentacion Minima Requerida de Pago de Refrigerio al Personal de
Planta".

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Refrigerio al Personal de
Planta pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.
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/ Este documento es conlrolado por ef Organo Ejecutive del Gnﬁipr'no Auténamo Deparfamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
’ procedimientos infernos y su vigencia es valida af momento de su aprobacidn.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 81 DE 253

Aoz
Datanas SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Semlng GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

L e
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Senvidor Piblico responderd de los resullados amergentes del desempefio de las funciones, deberes y alrbuciones asignados a su cargo y Art.38; Los
Frofesionales v demas servidores pablicos son responsables porlos informes y documenfos que suscriban

. FORMULARIO
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PAGO DE SUBSIDIOS PRENATAL Y LACTANCIA

De acuerdo 3 las Normas Bisicas del Sistema de Contabiidad Integrada, Promulgada a bravés de Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Art, 24, segundo parmalo, que
establece lo sigulente; "Los Comprobantes y reglstros contables son praducts del SCT; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficlentemente respaidadas por
contratos, facturas, planiilas, autorizaciones escritas y obros documentos-&n originakes o copia legalizadas”,

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Drganizacitn y Funciones del Organo Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, @ Equipo de Contabilidad
Integrada se procederd o verificar el cumphmiento a lo establecido en las Normas y Procedinventos vigentes, cliusulas ded contrato/Orden de compraftrabajo o servicio, especificaciones.
tecnicas y cumplimiento de los documentos minimas requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revisidn de calidad de la informacion contenida en la documentacian esistente

mento del registro.
DATOS GENERALES
Unidad solicitante: B |
Tipo de Planilla: ] Mes: | ,
IEM peSCRIPCION DE DOCUMENTOS = o [ mwo | CHECK
21 |s-a1|:|mdepogoﬁe;ﬂmmﬂemumumdwmmammmmsmwamm ) Original | ]
2.2 |Registro de Ejecucion de Gastos-Freventiva {emitid por presupoesio) | | original | | |
2.3 [Resumen de Partidas Presupuestarias _ - [ originar | ] |
2.4 [Planiila de Subsidios con las firmas autorizadas {Pre—hlata'l-i.mrr_la} = FO
2.5 |Certificado de Atencidn Pre-Natal-SINEC (para Pre-Matal) | B B Sl S Fotocopia i
2.6 |Formulario de Asignaciones Famillares SINEC (para Natalidad) = ' Fotocopia| ||
NOTAS ACLARATIVAS - '

3.1 |El Analista Contable en funcidn a la revisidn y analisis de los documentos, padran solicitar otra documentacidn adiclonal de ser necesario a la descrita en @l presente farmulario,

3.2 ;{‘J Las solicitudes de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legisiativa Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autoricad
rel Area Financisra.

M Firma

Firmia  sell - Firma y selio
Analista Contable Contadar General

Este documento e confrofada por el Organo Ejecufive del Gobiemo Autdnomo Departamental de Santa Cruz, su modiicacion e encuentra rapu.‘mngﬁ'npm«d&nhm:
ilernos ¥ su vigencla 85 valida 3l momento de su aprobacian
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funclones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y An.38: Los Profesionales y demds senvidores piblicos 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 revisién 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 Documentacién 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 Documentacién Minima Requerida para Pago de
Subsidios Prenatal y Lactancia 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, 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 Documentacién Minima
Requerida para Pago de Subsidios Prenatal y Lactancia.

Emision: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal y
Lactancia sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria,

Frecuencia: E|l Formulario de Documentacion 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 Documentacién Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal
Lactancia se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago de Subsidios Prenatal y
Lactancia”.

Codigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago de Subsidios Prenatal y
Lactancia pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

i J

Este documghlo™s controlado pcu";f Organo Efecutivo delGobiemo Auténoma Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimightos internos y su vigencia es valida al momeanto de su aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidar Publico respanderd de los resullados emergentes del desempedio de Jas funciones, deberas y ainbuciones asignados 8 su cargo ¥ Art.30: Los
Profesionales y demis senvidores publicos son responsables por jos informes ¥ documentos que Suscrban,

FORMULARIO
DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA PARA PAGO POR SERVICIO DE PUBLICIDAD

|De acuerdo a las Mormas Basicas del Sistema de Contatifigad Tntegrada, Promuigada a través de Resolucidn Suprema N® 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, sequnda parralo, que
|establece lo sigulente: "Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones regisiradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respakdadas por
|contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en ariginales o copla legalizadas”,

1

|De acuerdo a las funciones establacidas en el Manual de Drganizacidn y Funclones del Organa Ejecutivo del Goblemo Autdnomao Departamental de Santa Cruz, el Equipo de Contabilidad
IinwﬂmmaamrQWMmamemmvMMHMvmmwmmmmmpamm especificaciones
|técnicas y cumplimiento de jos documentos minimas requeridos en el presents documento, asimismo, realizar la revisidn de cafidad de |a informacidn contenida en la documentacidn axistante al

ﬁﬁmﬂﬂ# registro,
DATOS GENERALES B R I .
Unidad solicitante . ) .
Beneficiario; | | ciogogosee: | =————~——— =——— —_
Obieto de Cito: i R a B
[BEM 0ESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ TPO | CHECK
2.1 |Solicitud de pago de la Unidad Ejscutora dirigida al Secretaric Departamental de Haclenda (de acuerdo a modelo de carta establecida en el Manual de mlml_ ==
Procedimientos de Contabllidad Integrada) (*) S - | |
| S
2.2 |Registra de Efecution de Gastos-Preventivo (emiticlo por presupuesto) B | Fotocapia |
2.3 [Informe de Confarmidad (Art. 39 DS. 181) | [ Onginal |
24 |Informe de monitoreo o pauteo (para publicidad audio visual, radial y redes sociales)(**) N — ] | onginal |
2.5 [Prueba grafica o digital (CD, pediodico, revistas, redes sociales, etc.) ) Original
26 |Salicitud de pago de la empresa/persana praveedora del servicio con sello de recepcidn de fa Unidad Solicitants. | original
2.7 |Factws S - s Criginal N
2.8 Designaciin de Responsable de Recepcidn o Fiscal =5 ; | [ ongral | [
2.9 | Certificadn de inscripcidn o certificacion electronica del NIT (Nimera de Identificacidn Tributaria), donde registra Ja actividad relacionada con el objetn |
de la presente prestacion de servicio, 3 - iisiad
| 2,10 Poder el representante Legal (para empresas juridicas) - " Fotocopia |
2.11|Certificado RUPE (para contrataciones mayores a B520.000) o Fotocopia |
2.12|Camet de Igentidad Vigente del Representants Legal o Propietario Fotocopia |
213’%&%u&dmﬂe%{awﬂnelpmmdemm!!mﬁmm&ﬂmﬁeﬁnmpmuﬂrdmﬁeﬁewth} Original | |
214|Cm‘hmvm1wﬂodrﬁmﬂnfum1dueimd&mm!fﬁmlh&ﬁﬂmﬂeuwﬂtﬁnmmwam Legalizada|
| 2,15 Resalucsn de Adjudicacion o nota de Adjudicacion, (para contrataciones mayores a Bs50.000) i | Legalizado| |
2.16 Especificaciones Técnicas - i - | [legalizads| |
2,17 [Certificada de Cumplimiento de Contrato u Orden de Compra (para contrataciones mayores a Bs50,000) | | ongmnal | |
‘ 2.18 |Formulario S00-SICOES (para contrataciones mayores a Bs20.000) = [ Fotocopia | |
-uu'ras ACLARATIVAS == ==
‘ 34| EIN‘IaIEIBCDﬂ'RBIJlEmI'IMﬁﬂﬂhmﬁﬂﬂvﬂﬁﬂhﬁﬂthﬁdﬂ:wm‘fﬂhﬂdﬁhﬂmh podra solicitar otra ducumlaumadl:m1de5ermahdmltamdmﬁ¢fu
Tormularia,

3.2 Los documentos legalizados deben contener la kectura de “copia el del original” con firma y sello del responsable de custodio del decumento ariginal,
33 {**)El informe de manitoreo minimamente debe contener la siguiente informacidn: hora de ka difusién, programa, duracitn, descripeidn o nombre de 3 publicidad o camgpafia publicitaria,
" |dias, cantidad de pases, costo por segundo, costo total y otra informacidn relevante,
4|67} L—l.:am de pago de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislative Departamental, deben ir dirigidas a su maxima autoridad|
et Financuera.

pm | =

Firma y sello del Analista Cantable Firma y setln del Contader Ganaral

Este documenio es controlade por el Organg Ejecutiva del Gobiemo Aufdnoma Deparfamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra reguiada segun procedimienios
internas y su vigancia es vilida af momenio de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resulfados emergantes del desempena de las funciones, deberes y atrnibuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos 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 revisidn y analisis de los documentas 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 Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Documentacion 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.), NUmero de Contrato
(Ctto), Orden de Compra (OC) y/o Orden de Servicio (0S).

2, Descripcion de los Documentos: Tiguear 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: E| 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 por Servicio de Publicidad.

Emisién: La emisién 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 Documentaciéon 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.

Distribucion: La distribucion Formulario de Documentacién 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”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Servicio de Publicidad
pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamano: Tamafic Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

7
te documento es controfado por el Organo Ejecutivo del @obiemo Autdnomo Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada segan
‘procedimientos infernos y su vigencia es vdlida a/ momentd de su aprobacidn
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0N MEAPORERLAE DOF Iy UHSmES  docirmentos gue susciban
FORMULARIO

POEUHEHIA_!_:I?I_!_HiHIMl REQUERIDA PARA PAGO POR MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

De acwerdo a las Mormas Bidsicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Promulgada a través de Resolucidn Suprema N® 222957 de 4 de marzo de 2005, Art. 24, sequndo parrafo, que|
|establece o siguiente: “Los Comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respatdadas
|por contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros documentos en ariginales o copla legalizadas®,

|De acuerdo @ las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones def {'Jrgann Ejecutivo del Gobieme Autdnamo Departamental de Santa Cruz, & Equipo de Contabilidad
'Integrada se proceders a verificar el cumplimiento a lo establecida en las Normas y Procedimientos vigentes, clausulas del contrato/Orden de compra/trabajo o servido, 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 documentackin existente|

al nto del registro, |
| Unidad solicitante| ) - ) — [

‘ Beneficiario: = | cm.joc/os N [ 3 i

| Objeto de Ctto:| - o

M DESCRIPCION DE DOCUMENTOS | _TIPO | CHECK

l 21 |Solicitud de paga de la Unidad Ejecutora dirigida al Secretanio Departamental de Hacienda (de acuerdo a modelo de carta establecido en el Manual de de Griginal
‘ " |Procedimientos Contabilidad Integrada) (*)

2.2 iRngi_slTu dg Eje{;!mhin de Ga_nm-mwnuvo {emitido por presupuesto) - | | Fotocopéa |
2.3 [informe de Conformidad (Art. 39 DS, 181) | Original | |
24 |Solicitud de pago de la empresa/persana proveedora del serviclo con sello de recepcidn de la Unidad Solicitante - i | | original | | ‘
2.5 [Facura D . - - = - - = - = _| | _Original | | .
—_— = |
|

aciér = | Oniginal |
| Certificadn de inscripcién o certificacion electrénica del NIT (Namera de Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el ohijeto de | e |

27 la presente prestacién de servicn — B ———— 5 lis
2.8 |Pader del representante Legal (para empresas juridicas) _ B - _ | Forocogia | |
29 |Ceruﬂcacln RUPE (para contrataciones ma_vum;a_Baiﬂ._Daﬂ‘.l i r - _; B B B _” __' |Fn't::cgElal |
2.10 |Carnet de Identidad Vigenta del Representante Legal o Propietario B | | Fotocopia | |
2.11 Orden de Servicio (cuando el proceso de contratacitn se formalice con Orden de Servicio) - ) | [ orginal | |
| 212|Especificaciones Técnicas — _ = e |
| 2.13[Formudario 500-5ICOES (para contrataciones mayores a Bs20.000) T [Powcopi | [
| 2.11“(@:&3 actualizado que lﬁfﬂ el p;ﬂ_i*nt-e pago de mantenimiento (**) - | | Original : :
1 2.15 | Formulario de Reporte de Fallas (**) = = — | Legalizads| |
| 2.16 | Proforma del tatler (**) Legalizada
EMI NOTAS ACLARATIVAS - LN B '
11 |gm Contable &n funcidn a ta revisidn y andlisis de los documentos y el tipo de trémite, podra solicitar otra documentacion adicional de ser necesario a |3 descrita en & presente

3,2 |Los documentos legalizados deben contener la lectura de “copla fiel del original™ con firma y sello del responsable de custodio del documento original,
{**) Los documentos descritos en el punta 2,14, 2.15 y 2,16, deben contener descrita la placa del vehiculo, marca, color y otra informacidn refevante, la misma debe ser curll:uniintei

|con todos los documentos del expediente de pago.
|(*) Las solicitudas de paga de las Unidades Desconcentradas, Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Asamblea Legislativa Departamental, debien Ir difigidas a su méxima autoridad |

|oel Area Financiera,

EMrarva R -

33

34

Firma y saiio ' ' " Firma y ssllo
Analista Contable Contadar General

Este documento es controlado por af Organo Efeculivo del Gobisrno Auldnoma Depardamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuenira reguiada segun procedimienios
internas y su vigencla es valida al momenlo de su aprobacian
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: ArL 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefo de ias funciones, deberes y atribuciones
#signados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son respansables por 1os infarmes y documantos 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 revisién y analisis de los documentos minimos
requeridos que debe contener el expediente de solicitud de Pago por Mantenimiento de Vehiculos.

Alcance: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos seré 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 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.), Numero 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
Salicitante 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 sefal de revisidn de la Documentacion Minima
Requerida para Pago por Mantenimiento de Vehiculos.

Emisién: La emision del Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de
Vehiculos sera responsabilidad del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria,

Frecuencia: El Formulario de Documentacion Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de Vehlculos se
llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y otros.

Distribucién: La distribucién Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de
Vehiculos se hara por medio impreso, por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Documentacién Minima Requerida de Pago por Mantenimiento de
Vehiculos”,

Cédigo de Norma: El Formulario de Documentacién Minima Requerida para Pago por Mantenimiento de
Vehiculos pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamaiio: Tamaro Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Sand Cruz

5 kﬁaﬁmma Auténoma Departamental de Santa Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segin
procedimientos infernos y su vigencia es vélida al momenio'de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidar Pubiico responderd de los resultacdos emergentes del desempefio de fas funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Frofesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

PAGINA B4 DE 253

DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

e

Cadigo de Seguimiento: | J Numero de Tramite: !

BENN DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacién Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:
1. {describir la observaciones)

. —

| Este documento es conirolado por &l Organa Ejecutivo def Gobierno Aulénomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra [
regulada segun procedimienfos infemos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion,
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempedo de las funciones, deberes y alribuciones
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 |as observaciones encontrada producto de la revisién y
andlisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: E| Formulario de Tramite Observado serd 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 Formulacion 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, Informacién Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emisién: La Emisién da! Formulario de Tramite Observado serd responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenard 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 Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacion Oficial: “Formulario de Tramite Observada”.

Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procescs de Contabilidad
Integrada.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27 .84).

Color: Blanco.

Eswé documento es controlado por el Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuenira regulada segun
dimienfos internos y su wigencia es valida al momenio de su aprobacién
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL kSt OET
DE SANTA CRUZ
scz&'i; SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
i [evartamantal
e L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ani. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resullados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su carge y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los Informes y documenios 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 Publicos del Equipo de Tesoreria y
Equipo de Contabilidad Integrada.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Acta de Entrega de Documentos sera llenado por el Técnico 1
(Cajero Encargado de Cheque) del Equipo de Tesocreria de forma digital de la siguiente manera:

1. Registrar en los casilleros la siguiente informacién: Numero de Acta, Cantidad, Niumero de Recibo, Numero
correlative, Fecha de ingreso, Nombre del solicitante, Nombre del beneficiario, Detalle, preventivo, Monto y
Fecha de entrega.

Emisién: La Emisidn del Acta de Entrega de Documentos sera responsabilidad del Técnico 1 (Cajero Encargado
de Chegue) del Equipo de Tesoreria dependiente de la Direccidn 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 Centabilidad de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Distribucion: La distribucién del Acta de Entrega de Documentos se hara por medio impreso, por parte del
Equipo de Tesoreria.

Denominacién Oficial: "Acta de Entrega de Documentaos”.

Codigo de Norma: El Acta de Entrega de Documentos pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamaiio: Tamafo Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergenles del desempefio de fas funciones, deberes y afribuciones
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 Procedimiento 05 Pago de Acreedores:

1. Comunicacion 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. Descripcion del Procedimiento 05 Pago de Acreedores:

Obiet Brindar los lineamientos mediante los cuales, los servidores piiblicos de la
jetivo del
Procedhrtiste: Secretaria Departamental de Hacienda, realicen el registro de pago de acreedores
a través del Sistema de Gestion Piblica.
e Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenerado Empleado
Unidad 1. Inicio. Elabora comunicacidn interna | a. Comunicacién |a. Tiempo  sin
Organizacional solicitando el Pago de Acreedores, al Interna = determinar -
Solicitante Secretario Departamental de Actividad 2. Actividad 1 al
(Organo Ejecutivo Hacienda. 6.
del Gobierno 2. Imprime las copias necesarias de la | b. Expediente con
Auténomo cemunicacion interna. documentos -
Departamental) 3. Firma y sella la comunicacion Actividad 4.
interna.
4. Adjunta en un  folder, la
comunicacion interna y los insumos
arriba mencionados, haciendo un
Expediente.
5. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la comunicacién
interna y genera Codigo de
Seguimiento.
6. Remite Expediente a la Secretaria.
Secretaria 7. Recibe Expediente, ¢. Ninguno. b. % .dia habil
(Secretaria 8. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Departamental de comunicacion interna. o - Actividad
Hacienda) 9. Registra en el Sistema Informdtico de 7al 10.
Correspondencia, la recepcion de la
comunicacion interna. /
10. Remite Expediente al Secret
Departamental de Hacienda. /ﬂ"‘{ / /
Secretario(a) 1l. Rec'fhe Expediente. q'/ Pra};.{ﬂio / - |¢. 2 dias hdbiles
Firmas qé Confonn;dﬁﬁ%// ﬂt/;/
> a—
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentas del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38; Los Profesionales y demds servidores pdblicos son responsablas per los informes y documenios gue suscriban

25.

Integrada, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.

Remite Expediente a la Secretaria de

: Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Departamental de  |12. Toma conocimiento del contenido del Actividad 13. administrativ
Hacienda Expediente, os — Actividad

(Despacho del 13. Instruye  mediante proveido al 11 al 14.
Gobernador) Director{a) de Presupuesto y
Contaduria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
14. Remite el Expediente a la Secretaria.
Secretaria 15. Recibe Expediente. Ninguno. d % dia hdbil
(Secretaria 16. Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Departamental de Correspondencia, la derivacidn de la o - Actividad
Hacienda) comunicacion interna. 15al 17.
17. Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 18. Recibe Expediente, Ninguno. e. % dia habil
(Direccidn de 19. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Presupuesto y comunicacién interna. o - Actividad
Contaduria) 20. Registra en el Sistema Informdtico 18al 21.
Gestion de Correspondencia, la
recepcion de la comunicacién
interna.
21. Remite Expediente al Director(a) de
Presupuesto vy Contaduria.
Director(a) de 22. Recibe Expediente. g. Proveido f 1 dia habil
Presupuesto y 23. Toma conocimiento del contenido del Actividad 24. administrativ
Contaduria Expediente. o - Actividad
(Secretaria 24. Instruye  mediante proveido al 22 al 25.
Departamental de Profesional  Experto  (Contador :
Hacienda) General) del Equipo de Contabilidad

RS
SRS

u:{W"'

W

la Direccion de Presupuesto
Contaduria. 7 / /
&E‘J"& / / / /

/

segun procedimigntos internos y U wvigencia es valida al maments de

aprobacion

Esle’ dacumanm s controlado por el Organa Ejecutivo del Gab.remo)ﬁ;uﬁm Munitipal gxﬁnm Cruz de la Slerra; su modificacion se encuentra reguiada
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Piblico responderd de los resulfados emergenies del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignadas a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pdblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1) del Equipo de Contabilidad
Integrada.

: : Documento Tiempo
Responsable Actividad Gererado Empleado
Secretaria 26. Recibe Expediente. h. Ninguno. g Y% difa hdbil
(Direccidn de 27. Registra en el Sistema de Informdtico administrativ
Presupuesto y de Correspondencia, la derivacién de o - Actividad

Contaduria) la comunicacion interna. 26 al 28.
28. Remite Expediente a la Secretaria.
Secretaria 29. Recibe Expediente. i. Ninguno. h. ¥ dia hdbil
(Equipo de 30. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Contabilidad comunicacién interna. o - Actividad
Integrada) 31. Registra en el Sistema de Informdtico 29al 32
de Correspondencia, la recepcion de
la comunicacién interna.
32. Remite Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto |33. Recibe Expediente. J. Proveido - |i. 1 dia hdbil
(Contador General) |34. Toma conocimiento del contenido del Actividad 35. administrativ
(Equipo de Expediente. o - Actividad
Contabilidad 35. Instruye mediante proveido al 33 al 36.
Integrada) Analista Contable [Profesional 1, 2, 3
v Técnico 1) analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
36. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 37. Recibe Expediente. k. Ninguno. J. % dia habil
(Equipo de 38. Registra en el Sistema Informdtico de administrativ
Contabilidad Correspondencia, la derivacion de la o - Actividad
Integrada) comunicacion interna. 37 al 39.
39. Remite Expediente al Analista &

Analista Contable
{Profesional 1,2, 3 y
Técnico I)

(Equipo de
Contabilidad

40.
41.

Recibe Expediente.

Revisa que el expediente contenga los
requisitos minimos para el Pago de
Acreedores y realiza el andlisis de la

documentacion adjunta al

~al| )

Formulario de

Trdmite
Observado

Actividad A3.

A

k. 2 dias hdbiles
administrativ

- Actividad
40

al 47.

/

S 7

Firmas de onformidagy

e

Este documanto &3 i
segun procedimigAlos h

iﬁ‘e} Organo Ejecutivo del Gobiema A

L '+ 2
Wmﬁ %’nfa Cruz de la Sierra; su modificacidn se encuenira regulada

X 05 ¥ SuU vigencia es valida al momento de su aprobdcién,
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de las resultadas emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alrbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y damas senidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Integrada)

42. Llena

46. Comunica ] la

47. Remite Expediente a la

Expediente, y que la misma se
encuentre enmarcada en las normas
¥ procedimientos vigentes. Si,
producto de la revision y andlisis,
presenta observaciones, continta en
la actividad 42. Si, producto de la
revision y andlisis, no presenta
observaciones, continda en la
actividad 52.

Formulario  de
Observado.

Tramite

43. Imprime un ejemplar del Formulario

de Tramite Observado,

44. Firma y sella el Formulario de

Tramite Observado.

45. Adjunta un ejemplar del Formulario

de Tramite Observado al Expediente.
Unidad
Organizacional Solicitante que el
Expediente presenta observaciones.
Unidad
Organizacional Solicitante.

NOTA(S):
a. En

la actividad 40, cuando el
Expediente es nuevamente recibido
por el Analista Contable (Profesional
1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, a
consecuencia de las observaciones
subsanadas, este deberd insertar el
Sello "Reingreso”.

Unidad
Organizacional
Solicitante
(Organo Ejecutivo
del Gobierno
Auténomo

Departamental de

48. Recibe Expediente
49. Toma

conocimiento de las
observaciones  descritas  en el
Formulario de Trdmite Observado.

50. Subsana las observaciones detallada
en , el Formulario de Tﬁ;ﬂé’

Obsérvado.

m. Ninguno.

I. Tiempo sin
determinar -
Actividad 48

/af 51,

.ﬁ.LPﬂ-

i .(r
/ Mot E&S%
" n{ﬁt (L
Lﬁ%ﬁﬁw‘!ﬁnﬂ»

Santa

segln procedimigntos internas y su vigencia es vdlida al momento de su apropacion.

H
Este documento es controlado par el Organo Ejecutivo del Gobiemo Aumn/w:?@nﬁps%ﬂa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuantra regulada
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de fas funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.J38: Los Profesionales y demads servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Documento Tiempo

Seponehie Actividad Generado Empleado

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 40.

Analista Contable 52. Registra el Comprobante de Pago | n. Comprobante |m. 1 dia hdbil

(Profesional 1,2,3 y Acreedores en el SIGEP en estado de Pago administrativ

Técnico 1) verificado, en conformidad a la Guia Acreedores - o - Actividad

(Equipo de de  Registros de Contabilidad Actividad 53. 52 al 56.

Contabilidad Gubernamental Integrada.

Integrada) 53. Genera e imprime un ejemplar del
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 al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.

Profesional Experto |57. Recibe Expediente. o. Ninguno. n. 1 dia habil

(Contador General) |58. Revisa y verifica la consistencia de la administrativ

(Equipo de informacion para el Pago de o - Actividad

Contabilidad Acreedores. Si tiene observaciones, 57 al 61.

Integrada) devuelve el Expediente al Analista
Contable 1, 2, 3 y Técnico I; regresa a
la actividad 40. Si no presenta
observaciones, continua en la
actividad 59.

59. Aprueba el Comprobante de Pago
Acreedores en el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP).

60. Firma el Comprobante de Pago de
Acreedores.

61. Remite Expediente al Profesional 1
(Responsable de Priorizacién de Pago
e Impresion de Cheque) del EQW /) //4

Contabilidad Integrada.

Profesional 1 ~Recibe Expediente. / p/ Cheglite .~ -|o. 1 dia habil

Wt -
/ Lic. qi'j.cardb Mor m Lic, Victor Alfonso Sa 7;

DIRECTORDE DPTAL CONTA
AUTOR
Gﬂ!]iﬂigmnt

Santa C

Es{s'rmcumenm &s controlado por 8l Organo Ejecutive de! Gobierno Autdnomo Municipal fa Cruz de la Sierra; su modificacidn se encuenira regulada
segun procedimientas infernos y su vigencia as valida al momento de su aprobatidn




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
PAGINA DE 253
DE SANTA CRUZ e
= m SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
* EE'D?'IEI-'-H'.".'EJ GESTION
Sarta G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de fas funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profasionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

; Documento Tiempo
Responsable Actividad G Empleado

(Responsable de 63. Revisa que el Comprobante de Pago Actividad 67. administrativ
Priorizacidn de de  Acreedores, se  encuentre o - Actividad
Pago e Impresion de aprobado y debidamente firmado por 62 al 68.
Cheque) el Analista Contable (Profesional 1, 2,
(Equipo de 3 y Técnico 1) y Profesional Experto
Contabilidad (Contador General) del Equipo de
Integrada) Contabilidad Integrada.

64. Verifica que el Comprobante de Pago
de Acreedores contenga el mismo
importe y beneficiario de la solicitud
realizada por la Unidad
Organizacional Solicitante. Si
producto de la revisién y verificacion
de las actividades 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
actividad 40. Si no presenta
observaciones, continua en la
actividad 65.

65. Realiza la Priorizacion de Pago del
Comprobante de Pago Acreedores en
el Sistema de (Gestibn Publica
(SIGEP), de acuerdo a la Guia
Operativa de Priorizacién de Pago -
Impresién de Cheque - Entrega de
Cheque.

66. Genera e imprime un ejemplar del
Cheque del Sistema de Gestidn
Publica (SIGEP).

67. Adjunta el Cheque al Expediente.

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

Firmas de/Conformida

NOTA(S): /
b. En la actividad 63, en caso de q
el Comprobante de Pa de 7 //
[ Acreedores falte la firma def Analista
" i
i ’;___

Lir. Victar Alfmso Serdg
CONTACDR G
T iermo Al epanathent
Santa Cruz

Este menio es conirolado p{{( &f Organo Ejecutivo del Gobierno Autdnoma Munici ﬁn!a Cruz de la Swerra; su modificacidn se encuenira regulada
segun imientos inferncs y su vigencia es valida al momento de su a itha,
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidar Piblico responderd de los resultados emergenies del desempefio de /as funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profasionalas y demds servidores pabiicos son responsables por fos informes y decumentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1) o Profesional Experto
(Contador General), se remitird el
mismo para la firma correspondiente.
En la 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
(Equipo de
Contahilidad
Integrada)

69.
70.

71.

72.

Recibe Expediente.

Registra en el Libro de Registro de
Pagos, debiendo contener
minimamente la siguiente
informacion: Nimero de
cheque/pago, beneficiario, importe,
Codigo de seguimiento de la
comunicacion interna y fecha
entrega/recepcion.

Registra en el Sistema Informadtico de
Correspondencia, la remision de la
comunicacion interna adjuntando el
Cheque.

Entrega Expediente a la Secretaria de
la Secretaria Departamental de
Hacienda.

q. Ninguno.

p. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
69al 72,

Secretaria
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

73.
74.

75

Recibe Expediente.

Verifica en el Libro de Registro de
Pagos el Nimero de Cheque/Pago,
beneficiario, importe, Cédigo de
Seguimiento de la comunicacion
interna, nombre del beneficiario y
fecha de entrega/recepcién.

Sella el Libro de Registro de Pagos del
Equipo de Contabilidad Integrada

r. Ninguno.

q. % dia habil
administrativ
o - Actividad
73 al 76.

s

con fecha de recepcidn y sello de |
Séz*etan’a Departamental de
Hagcienda.

/

F."rmas de C{Jﬂfb [

Esle documenio es camm«’ado por &l Organo Ejecutivo del Gobierno Autdnomo .\{m{:'crpar de
segun procedimientos intemos y Su vigencia es valida al momento de su aprobacitin

sz de la Sierra; su modificacion se encuentra reguiada
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Ley SAFCO Nao, 1178; Art. 28: Todo Servidor Plblico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados & su cargo ¥ Art.28: Los Prolesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

76

Remite Expediente al Secretario(a)
Departamental de Hacienda.

Secretariofa)
Departamental de
Hacienda
(Despacho del
Gobernador)

77.
78.

75.
80.
81.

Recibe Expediente,

Revisa que el Cheque corresponda al
Comprobante de Pago Acreedores. Si
producto de la revision del Cheque
presenta observaciones, devuelve
Expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Eguipo de
Contabilidad Integrada, ir a la
actividad 57. Si producto de la
revision del Cheque no presenta
observaciones, continua en la
actividad 79.

Sella y firma el Cheque.

Adjunta Cheque al Expediente.
Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria Departamental de
Hacienda.

S

Ninguno,

r. 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
77 al 81.

Secretaria
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

82,
83.

84.

Recibe Expediente.

Registra Expediente en Libro de
Registro de Pagos, Numero de
Cheque/Pago, importe, beneficiario,
concepto de pago y Cddigo de
Seguimiento de la comunicacién
interna.

Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccidn de Tesoro.

t.  Ninguno.

5 ¥ difa hdbil
administrativ
o - Actividad
52 al 84

Secretaria
(Direccién de
Tesorp)

7

85.
86.

87.

Recibe Expediente.

Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacién interna.

Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcién de la
comunicacion interna con toda la
documentacidn adjunta al
Expediente.

Remite Expediente al Director(aypf/

Tesoro.

u. Ninguno.

t i dfa hdbil
administrativ
o - Actividad
85 al 88.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de fas funciones. deberes y atribuciones
asignados a su cargo y An.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Director{a) del
Tesoro
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

49,
90.

91.
92.
93.

Recibe Expediente.

Revisa que el Cheque corresponda al
Comprobante de Pago Acreedores. Si
producto de la revision del Cheque
presenta observaciones, se devuelve
al Profesional Experto (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada; ir a la actividad 57. Si
producto de la revision del Cheque no
presenta observaciones, continua en
la actividad 91.

Sella y firma el Cheque.

Adjunta Cheque al Expediente.

Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccidn de Tesoro.

v. Ninguno.

u. 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
89 al 93.

Secretaria
(Direccién de
Tesoro)

94,
95,

96.

ar.

Recibe Expediente.

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

Registra en el Libro de Registro de
Cheques, el Numero de Cheque/Pago,
importe, nombre del beneficiario,
concepto de pago y Cddigo de
Seguimiento de la comunicacion
interna.

Remite Expediente al Técnico 1
(Cajero Encargado de Cheque) del
Equipo de Tesareria.

w. Ninguno

1% dia hdbil
administrativ
o - Actividad
94 al 97.

Técnico 1 (Cajero
Encargado de
Cheque)

(Equipo de
Tesorerfa)

98.
99

Recibe Expediente.

Se presenta el Responsable de pago
de Acreedores en la ventanilla de
Tesoreria.

100. Realiza entrega del Cheque en el

SIGEP de acuerdo a la Guia
Operativa de Priorizacién de Pago -
Impresion de Cheque - Entrega de
Cheque.

. Imprime del SIGEP el Recibo-de

x. Recibo de
Entrega de
Cheque/Titulos
Valores -
Actividad 101.

y. Fotocopia del

e
e,

10. dias
hdbiles

administrativ
os - Actividad

98 al 110.

Firmas de Confarmi
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Poblico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y atnibuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Frofesionales y demds sendidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscnban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Entrega de Cheque/Titulos de

Valores.

Hace firmar el Recibo de Entrega de

Cheque/Titulos de Valores al

Responsable de Pago de Acreedores,

como constancia de entrega de

Cheque.

Saca fotocopia al cheque.

Entrega Cheque en original al

Responsable de Pago de Acreedores.

Adjunta al Expediente, el Recibo de

Entrega de Cheques/Titulos Valores

y fotocopia del Cheque.

Folia el Expediente de inicio a fin.

Llena el Acta de Entrega de

Documentos.

Imprime dos ejemplares del Acta de

Entrega de Documentos.

Firma Acta de Entrega Documentos

como constancia de entrega del

Expediente.

Remite Expediente al Encargado de

Archiva Temporal del Equipe de

Contabilidad Integrada.

NOTA(S):

d. En la actividad 104, el Responsable
de Pago de Acreedores, debe
depositar los cheques en la entidad
financiera que corresponda

102.

103.
104.

105.

106.

107.

108.

108.

110.

de
de

Acta
Entrega
Documentos
Actividad 108.

Encargado de
Archivo Temporal
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

111. Recibe Expediente.

112. Verifica que el Expediente se
encuentre registrado en el Acta de
Entrega de Documentos.

113. Firma el Acta de Entrega de
Documentos como constancia de

recibido.
114. Archiva Expediente en los estantes
_~\por numere de Recibo dg” Entrega

aa. Expediente de
Pago de
Acreedores y
documentos de
respaldo
rrespondie

£S5,

10

habiles
administrativ
os - Actividad

/ al 115

dias

il
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de jos resultados emergentes dal desempefio de las funciones, deberes y atrbuciones
asignados a su cargo ¥ Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documenios que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

de Cheques/Titulos Valores y por la
gestion que corresponda,

115. Fin. Cierra trdamite Solicitud de
Pago de Acreedores.

Total Tiempo Empleado: 36.5 dias
Producto Pago a Acreedores. habiles administrativos + el tiempo
sin determinar.

Santa Crut

Este documento es controlado por ef Organo Ejecutive dpf Gobiemo Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuenira regulada
segun procedimigntos inlernos y s vigencia es vdlida mento de su aprobacidn




GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ i
ﬁsc? | SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _
s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE e
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

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

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

KBl 0ATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Cédigo de Seguimiento: Nimero de Tramite: g

n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacién Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

| Este documento es conlfrolado por el Organa Ejecutive del Gobierno Autdnoma Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
|
|
L

regulada segun procedimientas intermos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ari. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Ant.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsabies 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 |a revisién y
andlisis de los documentos minimos requeridos de acuerdo a la solicitud de pago.

Alcance: El Formulario de Tramite Observado sera de Uso de los Servidores Plblicos 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, cédigo de seguimiento y nimero de tramite.
2, Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emision: La Emision del Formulario de Tramite Observado serd responsabilidad del Equipe 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.

Distribucién: La distribucion Formulario de Tramite Observado se hard por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacidn Oficial: "Formulario de Tramite Observado”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamafio: Tamarfo Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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DE SANTA CRUZ
ﬁsoz_u.Wn SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
e =it .
S G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resulfados emergenites def desempefo de fas funciones, deberes y alribucionas
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los infarmes 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 Publicos del Equipo de Tesoreria y
Equipo de Contabilidad Integrada.

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 la siguiente informacién: Numero de Acta, Cantidad, Numero de Recibo, Numero
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 Archiva Temporal de Contabilidad de la Direccion de Presupuesto y Contaduria,

Distribucion: La distribucidn del Acta de Entrega de Documentos se hard por medio impreso, por parte del
Equipo de Tesoreria.

Denominacién Oficial: "Acta de Entrega de Documentos”.

Codigo de Norma: El Acta de Entrega de Documentos 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 PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

A. Insumos del Procedimiento 06 Registro de Actualizacion y Depreciacion 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 Informdtice de Activo Fijo - PARAISO, en fisico y digital (CD).

B. Descripcion del Procedimiento 06 Registro de Actualizaciéon y Depreciacién de Activo Fijo.

Objet Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la Secretaria
jetivo del > 2R AL ; St
Prockdimiento: Degartaflenra.’- de Ha_r:rer.:da, realicen e{ Regxftr_c_; de Actualizacidn y Depreciacion de
RS - Activo Fijo a través del Sistema de Gestién Piiblica.
: - Documento Tiempo
Responsable Actividad T Empleado
Equipo de Activo Fijo. | 1. Inicio. Elabora comunicacién interna | a. Comunicacién | a. 1 difa hdbil
(Direceion Solicitando el Registro de Actualizacidn Interna - administrativo
Administrativa) ¥ Depreciacidn de Activo Fijo, al Actividad 2. - Actividad 1
Secretario (a} Departamental de al 5.
Hacienda.
2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacidn interna.
3. Adjunta en un folder la comunicacidn
interna, el Reporte del Resumen de
Activoe Fijo por Grupo Contable y el
detalle de Active Fijo del Sistema
Informdtico de Activo Fijo- PARAISO,
haciendo un Expediente.
4. Firma y Sella la comunicacidén interna.
5. Remite Expediente a la Secretaria.
Secretaria 6. Recibe Expediente. b.  Ninguno. b. 1% dfas
(Direccién 7. Registra en el Sistema Informdtico hdbiles
Administrativa) Gestion de  Correspondencia la administrativo
comunicacion interna y genera Cddigo s - Actividad 6
de Seguimiento. al 8.
8. Remite Expediente al Director (a)
Administrativo.
Director (a) 9. Recibe Expediente. ¢.  Ninguno. ¢. 2 dias habiles
Administrativo 10. Toma conocimiento del contenido del administrativo
(Secretaria Expediente, 7 s —Actividad 9
Departamental de 11.Firma la via de la comunicatién / aliz.
Hacienda) interna.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdas servidores piblicos son responsables por los informes y documenios gue suscriban.

: R Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
12. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn Administrativa,
Secretaria 13. Recibe Expediente. . 1 % dias
(Direccidn 14, Registra en el Sistema Informdtico hdbiles
Administrativa) Gestibn de  Correspondencia la administrativo
derivacion de la comunicacion interna, s - Actividad
15. Remite Expediente a la Secretaria de la 13al 15.
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 16. Recibe Expediente. Ninguno. ¥ dia habil
(Secretaria 17. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Departamental  de comunicacién interna. - Actividad -
Hacienda) 18. Registra en el Sistema de Informdtico 16al 19.
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la comunicacion interna.
19. Remite Expediente al Secretario {a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) | 20.Recibe Expediente. Proveido - 2 dias hdbiles
Departamental  de | 21. Toma conocimiento del contenido del Actividad 22. administrativo
Hacienda Expediente. § - Actividad
(Despacho del | 22.Instruye mediante proveido al Director 20al 23
Gobernador) (a) de Presupuesto y Contaduria,
sérvase-analizar, verificar y proceder de
acuerde a normas y procedimiento
vigentes.
23. Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 24. Recibe Expediente, Ninguno. . % dia hdbil
(Secretaria 25. Registra en el Sistema de Informdtico administrativo
Departamental  de Gestion de Correspondencia la - Actividad 24
Hacienda) derivacidn de la comunicacion interna. al 26.
26. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto v Contaduria.
Secretaria 27. Recibe Expediente. Ninguno. . ¥ dia habil
(Direccidn de | 28.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Presupuesto ¥y comunicacion interna. - Actividad 27
Contaduria) 29. Registra en el Sistema de Informdtico al 30,

Gestion de Correspondencia la

recepcion de la comunicacion intern
30. Remite Expediente al Director de
Preswauesto y Contaduria.
1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resuffados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alributiones
asignados a sy cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores plblicos son responsables por los informes y documenios que suscriban.

Documento Tiempo
Bespondabie Jettyidad Generado Empleado
Director  (a) de | 31.Recibe Expediente. h.  Proveido - i. 1dia hdbil
Presupuesto ¥ | 32. Toma conocimiento del contenido del Actividad 33. administrativo
Contaduria. Expediente. - Actividad 31
(Secretaria 33.Instruye  mediante  proveido  al al 34.
Departamental  de Profesional Experto (Contador General)
Hacienda) del Equipo de Contabilidad Integrada
analizar, verificar y proceder de
acuerdo a normas y procedimientos
vigentes.
34, Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn de Presupuesto v Contaduria.
Secretaria 35. Recibe Expediente. i.  Ninguno. J ¥ dia habil
(Direccidn de | 36. Registra en el Sistema de Informdtico administrativo
Presupuesto ¥y Gestion de  Correspondencia la - Actividad 35
Contadurfa) derivacidn de la comunicacidn interna. al 37.
37. Remite Expediente a la Secretaria del
(Equipo de Contabilidad Integrada).
Secretaria 38. Recibe Expediente. J Ninguno. k. 1 dia habil
(Equipo de | 39.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Contabilidad comunicacion interna. - Actividad 38
Integrada) 40. Registra en el Sistema de Informdtico al 41.
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la comunicacidn interna.
41. Remite Expediente al Profesional
Experte (Contador (a] General] del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 42. Recibe Expediente. k. Proveido - l. 1 dia hdbil
{(Contador (a) | 43.Toma conocimiento del contenido del Actividad 44. administrativo
General] (Equipo de Expediente. - Actividad 42
Contabilidad 44. Instruye mediante proveide al Analista al 45.
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, Ninguno. Y dia habil
(Equipo de | 47 Registra en el Sistema de Informdtico administrativo
Contabilidad Gestién  de Correspandenc;c% 7 / - Actividad 46
Integrada) derivacion de la comunicacion ipterna al 48.
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pubiico responderd de jos resultados emergenfes del desempefio de fas funciones, deberes y atrbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdas senvdores pdblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

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

Analista Contable
{(Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1)
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

49, Recibe Expediente.

50. Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos para el Registro de
Actualizacidn y Depreciacion de Activo
Fijo y realiza el andlisis de Ila
documentacion adjunta al Expediente,
y que la misma se encuentre
enmarcados en las normas ¥y
procedimientos vigentes. Si, producto
de la revision y andlisis presenta
ebservaciones, continia en la actividad
51. §i, producto de la revision y andlisis,
no presenta observaciones, ir a la
actividad 61.

51.Llena  Formulario
Observado.

52. Imprime dos ejemplares del Formulario
de Tramite Observado.

53.Firma y Sella los dos ejemplares del
Formulario de Tramite Observado.

54, Adjunta un ejemplar del Formulario de
Tramite Observado al Expediente.

55. Comunica al Equipo de Active Fijo que
el Expediente presenta observaciones.

56. Devuelve Expediente al Equipo de
Activo Fijo (Direccién Administrativa).

NOTA (5):

a. En la actividad 49, 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
ohservaciones subsanadas este deberd
insertar el Sello "Reingreso”.,

de Trdmite

n. 2 dias habiles
administrativo
5 - Actividad
49 al 56,

m. Formulario de
Tramite
Observado -
Actividad 52,

Equipo de Activo Fijo
{Direccidn

Administrativa) _

57. Recibe Expediente.

)
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re'mpo sin
determinar -

Pl

Firmas de Conﬁa'rrmdad,

J

L Wﬂfﬁfﬂm

|r{|a
coNTADGR G
~obierng Autonomo
Santa Cruz

/

Este documento es confralado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Aufdrromn
procedimiantos infernos y su vigencia es vilida al momento de su apm.bamdn

Sanra Cruz; su modificacién se encuenira regulada segun




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL :
DE SANTA CRUZ PAGINA 114 DE 253
sc | SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA ,
fﬁﬁ ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTICN
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y ArL.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscrnban,

Actividad Documento Tiempo

Responsable Generado Empleado

58 Toma conocimiento de las Actividad 57 al
observaciones descrita en el Formulario 60.
de Trdmite Observado.

59, Subsana las observaciones detalladas
en el Formulario de Trdmite Observado.

60. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 23 y Técnico 1) del
Equipo de Contabilidad Integrada, ir a
la actividad 49.

Analista Contable | 61. Registra el Comprobante de Ajuste | o. Comprobante | p. 2 dias hdbiles
(Profesional 1, 2, 3 y Manual (CONAM) en el Sistema de de Ajuste administrativo
Técnico 1) Gestidn Piiblica (SIGEP) en estado Manual s — Actividad
(Equipo de verificado, por el Registro de (CONAM) - 61 al 64.
Contabilidad Actualizacidn y Depreciacion de Activo Actividad 62.
Integrada). Fijo, en conformidad a la Guia de
Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

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. Firma y sella un ejemplar del
Comprobante del Ajuste Manual
(CONAM) para el Registro de
Actualizacidn y Depreciacidn de Active
Fijo.

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

Profesional Experto | 65 Recibe Expediente. p.  Ninguno. q. 1 dia habil
(Contador {a) | 66. Tema conocimiento del contenido del administrativo
General] Expediente. - Actividad 65
(Equipo de | 67. Revisa y verifica el Comprobante de al 70.
Contabilidad Ajuste  Manual (CONAM) y la
Integrada) consistencia de la informacion para el
Registro  de  Actualizacion
Depreciacion de Active M /
io| senta 7

= prad to de la revisign
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ANEXO

GESTION
2024

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

~ Responsable

Documento

jxingd Generado

Tiempo
Empleado

68,

69,

70.

observaciones, devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1,2, 3
v Técnico I) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccion. Regresa
a la actividad 49. Si, producto de la
revision no presenta observaciones,
continua en la actividad 68.

Aprueba el Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM) en el Sistema de
Gestidn Piblica SIGEP para el Registro
de la Actualizacién y Depreciacidn de
Activo Fijo.

Sella y firma
Comprobante
(CONAN).
Remite Expediente a Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del
(Eguipo de Contabilidad Integrada).

un
de

ejemplar del
Ajuste  Manual

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

de

71.
72

73.

74.

75,

76.

77.

78.

Repaorte de
Auxiliares
Contables -
Actividad 73.

Recibe Expediente.

Revisa que el Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM), se encuentre en
estado aprobado en el Sistema de
Gestidn Publica (SIGEP),

Reporta en el Sistema de Gestidn
Publica (SIGEP) el movimiento de
Auxiliares Contables del Comprobante
de Ajuste Manual (CONAM), aprobado.
Folia Expediente de inicio a fin.

Llena el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archive.
Imprime  dos  ejemplares
Formulario de Entrega
Documentacién para Archivo,
Sella y firma dos ejemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacidn para Archivo.

Remite Expediente y dos Formulario de
Entrega de Documentacion para | —"
Archivo, como constancia de entre, /)

Formulario de
Entrega de

Documentacié
n para Archivo
- Actividad 76.

del
de

r. 1dia habil
administrativo
- Actividad 71
al 78.
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ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Ar. 2B: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de /as funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

del Expediente al Encargado de
Archivo Temporal.

Encargade de
Archivo Temporal
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

79.

80.

81.

82,

a3.

a4.

Recibe Expediente y dos efjemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacidén para Archivo.

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

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

Devuelve un ejemplar del Formulario
de Entrega de Documentacién para
Archive, al Analista  Contable
(profesional 1, 2,3 y Técnice 1) para su
archivo personal,

Archivar Expediente en los estantes por
niimero de comprobante Ajuste
Manual (CONAM).

Fin. Archiva Fermulario de Entrega de
Documentacion para Archive en el
lugar gue carresponda.

5. Ninguno

5. 1dia hdbil
administrativo
- Actividad 79
al 84.

Producto

.Deprecfacwn de Activo Fijo

de

Actualizacién y

Total Tiempo Empleado: 19.5 dias
hdbiles administrativos + el tiempo

sin determinar.
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Este documento es confrofado por &l Organo Ejecutivo del

procedimiantos infernos y su vigencia es valida al momento'de su aprobacidn

Qﬁmmo Autdnomo Departamental de Sante Cruz, su modificacion se encuenira reguiada segun
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ﬁscz i SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

St MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

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

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

KBl 0ATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

e e nv s r s raa Er T ER Rz s Eng - .______..__,___“,.........u..l

Cadigo de Seguimiento: ’ Numero de Tramite: | _

n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacién Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

Este documento es controlado por & Organo Ejecutive del Gabierno Auténomo Deparamental de Santa Cruz, sy modificacién se encuentra |
| regulada segun procedimientos internos y su vigencia s vdlida al momento de su aprobacion.
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?sczﬂ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
Al Desarmamania GESTION
Swraing MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
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 demas senvidores publicos son responsables por los informes v 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 serd de Uso de los Servidores Publicos de la Direccién de
Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: Ei 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, Informacién Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones,

Emisién: La Emisién del Formulario de Tramite Observado serd 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 llenard 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.

Denominacion Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamaino: Tamafo Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco,

i, "
/  [Firmas
LicRicgrde Morales
PRESUPUESTY) Y B
BIERNO AUTONOMO D
N OB NTA CRUT.
Este documenta es controlado por el Organo Ejecutivo del mo Autdnomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuenira regulada segin

procedimientas internos y su wigencia es vélida al momento’de su aprobacion.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA ——
E
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA s

ANEXO

Loy SAFCO No. 1178 Art. 28: Tado Senvicor Pobiog reapanckd e fog rendiador amenpenies del desempafc da fas Anciones, deberon y sénbicionas asignadoa a au covgo p AL 38 Lo Profsonaten y demds servidomes piblcos
Fon meponsabies par lox init Jrioc quo

FORMULARIO
ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

De acuerdo  tas Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integradad promulgada a traves de & Resolucitn Suprema N® 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo pamafo, establece.

o siguilente:

(El archiva y conservackin de comprobantes y reglstros contables sean magnéticos o fiskcos, asl como sus documentos de respaldo, debe ser protegido ¥ archivado en forma adecuada, de tal
manera que ofrezca sequridad y facil localizacidin, en cumplimiento a nommas legales.
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TIPQS DE DOCUMENTOS
31 CIP EJECUCHIN DE GASTOS CON INPUTACION PRESUMIESTARIA COMAM CONAM-AIUSTE MANIAL
31 SIP EIECUCION DE GASTOS SIN INPUTACION PRESUPUESTARIA COMAN CONAX-AIUSTE MANUAL
C21 CIP EIECUCHON DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARLA OTROS OTHOS-OTROS DOCUMENTES QUE MO SE ENCUENTREN DESCRITUS ANTERIDRMENTE

C21 SIF EJECUCION DE RECURS0S SIN IMPUTACION PRESUPLESTARIA

Fecha:___de de 20
i. e g == . | — = - = .
[ — Analisia Contabia Encargodo de Archive de Contabilidad

Como constanca da entrega ¥ conformidad se fema 8 pe da i presants

Esfe documenta @5 conirlado por ol Qigano Ejleculivo dal Goblema Autdnomo Depariamental de Santa Cruz, su modificacidn s8 encuenira reguiada segun procedimientos inlemos ¥
su vigencia &5 valida al momento de-5u aprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico responderd de los resultados emaergenies del desempefio de (as funciones, deberes y ainbuciones
asignados a su cargo y Arl.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsables por los informes y documenios 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 Plblicos 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;

1. Ndimero: Colocar el Numero 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 numero de la Direccién Administrativa emitida por el SIGEP.
5. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

6. Descripcion: Registra 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.

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 Documentacion para Archivo se llenard cada vez que se realice la
entrega de documentacién 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”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archive pertenece al Manual de
Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamano: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del @obierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuenira regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es valida al momenid de su aprobacitn,
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024

ANEXO

GESTION

Lay SAFCO No. 1178: Anl. 28: Todo Sarvidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempedo de las funciones. deberas y ainbuciones
asignados & su cargo ¥ Art.38: Los Profesionales y demas senidores publicos son responsables por los mformes v documenios que suscrhan

A. Insumos del Procedimiento 07 Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o Pérdida,
Inutilizacion u Obsolescencia o Siniestro:

1. Comunicacién Interna solicitando el Registro de Baja de Activo Fijo al Secretario (a)
Departamental de Haciendq.

b N

FELCC, (si corresponde).

Noha

Informe Técnico de Activo Fijo, que sefiale lus causales de Baja de Activo Fijo.
Copia simple de la Denuncia realizada en la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen

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 Active Fijo.

Reporte “Informe por Activo Fijo", emitido por el Sistema Informdtico de Activo Fijo

PARAISO (correspondiente a los activos a ser dadas de baja).
8 Comprobante de Baja de Activo Fijo emitido por el Sistema Informdtico de Activo Fijo

PARAISO,

B. Descripcién del Procedimiento 07 Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o Pérdida,
Inutilizacion u Obsolescencia o Siniestro:

! Objetivo del

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores piblicos de la Secretaria |

Departamental de Hacienda, realicen el Registro de Baja de Activo Fijo por: Hurto o
. Procedimiento: | Pérdida, Inutilizacién u Obsolescencia o Siniestro a través del Sistema de Gestidn |
| _Piblica. = |
| £ Documento Tiempo
e Responsable Actividad Canaraido Empleado
Equipo de Activo 1. Inicio. Elabora  comunicacion | a. Comunicacion | a.2 dia  hdbil
Fijo interny, solicitando el Registro de Interna - administrativo
(Direccion Baja de Activo Fijo al Secretario {a) Actividad 2, = Actividad 1 al
v Administrativa) Departamental de Hacienda. 6.
2. Imprime las copias necesarias de la | b. Expediente
-~ comunicacion interna. con
3. Adjunta en un folder la comunicacion documentos -
interma  con los  documentos Actividad 3.
| requeridos (Insumos del Proceso 7)
para el Registro de Baja de Activo Fijo
haciendo un Expediente.
4. Firma y sella la comunicacidn
interna.
5. Registra en el Sistema [nformidtico
Gestion de Correspondencia, la
Comunicacion Interna y genera
Cddigo de Sequimiento, J _
L
) Firmas de Cghformigad !
ﬂﬁﬂmwﬂu\;ﬁl l.' or Alfouga 84 1
'[Dmm h"ﬁu I TIRT -_.:-J._-lll‘\' A
P " S
£

sie documento es controlado por of Organo Ejeculivo del Gobiemo Auténom pan
procedimenios FHemos ¥ SU wgencia ed valids al momento de su agrobacion

de Santa Cruz: su modificacon se encuentra regulada ﬁegun



Gobemsg
Adeame

i [egartamental
Sama Chur

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 123 DE 253

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Publico responderd de ios resulfados emergentes del desempefio de fas funciones, daberas y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores plblicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban,

LA L ; Documento Tiempo
i SeHviad Generado Empleado
6. Remite Expediente a la Secretaria de

la Direccion Administrativa para la

firmas de las vias correspondientes.
Secretaria 7. Recibe Expediente. Ninguno. b.1 ¥ dias hdbiles
(Direccion 8. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Administrativa) comunicacion interna, - Actividad 7 al

9. Registra en el Sistema Informdtico de
Correspondencia, la recepcidn de la
comunicacion interna.

10.Remite Expediente al Director (a) de
Administrativo.

10.

Director (a) 11.Recibe Expediente, Ninguno. c2 dias
Administrativo 12.Toma conocimiento del contenido del administrativos
(Secretaria Expediente. -Actividad 11 al
Departamental de 13.Firma la via de la comunicacidn 14.
Hacienda) interna.
14.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion Administrativa.
Secretaria 15.Recibe Expediente. Ninguno. d.1 % dias hdbiles
(Direccidn 16.Registra en el Sistema Informdtico de administrativo
Administrativa) Correspondencia la derivacién de la - Actividad 15
Comunicacion Interna. al 17.
17.Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 18.Recibe Expediente. Ninguno. e. ¥ dias hdbiles
(Secretaria 19.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Departamental de Comunicacidn Interna. - Actividad 18
Hacienda) 20.Registra en el Sistema Informdtico de al 21,
Correspondencia, la recepcion de la
Comunicacién Interna.
21.Remite Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) | 22.Recibe Expediente. Proveido - f 2 dias hdbiles

Departamental de
Hacienda

23.Toma conocimiento del contenido del
Expediente.

sl

Actividad 24.

administrativos
Actividad 22

al 25.

2 Firmas de p%nfonmdam/ 7
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resulfados emergentfes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demads servidores piblicos son responsables porfos informes y documentos gue suscriban.

S . Documento Tiempo
Acsmnsanie S vidac Generado Empleado
(Despacho del | 24.Instruye mediante proveldo al
Gobernador) Director(a) de Presupuesto y
Contaduria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
25.Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretaria Departamental de
Hacienda
Secretaria 26.Recibe Expediente. h. Ninguno. g.% dia hdbil
(Secretaria 27.Registra en el Sistema Informatico de administrativo
Departamental de Correspondencia la derivacion de la - Actividad 26
Hacienda) Comunicacién Interna, al 28.
28.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 29.Recibe Expediente. i. Ninguno. h3 dia hdbil
(Direccidn de | 30.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Presupuesto y comunicacion internd, - Actividad 29
Contaduria) 31.Registra en el Sistema Informdtico de al 32.
Correspondencia la recepcion de la |
comunicacion interna.
32.Remite Expediente al Director(a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director{a) de | 33.Recibe Expediente. J. Proveido - .1 dia hdbil
Presupuesto ¥ | 34.Toma conocimiento del contenido del Actividad 35. administrativo
Contaduria Expediente. ~ Actividad 33
(Secretaria 35.Instruye  mediante proveido al al 36.
Departamental de Profesional  Experto  (Centador
Hacienda) General) del Equipo de Contabilidad
Integrada, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
36.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria. = p
Secretaria 37.Recibe Expediente. ' Qum% y'?/ dia  habil
e W~ administrativo
- s Pl

e X vas“‘““‘%ggg“““/
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respandera de os resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds senvidares pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
Responsable Actividad Cencrade Enipteddo
(Direccion de | 38.Registra en el Sistema de Informdtico - Actividad 37
Presupuesto ¥V de Correspondencia la derivacidn de al 39.
Contaduria) la comunicacién interna.
39.Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 40.Recibe Expediente. I.  Ninguno k% dia hdbil
(Equipo de | 41.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Contabilidad comunicacion interna, - Actividad 40
Integrada) 42.Registra en el Sistema Informdtico de al 43.
Correspondencia la recepcion de la
comunicacion interna.
43.Remite Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 44.Recibe Expediente. m. Provefdo - .1 dia hdbil
(Contador(a) 45.Toma conocimiento del contenido del Actividad 46. administrativo
General) (Equipo de Expediente. - Actividad 44
Contabilidad 46.Instruye  mediante proveido al al 47.
Integrada) Analista 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. m. 1% dia
(Equipe de | 49.Registra en el Sistema de Informdtico habil
Contabilidad de Correspondencia la derivacion de administrativo
Integrada) la Comunicacién Interna. - Actividad 48
50.Remite  Expediente al Analista al 50.
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico
1) del Equipo de Contabilidad
Integrada.
Analista  Contable | 51. Recibe Expediente. 0. Formulariode | n.3 dias habiles

(Profesional 1, 2, 3 y
Técnico 1)

52. Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos para Registro de

Trdamite
Observado -

administrativos
- Actividad 51

(Equipo de Baja de Activo Fijo por: Hurto o ctividad 54. al 38.
Contabilidad Pérdida, Inutilizacion
Integrada) Obsolescencia o Siniestro y realiZa el A
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documenlos que suscriban,

Respnnsab!e

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

andlisis de la documentacidn adjunto
al Expediente, y que la misma se
encuentre enmarcado en las normas
vy procedimientos vigentes. Si,
producto de la revision y analisis,
presenta observaciones, contintia en
la actividad 53. Si, producto de la
revision y andlisis, no presenta
observaciones, ir a la actividad 63.
53. Llena  Formularioc 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):
a.En la actividad 51, 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
(Direccidn
Administrativa)

59.Recibe Expediente.

60.Tema conocimiento de las
observaciones  descritas en el
Formulario de Tramite Observado.

61.5ubsana las observaciones detalladas
en el Formulario de Tramite

p. Ninguno,

o.Tiempo sin
determinar -
Actividad 59 al
62.

Observado.
/

CONTAD
Sobiemo sulonomo
Santa

Este documento es contralado por el Organo Ejecutivo del Gobiema Aufﬁnamﬁmnamenp'ﬁ Santa Cruz; su modificacidn se encuentra reguiada segin
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ari. 28: Todo Servidor Piblico responderd de jos resultados emergentes del desempefio de las funclones, deberes y airbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pliblicos son responsables por los infarmes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

62.Remite  Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico
1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, ir a la
Operacion/Actividad 51.

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

de

63, Registra el Comprobante del Ajuste
Manual (CONAM) en el Sistema de
Gestién Publica (SIGEP) en estado
verificado por Baja de Activo Fijo por:
Hurto o Pérdida, Inutilizacién u
Obsolescencia o  Siniestro, en
conformidad a la Guia de Registros de
Contabilidad Gubernamental
Integrada.

64.Genera e imprime un ejemplar del
Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) del Sistema de Gestidn
Puiblica (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.

qg. Comprobante
de Ajuste
Manual
(CONAM) -
Actividad 64.

p. 2 dias habiles
administrativ
os - Actividad
63 al 67.

Profesional Experto
{Contador (a)
General)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

68. Recibe Expediente.

69. Toma conocimiento del contenido del
Expediente.

70. Revisa y verifica el Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) vy la

r. Ninguno.

istencia de la informacidn pqr{

—/

g. 1 dia habil
administrativ
o - Actividad
68 al 73.
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de fos resulfados emergenles del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.3B: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentas que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

el Registro de Baja de Activo Fijo por:
Hurto o Pérdida, Inutilizacién u
Obsolescencia o Siniestro. 5i presenta
observaciones, devuelve el
Expediente al Analista Contable
(Profesional 1,2, 3 y Técnico I) del
Equipo de Contabilidad Integrada,
para su correccién, regresa a la
actividad 51. Si ne presenta
observaciones, continua en la
actividad 71.

Aprueba el Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM) en el Sistema de
Gestion Piiblica SIGEP por Registro
de Baja de Activo Fijo por: Hurto o
Pérdida, Inutilizacion u
Obsalescencia o Siniestro.

Sella vy firma un ejemplar del
Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM).

Remite Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y 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 Gestion
Publica (SIGEP) el movimiento
contable del Comprobante de Ajuste
Manual (CONAM ) aprobado.

77. Folia Expediente de inicio a fin.

78. Llena el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo.

5. Reporte de

Auxiliares
Contables -
Actividad 76.

t. Formulario

Entrega de
Documentacio
n para
Archivo -
Actividad 79.

r. 1 dfa hadbil
administrativ
o - Actividad
74 al 81.

Cubivine Autonomo Depaftame
Sanla Cy f
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pabiico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y airbiuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores piiblicos son respansables por los informes y documenios que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

del
de

79. Imprime  dos  ejemplares
Formulario  de  Entrega
Documentacién para Archivo.

80. Firma dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documentacién para
Archive.

81.Remite Expediente y dos Formulario
de Entrega de Documentacién para
Archivo, como constancia de entrega
del Expediente al Encargado de
Archivo Temporal.

Encargado de

Archive Temporal
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

82.Recibe  Expediente y los dos
ejemplares del Formulario de Entrega
de Documentacidn para Archivo.

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

84.5ella y firma los dos ejemplares del
Formulario de  Entrega  de
Documentacion para Archivo, comao
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 Documentacion para Archivo.

5. 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
82 al 87.

u.  Ninguno.

Producto

Baja de Activo Fijo por Hurto o
Pérdida, inutilizacion u Obsolescencia
o Siniestro.

Total Tiempo Empleado: 22 dfas
hdbiles administrativos + el tiempo
sin determina

7

)
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resuitados emergentes del desempeno de fas funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demnds servidores pablicas son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

KBl 0ATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Cadigo de Seguimiento: | Nimero de Tramite:

DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacion Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:
1. (describir la observaciones)

E_sra— documento es mmmla_dn por el cuna;no Ejecutive del Gablerno Autdnomeo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra
regulada segin procedimientos infemaos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion, |
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Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Pibiico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignadas & su cargo y Arl.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por las infarmes 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
andlisis 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 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, cédigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcion de las
Observaciones.

Emision: La Emisién del Formulario de Tramite Observado serd responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacién Presupuestaria dependientes de la Direccién 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”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamano: Tamafo Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.
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Loy SAFCO Mo, 1178 Art. 38 Toco Servidor Pldbico respoendend o fos resuliscos svnerpenies dol esempeio o les funcioeas, defores p afnbisciones asgnacos o sucargo § Art.38: Los Frofesionaled §f dermds servaoier pabioos
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FORMULARIO
ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

'De acuerdo @ las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integradad promulgada & traves de ta Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de maro de 2005 art, 24 sagunda pérrafo, establece

|l siguiente:

|El archivo ¥ conservacion de comprobantes y registros contables sean magndticos o fisicos, asi como sus documentos de respaido, debe ser protegido y archivado en forma adecuada, de tal
|manera que ofrezea seguridad y ficil localizacidn, en cumplimiento a normas legales.
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TIPRS DE DOCUMENTOS
£34 CIF EIECUCION DE GASTOS 00N INFUTACION PRESUPUESTARIA A CONAM-AIUSTE MANLIAL
€31 SIP EFECUCEON DE GASTOS SIN INPUTACICH PRESUSUIESTARIA DoAY CONAX-ANISTE MANUAL
T3t O EIECUCION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA OTRGS OTROS-OTROS DOCUMENTDS QUE MO-SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERIORMENTE

21 SIP EJECLICION DE RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPLESTARIA

Fecha; de de 20__
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempedo de las funciones, deberes y alnibuciones
asignados a 5u cargo y Ant.38: Los Profesionales y demds senddores plblicos 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 Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo seré
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 descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

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

0~ b

Emisién: 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 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 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 Documentacién para Archive pertenece al Manual de
Procedimientos de Contabilidad Integrada, '

Tamano: Tamafo Carta (21.59 x 27 .94),

Color: Blanco.
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DE SANTA CRUZ

PAGINA 135 DE 253

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTIN
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO Ne. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondersd de Jos resultados emargentes del desempaiio de las funcionas, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo ¥ Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Procedimiento 08 Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro:

1. Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro,
al Secretario(a) Departamental de Hacienda.

BN

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.

O ®m NS 8

Copia simple de la denuncia presentada en el Seguro, si corresponde.

Respuesta del Seguro.,

Acta de Entrega de los Actives 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.

B. Descripcion del Procedimiento 08 Registro de Alta de Activo Fijo por Reposicién de Seguro:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores piiblicos de la Secretarfa

Pige‘::;::::o. Departamental de Hacienda, realicen el registro de alta de activo fijo (por active
' " | fijos repuesta por el sequro) a través del Sistema de Gestién Piiblica.
Documento Tiempo
Responsable Actividad E Empleado

Equipo de Activo 1. Inicio. Elabora comunicacion interna | a. Comunicacién | a1 dfa hdbil
Fijo solicitando el Registro de Alta de Interna - administrativo
(Direccidn Activo Fijo por Reposicion de Seguro, Actividad 2. - Actividad 1 al
Administrativa) al Secretario (a) Departamental de 6.

Hacienda. b. Expediente con

2. Imprime las copias necesarias de la documentos -
comunicacién interna, Actividad 3.

3. Adjunta en folder con documento la
comunicacion interna con los
documentos requeridos (Insumo del
Proceso 8), para el Registro de Alta de
Activo Fijo por Reposicidn de Seguro, ’
haciendo un Expediente.

4. Firma y Sella la Comunicacion

Interna.
5. Registra en el Sistema Infn;r?ﬁg
Gestion de Carrespande/n_ i la

=3
; /ﬂ&//

Gobkerno Autdnomo Dep
Santa Cpe
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: . Rarh Documento Tiempo
Responsable Actividad Sonibada Empleado
comunicacién interna, y genera el
Cédigo de Seguimiento.
6. Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccién Administrativa para la
firma de las vias correspondientes.
Secretaria 7. Recibe Expediente. €. Ninguno. bl %4 dias
(Direccién 8. Coloca sello y fecha de recibido en la habiles
Administrativa) comunicacién interna. administrativos
9. Registra en el Sistema Informdtico - Actividad 7 al
Gestion de Correspondencia, la 10.
recepcion de la comunicacidn interna.
10.Remite Expediente al Director (a) de
Administrativo.
Director (a) 11.Recibe Expediente, d. Ninguno. c.2 dia habil
Administrativo 12.Toma conocimiento del contenido del administrativo
(Secretaria Expediente, - Actividad 11 al
Departamental de 13.Firma la via de la comunicacién 14.
Hacienda) interna.
14.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccidn Administrativa.
Secretaria 15.Recibe Expediente. e. Ninguno. d.1 ¥ dia hdbil
(Direccidn 16.Registra en el Sistema Informdtico | administrativo
Administrativa) Gestibn de Correspondencia, la - Actividad 15 al
derivacion de la comunicacidn 17.
interna.
17.Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretarfa Departamental de
Hacienda.
Secretaria 18.Recibe Expediente. f. Ninguno. e ¥ dfa hdbil
(Secretaria 19.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Departamental de Comunicacién Interna. - Actividad 18 al
Hacienda) 20.Registra en la Sistema Informdtico de 21,
Gestidn Correspondencia, la recepcion
de la comunicacion interna.
21.Remite Expediente al Secremno( a_}

Departamental de Hacienda. /

5 Firmas dB;Confonmd p o
LT'( W‘mu. Lic. Vigtor Abokss Serasat#in:
. | G 17
SAXT Gobserno Autonoma Deflariamental
Sanla

IZ 2
Este documento es controlado por ef Organo Ejecutivo del Gobierno Aulo o Departamental g& Sanfa Cruz; su modificacion se encuenira regulada segtin
procedimientos infemos ¥ su vigencla es valida al momento de su & fithn
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¥S°Z§'§“§'f" SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resulfados emergenles del desempefla de las funciones, deberes y atnbuciones
asignadas a s cargo y Art.38: Los Profesronales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que Suscriban
R T - Documento Tiempo
Responsable Actividad bnerads Empleado
Secretario (a) | 22.Recibe Expediente. g. Proveido - f 2 dias hdbiles
Departamental de | 23.Toma conacimiento del contenido del Actividad 24, administrativos
Hacienda Expediente. - Actividad 22 al
(Despacho del | 24.Instruye mediante provefdo al 235,
Gobernador) Director (a) de Presupuesto y
Contadurfa, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimiento vigentes.
25.Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretarfa Departamental de
Hacienda.
Secretaria 26.Recibe Expediente. h. Ninguno. g.% dia hdbil
(Secretaria 27. Registra en el Sistema de Informdtico administrativa
Departamental de Gestin de Correspondencia, la - Actividad 26 al
Hacienda) derivacion de la comunicacion 28.
Interna.
28.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
Contaduria
Secretaria 29.Recibe Expediente. i. Ninguno. h¥%  dia habil
(Direccion de | 30.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Presupuesto v comunicacion interna. - Actividad 29 al
Contaduria) 31.Registra en el Sistema de Informdtico 32.
Gestion de Correspondencia, la
recepcidn de la comunicacion interna.
32.Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) de | 33.Recibe Expediente. j. Proveido - i.1 dia hdbil
Presupuesto y | 34.Toma conocimiento del contenido del Actividad 35. administrativo
Contaduria Expediente. - Actividad 33 al
(Secretaria 35.Instruye mediante proveido al 36
Departamental de Profesional Experto (Contador (a)
Hacienda) General) del Equipo de Contabilidad
Integrada analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.

= |
./21&.% e / ///
NECTOR

Firmas de Cofiformidad, A faw 7
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28:

Todo Senvidor Publico responderd de los resulfados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y atnbuciones

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

A - Documento Tiempo
Responsable tavidac Generado Empleado
36.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 37.Recibe Expediente. k. Ninguno. j. ¥ dfa hdbil
(Direccion de | 38.Registra en el Sistema de Informdtico Administrative
Presupuesto y Gestion de Correspondencia, la - Actividad 37 al
Contaduria) derivacion de la comunicacion 39.
interna.
39, Remite Expediente a la Secretaria del
Equipe de Contabilidad Integrada.
Secretaria 40.Recibe Expediente. I. Ninguno. ki dia habil
(Equipo de | 41.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Contabilidad comunicacion interna. -Actividad 40 al
Integrada) 42.Registra en el Sistema de Informdtico 43.
Gestion de Correspondencia, la
recepcicn de la comunicacidn interna.
43.Remite Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 44.Recibe Expediente. m. Proveido - I.1 dia hdbil
(Contador (a) | 45.Toma conocimiento del contenido del Actividad 44 administrativo
General) (Equipo de Expediente. al 47. - Actividad 144 al
Contabilidad 46.Instruye  mediante proveido al 47.
Integrada) Analista 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. Ningune. m. % dia
(Equipo de | 49.Registra en el Sistema de Informadtico hdbil
Contabilidad Gestion de Correspondencia la administrativo
Integrada) derivaciébn de la Comunicacién - Actividad 48 al
Interna. 50.
50.Remite  Expediente al Analista
Contable (Profesional 1,2, 3 y Técnica
1) del Equipo de Contw
Integrpda. ﬁ
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ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberas y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos gue suscnban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

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

de

51.Recibe Expediente.

52.Revisa que el Expediente contenga los
requisitos minimos para Registro de
Alta de Activo Fijo por Reposicion 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. Si, producto
de la revision y andlisis, presenta
observaciones, contintia en la
actividad 53. Si, producto de la
revision y andlisis, ne presenta
observaciones, ir a la actividad 63.

53.Llena  Formulario de Trdmite
Observado.

54.Imprime un ejemplar del Formulario
de Trdamite 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 (5):

a. En la actividad 51, 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”.

o. Formulario de
Tramite
Observado -
Actividad 54.

58.

n.3 dias hdbiles
administrativo
- Actividad 51 al

Equipa de Activo Fijo
(Direccidn
Administrativa)

59.Recibe Expediente.

o.Tigmpo
/dé;'minar

sin

~
/

A e Fd -
' rales Firmas de Corformidad )/ 7t/ =
- wmr.iu AUTONO . . L. Vactor A Eam Sardan£1p »,
L L CONTA ERh
Wu = Goblerno Autoromo De T il g
Santa Cr

Este documenta es controlado por el Organo Ejeculivo del Gotiemo Auténome Departamen
procegimientos internos y su vigencia as valida al momento de su aprobacién :

h};{&anh Cruz; su modificacidn se encuenfra regulada segun




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
4 b DE SANTA CRUZ PAGINA 140 DE 253
%scz - SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESITE
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Fublico responderd de los resultados emergentes del desempeno de las funciones. deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesiorales y demés servidores pablicos son respansables por 108 informes y documentos que suscrban

Actividad Documento

Generado

60.Toma conocimiento de las ) Actividad 59 al
observaciones  descrita  en el 62.
Formulario de Tramite Observado.

61.Subsana las observaciones detalladas
en el Formulario de Trdmite
Observado.

62.Remite  Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3y Técnico
1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, ir a la actividad 51. | |

Analista  Contable | 63.Registra el Comprobante de Ajuste | q. Comprobante | p.2 dias hdbiles

Responsable Tiempo

(Profesional 1,23 y Manual (CONAM) en el Sistema de de Ajuste ‘administrativos
Técnico 1) Gestion Publica SIGEP en estado Manual - Actividad 63 al
(Equipo de verificado del Registro de Alta de (CONAN) - 67,
Contabilidad Activo Fijo por Reposicion de Seguro, Actividad 64.
Integrada) en conformidad a la 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 del Registro de Alta de
Activo Fijo por Reposicién de Seguro.

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 Experto | 68.Recibe Expediente. r. Ninguno. dia  habil
(Contador (a) | 69.Toma conocimiento del contenido admrrmtrurwu

General) Expediente. ct:wdud 68 al
70.Revisa y verifica el Comprobante
Ajuste  Manual (CONAM) la

acd ) Firmas de Coﬁormﬂw,/fm/

Egi documento es controlado por el Organg Ejecutivo del Gobiema Autanom
edimientos internas y su vigencia es valida al momento de su aprobach
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

Ley SAFCO No, 1178: Art. 28:

Todo Servidor Publico respondera de los resullados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.28: Los Profesionales y deméas senvidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

(Equipo de
Contabilidad

Integrada)

consistencia de la informacién para el
Registro de Alta de Activo Fijo por
Repaosicion de Seguro. Si, producto de
la revisién presenta observaciones,
devuelve el Expediente al Analista
Contable (Profesional 1,2, 3 y Técnico
I) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccign,
Regresa a la actividad 51. Si, producto
de la revisibn no presenta
observaciones, continua en la
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.

72.5ella 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.

Analista  Contable
(Profesional 1, 23 y
Técnico 1),
(Equipe
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 Gestidn
Piiblica SIGEP el movimiento contable
del Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM) aprobado.

77.Folia Expediente de inicio a fin.

78.Llena el Formulario de Entrega de

Documentacion para Archivo.

5. Reporte de
Auxiliares
Contables -
Actividad 76.

t. Formulario
Entrega de
Documentacidn
para Archivo -
Actividad 79.

r.1 dia hdbil
administrativo
-Actividad 74 al
81.

_,7

/e
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Toda Senwdor Fublico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Loz Profesionales y demds senvidores plblices son responsables por los informes y documenlos que suscriban

Documento Tiempo
Generado Empleado

PAGINA 142 DE 253

GESTION

Responsable Actividad

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 Documentacién para
Archive, como constancia de entrega
del Expediente al Encargado de
Archivo Temporal.

Encargado de | 82.Recibe Expediente y dos ejemplares | u. Ninguno. 5.1 dia hdbil

Archive Temporal del Formularioc de Entrega de administrativo

(Equipo de Documentacién para Archivo. - Actividad 82 al

Contabilidad 83.Verifica que se encuentre registrado 87.

Integrada). en el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archive, los
documentos  que  contiene el
Expediente,

84.5ella y firma los dos ejemplares del
Formulario de  Entrega  de
Documentacién para Archive, 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 niumero de Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM).

87.Fin. Archiva Formulario de Entrega
de Documentacion para Archivo.

.. Victor Alfomer
i:“r ‘-NTI‘:F oR GE
= Bl E.-,.]f'nf"mn
Este documento es confrolado por el Organe Ejecutive del Gobiema Autd amental ta Cruz; su modificacion se encuenira reguiada segun
procedimientos infernas y su vigencla es valida al momento de su aprobaci
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE QEATIEN
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Poblico responderd de los resultados emergentes de! desempefio de /as funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.J8: Los Profesionales y demas servidores puablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

BBl pATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Cadigo de Seguimiento: Nuamero de Tramite:

nDETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Descripcion de las Observaciones:

1. (descrbir la observaciones)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Goblemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuenira
regulada segun procedimienlos inlernos y su vigencia es valida al momenlo de su aprobacidn




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL e e
DE SANTA CRUZ
scz:fm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
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Sstale MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 2024
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No, 1178: An. 28: Todo Servidor Piblico responderd de jos resultados emergentes del desempefo de Ias lunciones, deberes y afribuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documentas 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 Formularic 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 Formulacion Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacitn, codigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emision: La Emision del Formulario de Tramite Observado serd responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccién 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,

Distribucién: La distribucion Formulario de Tramite Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: “Formulario de Tramite Observado”.

Cddigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO
Loy SAFCO No. 1178; Arf, 38; Todo Servidor Piidico responciers o los res ulfanos e o e g ¥ cog @ yu corgo ¥ Art 38 Los Profesiovinles ¢ demds sorvidonen pdilicos
.;nnml:lﬂhlm\f_jtwmlw — = ==
e S ——

EHTRECA DE POCUNENTOS PARAARCHIVD.

De acuerda a ks Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integradad promulgada a traves de a Resolucin Suprema N® 222957 de 4 de marzo de 2005 art. 24 segundo parrafo, establece
o sigulenta:

El archivo y conservacion de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser peotegido v archivado en forma adecuada, de tal
manera gue ofrezca sequridad y facil localizacion, en cumplimiento a normas legales,

0 W e Y [Becprts B | Nombre del Benaficiaria ; Detalle ImPE St pojas
T p T LML ARG | ! — bl . o e 2L |
| | |
— P S| s | — -
| E— v y 0y 00000 O 1 ! |
| I
¥ v — 3 +— +
— e + t I
! = = e — H I
—_——— 3
| | E— — |
I T = — e R |
1
¥ 4 — — S— -~
l; — — —t - -— —_— —_ —— —
b= i = l |
} . —
I I
| 1 — —r t
=l |
| } | == e T -
TIPOS DE DOCUMENTOS
30 CIF EJECOCION DE GASTOS CON INPUTACION PRESUPUESTARLA CORAM COMAM-AILUSTE MANLIAL
31 51° EIECUCION DE GASTOS STH INFUTACION PRESUPUESTARIA CONAX CONAX-SIUSTE MANUAL
£21 CIP EIECUCTON DE RECURSTS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA OTROS OTROS-0THOS COCUMENTOS QUE ND SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERIORMENTE
£21 5ip EIECUCIHON DE RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPLESTARIA
Fecha: de de 20
= = = ———— = — ER— ET TS =t
Analista Contable Encargado da Archive da Contabilidad

Como constancia de antrega y confoovidad se firma al pie de i presente

Esta documenlo es cantrolada por ef Organo Ejecutivo del Gobierna Autdnamo Dapartamantsl de Santa Cruz, su moddicacidn se encusnira regulads sequn procadimisntos infernas ¥
su vigancia as valda af momenio de su aprobacidn
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CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: ArL 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuftados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignedos a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos gue 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 Documentacién para Archivo 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;

. Ndmero: Colocar el Numere Carrelativo de la Documentacién a Entregar,

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

. DA, Registrar el numero 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 numérica.

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

B B - S S

Emisién: 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 Contaduria.

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

Distribucién: 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 Documentacion para Archivo”.

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

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

procedimientos internas y su vigencis es valide al momento

Este documento es conlrolade por el Organo Ejecutivo del;?(emo ﬁﬁlrénnmo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuenira regulada segin
su aprobacidn,
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCQO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resufadas emergentes del desempedio 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 Procedimiento 09 Registro de Donaciones de Activos Fijos:

1. Comunicacién Interna de Solicitud de Registro de Recepcién de Donaciones en Activos Fijos.

BN N

Certificacién Presupuestaria. (Si corresponde)
Convenio/Acta de Donacidn.

Detalle descriptivo de Donacion (Activos Fijos, Materiales y Suministros y otros).
Comprobante de Alta de Donaciones del Sistema Informdtico PARAISO (Para Activos Fijos).
Acta de Recepcidn
Factura, Pro-Forma o Cotizacidn del bien (Si corresponde)
Documento de Propiedad del Bien (Vehfculos o Inmuebles)

B. Descripcién del Procedimiento 09 Registro de Donaciones de Activos Fijos:

Obi Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la Secretaria
Objetivo del n
Procodinisntn epartamental de Hacienda, realicen el registro de donaciones de activos fijos a
través del Sistema de Gestién Piblica.
j == i . Documento Tiempo
Responsable Actividad Canerads Enpleado
Equipo de Activo Fijo | 1. Inicio. Elabora comunicacién interna, | a. Comunicacion . 2 dias hdbiles
(Direccidn solicitando el Registro de Donaciones de Interna - administrativoes
Administrativa) Activo  Fijo al Secretario (a) Actividad 2. - Actividad 1 al
Departamental de Hacienda. 6.
. Imprime las copias necesarias de la | b. Expediente con
comunicacion interna. documentos -
. Adjunta en folder con documento la Actividad 3.
comunicacion  interna  con  los
documentos requeridos (Insumo del
Proceso 9), para el Registro de
Donaciones de Activo Fijo, haciendo un
Expediente.
. Sella y firma la Comunicacidn Interna.
. Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia, la
comunicacién interna y genera el
Cédigo de Seguimiento.
. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién Administrativa para la firmas b
de las vias correspondientes. Y /f /
Secretaria 7. Recibe Expediente. " a. Ninguno. M ¥4 dias habiles
/ administrativo -
Firmas de Cr;wffarrmdaq; éz,/@ /
Lic. Vider ;L Oty &
ER
Goblerno Autdnomo WM/
Santa Cruz

Este documento es controfado por @l Organo Efecutivo del Gobierno Autdnomo Depa
procedimienios internos v su vigencia es valida al momento de su aprobacidn

man/i'pf de Sahla Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: An. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resullados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y afrbuciones asignadas
@ 5u cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban
i : Documento Tiempo
Responsable Actividad Génerads ‘Enipleado
(Direccidn 8. Coloca sello y fecha de recibido en la Actividad 7al
Administrativa) comunicacion interna. 10.
9. Registra en el Sistema Informdtico
Gestibn de Correspondencia, la
recepcion de la comunicacién interna.
10. Remite Expediente al Director [a)
Administrativo,
Director (a) 11. Recibe Expediente. b. Ninguno. r. 2 dias hdbiles
Administrativo 12. Toma conacimiento del contenido del administrativos
(Secretaria Expediente. - actividad 11 al
Departamental de | 13.Firma la via de la comunicacidn 14.
Hacienda) interna.
14. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién Administrativa.
Secretaria 15. Recibe Expediente. ¢. Ninguno. 1 ¥ dias hdbiles
(Direccidn 16.Registra en el Sistema Informdtico administrativo
Administrativa) Gestion de Correspondencia, la - Actividad 15
derivacidn de la comunicacion interna, al 17.
17. Remite Expediente a la Secretaria de la
Secretaria Departamental de Hacienda.
Secretaria 18. Recibe Expediente. d. Ninguno. d. % dia habil
(Secretaria 19.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo -
Departamental  de comunicacion interna. Actividad 18 al
Hacienda) 20. Registra en la Sistema Informdtico 21.
Gestibn de Cerrespondencia, la
recepcidn de la comunicacidn interna.
21. Remite Expediente al Secretariofa)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) | 22. Recibe Expediente. e. Proveido - e.2 dias hdbiles
Departamental  de | 23. Toma conocimiento del contenido del Actividad 24. administrativos
Hacienda Expediente. - Actividad 22 al
(Gobernador) 24. Instruye mediante proveido al Director 25,
(a) de Presupuesto y Contaduria,
analizar, verificar y proceder de
acuerdo a normas y procedimientos
vigentes.
25. Remite Expediente a la Secretaria de la / /
Secretaria Departamental de Hacienda” / //
+ ) i
/’r?n;wg[f( ‘RM / Ff'rmas de Cﬂﬁfﬂmfdﬂg%/ Z /97
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e —
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28 Todo Senvidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempenio de (as funciones. deberss y atnbucmnes
asignados & su cargo y Arl.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por jos iifarmes ¢ documentos gue suscriban

Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenerailo Empleado
| {Secretaria 27. Registra en el Sistema de Informdtico - Actividad 26
Departamental  de de Gestion Correspondencia, la al 28.
Hacienda) derivacién de la comunicacidn
interna.
28, Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccion de Presupuesto y
| Contaduria
| Secretaria 29, Recibe Expediente. g Ninguno. g.% dia hdhil
(Direccian de | 30.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Presupuesto ¥ comunicacion interna. - Actividad 29
Contaduria) 31. Registra en el Sistema de Informdtico at32,
Gestion de Correspondencia, la
recepcion de la comunicacion interna.
32. Remite Expediente al Director (a) de
. Presupuesto y Contaduria. .
Director  (a) de | 33. Recibe Expediente. h. Proveido, h.1 dia hdbil
Presupuesta ¥y | 34. Toma conocimiento del contenido del administrativo
Contaduria Expediente. - Actividad 33
(Secretaria 35. Verifica si el Registro de Donaciones al 38,
Departamental  de de Activos Fijos se realizard con o sin
Hacienda) asignacion presupuestaria. En caso
sea con Asignacion Presupuestaria,
continuar en la actividad 36. En caso

seq sin Asignacion Presupuestaria, ir
a la actividad 37.

36. Instruye  mediante  proveido al
Analista de Presupuesto (Profesional
1, 2 y 3), del Equipo de Formulacion
Presupuestaria,  sirvase  analizar,
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes, Ir
a la Operacion/Actividad 38.

37 Instruye  mediante proveido al
Profesional  Experto  (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada, sirvase analizar, verificary
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigente.

2 Ve

P

CONTADDR ot

- ol Morales
M‘“ |m:;10 DI
Gﬂﬁl“ﬂgﬁt ACRUZ

ni Autdnaml Degdria

38. Remite Expediente a la Secretaria de ,
la  Direccion de Presupuestc/? |
Contaduria. ;

= i

i S

Este documento s contiolado por el Grgano Ejeculivo del Gobierng Auignomo
procecimientos intermas y su vigenca es valida al momento de su aprobacidn
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o8 Documento Tiempo
Responsable Actividad Generads Erpleado
Secretaria 39. Recibe Expediente. i. Ninguno i. ¥ dia hdbil
(Direccion de | 40.Registra en el Sistema Informdtico administrativo -
Presupuesto Vv Gestion de Correspondencia, la Actividad 39 al
Contaduria) derivacidn de la comunicacidn interna. 41.
41, Remite Expediente:

i. Analista de Presupuesto

(Profesional 1, 2 y 3) del Equipo de

Continuar en la
Operacion/Actividad 42.

ii. Secretaria del  Equipo  de
Contabilidad Integrad. Ir a la
Operacién/Actividad 54.

NOTA (5):

a. Enla 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 Formulacion Presupuestaria,

b. En la actividad 41 ii. cuando el Registro
de Donaciones de Activos Fijos sea sin
asignacion presupuestaria, se remitird
el expediente al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Analista de | 42. Recibe Expediente. J. Comprobantede | j. 2 dias hdbiles

Presupuesto 43. Verifica y confirma la disponibilidad Ejecucidn de administrative -

(Profesional 1,2 y 3). presupuestaria de acuerdo a la Gastos de Actividad 42 al

(Equipo de categoria programdtica, fuente de Regularizacidn 47

Formulacidn financiamiento y objeto del gasto Con Imputacidn

Presupuestaria). (partida presupuestaria) en el Sistema Presupuestaria /

de Gestidon Piblica (SIGEP), las mismas Sin Flujo
que se encuentra descritas en la inanciero
comunicacion interna. / ctividagAts. /

P
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberas y siribuciones asignados
& 5u cango ¥ Art.38: Los Frofesionales y demds servidores publicos son responsables por ios informes y documantos que suscriban

: . Documento Tiempo

 Responsable Actividad fo e Rl Enmpleado

44. Realiza el Registro de Regularizacion,
de Donaciones de Activo Fijo, en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP), a
través de Comprobante de Ejecucidn de
Gastos de  Regularizacion  Con
Imputacidn 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 Ejecucion de Gastos de
Regularizacion  con  Imputacion
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

46. Firma y adjunta el Comprobante de
Ejecucidn de Gastos de Regularizacién
Con Imputacidn Presupuestaria Sin
Flujo Financiero al Expediente.

47. Remite Expediente al Profesional
Experto del Equipo de Formulacion
Presupuestaria

Profesional Experto | 48. Recibe Expediente. k. Ninguno. k.1 dia habil

(Equipo de | 49.Revisa el Comprobante de Ejecucién de administrativo -

Formulacidn Gastos de  Regularizacién  Con Actividad 48 al

Presupuestaria). Imputacion Presupuestaria Sin Flujo 50.

Financiero, verifica la correcta

apropiacion de la  categorfa

programdtica, fuente de
financiamiento, objeto del gasto

(partida presupuestaria) e importe con

la documentacién de respalde adjunta

al Expediente. Si, producto de la
revisibn  presenta  observaciones,
devuelve Expediente al Analista de

Presupuesto {Profesional 1, 2 y 3) para

su correccion, regresa a la actividad 42.

Si, Producto de la revisién po presenta 7

abservaciones, da el visto al

Comprobante de Ejecucién de Gastos

Regularizacion  Con fmpu/ idn /1

—
W %ﬁ Morales Roca/ Firmas de Conformidad
PRESUPLESTO Y L. Victar
0D
JERNO MTTONOW CONT
WLEIUI-! . Gobseing &
Santa Crnys
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& 5u cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds servidores pdblicos son responsables por los informes y documentos qgue suseriban
: : : Documento Tiempo
Responsable Actividad Cansrada: Satiloaca
Presupuestaria Sin Flujo Financiero,
continua en la actividad 50.
50. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccion de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 51. Recibe Expediente, I. Ninguno. I. ¥ dia hdbil
(Direccidn de | 52. Registra en el Sistema de Informdtico administrativo -
Presupuesto ¥ de Correspandencia, la derivacidn de la Actividad 51 al
Contaduria) comunicacidn interna. 53,
53. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipe de Contabilidad Integrada.
Secretaria 54. Recibe Expediente. m. Ninguno. m. ¥ dia
(Equipo de | 55. Coloca sello y fecha de recibido en la habil
Contabilidad comunicacidn interna. administrativo -
Integrada) 56. Registra en el Sistema de Informdtico Actividad 54 al
de Correspondencia, la recepcidn de la 57.
comunicacion interna.
57.Remite Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del Equipo
de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 58. Recibe Expediente. n. Proveido. | n.1dia hdbil
(Contador (a) | 59.Toma conocimiento del contenido del administrativo -
General) Expediente. Actividad 58 al
(Equipo de | 60.Instruye mediante proveido al Analista 61,
Contabilidad Contable (Profesional 1, 2,3 y Técnico 1)
Integrada) analizar, verificar y proceder de
acuerdo a normas y procedimientos
vigentes.
61. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 62. Recibe Expediente. 0. Ninguno 0. ¥ dia hdbil
(Equipo de | 63.Registra en el Sistema Informdtico administrativo -
Contabilidad Gestibn de  Correspondencia, la Actividad 62 al
Integrada) derivacion del Expediente. 64,
64. Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1).
Analista Contable | &5. Recibe Expediente. p. Formulario de p.2 dias hdbiles
(Profesional 1, 2,3 y | 66.Revisa que el Expediente contenga los i ministrativos
Técnico 1). requisitos minimos para el Registro d /;Z?éada - ﬂctfwdad 65 al
Donaciones de Activos Fijos y realizti el Ac rdad 72,
e a Z g //
. —Ricardo MeraEs AgEE Firmas de Copformidad ﬁ{/’
AUTONOMS W ardun
' P Eﬁwm QAo g:;ﬁ u:: .oﬂ? ':” / /
Coblerng Autonomo Depapdmen

Comia Mo
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Ley SAFCQ No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Pibiico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funcionas, deberes y alribuciones asignado

a su cargo y Art.3B: Los Profesionales y damds servidores pabiicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

ﬁesponsabfe

Actividad

Dnr:umer;to
Generado

Tiempo
Empleado

(Equipo de
Contabilidad

Integrada)

andlisis de la documentacidn adjunto al
Expediente, y que las mismas se
encuentre enmarcado en las normas y
procedimientos vigentes. Si, producto
de la revision y andlisis, presenta
observaciones, continta en la actividad
67. i, producto de la revision y andlisis,
no presenta observaciones, ir a la
actividad 77.

67.Llena  Formulario
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
Trdamite Observado al Expediente.

71. Comunica al Equipo de Activo Fijo que
el Expediente presenta observaciones.

72. Remite Expediente Equipo de Activo
Fijo de la Direccidn Administrativa.

NOTA (S):

¢ En la actividad 65 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”.

de Tramite

Equipo de Activo Fijo
(Direccign
Administrativa)

73. Recibe Expediente.

74. Toma conocimiento de
observaciones  descritas  en
Formulario de Trdamite Observado.

75.Subsana las observaciones detalladas
en el Formulario de Trdmite Observado.

76.Remite el Expediente al Analista

las
el

g. Ninguno

q. Tiempao sin
determinar -
Actividad 73 al
76,

o

Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnic
1) del Equipe de Cantabihﬁé’
7wl |

pd
z

e/
B

7
Firmas de Confgrmidad

LicVitor Alfonsc fiardan
CONTADOR GE
Goblerno Autanoma Teparn
Santa Cruz

Jlp T 7

Esle documento es confrolado por el Organo Ejecutive del Goblerno Auténomo D
procedimientos internas y su vigencia es vélida 8l momenta de su aprobacion

man!?yanm Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segun
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; =3 Documento Tiempo
- Responsable Actividad ConTeads Empleado
Integrada, Regresa a la
Operacidn/Actividad 65.
Analista  Contable | 77.Verifica si el Registro de Donaciones de | r. Comprobante de | r. 1 dfa hdbil
(Profesional 1, 2,3 y Activos Fijos, se realizara con o sin Ejecucidn de administrativo -
Técnico 1). asignacion presupuestaria. En caso sea Recursos con Actividad 77 al
(Equipo de con asignacién presupuestaria, Imputacidn 86.
Contabilidad continuar en la actividad 78. En el caso Presupuestaria
Integradal) sea sin asignacion presupuestaria, ir a en Especie -
la actividad 82, Actividad 79.

78. Registra el Comprobante de Ejecucidn
de  Recursos con  Imputacidn | s. Comprobante de
Presupuestaria en Especie en el SIGEP Ajuste Manual
en estado verificado, en conformidad a (CONAM) -
la Gufa de Registros de Contabilidad Actividad 83.
Gubernamental Integrada.

79.Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucidn de Recursos
con Imputacién Presupuestaria en
Especie.

80.5ella y firma el Comprobante de
Ejecucidn de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie.

81. Adjunta el Comprobante de Ejecucidn
de  Recursos con  Imputacidn
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 Manual
(CONAM) del Sistema de Gestidn
Pihblica SIGEP del Regisn-ﬂ/ﬂle’ )
Donaciones de Activos Fijos. 7
¢ .GBJH Fra /
e

! u
(> L |
Gabieno Aulgnomo Lie men
Santa Criz,

Este documenio es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiema Autd«mrr?mmmnta{-ﬂi Santa Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resuffados emergentas del desempeio de las funciones, daberes y atnbuciones asignados
& su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

84.5ella y firma wun 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
aprobacidn y firma.

Profesional Experto
(Contador (a)
General)

(Equipo de
Contabilidad
integrada)

87. Recibe Expediente.

88. Revisa el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacidn
Presupuestaria  en  Especie o
Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM), con la documentacidn de
respaldo adjunto al Expediente. Si,
producto de la revision presenta
observaciones, devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1,2, 3
v Técnico ) del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccién, regresa
a la actividad 65 Si no presenta
observaciones, continua en la actividad
89.

89. Aprueba el Comprobante de Ejecucion

de  Recursos  con  Imputacién
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
Comprobante de Ajuste Manual

t. Ninguno

5. I dia habil
administrative -
Actividad 87 al
91.

Este documento od
procedimigntos tde

.
A AN

(CONAM). Pl / /
v-? Vs
QSLQ/ Firmas/de Conf% - 2
O Cic Wtor Aifons :
f}f@' e A ~ONTAD

1l %/ Organo Ejecutivo del Gobierno Auldnomo Deparlamefital de Santa Gruz, su modificacion se encuenira regulada segun
g REL W a a5 vdlida al momento de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serwvidor Pablico respondera de los resultados emergenles del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones asignados
& 5u carga ¥ Ant.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por ios infarmes y documentas gue suscriban

1= ST : ; Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
91, Remite Expediente al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
NOTA (S):
d. En la actividad 89, al aprobar en el
Sistema de Gestién Publica SIGEP el
Comprabante de Ejecucidn de Recursos
con  Imputacién  Presupuestaria,
aprueba el Comprobante de Ejecucidn
de Gastos Con Imputacidon
Presupuestaria, tipo de documento "sin
Flujo Financiero, que estd relacionado.
Analista Contable 92. Recibe Expediente. u. Reporte t. 1 dia hdbil
(Profesional 1, 23 y | 93 Verifica que el Comprobante de Comprobante de administrativo -
Técnico 1) Ejecucién de Recursos con Imputacién Ejecucidn de Actividad 92 al
(Equipo de Presupuestaria en Especie o Ajuste Recursos con g9,
Contabilidad Manual (CONAM), se encuentre Imputacidn
Integrada) aprobado en el Sistema de Gestidn Presupuestaria
Publica (SIGEP). en Especie o
94.Reporta en el Sistema de Gestion Comprobante de
Publica SIGEP el movimiento contable Ajuste Manual
del Comprobante de Ejecucién de (CONAM) -
Recursos con Imputacion Actividad 94.
Presupuestaria  en Especie o
Comprobante de Ajuste Manual | v. Formulario
(CONAM), aprobado. Entrega de
95. Folia Expediente de inicio a fin. Dacumentacion
96.Llena Formulario de Entrega de para Archivo -
Documentacion para Archivo. Actividad 97.
97. Imprime dos ejemplares del Formulario
de Entrega de Documento para Archivo,
98.Firma los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacidn para Archivo.
99. Remite Expediente y los dos ejemplares
del Formularie de Entrega /7
Documentacién para Archive, Aomao / / //

Firmas de/Conformidad”

Lit. HDWL
CONT ENERAL

Colemo Autonomo Depgflament
Santa Cr

Este documento es mntm'ado por ol Organo Ejecutivo del Goblerno Autdnomo Deparfamenital nta Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segon
procedimiantos internos y su vigencia s vdlida al momento de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pibifco responderd de los resullados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones asignados
a@su cargo y Art.38: Los Profesionaies y demds servidores publicos son responsables por los informes y documantos gue suscriban

. ¢ Documento Tiempo
Responsable detividod Generado Empleado

constancia de entrega del Expediente al

Encargado de Archivo Temparal
Encargado de [100. Recibe Expediente y dos ejemplares del | w. Ninguno. u.1 dia hdbil
Archivo Temporal Formulario de Entrega de administrativo -
(Equipo de Documentacion a Archivo. Actividad 100 al
Contabilidad \101. Verifica que se encuentre registrado en 105.

Integrada). el Formulario de Entrega de
Documentacién para Archivo, los
documentos que contiene el Expediente.

102. Firma los dos ejemplares del
Farmulario de Entrega de
Documentacion para Archivo, como
constancia de recibido.

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

104. Archiva el Expediente en los estantes
por nimero de Comprobante de
Ejecucién de Recursos con Imputacion
Presupuestaria en Especie o
Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM), por gestion y Direccién
Administrativa (D.A.) registrada en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

105. Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacidn para Archivo,

| Total Tiempo Empleado: 23.5 dias
‘hdbiles administrativos + el tiempo sin

////

/ Firmas d

J‘\T&Q “ﬁw LH‘ p" ﬂ RSO Nk 4
M / NT, Uﬂ !
‘ﬁw wﬁ\ N d ollermgAutanom

Esfe documenio es :mmiaan por &l Organc Ejecutivo del Gmnﬁ-nu Aman::-m Defartamental de Santa Cruz su modificacion se encuentra regulada Segun
procedimigntos infernos y su vigencis es valida al momento de s5u aprobacidn
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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 ¥ Art.38; Los Profesionales ¥ demas servidores pablicos son responsables por los infonmes y documenios que suscriban

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

_ DATOS GENERALES

Fecha de observacion: _ de del

Cédigo de Seguimiento: . Nuamero de Tramite: | f

DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacién Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:
1. (describir la observaciones)

Este documento es cantrolado par ef Organo Ejecutivo def Gobiema Auténomo Departamental de Santa Cruz. su modificacitn se encuentra
reguiada segin procedimientos infernos y su vigencia es valida al momento de su aprobacidn,
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: An. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38; Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por les infarmes y documentos gue 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 serd de Uso de los Servidores Plblicos 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, codigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emision: La Emisién del Formulario de Tramite Observado serd responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacién Presupuestaria dependientes de la Direccién 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 Observado se hara por medio impreso, por parte del Equipo
de Contabilidad Integrada.

Denominacién Oficial: "Formulario de Tramite Observado”

Codigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada,

Tamano: Tamaro Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

Este documenio es controlado por ef Organe Ejecutivo del Gobiamo .tf;ranomu Departamental de Sanla Cruz, su modificacién se encuenira regulada segun
procedimientos infernos ¥ su vigencia es valida al momento de su aprobacidn.
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Luy SAFCD No. 1178 Art. 20: Todo Servic: Pilitlico do fow [ Ao o e by, i o cwgo p Art.TE: Los Proferionsles y demas amsidores publoon
wan P o dn ¥ e . - -
' a FORMULARIO S

ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

De acuerdo a las Normas Bisicas del Sistema de Contablikad Integradad promulgada a traves de 3 Resaluckin Suprema N® 222057 de 4 de marzo de 2005 art. 24 sequnda pirrato, establece |
lo siguientz:
Eﬂmmvmmﬂmmmm?mﬂlmmnhhhmnmmnﬁslﬂuaﬁmmmmmdumm,dehmnmymymwadnmfmadm de tal
{manera que ofrezca sequridad y facil localizacidn, en cumplimiento a normas legates.

! -
Cant. n_ﬁwil Fll-qhuhl Bk N P Sk :l-n:u- =

— — ! ' — T
' + v . T ey o IF — e
—_— - — ! — — I

TIPOS OF DOCUMENTOS

CH 0P EECUCION DE GASTOS COH INPLITACION PRESUPUESTARTA CONAM COMAM-AUSTE MANLIAL

31 5B EIFCUCICON B GASTOS SIN TNPUTACION PRESUPUESTARIA CONAX COMAX-AJUSTE MARUAL

€31 CIF EXECOCION DE RECURSTS 00N TMPUTACKON PRESUPIESTARLA Omos OTROS-OTROS DOCLMENTOS QUE NO S ENCLENTREN DESCHITOS ANTERIDRMENTE

31 5P EIECUCION DF RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTANLA

Fecha: de  dedg
m“ Mﬂ" o m_ Mm. ah ¥
Analists Contabla Encargaedu de Archiva de Contabilidad

* Comg comptinga e entraga y conformudad sa firma al pl de & prosontn

Ests documento es controlado por ef Organo Ejeculive del Gabierna Auttnomo Departamenial de Santa Cruz, su modificaciin 58 Bncueni mgulacs Segun procedimentos intemas
Su vigencia es valida af momento de su sprobacidn
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempedo de jas 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 ENTREGA
DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de |a 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 |a 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:

1. Numero: Colocar el Nimero Correlativo de la Documentacién a Entregar,

2, Fecha del Documento: Registrar la fecha del Decumento.

. Documento, Registrar el tipc de documento y Numero.,

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

Descripcién: Registra una breve descripcién de del documento.

Importe: Regisirar el importe de forma numérica.

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

FNP R w

Emisién: 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 Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo se llenara cada vez que se realice la
entrega de documentacién al Archivo Temparal 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: E| Formulario de Entrega de Documentacién para Archivo pertenece al Manual de Procesos
de Contabilidad Integrada,

Tamaifio: Tamano Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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fhmsﬁbmﬁmwﬁ
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
DE SANTA CRUZ i i
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QR
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondard de los resullados emergenles del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones asignados
& su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por log informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Procedimiento 10 Registro de Alta y Desincorporaciéon de Construcciones en
Proceso (Obra, Supervision y Estudios y Proyectos):

1. Construccion de Obras (Requisitos):

11
1.2
L3
14.
.5
1.6
L7,
1.8.
1.9,
1.10.
111
112

Registro de Ejecucion 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 Recepcién Provisional.

Acta de Recepcidn Definitiva.

Certificado de Cumplimento de Contrato.

Fotocopia simple del Plano de Uso de Suelo (solo para bienes de dominio Privado).
Registros fotogrdficos.

Designacidn 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.
Z2.6.
o
2.8
2.9

2.10.
2.11.

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.

Designacidn de Fiscal de Obra.

Minuta de Contrato y sus Modificaciones.

Acta de Recepcion Definitiva.

3. Estudios y Proyectos (Requisitos):

3.1
3.2
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.
8.
3.8

35

Registro de Ejecucion de Gastos en momento Devengado.

Reportes de Saldos de Auxiliares contables por SISIN y BENEFICIARIO del SIGEP.,
Solicitud de pago del Certificado Final.

Informe Técnico del Supervisor Interno.

Certificado Pago Final.

Informe de Conformidad Final.

Certificado de Cumplimento de Contmto
Designacién de Supervisor.
Minuta de Contrato y sus Mod:ﬁr:am

Firmas de Confqﬁmdag/

MW Cruz; su modificacion se encuentra reguiada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pdblico responderd de los resultados emergentes del desempenfo de las funciones, deberes y atribuciones asignados
2 su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds seividores pablicos son responsables por fos informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Procedimiento 10 Registro de Alta y Desincorporacion de Construcciones en
Proceso (Obra, Supervisién y Estudios y Proyectos):

1. Construccién de Obras (Requisitos):

11,
1.2.
1.3.
14.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9

1.10.
1.11.
1.12.

Registro de Ejecucidn 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 Recepcidn Definitiva.

Certificado de Cumplimento de Contrato.

Fotocopia simple del Plano de Uso de Suelo (solo para bienes de dominio Privado).
Registros fotogridficos.

Designacién de Fiscal de Obra.

Minuta de Contrato y sus Medificaciones (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.

Registro de Ejecucidn 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 fotogradficos.

Designacién de Fiscal de Obra.

Minuta de Contrato y sus Modificaciones.

Acta de Recepcion Definitiva.

3. Estudios y Proyectos (Requisitos):

3.1.
32,
3.3
3.4.
35
3.6.

3.7

3.8
3.9.

Registro de Ejecucidon de Gastos en momento Devengado.

Reportes de Saldos de Auxiliares contables por SISIN y BENEFICIARIO del SIGEP.
Solicitud de pago del Certificado Final.

Informe Técnico del Supervisor Interno.

Certificado Pago Final.

Informe de Conformidad Final.

Certificado de Cumplimento de Contrato.

Designacidén de Supervisor.

Minuta de Cﬂﬂ{(ﬂ!ﬂ v sus Modificaciopés.
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N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Weenitl
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024

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 publicos son responsabies por los informes y documentos que suscriban

B. Descripcion del Procedimiento 10 Registro de Alta y Desincorporaciéon de Construcciones en
Proceso (Obra, Supervision y Estudios y Proyectos):

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores piiblicos de la Secretaria

Pﬂbjpﬂ" ::;:::o: Departamental de Hacienda, realice el registro de alta y desincorporacién de
ek construcciones en proceso (Obra, Supervision y Estudios y Proyectos).
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Gonarado Enipleido
Analista Contable 1. Inicio. Saca Fotocopia Simple de los | a. Fotocopia a. 2 dias hdbiles
(Profesional 1,2, 3 y documentos requeridos (Insumos simple de los administrativos
Técnico 1) del Procedimiento 10), haciendo un insumos - Actividad 1 al
(Equipo de Expediente para el Regi.?tra de Alta requeridos del 6.
Contabilidad y/o Desincorporacion de procedimiento
Construcciones en Proceso (Obra, 10.
Integrada) Supervision y  Estudios  de
Proyectos). b. Comprobante de

2. Registra el Comprobante de Ajuste Ajuste  Manual
Manual (CONAM) en el Sistema de (CONAM) -
Gestion Publica (SIGEP) en estado Actividad 3.
verificado para la Alta y/o
Desincorporacién 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 proyectos).

4. Sella y firma el Comprobante de
Ajuste Manual (CONAM) por el
Registro de Alta y Desincorporacién
de Contracciones en Proceso (Obra,

supervision, estudio y proyectos).
5. Adjunta un ejemplar del
Comprobante de Ajuste MM /

(CONAM]) al Expediente.

Este docum

W
Lac. Victor Affomso Sarde
oS w»/
o - K- //y/(

procedimiantos 05 @w& f

Lxﬁ'a'@?'f? / Santa Cryz
ncia

el Organo Ejecutivo del Gobierna Autdnoma Dfﬁame}fai Santa Cruz; su modificacién se encuenira regulada segin

es valida al momento de su aprobacion
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-

ey SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piiblico responderd de los resultados emergenies del desempefio de las funciones. deberes y alribuciones asignados
su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidorgs publicos son responsables por los infarmas y documentas que suscriban

1]

: Documento Tiempo

Refhonsanie Avtlvidad Generado Empleado

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

NOTA (S):

a. En la actividad 1 saca Fotocopia
simple de los insumos del
procedimiento 10 una vez se
encuentre aprobado el Devengado
de pago de Planilla Final de Obras
y/o Certificado Final de Supervisién,
Estudios y Proyectos en el Sistema de
Gestion Publica SIGEP por el
Profesional  Experto  (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada.

Profesional Experto . Recibe Expediente. c. Ninguno b. 1 dia hdbil

(Contador General) . Toma conocimiento del contenido administrativo

del Equipo de del Expediente. - Actividad 7 al

Contabilidad 9. Revisa y verifica el Comprobante de 12.

Ajuste Manual (CONAM) y la

Integrada ; e i
i consistencia informacién para el

(Direccién de Registro de Alta y Desincorporacidn

Presupuesto y de Construcciones en Proceso (Obra,

Contaduria) Supervision, Estudios y Proyectos).
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
actividad 1. Si, producto de la
revision no presenta observaciones,
contintia en la actividad 10.

10.Aprueba el Comprobante de Ajuste

Manual (CONAM) en el Sistema de
Gestion Piblica (SIGEP) pch‘
Registro de Alta Vo

= ) & P

o~

- qoh / Firmas de Génformidad J1/. Jow 7
(};‘.;TW Lac. Victor Alfbnso Sardan
wﬂ“ﬁ““ . CONTAOR GE
TN ’j Cuhierno Ay
e B Santa Cruz

Ests docupfento s cantrolado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Autdnomo Dephriameniél de Santa Cruz; su modificacion se encuenira reguiada segun
procediminios intermos y su vigencia es valida al momento de su aprobacidn
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oy SAFCO No. 1178: Ani. 28: Todo Servidor Pibiico responderd de los resulfados emergenies del desempedio de las lunciones, deberes y alnbuciones asignados
s cargo y Art.38: Los Profesionales y démas servidores publicos son responsabies por los informes y documentos que suscriban
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TR

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Desincorporacion de Contracciones
en Proceso (Obra, Supervisidn,
Estudios y Proyectos).

11.5ella y firma un ejemplar del
Comprobante de Ajuste Manual
(CONAM).

12.Remite Expediente a Analista
Contable (Profesional 1, 23 y
Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada.

Analista Contable 13.Recibe Expediente. d. Formulario de|c 1 dia hdbil

(Profesional 1, 2,3y | 14.Revisa que el Comprobante de Ajuste Entrega de administrativo

Técnico 1). Manual (CONAM) se encuentre en Documentacién - Actividad 13

(Equipo de estado aprobado en el Sistema de a Archivoe - al 20.

Contabilidad Gestion Publica (SIGEP). Actividad 18.

Integrada) 15.Reporta en el Sistema de Gestién
Pablica (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
Documentacion para Archivo.

18.Imprime  dos ejemplares  del
Fermularioc de  Entrega de
Documentacién para Archivo.

19.5ella y firma dos ejemplares del
Formulario de  Entrega de
Documentacion para Archivo.

20.Remite Expediente y dos Formulario
de Entrega de Documentacién para
Archivo, como constancia de entrega
del Expediente al Encargado de
Archive Temporal,

Encargado de 21.Recibe Expediente y los dos | e Ninguno. .d. 1 dia hdbil

Archivo temporal egjemplares del Formulario de adprinistrative
Entrega de Documentacidn par /7 / %‘:nwdad 21
Archivo. / W al26.
7 P

Goblerno Aulonomo Depénamesial

cam BT s Santa Cadz
Este documento esgmm o eRE™ OrgBlo Ejecutivo del Gobieme Autdnoma D dsm&raw Santa Cruz: su modificacin se encuentra regulada segin
procedimientos intarnas rsu nc}a s valida al momento de su aprobacion
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DE SANTA CRUZ PAGINA 169 DE 253
g sc SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTIEN
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergenies del desempedio de las funciones, deberes y alrbutiones asignadas
@ su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsabies por los informes y documentes que susciiban

T actividad o 5 [T Documents, [ Tiempo

Responsable | Acthviduad? S ng il 15 O s
(Equipo de 22.Verifica que se encuentre registrado
Contabilidad en el Formulario de Entrega de
Integrada) Documentacién para Archivo, los

documentos que contiene el
Expediente.

23.5ella y firma los dos ejemplares del
Formulario de  Entrega de
Documentacion para Archivo, como
constancia de recibido.

24.Devuelve un  efemplar  del
Formulario de  Entrega de
Documentacién para Archivo, al
Analista Contable (Profesional 1, 2,3
y Técnico 1).

25.Archiva Expediente en los estantes
por numero de CONAM

26.Fin. Archiva Formulario de Entrega
Daumenmcn para Archivo.
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Ley SAFCO Ma. T178: Ani. B8: Toda Servidor Piinico responciend die jog reaultacos u cho cin fia o ag innos, deborus y aff &3y carga y An.381 Los ¥ s pedbdicos

HE N ST AR SR ., — = N

" FORMULARIO

ENTREGA DE DOCUMENTOS PARKN ARCHIVO.

De acuerdo 2 las Normas Bdsicas de! Sistema de Contabilidad Integradad promulgada a traves de fa Resolucidn Suprema N® 222957 de 4 de marza de 2005 art. 24 segundo pérrafo, establece
io siquiente:

El archiva y consarvacidn de comprobantes v registros contables sean magndticos o fTsicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegida y archivado en forma adecuada, de ral
'mmquuﬂmmuﬂdvﬂﬁ_tmﬂnﬂﬁw,mmﬂﬂmwam legales,

a § B | [ - - B I !
| t - + | t T
f ! ! = —— == —
|| T — ! ! ! |
| 4 ' e S— ——— = 1
= _— | ] | == — = | I
L1 i T - ' - — LI I !
Eaar— T |- o — I I
} I | = !
(— | } ! ! |
" } ; t I— — — — {
s S R M ! — S = - — =
—_——— - 1 '+
| |
{ i 8 . F— |
. | | . :
| | | ] |
L - —— - —— |
l [ b —en b o N -
TIPQS DE DOCUMENTOS
11 CIP EJECUCTON DE GASTOS CON INSUTACION IESUPUESTARIA CONAM COMAM-AJUSTE MANLIAL
C31 5B EIECUCION DE GASTUS STH INPUTACICH PRESUPLESTARIA COMAN DOMAX-ATUSTE MANUAL
€21 CIP EJECUCION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA QRS CTROS-OTRES DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERICEMENTE

21 SIP EIECLCION DE RECUBS0S SIN IMPUTALION PRESUPLESTARIA

Fecha: de oe 20__

- _i__ =*.
Anallita Cantable

Racibi Canlasma
R — e Encargado de Archivo de Contabilidad
Coma constancia de entrega v conformidad se firma ol pée de @ presents

Esta documento es controlado por el Ggano Ejecutivo dal Goblermo Autdnowme Departamental de Santa Cruz, su modificacidn e encuenivs regquiada segiin procedmizntos infemos y
su vigencia s valids al momento de su aprobaciin




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL R
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1 Cepartyrmental GESTION
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CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tedo Servidor Publico responderd de los resultadas emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos 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 Plblicos del
Equipo de Contabilidad Integrada, dependiente de la Direccidn 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 |a siguiente manera:

. Nimero: 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 Direccién Administrativa emitida por el SIGEP.
. Beneficiario: Registrar el Nombre del Beneficiario.

. Descripcién: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

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

=T B - L - R

Emisién: La Emision 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 Documentacién para Archivo se llenard 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 Documentacién para Archive”,

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

Tamafio: Tamano Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

b/

rrmas rrmdéd
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Este dogf.{menm &5 controlado por el Organo Ejecutive del Gunrea{o Autdnomo anarramenm de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientas internos y su vigencia es vdlida al momento de sy aprobacidn,
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL :
DE SANTA CRUZ PAGINA 172 DE 253
sc SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA ?
I:-mmaﬁrru GESTION
Sante O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderad de los resulfados emergenies del desempefo de las funciones. deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Arl.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los infarmes y documentos que suscriban

A. Insumo del Procedimiento 11 Registro de Deuda Piblica Interna del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional - FNDR y Otros:

1. Oficio de Desembolso Préstamo, del Fondo Nacional de Desarrollo Regional- FNDR.
Detalle de Desembolso del Préstameo del Fondo Nacional de Desarrollo Regional ENDR.
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 Ejecucidn de Gastos (C-31).

Iﬂ Planilla de Avance de Obra y documentacidn de respaldo de la Empresa Ejecutora.

L@ NS R N

B. Descripcion del Procedimiento 11 Registro de Deuda Publica Interna del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional - FNDR y Otros:

Objetivo del Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores publicos de la
Prskitiisnto Secretarfa Departamental de Hacienda, realicen el registro de deuda piblica a
i través del Sistema de Gestién Publica.

- . Documento Tiempo
Responsable Actividad Cendrodo Empleado
Equipo de Inversion | 1.Inicio. Elabora comunicacién interna | a.Comunicacidn a. Tiempo sin
Piiblica. solicitando al Director (a) de| Interna - determinar -
(Direccidn de | Presupuestoy Contaduria, el Registrode | Actividad 2. Actividad 1 al 5.

Presupuesto V| Ejecucion Presupuestaria y Registro de
Contaduria). Deuda Publica. b.Expediente  con
2. Imprime las copias necesarias de la | decumento -
comunicacion interna. Actividad 3.
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
Piiblica Interna (FNDR y otros),
haciendo un Expediente.
4. Firma y sella la Comunicacidn Interna.
5. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.
Secretaria 6. Recibe Expediente. e. Ninguno. b. dia hdbil
(Direccidn de | 7. Registra en el Sistema Informitico 7 %mfnfsmlﬁvo =
Presupuesto y | Gestjd de  Correspondenciag Actividad 6 al 8.
Contaduria) -‘4:77 /
i A P
Firmas de Gdnfor A
.ic. Victor Alf o Sarden Loprs ./
CONTAD 1
“oblernt Autonoma

procedimienios internos y su vigencia es vélida &/ momento de su aprobacion

e :
Este dpfumenio es controlado por el Drgano Ejeculivo del Gobiema Aumyﬁmamsmw”ra Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28; Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afnbuciones
asignados a sy cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son résponsabies por los informes y documentos que suscriban

Documento Tiempo

'Responsable Actividad Generado Empleado

comunicacion interna, y genera el
Cadigo de Seguimiento.

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

Director  (a) de | 9. Recibe Expediente, d.Proveido -|ec 1 difa hdbil
Presupuesto ¥ | 10.Toma conocimiento del contenido del | Actividad 11. administrativo -
Contaduria Expediente. Actividad 9 al
(Secretaria 11. Instruye mediante proveido al Analista 12,
Departamental  de de Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3)
Hacienda) del  Equipo de  Formulacidn
Presupuestaria, analizar, verificar y
proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
12. Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccion  de  Presupuesto y
Contaduria.

Secretaria 13. Recibe Expediente, e. Ninguno. d. ¥ dia hdbil
(Direccidn de | 14. Registra en el Sistema Informdtico administrativo -
Presupuesto ¥y Gestion de Correspondencia, la Actividad 13 al
Contaduria) derivacidn de la Comunicacidn 15

Interna.

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

Analista de 16. Recibe Expediente, [ Comprobante de | e. 2 dias hdbiles
Presupuesto 17.Revisa y verifica la disponibilidad | Ejecucién de administrativos
(Profesional 1,2 y 3) presupuestaria de acuerdo a la| Gastos de - Actividad 16 al
(Equipo de categoria programdtica, fuente de | Regularizacién 22,
Formulacion financiamiento y objeto del gasto| Con Imputacion
Presupuestaria). (partida presupuestaria) en el Sistema Presupuestaria
de Gestidn Publica (SIGEP). Sin Flujo
18. Realiza el Registro de Regularizacidn, | Financiero -
de la Deuda Publica Interna, en el | Actividad 19.
Sistema de Gestion Piiblica (SIGEP), a
traves del Comprobante de Ejecucion
de Gastos de Regularizacion Con

Imputacién Presupuestaria Sin Flujo
Financiero, en estado “verificado”, e

conformidad a la dmpanfbn% /
Presupuesta de Gastos

//150 @%V/ L fflsrﬁjﬂmﬁﬂ'ﬂf

E g ) h Sobierno #WD J
Esle docu porai Organo Ejecutivo del Gobiemo Aur I+ ana me;f;}ﬁé Santa Cruz; su modificacidn se encuenira regulada segun

procedimientos intermaos y su vigencia es valida al momenta de su aprobacis
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

19.Genera e imprime un ejemplar del
Comprobante de Ejecucion de Gastos
de Regularizacion con Imputacidn
Presupuestaria Sin Flujo Financiero.

20.8ella y firma el Comprobante de
Ejecucidn de Gastos de Regularizacidn
con Imputacién Presupuestaria Sin
Flujo Financiero.

21. Adjunta el Comprobante de Ejecucién
de CGastos de Regularizacidn con
Imputacion 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
Ejecucidn de Gastos de Regularizacién
con Imputacidn Presupuestaria Sin
Flujo  Financiero, la  correcta
apropiacidn de la  categoria
programdtica, fuente de
financiamiento, objeto del gasto
(partida presupuestaria) e importe
con la documentacién de respaldo
adjunta al Expediente. 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 actividad
16. 8i, producto de la revisién no
presenta observaciones, continua en la
actividad 25.

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

g.Ninguno

f 1 dia hdbil
administrativo -
Actividad 23 al
25,

Secretaria
(Direccidn
Presupuesto

de

Contaduria)

26. Recibe Expediente,
27 Registra en el Sistema Informdtico
Gestidn de Correspondencia, la

derivacidén de la comunicacion internd. |

h.Ninguno,

% dia hdbil
administrativo -
Actividad 26 al
28,

Gokideine Auttno

3 by
fi s
Este docume por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auld I de Santa Cruz. su modificacidn se encuenira regulada segun
procedimientos in ¥ su vigencia es vaiida al momento de su aprobacid ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

¥ que la misma se encuentre
enmarcado en las normas y
procedimientos vigentes. Si, producto

de la revisién y andlisis, p;-yer
la

contintia

>,

e 1 Documento Tiempo
ESpoRyNe guhadad Generado Empleado
28. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 29. Recibe Expediente. i. Ninguno. h. ¥ dia hdabil
(Equipo de | 30.Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo —
Contabilidad comunicacién interna. Actividad 29 al
Integrada) 31. Registra en el Sistema Informdtico 32.
Gestion de Correspondencia, la
recepcion de la comunicacion interna.
32. Remite Expediente al Profesional
Experto (Contador (a) General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 33.Recibe Expediente. J. Proveida —|i. 1 dfa hdabil
{(Contador (a) | 34. Toma conocimiento del contenido del | Actividad 35. administrativo -
General) Expediente. Actividad 33 al
(Equipo de | 35.Instruye mediante proveido al Analista 36.
Contabilidad Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico
Integrada} 1), analizar, registrar y proceder
segiin normas y procedimientos
vigentes.
36. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 37. Recibe Expediente. k. Ninguna. jo % dia habil
(Equipo de | 38.Registra en el Sistema [nformdtico administrative -
Contabilidad Gestion de Correspondencia la Actividad 37 al
Integrada) derivacion de la Comunicacidn 39,
Interna.
29. 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 | k 3 dias hdbiles
(Profesional 1, 2, 3 y | 41. Revisa que el Expediente contenga los Tramite administrativos
Técnico 1) requisitos minimos para el Registro de Observado - - Actividad 40 al
(Equipo de Deuda Piblica Interna (FNDR y Otros), Actividad 43. 47.
Contabilidad y realiza el andlisis de la
Integrada) documentacidn adjunto al Expediente,

o

P

rvaciones,
m# Firmas de £onformidads,, /

Lie. Victpf Alfonso ya
r_m TADI E A

.....

e,

Mg uwnornul" el aplegiph

Z
> a—

Este documento es controfado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autdn

procedimientos internos y su vigencla es valida &l momento de su aprobaci
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

agctividad 42. Si, producto de la
revision y andlisis, ne presenta
nhservaciones, ir a la actividad 52.

42. Llena  Formularic de  Trdmite
Observado.

43. Imprime un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado,

44. Firma y sella el Formulario de Trdmite
Observado.

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

46. Comunica al Equipo de Inversién
Piiblica que el Expediente presenta
observaciones.

47. Remite  Expediente
Inversidn Publica.

NOTA (5):

a. En la actividad 40, Cuando el
Expediente es nuevamente recibido
por el Analista Contable (Profesional
1, 23 Técnico 1) del Equipo de
Contabilidad Integrada, a
consecuencia de las observaciones
subsanadas este deberd insertar el
Sello “Reingreso”.

Equipo  de

Equipo de Inversion
Piiblica.
(Direccion
Presupuesto
Contaduria).

de
y

48. Recibe Expediente.

49. Toma conocimiente de
observaciones  descritas  en
Formulario de Trdmite Observado.

50. Subsana las observaciones detalladas
en el Formularic de Tramite
Ohservado.

51.Remite el Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico
1) del Eguipo de Contabilidad
Integrada, regresa a la actividad 40.

las
el

m. Ninguno.

. Tiempo sin
Determinar
Actividad 48 al

51

Analista Contable

52. Registra el Comprobante de Ejecucion

n. Comprobante de

m. 2 dias hdbiles

(Profesional 1, 2, 3 y de  Recursos con  Imputacion Ejecucion de administrativo -
Técnico 1) Presupuestaria en Especie en el SIGEP |  Recursos Agtividod 52 al
en estado verificado, en conformidad a @c;dn ﬁ
) / Presupuestorio enA
- o% Fi Firmas de (;oﬁfonmdad g -
Ll
N aﬂ“’/ La‘ ’l'ict Ayjons 7
e yyt{;‘//
o
{;nbhrwAutbnnmo parta

to es confrolado poi

r &f Organo Ejecutivo del Gobierng

Aumn Santa Cruz; sy modificacion se encuenira regulada segun
5 internas y su vigencia es vdlida al momentoa de su apro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 53

DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serwdor Pabico respondera de fos resultados emergenles del desempeno de las funciones, deberes y afrbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Frofesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documeantos que Suscrban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

(Eguipo de
Contabilidad

Integrada) 53.
54.

55.

56. Remite Expediente al Profesional

la Guia de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Genera e imprime el Comprobante de
Ejecucidn de Recursos con Imputacidn
Presupuestaria en Especie.

Sella y firma el Comprobante de
Ejecucidn de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie.

Adjunta el Comprebante de Ejecucion
de  Recursos con  Imputacion
Presupuestaria  en  Especie, al
Expediente.

Experto (Contador (a) General) del
Equipo de Contabilidad Integrada,
para su aprobacién y firma del
Comprobante de Ejecucion de
Recursos en Especie con Imputacidn
Presupuestaria.

Especie -

Actividad 53.

57.
58,

Profesional  Experto
(Contador (a)
General)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

59,

60.

Recibe Expediente.

Toma conocimiento del contenido del
Expediente.

Revisa el Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacion
Presupuestaria en  Especie, y
documentacion de respalde adjunto al
Expediente. Si, producto de la revisidn
presenta abservaciones, devuelve el
Expediente al Analista Contable
{Profesional 1,2, 3 y Técnico I} del
Equipo de Contabilidad Integrada,
para su correccion, regresa a la
actividad 40. Si, producto de la
revision no presenta observaciones,
continua en la actividad 60.

Aprueba el Comprobante de Ejecucion
de  Recursos con  Imputacién
Presupuestaria en Especie en el

o. Ninguno.

Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

]

n. 1 dia hdbil
administrativo -
Actividad 57 al
62,

f |
LI .ﬁ-‘ﬁ\ﬁw\tﬂﬂ
TN 0]
OB AT

Goblerng Aylonome

procedimientos infernos y Su vigencia es valida al momento de su aprobacidn

Este documenta es confrolade por el Organo Ejecutive del Gobierno MV@EH&!W de Santa Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segon
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

NTOS

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

b.

61.

62,

NOTA (5):

Sella y firma el Comprobante de
Ejecucién de Recursos con Imputacién
Presupuestaria en Especie.

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

En la actividad 60, al aprobar en el
Sistema de Gestién Pidblica SIGEP el
Comprobante de Ejecucién de
Recursos con Imputacion
Presupuestaria, aprueba el
Comprebante de Ejecucién de Gastos
Con Imputacion Presupuestaria, tipo
de documento “sin Flujo Financiero,
gue estd relacionado,

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

de

63.
6.

a3,

66.

67

68,

69.

Recibe Expediente.

Verifica que el Comprobante de
Ejecucién de Recursos con Imputacidn
Presupuestaria  en  Especie, se
encuentre aprobado en el Sistema de
Gestidén Publica (SIGEP).

Falia Expediente de inicio a fin.

Llena Formularic de Entrega de
Documentacidn para Archivo.
Imprime  dos  ejemplares
Farmulario de Entrega
Documentacion para Archivo.
Sella y firma los dos efemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacidn para Archivo,

Remite Expediente y los dos
ejemplares del Formulario de Entrega
de Documentacion para Archive, como
constancia de entrega del Expediente
al Encargado de Archivo Temporal.

del
de

de
de

p.Formulario
Entrega
Documentacicn
para Archive
Actividad 67.

.

1 dia  hdbil
administrativo —
Actividad 63 al
69,

Encargado de

Archive Temporal

70.

Recibe Expediente y dos ejemplares del
Farmulario de Entrega de
Documentacion para Archivo.

g.Ninguno.

/7//

p.

dia  habil
administrativo -
Actividad 70 al
75.

anas,dé Confanmc;a@ / f

«:tugrnn Autonompd Depg

procedimientos mtema; ¥ su vigencia es valida al momenta de su aprob

do por el Organe Ejecutiva del Gob.uamu/m‘%'ﬁ

anta! de Sanfa Cruz; su modificacidn se encuenitra regulada segun
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignadas a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsables por los informes y documenios gue suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

(Equipo
Contabilidad
Integrada).

de

7

72

72,

74,

75.

Verifica que se encuentre registrado
en el Formulario de Entrega de
Documentacign para Archive, los
documentos  gque contiene el
Expediente.

Sella y firma los dos ejemplares del
Formulario de Entrega de
Documentacién para Archive, como
constancia de recibido,

Devuelve un efemplar del Formulario
de Entrega de Documentacidn para
Archivo, al Analista Contable
(Profesional 1, 2,3 y Técnico 1) para su
archivo personal,

Archiva el Expediente en los estantes
por ntimero de Comprobante de
Ejecucion de Recursos con Imputacion
Presupuestaria en Especie.

Fin. Archiva Formulario de Entrega de
Documentacion para Archivo.

Producto

‘Registro de la Deuda Puablica Interna
Fondo Nacional de Desarrollo
Regional - FNDR y Otros

Total Tiempo Empleado: 15.5 dias

hdbiles administrativos + el tiempo sin

determinar.

/2//

Firma& de Confarm.dad /
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resuliados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores plbiicos son responsables por los informes y documentos que suscniban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

B 0ATOS GENERALES
Fecha de observacion: de del
Cédigo de Seguimiento: | Ntmero de Trémite: |

DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacion Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. {descrbir la observaciones)

Este documento es controfado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vilida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: ArL. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documenios 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 serd 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 Formulacion Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacion, codigo 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 Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formularic de Tramite Observado se llenard 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”.

Codigo de Norma: E| Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamano: Tamafio Carta (21.58 x 27.84),

Color: Blanco.

nLiverd
NE=A|
Beparimmental

7 ”,
Esle documento es controlado por el Organo Efecutive del Gabighno Auttrioma Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra reguiada segan
procedimientos infernos y su vigencia es valids al momento deSu aprobacidn,
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ANEXO
Loy SAFCO Na. T178: Art. 28; Toda Servicor Pubico reap W e oy et e o e lan ey ¥ il ® R cArge y ANLIE; Loa Frafesionales y demibs servdonss plisices
B por Ba ¥ ok i
N i FORMULARIO ol ~ n B

ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

fmm:mwmmmmmmlmzmﬂadmma traves de la Resolucidn Suprema N® 222957 de 4 de marzo de 2005 art, 24 segundo pamrafo, establece
Jor Siguiente;

‘El archiva y conservacidn de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fisicos, asl como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma adecuada, de taf
‘manera que ofrezca seguridad y facil localizacion, en cumpiimianto & normas legales.

| cant, _ Tipade Fechs dei ne | | tmporte an
m‘ Documents | DN Nombre del Beneficiarie Detalle

1
i E—
|

D T IR

t

|
+
T
1
1|
T
i
i

TIFQS RE ROCUMENTOS

3 CIP EXECUCION DE GASTOS CON IMPUTACION PRESUSUBSTARIA CONAM CONAM-AIUSTE MANLUAL
30 SIF EJECUCICN DE GASTOS SIN INPUTACION PRESUPUESTARIA CONAY COMAX-AILISTE FANLAL
21 CIP EIECOCION DE RECURSDS CON TMPUTACION PRESUPLESTARIA OTROS OTROS-OTROS DOCUMENTDS QUE KO SE ENCUENTEEN DESCRITOS ANTERIGHMENTE
21 51 EIECUCHIN DE RECURSOS 51 IMPUTACION PRESUPUESTARIA
Fecha:___ de de 20,
Entregue Conforme [  ReclbiConfarme i
=— Analista Contable M- R ik ) Encargade du Archive de Contabifidad
Come tonstancia de entrega y confomided se finma af pe de B presente &

Este documento &5 controlado por &l Organc Ejecutivo del Goblemo Autdromo Departamental de Sanfa Cruz, su modificacidn se encuenira regulada segin procedimisntas intamos y
su vigencia 85 valida al mamento de su agrobaciin
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GESTION

Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes dal desempefo de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes v 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 |a 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.

. Numero: Colocar el Nimero Correlativo de la Documentacion a Entregar,

. Fecha del Documento: Registrar |a fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numero.

- DA, Registrar el numero 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 numérica.

. Fojas: Registrar |a cantidad de hoja que presenta el documento.

N n& W -

Emision: La Emision 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 Direccién
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formularic 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 Documentacién para Archivo se hard por medio impreso,
por parte del Equipo de Contabilidad Integrada.

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

Codigo de Norma: El Formularioc de Entrega de Documentacién para Archivo pertenece al Manual de
Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamaio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.

Este ﬂncuménm es confrolado por el Organo Efecutive del Gpfiemao Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuenfra reguiada segun
precedimientos internos y su vigencia es vélida al momentode su aprobacidn,
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA —
MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

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

A. Insumo Procedimiento 12 Registro de Pago de Deuda Piiblica Interna y Externa:

1. Registro Pago de Deuda Publica Interna-TGN:
a. Oficio del Ministerio de Economia y Finanzas Piiblicas de aviso de débito por pago de deuda
publica interna y externa.
b. Extracto Bancario del Sistema de Gestion Publica SIGEP.

2. Registro Pago de Deuda Piiblica Interna Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR:
a. Oficio del Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR de aviso de vencimiento.
b. Oficio de autorizacidn de traspaso por pago del servicio de la deuda.
¢. Comprobante de Traspaso por pago del servicio de la deuda.
d. Extracto Bancario del Sistema de Gestion Publica SIGEP.

3. Registro Pago de Deuda Publica Externa:
a. Reporte de Confirmacién de Pago del Banco Central
b. Estado de Cuenta.
¢. Extracto Bancario del Sistema de Gestién Piiblica SIGEP.

B. Descripcidn del Procedimiento 12 Registro de Pago de Deuda Ptiblica Interna y Externa:

Brindar los lineamientos, mediante los cuales los servidores pitblicos de la Secretarfa

Pr?aﬂrvrﬂ:::o Departamental de Hacienda, realicen el registro de la deuda ptiblica a través del
" | Sistema de Gestién Piblica.
: | Documento Tiempo
 Responsable Acyidad: ' Generado Empleado
Secretaria 1. Inicio. Recibe Hoja de Ruta de la | a. Ninguno. a. % dia habil
(Secretaria Direccién de Despacho y adjunto administrati
Departamental de documentos requeridos (Insumo del va -
Hacienda) Proceso 12), para el Registro de Pago Actividad 1
de Deuda Publica Interna y Externa. ail 4.
2. Coloca sello y fecha de recibido en la
Hoja de Ruta.

3. Registra en el Sistema Informdtico
Gestibn 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 - b.1 dia habil
Departamental de 6. Toma conocimiento del contenido del Actividad 7. administrativo
Hacienda Expediente. - Actividad 5 al
(Despacho del 7. Instruye mediante proveido al /
Gobernador) Director (a) del Tesoro, ana,li{r;

™

£ T

Soblerna Autongmo Deppramen)s 2

[l Fad e
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierna Aurd‘nﬂ'ﬂ‘fm rtamental de Santa Cruz; su modificacion se encuenira regulada segin

procedimientos infernas y su vigencia es valida al momento de su aprabacidn /f




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL | . . .
DE SANTA CRUZ
scz SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA .
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Seyvidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempedo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Arl.38: Los Profesionales y demds servidores piblices son responsables por los informes y documenlos que suscriban
v ] Documento Tiempo
Hidgponiahle Aecas Generado Empleado
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
8. Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 9. Recibe Expediente. Ninguno. c. % dia habil
(Secretaria 10. Registra en el Sistema Informdtico administrativo
Departamental de Gestion de Correspondencia la - Actividad 9 al
Hacienda) derivacion de la Hoja de Ruta. 11.
11. Remite Expediente a la Direccién del
Tesoro.
Secretaria 12. Recibe Expediente. Ninguno. d. ¥ dfa hdbil
(Direccién de | 13. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativo
Tesoro) Hoja de Ruta. - Actividad 12
14. Registra en el Sistema Informdtico al 15.
Gestion de Correspondencia, la
recepcion de la Hoja de Ruta.
15. Remite Expediente a Director {a) del
Tesora,
Director (a) de | 16. Recibe Expediente. Proveido - e.1 dia hdbil
Tesora (Secretarfa | 17. Toma conocimiento del contenido del Actividad 18. administrativo
Departamental de Expediente, - Actividad 16
Hacienda) 18. Instruye  mediante  proveido al al 19
Profesional 1 (Analista del Tesoro) de la
Direccién del Tesoro, analizar, verificar
v proceder de acuerdo a Normas y
Procedimientos vigentes.
19, Remite Expediente a la Secretaria de la
Direccidn del Tesoro.
Secretaria 20. Recibe Expediente. Ninguno. f % dia hdbil
(Direccién de | 21. Registra en el Sistema Informdtico administrativo
Tesoro) Gestibn de Correspondencia, la — Actividad 20
derivacion de la Hoja de Ruta. al 22.
22. Remite Expediente al Profesional 1
(Analista del Tesoro).
Profesional 1 23. Recibe Expediente. Comprobante | g. 2 dias hdbiles
(Analista del 24. Revisa que el Expediente contenga los de Registro de administrati
Tesoro) requisitos minimos para el Registro Ejecucicén de vos -
(Direccidn de de Pago de Deuda Piiblica Interna y Actividad 23
Tesoro) Anderna, y verifica los impo al 29.
= | Bl
7589 Firmas de Genformid Y
it "‘M'Qf v T eyl l.,‘.‘;‘l:.,r Al ;
AC. mﬁms‘%ﬁm ! CONFADORGENERAL
wu\wh-""ﬁ!ﬁﬂm o Sobieno Aulunnﬂ‘ln riameptal
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2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergenies del desempefio de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados & su cargo y Art.J8: Los Profesionales y demds servidores publicos son respansables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

25,

26.

27.

28.

29

cobrados por el Acreedor con el
Extracto Bancario del Sistema de
Gestion Publica SIGEP.

Registra el Comprobante de Registro de
Ejecucidn de Gastes de Regularizacion,
tipo Normal Gasto en el Sistema de
Gestion Publica SIGEP en estado
verificado, en conformidad a la Guia de
Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Genera e Imprime un ejemplar del
Comprobante de Registro de Ejecucidn
de Gasto de Regularizacion.

Sella y firma un ejemplar del
Comprobante de Registro de Ejecucidn
de Gasto de Regularizacidn.

Adjunta un ejemplar del Comprobante
de Registro de Ejecucién de Gasto de
Regularizacion al Expediente.

Remite Expediente al Director (a) de
Tesoro.

n - Actividad
26,

Director (a) de
Tesoro (Secretaria
Departamental de
Hacienda)

30,
31

32.

33

34.

Recibe Expediente.

Revisa el Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos de Regularizacidn y
documentacidn de respaldo adjunto al
Expediente. 5i, producto de la revisién
presenta  observaciones, devuelve
Expediente al Profesional 1 {Analista
del Tesoro) de la Direccidn del Tesoro
para su correccién, regresa a la
actividad 23. 5i, producto de la revisién
no presenta observaciones, cantinua en
la actividad 32.

Aprueba el Comprobante de Registro de
Ejecucidn de Gastos de Regularizacién
en el Sistema de Gestidn Piblica SIGEP.
Sella y firma un ejemplar del
Comprobante de  Registro de
Ejecucion de Gasto de Regularizacion.

Remite Expediente al ProfesiW
(Anglista del Tesoro).

h. Ninguno.

)

h. 1 dia hdbil
administrati
vo -
Actividad 30
al 34.

oo
e

PR L
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funcionas, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Arl.J8: Los Profesionales y demés servidores pablicos son respansables por los informes y documentos que suscriban
. Documento Tiempo
W e Actividad Generado Empleado
Profesional 1 | 35. Recibe Expediente. i. Ninguno. i. % dia hdbil
(Analista del Tesoro) | 36. Verifica que el Comprobante de administrati
(Direccion de Registro de Efecucién de Gasto de vo -
Tesoro) Regularizacién, se encuentre Actividad 35
aprobado en el Sistema de Gestion al 37.
Piblica (SIGEP).
37. Remite Expediente Profesional 1
(Analista Contable) del Equipo de
Contabilidad Integrada.
Profesional 1 | 38. Recibe Expediente. j. Ninguno. J. ¥ dia habil
(Analista Contable) | 39. Verifica que el Comprobante de administrati
(Equipo de Registro de Ejecucién de Gasto de vo —
Contabilidad Regularizacién contenga el mismo Actividad 38
Integrada) importe y beneficiario por Pago de al 41
Deuda Piblica Interna y Externa. Si,
producto de la revisibn presenta
observaciones, devuelve el Expediente
al Profesional 1 (Analista del Tesoro)
para su correccidn, regresa a la
actividad 23. Si, producto de la revisidn
no presenta observaciones, continua en
la actividad 40.
40. Realiza la Conciliacién Bancaria en el
Sistema de Gestidn Publica (SIGEP). de
acuerdo a la Gufa Operativa para
Conciliacién Bancaria Automdtica y
Manual.
41. Remite Expediente al Profesional 1
(Analista del Tesoro) de la Direccidn de
Tesoro.
Profesional 42. Recibe Expediente. k. Ninguno. k. 1 dia hdbil
1(Analista del 43. Fin., Archiva Expediente en los administrati
Tesoro) estantes por numero de Comprobante Vo —
(Direccién de de Registro de Ejecucidn de Gasto de Actividad 42
Te.saro} Re_gu!anzacrdn t:po 4"ai'm"m|:1r.JI Gasta . al 43.
A Registro de Regularizacién de Pago de | Total Tiegipo Empleado: 9 dias
‘neudi:mbnmmm&aﬁx'mmd. —| hdbiles gdmin VoS, S

Cniadar

Gl
Este documento es controfade par ef Organo Ejscutivo del Gobiemo Autdnomal
procedimientos internos y su vigencia s valida al momento de su aprobacidn
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes def desempefo de las funciones, deberes y airbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Procedimiento 13 Desembolso de Fondos en Avance-Caja Chica y/o Fondos

Rotativos:

1. Para Desembolso de Fondos en Avance:

a) Documentacién Requerida para Desembolso de Fondos en Avance, establecida en el Reglamento
para la Administracién de Fondos en Avance, vigente.

2. Para Desembolso de Caja Chica y/o Fondos Rotativos:

b) Documentacién Requerida para Desembolso de Caja Chica y/o Fondos Rotativos, establecida
en el Reglamento para la Administracién de Caja Chica y Fondos en Rotativos, vigente.

B. Descripcion del Procedimiento 13 Desembolso de Fondos en Avance- Caja Chica y/o Fondos

Rotativos:
ob Brindar los lineamientos, mediante los cuales los Servidores publicos de la
jetivo del - - il o o i _
Procedimicnt: Secretaria Departamental t:‘:_ Hc_mgr_:dq,._ rea!:.ce-gf_. procedimiento de Desembolso de
' Fondos en Avance- Caja Chica y/o Fondos Rotativos.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Eanarids Empleado
Unidad 1. Inicio, Elabora comunicacién | a. Comunicacidn a. Tiempe  sin
Organizacional interna de Solicitud de Desembolso Interna - determinar -
Solicitante del de Fondos en Avance-Caja Chica y/o Actividad 2. Actividad 1 al
Organo Ejecutivo Fondos Rotativos al Secretario (a) 7
del Gobierno Departamental de Hacienda. b. Expediente con
Autonomo 2. Imprime las copias necesarias de la documentos -
Departamental de comunicacidn interna, Actividad 5.
Santa Cruz 3. Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia y genera
el Codigo de Seguimiento.
4. Coloca Cédigo de Seguimiento en la
comunicacién interna.
5 Adjunta al Expediente la
Documentacién Requerida para el
Desembolso de Fondos en Avance,
establecida en el Reglamento para la
Administracién de Fondos en Avance,
vigente o Documentacion Requerida /
para Desembolso de Caja Chica y/o
Fondos Rotativos esmbfecf'a'r;ﬂy{r //
Reglamento para la Administracién
T | 2 l £ J
o Firmas de @onformidag/ /7

procgdimientas internas y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacidn,

E;?dmanfo es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemno AutSnaga,QeReam
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GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resulfados emergenfes del desempefio de fas funciones, deberes y alribuciones
asighados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los Informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
HEsponsunis sedvides _ Generado Empleado
de Caja Chica y Fondos en Rotativos,
vigente, segun corresponda.
6. Adjunta la comunicacién interna al
Expediente.
7. Remite Expediente a la Secretaria de
la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 8. Recibe Expediente. a. Ninguno. b. ¥% dia habil
(Secretaria 9. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Departamental de comunicacion interna. 0 - Actividad
Hacienda) 10. Registra en el Sistema Informdtico 8alll
Gestion de Correspondencia la
recepcién de la comunicacién
interna.
11. Remite Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) 12. Recibe Expediente. b. Proveido - | . 2 dias hdbiles
Departamental de 13. Toma conocimiento del Expediente., Actividad 14. administrativ
Hacienda 14. Instruye  mediante proveido al os — Actividad
(Despacho del Director (a) de Presupuesto y 12 al 15.
Gobernador) Contaduria, sirvase analizar,
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
15. Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 16. Recibe Expediente. c. Ninguno. d. % dia hadbil
(Secretaria 17. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Departamental de Gestion de Correspondencia la ¢ - Actividad
Hacienda) derivacion de la comunicacidn 16 al 18.
interna.
18. Remite Expediente a la Secretaria de
la  Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 19. Recibe Expediente. d. Ninguno. e, dia hdbil
(Direccién de 20. Coloca sello y fecha de recibido en .’a /ﬂmfnistratfv
Presupuesto y comunicacian interna. / / o - Actividad
Contaduria) 21 Reg;stm en el Sistema de fnfarm ico 19 al 22.

SFPE )
1
”‘“’Ww“"‘j‘/

Firmas de Corzrt’:nmdad / ,{ 2
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Ktnogri
ﬁscz;ﬁ"w SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA p—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes def desempeiio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban,
. e " Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la comunicacion
interna.
22, Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) de | 23. Recibe Expediente. e. Proveido - | f 1 dia hdbil
Presupuesto ¥ | 24. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 25. administrativ
Contaduria 25. Instruye mediante proveido al o - Actividad
(Secretaria Analista de Presupuesto (Profesional 23 al 26.
Departamental de 1, 2 y 3) del Equipo de Formulacién
Hacienda) Presupuestaria, sirvase analizar,
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigente.
26. Remite Expediente de la Secretaria
de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 27. Recibe Expediente. f. Ninguno. g % dia hdbil
(Direccién de 28. Registra en el Sistema de Informdtico administrativ
Presupuesto y Gestion de Correspondencia la o - Actividad
Contadurifa). derivacién de la comunicacién 27 al 29.
interna.
29. Remite Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del
Equipo de Formulacidén
Presupuestaria.
Analista de | 30. Recibe Expediente. g. Formulario de | h. 2 dias hdbiles
Presupuesto 31. Toma conocimiento del Expediente. Tramite administrativ
(Profesional 1,2 y 3) | 32. Analiza y revisa la documentacién Observado - os - Actividad
(Equipo de de respaldo y que se encuentre Actividad 37. 30 al 41.
Formulacion enmarcados  de  acuerdo a :
Presupuestaria) nermativas  y procedimientos
vigentes.
33. Verifica que la Solicitud de
Desembolso de Fondos en Avance o
Caja Chica y/v Fondos Rotativos .
establezca la categoria /
programadtica, pcya{ /
presupuestaria, fuente de
F i Z S S— 4
o Firmas de Copformidad J Je/ 7~
Lac. Victor Alf mjg.-j., &
CONTADQ //
Geweine Autgnemg De o

i " Santa
Este documend s controlado por el Crgano Ejecutive del Gobiero Auldnomo D menfal g Sanfa Cruz, su modificacién se encuenira requiada segun
gpfos infernos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de jos resultados emergentes del desempeno de las funciones. deberes y atribuciones
asignados a su Gargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por 105 informes y documentos que siscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

34.

35

36.

37.

38.

0.

40,

41.

financiamiento e importe.

Revisa que la categoria
programdtica indicada corresponda
a la actividad o proyecto del cual
solicitan el desembolso de Fondos en
Avance - Caja Chica y/o Fondos
Rotativos 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 Gestion Pibica (SIGEP).
Si, producto de la revision presenta
observaciones en las actividades 32,
33, 34, y 35, continuar en la actividad
36. En caso que no presente
observaciones, ir a la actividad 46.
Llena el Formulario de Trdmite
Observado,

Imprime un efemplar del Formulario
de Tramite Observado.

Sella y firma el Formulario de
Tramite Observado.

Adjunta un ejemplar del Formulario
de Trdmite Observado al Expediente.
Informa a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente se
encuentra con observaciones.
Devuelve el Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

Unidad
Organizacional
Solicitante
Organa
del
Auténomo
Departamental

del
Ejecutivo
Grobierno

de

42,

43.

Recibe Expediente,
Toma conocimiento del Formulario
del Tramite Observado.

. Subsana las observaciones, descritas

en el Formularic de Trdmite

Ohservado.

h. Ninguno.

. Remite Expediente al Annhstaé

. Tiempo sin
determinar -
Actividad 42

/I."JS.

)/

Firmas de Canﬁnmdad y

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierma Au;m & g afnya
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Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenerado Empleado

Santa Cruz Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3),

reqgresa a la actividad 30.
Analista de | 46. Realiza el Registro de Ejecucion de | i. Comprobante de | j. 2 dias hdbiles
Presupuesto Gastos con Imputacidén Registro de administrativ
(Profesional 1,2 y 3) Presupuestaria (Mamento Ejecucion de os - Actividad
(Equipo de Preventiva) en estado verificado en Gastos con 46 al 49.
Formulacion el Sistema de Gestion Pubica (SIGEP), Imputacién
Presupuestaria) en conformidad a la Guia de Presupuestaria

Registros de Contabilidad (Momento

Gubernamental Integrada. Preventive) en

47. Imprime Comprobante de Registro de estado
Ejecucion de Gastos del Sistema de verificado -
Gestidn Piibica (SIGEP) generados en Actividad 47.
la actividad 46.

48. Firma en fisico el Comprobante de
Registro de Ejecucién de Gastos del
Sistema de Gestién Pubica (SIGEP) y
adjunta los Comprobantes de
Registro de Ejecucion de Gastos al
Expediente.

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

Profesional Experto | 50. Recibe Expediente. J. Ninguno. k. 1 dia hdabil
del  Equipe  de | 51. Revisa el Comprobante de Registro administrativ
Formulacion de Ejecucion de Gastos y verifica la o - Actividad
Presupuestaria correcta apropiacién de la categoria 50 al 54.
(Direccién de programdtica, fuente de

Presupuesto y financiamiento, objeto del gasto

Contaduria) (partida presupuestaria) e importe

con la documentacion de respaldo. 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 actividad 7 / /
30. Si, producto de la revision

presenta observaciones, t’.’antmquf

.-"'-"'n

«0 /  Firmas de Corgﬁrmlﬂ d ,jﬁf//%’
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Requnsabfé

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

la actividad 52.

52. Aprueba el Comprobante de Registro
de Ejecucion de (Gastos con
Imputacién Presupuestaria en el
Sistema de Gestién Pubica (SIGEP)
(Momento Preventivo).

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

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

Secretaria
(Direccién
Presupuesto
Contaduria)

de

55. Recibe Expediente.

56. Registra en el Sistema de Informdtico
Gestion de Correspondencia la
derivacién de la comunicacién
interna.

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

k. Ninguno.

1.

¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
55al 57.

Secretaria
(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

58. Recibe Expediente.

59. Coloca sello y fecha de recibido en la
comunicacién interna.

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

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

L. Ninguno.

. ¥ dia habil

administrativ
o - Actividad
58 al 61.

Profesional Experto
(Contador General)
del Equipo de
Contabilidad
Integrada
(Direccidn de
Presupuesto y

Contaduria)

62. Recibe Expediente.

63. Toma conocimiento del Expediente.

64. Instruye  mediante proveide al
Analista Contable (Profesional 1, 2, 3
vy Técnicol), sirvase analizar,
registrar y proceder segin normas y
procedimientos vigentes.

65. Remite Expediente a la Secretaria del

e i

m. Proveido
Actividad 64.

sl

1 dia habil
administrativ
o - Actividad
62 al 65.

< fﬂf'{ﬂ w‘.

L. Victor A

i« I CONTADOH GENERA
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidar Publico responderd de las resultados emergentes dal 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 documentas que suscriban.
. ) . Documento Tiempo
Responsable Actividad Pty Fripleido
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 66. Recibe Expediente. n. Ninguno. o. ¥ dia hdbil
(Equipo de 67. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Contabilidad Gestion de Correspondencia la o - Actividad
Integrada) derivacion de la comunicacién 66 al 68.
interna.
68. Hemite Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnicol).
Analista Contable 69. Recibe Expediente. o. Formulario de | p. 3 dias hdbiles
(Profesional 1,2,3 | 70. Imprime un ejemplar del Formulario Documentacidn administrativ
Técnical) de Documentacion Minima Minima os - Actividad
(Equipo de Requerida para el Desembolso de Requerida para 69 al 78.
Contabilidad Fondos en Avance o Caja Chica y/o el  Desembolso
Integrada) Fondos Rotativos. de Fondos en
71. Revisa que el Expediente contenga Avance .
los requisitos minimos para el Actividad 70.
Desembolso de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativos. . Formulario de
72. Realiza el andlisis y revisién de la Documentacidn
documentacién de respaldo y que se Minima
encuentre enmarcados de acuerdo a Requerida Caja
normativas  y procedimientos Chica y/o
vigentes. Si producto del andlisis y Fondos
revision presenta observaciones en la Rotatives -
actividad 71 y 72, continuar en la Actividad 70.
actividad 73. Si producto del andlisis
¥ revision no presenta observaciones, | q. Formulario de
ira la actividad 83. Trdamite
73. Llena el Formulario de Trdmite Observado -
Observado. Actividad 74.
74. Imprime un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado.
75. Sella y firma el Formulario de
Trdmite Observado.
76. Adjunta un ejemplar del Formulario /
de Trdmite Observado al Exped?( /
77. Informa a la Unidad Organizagfonal
Firmas de Coﬁ?onmdad /Jf ’,’7
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Documento Tiempo

Responsable ~ Actividad Generado Empleado

Solicitante que el Expediente se
encuentra con observaciones.

78. Devuelve Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

NOTA (5):

a. En la actividad 69, 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”.

b. En la actividad 70, el Formulario de
Documentacién Minima Requerida
para el Desembolso de Fondos en
Avance o Caja Chica y/o Fondos
Rotativos, se encuentra en el
Reglamento para la Administracién
de Fondos en Avance, vigente y en
Reglamento para la Administracion
de Caja Chica y Fondos en Rotativos,
vigente.

¢. En la actividad 70 y 71, al momento
de realizar la revision del Expediente
se realizard de forma paralela el
llenado  del  Formulario de
Documentacion Minima requerida
para el Desembolso de Fondos en
Avance o Caja Chica y/o Fondos
Rotatives en digital.

Unidad 79. Recibe Expediente. r. Ninguno. q. Tiempo  sin
Organizacional 80. Toma conocimiento del Formulario determinar -
Solicitante del del Trdamite Observado. Actividad 79
Organo Ejecutivo 81. Subsana las observaciones, descritas al 82.

del Gobierno en el Formulario de Tramite /
Auténoma Observado. ’w/
Departamental de | 82. Remite  Expediente al Anafista /

. ﬁ Firmas de Co}l’fonmdad ,{'Zéf’/fé@ ./
c{ﬁ}' e -
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pibilco responderd de los resulfados emergentes del desempefo de fas funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38; Los Profesionales y demids servidores publicos son responsables por los informes y documenfos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Santa Cruz

Contable (Profesional 1, 2, 3
Técnicol) del Equipo de Contabilidad
Integrada, regresa a la actividad 69.

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

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

83. Realiza el Registro de Ejecucion de

84.

a5,

8e.

Gastos sin Imputacién
Presupuestaria (Momento
Devengado) en estado verificado en
el Sistema de Gestién Piabica (SIGEP),
en conformidad a la Gufa de
Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Imprime elflos Comprobantes de
Registro de Ejecucién de Gastos en el
Sistema de Gestion Pubica (SIGEP)
generados en la actividad 83.

Firma el/los Comprobantes de
Registro de Ejecucion de Gastos del
Sistema de Gestidn Pibica (SIGEP) en
fisico y adjunta los Comprobantes al
Expediente.

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

5. Comprobante de
Registro de
Ejecucidn de
Gastos sin
Imputacion
Presupuestaria
(Momento
Devengado) en
estado

verificado -

Actividad 84.

r. 2 dfas hdbiles
administrativ
os - Actividad
83 al 86.

Profesional Experto
(Contador General)
del Equipo de
Contabilidad
Integrada
(Direccién
Presupuesto
Contaduria)

de
y

87.
88,
a9,

90.

Recibe el Expediente.

Toema conocimiento del Expediente.
Revisa el/los Comprobante Registro
de Ejecucién de Gastos con la
documentacion de respaldo. Si,
producto de la revisién presenta
observaciones devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1, 2,
3 y Técnico 1) para su correccion, ir a
la actividad 69. Si, producto de la
revisidn el Expediente no presente
observaciones, continuar en la
actividad 90.

Aprueba y firma el Cnmproba;!:}t{
Registro de Ejecucidn de Gastog'en el

t. Ninguno.

1 dia  hdbil
administrativos —
Actividad 87 al
92,

/
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Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

91

92,

Sistema de Gestion Pubica (SIGEP).
Firma en fisico el Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos.
Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

de
y

| Director {a)

Presupuesto

Contaduria

| (Secretaria
Departamental

Hacienda)

de

83,
94

95

96.

Recibe el Expediente.

Revisa que el Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos tenga
concordancia con la  solicitud
desembolso de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotatives en
relacion al importe, beneficiario y
que la fuente de financiamiento esté
relacionada a la libreta bancaria que
corresponda. En caso que presente
observaciones, devuelve el Expediente
al Profesional Experto (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada para su correccién, ir a la
actividad 87. En caso que el
Expediente no presente
observaciones, continuar en la
actividad 95.

Firma en fisico el Comprobante de
Registro de Ejecucidn de Gastos, en
momento Compromiso-Devengado.
Remite Expediente al Profesional 1 -
Responsable de Priorizacién de Pago
e Impresién de Cheque.

u. Ninguno.

s. 1 dia habil
administrativ
os - Actividad
93 al 96.

Profesional 1 -
Responsable de
Priorizacion de
Pago e Impresion de
Cheque
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

97.
98.

Recibe el Expediente.

Revisa que el/los Comprobantes de
Registro de Ejecucion de Gastos en
momento Compromisao-Devengado, se
encuentren aprobados y debidamente
firmado por el Analista Contable
(Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
Profesional  Experto  (Conta
Genera!) del Equipo de Cantab dad

v. Cheque -
Actividad 102.

t 1 -dia habil
administrativ
os - Actividad”
97 al 105.

Wi

-
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Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Integrada y el Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

99. Verifica que el importe y el nombre
del beneficiario este en concordancia
con la solicitud de desembolso de
Fondos en Avance- Caja Chica y/o
Fandos Rotatives. Si, producto de la
revision y verificacion de las
actividades 98 y 99 presenta
observaciones, devuelve Expediente
al Profesional Experto (Contador
General) del Equipo de Contabilidad
Integrada, ir a la actividad 87. 5i,
producto de la revision y verificacidn
de las actividades 98 y 99 no
presenta observaciones, continua en
la actividad 100.

100.Verifica el tipo de desembolso a
realizarse. En caso que el desembolso
de Fondos en Avance-Caja Chica y/o
Fondos Rotatives se realice con
Cheque, continuar en la actividad
101. En caso que se realice a través
de Transferencia Electrénica el
desembolso de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativos, ir a
la actividad 104.

101.Realiza la Priorizacién de Pago del
Registro de Ejecucidn de Gastos en el
Sistema de Gestién Pubica (SIGEP), de
acuerdo a la Guia Operativa de
Priorizacién de Pago- Impresidn de
Cheque- Entrega de Cheque.

102.Imprime el Cheque.

103.Adjunta Cheque al Expediente, ir a la
actividad 105.
104.Realiza la Priorizacién de Pa,go/d(
Regist;‘o de Ejecucidn de Gastosén el /

Firmas de Cor]t'ormrda;:' ,g%/ _,Jf,’«’

oca /.
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Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Sistema de Gestién Pibica (SIGEP), de
acuerdo a la Guia Operativa de Pagos
Electrodnicos con 2 Firmas
Autorizadas.

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

NOTA (S):

d. En la actividad 101 y 104, 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
(Equipo
Contabilidad
Integrada)

de

106.Recibe Expediente.

107.Registra en el Libro de Registro de
Pagos emitidos minimamente la
siguiente informacién: Nimero de
cheque/pago, beneficiario, importe,
Cdédigo de Seguimiento y fecha de
entrega/recepcion.

108.Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia la
remision del Expediente con pago.

109.Entrega Expediente a la Secretaria de
la Secretaria de Departamental de
Hacienda.

w. Ninguno.

u. ¥ dia habil
administrativ
os - Actividad
106 al 1089.

Secretaria
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

de

110.Recibe el Expediente.

111.Verifica en el Libro de Registro de
Pagos el Numero de Cheque/Pugo,
beneficiario, importe, Cddigo de
Seguimiento, nombre del beneficiario
v fecha de entrega/recepcion.

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

x. Ninguno.

113.Remite el Expediente al Secre:arm{ﬁ

) L

1 dia hdbil
administrativ
os = Actividad
110 al 113.

A

Firmas de Confﬁfm:dad £ /’
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Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de fos resuffados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Ejecucién de Gastos en fisico y la
solicitud de pago. Si producto de la
verificacién presenta observaciones,
devuelve el Expediente al Profesional
Experto  (Contador  General)del
Equipo de Contabilidad Integrada,
para su correccion, ir a la actividad
87. Si producto de la verificacion no
presente observaciones, continuar en
la actividad 116.

116.Verifica el tipo de desembolso de
Fondos en Avance-Caja Chica y/o
Fondos Retativos a Realizarse. En
caso que el desembolso de Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativos sea
con Cheque, continuar en la actividad
117. En caso que se realice a través
de Transferencia Electrénica el
desembolso de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativoes, ir a
la actividad 118.

117.Firma el Cheque, ir a la actividad 119.

118.Realiza la Firma Digital en el Sistema
de Gestion Pubica (SIGEP) al Registro
de Ejecucién de Gastos en estado
Generado, de acuerde a la Guia
Operativa de Pagos Electronicos con
2 Firmas Autorizadas.

119.Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria de Hacienda

NOTA (S)

: : Documento Tiempo
Hesponsapie Actividad Generado Empleado
Departamental de Hacienda.

Secretario (a) |114.Recibe Expediente. . Ninguno, w. 1 difa hdbil
Departamental de |115 Verifica que el importe y el nombre administrativ
Hacienda del beneficiario del Pago/Cheque, se os - Actividad
(Despacho del encuentre en concordancia con el 114al 119,
Gobernador) Comprobante de  Registro de

_/E/E]‘? la actividad 118, el Secmm
7

/

Firmas de Cpﬁfonn.fda >
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico rasponderd de los resulfados emergentes del desempelflo de las funciones, deberas y alnbuciones
asignados a su cargo v Art.38: Los Profesionalas y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentas gue suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Departamental de Hacienda se
Constituye en una de las 2 Firmas
Autarizadas para hacer efectivo la
Transferencia Electronica.

En la actividad 118 la Firma Digital
podrd ser realizada a través de un
Token (Dispositive criptogrdfico de
firma digital) o Ciudadania Digital,
segin la Entidad lo defina para
Pagos Electrénicos.

Secretaria
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

de

120.Recibe Expediente.

121.Registra el Expediente en Libro de
registra de Pagos, Numero de
cheque/pago, beneficiario, importe,
Codigo de Seguimiento y fecha de
entrega/recepcién.

122.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccidén de Tesoro.

z. Ninguno,

x. % dia hdbil
administrativ
os - Actividad
120al 122,

Secretaria
(Direccién
tesoro)

de

123.Hecibe Expediente.

124.Coloca sello y fecha de recibido en a
la comunicacidn interna.

125.Registra en el Sistema Informdtico
Gestibn de Correspondencia la
recepcibn de la comunicacion
interna.

126.Remite Expediente al Director (a) del
Tesoro.

aa.Ninguno.

% dfa habil
administrativ
os - Actividad
123 al 126.

Director
Tesoro
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

(a) del

de

127.Recibe Expediente.

128.Verifica que el importe y el nombre
del beneficiario del
Desembolso/Cheque, este en
concordancia con el Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos y la
solicitud de pago. Si, producto de la
verificacion presenta observaciones

bb. Ninguno.

1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
127 al 132,

/

devuelve el Expediente al Prafesiona
Experto (Contador General)
Equm&-; de Contabilidad !nt rada

@/

Sobkerno Autenome Deg

Esle

cumento es controlado por el Orpanu Ejecutivo del Gobiemo Au
edimienios internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacidn,

ameﬁ! Santa Cruz; su modificacion se encuentra reguiada segun
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Senvidor Poblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por fos informes y documentas que suscriban,
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: ] Documento Tiempo

Bemmapadble Acinideg Generado Empleado
para su correccidn, ir a la actividad
87. Si, producto de la verificacién no
presente observaciones, contintia en
la actividad 129.

129 Verifica el tipo de Desembolso de
Fondos en Avance-Caja Chica y/o
Fondos Rotativos a Realizarse. En
caso que el Desembolso de Fondos en
Avance-Caja Chica y/o Fondos
Rotativos sea con Chegue, continuar
en la actividad 130. En caso que el
Desembolso de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativos sea
a través  de Transferencia
Electrdnica, ir a la actividad 131.

130.Firma el Cheque, Continta en la
actividad 132,

131.Realiza la Firma Digital en el Sistema
de Gestin Pibica (SIGEP) al Registro
de Ejecucion de Gastos en estado
Generado, de acuerdo a la Guia
Operativa de Pagos Electrénicos con
2 Firmas Autorizadas.

132.Remite el Expediente a la Secretaria
de la Direccién del Tesoro.

NOTA (5):

g. En la actividad 131, el Director (a)
del Tesoro se constituye en una de
las 2 Firmas Autorizadas para
hacer efective la Transferencia
Electrdnica.

h. En la actividad 131 la Firma Digital
podra ser realizada a través de un
Token (Dispositivo criptogrdfico de
firma digital) o Ciudadania Digital,

segun la Entidad lo defina para /7
Pagos Electrénicos, / /

Secretaria 133.Recibe Expediente. ¥4 ce. ﬁ‘ ngunp/ _,.f’aa.ifa dia hdbil
.‘a-___""""-l f'
— _c.qus / Firmas de Cqﬁformiw 1/}, //’/
o VT g |
M%ﬁ““ﬂ& : o /
GU""ESI"\;;ﬂhcm ‘j

Este documento es conlrolado por el Organo Ejecutive del Gobiemo Au!maﬁﬂ:f'ﬁa : marrf;i ta Cruz; su modificacidn se encuenitra regulada segin
procedimientos internas y su wigencia es véllda al momento de su aprobacién,
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DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servider Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Ar.36: Los Profesionales y demads servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

] Documento Tiempo
Responsable dedvidad Generado Empleado
(Direccidn de |134.Registra el Expediente en Libro de administrativ
Tesoro) Registro de Pagos, Nimero de os - Actividad
cheque/pago, beneficiario, importe, 133 al 135.
Codigo de Seguimiento y fecha
entrega/recepcion.
135.Remite Expediente al Técnico 1
(Cajero  Encargado de Cheque)
Equipo de Tesoreria.
Técnico 1 (Cajero |136.Recibe Expediente. dd.Recibo de | bb.10 dlas
Encargado de |137 Verifica el tipo de Desembolso de Entrega de hdbiles
Cheque) Fondos en Avance-Caja Chica y/o Cheques/Titulo administrativ
(Equipo de Fondos Rotativos a Realizarse. En s Valores - os - Actividad
Tesoreria) caso que el Desemboiso de Fondos en Actividad 140. 136 al 151.

Avance-Caja  Chica y/o Fondos
Rotativos sea con Cheque. Continuar | ee. Fotocopia del
en la actividad 138. En caso que el Cheque
Desembolso de Fondos en Avance- Actividad - 142.
Caja Chica y/o Fondos Rotativos sea
a través de Transferencia | ff Comprobante
Electrdnica, ir a la actividad 145. de pago
138.5¢ presenta el Responsable de electrénico -
Avance-Caja Chica y/o Fondos Actividad 145.
Rotativos en Ventanilla de Tesoreria.

139. Realiza Entrega el Cheque en el | gg.Acta de
Sistema de Gestion Pubica (SIGEP) de Entrega de
acuerdo a la Gufa Operativa de Documentos -

Priorizacion de Pago - Impresién de Actividad 149,
Cheque- Entrega de Cheque.
140.Imprime del Sistema de Gestion
Piibica (SIGEP) el Recibo de Entrega
de Cheque/Titulos de Valores.
141.Hace firmar el Recibo de Entrega de
Cheque/Titulos de Valores al
Responsable de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativos,

7
como constancia de entrega de
Cheque.
142.5aca Fg_tocapia del Cheque, /
-“d——_

P / j.‘p'f

j Firmas de Conférmidad ;;—

t“ll e .’Em- -D . [Em ]
AlE qlmk GHG“G
ER) ,r . CONTAD ZIAL :4//

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Goblerno ﬁ.urandﬁ'ﬂr?‘ amsﬁ( i ra Cruz; su modificacidn se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacidn.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

Ley SAFCO No, 1178: Art. 28; Todo Servdor Publico responderd de los resultados emergenfes del desempedo de fas funciones, deberas y alribucionss
asignados & su carge y Art.38: Los Profesionales y demds servidares publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

143.Entrega el Cheque en original al
Responsable de Fondos en Avance-
Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

144.Adjunta al Expediente el Recibo de
Entrega de Cheques/Titulos Valores,
fotocopia del Cheque y los
documentos en originales presentado
por el Responsable de Fondos en
Avance - Caja Chica y/o Fondos
Rotativos para la entrega del Cheque,
contintia en la actividad 147.

145.Imprime del Sistema de Gestion
Pubica (SIGEP) el Comprobante de
Pago Electrénico.

146.Adjunta al Expediente Comprobante
de Pago Electronico.

147.Folia el Expediente de inicio a fin.

148.Llena el Acta de Entrega de
Daecumentos para Archivo.

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

150.Firma  Acta de Entrega de
Documentos para Archivo como
constancia de entrega del Expediente.

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

NOTA (S):

i. En la actividad 138, el Responsable de
Fondos en Avance- Caja Chica y/o
Fondos Rotativos tendrd que presentar
fotocopia de Carnet de Identidad.

Encargado de

Archive Temporal
(Equipo
Contabilidad }

de

152.Recibe Expediente.
153.Verifica que el Expediente se

encuentre registrado en el Acta
Entrega de  Documentos ra

hh.Ninguno.

cc. 10 dias habil
dministrativ
os - Actividad

152 al 155.

7
Firmas de Corjf'ﬂnnidad p W/ /

-

GOw

rd Wmm o
b

L'u: LA
A"ﬂ:u ;\‘JT“W“

Lic. Victor Alfbnso
CONTADO NERA
“oerno Autenome

Este documento es controlado par el Organo Ejecutivo del Gobierno Autén tal
procedimigntos internos y su vigencia &5 valida al momento de su aprobacidn.

Santa Cruz, su modificacién se encuenlra reguiada segun
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tedo Servidor Publico responderd de los resuftados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.3B: Los Profesionales y demds servidores publicas son responsables por los informes y documenfos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento

Tiempo
Generado

Empleado

Archivo.

154.Firma el Acta de Entrega de
Documentos para Archivo como
constancia de recibido.

155.Fin. Archiva en los estantes por
niumero de Recibo de Entrega de
Cheques/Titulos Valores y/o
Comprobante de Pago electrénico por
gestion.

| Desembols o. | Total Tietmpo. Empleado 45%3# :
& G iy, HEmeR.
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE S
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tode Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, debereés y atribuciones
asignados a su cargo ¥ Art.38: Los Profesionales y demds senvidores pablicos son rasponsables por los informes y documentas gue suscriban.

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

Bl DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Codigo de Seguimiento: Numero de Tramite:

n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

Este documento es conirolado por el Organo Ejecutivo del Goblerno Aulénomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segun procedimientos infernos y su vigencla es valida al momenlo de su aprobacitn.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL S
DE SANTA CRUZ
sczgiﬁc SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
: Crosramenial GESTION
St MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de fas lunciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds sernvidores publicos son responsables por los informes y decumentos gua 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 serd 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 observacién, cédigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacion Técnica del Tramite y Descripcién de las
Observaciones.

Emisién: La Emision del Formulario de Tramite Observado serd responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacion Presupuestaria dependientes de la Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenard 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 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 Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamaiio: Tamarfio Carta (21.59 x 27 94).

Color: Blanco.

Este documento as controlado por &l Organo Ejecutivo del Gd&ema Autonomo Departamental de Sanfa Cruz; su modificacién se encuenira regulada seguin
procedimientos internos y su vigencia es vilida al momenty de su aprobacion,
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%scz* SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
’ St MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178; Ar. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resullados emergenies del desempefo de las funciones. deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Ani.38: Los Profesionales y demads servidores plblicos son responsables por fos 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 Publicos del Equipo de Tesoreria y
Equipo de Contabilidad Integrada.

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 la siguiente informacién: Numero de Acta, Cantidad, Numero de Recibo, Namero
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 Direccién 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.

Distribucion: La distribucion del Acta de Entrega de Documentos se hard por medio impreso. por parte del
Equipo de Tesoreria.

Denominacion Oficial: "Acta de Entrega de Documentos”,

Cddigo de Norma: E| Acta de Entrega de Documentos pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamano: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

e
_—TiAuar A rion Lovera
CONT ENERA]
i fgnemo Departamantal

Santa Cruz

Este documento es conlrolado por el Organo Ejecutiva gél Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vdiida al nfo de su aprobacidn.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

A. Insumos del Procedimiento 14 Reposicién de Caja Chica y/o Fondos Rotativos:

1. Documentacion Requerida para Reposicién de Caja Chica y/o Fondos Rotativoes, establecida en el
Reglamento para la Administracién de Caja Chica y Fondos en Rotativos, vigente.

B. Descripcion del Procedimiento 14 Reposicién de Caja Chica y/o Fondos Rotativos:

ob Brindar los lineamientos, mediante los cuales los Servidores publicos de la
jetivo del s, Ik ) : - P
PR lonidh efretar-‘fa Departamental tfg Hacrenda,- realice el procedimiento de Reposicidn de
Caja Chica y/o Fondos Rotativas.
: Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenerido Enpleads
Unidad 1. Inicio. Elabora  comunicacién | a. Comunicacion a. Tiempo  sin
Organizacional interna de Solicitud de Reposicion de Interna - determinar -
Solicitante del Caja Chica y/o Fondos Rotativos, al Actividad 2. 1al7
Organo Ejecutivo Secretario (a) Departamental de
del Gobierno Hacienda. b. Expediente con
Autonomo 2. Imprime las copias necesarias de la documentos -
Departamental de comunicacién interna. Actividad 5.
Santa Cruz 3. Registra en el Sistema Informdtico
Gestidn de Correspondencia y genera
el Codigo de Seguimiento.
4. Coloca Cédigo de Seguimiento en la
comunicacion interna.
5. Adjunta al Expediente la
Documentacion  Requerida para
Reposicién de Caja Chica y/o Fondos
Rotativos de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento para la
Administracién de Caja Chica y
Fondos en Rotativos, vigente.
6. Adjunta la comunicacion interna al
Expediente.
7. Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 8. Recibe Expediente. b. dia hdbil
(Secretaria 9. Coloca sello y fecha de recibido en | %ﬁ'mfm'stmﬂ'v
Departamental de comunicacion interna, / o - actividad
Hacienda) 10. Registra en el Sistema Infopridtico / 8alll

7 -f-1[25w

coOnTARG

Esta

A0
Y Santa €
mento es mnwia%mann Efecutivo del Gobiemo Auténoma Deps
limientos intenos y Su vigencia es vaiida a2l momento de su aprobacitn.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

analiza,
verificar —y~proceder de acuerdd a
.-ﬂ.

ST : ‘Documento Tiempo
Seponsan’e s dethidad, 2 Generado Empleado
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la comunicacién
interna.
11. Remite el Expediente al Secretario
(a) Departamental de Hacienda.
Secretario (a) 12. Recibe Expediente. b. Proveido - | ¢. 2 dias hdbiles
Departamental de 13. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 14. administrativ
Hacienda 14. Instruye  mediante  proveido al os - actividad
(Despacho del Director (a) de Presupuesto y 12 al 15.
Gobernador) Contaduria, sirvase analizar,
verificar y proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.
15. Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria Departamental de
Hacienda.
Secretaria 16. Recibe Expediente. ¢. Ninguno. d ¥ dia hdbil
(Secretaria 17. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Departamental de Gestion de Correspondencia la o - actividad
Huacienda) derivacion de la comunicacién 16 al 18.
interna.
18. Remite Expediente a la Secretaria de
la  Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 19. Recibe Expediente. d. Ninguno. e. ¥ dia habil
{Direccion de 20. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Presupuesto y comunicacion interna. o - actividad
Contaduria) 21. Registra en el Sistema de Informdtico 19al 22.
de Correspondencia la recepcion de
la comunicacién interna.
22. Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) de | 23. Recibe Expediente. e. Proveido -|f 1 dfa hdbil
Presupuesto ¥ | 24. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 25. administrativ
Contaduria 25. Instruye  mediante proveido al o - actividad
(Secretaria Analista de Presupuesto (Profesional 23 al 26.
Departamental de 1, 2 y 3) del Equipo de Fermulacion /
Hacienda) Presupuestaria, sirvase

J i
/ Firmas de Conformidad/




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
A
- DE SANTA CRUZ PAGINA 219 DE 253
%scz Sorire SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA crerion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
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Ley SAFCO No. 1178; Ant. 28; Todo Servidor Publico responderd de los resullados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atribuciones
asignados & sy cango v Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documenios gue suscriban

alrAs] : Documento Tiempo
Responsable Acluaad Generado Empleado
normas y procedimientos vigente.
26. Remite Expediente a la Secretaria de

la Direccion de Presupuesto y

Contaduria.
Secretaria 27. Recibe Expediente. f. Ninguno. g ¥ dia hdbil
(Direccién de 28. Registra en el Sistema de Informdtico administrativ
Presupuesto y de Correspondencia la derivacién de e - actividad
Contaduria). la comunicacién interna. 27 al 29.

29. Remite Expediente al Analista de

Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3) del

Equipo de Formulacion

Presupuestaria.
Analista de | 30. Recibe Expediente. g. Formulario de | h. 2 dias hdbiles
Presupuesto 31. Toma conocimiento del Expediente. Tramite administrativ
(Profesional 1,2 y 3) | 32. Analiza y revisa la documentacién Observado - os - actividad
(Equipo de de respaldo y que se encuentre Actividad 37. 30al41.
Formulacidn enmarcados  de  acuerdo a
Presupuestaria) normativas ¥y procedimientos

vigentes.

33. Verifica que la Solicitud de
Reposicion de Caja Chica y/o Fondos
Rotativos establezca la categoria

programitica, partida
presupuestaria, fuente de
financiamiento e importe.

34. Revisa que la categoria

programdtica indicada corresponda
a la actividad o proyecto del cual
solicitan la Reposicién de Caja Chica
y/o Fondos Rotativos y que la partida
presupuestaria a afectar
corresponda  de  acuerdo  al
clasificador por objeto de gasto.

35. Revisa que exista la disponibilidad de
recursos  presupuestario, en el

Sistema de Gestién Pubica (SIGEP / /
Wducta de la revisién preseita
obseyvaciones en las actividagés 33, /

/ 7 7 /

Santa Cry

Este dogdmenio es sonfroiada por el mgana Ejeculivo del Gobierno Autdnomo De, rfa-meu!aiﬁ Santa Cruz; su modificacion se encuentra regufada segon
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento

Generado

Tiempo
Empleado

36.

37

38,

34

40,

41,

34 y 35, continuar en la actividad 36.
En caso que no  presente
observaciones, ir a la actividad 46,
Llena el Formulario de Trdmite
Observado.

Imprime un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado.

Sella y firma el Formulario de
Tramite Observado.

Adjunta un efemplar del Formulario
de Tramite Observado al Expediente.
Informa a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente se
encuentra con observaciones.
Devuelve el Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

Unidad
Organizacional
Solicitante
Organo
del
Autonomo
Departamental
Santa Cruz

del
Ejecutivo
Gobierno

de

42,
43.

44.

45.

Recibe Expediente.

Toma conocimiento del Formulario
del Tramite Observado.

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

Remite Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3).
Regresa a la actividad 30.

h. Ninguno.

i. Tiempo  sin
determinar -
Actividad 42
al 45.

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

46,

47.

Realiza el Registro de Ejecucién de
Gastos con Imputacion
Presupuestaria (Momento
Preventivo) en estado verificado en
el Sistema de Gestion Pubica (SIGEP),
en conformidad a la Guia de
Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Imprime el Comprobante de Registro
de Ejecucion de Gastos del Sistema de
Gestion Pubica (SIGEFP) generados en

i. Comprobante de

Registro
Ejecucidén
Gastos
Imputacion

Presupuestaria

(Momento
Preventivo)
estado
verificado

de
de
con

en

Jj. 2 dias hdbiles
administrativ
os - actividad
46 al 49.

L

Firmas de Cenf

Vs

Sardan

tividad 47
la actividad 46. p/ 7
48. Firma en [isico el Comprobapte de /
7 7 7y 7
I 47

(AN
sl r 4
AR Organe Ejecutiva del Gobiermno Autdnomo p&fzaﬂanf
F

de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segun
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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 afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publices son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

‘Tiempo
Empleado

49,

Registro de Ejecucién de Gastos del
Sistema de Gestién Pibica (SIGEP) y
adjunta el Comprobante de Registro
de Ejecucion de Gastos al Expediente.
Remite Expediente al Profesional
Experto del Equipo de Formulacién
Presupuestaria.

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

50.
51

52,

53.

54,

Recibe Expediente.

Revisa el Comprobante de Registro
de Ejecucién de Gastos y verifica la
correcta apropiacion de la categoria
programdtica, fuente de
financiamiento, objeto del gasto
(partida presupuestaria) e importe
con la documentacidn de respaldo. Si,
producto de la revisibn presenta
observaciones, devuelve el
Expediente al Analista de
Presupuesto (Profesional 1, 2 y 3)
para su correccion, ir a la actividad
30. Si, producto de la revision no
presenta abservaciones, continuar en
la actividad 52.

Aprueba el Comprobante de Registro
de Ejecucién de Gastos con
Imputacién Presupuestaria en el
Sistema de Gestién Pibica (SIGEP)
(Momento Preventivo).

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

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

J. Ninguno.

k. 1 dia hdbil
administrativ
o - actividad
50 al 54.

>

Secretaria
(Direccién
Presupuesto

55
56,

Recibe Expediente.
Registra en el Sistema de Infbw
de @owtespondencia la derivagion de

TS

L% dia hdbil
administrativ
o - actividad

/ //

Firmas de Cénform.'d@d.ﬁ’ﬁ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Fublico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

: 2 Documento Tiempo
Responsable Actividad Corirode Empleado
Contaduria) la comunicacidn interna. 55al57.
57. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 58. Recibe Expediente. l. Ninguno. m. ¥% dia habil
(Equipo de 59. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Contabilidad comunicacion interna. o - actividad
Integrada) 60. Registra en el Sistema de Informdtico 58 al 61.
Gestion de Correspondencia la
recepcion de la  comunicacidn
interna.
61. Remite Expediente al Profesional
Experto (Contador (a) General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 62. Recibe Expediente. m. Proveido -|n. 1 dia hdbil
(Contador (a) 63. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 64. administrativ
General) del Equipo | 64. Instruye  mediante proveide al o - actividad
de Contabilidad Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 62 al 65.
Integrada v Técnicol), sirvase analizar,
(Direccién de registrar y proceder segin normas y
Presupuesto y procedimientos vigentes.
Contaduria) 65. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 66. Recibe Expediente. n. Ninguno. o. ¥ dia hdbil
(Equipo de 67. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Contabilidad Gestibn de Correspondencia la o - actividad
Integrada) derivacion de la comunicacidn 66 al 68.
interna.
68. Remite Expediente al Analista

Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnicol).

Analista Contable
(Profesional 1,2, 3
Técnicol)

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

69,
70.

Recibe Expediente.

Imprime un ejemplar del Formulario
de Documentacion Minima
Requerida para Reposicién de Caja
Chica y/o Fondos Rotativos.

71. Revisa que el Expediente contenga

o. Formulario de
Documentacién
Minima
Requerida para
Reposicion  de

p. 3 dias habiles
administrativ
os - Actividad
69 al 78.

d

los requisitos minimos pa;.'(ek
Reposicion de Caja Chica y/o Fefidos
e

ja Chica y/o
Fgndos D/
otativ A

ol L

s

Firmas de Cdfrfonn.idaﬂf{‘:ﬁ/ e 7
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Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Publico responderd de Jos resultados emergenies del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y ArL.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban

revision presenta observaciones en la

actividad 71 y 72, continuar en la

actividad 73. Si producto del andlisis

y revisién no presenta observaciones,

irala actividad 83.

Llena el Formulario de

Observado.

Imprime un ejemplar del Formulario

de Tramite Observado.

Sella y firma el Formulario de

Trdmite Observado.

Adjunta un ejemplar del Formulario

de Trdmite Observado al Expediente.

Informa a la Unidad Organizacional

Solicitante que el Expediente se

encuentra con observaciones.

78. Devuelve Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

NOTA (5):

a. En la actividad 69, 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”.

b. En la actividad 70, el Formulario de
Documentacion Minima Requerida

73. Tramite
74,
75.
76,

77,

K i ‘Documento Tiempo
Responsable Actividad AR Ertipleado
Rotativos. Actividad 70.
72. Realiza el andlisis y revision de la

documentacion de respaldo y que se | p. Formulario de

encuentre enmarcados de acuerdo a Trdmite

normativas  y  procedimientos Observado -

vigentes, Si producto del andlisis y Actividad 74.

para la reposicién de Caja Chica y
Fondos Rotativos, se encuentra efi el
~Beglamento para la Adminjstracidn
) V.

Firmas de Lonfarmidad
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Ley SAFCO MNo. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desampefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son respansables por los infarmes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

de Caja Chica y Fondos en Rotativos,
vigente.

En la actividad 70 y 71, al momento
de realizar la revision del Expediente
se realizard de forma paralela el
llenado  del  Formularioc  de
Documentacién Minima requerida
para el Reposicion de Caja Chica y/o
Fondos Rotatives en digital.

Unidad
Organizacional
.S:ﬂﬁdtante del
Organo Ejecutivo
del Gobierno
Autdnomo
Departamental de
Santa Cruz

79.
80.

81.

82,

Recibe Expediente.

Toema conocimiento del Formulario
del Trdamite Observado.

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

Remite Expediente Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3
Técnicol) del Equipo de Contabilidad
Integrada. Regresa a la actividad 69,

al

g. Ninguno.

gq. Tiempo  sin
determinar -
Actividad 79
ail 82.

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

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

83.

84.

85.

86.

Realiza el Registro de Ejecucidn de
Gastos con Imputacion
Presupuestaria (Momento
Compromiso-Devengado) en estado
verificado en el Sistema de Gestidn
Pubica (SIGEP), en conformidad a la
Guia de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Imprime el/los Comprobantes de
Registro de Ejecucion de Gastos en el
Sistema de Gestién Pubica (SIGEP)
generado en la actividad 83.

Firma el/los Comprobantes de
Registro de Ejecucidn de Gastos del
Sistema de Gestién Pibica (SIGEP) en
fisico y adjunta los Comprobantes al
Expediente.
Remite Expediente al Profesiong
Experto  (Contador General)

r. Comprobante de
Registro de
Ejecucién de
Gastos con
Imputacién
Presupuestaria
(Momento
Compromiso-
Devengado)
estado
verificado
Actividad 84.

en

2 dias hdbiles
administrativ

- Actividad
83 al 86.

i

)

//@r&o 94*"'
y ﬂuﬁ&?

Santa Cruz

7
Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. T178: Art. 28: Todo Senvidor Publico responderd de los resulfados emergenies del desempefio de las funciones. deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentas que suscriban,

~ Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Equipo de Contabilidad Integrada.

Profesional Experto
(Contador General)
del  Equipo de
Contabilidad
Integrada

(Direccion

Presupuesto
Contaduria)

de
Y

87.
a8.
89,

0.

o1.

92,

Recibe el Expediente.

Toma conocimiento del Expediente.
Revisa el/los Comprobantes Registro
de Ejecucién de Gastos con la
documentacién de respaldo. Si,
producto de la revision presenta
observaciones devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1, 2,
3 y Técnico 1) para su correccion, ir a
la actividad 69. Si, producto de la
revision el Expediente ngo presente
observaciones, continuar en la
actividad 90.

Aprueba y firma el Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos en el
Sistema de Gestién Pibica (SIGEP).
Firma en fisico el Comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos.
Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria,

s. Ninguno.

5. 1 dia habil
administrativ
o - Actividad
87 al 92.

Director (a) de
Presupuesto
Contaduria
(Secretaria
Departamental

Hacienda)

de

93.
94,

Recibe el Expediente.

Revisa que el Comprobante de
Registro de Ejecucidon de Gastos tenga
concordancia con la  solicitud
Reposicion de Caja Chica y/o Fondos
Rotativas en relacion al importe,
beneficiario y que la fuente de
financiamiento esté relacionada a la
libreta bancaria que corresponda. En
caso que presente observaciones,
devuelve el Expediente al Profesional
Experto (Contador General) del
Equipo de Contabilidad Integrada
para su correccion, ir a la actividad

t. Ninguno.

t 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
93 al 96.

/

87. En caso que el Expediente
presente observaciones, Cﬂnﬁya&f
la act:wdad 95.

y 4

/
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; o Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
95. Firma en fisico el Comprobante de
Registro de Ejecucién de Gastos, en
momento Compromiso-Devengado.
96. Remite Expediente al Profesional 1 -
Responsable de Priorizacion de Pago
e Impresion de Cheque.
Profesional 1 - |97. Recibe el Expediente. u. Cheque -|u 1 dia hdbil
&5 Responsable de |98, Revisa que el/los Comprobantes de Actividad 102. administrativ
Priorizacién de Registro de Ejecucion de Gastos en o - Actividad
Pago e Impresién de momento Compromiso-Devengado, se 97 al 105.
Cheque encuentren aprobados y debidamente
(Equipo de firmado por el Analista Contable
Contabilidad (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1),
Integrada) Profesional ~ Experto  (Contador

General) del Equipo de Contabilidad
Integrada y el Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.

99. Verifica que el importe y el nombre
del beneficiario este en concordancia
con la Solicitud de Reposicion de
Caja Chica y/o Fondos Rotativos. Si,
producto de la revisién y verificacién
de las actividades 98 y 99 presenta
observaciones, devuelve Expediente

_ al Profesional Experte (Contador

i General) del Equipo de Contabilidad
Integrada regresa a la actividad 87.
Si, producto de la revisibn y
verificacién de las actividades 98 y
99 npo presenta observaciones,
continua en la actividad 100.

100.Verifica el tipo de reposicibn a
realizarse. En caso que la Reposicion
de Caja Chica y/o Fondos Rotativos se

realice con Cheque, continuar en la

actividad 101. En caso que se realic /
a través de Transferencia E.‘El’.'f;ﬁ)g

Ja Reposrcuin de Caja Chicg” y/o //

Firmas de Cqﬁfonni a
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Ley SAFCO No. T178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de las resuftados emergentas del desempefio de las funciones. deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los infarmes y documentos que suscriban,

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Fondos Rotativos, ir a la actividad
104.

101.Realiza la Priorizacidn de Pago del
Registro de Ejecucidn de Gastos en el
Sistema de Gestion Ptibica (SIGEP), de
acuerdo a la Guia Operativa de
Priorizacién de Pago- Impresion de
Cheque- Entrega de Cheque.

102.Imprime el Cheque.

103.Adjunta Cheque al Expediente, ir a la
actividad 105.

104.Realiza la Priorizacién de Pago del
Registre de Ejecucién de Gastos en el
Sistema de Gestion Pubica (SIGEP), de
acuerdo a la Guia Operativa de Pagos
Electrénicos con 2 Firmas
Autorizadas.

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

NOTA (S):

d. En la actividad 101 y 104, la
Priorizacion 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 106.Recibe Expediente. v. Ninguno. v. ¥ dia habil

(Equipo de |107.Registra en el Libro de Registro de administrativ

Contabilidad Pagos emitidoes minimamente la o - Actividad

Integrada) siguiente informacién: Nimero de 106 al 109.
cheque/pago, beneficiario, importe,
Cédigo de Seguimiento y fecha de
entrega/recepcian.

108.Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia la

remisién del Expediente con pago.
109.Entrega Expediente a la Secretarjd de
la Secretaria de Departamepfal de /
d

Sante Criy
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Este ..‘.M

Tl
4 nﬂﬁd por & Grgano Efecutivo del Goblemo Autdnomo ﬂam‘é‘a} Santa Cruz; sy modificacion se encuenira regulada segun
0% ¥ Su wigencia es valida al momenfo de su aprobacidn.



L b .lr
B

¥SC7-

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 228 DE 253
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA ——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024

DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuffados emergentes de! desempefio de fas fudciones. deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds senvidores plblicos son responsabies por los informes y documenfos gque suscribarn,

Ejecucién de Gastos en fisico y la
Solicitud de Reposicién de Caja Chica
y/a Fondos Rotativos. Si producto de
la verificacion presenta
observaciones, devuelve el Expediente
al Profesional Experto (Contador
General)del Equipo de Contabilidad
Integrada, para su correccion, ir a la
actividad 87. Si producto de la
verificacion no presente
observaciones, continuar en la
actividad 116.

116.Verifica el tipo de Reposicién de Caja
Chica y/o Fondos Rotativos a
Realizarse. En caso que la Reposicidn
de Caja Chica y/o Fondos Rotativos

sea con Cheque, continuar en |
actividad 117. En caso que se realice
a través de Transferencia E.' rdnica

)/

=, = : Documento Tiempo
Responsable Actividad Ganerada Empleado
Hacienda.
Secretaria 110.Recibe el Expediente. w. Ninguno. w. ¥ dia habil
(Secretaria 111.Verifica en el Libro de Registro de administrativ
Departamental de Pagos el Numero de Cheque/Pago, o — Actividad
Hacienda) beneficiario, importe, Cddigo de 110al 113.
Seguimiento, nombre del beneficiario
vy fecha de entrega/recepcién.
112.5ella el Libro de Registro de Pagos del
Equipo de Contabilidad Integrada
con fecha de recepcién y sello de la
Secretaria Departamental de
Hacienda.
113.Remite el Expediente al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.
Secretario (a) | 114.Recibe Expediente. x. Ninguno. x. 1 dia habil
Departamental de |115.Verifica que el importe y el nombre administrativ
Hacienda del beneficiario del Pago/Cheque, se o - Actividad
(Despacho del encuentre en concordancia con el 114 al 119.
Gobernador) Comprobante de  Registro de

Firmas de ,E'onfomu__W /,.a /
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pliblico respanderd de los resultados emergentes del desempefic de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

la Reposicion de Caja Chica y/o
Fondos Rotativos, ir a la actividad
118.

117.Firma el Cheque, ir a la actividad 119.

118.Realiza la Firma Digital en el Sistema
de Gestion Pubica (SIGEP] al Registro
de Ejecucion de Gastos en estado
Generado, de acuerdo a la Guia
Operativa de Pagos Electronicos con
2 Firmas Autorizadas.

119.Remite el Expediente a la Secretaria
de la Secretaria de Hacienda.

NOTA (S):

e. En la actividad 118, el Secretario (a)

Departamental de Hacienda se

Constituye en una de las 2 Firmas

Autorizadas para hacer efectivo la

Transferencia Electrénica.

En la actividad 118 la Firma Digital

podrd ser realizada a través de un

Token (Dispositivo criptogrdfico de

firma digital) o Ciudadania Digital,

segun la Entidad lo defina para

Pagos Electrdnicos.

Secretaria
(Secretaria
Departamental
Hacienda)

de

120.Recibe Expediente,

121.Registra el Expediente en Libro de
registro de Pagos, Nimero de
cheque/pago, beneficiario, importe,
Cédigo de Seguimiento y fecha de
entrega/recepcion.

122.Remite Expediente a la Secretaria de
la Direccidon de Tesoro.

y. Ninguno.

y. ¥ dia hdbil
administrativ
o - Actividad
120al 122.

Secretaria
(Direccién
tesoro)

de

123.Recibe Expediente.

124.Coloca sello y fecha de recibido en a
la comunicacién interna.

125.Registra en el Sistema Informadtico

Gestion de Correspondencia ~Ta
la  comunjcacién

recepcion  de

z. Ninguno,

z. ¥ dia habil
administrativ
- Actividad

123 ai 126.

7
Firmas de Cénfo
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. ; Documento Tiempo
Responsable Actividad Setioruds Empieado
interna.
126.Remite Expediente al Director (a) del
Tesoro.
Director (a) del |127.Recibe Expediente, aa. Ninguno. aa.l dia habil
Tesoro 128.Verifica que el importe y el nombre administrativ
(Secretaria del beneficiario de la Reposicion de o - Actividad
Departamental de Caja Chica y/o Fondos Rotativos, este 127 al 132.
Hacienda) en concordancia con el Comprobante

de Registro de Ejecucién de Gastos y
la Solicitud de Reposicion de Caja
Chica y/o Fondos Rotatives. 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
actividad 87. Si, producto de la
verificacién no presente
observaciones, contintia en la
actividad 129.

129.Verifica el tipo de Reposicién de Caja
Chica y/o Fondos Rotativos a
Realizarse. En caso que la Reposicidn
de Caja Chica y/o Fondos Rotativos
sea con Cheque, continuar en la
actividad 130. En caso que la
Reposicién de Caja Chica y/o Fondos
Rotativos sea a través de
Transferencia Electrénica, ir a la
actividad 131.

130.Firma el Cheque, continia en la
actividad 132.

131.Realiza la Firma Digital en el Sistema
de Gestion Pibica (SIGEP) al Registro
de Ejecucién de Gastos en estado

Generado, de acuerdo a la Guk
Operativa de Pagos Electrénices con
2 Firmas Autorizadas.

P -

—’f) Firmas de,éonfonnfdaﬁfﬂ’f% 4
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by e Documento Tiempo

Responsable Y Actividad ; o | B

132.Remite el Expediente a la Secretaria
de la Direccidn del Tesoro.

NOTA (5):

g. En la actividad 131, el Director (a)
del Tesoro se constituye en una de las
2 Firmas Autorizadas para hacer
efectivo la Transferencia Electrénica.

h. En la actividad 131 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 Electrdnicos.

Secretaria 133.Recibe Expediente. bb.Ninguno. bb.1 dia hdbil

(Direccién de |134.Registra el Expediente en Libro de administrativ

Tesoro) Registro de Pagos, Numero de o - Actividad
cheque/pago, beneficiario, importe, 139 al 135.
Cédigo de Seguimiento y fecha
entrega/recepcion.

135.Remite Expediente al Técnico 1
(Cajero  Encargado de Cheque)
Equipo de Tesoreria.

Técnico 1 (Cajero |136.Recibe Expediente. cc. Recibo de | cc. 1 dia hdbil
Encargado de (137 Verifica el tipo de Reposicién de Caja Entrega de administrativ
Cheque) Chica y/o Fondos Rotatives a Cheques/Titulo o - Actividad
(Equipo de Realizarse. En caso que la Reposicion s Valores - 136 al 151.
Tesoreria) de Caja Chica y/o Fondos Rotativos Actividad 140.
sea con Cheque, continua en la
actividad 138. En el caso que la | dd Fotocopia del
Reposicion de Caja Chica y/o Fondas Cheque -
Rotativos sea a través de Actividad 142
Transferencia Electrénica ir a la
actividad 145. ee. Comprobante
138.5e¢ presenta el Responsable de Caja de pago
Chica y/o Fondos Rotativos en electrénico 145.
Ventanilla de Tesoreria.

139, Entrega el Cheque en el Sistema d T Agta de /
e;a‘é’

Gesﬂan Puibica (SIGEP] de acu treg de”
=

Fid
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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 alribuciones
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: i Documento Tiempo
Responsable Actividad e orids Empleado
la Guia Operativa de Priorizacidn de Documentos
Pago - Impresion de Cheque- Entrega para Archive -
de Cheque. Actividad 149.

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

141.Hace firmar el Recibo de Entrega de
Cheque/Titulos de Valores
Responsable de Caja Chica y/o
Fondos Rotativos, como constancia
de entrega de Cheque.

142.5aca Fotocopia del Cheque.

143.Entrega el Cheque en original al
Responsable de  Caja Chica y/o
Fondos Rotativos.

144.Adjunta al Expediente el Recibo de
Entrega de Cheques/Titulos Valores,
fotocopia  del Cheque y Ilos
documentos en originales presentado
por el Responsable de Caja Chica y/o
Fondos Rotativos para la entrega del
Cheque, contintia en la actividad 147,

i145.Imprime del Sistema de Gestidn
Pubica (SIGEP) el Comprobante de
Pago Electronico.

146.Adjunta al Expediente Comprobante
de Pago Electrénico.

147.Folia el Expediente de inicio a fin.

148 Llena el Acta de Entrega de
Documentos.

149.Imprime dos ejemplares del Acta de
Entrega de Documentos para Archivo
para remision al Archivo Temporal
de Contabilidad.

150.Firma  Acta de Entrega de

Documentos para Archive co
constancia de entrega del Expedjefite. /
151.Remite Expediente al Encargéjf: _/
A Vi i P
/ /

¥ Firmas de Zonformid

J
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergenles 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 informes y documentos gue suscriban,

Documentos para Archivo
constancia de recibido.
155.Fin. Archiva en los estantes por
numero de Recibo de Entrega de
Cheques/Titulos Valores y/o
Comprobante de Pago electrénico por

comao

N ! Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Archive Temporal del Equipo de
Contabilidad Integrada.
NOTA (5):
i. En la actividad 138, el Responsable
de Caja Chica y/o Fondos Rotatives
tendrd que presentar Fotocopia de
Cédula de Identidad.
Encargado de |152.Recibe Expediente. gg.Ninguno. dd.1 dia hdbil
Archivo Temporal  |153.Verifica que el Expediente se administrativ
(Equipo de encuentre registrado en el Acta de o - Actividad
Contabilidad) Entrega de Documentos para 152 al 155.
Archivo.
154.Firma el Acta de Entrega de

gestion,
.l ':-_ ali L

[ Tiempo Empleado: .
es administrativos +

.m.':"'-_'

Vil V.

AL

Firmas de Conformidad » S 7

J

' Este
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GESTION

Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuifados emergentes del desempefio de [as funclones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidares publicos son responsables por los informes y documenios que suscriban

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

DATOS GENERALES

Fecha de observacion: de del

Cédigo de Seguimiento: Niamero de Tramite: ' |

n DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Descripcion de las Observaciones:

1. (descrbir la observaciones)

Este documenia es controlado por el Organa Ejecutive del Gablerne Autdnomo Departamental de Sanla Cruz, su modificacidn se encuentra l

regulada segin procedimientos internos ¥ su vigencia es valida al momento de su aprobacion,




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PR TR
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEn
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de Jos 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,

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 Usoc 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 Formulacion Presupuestaria de forma digital de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Colocar fecha de la observacién, cédigo de seguimiento y nimero 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 serd responsabilidad del Equipo Contabilidad
Integrada y el Equipo de Formulacién Presupuestaria dependientes de la Direccién 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 Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamano: Tamafo Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL O
DE SANTA CRUZ
éscz&f} SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
erartamenyd
S g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ar. 28: Todo Servidor Piblico respondard de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Ar.38: Los Profesionales y demds 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 serd de Use de los Servidores Publicos del Equipo de Tesoreria y
Equipo de Cantabilidad Integrada.

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 la siguiente informacion: Numero de Acta, Cantidad, Numero de Recibo, Numero
correlativo, Fecha de ingreso, Nombre del solicitante, Nombre del beneficiario, Detalle, preventivo, Monto y
Fecha de entrega.

Emisién: La Emision del Acta de Entrega de Documentos sera responsabilidad del Técnico 1 (Cajero Encargado
de Cheque) del Equipo de Tesoreria dependiente de |a Direccién 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 Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Distribucion: La distribucién del Acta de Entrega de Documentos se hard por medio imprese, por parte del
Equipo de Tesoreria.

Denominacién Oficial: “Acta de Entrega de Documentos”.

Cddigo de Norma: El Acta de Entrega de Documentos pertenece al Manual de Procesos de Contabilidad
Integrada.

Tamafio: Tamaro Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

?SOZT‘?"' SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GEXTIN
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
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 carge y Art.38: Los Profesionales y demds sarvidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban,
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A. Insumos del Procedimiento 15 Descargo de Fondos en Avance-Caja Chica y/o Fondos Rotativos:
1. Para Descargo de Fondos en Avance:

a) Documentacion Requerida para Descargo de Fondos en Avance, establecida en el Reglamento
para la Administracidn de Fondos en Avance, vigente.

2, Para Descargo de Caja Chica y/o Fondos Rotativos:
a) Documentacion Requerida para Descargo de Caja Chica y/o Fondos Retativos, establecida en
el Reglamento para la Administracién de Caja Chica y Fondos en Rotativos, vigente.

B. Descripcién del Procedimiento 15 Descargo de Fondos en Avance- Caja Chica y/o Fondos
Rotativos:

Objetivo del Brindar los lineamientos, mediante los cuales los Servidores publicos de la
Procalimlonio: Secretaria Departamental de Hacienda, realice el procedimiento de Descargo de
: 3 Descargo de Fondos en Avance- Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

: Documento

Responsable Actividad Gensrado Tiempo
Unidad 1. Inicio.  Elabora  comunicacién | a. Comunicacion |a. Tiempo  sin
Organizacional interna de Presentacién de Descargo Interna - determinar -
Solicitante del (Parcial y/o Total) de Descargo de Actividad 2. Actividad 1 al
Organo Ejecutivo Fondos en Avance-Caja Chica y/o 5.
del Gobierno Fondos Rotatives, al Profesional | b. Expediente con
Auténomo Experto (Contador (a) General) del documentos -
Departamental de Equipo de Contabilidad Integrada Actividad 5.
Santa Cruz por las vias correspondientes.

2. Imprime las copias necesarias de la
comunicacion interna.

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

4. Coloca Cédigo de Seguimiento en la
comunicacion interna,

5. Adjunta al Expediente la
Documentacién Requerida para el
Descargo de Fondos en Avance,
establecida en el Reglamento para la
Administracién de Fondos en Avance,
vigente o Documentacién Requerida

para el Descargo de Caja Chica y/, /7
Fondos Rotativos establecida .;/::V P
2~ / 2

VA
Ty B 77
[

@
Santa Cruz '.- /

dior 6l Organo Ejecutivo del Geblemo Auténoma Depgttamental yfanm Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
neia es valida al momento de su aprobacion,

7




o

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL | ...
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PN
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO
Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y afnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profasionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,
' Documento
Responsable Actividad Cinstude Tiempo
Reglamento para la Administracién
de Caja Chica y Fondos en Rotativos,
vigente, segtin corresponda
6. Adjunta la comunicacién interna al
Expediente.
7. Remite el Expediente a la Secretaria
de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria, a través de las vias
correspondientes.
Secretaria 8. Recibe Expediente. ¢. Ningunao. b. ¥ dia hdbil
(Direccién de 9. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Presupuesto y comunicacion interna. o - Actividad
Contaduria) 10. Registra en el Sistema de Informdtico 8alll.
Gestion de Correspondencia la
recepcién de la comunicacién
interna.
11. Remite Expediente al Director (a) de
Presupuesto y Contaduria.
Director (a) de | 12. Recibe Expediente. d. Ninguno. c. 1 dia hdabil
Presupuesto ¥y | 13. Toma conocimiento del Expediente. administrativ
Contadurfa 14. Firma la via de la comunicacion o - Actividad
(Secretaria interna. 12 al 15.
Departamental de | 15. Remite Expediente de la Secretaria
Hacienda) de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Secretaria 16. Recibe Expediente. e. Ninguno. d ¥ dia habil
(Direccidn de 17. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Presupuesto y Gestion de Correspondencia la o - Actividad
Contadurfa). derivacion del Expediente. 16 al 18.
18. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 19. Recibe Expediente. [ Ninguno. e. % dia hdbil
(Equipo de 20. Coloca sello y fecha de recibido en la administrativ
Contabilidad comunicacién interna. o - Actividad
Integrada) 21. Registra en el Sistema de Informdtico 19al 22.
de Correspondencia la recepcion de /
la comunicacion interna. i )
22. Remite Expediente al me onal /
i Firmas de Cdﬁformfdad@ //"’,
i oA @ e
CONTAD GE /
mlulﬁﬂm

iF R

amao D, r!am% Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
s procedimientos infernos y sU vigencia es valida al momento de su ﬂpmbac.rdn




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 244 DE 253
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTON
2024

DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Loy 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 documentas que suserban,

Documento
Responsable Actividad oo Tiempo
Experto (Contador (a) General) del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Profesional Experto | 23. Recibe Expediente. g. Proveido -If 1 dia habil
(Contador (a) 24. Toma conocimiento del Expediente. Actividad 25. administrativ
General) del Equipo | 25. Instruye  mediante proveldo al o - Actividad
de Contabilidad Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 23 al 26.
Integrada y  Técnicol), sirvase analizar,
(Direccidn de registrar y proceder segin normas y
Presupuesto y procedimientos vigentes.
Contaduria) 26. Remite Expediente a la Secretaria del
Equipo de Contabilidad Integrada.
Secretaria 27. Recibe Expediente. h. Ninguno. g. ¥ dfa habil
(Equipo de 28. Registra en el Sistema Informdtico administrativ
Contabilidad Gestibn de Correspondencia la o - Actividad
Integrada) derivacion de la comunicacién 27 al 29.
interna.
29. Remite Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnicol).
Analista Contable 30. Recibe Expediente. i. Formulario de \h. 3 dias hdbiles
(Profesional 1, 2, 3 31. Imprime un ejemplar del Formulario Documentacion administrativ
Técnicol) de Documentacién Minima Minima os — Actividad
(Equipo de Requerida  para el Descargo de requerida - 30 al 39.
Contabilidad Fondos en Avance-Caja Chica y/o Actividad 31,
Integrada) Fondos Rotativos.
32. Revisa que el Expediente contenga | j. Formulario de
los requisitos minimos para el Tramite
Descargo de Fondos en Avance-Caja Observado -
Chica y/o Fondos Rotativos. Actividad 35.
33. Realiza el andlisis y revision de la
documentacion de respaldo y que se
encuentre enmarcados de acuerdo a
normativas, reglamentos vy
procedimientos vigentes. Si producto
del andlisis y revisibn presenta
observaciones en la actividad 32 y 33, /
continuar en la actividad 34.
producto del andlisis y revfs!oﬂ/ns: /

Firmas de Co,n‘formrdad [@-

AT AT porau' Organo Ejecutive del Gabiemo AutBiamo
procedimientos internos y ku vigencia es valida al momento de su aprobacitn.

Dep}i{nmlay(Sanla Cruz, su modificacion se encwentra regulada segin




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

%scz ’,a . r i SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

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

3 Documento

Responsable Actividad R
presenta observaciones, ir a la
actividad 44.

34. Llena el Formulario de Trdmite
Observado.

35. Imprime un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado.

36. Sella y firma el Formulario de
Tramite Observadao.

37. Adjunta un ejemplar del Formulario
de Tramite Observado al Expediente.

38. Informa a la Unidad Organizacional
Solicitante que el Expediente se
encuentra con observaciones.

39. Devuelve Expediente a la Unidad
Organizacional Solicitante.

NOTA (5):

a. En la actividad 30, 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 "Reingrese”.

b. En la actividad 32 y 33, al momento
de realizar la revisién del Expediente
se realizard de forma paralela el
llenado del  Formulario de
Dacumentacion Minima requerida
para el Descargo de Fondos en
Avance-Caja  Chica y/o Fondos
Rotativos en digital,

Unidad 40. Recibe Expediente. k. Ninguno., i. Tiempo sin

Organizacional 41. Toma conocimiento del Formulario determinar -

Solicitante del del Tramite Observado. ctividad 40

Organo Ejecutivo 42. Subsana las observaciones, descritas al 43.
del Gobierno en el Formulario de Trdmi
Auténomo Observado, en el plazo establegido en

Tiempo

Firmas de Cénformida

i W 7
7;

o ef U.rgano Ejecutiva del Gobiemo .ﬂu!lgmmo de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
pm:ndrmmnrns internos y su vigencia es valida al momenio de su aprobacion,
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 2456 DE 253
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GE;ZTN

DE CONTABILIDAD INTEGRADA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Servidor Piblice responderd de los resultados emergentes del desempedo de las flunciones, deberes iy alnbuciones
asignados & su cargo y Art.28: Los Profesionales y demas sarvidores publicos son respansablas por los infarmas y documentos que suscriban,

G . Documento e 1o

Responsable Actividad TR Tiempo
Departamental de el Reglamento de Fondos en Avance
Santa Cruz y/o Reglamento para la

43,

Administracion de Caja Chica, Fondos
Rotativos o Fondos Fijos.

Remite Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3
Técnico1) del Equipo de Contabilidad
Integrada, regresa a la actividad 30.

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

(Equipo de
Contabilidad
Integrada)

45,

Realiza el registro de Descargo de
Fondos en Avance-Caja Chica y/o
Fondos Rotativos en el Sistema de
Gestion Pubica (SIGEP), a través de
Comprobante de Registro Ejecucion
de Gastos de Regularizacién con
Imputacién Presupuestaria, Tipo de
Documento Cambio de Imputacion
Presupuestaria, en estado verificado,
en conformidad a la Guia de
Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Verifica si el descargo de Fondos en
Avance-Caja  Chica y/o Fondos
Rotativos tiene depdsito bancario en
la CUG, como devolucién de recursos

. Comprobante de

Registro de
Ejecucion de
Gastos con
Imputacion
Presupuestaria,
Tipo de
Documentao
"Cambio de
imputaciéon
Presupuestaria”
en estado
verificado -
Actividad 47.

m.Comprobante de

Jj. 2 dias hdbiles

administrativ
os - Actividad
44 al 49,

no utilizados. Si, producto de la Registro
verificacion el descargo tiene Ejecucion de
depdsito bancario, ir a la actividad Gastos sin
46. Si, producto de la verificacién el Imputacién
descargo no tiene depasito bancario, Presupuestaria,
ir ala actividad 47, Tipo de
46. Realiza el registro del deposito Documento

bancario en el Sistema de Gestién “Reversidn”, en
Pubica (SIGEP), a través de estado
Comprobante de Registro Ejecucion verificado -
de Gastos sin Imputacién Actividad 47.
Presupuestaria, Tipo de Documento /
Reversion (Reversion con Boleta), e 7 / /
estado verificado, en conformidatl a /

B 3 ad L A

/ Firmas de Copformidad 4z /¢« .~
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL .
DE SANTA CRUZ PAGINA 247 DE 253
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTIEN
DE CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No, 7178 Art. 28; Todo Servidor Publico responderd de fos resullsdos emergentes del desempedo de las funciones, deberes y alnbuciones
asignados a su cargo y Art.38; Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsabies por los informes y documeantos gue suscriban.

Responsable

Actividad

Documento

Generado

Tiempo

la Guia de Registros de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

47. Imprime el/los Comprobantes de
Registro de Ejecucidn de Gastos en el
Sistema de Gestion Pubica (SIGEP)
generados en la actividad 44 y 46.

48. Firma el/los Comprobantes de
Registro de Efecucidn de Gastos del
Sistema de Gestidn Pubica (SIGEP) en
fisico y adjunta los Comprobantes al
Expediente.

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

NOTA (S):

¢. En la actividad 46, corresponde a la
reversion del Registro de Ejecucion de
Gastos sin Imputacion
Presupuestaria con el cual fue
desembolsade el Fondos en Avance-
Caja Chica v/o Fondos Rotativos.

Profesional Experto
(Contador General)
del  Equipo de
Contabilidad
Integrada

(Direccion de
Presupuesto ¥
Contaduria)

50.
51,
52.

Recibe el Expediente.

Toma conocimiento del Expediente.
Revisa el/los Comprobantes Registro
de FEjecucion de Gastos con la
documentacién de respaldo. Si,
producto de la revision presenta
observaciones devuelve el Expediente
al Analista Contable (Profesional 1, 2,
3y Técnico 1) para su correccion, ir a
la actividad 30. Si, producto de la
revision el Expediente no presente
observaciones, continuar en la
actividad 53.

Aprueba y firma el/los Comprobante
de Registro de Ejecucion de Gastos en
el Sistema de Gestion Pubica (SIGEP).

53,

54. Firma en fisico el/los Comprobgite

n. Ninguno.

k.

1 dfa hdabil
administrativ
o - Actividad
50 al 55.
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?scz‘_‘u'?"‘ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTAEBILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178; Arl. 28: Todo Servidor Publico respandera de los resulfadas emergentes del desempedo de las funciones, deberes y alnbucionss
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidoras piablicos son responsables por los informes y documentos gue suscriban.
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GESTION

- - : Documento
Responsable ~ Actividad e Tiempo
de Registro de Ejecucidn de Gastos.
55 Remite Expediente al Analista
Contable (Profesional 1, 2, 3 y
Técnicol).
Analista  Contable |56, Recibe Expediente. 0. Reporte de|l. 1 dia habil
(Profesional 1,23 y |57. Revisa que el/los Comprobante de Auxiliares administrativ
Técnico 1) Registro de Ejecucién de Gastos, se Contables - o - Actividad
encuentre en estado aprobado en el Actividad 59. 56 al 64.

Sistema de Gestion Ptibica (SIGEP).

58. Reporta en el Sistema de Gestion | p. Formulario de
Publica (SIGEP) el movimiento de Acta de Entrega
Auxiliares  Contables de el/los de Documentos
Comprobante de  Registro de para Archivo -
Ejecucion de Gastos, evidenciando el Actividad 62.
registro del descargo de Fondos en
Avance-Caja  Chica y/o Fondos
Rotativos.

59. Imprime Reporte de Auxiliares
Contables del Sistema de Gestién
Pibica (SIGEP) generado en la
actividad 58, y adjunta al Expediente.

60. Folia Expediente de inicio a fin.

61. Llena el Formulario de Acta de
Entrega de Documentos para
Archivo.

62, Imprime  dos  ejemplares  del
Formulario de Acta de Entrega de
Documentos para Archivo.

63. Sella y firma dos ejemplares del
Formulario de Acta de Entrega de
Documentos para Archivo.

64. Remite Expediente y dos Formulario
de Acta de Entrega de Documentos
para Archive, como constancia de
entrega del Expediente al Encargado
de Archivo Temporal.

rg. Ni

Encargado de |65. Recibe Expediente. q. uno. ‘m. 1 dia habil
Archivo Temporal |66, Verifica que el Expedren;e/ administrativ

) Firmas de Coﬁfonmdad /Aﬂéx’/

Esfﬂ documento es conltrolado por“el Organo Efecutivo dal Gobierno Amﬂnom HM de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacidn.
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuliados emergentes del desempero de las funclones, deberas y alnbuciones
asignados a su carge y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pobiicos son responsables por los informes y documenfos que suscriban.

Responsable Actividad "D;::;l_::;o Tiempo
(Equipo de encuentre registrado en el Acta de o - Actividad
Contabilidad) Entrega de Documentos para 65 al 70.

Archivo.

67. Firma los dos ejemplares del
Formulario de Acta de Entrega de
Documentos para Archive como
constancia de recibido,

68. Devuelve un ejemplar del Formulario
de Acta de Entrega de Documentos
para Archivo, al Analista Contable
(profesional 1, 2,3 y Técnico 1) para
su archive personal.

69. Archiva el Expediente en los estantes
por numero de Comprobante de
Ejecucién de Gatos y Direccion
Administrativa (D.A.) registrada en el
Sistema de Gestidn Publica (SIGEP).

70. Fin. Archiva Formulario de Acta de
Entrega de Documentos para
Hrchwa en el lugar que carrespunda

| Total Tiempo Empieados: 11.5 dias

| sin d’atermmnn

2 gt ) Fﬁnas de popeaidad,”

EH{ documento es controlado por 8l Organa Ejecutive dal G Autenome Depantamenlal de Sania Cruz; su modificacion se encuenlra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es valida al momenio de su dprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alrbuciones
asignados a su cargo y Art.28: Los Prolesionales y demds servidares pablicos son responsables por los informes y documenios que suscriban

FORMULARIO DE TRAMITE OBSERVADO

DATOS GENERALES
Fecha de observacion: _ de del
Cédigo de Seguimiento: Nimero de Tramite: |

DETALLE DE LAS OBSERVACIONES

Asunto:

Informacién Técnica del Tramite:

Descripcion de las Observaciones:

1. (describir la observaciones)

(

Este documento es conirolade por el Organo Efecutivo del Gabierno Auténome Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
reguiada segun procedimientos internos y su vigencia es vilida al momenio de su aprobacidn |
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL SR i
DE SANTA CRUZ
sczﬁ::m SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA )
v (eoanzrental GESTION
Serta g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 2024
CONTABILIDAD INTEGRADA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergantes del desempefo de las funciones, deberes y atribuciones
asignades a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores poblicas son responsabies 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 serd de Uso de los Servidores Piblicos 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, cédigo de seguimiento y nimero de tramite.
2. Detalle de las Observaciones: Registrar el Asunto, Informacién 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 Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Tramite Observado se llenard 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”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Tramite Observado pertenece al Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada.

Tamaio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

Firmas de Conformidad

Lic. Victor Alfomso Sardan Lovers
CONTADOR GENERAL
Gowierno Auteremo Deperiamental

Santa Cruz

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segan
procedimientos lnternos y su vigencia es vdiida al momenio de su aprobacitn,
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2024

Loy SAFCO Ne. 1178: Art. 78; Tode Sarvicor Pabileo respondand de fos rpaiifaecns smerperies del cessmpsfic de las fncionses, defereys p alibciones asignedes & su cage § Art. 38 Los Pmfeconales y demils sarvidores miblicos

sar1 renponsables por by infirrous i documenion que suscriban,

FORMULARIO

ENTREGA DE DOCUMENTOS 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 marza de 2005 art. 24 segundo parrafo, establece |

D slgpulents:

El archivo y conservacidn de comprobantes y registros contables sean magnéticos o fiskcos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma adecuada, de tal
manera que ofrezca seguridad v facil localizacian, en cumplimients a narmas legales.
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TIFQS DE DOCUMENTOS
31 CEF EJECUCION DE GASTOS CON INPUTACION PRESURUESTARIA CONAM CONAM-ANISTE MANLIAL
31 ST0 EIECUCION OF GASTUS SIN INFUTACION PRESUPUESTARIA CONAX COMAX-AIUSTE MANUAL
£21 CIP EJECUCION OF RECURSOS CON IMPUTACKIN PRESUPUTSTARIA OTHOS OTROS-0TROS DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN DESCRITOS ANTERFORMENTE

[21 SIP EIECUCION DE RECURSOS SIN IMPUTACION PRESUPLESTARIA

Fecha:__ de de 20,

| . Entregue

i [+

Recibl Conforme

= - % A = S _Encargado de Archivo de Contabilidad
mmmw,wunmﬂwwhm
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL BAGINA L BET
DE SANTA CRUZ
scz;j},f'ﬂ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
| Bepanzmenni GESTION
Geao MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA 2024
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Servidor Pilblico responderd de Jos resuitados 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 fas infarmes 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 Plblicos 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 Nomero Correlativo de la Documentacién a Entregar.

. Fecha del Documento: Registrar la fecha del Documento.

. Documento, Registrar el tipo de documento y Numere.

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

. Descripcién: Registra una breve descripcion de del documento.

. Importe: Registrar el importe de forma numérica.

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

SN s LR =

Emision: La Emisién del Formulario de Entrega de Documentacién para Archive sera responsabilidad del
* Analista Contable (Profesional 1, 2, 3 y Técnico 1) del Equipo Contabilidad Integrada dependiente de |a Direccidn
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Entrega de Documentacion para Archivo se llenard cada vez que se realice la
entrega de documentacién al Archivo Temporal de Contabilidad,

Distribucién: La distribucién Formulario de Entrega de Documentacién para Archive 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 Formularioc de Entrega de Documentacién para Archivo pertenece al Manual de
Procedimientos de Contabilidad Integrada.

Tamafo: Tamaro Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.
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Este documento es conlralado por el Organo Ejeculivo daoy.fnbmnﬁo Autdnomo Dap;naman.'a! de Santa Cruz; sy modificacion se encuentra regufada segun
procedimientos internos y su vigencia es vilida al m de su aprobacién.
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Codigo de Seguimiento: ............. 120...
COMUNICACION INTERNA

Modelo de Comunicacion Interna, Solicitud de Pago

Cl.....N°.J20...
Sanfa Cruz.....covvnll@iniine i de20..,
A e s

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
T

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
VIS e

DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-: SOLICITUD DE PAGO (describir de forma breve el pago del bien o servicio)

De mi consideracion:

1de6
Paginas
Por medio de la presente se solicita a usted, instruir a quien corresponda el registro para pago, por el
importe de Bs........., (importe en literal), a |la Empresa/Sr, /Sra.............c..... (describir el nombre que
figura en el NIT y/o beneficiario), por habemos provisto/prestados...............cc..o.... (describir el bien
y/o servicio), por el periodo de ........ (en caso de prestacion de servicios), de acuerdo al siguiente
detalle:
Importe Liquido
Categoria
Programética Fuente | Partida Detalle Total en Bs | Retencion p:gaahl:&
HAX KRN HHX XXX XXX b4 HHX
TOTAL BS.

Sin otro particular me despido, atentamente.

Aplicable los casos.
donde se determine
retencion Impositiva,

Adj.\(describir fos documentos adjuntos)
C.c)\Archivo
/Sigla del nombre de quien elabora fa CIY Sigla del Nombre de Inmediate Superior)

NOTA:

El ejemplo de comunicacion intema para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se constituye en
infamacion minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asi limitatives, pudiendo incluir otra informacion
importante en dichas solicitudes, can el fin de gue las mismas contengan toda la informacion mas relevante en las solicitudes
para el proceso de page, devoluciones, desembolso, ete.




Codigo de Seguimiento: ............J20...
COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Pago de Planilla de Avance de Obra
Cle:oc N°..120...

SantaCruz,.......co.ooodBirverenrnnenns de 20...
P e s s S o B S
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
T ———
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
VA e
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 (NOMBRE DEL PROYECTO/OBRA)

De mi consideracion:

2de6
Por medio de la presente se solicita a usted, instruir a quien corresponda el registro para pago de la Paginas
planilla de avance de obra N°..... Por el importe de Bs..............., (importe en literal), a la
Empresa/Sr./Sra............... (describir el nombre que figura en el NIT y/o beneficiaric), del Proyecto

(describir nombre del proyscto y obra), de acuerdo al siguiente detalle:

. ri;ﬁf::ﬁaca Fuente | Partida Detalle e
XXX XXX Monto Planilla de Avance N°..... XXX
XXX XXX XXX Deduccion por Anticipo XXX
XHX XXX XXX Total Liguido Pagable XXX

Se adjunta a la presente la siguiente documentacion para para pago de la planilla de avance de obra
N°.....

Adjunto Informe tecnico de Fiscalizacion,
Informe Técnico de Supervision,

Certificado de Pago, Planilla de Avance

(...) Describir demas documentacién de respaldo

il e e

Sin otro particular me despido, atentamente.

Ad|. \ {describir los documentos adjunios)
C.c\rchive
/Sigla del nombre de quien efabora la Clf Sigla del Nombre de Inmediato Supsrior)

NOTA:

El ejemplo de comunicacion interna para los diferentes fipos de solicitudes descrito anteriormente, se conslituye en
infamacion minima que debe contener, siendo de cardcter 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.




Codigo de Seguimiento: ............

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Desembolso de Anticipo

Cl....... N°...120...
Santa Cruz,......ccvvees [ de 20
B, e e e
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
VIAS e
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
1 R
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 consideracion:

Por medio de la presente se solicita a usted, instruir a quien corresponda el registro para desembolso
de anticipo del proyecto (describir nombre del proyecto u obra) por el importe de Bs..........., (importe
en literal), a la Empresa/Sr./Sra.............cccoooiiiiinininnen, (describir el nombre que figura en el NIT y/o
beneficiario), segln contrato (describir numero de contrato), de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria Importe en
Programética Fuente Partida Detalle Bs
XXX XXX XXX Desembolso De Anticipo (%) XXX

Se adjunta a la presente la siguiente documentacion para desembolso de anticipo:

1. Adjunto Solicitud de desembolso de Anticipo de la empresa Contratista,
2. Fotocopia de Poliza de Correcta Inversion de Anticipo,

3. Fotocopia legalizada del Contrato

4, (...) Describir demas documentacion de respaldo

Sin ofro particular me despido, atentamente.

Ad]. \ {describir fos documentos adjuntos)
C.c\Archivo

NOTA:

El ejemplo de comunicacidn interna para los diferentes tipos de solicitudes descrito anteriormente, se constituye en
infamacion minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asi limitatives, pudiendo incluir otra informacion
importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda la informacion mas relevante en las solicitudes
para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, efc,

J20...

ddef
Paginas




Cédigo de Seguimiento: ............./20...
COMUNICACION INTERNA

A Sigla del nombre de quien elabora la Cl Sigla del Nombre de Inmedisto Superior)
Solicitud de Retribucion Economica

Cl...... N°...J20...

Santa Cruz,.............. < de 20...
B i e e e i
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
. TTra——
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
1 R SR
DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO (si corresponde)
DE:

..........................................................................

ENCARGADO (A) DE AREA O PROYECTO (Unidad Solicitante)

REF.-: SOLICITUD DE RETRIBUCION ECONOMICA CORRESPONDIENTE AL (DESCRIBIR EL
PERIODO/MES)

De mi consideracion: 4def

3 = e ; : Pagi
Mediante la presente solicito a usted instruir a quien corresponda el registro de pago por concepto de i

retribucion economica, correspondiente al mes de (describir periodo/mes y afio), segln el cuadro de
Retribucion Econémica adjunte, por un importe de Bs.... (Importe en literal), del
proyecto/area/programa (describir nombre del proyecto/programa/area) de acuerdo al siguiente detalle:

3 Liquido
Categoria g Importe )
Programatica Fuente | Partida Detalle ol 4 Ba Retencion F:T?EE:::E
KAX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
TOTAL BS.

Sin ofro particular me despido, atentamente.

Aplicable los casos
donde se determine
retencién impositiva.

Ad], \ (describir los documentos adjuntos)

C.c.\Archiva

/\Sigla del nombre de quien elabora fa Cf Sigia del Nombre de Inmediato Superior)

NOTA:

El ejemplo de comunicacion intema para los diferentes tipos de solicitudes descrite anteriormente, se constituye en
infamacion minima que debe contener, siendo de caracter enunciativo y no asl limitativos, pudiendo incluir otra informacion
importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda la informacion mas relevante en las solicitudes
para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, etc,




Caodigo de Seguimiento: ............./20...

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Pago de Consultoria por Producto

Cl...... N°...[20...
Santa Cruz,.............08..cocicvinienn de 20...
B e e
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
VI e
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
VI e
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 insfruir a quien corresponda el registro de pago por concepto de
servicio de consultoria por producto del proyecto (nombre del proyecto o programa) correspondiente al
(mes /afo), por un importe de Bs.............. (Importe en literaf), correspondiente al (porcentaje) % del
importe total del contrato (describir nimero de contrato) de acuerdo al siguiente detalle:

ngtrea%:tiaca Fuente | Partida Detalle "“pg:f" -
XXX XXX XXX Monto Total XXX
HKAX KXX XXX Retencion 7% KXX
Total Liguido Pagable Bs. XXX |

Sin otro particular me despido, atentamente.

Adj. \ (describir los documentos adjuntos)

C.c.\Archivo

ASigla del nombre de quien elabora Ja Clf Sigle del Nombre de Inmediato Supericr)

NOTA:

El ejemplo de comunicacion intema 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 ofra informacion
importante en dichas solicitudes, con el fin de que las mismas contengan toda la informacidn mas relevante en las solicitudes
para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, etc.

Sde6
Paginas




Cédigo de Seguimiento: .............

COMUNICACION INTERNA

Solicitud de Devolucion del 7%

[ ST N°...f20...
Santa Cruz,...........de............... de 20...
A

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
|

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE
VA 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%.

De mi consideracion:

Por medio de la presente se solicita a usted, instruir a quien corresponda el registro para la devolucién
de la retencion del 7% como garantica de cumplimiento de contrato por un importe de Bs..............,

(monto en literal), por concepto de................... (describir el nombre del servicio o bien), para elidel
programal/proyecto/area................ (describir el nombre  programa/proyeclo/area), a la
EmpresalSr/Sma...........ccovueriiennns (describir el nombre que figura en el NIT y/o beneficiario), segin

contrato (describir nimero de contrato) de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria Importe
Programatica Fuente | Partida Detalle onBa
XXX XXX XXX XXX XXX
TOTAL BS.

Sin otro particular me despido, atentamente.

Adj. \ (describir los documentos adjuntos)
C.cMrchive
A Sigla del nombre de quien efabora la CI Sigla del Nombre de Inmediate Superior)

NOTA:

El ejemplo de comunicacion intema 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 informacion mas relevante en las solicitudes
para el proceso de pago, devoluciones, desembolso, etc.

120...

Gdef
Paginas



