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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS  
GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

 
1. INTRODUCCIÓN 

 
Los procesos y los procedimientos de gestión, conforman uno de los elementos principales del 
Sistema de control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales prácticos que sirvan 
como mecanismos de consulta permanente, por parte de todos los servidores(as) Públicos del 
Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, permitiéndoles un mayor desarrollo en la 
búsqueda de autocontrol. 
 
Por lo que en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, se definen y describen cada 
una de las principales actividades y tareas Tecnico-Administrativas, que se desarrollan en las 
áreas o unidades del GAMSL, de una mera secuencial y cronológica; en el marco de la 
comunicación, la coordinación, la simplificación, racionalización y la homogenización de los 
procedimientos de la gestión administrativa. 
 
2.  BASE LEGAL.  

 
El presente Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos del GAMSL, tiene como base 
legal de manera enunciativa y no limitativa las siguientes disposiciones: 
 
 

 Constitución Política del Estado, de 9 de febrero de 2009; 
 Ley No 031 Marco de Autonomías y Descentralización “Andrés Ibáñez”. 
 Ley No 482 de Gobiernos Autónomos Municipales. 
 Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales; 
 Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Público; 
 Decreto Supremo N.º 23318-A, del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública. 
 Decreto Supremo N.º 26237, del 29 de junio de 2001, que modifica los artículos 12, 14 al 

16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento por la Función Pública. 
 Reglamentos Específicos de: SOA, SP, SPO, SABS, SAP, SCI, ST y SCP del Gobierno 

Autónomo Municipal de San Lorenzo, aprobados y compatibilizados. 
 
3. OBJETIVO DEL MANUAL 
 
El Presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como objetivo principal fortalecer la 
cultura de Autocontrol en los servidores(as) públicos del GAMSL y del mismo sistema de Control 
Interno Institucional. Los procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura y base 
conceptual de las actividades Tecnico-Administrativas del Gobierno Autónomo Municipal de San 
Lorenzo, con el fin de dotar una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y 
eficiente, de lo establecido en el Programa Operativo Anual.  
 
Estableciéndose que el presente manual de procedimientos es el documento que contiene la 
descripción de actividades que deben seguirse de manera secuencial, en el desarrollo de 
funciones específicas en una, dos o más  unidades técnico-administrativas; incluye además los 
puestos o unidades técnico-administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y 
participación; estableciendo formularios, formatos y modelos de documentos necesarios, que 
puedan auxiliar al correcto desarrollo de las actividades al interior del GAMSL.  
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4. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
* Concentrar en un instrumento técnico, los procesos, operaciones y procedimientos de una 
manera organizada, detallada y sistémica para facilitar la ejecución de las tareas a los 
servidores públicos, orientado a los resultados esperados. 
 
* Identificar la responsabilidad de las unidades organizacionales en cuanto a la ejecución de 
sus funciones dentro de los procesos, operaciones y procedimientos, evitando la duplicidad y 
dispersión de funciones. 
 
* Identificar la responsabilidad de los puestos de trabajo en cuanto a la ejecución de sus tareas 
dentro de los procesos, operaciones y procedimientos. 
 
* Facilitar el proceso de inducción y/o socialización de personal nuevo o antiguo a nuevas 
funciones asignadas. 

 
5. ALCANCE  

 
El ámbito de aplicación del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos, son todas 
las áreas y unidades de Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo y comprende el 
personal ejecutivo, administrativo, técnicos, personal de apoyo, personal eventual y 
consultores en línea. 

 
6. DEFINCIONES 

 

Proceso: Podemos manifestar que los procesos son: una secuencia de tareas que se realizan 

de forma vinculada, es decir de forma seguida una detrás de la otra para alcanzar un objetivo 

o un fin concreto. 
 

Procedimiento: Es una técnica compuesta por pasos claros, que deben seguirse de manera 

secuencial, para completar o alcanzar una tarea. 
 

Tarea: Es cada una de las acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, 

para llevar a cabo una operación o parte de ella. 
 

Diagrama de Flujo/Flujograma: Es una representación gráfica (símbolos) de la secuencia 

lógica de actividades que forman parte de un proceso.  
 

7. ABREVIATURAS 
 

GAMSL Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo 

MAE Máxima Autoridad Ejecutiva 

SEyF Ministerio de Economía y Finanzas Publicas 

DF Director Financiero 

DA Director Administrativo 

PAC Programa Anual de Contrataciones 

POA Plan Operativo Anual  

RRHH Recursos Humanos 

SIGEP Sistema de Gestión Publica  

AFP Administradora de Fondos de Pensiones  
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CNS Caja Nacional de Salud 

DGSC Dirección General de Sustancias Controladas  

RUAT Registro Único para la Administración Tributaria Municipal 

EESS Estación de Servicio 

AAFF Activos Fijos  

SIIM Sistema Integrado de Ingresos Municipales 

NIT Número de Identificación Tributaria 

 

8. SIMBOLOGIA  
 

Los símbolos que se usarán en el flujograma serán los siguientes: 
 

SIMBOLO DESCRIPCION 

 

 

 
Indica el inicio o fin del flujo de un proceso. 

 

 

 

Representa la realización de cada operación. 

 

 Indica un punto de decisión donde se toma una determinación o 
resolución dentro del flujo. 

 
Representa cualquier tipo de documento que se utilice o se 
genere. 

 
Indica la utilización de algún sistema informático 

 
Representa una conexión o enlace de Página en un Flujograma  

 Conecta los símbolos señalando el orden en que se deben 
realizar las distintas operaciones dentro del flujo del proceso 

 

9. PROCESOS y PROCEDIMIENTOS EN EL GAMSL 
 

A continuación, se detallan una serie de procesos y procedimientos, mismos que serán aplicados en el 
desarrollo de actividades técnico-administrativa en el Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo. 

 

Inicio 

Operación 

Decisión  

Documento 

Base de 

Datos 

Fin 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS – UNIDAD DE CONTRATACIONES 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Realizar el registro del Programa Anual de Contrataciones del GAMSL en el SICOES. 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Registro del Programa Anual de Contrataciones  

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Secretaria de Economía y Finanzas/ Unidad de Contrataciones 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMATO Solicitud para inscripción en el PAC  
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

a) En el transcurso del mes de enero de cada Gestión, en coordinación con la Unidad de 
Contrataciones organizara un taller de capacitación referente a la elaboración del PAC 

institucional, donde participaran las diferentes unidades solicitantes (Direcciones, Jefaturas de 
Unidad, Resp de Programas y Resp Proyectos). 
 

b) Posterior al taller de capacitación elaborara el comunicado para que todas las Unidades, 

Programas y Proyectos, que tengan previsto en el presupuesto institucional la adquisición de 
Bienes y Servicios por montos mayores a Bs. 20.000 (veinte mil 00/100 bolivianos), que 
deberán hacer conocer de manera escrita de acuerdo a formato a la Secretaria de Economía y 

Finanzas para su consideración en el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la 
Institución. 

 

2 

Jefes de Unidad, 

Resp de 
Programas y/o 

Proyectos 

c) Reciben el Comunicado y devuelven la copia con sello de recepción, para su control y archivo.  

3 

Jefes de Unidad, 
Resp de 

Programas y/o 

Proyectos  

d) Elaboran Solicitud para inscripción en el PAC  de todos los procesos de adquisición de bienes 
y servicios,  por montos mayores a Bs. 20.000 (veinte mil 00/100 bolivianos), estableciendo de 
manera clara:  

 

- Tipo de Contracción, (bienes, servicios) 
- Forma de Contratación, (Directa, ANPE, LP , Menor, Excepción) 
- Objeto de la Contratación,  

- Organismo Financiador,  
- Mes estimado para inicio y Publicación de la Convocatoria y  
- Precio referencial 

 

e) Remitiendo a la Secretaria de Economía y Finanzas en el marco de los plazos del comunicado.  
 

4 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas 

f) Recepciona las solicitudes de Inscripción en el Programa Anual de Contrataciones (PAC) 

Institucional y Remite al Responsable del SICOES unidad de Contrataciones, para que se 
proceda al registro en el SICOES 

 

5 
Responsable del 

SICOES 

g) Procede al registro en el Programa Anual de Contrataciones (PAC)/ SICOES, todos u cada una 
de los procesos de contratación recibidos mediante las solicitudes. 

 

h) Luego de finalizado el registro, imprime el reporte del PAC Institucional, lo publica en la mesa 

de partes y remite copia al Secretario de Economía y Finanzas. 
 

6 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas 

i) Remite copia del PAC Institucional a las unidades que solicitaron el correspondiente registro 
para su conocimiento y consideración. 

 

Flujograma de Actividades 

 



6 
 

 
                     REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) 

SECRETARIO ECONOMIA Y FINANZAS  
JEFES DE UNIDAD, RESP DE 

PROGRAMAS Y/O PROYECTOS  
RESPONSABLE DEL SICOES 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                                       
   

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 

 
                     
 

 
  
 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 

Inicio 

  

Reciben Comunicado 

F i n  

  

Recibe el reporte del PAC 

Institucional  y Remite a las 

Unidades que solicitaron Inscripción 

Organiza un taller de capacitación 

referente a la elaboración del PAC 

institucional 

Comunicado a todas las Unidades, 

Programas y Proyectos, que 

tengan previsto la adquisición de 

Bienes y Servicios por montos 

mayores a Bs. 20.000 que deberán 

hacer para su consideración en el 

Programa Anual de Contrataciones 

(PAC) de la Institución. 

 

Elaboran Solicitud para inscripción en 

el PAC  de acuerdo a formato 

preestablecido 

Recepciona las solicitudes para 

inscripción en el PAC  de acuerdo a 

formato preestablecido 

Remiten Solicitud para inscripción en 

el PAC  a la S E y F 

Remite Solicitudes para inscripción 

en el PAC  a la  Responsable del 

SICOES 

Recepciona y Registra en el SICOES  

las solicitudes para inscripción en el 

PAC  de acuerdo a formato 

preestablecido 

SICOES 

Imprime el reporte del PAC 

Institucional, lo publica en la mesa de 

partes y remite copia al Secretario de 

Economía y Finanzas 

Reciben el reporte del PAC 

Institucional   
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NOTA INTERNA 
CITE. GAMSL/OBRAS PUB/  No 74/2023 

 
  A:     Msc Lic, Holbein Olmedo Rivera Mollo  
         SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS  
 

VIA:   Lic. LLLLLLLLLLL 
           DIRECTOR MMMMMMMMM 
            

DE:   Ing. hhhhhhhhhhhhhhhhhhhh                                           
          TEC. PROGRAMA  AAAAAAAAAAAAAA             
 

REF: SOLICITUD INSCRIPCION EN EL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) 

INSTITUCIONAL  
 

FECHA:   San Lorenzo, 19 de Diciembre de 2022 

 
De mi consideración: 

Ante la necesidad de efectuar el registro en el Programa Anual de Contrataciones (PAC) Institucional, los 

procesos de contratación mayores a 20.000 Bs. correspondientes al programa: Mantenimiento de Caminos 

Vecinales, solicitamos el registro considerando el siguiente detalle:  
 

N° OBJETO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD 
TIPO 

CONTRATACION  

PRINCIPAL 
ORGANISMO 

FINANCIADOR  

MES ESTIMADO 
PROGRAMACION  PRECIO 

REFERENCIAL  
MES DE INICIO 

MES DE 
PUBLICACION DE 
CONVOCATORIA 

1 
CONSTRUCCION CAMINO VECINAL 
COMUNIDAD DE LOMA LARGA - 
CHURQUIS 

LP OBRAS 

 

41-119 
Impuesto Directo 

Hidrocarburos IDH 

ABRIL ABRIL 1.500.000 

2 
CONSTRUCCION PUENTE  
PEATONAL  COMUNIDAD LA 
HIGUERA 

ANPE OBRAS 
 

41-113 
Coparticipación 

Tributaria 
JUNIO JUNIO 900.000 

3        

4        

 
Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones de respeto 

Atentamente. 

 

UNIDAD SOLICITANTE 
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MODIFICACION 

PRESUPUESTARIA 

INTRAINSTITUCIONAL 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS – UNIDAD DE PLANIFICACION 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 

Realizar traspasos, modificaciones y apropiaciones presupuestarias entre partidas de gasto, en una misma categoría programática y 
traspasos entre categorías programáticas aprobados en el Presupuesto Municipal. 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Elaboración y remisión del Proyecto de Modificación Presupuestaria Intrainstitucional 
b) Aprobación y ejecución de la Modificación Presupuestaria Intrainstitucional  

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Secretario de Economía y Finanzas, Jefatura de Planificación 

 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMATO Informe Tecnico Modificación Presupuestaria Intraistitucional 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) ELABORACIÓN Y REMISIÓN DEL PROYECTO DE MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Unidad 

Solicitante 

a) La Unidad Solicitante, luego de evidenciar la inexistencia de presupuesto, elabora el Informe 
Tecnico de Modificación Presupuestaria Intrainstitucional, presentando las categorías 

programáticas a modificar y las justificaciones inherentes al mismo. Remitiendo dicho informe 
al Secretario de Economía y Finanza para su conocimiento y consideración. 

 

2 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

b) Recibe el Informe Tecnico de Modificación Presupuestaria Intrainstitucional y lo remite a la 
Dirección Financiera para que a través de la Unidad de Presupuestos, se emita el 
correspondiente informe financiero de la modificación presupuestaria intrainstitucional 

solicitada.  
 

3 
Dirección 
Financiera 

c) Procede al análisis y evaluación financiera previa: 
 

- SI existen observaciones, remite el documento presentado a la Unidad Solicitante para su 

corrección. 
 
d) Si NO existen observaciones, mediante la Unidad de presupuestos, elabora el Informe 

Financiero de la modificación presupuestaria intrainstitucional solicitada; y remite al Secretario 
de Economía y Finanzas para su conocimiento y consideración. 

 

4 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

e) Recepciona el trámite de la Modificación Presupuestaria Intrainstitucional incluido el Informe 
Financiero y lo remite a la Dirección Jurídica o Asesoría Legal Administrativa, a objeto que se 
emita el correspondiente Informe Legal. 

 

5 

 
Dirección 
Jurídica o 

Asesoría Legal 
Administrativa 

 

f) Elabora el Informe Legal y Procede a la elaboración de: 
 

- Decreto Edil cuando se refiera a modificaciones presupuestarias al interior de una misma 
Categoría Programática. Remitiendo a Despacho de la MAE para la firma 
correspondiente. 

 
- Cuando se refiera a modificaciones presupuestarias entre diferentes Categorías 

Programáticas deberá elaborar nota de remisión al Concejo Municipal misma que deberá 

ser firmada por la MAE, para el trámite de la Norma Institucional de aprobación de la 
modificación presupuestaria intrainstitucional por el Concejo Municipal 

 

b) APROBACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL. 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

6 
Alcalde 

Municipal (MAE) 

a) Recibe el tramite del Decreto Edil para la firma y aprobación de la Modificación Presupuestaria 
Intraistitucional al interior de una misma Categoría Programática. 

 
b) Para las modificaciones presupuestarias entre diferentes Categorías Programáticas, deberá 

firmar y remitir la nota al Concejo Municipal, para el trámite de la Norma Institucional de 

aprobación de la modificación presupuestaria intrainstitucional 
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7 
Concejo 

Municipal 

c) Recepciona Nota de la MAE a través de la cual se solicita la modificación Presupuestaria 

Intrainstitucional. 
 
d) Mediante una Cesión Ordinaria o Extraordinaria, se realiza la verificación y análisis del Proyecto 

de Modificación Presupuestaria presentado. Y determina si se aprueba o rechazan las 
modificaciones al presupuesto: 

 

- SI aprueba a la modificación Presupuestaria, Emite la Ley Municipal y remite al Alcalde 

para su promulgación y posterior aplicación. 
 

- NO aprueba la Modificación Presupuestaria, elabora el Informe con las observaciones y 
remite al Alcalde Municipal, para las correcciones que corresponda 

 

8 
Alcalde 

Municipal (MAE) 

e) Mediante Secretaria de Despacho Recibe la Norma que aprueba la Modificación 
Presupuestaria. 

 

f) Promulga la Ley Municipal y mediante Hoja de Ruta remite la norma de Aprobación de la 
Modificación Presupuestaria a la Secretaria de Economía y Finanzas 

 

9 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

g) Recepciona la norma de Aprobación de la Modificación Presupuestaria y lo remite a la Unidad 
de Planificación para la ejecución de la misma. 

10 
Unidad de 

Planificación 

h) Procede a la ejecución y registro de las modificaciones presupuestaria en el SIGEP. 
 

i) Emite el reporte de la modificación presupuestaria mediante el SIGEP para la firma 
correspondiente. 

 

j) Archiva el reporte de la modificación presupuestaria, adjuntando toda la documentación de 
respaldo (Informes y Norma Institucional de aprobación). 
 

 
Flujograma de Actividades 
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL 

SECRETARIO ECONOMIA 
Y FINANZAS  

SECRETARIO 
ECONOMIA Y 

FINANZAS  

DIRECTOR 
FINANCIERO 

DIRECTOR JURIDICO 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (MAE) 
CONCEJO MUNICIPAL 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                                       
   

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 

 
                     
 

 
  
 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
SI 

 
 
 
                  NO 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
                              NO 

 
             SI 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

Inicio 

  
Recibe   Informe Tecnico de 

Modif. Presupuestaria  y 

remite a la D F 

¿existen 

observaciones? 

Recibe el trámite de  Modif 

Presupuestaria con informe 

Financiero y remite a la Dir 

Jurídica para Informe legal 

SIGEP 

Emite y archiva Reporte de la 

Modificación Presupuestaria 

F i n  

  

Recibe   Informe Tecnico de 

Modif. Presupuestaria,  

analiza y evalúa 

Elabora Informe Financiero de 

la Modificación 

Presupuestaria  

Elabora Informe Tecnico de 

Modif. Presupuestaria  

Elabora Informe Legal 

y Decreto Edil para 

Modif presupuestaria  

en la misma Categoría 

Programática 

Elabora Informe Legal y 

Nota de remisión al Concejo 

Municipal cuando es entre 

diferentes Categorías. 

Programáticas  

Recibe y firma Decreto 

Edil Aprobación Modif 

presupuestaria en la 

misma Categoría 

Programática 

Firma y remite Nota al 

Concejo Municipal para 

emisión de Norma 

Institucional de aprobación 

Modif Presupuestaria 

Recibe Nota solicitud de 

Modif Presupuestaria 

¿existen 

observaciones? 

Recibe Norma que aprueba 

la Modif Presupuestaria 

Intrainstitucional y Deriva a 

Unidad de Planificación 

Remite Norma que aprueba 

la Modif Presupuestaria 

Intrainstitucional a la SEyF. 

Emite Ley Municipal 

Aprobación Modif. 

Presupuestaria y Remite a 

la MAE 

Recibe Norma que aprueba 

la Modif Presupuestaria 

Intrainstitucional  

UNIDAD DE PLANIFICACION 

Registra la Modif 

Presupuestaria  

Devuelve para su 

corrección o 

complementación 
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INFORME TÉCNICO 

GAMSL/DIR-ADM / N° 70/2023 
 

A:  Lic.  …………………………………… 
 SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS 

                    GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 
 

VIA:    Lic. ……………………….. 
               DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

                    GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 
 

DE:         Lic. ………………………………… 

     RESP SERV GENERALES 

 

REF.:     SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL  
 

FECHA:  San Lorenzo 29 de Septiembre  de 2023   

 
 

1.  ANTECEDENTES 
 

La presente solicitud de modificación presupuestaria se lo efectúa, luego de haberse realizado un análisis 
institucional referente al presupuesto asignado para proyectos, programas y diferentes Actividades 

recurrentes que desarrolla el Gobierno Municipal de San Lorenzo en el marco del Plan Operativo Anual 

gestión ………….,  y normas en actual vigencia como ser: 
 

 Constitución Política del Estado Plurinacional. 

  Ley Nº 1178 Ley de Administración y Control Gubernamentales.  

 Ley N° 482 del 9 de enero de 2014 Ley de Gobiernos Autónomos Municipales. 

 Ley Nº 031 de 19 de julio de 2010 Ley Marco de Autonomías y Descentralización “Andrés Ibáñez”.  

 Ley N° ………………………………………………… que aprueba el PRESUPUESTO GENERAL DEL 

ESTADO - PGE del Sector público para la Gestión Fiscal ……….., del cual forma parte el 

Presupuesto Institucional gestión ………….. del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo. 

 La Ley de Administración Presupuestaria (Ley Nº 2042 de 21 de diciembre de 1999) regula los 
procedimientos, requisitos y formalidades de carácter general para la administración del 

presupuesto general de cada gestión, Art. 4, que indica “Las asignaciones presupuestarias de 

gastos aprobadas por Ley de Presupuesto de cada año, constituyen limites máximo de gastos y su 
ejecución se ejecutará a los procedimientos legales que en cada partida sean aplicables. Toda 

modificación dentro de estos límites deberá efectuarse según se establece en el reglamento de 

modificaciones presupuestarias, que será aprobado mediante Decreto Supremo”. 
 

 Que el Decreto Supremo N° 3607 mediante el Reglamento de Modificaciones Presupuestarias, en 
su Artículo 7°.- (Traspasos presupuestarios intrainstitucionales) Manifiesta: Constituyen 

reasignaciones de recursos al interior de cada entidad pública, que no incrementan ni disminuyen el monto 

total de su presupuesto.  
 

En su Artículo 16°.- (Modificaciones presupuestarias facultadas para aprobación mediante 

norma de cada entidad),  establece las modificaciones presupuestarias efectuadas mediante norma 

de cada entidad. III. Traspasos Presupuestarios Intrainstitucionales 
 

 Ley Municipal N° ……………., que aprueba el Plan Operativo Anual POA y Presupuesto Gestión 

…………….. del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo. 
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2. ANALISIS Y JUSTIFICACION  (debe justificarse por qué y para que de la modificación 

presupuestaria) 
 

La modificación intrainstitucional se lo efectuara en el siguiente programa:  
 

 (establecer el programa que interviene en la modificación presupuestaria). 

 

3. DESARROLLO DE LA MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
 

Las modificaciones presupuestarias a considerar son de acuerdo al siguiente detalle: 
 

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES 

( Expresado en Bs) 

DE: 

ENT. DA UE PROG PROY ACT 
FIN-
FUN 

FTE ORG 
NOMBRE DEL PROYECTO 

Y/O PROGRAMA 
PARTIDA DESCRIPCION 

PRESUP. 

VIGENTE 
PRESUP. DISP. DISMINUCION 

1609 1 1 340 0 001 1.1.1 41 113 
Fortalecimiento y 

Equipamiento Municipal 
2.5.2.20 

Consultores 
individuales de 
línea  

  180.000,00 

               

                

                

TOTAL EN Bs. 180.000,00 

 

 

A: 

ENT. DA UE PROG PROY ACT 
FIN-
FUN 

FTE ORG 
NOMBRE DEL PROYECTO 

Y/O PROGRAMA 
PARTIDA DESCRIPCION 

PRESUP. 
VIGENTE 

PRESUP. DISP. INCREMENTO 

1609 1 1 340 0 001 1.1.1 41 113 
Fortalecimiento y 

Equipamiento Municipal 
2.1.2.00 Energía Eléctrica   180.000,00 

               

                

                

TOTAL EN Bs. 180.000,00 

 
 

4. OBJETIVO DE LA MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
 

(se debe describir el objetivo principal de la modificación presupuestaria Intrainstitucional, el  para que 

de la modificación). 

 

5. JUSTIFICACIÓN POR PARTIDA PRESUPUESTARIA.- 

El Presupuesto que se DISMINUYE   Provienen  DE: 

 

 CAT. PROGRAMÁTICA 340 0 001 FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL    
     Con  Fte  41  Org Fin  113 

 

 2.5.2.20   Consultores individuales de línea    

(Explicar y Justificar del por que se esta disminuyendo esta partida de gasto; similar situación para 

cada una de las partidas de gasto que se esté disminuyendo) 
 
 

El presupuesto que se INCREMENTA   se destina A 

 

 CAT. PROGRAMÁTICA  340 0 001 FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL      
     Con  Fte  41  Org Fin  113 

 



14 
 

 2.1.2.00   Energía Eléctrica   

(Explicar y Justificar del por que se esta Incrementado esta partida de gasto; similar situación para 

cada una de las partidas de gasto que se esté incrementado) 

La modificación presupuestaria intrainstitucional se lo expresa en el Anexo I 
 

5 CONCLUSIONES 
 

De acuerdo al análisis y justificación se concluye lo siguiente: 
 

 Que el Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo requiere la modificación presupuestaria 

intrainstitucional para:  nnnnnnnnnnnnnnnnnn (describir el objetivo de la modificación 

presupuestaria)  
 

 La modificación presupuestaria requerida, por categoría programática es: 

 

340 0 001 Fortalecimiento y Equipamiento Municipal; por un monto total de Bs. 180.000,00 
(Ciento Ochenta Mil  00/100 bolivianos). 
 

 Así mismo, la presente modificación presupuestaria intrainstitucional no incrementará, ni 

disminuirá el presupuesto del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, por lo que se ajusta 

al presupuesto aprobado para la presente gestión ………... 
 

6 RECOMENDACIONES 
 

Por lo expuesto anteriormente, se recomienda remitir toda la documentación a la Dirección Financiera 

para que se emita el Informe Financiero y su posterior remisión a la unidad de asesoría legal para el 

correspondiente Informe legal; a objeto de continuar con el trámite de Modificación Presupuestaria ante 
las Instancias correspondientes, en el marco de las Normas en Actual Vigencia y proceder al registro 

presupuestario en los sistemas de presupuesto establecidos por norma. 

 
Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes.  

 

Atentamente. 

 

 

 

 

 

 
Cc Arch 
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Corresponde al Informe Tecnico:  GAMSL/SERV.GRALES / N° 19/2023  
               

ANEXO I 

MODIFICACION PRESUPUESTARIA  
(Expresado en Bs.) 

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS A SER DISMINUIDAS 

DE: 

ENT. DA UE PROG PROY ACT 
FIN-
FUN 

FTE ORG 
NOMBRE DEL PROYECTO 

Y/O PROGRAMA 
PARTIDA DESCRIPCION 

PRESUP. 
VIGENTE 

PRESUP. 
DISP. 

DISMINUCION 

1609 1 1 340 0 1 1.1.1 41 113 
Fortalecimiento y 
Equipamiento Municipal 

2.5.2.20 
Consultores individuales 
de línea  

    180.000,00 

                              

                              

                              

TOTAL EN Bs. 180.000,00 

 
              

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS A SER INCREMENTADAS 

A: 

ENT. DA UE PROG PROY ACT 
FIN-
FUN 

FTE ORG 
NOMBRE DEL PROYECTO 

Y/O PROGRAMA 
PARTIDA DESCRIPCION 

PRESUP. 

VIGENTE 

PRESUP. 

DISP. 
INCREMENTO 

1609 1 1 340 0 1 1.1.1 41 113 
Fortalecimiento y 

Equipamiento Municipal 
2.1.2.00 Energía Eléctrica     180.000,00 

                              

                              

                              

TOTAL EN Bs. 180.000,00 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
ELABORACION y LIQUIDACION DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS, PERSONAL PERMANENTE y EVENTUAL  
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento normativo que sirva de guía y permita a las Unidades Administrativas, involucradas en el proceso; efectuar 
los procedimientos correspondientes a la elaboración y liquidación de planillas de sueldos y salarios y el pago oportuno de haberes al 

al personal permanente y eventual del GAMSL en el marco de Normas Vigentes.  
 
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Elaboración de Planillas de Sueldos y Salarios.  
b) Cancelación de Planillas de Sueldos y Salarios (mediante Tesorería) 
c) Cancelación de Planillas de Sueldos y Salarios (mediante Abono bancario) 

 
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefatura de Recursos Humanos 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMATO de Planillas de Sueldos y Salarios   

- FORMATO Nota al Banco abono de Sueldos y Salarios.   
- FORMATO Planilla de Sueldos y Salarios (para abono bancario)  

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) ELABORACIÓN DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS.  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Tecnico RRHH 
Responsable de 

Planillas 

Para la elaboración de las planillas de sueldos deberá considerar: 
 
a) Las altas y bajas de personal permanente y eventual, en el periodo.  

 
b) Bono de antigüedad (calificación de años de servicio)   
 

c) Establecerá el descuento mensual por concepto de atrasos, faltas, abandonos y omisiones 
de marcado, extractando del Sistema de Control Biométrico de Asistencia la siguiente 
información: 

 
- Registro diario de las entradas y salidas 
- Registro de minutos de retraso después de la tolerancia establecida 

- Faltas 
- Abandonos 
- Omisiones de Marcado 

 
Esta información se la procesara durante el periodo comprendido del día 26 del mes anterior 
hasta el día 25 de cada mes correspondiente. 

 
d) Deberá considerar información de Otros Ingresos como ser: por concepto de Control de 

Viáticos pagados durante el mes del pago de Planillas de Sueldos y Salarios, hasta el 25 de 

cada mes. Información que deberá recabar de la Dirección Financiera en cuanto a los 
servidores públicos y personal eventual que realizaron viajes en comisión oficial.  

 

e) Recepcionará los formularios 110 RC-IVA, de los servidores públicos y personal Eventual, 
que sean alcanzados por el cálculo del impuesto RC-IVA  en el marco de normas tributarias 
vigentes; hasta el 20 de cada mes, debiendo anexar las facturas originales con una vigencia 

igual o menor a 120 días al día de la presentación. (Para el Form 110 RC-IVA, se debe 
considerar como base imponible al Total Ganado que perciben). 

 

f) Con toda la información anteriormente mencionada realizará la consolidación de las planillas 
de sueldos y salarios, remitiéndola a la Jefatura de recursos Humanos para su revisión.  

 

2 
Jefe de 

Recursos 

Humanos 

g) Procede a la revisión de la consistencia de datos con los reportes generados por el sistema 
biométrico de asistencia y todos los respaldos adjuntos; si tiene observaciones devolverá 
para su corrección correspondiente, caso contrario autorizará al Resp de Planillas la 

impresión de las planillas de sueldos y salarios del periodo. 
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3 
Tecnico RRHH 
Responsable de 

Planillas 

h) En base a las planillas de sueldos y salarios elabora las Boletas de Pago del Personal 

determinando: los Aportes laborales y Patronales, establecidas por ley.  
 
i) Imprime las Planillas de Sueldos y Salarios en cuatro (4) ejemplares: 

 
- Tres ejemplares de la Planilla de Sueldos, para Comprobante de Contabilidad. 
- Un ejemplar de la Planilla de Sueldos, para Archivo RR.HH. 

 
j) Remite Planillas de Sueldos y Salarios a la Jefatura de Recursos para la firma correspondiente. 

 

4 
Jefe de 

Recursos 

Humanos 

k) Validará y firmará las Planillas de Sueldos y Salarios con visto bueno de la Dirección 
Administrativa y las remitirá a la secretaria de Economía y Finanzas, para el trámite de 

cancelación de las mismas. 

b) CANCELACIÓN DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS (mediante Tesorería) 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

5 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas  

a) Una vez recibida la documentación, la Secretaria de Economía y Finanzas, lo remite a la 
Dirección Financiera para su revisión y firma correspondiente. 

6 
Dirección 
Financiera 

b) Recibida la documentación, procede a una revisión firmando como constancia, procediendo a 
la aprobación del comprobante de ejecución de gasto C-31 en estado de preventivo y la 

autorización de cancelación. 
 
c) Remite el trámite a la Unidad Contable 

 

7 
Unidad Contable 

(Contador) 

d) Efectúa la revisión e ingresa al Sistema de Gestión Pública (SIGEP) realizando el registro de 
ejecución de gastos C-31 en estado verificado debidamente firmado, adjuntando las planillas 

de sueldos y salarios. 
 
e) Remite al Director de Finanzas, para su aprobación del comprobante contable. 

 

8 
Dirección 
Financiera  

f) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP) el registro de ejecución de 
gastos C-31. 

 
g) Deriva el Tramite a la Unidad de Tesorería 
 

9 
Unidad de 
Tesorería 

h) Efectúa la priorización de pagos a todos los acreedores de la planilla (Personal, AFPs, Caja 
Nacional de Salud y si fuera el caso también a impuestos nacionales). 

 

i) Con la Documentacion de respaldo procede a la emisión del Cheque  
 
j) luego de haberse procedido a los pagos o cancelación, se remitirá el comprobante contable 

con la documentación de respaldo para su archivo correspondiente. 
 

c) CANCELACIÓN DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS (mediante Abono Bancario)  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

10 
Tecnico RRHH 
Responsable de 

Planillas 

a) Considerando el líquido pagable de las planillas de sueldos y salarios, Elabora la Planilla de 

Pago de sueldos mediante abono bancario, de acuerdo a formatos de la entidad bancaria.  
 
b) La Planilla de Pago de sueldos mediante abono bancario, debe hacer firmar con las firmas 

autorizadas de la Entidad ante el banco. 
 
c) Elabora solicitud (Nota) de abono de sueldos a las cuentas de los servidores públicos, de 

acuerdo a formato de la Entidad Bancaria 
 
d) Presenta la solicitud de abono de sueldos al Banco, adjuntando la correspondiente planilla. 

 
e) Recaba la factura del Banco por comisiones de abono de sueldos y salarios. 
 

f) Remite mediante nota a la Secretaria de Economía y Finanzas, la Planilla de Pago de sueldos 
mediante abono bancario con sello de recepción del banco. 

 

11 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas  

g) Una vez recibida la documentación, la Secretaria de Economía y Finanzas, lo remite a la 
Dirección Financiera para su revisión y registro contable correspondiente. 
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12 
Dirección 
Financiera 

h) Recibida la documentación, procede a la revisión y autorización del registro contable, por el 

pago de sueldos mediante abono bancario, a través del comprobante de ejecución de gasto C-
31. 

 

i) Remite el trámite a la Unidad Contable 
 

13 
Unidad Contable 

(Contador) 

j) Efectúa la revisión e ingresa al Sistema de Gestión Pública (SIGEP) realizando el registro de 
regularización y ejecución de gastos C-31 debidamente firmado, adjuntando la Planilla de Pago 
de sueldos mediante abono bancario. 

 
k) Remite al Director de Finanzas, para su aprobación del comprobante contable. 
 

14 
Dirección 

Financiera  

l) Aprueba el comprobante de regularización en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP), el 
registro de ejecución de gastos C-31 e imprime el mismo gestionando las firmas del Contador 
y SEyF 

 
m) Deriva el Trámite a la Unidad de Tesorería  
 

15 
Unidad de 

Tesorería 
n) Recibe y Archiva el comprobante contable con toda la documentación de respaldo  

 
Flujograma de Actividades 
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ELABORACION y LIQUIDACION DE PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS, PERSONAL PERMANENTE y EVENTUAL 
(MEDIANTE UNIDAD DE TESORERIA)  

TECNICO RRHH 
RESPONSABLE DE 

PLANILLAS  

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

SECRETARIO 
ECONOMIA Y 

FINANZAS 
DIRECTOR FINANCIERO  

UNIDAD CONTABLE 
(CONTADOR) 

UNIDAD DE TESORERÍA  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                                                       

   
 
 

 
 
 

 
 
 
  
  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                                           

 
 
                     

 
                                   NO 
        SI      

 
 
 

 
                                          
 

                 
 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

                   
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                               
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

Inicio 

  

Revisa y analiza la 

consistencia de datos de la 

planilla de sueldos y salarios 

Elabora y consolida planilla de 

sueldos y salarios y y lo remite 

a la Jefatura de RR.HH 

F i n  

  

Recibe y deriva a la 

Dirección Financiera para 

su revisión y firma  la 

planilla de S y Salarios 

Elabora las papeletas de 

pago e imprime y firma la 

planilla de sueldos y salarios 

en 4 ejemplares 

Efectúa el registro de la 

ejecución de gasto C 31 en 

estado verificado y remite a la 

DF para su aprobación a 

través del SIGEP 

Remite tramite a la Unidad 

de Tesorería 

Recibe el trámite y realiza en 

el SIGEP la Priorización de 

pago a  acreedores y sueldos 

y salarios 

Archiva el trámite de pago 

con la documentación de 

respaldo, para su control 

posterior 

Considera y analiza, altas, 

bajas, asistencia, otros ingresos 

y descuentos al personal 

Valida y firma la planilla se 

sueldos y salarios del 

periodo, Gestiona firma de 

la D.A. y remite a la SEy F 

¿existen 
observaciones? 

Autoriza la impresión de la 

planilla de sueldos y salarios 

del periodo 

Devuelve para su 

corrección o 

complementación 

Recibe, revisa y firma la 

planilla de S y Salarios,  

Aprueba el C 31 en estado 

preventivo y autoriza la 

cancelación 

SIGEP 
Aprueba el registro de la 

ejecución del gasto C31 a 

través del SIGEP 

SIGEP 

SIGEP 

Procede a la emisión de 

Cheque para pago de S. y 

Salarios 
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ELABORACION y LIQUIDACION DE PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS, PERSONAL PERMANENTE y EVENTUAL 
(MEDIANTE ABONO BANCARIO)  

TECNICO RRHH 
RESPONSABLE DE 

PLANILLAS  

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

SECRETARIO 
ECONOMIA Y 

FINANZAS 
DIRECTOR FINANCIERO  

UNIDAD CONTABLE 
(CONTADOR) 

UNIDAD DE TESORERÍA  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                                                       

   
 
 

 
 
 

 
 
 
  
  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                                           

 
 
                     

 
                                   NO 
        SI      

 
 
 

 
                                          
 

                 
 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

                   
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                               
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

Inicio 

  

Revisa y analiza la 

consistencia de datos de la 

planilla de sueldos y salarios 

Elabora y consolida planilla de 

sueldos y salarios y y lo remite 

a la Jefatura de RR.HH 

F i n  

  

Recibe y deriva a la 

Dirección Financiera para 

su revisión y registro 

contable 

Elabora las papeletas de 

pago e imprime y firma la 

planilla de sueldos y salarios 

en 4 ejemplares 

Efectúa el registro de la 

ejecución de gasto C 31 (de 

regularización) en estado 

verificado y remite a la DF 

para su aprobación a través 

del SIGEP 

Remite tramite a la Unidad 

de Tesorería 

Recibe y Archiva el trámite 

de pago con la 

documentación de respaldo, 

para su control posterior 

Considera y analiza, altas, 

bajas, asistencia, otros ingresos 

y descuentos al personal 

Valida y firma la planilla se 

sueldos y salarios del 

periodo, Gestiona firma de 

la D.A. y remite a Tecnico 

Resp de Planillas 

¿existen 
observaciones? 

Autoriza la impresión de la 

planilla de sueldos y salarios 

del periodo 

Devuelve para su 

corrección o 

complementación 

Recibe tramite, autoriza el 

registro contable C31 (de 

Regularización) en el 

SIGEP 

SIGEP 
Aprueba el registro de la 

ejecución del gasto C31 a 

través del SIGEP e Imprime el 

mismo 

SIGEP 

Elabora la Planilla de Pago de 

sueldos mediante abono 

bancario, de acuerdo a 

formatos de la entidad 

bancaria  con firmas  

Autorizadas ante el Banco 

Elabora solicitud (Nota) al 

Banco de abono de sueldos 

a las cuentas de los 

servidores públicos 

Recaba factura del Banco por 

comisiones de abono de 

sueldos y salarios 

Remite a la SEyF planilla de 

pago de sueldos mediante 

abono bancario 
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San Lorenzo, 01 de febrero del 2023 
Cite: OF. DESP. GAMSL/N° 072/2023 

 

Señores: 

BANCO UNIÓN S.A. 

Tarija.- 

 

REF.: SERVICIO DE UNISUELDOS- PAGO DE SUELDOS MES DE ENERO 

 GESTIÓN 2023 

 

De mi mayor consideración: 
 
Mediante la presente, solicitamos instruir a quien corresponda, proceder a la cancelación de 
sueldos a los funcionarios de nuestra institución, correspondiente al mes de Enero, según detalle: 
CTA. CTE. FISCAL: 10000011119068   
MONTO TOTAL PLANILLAS: 137.788,21 Bs. (Ciento Treinta y siete mil setecientos ochenta y ocho 
21/100 bolivianos). 
CANTIDAD DE ABONOS: 28 
CONCEPTO: Pago de sueldos del mes de enero del 2023. 
ORIGEN DE LOS FONDOS: Coparticipación Popular 
DESTINO DE LOS FONDOS: Pago de sueldos Correspondiente al mes de enero de 2023 
Autorizamos el débito por cobro de comisión de nuestra Cta. Cte. Fiscal Nº10000011119068 Gob. 
Autónomo Mcpal. San Lorenzo–Cuenta Única Municipal - CUM  
Así mismo solicitamos que la factura sea emitida a nombre de: 
RAZÓN SOCIAL: GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO  
NIT: 1011285023 
Adjunto planilla de los servidores públicos, para cualquier información señalamos que nuestro 
personal de contacto ante cualquier contingencia es la siguiente: 
Nombre Contacto: GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 
Teléfono: 66-41019 
Correo Electrónico: gamsltarija@ gmail.com 
Sin otro particular, nos pedimos con las consideraciones más distinguidas. 
Atentamente: 
 
 
 
 
                       Sello y firma                                                Sello y Firma 
              STRIO ECONOMMIA Y FINANZAS                                ALCALDE MUNICIPAL 

 

Cc/Arch 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



24 
 

 
PLANILLLA DE SUELDOS Y SALARIOS (Para abono bancario) 

N° NOMBRES Y APELLIDOS 

Nº DE 

CARNET DE 

INDENTIDAD 

NUMERO  DE 

CUENTA 

LIQUIDO 

PAGABLE 

1     

2     

3     

4     

5     

67     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     

26     

27     

28     

29     

30     

     

  TOTALES      
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ELABORACION DE 

PLANILLAS PARA EL PAGO 

DE SERVICIOS DE 

CONSULTORIA DE LINEA  
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
ELABORACION DE PLANILLAS PARA EL PAGO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA DE LINEA  
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento normativo que sirva de guía y permita a las Unidades Administrativas, involucradas en el proceso; efectuar 
los procedimientos correspondientes a la elaboración y liquidación de planillas mensuales, por servicios de Consultoría de Línea del 

GAMSL en el marco de Normas Vigentes.  
 
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Elaboración de Planillas de Pago por Servicios de Consultoría de Línea.  
b) Cancelación por Servicios de Consultoría de Línea, (mediante la Unidad de Tesorería) 
c) Cancelación por Servicios de Consultoría de Línea, (mediante Abono Bancario) 

 
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefatura de Recursos Humanos 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMATO de Planillas de Pago por servicios de Consultoría de Línea   
- FORMATO Nota al Banco abono de Pago por servicios de Consultoría de Línea     
- FORMATO Planilla de Pago por servicios de Consultoría de Línea (para abono bancario) 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) ELABORACIÓN DE PLANILLAS DE PAGO POR SERVICIOS DE CONSULTORÍA DE LÍNEA  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 

Tecnico RRHH 

Responsable de 
Planillas 

Para la elaboración de las planillas de Pago por Servicios de Consultoría de Línea. deberá 
considerar: 
 

a) Contratos Nuevos y Contratos Concluidos de servicios de Consultoría de Línea, en el periodo.  
 

b) Plazos de Contratos por Servicios de Consultoría de Línea.    
 
c) Establecerá el descuento mensual por concepto de atrasos, faltas, abandonos y omisiones de 

marcado, extractando del Sistema de Control Biométrico de Asistencia la siguiente información: 
 

- Registro diario de las entradas y salidas 
- Registro de minutos de retraso después de la tolerancia establecida 
- Faltas 

- Abandonos 
- Omisiones de Marcado 

 

Esta información se la procesara durante el periodo comprendido del día 26 del mes anterior 
hasta el día 25 de cada mes correspondiente. 

 

d) El Consultor de Línea deberá presentar a la Unidad de Recursos Humanos, informe de 
actividades con el visto bueno o aprobado por su inmediato Superior hasta el día 25 de cada 
mes (actividades desde el día 26 del mes anterior hasta el 25 de cada mes correspondiente)  

 

e) Las planillas de control de asistencia de los consultores de línea del Área de Salud, serán 

emitidos y visto bueno por la Red de Salud San Lorenzo, hasta el 25 de cada mes, (por 
actividades del día 26 del mes anterior hasta el 25 de cada mes correspondiente) 

 

f) Las planillas de control de asistencia de los consultores de línea del Área de Educación, serán 
emitidos y visto bueno por la Dirección Distrital de Educación -.San Lorenzo, hasta el 25 de 
cada mes (por actividades del día 26 del mes anterior hasta el 25 de cada mes 

correspondiente). 
 

g) El Responsable de Planillas de la unidad de Recursos Humanos, elaborará la planilla de pago 
por servicios de consultoría de línea, previa consideración el reporte de descuentos (Control 

Biométrico de Asistencia) y la verificación de la presentación de los siguientes documentos: 
- Informe Mensual de actividades del mes correspondiente. 
- Fotocopia boleta de pago contribuciones al SIP (según corresponda) 

- Fotocopia NIT 
- Fotocopia formulario declaración Jurada de pago de impuestos (RC-IVA Trimestral) 

 

h) Remitirá las planillas a la Jefatura de recursos Humanos para su revisión.  
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2 
Jefe de 

Recursos 
Humanos 

i) Procede a la revisión de la consistencia de datos con los reportes generados por el sistema 

biométrico de asistencia y todos los respaldos adjuntos; si tiene observaciones devolverá para 
su corrección correspondiente, caso contrario autorizará al Resp de Planillas la impresión de 
las planillas de pago por servicios de consultoría de línea del periodo. 

 

3 
Tecnico RRHH 
Responsable de 

Planillas 

j) Imprime las planillas de pago por servicios de consultoría de línea en Cuatro (4) ejemplares: 

 
- Tres ejemplares de la Planilla, para Comprobante de Contabilidad. 
- Un ejemplar de la Planilla, para Archivo RR.HH. 

 
k) Remite las planillas de pago por servicios de consultoría de línea a la Jefatura de Recursos 

para la firma correspondiente. 

 

4 
Jefe de 

Recursos 

Humanos 

l) Validará y firmará las planillas de pago por servicios de consultoría de línea con visto bueno de 
la Dirección Administrativa y las remitirá a la secretaria de Economía y Finanzas, para el trámite 

de cancelación de las mismas. 

b) CANCELACIÓN POR SERVICIOS DE CONSULTORÍA DE LÍNEA (mediante la unidad de tesorería) 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

5 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas  

a) Una vez recibida la documentación, la Secretaria de Economía y Finanzas, lo remite a la 
Dirección Financiera para su revisión y firma correspondiente. 

6 
Dirección 
Financiera 

b) Recibida la documentación, procede a una revisión firmando como constancia, procediendo a 
la autorización de cancelación y aprobación del comprobante de ejecución de gasto C-31 en 

estado de preventivo. 
 
c) Remite el trámite a la Unidad Contable 

 

7 
Unidad Contable 

(Contador) 

d) Efectúa la revisión e ingresa al Sistema de Gestión Pública (SIGEP) realizando el registro de 
ejecución de gastos C-31 en estado verificado debidamente firmado, adjuntando las planillas 

de sueldos y salarios. 
 
e) Remite al Director de Finanzas, para su aprobación del comprobante contable. 

 

8 
Dirección 
Financiera  

f) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP) el registro de ejecución de 
gastos C-31. 

 
g) Deriva el Trámite a la Unidad de Tesorería 
 

9 
Unidad de 
Tesorería 

h) Efectúa la priorización de pago de las planillas por Servicios de Consultoría de Línea,  
 

i) Con la Documentacion de respaldo procede a la emisión del Cheque  
 
j) luego de haberse procedido a los pagos o cancelación, se remitirá el comprobante contable 

con la documentación de respaldo para su archivo correspondiente. 
 

c) CANCELACIÓN POR SERVICIOS DE CONSULTORÍA DE LÍNEA (mediante Abono Bancario) 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

10 
Tecnico RRHH 
Responsable de 

Planillas 

a) Considerando el líquido pagable de las planillas por Servicios de Consultoría de Línea, Elabora 

la Planilla de Pago mediante abono bancario, de acuerdo a formatos de la entidad bancaria.  
 
b) La Planilla de Pago mediante abono bancario, debe ser firmada con las firmas autorizadas de 

la Entidad ante el banco. 
 
c) Elabora solicitud (Nota) de abono de Pagos a las cuentas de los Consultores de línea, de 

acuerdo a formato de la Entidad Bancaria 
 
d) Presenta la solicitud de abono de Pago por servicios de consultoría de línea al Banco, 

adjuntando la correspondiente planilla. 
 
e) Recaba la factura del Banco por comisiones de abono de Pago por servicios de Consultoría de 

Línea. 
 
f) Remite mediante nota a la Secretaria de Economía y Finanzas, la Planilla de Pago de por 

servicios de consultoría de línea, mediante abono bancario con sello de recepción del banco. 
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11 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas  

g) Una vez recibida la documentación, la Secretaria de Economía y Finanzas, lo remite a la 
Dirección Financiera para su revisión y registro contable correspondiente. 

12 
Dirección 

Financiera 

h) Recibida la documentación, procede a la revisión y autorización del registro contable, por el 
pago de Servicios de Consultoría de Línea, mediante abono bancario, a través del comprobante 
de ejecución de gasto C-31. 

 
i) Remite el trámite a la Unidad Contable 
 

13 
Unidad Contable 

(Contador) 

j) Efectúa la revisión e ingresa al Sistema de Gestión Pública (SIGEP) realizando el registro de 
regularización y ejecución de gastos C-31 debidamente firmado, adjuntando la Planilla de Pago 
por servicios de Consultoría de Línea mediante abono bancario. 

 
k) Remite al Director de Finanzas, para su aprobación del comprobante contable. 
 

14 
Dirección 

Financiera  

l) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP), el registro de ejecución de 
gastos C-31. 

 

m) Deriva el Trámite a la Unidad de Tesorería  
 

15 
Unidad de 
Tesorería 

n) Recibe y Archiva el comprobante contable con toda la documentación de respaldo  

 
Flujograma de Actividades 
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ELABORACION Y CANCELACION PLANILLA DE PAGO POR SERVICIOS DE CONSULTORIA DE LINEA 
(MEDIANTE UNIDAD DE TESORERIA)  

TECNICO RRHH 
RESPONSABLE DE 

PLANILLAS  

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

SECRETARIO 
ECONOMIA Y 

FINANZAS 
DIRECTOR FINANCIERO  

UNIDAD CONTABLE 
(CONTADOR) 

UNIDAD DE TESORERÍA  
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Inicio 

  

Revisa y analiza la 

consistencia de datos de la 

planilla de pago por servicios 

de consultoría de línea  

Elabora y consolida planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea y lo remite 

a la Jefatura de RR.HH 

F i n  

  

Recibe y deriva a la Dirección 

Financiera para su revisión y 

firma de la planilla de pago 

por servicios de consultoría 

de línea  

Imprime y firma la planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea en 4 

ejemplares 

Efectúa el registro de la 

ejecución de gasto C 31 en 

estado verificado y remite a la 

DF para su aprobación a 

través del SIGEP 

Remite tramite a la Unidad 

de Tesorería 

Recibe el trámite y realiza en 

el SIGEP la Priorización de 

pago por servicios de 

consultoría de línea  

Archiva el trámite de pago 

con la documentación de 

respaldo, para su control 

posterior 

Considera y analiza, nuevos y 

conclusión de contratos, control 

asistencia, otros ingresos y 

descuentos  

Valida y firma la planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea del 

periodo, Gestiona firma de 

la D.A. y remite a la SEy F 

¿existen 
observaciones? 

Autoriza la impresión de la 

planilla de pago por 

servicios de consultoría de 

línea  

Devuelve para su 

corrección o 

complementación 

Recibe, revisa y firma la 

planilla de pago por 

servicios de consultoría de 

línea  

Aprueba el C 31 en estado 

preventivo y autoriza la 

cancelación 

SIGEP 
Aprueba el registro de la 

ejecución del gasto C31 a 

través del SIGEP 

SIGEP 

SIGEP 

Procede a la emisión de 

Cheque para pago por 

servicios de consultoría de 

línea  

Recibe Informes de 

Actividades del periodo de 

cada uno de los Consultores 

de línea 
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ELABORACION Y CANCELACION PLANILLA DE PAGO POR SERVICIOS DE CONSULTORIA DE LINEA 
(MEDIANTE ABONO BANCARIO)  

TECNICO RRHH 
RESPONSABLE DE 

PLANILLAS  

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

SECRETARIO 
ECONOMIA Y 

FINANZAS 
DIRECTOR FINANCIERO  

UNIDAD CONTABLE 
(CONTADOR) 

UNIDAD DE TESORERÍA  
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Inicio 

  

Revisa y analiza la 

consistencia de datos de la 

planilla de pago por servicios 

de consultoría de línea  

Elabora y consolida planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea y lo remite 

a la Jefatura de RR.HH 

te a la Jefatura de RR.HH 

F i n  

  

Recibe y deriva a la 

Dirección Financiera para 

su revisión y registro 

contable 

Imprime y firma la planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea en 4 

ejemplares 

mplares 

Efectúa el registro de la 

ejecución de gasto C 31 (de 

regularización) en estado 

verificado y remite a la DF 

para su aprobación a través 

del SIGEP 

Remite tramite a la Unidad 

de Tesorería 

Recibe y Archiva el trámite 

de pago con la 

documentación de respaldo, 

para su control posterior 

Considera y analiza, nuevos y 

conclusión de contratos, control 

asistencia, otros ingresos y 

descuentos  

Valida y firma la planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea del 

periodo, Gestiona firma de 

la D.A. y remite a la SEy F 

 remite a Tecnico Resp de 

de Planillas 

¿existen 
observaciones? 

Autoriza la impresión de la 

planilla de pago por 

servicios de consultoría de 

línea  

os y salarios del periodo 

Devuelve para su 

corrección o 

complementación 

Recibe tramite, autoriza el 

registro contable C31 (de 

Regularización) en el 

SIGEP 

SIGEP 
Aprueba el registro de la 

ejecución del gasto C31 a 

través del SIGEP e Imprime el 

mismo 

SIGEP 

Elabora la planilla de pago por 

servicios de consultoría de 

línea mediante abono 

bancario, de acuerdo a 

formatos de la entidad 

bancaria  con firmas  

Autorizadas ante el Banco 

Elabora solicitud (Nota) al 

Banco de abono de Pago a 

las cuentas de los 

consultores de línea 

Recaba factura del Banco por 

comisiones de abono de pago 

a consultores de línea 

Remite a la SEyF planilla de 

pago por servicios de 

consultoría de línea mediante 

abono bancario 

Recibe Informes de 

Actividades del periodo de 

cada uno de los Consultores 

de línea 
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San Lorenzo, 01 de febrero del 2023 
Cite: OF. DESP. GAMSL/N° 072/2023 

 

Señores: 

BANCO UNIÓN S.A. 

Tarija.- 

 

REF.: SERVICIO DE UNISUELDOS- PAGO DE SUELDOS MES DE ENERO 

 GESTIÓN 2023 

 

De mi mayor consideración: 
 
Mediante la presente, solicitamos instruir a quien corresponda, proceder a la cancelación de 
sueldos a los funcionarios de nuestra institución, correspondiente al mes de Enero, según detalle: 
CTA. CTE. FISCAL: 10000011119068   
MONTO TOTAL PLANILLAS: 137.788,21 Bs. (Ciento Treinta y siete mil setecientos ochenta y ocho 
21/100 bolivianos). 
CANTIDAD DE ABONOS: 28 
CONCEPTO: Pago de sueldos del mes de enero del 2023. 
ORIGEN DE LOS FONDOS: Coparticipación Popular 
DESTINO DE LOS FONDOS: Pago de sueldos Correspondiente al mes de enero de 2023 
Autorizamos el débito por cobro de comisión de nuestra Cta. Cte. Fiscal Nº10000011119068 Gob. 
Autónomo Mcpal. San Lorenzo–Cuenta Única Municipal - CUM  
Así mismo solicitamos que la factura sea emitida a nombre de: 
RAZÓN SOCIAL: GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO  
NIT: 1011285023 
Adjunto planilla de los servidores públicos, para cualquier información señalamos que nuestro 
personal de contacto ante cualquier contingencia es la siguiente: 
Nombre Contacto: GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 
Teléfono: 66-41019 
Correo Electrónico: gamsltarija@ gmail.com 
Sin otro particular, nos pedimos con las consideraciones más distinguidas. 
Atentamente: 
 
 
 
 
                       Sello y firma                                                Sello y Firma 
              STRIO ECONOMMIA Y FINANZAS                                ALCALDE MUNICIPAL 

 

Cc/Arch 
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PLANILLLA DE PAGO SERVICIOS DE CONSULTORIA DE LINEA (Para abono bancario) 

N° NOMBRES Y APELLIDOS 

Nº DE 

CARNET DE 

INDENTIDAD 

NUMERO  DE 

CUENTA 

LIQUIDO 

PAGABLE 

1     

2     

3     

4     

5     

67     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     

26     

27     

28     

29     

30     

     

  TOTALES      
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PAGO DE APORTES 

PATRONALES Y LABORALES, 

CAJA NACIONAL DE SALUD y 

GESTORA PÚBLICA DE LA 

SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO 

PLAZO    
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION FINANCIERA – UNIDAD CONTABLE Y TESORERIA 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
PAGO DE APORTES PATRONALES Y LABORALES, CAJA NACIONAL DE SALUD y GESTORA PÚBLICA DE LA SEGURIDAD 
SOCIAL DE LARGO PLAZO.   

 
OBJETIVO DEL PROCESO: 
 

Contar con un instrumento normativo que sirva de guía y permita cumplir con la correspondiente cancelación mensual, de aportes 
patronales y laborales; Caja Nacional de Salud y Gestora Pública de la Seguridad Social de Largo Plazo.   
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
 

a) Registro de la documentación e información para el pago a la CNS y Gestora Pub. De Seguridad Social.  

b) Pago a la CNS y Gestora Pub. De Seguridad Social.   

 
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

 

Unidad Contable y Unidad de Tesorería 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) REGISTRO DE LA DOCUMENTACION  E INFORMACIÓN PARA EL PAGO A LA CNS y GESTORA PUB. DE SEGURIDAD 
SOCIAL DE  LARGO PLAZO  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Dirección 
Financiera 

a) Instruye a la Unidad Contable, para que en base a la información de la planilla de sueldos y 

salarios del Periodo, proceda a la elaboración de información y registro contable de Aportes 
Laborales y Patronales; autorizando la cancelación y aprobación del comprobante de ejecución 
de gasto C-31 en estado de preventivo. 

2 
Unidad Contable 

(Contador) 

b) Efectúa la revisión de planillas de sueldos y salarios, elabora información (datos y montos) para 
el pago de Aportes Laborales y Patronales, ingresa al Sistema de Gestión Pública (SIGEP) 
realizando el registro de ejecución de gastos C-31 en estado verificado debidamente firmado, 

adjuntando las planillas de sueldos y salarios. 
 
c) Remite al Director de Finanzas, para su aprobación del comprobante contable. 

 

3 
Dirección 

Financiera  

d) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP) el registro de ejecución de 
gastos C-31. 

 

e) Deriva el Trámite a la Unidad de Tesorería 
 

4 
Unidad de 

Tesorería 

f) Efectúa la priorización de pagos a través del SIGEP para los registros de acreedores de la 

planilla de sueldos y Salarios: Caja Nacional de Salud y Gestora Pub. De Seguridad Social. Y 
emite los correspondientes comprobantes de pago C 31 a los acreedores 

 

g) Considerando las planillas de sueldos y salarios, además de la información (datos y montos) 
generados por la Unidad Contable; procede a registro de datos y montos en las Planillas y 
Formularios de pago de Contribuciones de los acreedores: 

 

- Para el caso de la Gestora Pub. De Seguridad Social, lo efectúa de manera digital en las 
correspondientes páginas Web (en Línea), imprimiendo la Planilla y el Form de pago de 
Contribuciones como respaldo. 

 
- Para el caso de la CNS Elabora la planilla y formulario de pago de aportes de acuerdo a 

formatos preestablecidos (documento físico) 

 

b) PAGO A LA CNS Y GESTORA PUB. DE SEGURIDAD SOCIAL   

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

5 
Unidad de 
Tesorería 

a) Con la Documentacion e información de respaldo procede a la emisión de los cheques para el 

pago de acreedores.  
 
b) Efectúa el pago de acreedores bajo el siguiente detalle: 
 

- Los pagos a la Gestora Pub. De Seguridad Social, se lo efectúa mediante depósito 
Bancario. 

 



36 
 

- Los pagos a la CNS se lo efectúa mediante depósito Bancario, y la papeleta de depósito 

(original), adjuntando copia de la planilla de sueldos y salarios del periodo, se remite a la 
CNS, para el registro firma y sello de la Planilla y  Formulario de pago de contribuciones 
por el periodo correspondiente. 

 
c) Adjunta las papeletas de depósitos, Planillas y Formularios de pago de Contribuciones de los 

acreedores, y todos los respaldos que corresponda, al comprobante contable de pago de 

Aportes Patronales y Laborales. 
 
d) Luego de haberse realizado los pagos o cancelación, se remitirá el comprobante contable con 

la documentación de respaldo, para su archivo correspondiente. 
 

 
Flujograma de Actividades 
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PAGO DE APORTES PATRONALES Y LABORALES, 
 

DIRECTOR FINANCIERO 
UNIDAD CONTABLE 

(CONTADOR) 
UNIDAD DE TESORERIA 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 

 
                     
 

 
  
 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                   

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

Inicio 

  

Autoriza la cancelación y aprobación 

del comprobante de ejecución de gasto 

C-31 en estado de preventivo. 

Registra datos y 

montos en las 

Planillas y Form de 

pago de 

contribuciones para 

la Gestora Publica 

de S.S. 

F i n  

  

Emite los comprobantes de 

pago C 31 de los acreedores 

Adjunta papeletas de depósitos, 
Planillas y Formularios de pago a los 
acreedores, y demás respaldos; al 
comprobante contable de pago de 

Aportes Patronales y Laborales 

Instruye a la Unidad Contable, proceda a 

la elaboración de información y registro 

contable de Aportes Laborales y 

Patronales 

Revisa la planilla de sueldos y 

salarios, elabora información (datos 

y montos) para el pago de Aportes 

Laborales y Patronales,  

Efectúa la priorización de pagos a 

través del SIGEP 

a) Aprueba el comprobante en el Sistema 

de Gestión Pública (SIGEP) el registro de 

ejecución de gastos C-31. 

Realiza el registro de ejecución de 

gastos C-31 en estado verificado 

debidamente firmado  

Remite a la DF para su aprobación 

SIGEP 

SIGEP 

SIGEP 

Elabora la planilla y formulario de 

pago de aportes a la CNS 

Emite los cheques y procede al  

pago de acreedores. 

labora la planilla y formulario de 

pago de aportes a la CNS 

Archiva el comprobante contable con 
la documentación de respaldo para 

control posterior 
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PROVISION DE 

COMBUSTIBLES AL PARQUE 

AUTOMOTOR DEPENDIENTE 

DEL G.A.M.S.L.   
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD SERV. GENERALES Y COMBUSTIBLES 
 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

PROVISION DE COMBUSTIBLES AL PARQUE AUTOMOTOR DEPENDIENTE DEL G.A.M.S.L.   
 
OBJETIVO DEL PROCESO: 

Contar con un instrumento normativo que sirva de guía y permita a las Unidades involucradas en el proceso; dotar de combustibles 
(Diesel – Gasolina) a las motocicletas, cuadratraks, camionetas, vagonetas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
, ambulancias, volquetas, Camiones, Tractores Agrícolas, Maquinaria Pesada y algunas herramientas menores (según corresponda) , 

dependientes del GAMSL; para el funcionamiento operativo de las mismas, en el marco de los objetivos institucionales 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Trámite ante la DGSC para Autorización de Compra Local y Hoja de Ruta 

b) Provisión de Combustibles al Parque Automotor Dependiente del GAMSL  
c) Informe Mensual de Descargo ante la DGSC 

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Responsable de Combustibles 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMULARIO de Solicitud de Autorización Para Compra Local  

- FORMULARIO de Solicitud de Hoja de Ruta.   
- FORMULARIO de Informe Mensual de Descargo 
- FORMULARIO Resumen de Descargo 
- FORMATO Kardex de consumo de combustible durante el periodo 

  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) TRÁMITE ANTE LA DGSC PARA AUTORIZACIÓN DE COMPRA LOCAL y HOJA DE RUTA 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Responsable de 

Combustible 

a) Debe considerar, las determinaciones tomadas por la MAE y Secretaria de Economía y 
Finanzas, respecto a la Estación de Servicios contratada para la provisión de Combustibles  

durante la gestión. 
 

b) Analiza y determina las cantidades de Combustibles (Diesel / Gasolina) que se requiere retirar 
de la Estación de Servicio, a Objeto de poder proveer combustible a los vehículos que no 

pueden ser trasladados hasta la Estación de Servicio (surtidor) 
 
c) Efectúa Dos (2) Depósitos Bancarios de manera separada de 40,00 Bs cada uno, a la Cuenta 

de la DGSC para la Autorización Para Compra Local y Hoja de Ruta. 
 
d) Prepara y elabora los Formularios (formato DCSC) de: 

- Solicitud de Autorización Para Compra Local y  
- Solicitud de Hoja de Ruta.   

 

e) Presenta de manera conjunta la Solicitud de Autorización Para Compra Local y Solicitud de 

Hoja de Ruta (formato DCSC) a la Dirección General de Sustancias Controladas; de acuerdo 
al siguiente detalle: 

 

f) Solicitud de Autorización Para Compra Local; adjuntando        
- Fotocopia C.I. firmada por el Representante Legal 

- Fotocopia del Certificado de Registro del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo 
ante la DGSC. 

- Papeleta de Deposito (original) y una Fotocopia de la misma, por el monto de 40,00 Bs. 

- Proforma (original) de la estación de servicio por la cantidad de combustible requerida. 
 

g) Solicitud de Hoja de Ruta; adjuntando        

- Fotocopia C.I. firmada por el Representante Legal 
- Fotocopia del Certificado de Registro del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo 

ante la DGSC. 

- Papeleta de Deposito (original) y una Fotocopia de la misma, por el monto de 40,00 Bs 
- Fotocopia de la Licencia de Conducir firmada, del Chofer (cisterna) para el traslado 
- Fotocopia del C.I. firmada del Chofer (cisterna) para el traslado 

- Fotocopia del RUAT del Vehículo (cisterna) que trasladara los combustibles. 
 
h) Archiva Copia de la Solicitud de Autorización Para Compra Local y Solicitud de Hoja de Ruta 

con sello de recepción, para su control posterior. 
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2 
Responsable de 

Combustible  

i) Recoge de la DGSC la Autorización Para Compra Local y la Hoja de Ruta  

 
j) Entrega la Autorización Para Compra Local y la Hoja de Ruta, al Chofer encargado de recoger 

los combustibles de la Estación de Servicios, debiéndose realizar en el MISMO DIA, de la 

autorización. 
 

3 
Chofer Resp 
Traslado de 

Combustibles 

k) Con la Autorización Para Compra Local y la Hoja de Ruta, se dirige a la estación de Servicio 
(MISMO DIA) con la cisterna (o tachos según corresponda) para el recojo de los combustibles 
solicitados. 

 
l) Debiendo Controlar que la cantidad recogida, debe ser igual a la cantidad autorizada y reflejada 

en las Facturas, a objeto de no tener observaciones y multas por la DGSC. 

 
m) Traslada los combustibles a los depósitos del GAMSL 
 

n) Entregará las facturas, la Autorización Para Compra Local y la Hoja de Ruta (originales) al 
Responsable de Combustible, para su descargo posterior ante la DGSC 

 

4 
Responsable de 

Combustible  

o) Archivara las facturas, la Autorización Para Compra Local y la Hoja de Ruta (originales), para 
que cumplido el periodo (mensual) prepare su informe descargo ante la DGSC y efectúe el 
trámite de cancelación a la Estación de Servicios. 

b) PROVISIÓN DE COMBUSTIBLES AL PARQUE AUTOMOTOR DEPENDIENTE DEL GAMSL   

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

5 
Unidad 

Solicitante 

a) Para el Caso de Vehículos dependientes de manera directa del GAMSL, el chofer designado 
al vehículo, debe solicitar la provisión de combustible ante el Resp. De Combustibles, previa 

presentación de la bitácora debidamente llenada y firmada, estableciendo los diferentes 
recorridos y consumo de combustible del vehículo, anteriormente dotado. 

 

b) Para el Caso de Vehículos del área de Salud, Policía Nacional (San Lorenzo) y Otros 
dependientes; el chofer designado al vehículo, o Responsables de Área o Centro de Salud, 
deben solicitar mediante nota dirigida al Alcalde Municipal (original y dos copias) para la 

provisión de combustible, detallando la cantidad, tipo de vehículo, placa de vehículo. Nota  que 
debe ser presentada en Secretaria de Despacho (MAE). 

 

c) Con la copia de la Nota Recepcionada adjuntando la Bitácora debidamente llenada y firmada, 
estableciendo los diferentes recorridos y consumo de combustible del vehículo, anteriormente 
dotado, se presenta ante el Resp de Combustible. 

 

6 
Responsable de 

Combustible 

d) Recibidos la solicitud de combustible y bitácora correspondiente; procede a la elaboración del 
VALE de Combustible detallando: cantidad, tipo de vehículo, placa entre otros. 

 
e) Entrega el correspondiente VALE al chofer o Resp del vehículo, para que se apersone a EE.SS, 

para el cargado correspondiente. 

 
f) Para la emisión de los Vales de combustible deberá considerar lo siguiente: 
 

- Vales de Combustible, para Vehículos que pueden trasladarse hasta la Estación de 
Servicio. 
 

- Vales de combustible para Maquinaria y Equipo que no pueden trasladarse hasta la 
Estación de Servicio, deberán ser entregados en los depósitos de la Institución, los cuales 
fueron retirados mediante Autorización Para Compra Local y la Hoja de Ruta 

 

7 
Responsable de 

Combustible 

g) De manera periódica (mensual), se solicitará a la Estación de Servicio un estado de Cuenta 
referente a la entrega de combustible, con las correspondientes facturas a objeto de realizar la 

conciliación con las copias de vales emitidos por el Resp de Combustible. 
 
h) Luego de realizado la correspondiente conciliación, el Resp de combustibles efectuara los 

trámites internos institucionales para que se procese la cancelación por los combustibles 
utilizados. 

 

c) INFORME MENSUAL DE DESCARGO ANTE LA DGSC 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

8 
Responsable de 

Combustible 

Para la preparación o elaboración del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC se deberá 
considerar lo siguiente: 
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a) Se deberá considerar todas la Autorizaciones Para Compra Local y las Hojas de Ruta  emitidas 

durante el periodo (mensual). 
 
b) Se procederá a la elaboración, llenado, firmado y sellado del Formulario de Informe Mensual 

de Descargo (formatos de DGSC) para cada uno de los productos considerados en el 
Certificado de Registro del GAMSL ante DGSC, siendo los siguientes: Gasolina, Diesel, 
Kerosene y Cal Viva. 

 
c)  Al Formulario de Informe Mensual de Descargo de cada producto se debe adjuntar: 

 

- Kardex de consumo de combustible durante el periodo (mensual) firmado y sellado. 
(Incluido el consumo de saldos de almacenes, así no se efectúen nuevas adquisiciones 
durante el periodo) 

 
- Fotocopias de las facturas de combustible durante el periodo (mensual) con sello de la 

Entidad (Excepto cuando no se haya adquirido nuevas compras durante el periodo) 

 
- Cuando alguno de los productos no se efectúe movimientos SOLO se elaborará el 

Formulario Informe Mensual de Descargo del producto con la descripción SIN 

MOVIMIENTO. 
 
d) Se debe elaborar el Formulario Resumen de Descargo (formato DGSC) donde se declaran las 

cantidades totales del periodo (mensual) de los productos o sustancias utilizadas, Firmado y 
sellado. 

 

9 
Responsable de 

Combustible 

e) Para la presentación del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC se deberá considerar el 
siguiente Orden de la documentación previamente elaborada: 

- Formulario Resumen de Descargo (formato DGSC) 

- Fotocopia del Certificado de Registro del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo 
ante la DGSC. 

- Fotocopia C.I. firmada por el Representante Legal 

- Formulario de Informe Mensual de Descargo de cada producto o Sustancia 
- Kardex de consumo de combustible durante el periodo (mensual) 
- Fotocopias de las facturas de combustible durante el periodo (mensual) 

- Originales y una Fotocopia de cada una de las Autorizaciones Para Compra Local y las 
Hojas de Ruta emitidas durante el periodo (mensual). 

 

f) Debiendo imprimir o elaborar el Informe Mensual de Descargo ante la DGSC en Original y 
Copia. El original para la DGSC y la copia para el GAMSL mismo que deberá ser sellado 
(visado) por DGSC en cada una de las hojas. 

 

10 
Responsable de 

Combustible 

g) La presentación del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC, se lo bebe realizar hasta el 

día quince (15) del mes siguiente de vencido el periodo declarado. 
 
h) La copia del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC (sellado o visado) se lo deberá 

archivar, para seguimientos y control posterior. 
 

 
Flujograma de Actividades 
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PROVISION DE COMBUSTIBLES AL PARQUE AUTOMOTOR  

DEPENDIENTE DEL G.A.M.S.L.   

RESPONSABLE DE 
COMBUSTIBLE  

CHOFER RESP 

TRASLADO DE 
COMBUSTIBLES  

UNIDAD SOLICITANTE 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
                                           

 
 
                     

 
 
  

 
 
 

                                          
 
                 

 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

Inicio 

  

Efectúa Dos Depósitos Bancarios 

de 40,00 Bs cada uno, a la 

Cuenta de la DGSC para la 

Autorización Para Compra Local y 

Hoja de Ruta. 

 

F i n  

  

Analiza y determina la cantidad de 

Combustibles (Diesel / Gasolina) que 

se requiere retirar de la EE.SS,  

Recoge de la DGSC la Autorización 

Para Compra Local y la Hoja de Ruta 

y entrega al Chofer encargado de 

recoger combustibles de la EE.SS 

Elabora Solicitud de Autorización 
Para Compra Local  y Hoja de 
Ruta para la DGSC 

Con la Autorización Para Compra 

Local y la Hoja de Ruta, recoge el 

combustibles de la EE.SS. 

 

Traslada los combustibles a 

depósitos del GAMSL y entrega las 

facturas, la Autorización Para 

Compra Local y la Hoja de Ruta, al 

Resp de Combustibles 

Conserva o guarda, Autorización Para 

Compra Local, Hoja de Ruta y 

Facturas para informe descargo ante 

la DGSC y cancelación a la EE.SS. 

El Chofer o Responsable del 

vehículo dependiente del 

GAMSL, solicita la provisión de 

combustible ante el Resp. De 

Combustibles,  Recibe la solicitud de combustible 

y bitácora; y procede a la 

elaboración del VALE de 

Combustible y entrega al chofer 

Solicitante  

De manera periódica (mensual), 

solicitará a la EE.SS un estado de 

Cuenta y facturas referente a la 

entrega de combustible.  

 

Realiza la conciliación de vales, y 

facturas, para el trámite de 

cancelación a la EE.SS por los 

combustibles utilizados. 

 

Considera todas la Autorizaciones 

Para Compra Local y las Hojas de 

Ruta  emitidas durante el periodo 

(mensual). 

Elabora, firma y sella el Formulario de 
Informe Mensual de Descargo ante la  
DGSC . de cada producto o sustancia 
utilizada. Además del Formulario 
Resumen de Descargo del periodo 
(mensual) 

 

Presenta el Informe Mensual de 

Descargo ante la DGSC, 

archivando copia recepcionada del 

mismo, para seguimientos y control 

posterior  

Recibe el vale y se dirige a la 

EE.SS para el cargado 

correspondiente 
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                  MINISTERIO DE GOBIERNO                                                            Ciudad: ………………………………………. 
                     VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL 

                            Dirección General de Sustancias Controladas                                                                              TRAMITE N°   
 

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA COMPRA LOCAL 
                                                          (PARA COMPRA A UN SOLO PROVEEDOR) 

 

Señor 
 

Jefe Distrital / Regional de Sustancias Controladas:    Dr.  Bismarck Mariscal 
 

Presente.- 

 
Mediante la presente solicitamos a Ud. Autorización para la compra de sustancias controladas de proveedores nacionales autorizados. 

Al efecto, incluimos los siguientes datos fidedignos: 

 

 
 
 
 
 
 

II. DATOS DE LA(S) SUSTANCIA(S) A SER ADQUIRIDA(S) 

La autorización solicitada está referida a las sustancias que se detallan a continuación: 
 

 

 
SUSTANCIAS 

TIPO SUSTANCIA 
CANTIDADES A 

COMPRAR 
ENVASES 

 

 
SINONIMO O NOMBRE DEL PRODUCTO TERMINADO  

Primaria 

Producto 
Terminado 

 
Cantidad 

Unidad 

(Kg o Lt) 

 
TIPO 

 
CANT. 

 % 

1. DIESEL S N  1.500,00 Litros Cisterna  1    DIESEL 

2. GASOLINA  
S N 92,00 1.000,00 Litros Turril 5    GASOLINA ESPECIAL + 

 
        

 
        

 
        

 
        

 
        

 

Para ser utilizadas en:          CONSUMO PROPIO  PARA MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL. 

Solicito que la  Autorización de Compra Local tenga una vigencia de:……30…….días.   (Máximo 120 días) 

 
 
 
 
 
 

Por nuestra parte nos comprometemos a cumplir fielmente las regulaciones establecidas por la Dirección General de Sustancias  

Controladas para el manejo de estas sustancias y a la presentación de Descargos mensuales establecidos por Ley. 

Atentamente 

 
 
 
 
    

                   FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL       SELLO DE LA EMPRESA 

 
 

I. DATOS DEL SOLICITANTE (El que desea comprar las sustancias)   
  

 Nombre o Razón Social .GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE  SAN LORENZO       Nº Registro       6000-08856 -089 
 

 Dirección Completa:    CALLE ROSENDO ANTELO S/N SAN LORENZO                               Teléfono ..          ..6641019.... 
 

 Nombre del Representante Legal ..... PEDRO ZEBALLOS CASTRO ..............................        C.I. Nº             1886470  TJA... 

1.  III.  DATOS DEL PROVEEDOR (EL QUE VENDERÁ LAS SUSTANCIAS) 
 

Las sustancias químicas anteriormente detalladas, serán adquiridas de la siguiente empresa proveedora:  
5 
 

Nombre o Razón Social..     ESTACIÓN DE SERVICIO MOTO MÉNDEZ                Nº Registro        6000-08463-020 
 

Dirección Completa. ZONA RANCHO SUD KM8  CARRETERA SAN LORENZO     Ciudad.  TARIJA        Telf.:……………… . 
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                     MINISTERIO DE GOBIERNO                                                            Ciudad: ………………………………………. 
                     VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL 

                            Dirección General de Sustancias Controladas                                                                              TRAMITE N°   
 

SOLICITUD DE HOJA DE RUTA 
                                                          (Por Unidad de Transporte) 

 

Señor 
 

Jefe Distrital / Regional de Sustancias Controladas:    Dr.  Bismarck Mariscal 
 

Presente.- 

 
Mediante la presente solicito a su autoridad, tenga a bien otorgar autorización para el transporte de sustancias controladas y la correspondiente hoja de ruta, de 
acuerdo a los datos fidedignos siguientes: 

 

 
 
 
 

 

II.- DATOS DE LA(s) SUSTANCIA(s) A SER TRANSPORTADAS 
 

Las sustancias que se envían a continuación han sido obtenidas del siguiente proveedor: Nº Registro       6000-08463-020 
 

Nombre o Razón Social del Proveedor:    ESTACIÓN DE SERVICIOS MOTO MÉNDEZ ................ 
  

Dirección Completa                     ZONA RANCHO SUD KM8 CARRETERA A SAN ORENZO ................ 
 

Amparadas por la Resolución Administrativa/Autorización/Nº ...................................de fecha ………………………….................... 

 

 
SUSTANCIAS 

TIPO SUSTANCIA 
CANTIDADES A 

TRANSPORTAR 
ENVASES 

 

 
SINONIMO O NOMBRE DEL PRODUCTO TERMINADO  

Primaria 

Producto 
Terminado 

 
Cantidad 

Unidad 

(Kg o Lt) 

 
TIPO 

 
CANT. 

 % 

3. DIESEL S N  1.500,00 Litros Cisterna  1    DIESEL 

4. GASOLINA  
S N 92,00 1.000,00 Litros Turril 5    GASOLINA ESPECIAL + 

 
        

 
        

 
        

III.- DATOS DEL CONSIGNATARIO (El que recibirá las sustancias) 

 Las sustancias anteriormente detalladas, están siendo enviadas para ser entregadas a la siguiente consignatario 
 

  Nombre o Razón Social ..GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE  SAN LORENZO..                                     Nº Registro          6000 - 08856 - 089 
   

 Dirección Completa................ .PLAZA PRINCIPAL DE SAN LORENZO............................................................................... 
 

 Que las utilizará en .......CONSUMO PROPIO EN LA ..MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO.......................................... 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Por mi parte me comprometo a cumplir fielmente las regulaciones para el transporte de sustancias químicas controladas y la ut ilización de la Hoja 
de Ruta, establecidas por la Dirección General de Sustancias Controladas Atentamente 
 

 

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL SOLICITANTE SELLO DE LA EMPRESA 
 

 FORM 025 

 

II. DATOS DEL SOLICITANTE (El que envía las sustancias)   
 

 Nombre o Razón Social .GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE  SAN LORENZO                                        Nº Registro       6000-08856 -089 
 

 Dirección Completa:    CALLE ROSENDO ANTELO S/N SAN LORENZO                                           Teléfono ..      ..6641019.... 
 

 Nombre del Representante Legal ..... PEDRO ZEBALLOS CASTRO ..............................                        C.I. Nº             1886470  TJA... 

 

IV. PARA EL TRASLADO DE LAS SUSTANCIAS SE UTILIZARA EL SIGUIENTE TRANSPORTE    
 

1. CAMION        2. CISTERNA     X     3.TREN                 4. AVION                5. BARCAZA                   6. OTRO 
 
  COLOR    BLANCO..........              MARCA     .VOLKSWAGEN.......          Nº  PLACA/VAGON/VUELO      4697 FYC 

 
  CONDUCTOR 
   

  Nombre Completo...       CARLOS AGUSTIN LLANOS CUIZA.....................       C.I. .7216723.....         Expedido en    TARIJA........ 
 

  Domiciliado en ....ERQUIS OROPEZA  - MENDEZ -  TARIJA                                                                 Brevet/Licencia Nº .. 7216723 
 

  ITINERARIO 
    

  Lugar de Despacho (Origen) ..ESTACIÓN DE SERVICIO MOTO MENDEZ  
 

  Lugar de Entrega (Destino) .BARRIO SAN PEDRO  - SAN LORENZO MERCADO EVO 
 

  Ruta a seguir .. E.S. MOTO MENDEZ – RANCHO SUD – RANCHO NORTE  - SAN LORENZO (BARRIO SAN PEDRO) 
 

 VIGENCIA DE LA HOJA DE RUTA 

 Solicito que la Hoja de Ruta tenga una vigencia de:……1……días. (Máximo 30 días) 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Nombre o Razón Social .GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE  SAN LORENZO       Nº Registro       6000-08856 -089 
 

 Dirección Completa:    CALLE ROSENDO ANTELO S/N SAN LORENZO                               Teléfono ..          ..6641019.... 
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INFORME MENSUAL DE DESCARGOS 
      

 
NOMBRE/ RAZON SOCIAL Gob. Autónomo Municipal de San Lorenzo REGISTRO Nº 6000-08856-089 

     

 
REPRESENTANTE LEGAL PEDRO ZEBALLOS CASTRO MES ENERO 

     

 SUSTANCIA PRIMARIA DIESEL AÑO 2023 

     

 
PRODUCTO TERMINADO DIESEL % DE SUT. PRIMAR.   

     

 
CIUDAD / LOCALIDAD Tarija   

      

DETALLE DE ADQUISICIONES, PRODUCION O TRANSPORTE   

FECHA CANTIDAD 
UNIDAD 
MEDIDA 

PROVEEDOR Nº HOJA DE RUTA Nº DE AUTORIZACION 

17/01/2023 1,500.00 Litros E.S. MOTO MENDEZ S.R.L. 13522819 2509415 

20/01/2023 3,000.00 Litros E.S. MOTO MENDEZ S.R.L. 13522831 2509429 

27/01/2023 3,000.00 Litros E.S. MOTO MENDEZ S.R.L. 13522859 2509446 

TOTAL 7,500.00 Litros       
      

RESUMEN DE VENTAS O CONSUMO PROPIO    

PERIODO CANTIDAD  
UNIDAD 
MEDIDA 

COMPRADOR  OBSERVACIONES / Nº AUTORIZACION 

Del 01 al 
31/01/2023 

7,500.00 Litros CONSUMO PROPIO   
2509415  -  2509429  

- 2509446 
 

TOTAL 7,500.00 Litros      

RESUMEN MOVIMIENTO MENSUAL DEL PRODUCTO   
 

 CONCEPTO VOL. en Lit. o kg. TOTALES  

 SALDO ANTERIOR   0.00  

INGRESOS 

IMPORTACIONES    
 

ADQUISICIONES LOCALES 7,500.00  
 

PRODUCCION PROPIA    
 

PRODUCTO EN TRANSITO    
 

ALMACENADO EN PLANTAS     
 

AJUSTE POR TEMPERATURA (+)    
 

DEMASIAS   7,500.00  

EGRESOS 

TRANSFERENCIA A SUCURSALES    
 

DESPACHO A VENTAS / TRASPASOS     
 

DESPACHO A OTRAS ZONAS    
 

CONSUMO PROPIO 7,500.00  
 

EXPORTACIONES    
 

TRANSFORMACION EN OTROS PRODUCTO    
 

INTERCAMBIO DE SUSTANCIAS    
 

MERMA POR EVAPORACION    
 

PERDIDAS    
 

PRODUCTO DADO DE BAJA      

AJUSTE POR TEMPERATURA (-)   7,500.00  

 SALDO ACTUAL   0.00  
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 Lugar y Fecha: Tarija 13 de Febrero 2023 Firma Representante Legal  

 
                             MINISTERIO DE GOBIERNO 
              VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL 
    DIRECCION GENERAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS 

         FORMULARIO DE DESCARGO 
 

 
                                     

Numero de Registro: 

            Razón Social:  

Representante Legal:        

    Ciudad / Localidad:  

Fecha de Presentación:                                                                                 

 

SUSTANCIAS SINONIMO 

DETALLE DE MOVIMIENTOS 

SALDO 

ANTERIOR 

TOTAL 

INGRESOS 

TOTAL 

EGRESOS 

SALDO 

ACTUAL 

DIESEL   DIESEL 0,00 7.500,00 7.500,00 0.00 

GASOLINA   GASOLINA ESPECIAL + 0,00 1.600,00 1.600,00 0,00 

KEROSENNE   KEROSENNE  2.600,00 0,00 480,00 2.120,00 

OXIDO DE CALCIO   CAL VIVA  0,00 00,00 00,00 00,00 

      

      

      

 

 

 
 
 
 
             

            

          Firma Representante Legal                                              SELLO DE RECEPCIÓN 

 
 

 
 

RESPONSABLE DEL LLENADO DEL PRESENTE REPORTE:      PEDRO ZEBALLOS CASTRO 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

 

O 

PEDRO ZEBALLOS CASTRO 

TARIJA – SAN LORENZO 

13/01/2023                                                   

6000-08856-089 

Descargo 

Correspondiente a: 

01 / 2023                                                   

 

IMPORTANTE: 
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ASIGNACIÓN DE 

RECURSOS MEDIANTE 

FONDOS EN AVANCE 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION FINANCIERA – UNIDAD CONTABLE 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
ASIGNACIÓN DE RECURSOS MEDIANTE FONDOS EN AVANCE 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita a las Unidades involucradas; realizar la entrega de recursos a los servidores 
públicos autorizados con cargo a rendición de cuentas documentada, para cumplir la ejecución de actividades, programas y 

proyectos presupuestados, en el POA Institucional. 
 
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Apertura de cargo de cuenta documentada o Fondos en Avance  
b) Ejecución del cargo de cuenta documentada o Fondos en Avance. 
c) Rendición de cargo de cuenta documentada o Fondos en Avance 

 
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Dirección Financiera/ Jefatura de Contabilidad 

 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMULARIO de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada o Fondos en Avance.  

- FORMULARIO Orden de Compra o de Servicio.   
- FORMULARIO de Descargo o Rendición de Cuenta Documentada o Fondos en Avance  

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) APERTURA DE CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA O FONDOS EN AVANCE  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 

Unidad 

Solicitante: 
Secretarias, 
Direcciones, 

Jefes de Unidad, 
Resp de 

Programas, 

Asesores 

a) La Unidad Solicitante considera la necesidad de apertura de Cargo de Cuenta Documentada, 
previa verificación del registro presupuestario en el POA Institucional (apertura programática 
y partida de Gasto); para la actividad a realizar. 

 
b) Emite Nota de solicitud de apertura de Cargo de Cuenta Documentada en Original y Copia y 

remite: a la Secretaria de Economía y Finanzas, estableciendo en la misma: Antecedentes 

que sustenten la necesidad del requerimiento, registro en el POA, monto requerido 
desglosado en partidas presupuestarias y nombre del servidor público responsable de la 
administración y ejecución del fondo en avance. (debiéndose personal permanente o de 

planta) 
 

2 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

c) Recibe Nota de Solicitud y antecedentes de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada, y 

lo deriva a la Dirección Financiera para que a través de la Unidad Contable se proceda a la 
revisión en el SIGEP, si el servidor público solicitante NO tenga Cuentas o Cargos  pendientes 
de descargo con la Institución. 

 

3 
Dirección 
Financiera 

d) Recibe Nota de Solicitud y antecedentes de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada y en 

Coordinación con la Unidad Contable procede a la revisión en el SIGEP, determinando si el 
servidor público solicitante tiene o no Cuentas pendientes de descargo con la Institución.  

 

e) A través de la Hoja de ruta deriva y comunica , respecto a estado de cuentas pendientes del 
solicitante al Secretario de Economía y Finanzas para que tome las determinaciones según 

corresponda 
 

4 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

f) Recibe Nota de Solicitud y antecedentes de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada, 
considera la necesidad, autoriza y/o rechaza a través de Hoja de Ruta: 

 

- SI, amerita el desembolso; instruye al Director Financiero para que elabore el Formulario 

de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada o Fondos en Avance. 
 

- NO amerita el desembolso; explica en la Hoja de ruta las razones para no viabilizar los 
recursos requeridos o solicitados Y lo remite a la Unidad solicitante 

 

g) En caso de haber sido rechazada u observada la solicitud; la Unidad Solicitante deberá remitir 
al Secretario de Economía y Finanzas o adjuntar documentación adicional que sustente o 
corrija las observaciones. 

5 
Dirección 
Financiera 

h) Recibida la Autorización del Fondo en Avance; deriva el trámite a la Unidad de Presupuestos 
e Instruye procesar Certificación Presupuestaria. 
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6 
Responsable de 
Presupuestos. 

i) Procesa Certificación de Partida Presupuestaria o Preventivo y lo remite a la dirección 
Financiera 

7 
Dirección 
Financiera 

j) Valida la Información correspondiente a la Certificación Presupuestaria y Autoriza e instruye 
a la Unidad Contable para que elabore el Formulario de Apertura de Cargo de Cuenta 
Documentada o Fondos en Avance y se procese la liquidación correspondiente. 

 

8 
Responsable de 

Contabilidad  

k) Elabora el Formulario de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada o Fondos en Avance y 
requiere firmas del solicitante, Director Financiero y Secretario de Economía y Finanzas. 

 
l) Procesa Comprobante Contable – Egreso a través del SIGEP, registra la operación y requiere 

firmas.  

 
m) Si el Solicitante tiene Cuenta en el Banco Unión, la Unidad Contable procesara a través del 

Sistema Contable SIGEP, la transferencia de los recursos directamente a la Cuenta 

Bancaria del solicitante. Caso contrario, el tramite con toda la documentación y 
antecedentes será remitida a la Unidad de Tesorería, para procesar el correspondiente 
cheque del fondo en Avance 

 

9 
Responsable de 

Tesorería 

n) Procesa Cheque, requiere firmas y entrega al servidor público: Cheque y Copia del Formulario 
de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada o Fondos en Avance. 

 
o) Se archiva transitoriamente el Comprobante de la Operación Contable, puesto que al 

momento del descargo, se tendrá que adjuntar toda la documentación de respaldo. 

 

b)  EJECUCIÓN DEL CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA O FONDOS EN AVANCE.  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

10 
Unidad 

Solicitante 

a) Recibe el cheque (o la transferencia a su cuenta bancaria) del Cargo de Cuenta Documentada 
e inicia la aplicación de los fondos para atender requerimientos internos expuestos en su 

solicitud, programa o plan de trabajo. 
 
b) Elabora la Orden de Compra o de Servicio según corresponda, de conformidad a los datos y 

características de las actividades requeridas.  
 
c) Valida /Firma la Orden de Compra/Servicio y requiere firmas del Proveedor y de su Jefe 

Inmediato Superior para dicho formulario. 
 

11 
Unidad 

Solicitante 
d) Cancela la adquisición o por el servicio y recibe la Factura (original) verificando el registro del 

NIT del Gobierno Municipal y demás datos necesarios. 

12 
Unidad 

Solicitante 

e) Reúne en un legajo clasificando todos los formularios, Orden de Compra o Servicio, actas, 
facturas, listas de asistencia, papeleta de depósito (cuando corresponda) y otros que 

respalden la adquisición de bienes y/o servicios para continuar con el procedimiento de 
Descargo o Rendición de Cargo de Cuenta Documentada. 

 

f) Valida el procedimiento, firmando toda la documentación del legajo de respaldo 
 

C) RENDICIÓN DE CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA O FONDOS EN AVANCE  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

13 
Unidad 

Solicitante 

a) Procesa, emite y firma el Formulario de Descargo o Rendición de Cuenta Documentada o 
Fondos en Avance, en original y copia. Adjuntando el legajo de todos los formularios, Orden 

de Compra o Servicio, actas, facturas, listas de asistencia, papeleta de depósito (cuando 
corresponda) y otros que respalden la adquisición de bienes y/o servicios, para las actividades 
solicitadas. 

 
b) Elabora Nota de presentación de Informe de descargo de Cargo de Cuenta documentada o  

Fondo en Avance y lo presenta a la Secretaria de Economía y Finanzas. 

 

14 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

c) Recibe Nota de presentación de Informe de Descargo de Cargo de Cuenta documentada o  
Fondo en Avance y Legajo de respaldo consistente en: 

- Carta a Secretaría de Economía y Finanzas. 
- Copia Apertura de Cargo de Cuenta documentada o Fondo en Avance.  
- Ordenes de Compra/Servicio 

- Facturas.  
- Lista de Asistentes a Talleres validada Inmediato Superior - Acta de Recepción.  
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- Papeleta de Depósito (cuando corresponda). 

- Otros según corresponda 
 
d) Remite Informe de descargo a la Dirección Financiera. 

 

15 
Dirección 
Financiera 

e) Considera descargo, verifica e instruye al Responsable Contable para la emisión del Informe 
de Conformidad (Aprobación) u Observación. 

16 
Responsable de 

Contabilidad 

f) Procede a la revisión del descargo Verificando:  
 

- La ejecución de conformidad al objeto de gasto, sustentada en la solicitud de apertura 
de Cargo de Cuenta documentada.  

- Apropiación correcta de los gastos en cada una de las partidas de gasto.  

- Verificación de las facturas y documentos de sustentación del gasto.  
- Verificación de los ingresos realizados por resultado de saldos, según depósitos 

bancarios. (si Corresponde)  

- Firmas en los documentos de descargo. 
 
g) En caso de que la documentación, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora 

Informe con Observación y devuelve al Servidor Público responsable del Cargo de Cuenta 
Documentada o Fondo en Avance, para que subsane las mismas. 

 

h) Si el Descargo o Rendición de Cuenta Documentada o Fondos en Avance NO tiene 
observaciones, da su CONFORMIDAD y firma el Formulario de Descargo o Rendición de 
Cuenta Documentada o Fondos en Avance. 

 
i) Procede al registro contable en el SIGEP (Cierre Fondo en Avance) y emite el comprobante 

contable del descargo o Rendición de Cuenta Documentada o Fondos en Avance  

 
j) Remite el descargo y comprobante Contable a la Dirección Financiera. 
 

17 
Dirección 

Financiera 

k) Recibe informe, aprueba y firma el formulario de Descargo o Rendición de Cuenta 
Documentada o Fondos en Avance y el Comprobante Contable. 

 

l) Remite documentación del Descargo mas el comprobante contable a la Secretaría de 
Economía y Finanzas. 

 

18 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

m) Recibe, Aprueba y Firma el formulario de Descargo o Rendición de Cuenta Documentada 
o Fondos en Avance y el Comprobante de Contabilidad. 

 

n) Remite el descargo y comprobante contable firmado y aprobado a la Unidad de Tesorería 
para: 

 

- Registro y archivo del Comprobante Contable y legajo de Descargo 

- Entrega copia del Formulario de Descargo o Rendición de Cuentas Aprobado, al 
responsable del Cargo de Cuenta Documentada.   

 

19 
Responsable de 

Tesorería 

o) Entrega formulario de Descargo o Rendición de Cuentas Aprobado, al responsable del Cargo 
de Cuenta Documentada.   

 

p) Registra y Archiva toda la documentación de cierre del Fondo en Avance para controles 
posteriores 

 

 
Flujograma de Actividades 
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ASIGNACIÓN DE RECURSOS MEDIANTE FONDOS EN AVANCE 

UNIDAD SOLICITANTE 
SECRETARIO ECONOMIA 

Y FINANZAS 
DIRECTOR 

FINANCIERO 
RESPONSABLE DE 
PRESUPUESTOS. 

RESPONSABLE DE 
CONTABILIDAD 

RESPONSABLE DE 
TESORERIA 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                                       
   

 
 
 

 
 
 

 
 
  
  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 
NO 
 

                     

 
          SI 

  
 
 

 
                                          
 

                 
 
 

 
 
                                           

 
 
 

              
                  
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
                   

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
SI 

 
 
         NO 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                            NO 

 
 
 
           SI 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
                               
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Inicio 

  Recibe Solicitud y 

antecedentes de Apertura 

de Cargo de Cuenta 

Documentada 

Registra en el 

SIGEP (Cierre 

Fondo en 

Avance)  

Remite el descargo y comp. 

Contable a la DF  

F i n  

  

Recibe Solicitud de Apertura 

de Cargo de Cuenta 

Documentada   

Emite la certificación 

presupuestaria, preventivo y 

remite a la DF 

Si el solicitante cumple con 

requisitos se efectúa 

transferencia a su Cuenta 

Bancaria 

¿Solicit tiene  

Cuenta Banco? 

Realiza o ejecuta los fondos 

del Cargo de Cuenta 

Documentada para la 

actividad solicitada 

Solicita apertura de Cargo 

de Cuenta Documentada o 

Fondo en Avance 

Revisa en el SIGEP, si el 

solicitante No tiene  

Cuentas pendientes de 

descargo con la Institución. 

Y remite y comunica al 

SEyF 

¿Amerita    el    
desembolso? 

Instruye al DF que elabore 

el Formulario de Apertura de 

Cargo de Cuenta 

Documentada o Fondos en 

Avance 

Recibe el cheque (o la 

transferencia a su cuenta) del 

Cargo de Cuenta 

Documentada  

Recibe Solicitud de Apertura 

de Cargo de Cuenta 

Documentada y deriva a la DF 

para su revisión 

Recibe y deriva tramite a la 

Unidad de presupuesto 

para certificación 

presupuestaria 

Valida Certificación 

Presupuestaria y Autoriza a 

la Unidad Contable elabore 

el Formulario de Apertura 

de Fondos en Avance  

Elabora el Formulario de 

Apertura de Cargo de 

Cuenta Documentada o 

Fondos en Avance  

Procesa 

Comprobante 

Contable – 

Egreso a través 

del SIGEP 

Emite cheque y procede a la 

entrega al servidor público 

solicitante 

Procesa, emite y firma el 

Formulario de Descargo o 

Rend de Cuenta 

Documentada o Fondos en 

Avance  

Recibe el Formulario de 

Descargo o Rend de Cuenta 

Documentada o Fondos en 

Avance y Deriva a la DF  

Considera descargo e 

instruye al Resp Contable 

para la emisión del Informe 

de Conformidad 

(Aprobación) u Observación. 

¿existen 
observaciones? 

Da su conformidad y firma el 

Formulario de Descargo o 

Rend de Cuenta Doc. o 

Fondos en Avance 

Revisa el Formulario de 

Descargo o Rend de Cuenta 

Doc.o Fondos en Avance  

Recibe, aprueba y firma el 

Form de Descargo de 

Fondos en Avance y el 

comprobante contable, 

Deriva  la SEyF  

Recibe, aprueba y firma el 

Form de Descargo de 

Fondos en Avance y el 

comprobante contable, 

Deriva  Tesorería 

Recibe, Form de Descargo 

de Fondos en Avance y el 

comprobante contable. 

Entrega Copia del Form    

de Descargo de Fondos en 

Avance Aprobado al Resp 

del Cargo de Cuenta Doc o 

fondo en avance 

Archiva Comprobante 

contable y Descargo de 

Fondos en Avance  
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APERTURA DE CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA 
GESTIÓN: 202------ 

FORMULARIO - 01 

ÁREA SOLICITANTE:   

SERVIDOR PÚBLICO 

RESPONSABLE DEL 

CARGO DE CUENTA: 

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno Carnet Identidad 

        

 

Declaro, que en la fecha he recibido de la Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, la suma de: Bs. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .00/100 Bolivianos), Según Comprobante de Cuenta documentada 

Nº. . . . . . . . . . . . Gestión . . . . . . . , para realizar los siguientes gastos: 

PARTIDA OBJETO DEL GASTO IMPORTE (Bs) 

      

      

      

      

      

TOTAL   

 

Me comprometo a presentar el descargo respectivo a la Secretaría de Economía y Finanzas de la Gobierno Autónomo 

Municipal de San Lorenzo, con la documentación auténtica y fidedigna de acuerdo a preceptos legales en vigencia, en el 

plazo máximo de Treinta (30) días hábiles a partir de la fecha, que podrá tener una prórroga de máximo Cinco (5) días hábiles 

por motivos justificados. 

Si no presentase el descargo mencionado en el término estipulado o en la prórroga obtenida, me confieso deudor de la 

cantidad recibida o saldo resultante que devolveré a la Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo a simple notificación, 

sujetándome en caso contrario a las sanciones de Ley, declarando conocer las reglamentaciones vigentes sobre manejo de 

fondos fiscales. 

 

Para el fiel cumplimiento de lo estipulado, afianzo esta obligación con todos mis bienes habidos y por haber. 

 

San Lorenzo,. . . . . de. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . de . . . . . . 

 

 

                                                                      ……….. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                                                                                        DEUDOR 
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PARA CONOCIMIENTO DEL DEUDOR       

. 1ro. Los fondos entregados deben invertirse precisamente en el objeto que se indica, lo contrario significará malversación 

de fondos, sancionada por leyes vigentes 

 

2do. El Gobierno Autónomo Municipal, no reconoce saldos acreedores, por consiguiente, no debe erogarse mayor suma 

que la recibida. 

 

3er. Todo saldo sobrante debe devolverse al Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, acompañando el recibo de 

depósito bancario en tres ejemplares, en la rendición de cuentas respectiva. 

  
    

  

  
    

  

  
 

Director Financiero Secretaría de Economía y Finanzas 

            

Original - Trámite, Copia 1 - Servidor Público 
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ORDEN DE COMPRA/SERVICIO 
  ADMINISTRACION INTERNA DE CARGO  

DE CUENTA DOCUMENTADA O FONDO EN AVANCE 

RAZON SOCIAL (proveedor): 
Dirección: 

 

Telef - Cel: 

  

NOMBRE Y APELLIDOS (Representante Legal) 

 

Plazo de Entrega: 

Plazo de entrega: Agradecemos a Uds. proveernos los bienes y/o servicios detallados a continuación: 

La factura deberá detallar los bienes y/o servicios adquiridos y el NIT del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo 

No 1011285023 

CANTIDAD  
DESCRIPCION PRECIO Bs. 

DEL BIEN Y/O SERVICIO Precio Unitario TOTAL 

        

        

        

        

        

        

COSTO TOTAL: 

LITERAL: 

 

  

 

 

                        Aprobación Servidor Público                                                                                  Proveedor  

  

 

 

 

Inmediato Superior 

cargo de la Cta Doc / Fondos en Avance 
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DESCARGO O RENDICION DE CARGO DE CUENTA 

DOCUMENTADA O FONDOS EN AVANCE 

FORMULARIO - 02 

 

Área que presenta el descargo:   

Servidor Público que presenta el Descargo de Cuenta:  

Nombre(s) Apellido Paterno y Materno: Carnet Identidad 

      

Rendición de Cuentas que presenta el suscrito Servidor público, por fondos recibidos del Gobierno Autónomo Municipal de San 

Lorenzo en la Apertura de Cargo de Cuenta Documentada, conforme al siguiente detalle: 

FECHA CONCEPTO O DETALLE 
IMPORTE 

CARGO (Bs.) 

IMPORTE 

DESCARGO (Bs.) 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

TOTAL Bs.     

El detalle de los formularios administrativos y facturas que se adjuntan a la presente Rendición de Cuentas 

son auténticos y corresponden a las partidas que motivaron el pago, en fe de ello protesto de su veracidad. 

 

San Lorenzo, . . . . . . de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . de . . . . . . 

 

 

 

 

 DEUDOR 

         

SIGUE AL REVERSO 
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VIENE DEL ANVERSO 

 
     

 

DESCARGO O RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA 

Informe técnico de la Unidad Contable  

Revisada la documentación que sustenta la presente Rendición de Cuentas, se deja constancia de la conformidad 

del descargo, de acuerdo a disposiciones legales en vigencia, correspondiendo su aprobación por la suma: de Bs. . . 

. . . . . . . . . . (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .00/100 Bolivianos). 

 

San Lorenzo, . . . . . . de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . de . . . . . . 

        

        

        

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Responsable de la Revisión del Descargo (Unidad Contable) 

  

 

DICTAMEN DE APROBACIÓN: 

En atención al informe técnico del área de Contabilidad, se Aprueba el Descargo o Rendición de Cuentas presentado 

por el Servidor público citado. 

 

San Lorenzo, . . . . . . de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . de . . . . . . 

 

Vº Bº 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Director Financiero   Secretario de Economía y Finanzas 
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ASIGNACIÓN Y MANEJO 

DE RECURSOS DE CAJA 

CHICA 



59 
 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION FINANCIERA – UNIDAD CONTABLE - RESP CAJA CHICA 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
ASIGNACIÓN Y MANEJO DE RECURSOS DE CAJA CHICA 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 

Contar con un instrumento normativo que sirva de guía y permita realizar, la entrega de recursos económicos a los Responsables 
de Caja Chica, para gastos menores de emergencia a ejecutarse en forma ágil, sin mayor trámite y de manera directa.  
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Apertura del Fondo de Caja Chica  
b) Manejo del Fondo de Caja Chica. 

c) Reposición del Fondo de Caja Chica 
d) Cierre del Fondo de Caja Chica 

 
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Responsable del Manejo de Caja Chica 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMULARIO único de caja chica  
- FORMATO Recibo de caja chica  
- FORMULARIO de Pasajes con caja chica  
- FORMULARIO de Descargo Detallado de Caja chica 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 

Unidad 
Solicitante:  

De acuerdo a 

Niveles y Áreas 
Organizacionales 

a) La Unidad Solicitante, al inicio de cada gestión, previa determinación de quien será el 
responsable, mediante nota dirigida a la Secretaría de Economía y Finanzas solicitara la 

designación del Responsable del Fondo de Caja Chica, a través de Memorándum.  
 
b) En la Nota de Solicitud deberá establecerse los datos personales, Carnet de Identidad y 

cargo que desempeña en la Institución, del Responsable del Fondo de Caja Chica; 
debiendo ser personal permanente o de planta. 

 

2 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas 

c) Recibe Nota de Solicitud y designa mediante Memorándum al Responsable del Fondo de 
Caja Chica, para la Área Organizacional solicitante. 

 

d) Remite Memorándum de designación de Responsable del Fondo de Caja Chica a la Unidad 
Solicitante 

 

3 
Responsable del 
Fondo de Caja 

Chica 

e) Efectúa la solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, mediante nota dirigida a la 
Secretaría de Economía y Finanzas, estableciendo el monto (Bs) y el Nombre a nombre de 

quien se aperturara el Fondo de Caja Chica; Para lo cual se debe adjuntar documentación 
del Responsable del Fondo de Caja Chica como ser: 
 

- Fotocopia del Memorándum de Designación de Responsable del Fondo de Caja Chica 
- Fotocopia de Carnet de Identidad 

- Fotocopia del Memorándum de designación del cargo que desempeña en la Institución 
 

4 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas 

f) Recibe Nota de Solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, y lo remite a la Dirección 

Financiera para que se proceda al registro contable correspondiente. 
 

5 
Dirección 

Financiera 

 
g) Recibida la Solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, instruye a la Unidad de Contable 

se procede al registro contable C 31 Sin Imputación Presupuestaria (SIGEP)  
 

6 
Responsable de 

Contabilidad 

 

h) Registra el comprobante C 31 sin imputación presupuestaria al gasto, en estado elaborado 

y verificado en el Sistema de Gestión Púbica (SIGEP). 
 

i) Deriva para su aprobación en el SIGEP al Director Financiero 
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7 
Dirección 
Financiera 

j) Verifica registro en SIGEP; de no existir observaciones en el registro del comprobante C 

31, aprueba en el Sistema de Gestión Publica. 
 
k) Deriva a través del Sistema al Secretario, de Economía y Finanzas para la firma del C 31 

en SIGEP. 

8 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

l) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestión Pública y deriva para su impresión 

física 

9 
Responsable de 

Tesorería 

m) Imprime y firma el comprobante C 31 y emite el correspondiente cheque. 
 

n) Requiere Firmas de Contador, Director Financiero y Secretario de Economía y Finanzas 
para el comprobante C 31. 

 

o) Entrega el Cheque al Responsable del Fondo de Caja Chica. 
 
p) Archiva el comprobante C 31 y legajo de documentación de respaldo, para el control 

correspondiente. 
 

b)  MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA.  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

10 
Responsable del 
Fondo de Caja 

Chica  

a) Recibe el cheque (o la transferencia a su cuenta bancaria) del Fondo de caja Chica e inicia 
la aplicación de los fondos para gastos menores de emergencia a ejecutarse en forma ágil 
y sin mayor trámite. 

 

11 

Unidad 

Solicitante de 
Recursos de 
Caja Chica 

b) Realizara el pedido o solicitud de recursos, justificado y firmando mediante Formulario único 
de caja chica, previa autorización de su inmediato superior. Además considerando que 

dichos recursos tendrán como destino, cubrir gastos menores, en el marco de lo 
programado (presupuestado) para los gastos de funcionamiento de la unidad requirente. 

 

c) La unidad solicitante es la encargada de hacer certificar con el Área de Almacenes la NO 
EXISTENCIA (Formulario único de caja chica) del material requerido para la compra (solo 
en el caso de la compra de bienes). 

 
d) Remitiendo el Formulario único de caja chica, al Responsable de caja chica para el 

desembolso correspondiente. 

 

12 
Responsable del 
Fondo de Caja 

Chica 

e) Considerando que el Monto máximo, para cada gasto o cada descargo (factura o Recibo), 

del fondo fijo de Caja Chica; en todos sus niveles, será hasta el 10% del monto total 
asignado, no pudiendo exceder de este monto. 

 

f) El Responsable del Fondo de Caja Chica Realizara entregará los recursos a la servidora o 
servidor público solicitante de la compra del bien o servicio para que sea ejecutado de 
manera directa, previa verificación de la autorización del Formulario Único de Caja Chica.  

 

13 

Unidad 
Solicitante de 

Recursos de 
Caja Chica 

g) Recibido los recursos, procederá a la ejecución de la adquisición de bienes o servicios 
considerando los siguientes documentos de descargo: 

 

PARA BIENES MATERIALES: 
- Formulario Único de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO 

EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes. 

- Documentos de pago: 

 Factura a nombre del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo NIT 
1011285023 

 Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si está inscrito en 
régimen especial. 

 Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de Carnet 
de Identidad del proveedor (si corresponde) 

 
PARA SERVICIOS MENORES: 
- Formulario Único de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado. (NO 

CORRESPONDE registro en Almacenes) 
- Documentos de pago: 

 Factura a nombre del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo NIT 
1011285023 

 Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si está inscrito en 
régimen especial. 

 Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de Carnet 
de Identidad del proveedor (si corresponde) 
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PARA SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL: 

- Formulario Único de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado. (NO 
CORRESPONDE registro en Almacenes) 

- Formulario de Pasajes debidamente llenado y firmado, con el sello de la Entidad o 
Institución visitada, cuando corresponda. 

 
PARA SERVICIOS DE REFRIGERIO (para Reuniones, Seminarios y otros): 

- Formulario Único de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO 
EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes. 

- Documentos de pago: 

 Factura a nombre del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo NIT 
1011285023 

 Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si está inscrito en 
régimen especial. 

 Recibo de Caja Chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de 
Carnet de Identidad del Proveedor (si corresponde) 

 Planilla del personal beneficiado. 

 Fotografías de evento. 
 

PARA SERVICIOS DE REFRIGERIO (Despacho de la MAE): 
- Formulario Único de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO 

EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes. 
- Documentos de pago: 

 Factura a nombre del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo NIT 
1011285023 

 Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si está inscrito en 
régimen especial. 

 Recibo de Caja Chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de 
Carnet de Identidad del proveedor (si corresponde) 

 Nómina de beneficiarios, firmada por el/la responsable de caja chica y el visto bueno 
de la MAE. 

 
h) Efectuados los gastos requeridos, presentara documentación de descargo (de acuerdo a lo 

anteriormente mencionado) al Responsable del Fondo de Caja Chica. 
 

14 

Responsable del 

Fondo de Caja 
Chica 

i) Recibe Documentacion de descargo de los gastos efectuados por la unidad solicitante. 

 
j) Procede al registro en el Formulario de Descargo Detallado de Caja chica, cada uno de los 

gastos efectuados con Fondos de Caja chica. 

 
k) Debiendo mantener al día, en orden y debidamente archivada la documentación 

correspondiente al manejo y registro de los montos recibidos y ejecutados, de manera que 

pueda proporcionar información cuando lo sea requerida. 
 

c)  REPOSICIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA   

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

15 
Responsable del 
Fondo de Caja 

Chica 

a) El Responsable de Caja Chica, deberá presentar para la reposición del Fondo de Caja 
Chica cada fin de mes o cuando los gastos incurridos asciendan al 80% del monto asignado; 

mismo que deberá estar respaldado y adjunto con la siguiente documentación.  
 

Formulario de Descargo Detallado de Caja chica, en el que se consigne: fecha, unidad 
solicitante, partida de gasto (de acuerdo al clasificador presupuestario vigente), número de 

factura y/o recibo, concepto descripción y destino e importe del gasto. 
 

Formulario Único de Caja Chica, adjuntando la documentación de respaldo respectiva 
(facturas, Recibos, planillas y otros), debidamente Autorizado y Firmado.  

 

b) Remite Nota de solicitud de Reposición de Caja Chica adjuntando: Formulario de Descargo 
Detallado de Caja chica con todos los respaldos, dirigida al Secretario de Economía y 
Finanzas. 

 

16 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

c) Recibe Nota de solicitud de Reposición de Caja Chica con los descargos correspondientes 
y lo deriva a la Dirección Financiera 

 

17 
Dirección 

Financiera 

d) Recibe el trámite de descargo de caja chica e instruye al Responsable de la Unidad 
Contable para que realice el Análisis, Revisión y Registro en el SIGEP, de los gastos 

presentados en el descargo de caja Chica. 
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18 
Responsable de 

Contabilidad 

e) Procede al Análisis y Revisión del descargo de caja chica. 

 
f) En caso de que la documentación, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora 

Informe con Observación y devuelve al Responsable de Caja Chica, para que subsane las 

mismas. 
 
g) Si el Descargo de Caja Chica NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD y Procede 

al registro contable en el SIGEP imputando presupuesto a la partida de gasto según 
corresponda, emitiendo el comprobante contable del Descargo de Caja Chica y Generando 
el comprobante contable de reposición de la misma de acuerdo al monto solicitado  

 
h) Remite los registros contables de descargo y reposición a través del SIGEP a la Dirección 

Financiera. 

 

19 
Dirección 
Financiera 

i) Recibe, revisa informe, aprueba y firma los comprobantes Contables de Descargo y 

Reposición de Caja Chica 
 
j) Remite documentación del Descargo más comprobantes contables a la Secretaría de 

Economía y Finanzas. 
 

20 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

k) Revisa, Aprueba y Firma los comprobantes Contables de Descargo y Reposición de Caja 

Chica en documento Físico y a través del SIGEP. 
 
l) Remite a la Unidad de Tesorería, para que: 

 

- Emita el cheque de reposición de Caja Chica y entregue al Responsable de la misma 
- Registro y archivo del Comprobante Contable y legajo de Descargo de Caja Chica 

 

21 
Responsable de 

Tesorería 

m) Entrega el Cheque de reposición de Caja Chica, al responsable de la misma.   
 

n) Registra y Archiva toda la documentación de Descargo y Reposición de Fondos de Caja 
Chica para controles posteriores 

 

d) CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA    

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

22 
Responsable del 
Fondo de Caja 

Chica 

a) El Responsable de Caja Chica, para el cierre de cada de gestión fiscal, deberá presentar el 
Descargo del Fondo de Caja Chica considerando el cronograma del instructivo para el cierre 
presupuestario y contable del ejercicio fiscal emitido por la MAE en coordinación con la 

Secretaria de Economía y Finanzas. 
 
b) El Responsable de Fondos de Caja Chica, procederá a la presentación de la documentación 

de Descargo del Fondo de Caja Chica, mismo que deberá estar respaldado y adjunto con 
la siguiente documentación. 

 

Formulario de Descargo Detallado de Caja chica, en el que se consigne: fecha, unidad 
solicitante, partida de gasto (de acuerdo al clasificador presupuestario vigente), número de 
factura y/o recibo, concepto descripción y destino e importe del gasto. 

 
Formulario Único de Caja Chica, adjuntando la documentación de respaldo respectiva 
(facturas, Recibos, planillas y otros), debidamente Autorizado y Firmado.  

 
El Comprobante (papeleta) de Depósito, a la Cuenta del Gobierno Autónomo Municipal 
de San Lorenzo, del saldo no utilizado, dentro de la fecha límite para este efecto. 

 

c) Remite Nota de solicitud de Cierre del Fondo de Caja Chica adjuntando: Formulario de 
Descargo Detallado de Caja chica con todos los respaldos, dirigida al Secretario de 
Economía y Finanzas. 

 

23 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

d) Recibe Nota de solicitud de Cierre del Fondo de Caja Chica con los descargos 
correspondientes y lo deriva a la Dirección Financiera 

 

24 
Dirección 

Financiera 

e) Recibe el trámite de descargo de caja chica e instruye al Responsable de la Unidad 
Contable para que realice el Análisis, Revisión y Registro en el SIGEP, de los gastos 

presentados en el descargo de caja Chica. 
 

25 
Responsable de 

Contabilidad 
f) Procede al Análisis y Revisión del descargo de caja chica. 
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g) En caso de que la documentación, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora 

Informe con Observación y devuelve al Responsable de Caja Chica, para que subsane las 
mismas. 

 

h) Si el Descargo de Caja Chica NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD y Procede 
al registro contable en el SIGEP emitiendo el comprobante contable del Descargo y Cierre 
de Caja Chica.  

 
i) Remite los registros contables de descargo y Cierre a través del SIGEP a la Dirección 

Financiera. 

 

26 
Dirección 
Financiera 

j) Recibe, aprueba y firma los comprobantes Contables de Descargo y Cierre de Caja Chica 

 
k) Remite documentación del Descargo más comprobantes contables de cierre del Fondo de 

Caja Chica a la Secretaría de Economía y Finanzas. 

 

27 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

l) Revisa, Aprueba y Firma los comprobantes Contables de Descargo y Cierre de Caja Chica 
en documento Físico y a través del SIGEP. 

 
m) Remite a la Unidad de Tesorería e instruye. 

 

- Registro y archivo del Comprobante Contable y legajo de Descargo y Cierre de del Fondo 
de Caja Chica 

 

28 
Responsable de 

Tesorería 

n) Registra y Archiva toda la documentación de Descargo y Cierre de Fondos de Caja Chica 
para controles posteriores 

 

 
Flujograma de Actividades 
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ASIGNACIÓN Y MANEJO DE RECURSOS DE CAJA CHICA 

SECRETARIO ECONOMIA 
Y FINANZAS  

RESPONSABLE DEL 
FONDO DE CAJA CHICA 

DIRECTOR 
FINANCIERO 

RESPONSABLE DE 
CONTABILIDAD 

RESPONSABLE DE 
TESORERIA 

UNIDAD SOLICITANTE 
DE RECURSOS DE CAJA 

CHICA  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                                       
   

 
 
 

 
 
 

 
 
  
  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 
 

                     

 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
                                          
 

                 
 
 

 
 
                                           

 
 
 

              
                  
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
                   

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
SI 
 

 
         NO 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                            
 
 
 
            

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
                               
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Inicio 

  

Registra el comprobante C 31 

sin imputación presupuestaria 

al gasto  a través del SIGEP 

Registra en el 

SIGEP Descargo 

de caja chica 

Imprime y Remite los 

comprobantes contables de 

descargo y reposición a través 

del SIGEP a la DF 

Solicita la apertura de 

Fondo de Caja Chica, a la 

SEyF 

Recibe solicitud de 

Reposición de Caja Chica 

y lo deriva a la Dirección 

Financiera 

Realiza o ejecuta los fondos 

del Cargo de Cuenta 

Documentada para la 

actividad solicitada 

Recibe Nota de Solicitud y 

designa mediante 

Memorándum al 

Responsable del Fondo de 

Caja Chica 

- Imprime y firma el 

comprobante C 31 

- Emite el cheque 

- Requiere firmas del 

DF.Y SEyF para el 

comprobante C 31 

Recibe memorándum de 

designación Responsable del 

Fondo de Caja Chica 

mentada y deriva a la DF para 

su revisión 

Verifica el registro del 

comprobante C 31, y 

aprueba en el SIGEP  

Entrega el Cheque al 

Responsable del Fondo 

de Caja Chica. 

Considera descargo e 

instruye al Resp Contable 

para análisis, revisión y 

registro de los gastos 

efectuados 

¿existen 
observaciones? 

Da su conformidad y firma el 

Formulario de Descargo de 

caja chica 

Analiza y Revisa el 

Descargo de caja chica 

Recibe, aprueba y firma  

comprobantes contables de 

descargo y reposición y 

remite a la SEyF 

Recibe, comprobantes 

contables de descargo y 

reposición de caja chica y 

emite el cheque 

Entrega Cheque de 

reposición de caja chica al 

Responsable 

Archiva Comprobante 

contable del Descargo de 

caja chica  

Recibe Nota de Solicitud de 

apertura de Fondo de Caja 

Chica, y lo remite a la DF 

Recibe Nota de Solicitud de 

apertura de Fondo de Caja 

Chica e instruye se proceda 

al registro contable C 31  

SIGEP 

Remite a la DF para su 

aprobación 
Firma el comprobante C 31 

en el Sistema de Gestión 

Pública y deriva para su 

impresión física 

Archiva el comprobante 

C 31 y legajo de doc. de 

respaldo  

Recibe el cheque (o 

transferencia  del Fondo 

de caja Chica e inicia  

su ejecución  

Solicita  recursos de 

caja chica mediante 

Formulario único de 

caja chica Recibe solicitud Form 

Único de Caja Chica y 

entrega los recursos 

para ser utilizados Recibe Recursos de 

Caja Chica y ejecuta 

para los gastos 

requeridos 

Presenta Doc de 

descargo por los gastos 

realizados 

Recibe Documentacion 

de descargo de los 

gastos efectuados con 

recursos de caja chica 

Ejecutado el 80% de 

recursos de caja chica 

presenta descargo y 

Solicita reposición del 

fondo de Caja Chica 

Recibe, aprueba y firma  

comprobantes contables de 

descargo y reposición y 

remite a la unidad de 

Tesorería 

F i n  

  

Recibe el cheque (o 

transferencia por reposición   

del Fondo de Caja Chica  
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SI 
 

 
          NO 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                            
 
 
 
            

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
                               
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

Registra en el 

SIGEP Descargo y 

Cierre de caja chica 

Imprime y Remite los 

comprobantes contables de 

descargo y Cierre a través del 

SIGEP a la DF 

Recibe solicitud de Cierre 

de Caja Chica y lo deriva 

a la Dirección Financiera 

Realiza o ejecuta los fondos 

del Cargo de Cuenta 

Documentada para la 

actividad solicitada 

Considera descargo e 

instruye al Resp Contable 

para análisis, revisión y 

registro de los gastos 

efectuados 

¿existen 
observaciones? 

Da su conformidad y firma el 

Formulario de Descargo de 

caja chica 

Analiza y Revisa el 

Descargo de caja chica 

Recibe, aprueba y firma 

comprobantes contables de 

descargo y Cierre de caja 

chica y remite a la SEyF 

Recibe, comprobantes 

contables de descargo y 

Cierre de caja chica  

Archiva Comprobante 

contable del Descargo y 

Cierre de caja chica  

Recibe el cheque (o 

transferencia  por 

reposición del Fondo de 

caja Chica e inicia  su 

ejecución  

Solicita  recursos de 

caja chica mediante 

Formulario único de 

caja chica 

Recibe solicitud Form 

Único de Caja Chica y 

entrega los recursos 

para ser utilizados 

Recibe Recursos de 

Caja Chica y ejecuta 

para los gastos 

requeridos 

Presenta Doc de 

descargo por los gastos 

realizados 

Recibe Documentacion 

de descargo de los 

gastos efectuados con 

recursos de caja chica 

Para el Cierre de 

Gestión presenta 

descargo de  Fondo de 

caja chica y Solicita el 

Cierre 

Recibe, aprueba y firma  

comprobantes contables 

de descargo y Cierren y 

remite a la unidad de 

Tesorería 

F i n  
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      ANEXO Nº 1 

FORMULARIO UNICO DE CAJA CHICA  
 

Nº 

AREA SOLICITANTE FECHA 

    

PARTIDA DE 
GASTO 

CANTIDAD  UNIDAD P/U DESCRIPCION DE ARTICULOS SOLICITADOS Y SU DESTINO 
PRECIO ESTIMADO 

EN BS 

            

            

            

      

            

TOTAL   

SON: 

AREA SOLICTANTE  
AUTORIZACION INMEDIATO 

SUPERIOR 
 

  
      

Firma y Sello Firma y Sello  

AUTORIZACION PARA ENTREGA DE FONDOS 
CONTROL DE EXISTENCIA 

(Almacenes) 
RESPONSABLE DE CAJA CHICA RECEPTOR DE CAJA CHICA 

  
      

Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello 

CONTROL DE DESCARGO DE GASTOS (PARA EL USO DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA) 
REGISTRO ALMACENES  

(Grupo 30000)  NOMBRE DEL PROVEEDOR Nº DE FACTURA MONTO (BS). 

  
  
  

     

     

   

     

TOTAL MONTO EJECUTADO     
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RECIBO DE CAJA CHICA 

 POR Bs. 

 

YO………………………………………………………………………………………..C.I. Nº……………………………………..… 

HE RECIBIDO LA SUMA DE :……………………………………………………………………………………………………… 

POR CONCEPTO DE:…………………………………………………………….……………………………………………………. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

MONTO SERVICIO RETENCION IUE RETENCION IT LIQUIDO PAGABLE 

Bs. Bs. Bs. Bs. 

 

San Lorenzo, ……………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 ………………………………………………...   ………………………………………………. 
  ENTREGUE CONFORME     RECIBI CONFORME 
 
 NOMBRE: ………………………………………….   NOMBRE:………………………………………... 

 C.I.:……………………………………………….….   C.I.:…………………..……………………………… 
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FORMULARIO DE PASAJES, ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN - OTROS 

Fecha   Lugar:….....................................
..................................................
.................................................. 

Sello: 

Hora de Salida 
  

Hora de 
Llegada   

Direccion:…...............................
..................................................
..................................................
................................................. 

Gasto 
Realizado Bs…...................... 

  

Fecha   Lugar:….....................................
..................................................
.................................................. 

Sello: 

Hora de Salida 
  

Hora de 
Llegada   

Direccion:…...............................
..................................................
..................................................
................................................. 

Gasto 
Realizado Bs…...................... 

 

Fecha   Lugar:….....................................
..................................................
.................................................. 

Sello: 

Hora de Salida 
  

Hora de 
Llegada   

Direccion:…...............................
..................................................
..................................................
................................................. 

Gasto 
Realizado Bs…...................... 

 

      

SOLICITANTE: AUTORIZADO POR 
INMEDIATO SUPERIOR:  

RESPONSABLE DE CAJA CHICA 
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DESCARGO DETALLADO FONDOS DE CAJA CHICA 
 

 

 FECHA RECEPCION DESEMBOLSO    SALDO ANTERIOR (Bs.)  

 FECHA RENDICION DE CUENTAS  ACTUAL DESEMBOLSO / REPOSICION (Bs.)   

Nº DE 
TRAMITE  

FECHA UNIDAD SOLICITANTE  
PARTIDA DE 

GASTO 

Nº DE 
FACTURA 
/RECIBO 

DESCRIPCION y DESTINO 

 
IMPORTE 

(Bs.) 
 

SALDOS 
(Bs.) 

               

               

               

               

               

               

               

        

        

        

        

        

               

     TOTAL    

       
 

       
 

ELABORADO POR: 
(Resp. de Caja Chica) 

REVISADO POR: 
(Contabilidad) 

APROBADO POR: 
(Dirección Financiera) 

 

      

 

  

 
 

 
 

 
 

 
 

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO   
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ENTREGA DE BIENES 

MATERIALES Y  

SUMINISTROS DE  

ALMACENES 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD ALMACENES 

 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 
ENTREGA DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS, DE ALMACENES 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 

Contar con un instrumento que sirva de guía y permita a las Unidades involucradas en el proceso; Realizar la entrega de bienes 
materiales y suministros, para las diferentes unidades del Gobierno Municipal de San Lorenzo que así lo requieran. 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Solicitud de Bienes Materiales y Suministros 
b) Preparación y Entrega de Bienes Materiales y Suministros 

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Responsable de la Unidad de Almacenes 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMULARIO de Solicitud de Materiales y Suministros  
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) SOLICITUD DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Unidad 

Solicitante: 
 

a) La Unidad Solicitante, elabora y firma el Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros: 
detallando la cantidad de todos y cada uno de los materiales y suministros requeridos; con el 

visto bueno de su inmediato superior.. 
 
b)  Presenta el Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros, al Responsable de la Unidad 

de Almacenes. 
 

b) PREPARACION Y ENTREGA DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE - DESCRIPCION 

2 
Responsable de 

Almacenes 

a) Recibe y firma el Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros. 
 
b) Verifica la existencia en la base de datos (Kardex) del Sistema de Almacenes los materiales 

y suministros solicitados 
 

SI existen los materiales; Considerando el detalle solicitado procede a registrar en el Sistema 

de Almacenes, la salida de bienes materiales y suministros, generando la Nota de Salida de 
Alancen. 

 

Si NO existe material, sella SIN EXISTENCIA, y registra en lista de espera en tanto concluya 

los procesos de compra, para abastecimiento de materiales y suministros en almacenes  
 
c) Imprime y firma la Nota de Salida de Almacén; y requiere la firma de la unidad solicitante para 

remitir dicho documento a la Dirección Administrativa 
 
d)  Remite la Nota de Salida de Almacén a la Dirección Administrativa 

 

3 
Dirección 

Administrativa 
e) Recibe Nota de Salida de Almacén, lo revisa y si no hay observaciones firma la misma, dando 

su visto bueno y lo remite al Responsable de Almacenes 

4 
Responsable de 

Almacenes 

f) Recibe Nota de Salida de Almacén con el visto bueno de la Dirección Administrativa y procede 
a la entrega física de los bienes materiales y suministros solicitados. 

 

g) De manera continua deberá proceder a la actualización de instrumentos de control como ser 
Kardex e Inventarios de materiales a objeto de disponer de información inmediata y real de 
las existencias de materiales y suministros en el stock de almacenes. 

 

5 
Unidad 

Solicitante 
h) Recibe de manera física los materiales y suministros solicitados, para la utilización en las 

actividades programadas. 

 

Flujograma de Actividades 
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ENTREGA DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS,  

DE ALMACENES  

UNIDAD SOLICITANTE  
RESPONSABLE DE 

ALMACENES 
DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                           
 
 

                     
 
 
     NO                                  SI 

 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

  

Presenta al Responsable de 

Almacenes 

F i n  

  

Imprime y firma la Nota de Salida 
de Almacén  

Recibe y firma el Formulario de 

Solicitud de Materiales y Suministros 

Procede a 

registrar en el 

Sistema de 

Almacenes, la 

salida de bienes 

materiales y 

suministros  

Recibe Nota de Salida de 

Almacén, lo revisa y firma, dando 

su visto bueno y lo remite al 

Responsable de Almacenes 

Remite la Nota de Salida de 

Almacén a la D.A. 

Recibe Nota de Salida de Almacén 

con el visto bueno de D.A. y 

procede a la entrega física de los 

bienes materiales y suministros 

solicitados  

Recibe de manera física los 

materiales y suministros solicitados  

Elabora y firma el Formulario de 
Solicitud de Materiales y 
Suministros 

Verifica la existencia en la base 

de datos (Kardex) los materiales 

y suministros solicitados 

¿existen 

Los Materiales? 

Sella SIN 

EXISTENCIA, y 

registra en lista de 

espera en tanto 

concluya los 

procesos de 

compra  
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SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS 

 

 
 N°:   

 SOLICITANTE:   CARGO: 

 UNIDAD:   FECHA: 

 Nº CANTIDAD UNIDAD DETALLE DE MATERIALES Y SUMINISTROS 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

           

   ……………………………………… ……………………………………….. 

   UNIDAD SOLICITANTE  VoBo INMEDIATO SUPERIOR 

     ………………………………………   

       RESP. ALMACENES    
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ENTREGA (ASIGNACION) 

DE BIENES – ACTIVOS 

FIJOS EN CUSTODIA 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD ACTIVOS FIJOS 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                

 
ENTREGA (ASIGNACION) DE BIENES – ACTIVOS FIJOS EN CUSTODIA 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita determinar acciones para realizar la entrega o asignacion de bienes- Activos 
Fijos, a diferentes unidades del Gobierno Municipal de San Lorenzo; como la devolución de los mismos a la conclusión de la relación 

laboral con la Institución. 
 
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Solicitud de Bienes – Activos Fijos 
b) Preparación y Entrega (Asignacion) de Bienes – Activos Fijos 
c) Devolución de Bienes-Activos Fijos 

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Responsable de la Unidad de Activos Fijos 

 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMULARIO de Solicitud de Activos Fijos  

- FORMULARIO de Efectos en Custodia Bienes Muebles  

- FORMULARIO Devolución de Efectos en Custodia Bienes Muebles   

- FORMULARIO de Efectos en Custodia Bienes Motorizados  

- FORMULARIO Devolución de Efectos en Custodia Bienes Motorizados   
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) SOLICITUD DE BIENES – ACTIVOS FIJOS 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Unidad Solicitante: 

 

a) La Unidad Solicitante, elabora y firma el Formulario de Solicitud de Activos Fijos: detallando 
la cantidad de todos y cada uno de los Activos Fijos requeridos; con el visto bueno de su 
inmediato superior.. 

 
b)  Presenta el Formulario de Solicitud de Activos Fijos, al Responsable de la Unidad de 

Activos Fijos. 

 

b)  PREPARACION Y ENTREGA (ASIGNACION) DE BIENES – ACTIVOS FIJOS 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

2 
Responsable de 

Activos Fijos 

a) Recibe y firma el Formulario de Solicitud de Activos Fijos. 

 
b) Verifica la existencia en la base de datos, del Sistema de Activos Fijos, los bienes solicitados 
 

SI existen los Activos Fijos; Considerando el detalle solicitado, procede al registrar en el 
Sistema de Activos Fijos, la salida de los mismos, generando el Formulario de Entrega de 
Efectos en Custodia. 

 
Si NO existe los activos fijos solicitados, sella SIN EXISTENCIA, y registra en lista de espera 
en tanto concluya los procesos de compra, para la disponibilidad de bienes activos fijos en 

la Institución.  
 
c) Imprime y firma el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia; y requiere la firma de la 

unidad solicitante para remitir dicho documento a la Dirección Administrativa 
 
d) Remite la el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia a la Dirección Administrativa 

 

3 
Dirección 

Administrativa 

e) Recibe el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia, lo revisa y si no hay observaciones 
los firma, dando su visto bueno y lo remite al Responsable de Activos Fijos. 

 

4 
Responsable de 

Activos Fijos  

f) Recibe el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia con el visto bueno de la Dirección 

Administrativa y procede a la entrega física de los bienes - Activos Fijos solicitados. 
 
g) Entrega una copia del Formulario de Entrega de Efectos en Custodia, a la unidad solicitante, 

para su control y cotejamiento al momento de la devolución de los mismos. 
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5 
Unidad Solicitante 

 

h) Recibe de manera física los Bienes Activos Fijos solicitados, para la utilización en las 

actividades programadas. 
 

i) Recibe copia del Formulario de Entrega de Efectos en Custodia, para su control y 
cotejamiento al momento de la devolución de los mismos. 

 

j) A partir de ese momento asume la responsabilidad por la custodia, cuidado y mantenimiento 
de los bienes – Activos Fijos Asignados. 

 

c)  DEVOLUCION DE BIENES – ACTIVOS FIJOS 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

6 
Responsable de 

Activos Fijos 

a) En coordinación con la Unidad de Recursos Humanos deberá llevar el control, con respecto 
a la relación laboral de los servidores públicos o vigencia de contratos de consultores 
individuales de línea, a los cuales fueron entregados o asignados Bienes- Activos Fijos para 

el desarrollo de sus actividades. 
 

b) A conocimiento de la conclusión de la relación laboral de Servidores Públicos o la 
Conclusión de Contratos de servicios de Consultoría Individual de línea, el Responsable de 

Activos Fijos, deberá solicitar la DEVOLUCION de bienes activos fijos, de acuerdo al detalle 
del Formulario de Entrega de Efectos en Custodia, asignados para el desarrollo de sus 
actividades institucionales. 

 

7 

Servidor Publico o 
Consultor Individ 

de Línea 
Desvinculado de 

la Institución 

c) A la conclusión de la relación laboral o la Conclusión del Contrato de servicios de 
Consultoría Individual de línea, de manera OBLIGATORIA deberá proceder a la 
DEVOLUCION de los Bienes -Activos fijos asignados. 

 

d) La Devolución física de los bienes - Activos Fijos, lo efectuara al Responsable de Activos 
Fijos, considerando el detalle del Formulario de Entrega de Efectos en Custodia, emitido 
al momento de iniciar su relación laboral con la institución; Además deberá especificar el 

Estado de los bienes que se está devolviendo.  
 

8 
Responsable de 

Activos Fijos 

e) Considerando, verificando y cotejando el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia, 
procede a la RECEPCION de los Bienes – Activos Fijos. 

 

SI existen observaciones o perdidas (faltante). en la Devolución de los Activos Fijos; emitirá 
un informe técnico detallando las observaciones o perdidas (faltante), para que en el marco 
del Reglamento de Activos fijos y demás Normas Internas, se proceda a la recuperación o 

reposición bajo las mismas características de los activos fijos asignados.  
 

Si NO existe observaciones en la devolución de los activos Fijos: Procederá al registro de 

la devolución en el sistema informático para tal efecto, emitiendo el reporte o formulario  del 
sistema de activos fijos, Devolución de Efectos en Custodia. En coordinación con la Unidad 
de Recursos Humanos firmara como Unidad de Activos Fijos el Formulario de Solvencia 

de No Adeudo por Cesación de Funciones de la persona desvinculada a la Institución; 
caso contrario el Responsable de Activos fijos no procederá a la firma hasta que se reponga 
o devuelva los activos fijos faltantes o subsanada las observaciones. 

 

f) Firma el reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia y requiere o lo hace 
firmar estos documentos a la persona (exfuncionario) que está efectuando la devolución 

 

g) Remite el reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia a la Dirección 

Administrativa 
 

9 
Dirección 

Administrativa 

h) Recibe el reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia, lo revisa y si no hay 

observaciones los firma, dando su visto bueno y lo remite al Responsable de Activos Fijos. 
 

10 
Responsable de 

Activos Fijos  

i) Recibe el reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia con el visto bueno de 
la Dirección Administrativa. 

 

j) Entrega una copia del reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia a la 

persona (exfuncionario) que está efectuando la devolución de los Bienes Activos Fijos. 
 

k) Archiva copia del reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia para el control 
correspondiente 

 

11 

Servidor Publico o 
Consultor Individ 

de Línea 

Desvinculado de 
la Institución  

l) Recibe copia del reporte o formulario de Devolución de Efectos en Custodia, para su archivo 

y respaldo que efectuó la devolución de los Bines Activos Fijos a la Institución. 

 

Flujograma de Actividades 
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ENTREGA (ASIGNACION) DE BIENES – ACTIVOS FIJOS EN CUSTODIA 
 

UNIDAD SOLICITANTE  
RESPONSABLE DE 

ACTIVOS FIJOS 

DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                                           

 
      
 
     NO                                  SI 

 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
      SI                                   NO 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Inicio 

  

Presenta al Responsable de 

Activos Fijos 

F i n  

  

Imprime y firma Formulario de 
Entrega de Efectos en Custodia  

Recibe y firma el Formulario de 

Solicitud de Activos Fijos 

Procede a registrar 

en el Sistema de 

Activos Fijos, la 

salida de Activos 

Fijos 

Recibe el Formulario de Entrega 

de Efectos en Custodia, lo revisa 

y firma, dando su visto bueno y lo 

remite al Responsable de 

Activos Fijos 

Remite Formulario entrega de 

Efectos en Custodia  a la D.A. 

Recibe el Formulario de Entrega de 

Efectos en Custodia con el visto 

bueno de D.A. y procede a la 

entrega física de los bienes Activos 

Fijos solicitados  

Recibe de manera física los bienes 

Activos Fijos solicitados  

Elabora y firma el Formulario de 
Solicitud de Activos Fijos 

Verifica la existencia en la base 

de datos (sistema AA.FF) los 

bines solicitados 

¿existen activos 
Fijos disponibles? 

Sella SIN 

EXISTENCIA, y 

registra en lista de 

espera en tanto 

concluya los 

procesos de compra  

A la conclusión de la relación laboral 

del personal dependiente solicita 

DEVOLUCION de bienes activos fijos, 

de acuerdo al  Formulario de Entrega 

de Efectos en Custodia, asignados 

A la conclusión de la relación laboral o 

la Conclusión del Contrato, procede a 

la DEVOLUCION o entrega de Efectos 

en Custodia al Resp de AA.FF.  

Considera, verifica y coteja el 

Formulario de Entrega de Efectos en 

Custodia, procede a la RECEPCION 

de los Bienes – Activos Fijos. 

¿existe 
Observaciones? 

Emite informe 

técnico detallando 

las observaciones o 

perdidas (faltante) 

Procederá al registro 

de devolución de 

Efectos en custodia 

en sistema AA.FF.  

Emite el reporte o formulario  del 
sistema de activos fijos, Devolución de 
Efectos en Custodia y lo remite a DA 

Recibe el reporte o formulario de 

Devolución de Efectos en 

Custodia, lo revisa y firma, dando 

su visto bueno y lo remite al 

Responsable de Activos Fijos 

Recibe el reporte o formulario de 

Devolución de Efectos en Custodia  

y procede a la entrega de una copia 

al exfuncionario o devinculado 

Archiva copia del reporte o 

formulario de Devolución de 

Efectos en Custodia para el control  

Recibe copia del reporte o 

formulario de Devolución de 

Efectos en Custodia, para su 

respaldo 
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SOLICITUD DE ACTIVOS FIJOS (ASIGNACION) 

 

 Nº   

 SOLICITANTE:   CARGO: 

 UNIDAD:   FECHA: 

 Nº CANTIDAD UNIDAD DETALLE DE BIENES  ACTIVOS FIJOS 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

   ……………………………………… ……………………………………….. 

   UNIDAD SOLICITANTE  VoBo INMEDIATO SUPERIOR 

     ………………………………………   

       RESP. ACTIVOS FIJOS   
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ENTREGA DE EFECTOS EN CUSTODIA DE BIENES MUEBLES 
DIRECCION/ JEFATURA:   

 
 

UNIDAD:   

RESPONSABLE:   C.I.:  

CARGO:   FECHA:  

Conste por el presente documento, que yo:  ............................................................................. dependiente del 

Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, declaro haber RECIBIDO, bienes muebles   detallados a 

continuación: 

Nª CANTIDAD DESCRIPCION 
CODIGO 

ACTIVO 
MARCA MODELO 

NUMERO DE 

SERIE 
COLOR ESTADO 

                  

                  

                  

                 

                  

                  
IMPORTANTE.-  El Decreto Supremo 0181 "Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACIÓN DE ACTIVOS 

FIJOS MUEBLES). I. La asignación de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor público un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente responsabilidad 

sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACIÓN DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor público deberá devolver a la unidad o responsable de activos 

fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta unidad o responsable. Mientras no lo haga, estará sujeto al régimen de Responsabilidad por la Función Pública, 

establecida en la Ley Nº 1178 y sus reglamentos" y el ARTÍCULO 157.- (PROHIBICIÓN PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. Los servidores 

públicos quedan prohibidos de: a) Usar los bienes para beneficio particular o privado; b) Permitir el uso para beneficio particular o privado; c) Prestar o transferir el bien a otro empleado público; d) Enajenar 

el bien por cuenta propia; e) Dañar o alterar sus características físicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar bienes particulares sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; h) 

Sacar bienes de la entidad sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;  II. La no observancia a estas prohibiciones generará responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus 

reglamentos. 

 

En constancia de aceptación y conformidad, firman el presente documento 

 

 RECIBÍ CONFORME                                                     

Ing.    Juan Perez  Mamani 
  ENTREGUÉ CONFORME                                                                                                     

RESP. ACTIVOS FIJOS 

         

   San Lorenzo,                 de                          de  202…..   
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DEVOLUCION DE EFECTOS EN CUSTODIA DE BIENES MUEBLES 
DIRECCION/ JEFATURA:   

 
 

UNIDAD:   

RESPONSABLE:   C.I.:  

CARGO:   FECHA:  

Conste por el presente documento, que yo:  ............................................................................. dependiente del 

Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, declaro haber efectuado la DEVOLUCION de bienes muebles  

detallados a continuación: 

Nª CANTIDAD DESCRIPCION 
CODIGO 

ACTIVO 
MARCA MODELO 

NUMERO DE 

SERIE 
COLOR ESTADO 

                  

                  

                  

                 

                  

                  

                  

                  
IMPORTANTE.-  El Decreto Supremo 0181 "Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACIÓN DE ACTIVOS 

FIJOS MUEBLES). I. La asignación de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor público un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente 

responsabilidad sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACIÓN DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor público deberá devolver a la unidad o 

responsable de activos fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta unidad o responsable. Mientras no lo haga, estará sujeto al régimen de Responsabilidad 

por la Función Pública, establecida en la Ley Nº 1178 y sus reglamentos" y el ARTÍCULO 157.- (PROHIBICIÓN PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS 

MUEBLES). I. Los servidores públicos quedan prohibidos de: a) Usar los bienes para beneficio particular o privado; b) Permitir el uso para beneficio particular o privado; c) Prestar o transferir el bien a 

otro empleado público; d) Enajenar el bien por cuenta propia; e) Dañar o alterar sus características físicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar bienes particulares sin autorización de la Unidad 

o Responsable de Activos Fijos; h) Sacar bienes de la entidad sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;  II. La no observancia a estas prohibiciones generará responsabilidades 

establecidas en la Ley N° 1178 y sus reglamentos. 

 

En constancia de aceptación y conformidad, firman el presente documento 

 

         
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 ENTREGUE CONFORME                                                     

Ing.    Juan Perez  Mamani 
  RECIBI  CONFORME                                                                                                     

RESP. ACTIVOS FIJOS 
         

   San Lorenzo,                 de                          de  202…..   
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ENTREGA DE EFECTOS 
EN CUSTODIA                                                                                 

BIENES MOTORIZADOS  

FECHA DE ENTREGA:                                                                                                                                                                                              

DIRECCION/JEFATURA:                                          
CHOFER:  
C.I:                                                                                                                                                                                                                                                                            
CARGO:                                                                                                                                  

Conste por el presente documento, que yo ……………………………………………………………….. dependiente del Gobierno Autónomo Municipal de 
San Lorenzo, declaro haber RECIBIDO los bienes motorizados detallados a continuación: 

MARCA   Nº DE CHASIS  

MODELO  COLOR  

AÑO  COMBUSTIBLE  

Nº DE MOTOR  PLACA  

ACCESORIOS  ESTADO  OBSERVACIONES 

LIMPIA-PARABRISAS    

PARACHOQUES    

PORTA PLACAS     

ESPEJOS RETROVISORES (IZQ. DER.)    

LLANTAS    

TAPA DE BATERIA     

VARILLA DE ACEITE    

VISERA    

ANTENA    

TAPA DE TANQUE DE COMBUSTIBLE    

LLANTA DE AUXILIO     

SOPORTE DE LLANTA DE LLANTA DE AUXILIO    

3 LLAVES DE CONTACTO    

MANUALES 1    

GATO HIDRAULICO (AZUL)    

LLAVE DE RUEDA     

GANCHO DE REMOLQUE     

TRIÁNGULO    
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EXTINTOR   

RADIO    

BATERIA 2P0915089B   

STOPS    

PARA GOLPES TRACERO   

1 CAJA DE HERRAMIENTAS    

LUCES DE FRENO   

GUIÑADORES    

LUCES ALTA Y BAJA    

SE DETERMINARAN LOS ACCESORIOS SEGÚN 
CORRESPONDA (es solo ejemplo) 

   

IMPORTANTE.-  El Decreto Supremo 0181 "Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACIÓN DE 

ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. La asignación de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor público un activo o conjunto de éstos, generando la 

consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACIÓN DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor público deberá 

devolver a la unidad o responsable de activos fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta unidad o responsable. Mientras no lo haga, estará sujeto 

al régimen de Responsabilidad por la Función Pública, establecida en la Ley Nº 1178 y sus reglamentos" y el ARTÍCULO 157.- (PROHIBICIÓN PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE 

EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. Los servidores públicos quedan prohibidos de: a) Usar los bienes para beneficio particular o privado; b) Permitir el uso para beneficio particular o 

privado; c) Prestar o transferir el bien a otro empleado público; d) Enajenar el bien por cuenta propia; e) Dañar o alterar sus características físicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar 

bienes particulares sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; h) Sacar bienes de la entidad sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;  II. La no observancia 

a estas prohibiciones generará responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus reglamentos. 

En constancia de aceptación y conformidad, firman el presente documento: 

       
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

RECIBÍ CONFORME  

 

ENTREGUÉ CONFORME                                 

RESP. ACTIVOS FIJOS 
    

   San Lorenzo ,         de                      de   202…. 

 



83 
 

 
 

DEVOLUCION DE EFECTOS 
EN CUSTODIA                                                                                 

BIENES MOTORIZADOS  

FECHA DE ENTREGA:                                                                                                                                                                                              

DIRECCION/JEFATURA:                                          
CHOFER:  
C.I:                                                                                                                                                                                                                                                                            
CARGO:                                                                                                                                  

Conste por el presente documento, que yo ……………………………………………………………….. dependiente del Gobierno Autónomo Municipal de San 
Lorenzo, declaro haber efectuado la DEVOLUCION de bienes motorizados detallados a continuación: 

MARCA   Nº DE CHASIS  

MODELO  COLOR  

AÑO  COMBUSTIBLE  

Nº DE MOTOR  PLACA  

ACCESORIOS  ESTADO  OBSERVACIONES 

LIMPIA-PARABRISAS    

PARACHOQUES    

PORTA PLACAS     

ESPEJOS RETROVISORES (IZQ. DER.)    

LLANTAS    

TAPA DE BATERIA     

VARILLA DE ACEITE    

VISERA    

ANTENA    

TAPA DE TANQUE DE COMBUSTIBLE    

LLANTA DE AUXILIO     

SOPORTE DE LLANTA DE LLANTA DE AUXILIO    

3 LLAVES DE CONTACTO    

MANUALES 1    

GATO HIDRAULICO (AZUL)    

LLAVE DE RUEDA     

GANCHO DE REMOLQUE     

TRIÁNGULO    
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EXTINTOR   

RADIO    

BATERIA 2P0915089B   

STOPS    

PARA GOLPES TRACERO   

1 CAJA DE HERRAMIENTAS    

LUCES DE FRENO   

GUIÑADORES    

LUCES ALTA Y BAJA    

SE DETERMINARAN LOS ACCESORIOS SEGÚN 
CORRESPONDA (es solo ejemplo) 

   

IMPORTANTE.-  El Decreto Supremo 0181 "Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACIÓN DE ACTIVOS 

FIJOS MUEBLES). I. La asignación de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor público un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente responsabilidad 

sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACIÓN DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor público deberá devolver a la unidad o responsable de activos 

fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta unidad o responsable. Mientras no lo haga, estará sujeto al régimen de Responsabilidad por la Función Pública, 

establecida en la Ley Nº 1178 y sus reglamentos" y el ARTÍCULO 157.- (PROHIBICIÓN PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. Los servidores 

públicos quedan prohibidos de: a) Usar los bienes para beneficio particular o privado; b) Permitir el uso para beneficio particular o privado; c) Prestar o transferir el bien a otro empleado público; d) Enajenar 

el bien por cuenta propia; e) Dañar o alterar sus características físicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar bienes particulares sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; h) 

Sacar bienes de la entidad sin autorización de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;  II. La no observancia a estas prohibiciones generará responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus 

reglamentos. 

En constancia de aceptación y conformidad, firman el presente documento: 

       
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

ENTREGUE  CONFORME  

 

RECIBI  CONFORME                                            

RESP. ACTIVOS FIJOS 
    

                                                                                              San Lorenzo ,         de                      de   202…. 
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ASIGNACIÓN DE PASAJES 

Y VIATICOS A 

FUNCIONARIOS DEL 

GAMSL 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION FINANCIERA – UNIDAD CONTABLE 

 
NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

ASIGNACIÓN DE PASAJES Y VIATICOS A FUNCIONARIOS DEL GAMSL 
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita a las Unidades involucradas en el proceso; realizar la Asignación de pasajes 

y viáticos a las servidoras y servidores públicos municipales, personal eventual y consultores de línea del Gobierno Autónomo 
Municipal de San Lorenzo (GAMSL). 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Declaratoria en Comisión  
b) Asignacion de Pasajes y Viáticos  

c) Descargos de Pasajes y Viáticos 
 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Dirección Financiera / Jefatura de Contabilidad 
 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

- FORMULARIO de Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos   
- FORMATO Memorándum Declaratoria en Comisión firmado por la MAE 

- FORMATO Planilla Cancelación de Viáticos e Solicitud de Vacaciones  
- FORMATO Informe de Viaje   
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) DECLARATORIA EN COMISION  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 

Unidad 

Solicitante 
 

a) La Unidad Solicitante, deberá solicitar la Declaratoria en Comisión al Superior Jerárquico del 
área organizacional a que pertenece; según corresponda, por lo menos con anticipación de 

Tres (3) días, al interior del país y cinco (5) días al exterior del país, mediante Formulario de 
Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos, que deberá ser llenado y 
firmado por el Comisionado y el Inmediato Superior.  

 
b) Debiendo Adjuntar Invitaciones a reuniones, talleres, cursos u otros eventos. (cuando 

corresponda) y Fotocopia de Carnet de Identidad del comisionado. 

 
c) Remite al Secretario de Economía y Finanzas, Nota de solicitud  y Formulario Declaratoria en 

Comisión y asignacion de Pasajes y Viáticos, con todos los respaldos según corresponda. 

 

2 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

d) Recibe Nota de Solicitud y Formulario Declaratoria en Comisión y Asignacion de Pasajes y 
Viaticos. 

 
e) Firma y sella el Formulario de Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos, 

donde lo corresponde (Autorización) 

 
f) Deriva el trámite a la Dirección Administrativa, para que por la Unidad de Recursos Humanos 

se proceda a la elaboración de documentos de respaldo para el trámite correspondiente. 

 

b) ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

3 
Recursos 
Humanos 

a) Recibe el Trámite de Asignacion de Pasajes y Viáticos y Procede a la elaboración y 
requiriendo firmas para los siguientes documentos: 

 

- Memorándum Declaratoria en Comisión firmado por la MAE 
 

- Planilla Cancelación de Viáticos, considerando el Form Declaratoria en Comisión y 

Autorización de Pasajes y Viáticos con las categorías y escalas, establecidas en el 
Reglamento para tal efecto. 

 

b) Firma y sella el Formulario de Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos, 
donde lo corresponde. 

 

c) Deriva el trámite con toda la documentación de respaldo a la Secretaria de Economía y 
Finanzas.  
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4 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas 

d) Recibe el Trámite de Asignacion de Pasajes y Viáticos y deriva a la Dirección Financiera para 

la emisión de la Certificación Presupuestaria. 
 

5 
Dirección 
Financiera 

e) Recibe el Trámite de Asignacion de Pasajes y Viáticos; y remite a la Unidad de presupuestos 
para que se emita la Certificación Presupuestaria (preventivo SIGEP)  

 
f) Se deriva todo el trámite a la Unidad contable, para que se efectúe la liquidación y el registro 

contable correspondiente. 

 

6 Unidad Contable 

g) Revisa la planilla de cancelación de viáticos que sea coherente con los datos establecidos en 
el Formulario de Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos  

 
En caso de que la documentación, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora 
Informe con Observación y devuelve a la Unidad Solicitante, para que subsane las mismas. 

 
h) Si el trámite NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD y Procede al registro contable 

a través del comprobante C-31 con imputación al gasto, en estado elaborado y verificado en 

el Sistema de Gestión Púbica (SIGEP). 
 
i) Firma y sella el Formulario de Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos, 

en la sección de Liquidación de pasajes y viáticos. 
 
j) Deriva al Director Financiero, el comprobante contable para su aprobación en el SIGEP  

 

7 
Dirección 
Financiera 

k) Verifica registro en SIGEP; de no existir observaciones en el registro del comprobante C 31, 
aprueba en el Sistema de Gestión Publica. 

 
l) Firma y sella el Formulario de Declaratoria en Comisión y Autorización de Pasajes y Viáticos, 

en la sección de Liquidación de pasajes y viáticos. 

 
m) Deriva a través del Sistema SIGEP al Secretario, de Economía y Finanzas para la firma del  

C 31 en SIGEP. 

8 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

n) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestión Pública y deriva para su impresión del 
comprobante contable  

9 
Responsable de 

Tesorería 

o) Imprime y firma el comprobante C 31, además imprime el correspondiente cheque. 
 

p) Requiere Firmas de Contador, Director Financiero y Secretario de Economía y Finanzas para 
el comprobante C 31. 

 

q) Entrega el Cheque de pasajes y viáticos a la unidad solicitante. 
 
r) Archiva el comprobante C 31 y legajo de documentación de respaldo, para el control 

correspondiente. 
 

10 
Unidad 

Solicitante 

s) Recibe el cheque (o la transferencia a su cuenta bancaria) de Pasajes y Viáticos, para la 

aplicación de los mismos, en el objeto de la declaratoria en comisión.  
 

c)  DESCARGOS DE PASAJES Y VIATICOS.  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

11 
Unidad 

Solicitante 

Los descargos de pasajes y viáticos que se deben cumplir, son los siguientes: 
 

a) La Unidad Solicitante que haya utilizado pasajes y/o viáticos, obligatoriamente al retorno del 
viaje, deberá realizar el descargo dentro del plazo de ocho (8) días hábiles computables a 
partir de su retorno. Caso contrario se considerarán corno gastos particulares y deducidos de 

su remuneración, sin mayores trámites y con una simple solicitud de la Dirección Financiera.. 
 
b) Elaborara el Correspondiente Informe de Viaje adjuntando: 
 

- Talón de Pasajes y/o Pases a Bordo originales (línea Aérea), caso contrario deberá 
realizar el trámite en forma personal, para que la línea aérea o empresa del transporte, 
emita la certificación correspondiente. 

 
- Pasajes terrestres originales, boletos o recibos de pasajes en caso de viajes 

departamentales y/o municipales. 
 

- En caso de viajar en vehículos de la institución Fotocopia de bitácora (ida y retorno). 
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- Detalle de gastos de viaje (caso choferes) adjuntando facturas con NIT del GAMSL o 

recibos y fotocopia de la bitácora. 
 
- Deposito original a la CUM, si corresponde por devolución de Pasajes y Viáticos. 

 
c) El Informe de Viaje deberá estar firmado por el comisionado y firma de Visto Bueno de su 

inmediato superior 

 
d) Cuando por motivos ajenos a la voluntad del servidor/a público/a municipal declarado en 

comisión oficial o misión oficial, se adelanta o retrasa el retorno, deberá presentar en el 

informe de viaje, la justificación con la documentación pertinente, a efecto de realizar el ajuste 
para el pago de viáticos y de los pasajes, si correspondiere. Para dicho efecto el Secretario 
de Economía y Finanzas autorizara el cambio correspondiente. 

 
e) Mediante nota dirigida al Secretario de Economía y Finanzas presentara todo el legajo de la 

documentación de descargo de pasajes y viáticos.  

 

12 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas 

f) Recibe Nota y legajo descargo de pasajes y viáticos y lo deriva a la Dirección Financiera 
 

13 
Dirección 

Financiera 

g) Recibe el trámite de descargo de pasajes y viáticos e instruye al Responsable de la Unidad 
Contable para que realice el Análisis y Revisión de los mismos. 

 

14 Unidad Contable 

h) Procede al Análisis y Revisión del descargo de pasajes y viáticos. 
 
i) En caso de que la documentación, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora 

Informe con Observación y devuelve al Comisionado, para que subsane las mismas. 
 
j) Si el Descargo de pasajes y viáticos NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD y lo 

remite a la Dirección Financiera. 
 

15 
Dirección 
Financiera 

k) Recibe el legajo de documentación de descargo de pasaje y viáticos y lo remite al 

Responsable de la Unidad de Tesorería e instruye  
 

- Se adjunte el legajo de documentación de descargo, al comprobante C31, que se 

emitieron los correspondientes pasajes y viáticos. 
- Se proceda al registro y archivo correspondiente 

 

16 
Responsable de 

Tesorería 

l) Registra y Archiva toda la documentación de Descargo de pasajes y viáticos, adjuntando al 
comprobante contable C31 que se emitió para los pasajes y viáticos; a objeto de controles 
posteriores 

 
 

Flujograma de Actividades 
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ASIGNACIÓN DE PASAJES Y VIATICOS A FUNCIONARIOS DEL GAMSL 

UNIDAD SOLICITANTE 
SECRETARIO DE 

ECONMIA Y FINANZAS 
RECURSOS HUMANOS DIRECTOR FINANCIERO 

RESPONSABLE DE 
CONTABILIDAD 

RESPONSABLE DE 
TESORERIA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                                       
   
 

 
 
 

 
 
 

 
  
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                           
 
 

                     
 

 
 
 

 
 
  

 
 
 

                                          
 
                 

 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
                   
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
  SI                              NO 

 
 
 

 
 
 

 
 
                            
 

 
 
            

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 SI                                 NO 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                               
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

Inicio 

  

Firma y sella el Formulario de 

Declaratoria en Comisión y 

Autorización de Pasajes y 

Viáticos y Deriva a RR.HH 

Presenta Nota de solicitud y 

Formulario Declaratoria en 

Comisión y asignacion de 

Pasajes y Viáticos  

Recibe Nota de Solicitud y 

Form Declaratoria en 

Comisión y Asignacion de 

Pasajes y Viáticos. 

Recibe Trámite de 

Asignacion de Pasajes y 

Viáticos, adjunta Cert. 

Presup y remite a 

Contabilidad 

¿existen 
observaciones? 

Elabora y firma Informe de 

Viaje con VoBo inmediato 

superior, adjuntando los 

respaldos que corresponda 

Firma y sella el Form de 

Declaratoria en Comisión y 

Autorización de Pasajes y 

Viáticos y remite a la DF 

Recibe Nota y legajo 

descargo de pasajes y 

viáticos y lo deriva a la DF 

Archiva Comprobante C 31 

y legajo doc de respaldo 

Recibe Trámite de 

Asignacion de Pasajes y 

Viáticos  

Firma y sella el Form de 

Declaratoria en Comisión y 

Autorización de Pasajes y 

Viáticos y deriva a la SEyF 

Recibe Trámite de 

Asignacion de Pasajes y 

Viáticos y deriva a la 

D.F. para Cert. Presup 

Devuelve, para 

que corrija 

subsane las 

observaciones 

Presenta nota dirigida al 

SEyF adjuntando legajo de 

la doc. de descargo de 

pasajes y viáticos  

F i n  

  

Elabora Memorándum 

Declaratoria en Comisión y 

Planilla Cancelación de 

Viáticos 

Revisa planilla de viáticos que 

sea coherente con el Form de 

Declaratoria en Comisión y 

Aut de Pasajes y Viáticos  

¿existe 
Observaciones? 

Registra en el 

SIGEP el 

comprobante C-31 

con imputación al 

gasto, en estado 

elaborado y 

verificado  

Verifica, aprueba y firma  

comprobante C 31 en SIGEP y 

el Form de Declaratoria en 

Comisión y Aut de Pasajes y 

Viáticos  y remite a la SEyF 

Recibe y firma  

comprobante C31 en SIGEP 

y remite a la unidad de 

Tesorería 

Requiere Firmas de 

Contador, DF y SEyF para 

el comprobante C 31 

Imprime y firma el 

comprobante C 31 e imprime 

el cheque 

Entrega el Cheque de 

pasajes y viáticos al 

solicitante 

Recibe el cheque (o 
transferencia) para pasajes 

y viáticos 

Recibe   legajo descargo de 

pasajes y viáticos e instruye a 

la Unidad Contable para su 

análisis y revisión 

Revisa el descargo de 

pasajes y viáticos. 

 

Devuelve, 

para que 

corrija  las 

observaciones 

Da su 

CONFORMID

AD y remite a 

la DF 

Recibe   legajo descargo de 

pasajes y viáticos e instruye a 

la Unidad Tesorería para su 

Archivo 

Registra y Archiva toda la 

doc de Descargo de pasajes 

y viáticos, adjunta al comp. 

contable C31 
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FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION Y 

AUTORIZACION DE PASAJES Y VIATICOS                                      

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 
 

D E C L A R A C I O N    E N    C O M I S I O N 
NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
COMISIONADO  Juan Perez  Lopez 

CARNET DE IDENTIDAD 1877321  Tja CARGO Tec. Area  Pecuaria 

DESTINO Y TIEMPO DE COMISION  La Paz DESDE 07/07/2021 HASTA 09/07/2021 

OBJETIVO DEL VIAJE 
Participación y trabajo conjunto en el Ministerio de Planificación e Inversión, para la Inscripción 
de  dos proyectos a la Unidad de Proyectos Espeaciales  UPRE 

ACLARACION -JUSTIFICACION DE 
VIAJE FIN DE SEMANA O FERIADO   

NOMBRE DE QUIEN DECLARA EN 
COMISION Ing, Claudio Jurado Ortiz CARGO 

Director Desarrollo 
Prduntuvo 

LUGAR Y FECHA LUGAR San Lorenzo FECHA 05 de Julio de 2021 

(FIRMA DEL COMISIONADO) (FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE DECLARA COMISION O VIAJE) 

A U T O R I Z A C I O N    D E    V I A J E 

NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA EL 
VIAJE Msc Lic  Holbein Rivera Mollo CARGO 

Secrtetario de Economia y 
Finanzas 

LUGAR Y FECHA LUGAR San Lorenzo FECHA 06 de Julio de 2021 

(FIRMA Y SELLO UNIDAD RR.HH.) (FIRMA Y SELLO) Vo Bo SECRETARIO ECONOMIA Y FINANZAS 

SOLICITUD  DE  PASAJES  y  MEDIO DE TRANSPORTE 
PASAJES AEREOS EN LA RUTA 
(Especificar) Tarija - La Paz - Tarija 

PASAJES TERRESTRES EN LA RUTA 
(Especificar)   

FECHA Y HORA PREVISTA DE 
SALIDA 07/07/2021 09:00 a,m 

FECHA Y HORA PREVISTA DE 
LLEGADA 09/07/2021 17:45 

TOTAL IMPORTE DE PASAJES (AEREOS / TERRESTRES) (Bs.) 960.00 
TRANSPORTE PROPIO DE LA ENTIDAD MARCA  TIPO  PLACA  

S O L I C I T U D    Y    L I Q U I D A C I O N    D E    V I A T I C O S (Bs.) 

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA  (Bs) 
PRIMERA 

CATEGORIA 
SEGUNDA 

CATEGORIA 
TERCERA 

CATEGORIA 
No DE DIAS VIATICOS (Bs) 

a) PAGO DEL 100% (PAGO TOTAL DE VIATICOS)                    X 3 1,113.00 

b) PAGO DEL  70% (PAGO DE HOSPEDAJE O ALIMENTACION)              0.00 

c) PAGO DEL  25% (PAGO DE HOSPEDAJE Y ALIMENTACION)              0.00 

IVA  13%          144.69 

TOTAL VIATICOS         968.31 

(FIRMA Y SELLO JEFE CONTABILITAD) (FIRMA Y SELLO-DIRECCION FINANCIERA) 
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MEMORANDUM 
GAMSL / DESP/ No  05/2023 

 

 

Señor: 
 

Ing.  Luis Conde Carrillo  

SUPERVISOR DE OBRAS  
 

Presente. - 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Ref.:   Declaratoria en Comisión  

 

San Lorenzo, 08 de Noviembre del 2021 

 
Ingeniero: 
 
Por intermedio del presente, comunico a Ud. que fue declarado en comisión, desde el 08 
de Noviembre 2021 al 13 de Noviembre de 2021; debiendo constituirse en la Localidad o 
Ciudad de La Paz a objeto de: participar de las reuniones trabajo en la Unidad de 
proyectos Especiales (UPRE) a objeto de poder presentar 4 proyectos de riego, para su 
análisis, incorporación y aprobación del correspondiente Convenio de cofinanciamiento 
para la ejecución de los mismos 
 
Para el efecto, agradeceré a Usted continuar con el respectivo tramite de autorización 
para gastos de pasajes y viáticos, según corresponda. 
 
Con este particular e instándole a trabajar con eficiencia y licitud de Manera que coadyuve 
al logro de los objetivos institucionales, saludo a usted con las consideraciones de 
respeto. 
 
Atentamente.  
 
 
 

 

----------------------------------------- 

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 

ALCALDE MUNICIPAL 
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PLANILLA DE CANCELACION DE VIATICOS 
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

      (EXPRESADO EN BOLIVIANOS) 

Nº NOMBRE Y APELLIDO CARGO 
FECHA DE 

VIAJE 
CATEGORIA 

VIATICOS  
IMPUESTOS 
POR LEY RC-

IVA 13% 

FORMULARIO 
Nº 110 

COMPENSADO 

TOTAL 
DESCUENTOS 

DE LEY 

LIQUIDO 
PAGABLE 

REEMBOLSO 
POR 

PASAJES 

TOTAL A 
CANCELAR 

FIRMA  Nº DE DIAS 
 EN  

COMISION  

VIATICOS 
POR DIA 

(Bs) 

TOTAL 
VIATICOS (Bs) 

1              

 

2              

 

3              

 

TOTALES…………………………………………………………………………           

               

               

               

               

 ------------------------------    ----------------------------------------   -------------------------------------  

 
  JEFE DE REC. HUMANOS  

               DIRECTOR FINANCIERO   SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS   
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INFORME DE VIAJE 
 
A:  …………………………………………………………………………………………………. 
           (Strio  Economía y Finanzas) 
 
De:................................................... 

        (Funcionario comisionado) 

  
 
REF. : INFORME DE VIAJE  A …………………………………………… 

 
FECHA:  San Lorenzo  12 de Julio de 2021 

 
De mi consideración: 
 
Mediante el presente, informo a su Autoridad del viaje realizado por mi persona a la ciudad (o 
Localidad) de …………………………………………., los días 07 de Julio 2021 al 09 de Julio de 
2021. 
 
Donde se realizaron las siguientes actividades: 
 

1. ………………………………………………………………………………………….. 
2. ………………………………………………………………………………………….. 
3. …………………………………………………………………………………………. 
4. ………………………………………………………………………………………….  

 
Se adjunta documentación de respaldo del viaje realizado: 
 

1. Pasajes utilizados  
2. Boleto de derecho a aeropuerto (en caso de viaje aéreo) 
3. Informe de trabajo (presentado al jefe inmediato superior).  
4. Copia del formulario de declaratoria en comisión 
5. Otros documentos que respalden el viaje 

 
Es cuanto puedo informar para fines consiguientes. 
 
Atentamente  

 
 
 
 

      .....................................................................             .......................................................... 
                Firma y sello comisionado                                     VoBo  Jefe Inmediato Superior 
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DETERMINACION DEL 

CRONOGRAMA y USO DE 

VACACIONES 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD de RECURSOS HUMANOS 

 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 
DETERMINACION DEL CRONOGRAMA y USO DE VACACIONES 

 
OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita a las Unidades involucradas, establecer el Cronograma o Rol de Vacaciones, 

Proporcionar permisos a Servidores(as) Públicos con cargo a Vacación o Reglamento Interno de Personal – RIP, del Gobierno 
Autónomo Municipal de San Lorenzo que así lo requieran. 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Elaboración del Cronograma o Rol de Vacaciones 
b) Uso de Vacaciones 
c) Permisos con cargo a Vacación 

d) Permisos con cargo al RIP 
 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

 

Jefatura de Recursos Humanos 

 

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:  

 
- FORMATO. Rol de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestión.  

- FORMULARIO de Solicitud de Vacaciones  
- FORMULARIO Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones  
- FORMULARIO Solicitud de Licencia con Cargo al RIP.  
- FORMULARIO Kardex de vacaciones 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) ELBORACION DEL CRONOGRAMA O ROL DE VACACIONES  

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

a) A principios de cada gestión, previo análisis y determinación de servidores(as) públicos que 
les corresponda vacaciones, la Unidad de Recursos Humanos, emitirá nota de comunicación 

escrita estableciendo la cantidad de días de vacación que le corresponde, para que en 
coordinación con su inmediato superior, programe el uso de su vacación. 

 

b) Hace llegar las notas de comunicación a cada uno de los servidores(as) públicos que les 
corresponda vacación. Archivando copia recepcionada como respaldo. 

 

2 

Servidor(ra) 
Publico Con 
derecho a 

Vacación 

c) Recibe Nota de comunicación referente a la vacación que le corresponde. 
 
d) La programación del rol de vacaciones lo efectuara en coordinación con su inmediato superior; 

a efectos de que la programación de la vacación, no comprometa el normal desarrollo de 
actividades laborales; siendo responsabilidad del jefe inmediato superior tomar las previsiones 
correspondientes en la programación del cronograma de vacaciones del personal a su cargo.  

 
e) Determina el periodo (mes) y las fechas que efectuara el uso de sus vacaciones y lo remite a 

la Unidad de Recursos Humanos mediante nota escrita, para que sea considerado en el 

cronograma o rol de vacaciones institucional. 
 

3 

Unidad de 

Recursos 
Humanos 

f) Recibe la nota donde se establece el periodo (mes) y las fechas que efectuara el uso de sus 

vacaciones, presentadas por cada uno de los servidores(as) públicos que les corresponde las 
mismas. 

 

g) Con la información recibida, elabora y firma el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado 
de la gestión.  

 

h) Requiere firmas del Director Administrativo y Secretario de Economía y Finanzas para el Rol 
de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestión.  

 

i) Mediante comunicación Interna hace conocer el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado 
de la gestión, a los servidores(as) públicos que les corresponda vacaciones. 

 

j) Debiendo archivar el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestión, adjuntando 
las notas de comunicación remitidas y recibidas como respaldo, para controles posteriores 
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b) USO DE VACACIONES   

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE - DESCRIPCION 

4 

Servidor(ra) 
Publico Con 

derecho a 
Vacación 

a) En el marco de lo establecido en el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestión, 
para hacer uso de sus vacaciones programadas deberá elaborar el Formulario de Solicitud  

de Vacaciones y firmando como solicitante . 
 
b) El Formulario de Solicitud de Vacaciones deberá hacer certificar y firmar por la Unidad de 

Recursos Humanos, referente al computo de vacaciones. 
 
c) Remite el Formulario de Solicitud de Vacaciones a su Inmediato Superior para la Autorización 

y firma correspondiente.  
 

5 
Inmediato 
Superior 

d) Recibe el Formulario de Solicitud de Vacaciones, firmando la Autorización del mismo. 
 

e) Deriva el Formulario de Solicitud de Vacaciones a la Unidad de Recursos Humanos para el 
Visto bueno del Alcalde Municipal (MAE) 

 

6 
Jefatura de 
Recursos 
Humanos 

f) Recibe el Formulario de Solicitud de Vacaciones y requiere la firma de visto bueno a la 
Autorización, por el Alcalde Municipal (MAE) 

 

g) Entrega copia del Formulario de Solicitud de Vacaciones al Servidor Publico solicitante. 
 
h) Procede al registro en el Kardex de vacaciones, para el control posterior. 

 
i) Archiva el Formulario de Solicitud de Vacaciones (original) en el File de personal 

correspondiente. 

 

7 

Servidor(ra) 
Publico Con 

derecho a 
Vacación 

j) Recibe copia del Formulario de Solicitud de Vacaciones, para hacer uso de las mismas de 

acuerdo al periodo o tiempo Autorizado. 
 

c) PERMISOS CON CARGO A VACACIONES   

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

8 

Servidor(ra) 
Publico Con 
derecho a 

Vacación 

 
a) Cuando el servidor público presente una urgencia o necesidad personal, y que tenga 

vacaciones no utilizadas, podrá solicitar permiso con cargo a vacación. 
 
b) Cuando la Licencia con cargo a Vacaciones sea de medio (1/2) día a dos (2) días hábiles 

deberá elaborar y firmar como solicitante el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a 
Vacaciones. 

 

Cuando la licencia con cargo a vacaciones supere los dos días hábiles (de tres días y 
más), se deberá seguir el procedimiento del Inciso b) USO DE VACACIONES, aplicando 
el Formulario de Solicitud de Vacaciones  

 
c) Presenta el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones a la Unidad de Recursos 

Humanos para la revisión, certificación y firma de Visto Bueno del mismo. 

 

9 
Jefatura de 
Recursos 

Humanos  

d) Revisa, certifica y firma de Visto Bueno el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a 
Vacaciones, remitiéndolo al servidor publico solicitante. 

10 

Servidor(ra) 
Publico Con 

derecho a 
Vacación 

e) Recibe el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones, y lo presenta a su 

inmediato superior para su aprobación. 

11 
Inmediato 
Superior 

f) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones, firmando la 

Autorización del mismo. 
 
g) Deriva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones a la Unidad de Recursos 

Humanos. 
 

12 

Jefatura de 

Recursos 
Humanos  

h) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones  y entrega una copia al 

Servidor Público solicitante. 
 

i) Procede al registro en el Kardex de vacaciones, para el control posterior. 
 
j) Archiva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones (original) en el File de 

personal correspondiente. 
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13 

Servidor(ra) 
Publico Con 
derecho a 

Vacación 

k) Recibe copia del Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones, para hacer uso 
de la licencia de acuerdo al periodo o tiempo Autorizado. 
 

d) PERMISOS CON CARGO AL RIP   

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

14 
Servidor(ra) 

Publico 

Solicitante 

a) En el Reglamento Interno de Personal del GAMSL aprobado mediante Decreto Edil No 
02/2022, en su Segunda Parte, Acápite III Licencias en Norma Especifica; se considera el 
Articulo 20 inciso f) del Anexo al D.S. N° 25749, de 24 de abril de 2000 - Reglamento de 

Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; mismo que establece: que  Todos los servidores públicos 
gozarán de licencia, con goce de su remuneración y sin cargo a vacaciones .... "Para la 
resolución de asuntos de índole personal se otorgarán 2 días hábiles fraccionados, en 

el transcurso de 1 año, las mismas que no podrán ser consecutivos ni anteriores o 
posteriores a las vacaciones y feriados” 

 

b) Esta Licencia se dará cuando el servidor público presente una urgencia o necesidad personal, 
pudiendo solicitar permiso con cargo al Reglamento Interno de Personal RIP. 

 

c) Para la Licencia con cargo al RIP, deberá elaborar y firmar como solicitante el Formulario 
Solicitud de Licencia con Cargo al RIP. 

 

d) Presenta Formulario Solicitud de Licencia con Cargo al RIP a la Unidad de Recursos Humanos 
para la revisión, certificación y firma de Visto Bueno del mismo. 

 

15 

Jefatura de 

Recursos 
Humanos  

e) Revisa, certifica y firma de Visto Bueno el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo al RIP, 

remitiéndolo al servidor publico solicitante. 

16 
Servidor(ra) 

Publico 
Solicitante 

f) Recibe el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo al RIP y lo presenta a su inmediato 
superior para su aprobación. 

17 
Inmediato 

Superior 

g) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP, firmando la Autorización del 
mismo. 

 

h) Deriva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP a la Unidad de Recursos 
Humanos. 

 

18 

Jefatura de 

Recursos 
Humanos  

i) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP y entrega una copia al Servidor 
Público solicitante. 

 

j) Procede al registro, para el control interno de la unidad de Recursos Humanos. 
 
k) Archiva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP (original) en el File de personal 

correspondiente. 
 

19 
Servidor(ra) 

Publico 

Solicitante  

l) Recibe copia del Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP, para hacer uso de la 
licencia de acuerdo al periodo o tiempo Autorizado. 

 

 

Flujograma de Actividades 
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DETERMINACION DEL CRONOGRAMA y USO DE VACACIONES 
 

SERVIDOR(RA) PUBLICO 

CON DERECHO A 
VACACIÓN  

INMEDIATO SUPERIOR 
JEFATURA DE RECURSOS 

HUMANOS  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                           
 
      

 
 
 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

  
Recibe Nota de Comunicación 

para programación del rol de 

vacaciones y coordina con su 

inmedito superior 

F i n  

  

Recibe Formulario de Solicitud de 

Vacaciones y Autoriza firmando el 

Formulario. Y remite a la Jefatura de 

RR.HH  

Elabora nota de comunicación  
para elaborar el rol de vacaciones 
y establece la cantidad de 

vacación que le corresponde 

Recibe nota donde se determina 

periodo (mes) y  fechas para el 

uso de vacaciones 

Determina periodo (mes) y  

fechas que efectuara el uso de 

vacaciones y presenta nota a la 

Unidad de RR.HH 

Elabora y firma el Rol de Vacaciones 

Institucional Consolidado de la 

gestión. Y requiere firmas de DF y 

SEyF 

Mediante comunicación Interna hace 

conocer el Rol de Vacaciones 

Institucional Consolidado de la 

gestión  

Archiva el Rol de Vacaciones 

Institucional Consolidado de la gestión, 

adjuntando notas de comunicación 

remitidas y recibidas de respaldo  

Elabora y firma Formulario de 

Solicitud  de Vacaciones Debiendo 

hacer certificar (computo) y firmar 

con la Jefatura de RR.HH 

Remite el Formulario de Solicitud 

de Vacaciones a su Inmediato 

Superior  

Recibe Formulario de Solicitud de 

Vacaciones y requiere Firma de 

VoBo de la MAE  

-  Entrega copia del Form Solicitud 
de Vacaciones al Servidor Publico 
solicitante.  
- Registra en el Kardex de 
vacaciones  
- Archiva el Form. de Solicitud de 
Vacaciones en el File de personal 
 

Recibe copia del Form de Solicitud 

de Vacaciones, para uso de 

acuerdo al periodo Autorizado. 
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PERMISO CON CARGO A VACACION O R.I.P. 
 

SERVIDOR(RA) PUBLICO 
CON DERECHO A 

VACACIÓN  
INMEDIATO SUPERIOR 

JEFATURA DE RECURSOS 
HUMANOS  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 

      
 
 

 
 
 

                                          
 
                 

 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

Inicio 

  

F i n  

  

Elabora, firma y presenta Form de 
Solicitud de Licencia con Cargo a 
Vacación o Form Solicitud de 
Licencia con Cargo al RIP  
 

Recibe Form de Solicitud de 

Licencia con Cargo a Vacación  o  

RIP  certificado por RR.HH 

Remite Form de Solicitud de 

Licencia con Cargo a Vacación  o  

RIP a su inmediato superior 

Deriva el Formulario a la Unidad de 

Recursos Humanos. 

Recibe Form de Solicitud de 

Licencia con Cargo a Vacación  o 

RIP; Autoriza y firma 

Recibe Form de Solicitud de 

Licencia con Cargo a Vacación  o 

Form Solicitud de Licencia con 

Cargo al RIP  

Revisa, certifica y firma Visto Bueno el 

Form Solicitud de Licencia con Cargo a 

Vacación o Form Solicitud de Licencia 

con Cargo al RIP y remite al solicitante 

Recibe Form de Solicitud de 
Licencia con Cargo a Vacación  o 
RIP  
 

Entrega copia al solicitante 

Registra y Archiva el Form de 
Solicitud de Licencia con Cargo a 
Vacación  o Form Solicitud de 
Licencia con Cargo al RIP en el File 
de personal correspondiente. 
Form de Solicitud de Licencia con 
Cargo a Vacación  o Form Solicitud 
de Licencia con Cargo al RIP y 
entrega copia al solicitante 
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N° DÍas

N° DÍas

N° DÍas

 JEFE INMEDIATO SUPERIOR Vo Bo  ALCALDE MUNICIPAL

SOLICITUD:

San Lorenzo ,   …..........de  …......................................................de 202….....

AUTORIZADO POR:

COMPUTO DE VACACIONES

Vacaciones Pendientes (No Utilizadas)

Fecha de Termino (Ultimo día de Vacación)

Fecha de Reincorporacion

FECHA DE INGRESO

N° de Dias HábilesVacaciones Autorizadas

Gestion o Periodo

Gestion o Periodo

Gestion o PeriodoNuevo Saldo de Vacaciones Pendientes

Vacaciones Solicitadas

Revisado el file de personal correspondiente, se certifica que el (la) solicitante tiene el siguiente cómputo de vacaciones:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE VACACIONES
SECRETARIA O DIRECCION

San Lorenzo …..... de …............................. de 202….

Fecha de Salida (1er día de vacación)

FIRMA Y SELLO JEFE DE RR.HH

San Lorenzo ,   …........... de …...................................................... de 202…......

AUTORIZACION DE VACACION

FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

Solicita  vacacion anual de ........... dias hábiles, correspondientes a la(s) gestion(es) …....................... 

a partir del dia …........... de  ................................................de 202......                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

FIRMA DEL SOLICITANTE

CERTIFICACION UNIDAD RR.HH.
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FIRMA SOLICITANTE APROBADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR Vo Bo  RECURSOS HUMANOS

NOTA: El presente Formulario es para solicitar licencia con cargo a vacaciones  desde 1/2 dia hasta los dos (2) dias habiles; a partir de 

los tres (3) dias adelante se debera utilizar el Formulario de Solicitud de vacaciones.

San Lorenzo ,   …........... de …...................................................... de 202…....

Solicita  ................. dia(s) hábil(es), de Licencia con cargo a Vacaciones                                                                                                                                                                                                                                                                    

A partir de  Hrs. …........... del dia …....... de  …......................................de    202…...

SOLICITUD  DE LICENCIA CON CARGO A VACACIONES
NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

Hasta Hrs. ….............. del dia …..…...... de  ….......................................de    202…...

SOLICITUD:

SECRETARIA O DIRECCION
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SOLICITUD:

Solicita  ................. dia(s) hábil(es), de Licencia con cargo al R.I.P. (Art 20 Anexo al D.S. 

N° 25749, de 24 de abril  de 2000 - Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027  "Licencia Para la resolución 

de asuntos de índole personal")                                                                                                                                                                                                                                                                

A partir de  Hrs. …........... del dia …....... de  …......................................de    202…...

Hasta Hrs. ….............. del dia …..…...... de  ….......................................de    202…...

San Lorenzo ,   …........... de …...................................................... de 202…....

FIRMA SOLICITANTE APROBADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR Vo Bo  RECURSOS HUMANOS

NOTA: El Reglamento Interno de Personal (RIP) en su Art. 32. (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECÍFICA); manifiesta:

I. Las licencias establecidas en norma específica se desarrollan en la Parte Segunda - III. Licencias en Norma Específica del presente 

Reglamento. Se regularán de acuerdo a la normativa que las establece.

SECRETARIA O DIRECCION

SOLICITUD  DE LICENCIA CON CARGO AL R.I.P.
NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO
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KARDEX DE VACACIONES 
     

NOMBRES Y APELLIDOS:  ___________________________________________________________ 

CARGO: ________________________________________________ FECHA DE INGRESO:  ______________ 

     

FECHA 
DESCRIPCION DE VACACION                                                                  

(Periodo / Gestion) 

TOTAL  
VACACION  

(dias) 

VACACION 
UTILIZADA 

(dias) 

VACACACION  NO 
UTILIZADA 

ACUMULADA 
(dias) 
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SOLVENCIA DE NO 

ADEUDO POR CESACION 

DE FUNCIONES EN EL 

GAMSL 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION ADMINISTRATIVA – UNIDAD de RECURSOS HUMANOS 

 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 
SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACION DE FUNCIONES EN EL GAMSL 

 
OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita  al (la) servidor(a) Publico o Consultor Individual de Línea, que deja o se 

desvincula del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, dejar la Institución sin tener ningún cargo pendiente referido a 
documentación, activos fijos u otros aspectos encomendados durante su permanencia institucional. 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones  

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefatura de Recursos Humanos 
 

FORMULARIOS O FORMATOS  A UTILIZAR:  

- FORMULARIO Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones  
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACIÓN DE FUNCIONES 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Unidad de 
Recursos 

Humanos 

a) A conocimiento de la conclusión, de la relación laboral de Servidores Públicos o la Conclusión 
de Contratos de Servicios de Consultoría Individual de línea, la Unidad de Recursos 

Humanos, deberá imprimir el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de 
Funciones, en tres ejemplares. (File de Personal, Informe Final de actividades y para el 
Personal retirado) 

 

b) Debiendo entregar el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones 
al(a) Servidor(ra) Público o al Consultor Individual de línea que haya sido desvinculado de la 
Institución o concluido el contrato de servicio de consultoría individual de línea. 

 

2 

Servidor Publico 

o Consultor 
Individ de Línea 
Desvinculado de 

la Institución 

c) Recibe el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones. 
 

d) Para el llenado y firma del Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de 
Funciones, por las diferentes unidades institucionales; el Servidor Publico o Consultor 
Individual de línea desvinculado a la Institución, NO deberá tener ningún cargo pendiente 

referido a documentación, bienes y activos fijos designados. 
 
e) Deberá hacer certificar y firmar en cada una de las unidades establecidas en el Formulario 

de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones, de manera OBLIGATORIA a objeto 
de demostrar que NO tiene cargos pendientes con la Institución. Caso contrario se dará por 
entendido que tiene cargos pendientes. 

 
f) Una ves llenado, certificado y firmado el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación 

de Funciones por las diferentes unidades establecidas; el Servidor Público o Consultor 

Individual de Línea (Desvinculado), deberá firmar el mismo. 
 
g) Presentará el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones 

debidamente llenado y firmado a la Unidad de Recursos Humanos. 
 

3 

Unidad de 

Recursos 
Humanos 

h) Recibe el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones. 

 
i) Entrega una copia del Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones 

con sello de recepción de la Unidad de Recursos Humanos, al Servidor Público o Consultor 

Individual de Línea (Desvinculado) para su respaldo. 
 
j) Archiva el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesación de Funciones (original) en el 

File de personal correspondiente. 
 

 

Flujograma de Actividades 
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                                  SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACION DE FUNCIONES  
 

JEFATURA DE RECURSOS 
HUMANOS  

SERVIDOR PUBLICO O CONSULTOR 

INDIVID DE LÍNEA DESVINCULADO 
DE LA INSTITUCIÓN  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                           
 
      

 
 
 

 
 
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

  

F i n  

  

Imprime el Formulario de Solvencia 
de NO adeudo por Cesación de 

Funciones, en tres ejemplares. 

Entrega el Form de Solvencia de NO 

adeudo por Cesación de Funciones 

al(a) Servidor(ra) Público o al 

Consultor Individual de línea que 

haya sido desvinculado de la 

Institución o concluido el contrato 

Hace certificar y firmar por las 

unidades establecidas en el Form 

de Solvencia de NO adeudo por 

Cesación de Funciones 

Recibe el Form de Solvencia de 

NO adeudo por Cesación de 

Funciones  

Presentará el Form de Solvencia 
de NO adeudo por Cesación de 
Funciones certificado y firmado a 

la Unidad de RR.HH. 

Recibe el Form de Solvencia de 
NO adeudo por Cesación de 
Funciones certificado y firmado, 
con sello de recepción; para 

respaldo 

Archiva el Form de Solvencia de 
NO adeudo por Cesación de 
Funciones (original) en el File de 

personal  

Entrega copia del Form de 

Solvencia de NO adeudo por 

Cesación de Funciones, con sello 

de recepción RR.HH., al Servidor 

Público o Consultor Individual de 

Línea (Desvinculado)  

Recibe el Form de Solvencia de 

NO adeudo por Cesación de 

Funciones certificado y firmado, 

con sello de recepción. 
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FORMULARIO DE SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACIÓN DE FUNCIONES 

 
Con el fin de determinar, que el(la) servidor(a) Publico deja o se desvincula del Gobierno 
Autónomo Municipal de San Lorenzo sin tener ningún cargo referido a documentación y activos 
fijos , se Solicita a las unidades detalladas a continuación manifestar lo que corresponda a través 
del Responsable de la misma: 
 

NOMBRES Y APLELLIDOS: ……………………………………………………………………………. 
 

No  TELEF Y/O CELULAR: ……………………………………………………………………………… 
 

FECHA DE RETIRO: ………………………...CARGO : ………………………………………………. 
 

INMEDIATO SUPERIOR: Informa que el(la) Servidor(a) 
Publico(a) 

SI NO Tiene Tareas Pendientes 

Descripción breve de tareas pendientes (En caso de ser afirmativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 

 
 
 
 

Firma y Sello del inmediato 
Superior 

EL RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS: informa que 
el(la) Servidor(a) Público(a) 

SI NO 
Entregó los activos 
a su cargo 

Descripción breve de los activos pendientes (En caso de ser negativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 

 
 
 
 

Firma y Sello Rsp. de 
Activos Fiios 

EL RESPONSABLE DE ALMACENES: informa que el(la) 
Servidor(a) Público(a) 

SI NO 
Tiene cargos pendientes 

Descripción breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 

 
 
 
 

Firma y Sello Resp. de 
Almacenes 

 EL RESPONSABLE DE CONTABILIDAD: informa que 
el(la) Servidor(a) Público(a) 

SI NO 
Tiene cargos pendientes 

Descripción breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 

 
 
 
 

Firma y Sello Resp. de 
Contabilidad 

EL RESPONSABLE DE TESORERIA: informa que el(la) 
Servidor(a) Público(a) 

SI NO 
Tiene cargos pendientes 

Descripción breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 

Firma y Sello Resp. de 
Tesorería 
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EL RESPONSABLE DE ARCHIVOS: informa que el(la) 
Servidor(a) Público(a) 

SI NO 
Tiene cargos y documentación 
pendientes de entrega 

Descripción breve de cargos y documentación pendientes (En caso de ser 
afirmativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
 

 

 
 
 
 

Firma y Sello Resp. de 
Archivos 

EL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS: informa 
que el(la) Servidor(a) Público(a) 

SI NO 
Tiene cargos pendientes 

Descripción breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo) 

……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 

Firma y Sello Resp. de 
RR.HH 

 
NOTA: La presente Solvencia de no adeudo por cesación de funciones, no libera al (la) 
Servidor(a) Pública(a) de los efectos de Control lnterno y/o Externo posterior. Asimismo, en caso 
de existir obligaciones pendientes y dependiendo de la mismas, se deberá remitir los 
antecedentes a Ia Autoridad Sumariante Administrativo de la Entidad para el correspondiente 
proceso. 

San Lorenzo;   ……. De ……………………….  De 20….. 

 

 

 

_________________________________________________________ 

Firma y Sello del(la) Servidor(a) Público(a) 
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CIRCULACION O MANEJO DE 

VEHICULOS Y EQUIPO PESADO, EN 

DIAS NO HABILES O VIAJES FUERA 

DE LA JURISDICCION MUNICIPAL  
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

SECRETARIAS / DIRECCIONES / JEFES DE UNIDAD – G.A.M.S.L.  

 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 
ORDEN DE SERVICIO Y CIRCULACION DE VEHICULOS Y EQUIPO PESADO, EN DIAS NO HABILES O VIAJES FUERA DE LA 

JURISDICCION MUNICIPAL  
 
OBJETIVO DEL PROCESO: 

Contar con un instrumento que sirva de guía y permita a las unidades involucradas en el proceso como ser: Funcionarios Públicos, 
choferes o conductores de vehículos, operadores de equipo pesado dependiente del GAMSL; mismos que deben contar con la 
Orden de Servicio, para desarrollar actividades en días no hábiles o viajes fuera de jurisdicción Municipal. 

  
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Orden de Servicio para actividades y circulación de Vehículo /Maquinaria y Equipo Pesado en días no hábiles o viajes  
 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Secretarias / Direcciones/ Jefaturas de Unidad 

Choferes, Conductores y Operadores de Equipo Pesado 
 

FORMULARIOS O FORMATOS  A UTILIZAR:  

- FORMULARIO de Orden de Servicio  
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) ORDEN DE SERVICIO PARA ACTIVIDADES Y CIRCULACIÓN DE VEHÍCULO /MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO EN 
DÍAS NO HÁBILES O VIAJES 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 

Funcionario 
Público, Chofer, 

conductor u 

operador  

Cuando en alguna Secretaria, Dirección o Jefatura de Unidad, se determine la realización de 
actividades que amerite el desarrollo de actividades o la circulación de vehículos oficiales o 
Maquinaria y Equipo Pesado, en días y horarios no laborables responderá a actividades 
debidamente planificadas y programadas o de emergencia institucional . 
 

a) Para tal efecto el funcionario público o responsable de vehículo, deberán solicitar la 
Autorización mediante la Orden de Servicio para el desarrollo de la actividad o Circulación 
Vehículo / Maquinaria y Equipo Pesado, ante su inmediato Superior. 
 

b) Debiendo hacer conocer los siguientes datos 
- Objeto de la Actividad a realizar 
- Dia o fecha de la Actividad 

- Tipo de Vehículo o / Maquinaria y Equipo Pesado  
- Marca 
- Color 

- Placa 
- Chofer, Conductor  
- Numero de Licencia de Conducir 

 

2 

 

Secretario, 
Director o Jefe 

de Unidad  

 

a) Emitirá y firmará el Formulario de Orden de Servicio para el funcionario público, chofer, 
conductor u operador solicitante, considerando y estableciendo los datos recibidos por parte 

del solicitante. 
 

b) Remitirá o entregará el Formulario de Orden de Servicio, al solicitante. 

 

3 

Funcionario 
Público Chofer, 

conductor u 

operador 

 

c) Recibe y deberá portar dicho formulario (Orden de Servicio), en todo momento hasta concluir 
la actividad programada, para cualquier circunstancia de control que pudiera presentarse 

 
d) En caso de Viajes fuera la jurisdicción municipal; deberá portar dicho formulario (Orden de 

Servicio) a objeto de presentar en las trancas o retenes que se presenten a lo largo del 
recorrido en la ruta. 

 
 

Flujograma de Actividades 
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ORDEN DE SERVICIO Y CIRCULACION DE VEHICULOS Y EQUIPO PESADO, 
EN DIAS NO HABILES O VIAJES FUERA DE LA JURISDICCION MUNICIPAL 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FUNCIONARIO PÚBLICO, 
CHOFER, CONDUCTOR U 

OPERADOR  

SECRETARIO, DIRECTOR O 
JEFE DE UNIDAD  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                           
 

      
 
 

 
 
 

                                          
 
                 

 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 

Inicio 

  

F i n  

  

Emite y firma el Formulario de 
Orden de Servicio para el  

solicitante 

Solicita Autorización mediante la 

Orden de Servicio para el desarrollo 

de actividades o Circulación Vehículo 

/ Maquinaria y Equipo Pesado, ante 

su inmediato Superior. 

Entrega el Form de Solvencia de NO 

adeudo por Cesación de Funciones 

al(a) Servidor(ra) Público o al 

Consultor Individual de línea que 

haya sido desvinculado de la 

Institución o concluido el contrato 

Entrega el Formulario de Orden 

de Servicio, al solicitante  

Recibe solicitud de Autorización 

mediante la Orden de Servicio  

Para viajes fuera la jurisdicción 

municipal; deberá portar el  

formulario de Orden de Servicio 

para presentar en trancas o 

retenes. 

Deberá portar el formulario de 

Orden de Servicio, en todo 

momento hasta concluir la 

actividad programada  

Recibe el Formulario de Orden de 

Servicio, debidamente firmado 
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O R D E N      D E     S E R V I C I O  
DE :  CARGO  

A :                                                                                CARGO  

OBJETO:  

FECHA:   
Por intermedio de la presente Orden de Servicio, se le(s) comunica de manera oficial a Ud(s), para que se 
Realice la siguiente actividad: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AUTORIZACION CIRCULACION DE VEHICULO/MAQUINARIA O EQUIPO PESADO: Autorizándose la 
circulación del vehículo/ Maquinaria o Equipo Pesado, bajo las siguientes características: 

TIPO   MARCA    

COLOR    PLACA  

CONDUCIDO POR  LICENCIA No  

ESTA ACTIVIDAD DEBERÁ DESARROLLARSE: 

Desde horas   Del día   

Hasta horas   Del día   

Haciendo constar que la actividad objeto de la presente Orden de Servicio es de carácter 
Institucional, por lo que deberá(n) coordinar y comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, para 
el correspondiente control Interno 

  
  

FIRMA Y SELLO 

VoBo.   DIRECTOR  O SECRETARIO DEL AREA 
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ADMINISTRACION Y 

MANEJO DE LOS INGRESOS 

POR LOS SERVICIOS DE 

MECANIZACION AGRICOLA  
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION DESARROLLO AGRICOLA, PECUARIO Y M AMBIENTE / MECANIZACIÓN AGRICOLA 

 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS INGRESOS POR LOS SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA  
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita establecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los ingresos de recursos 

económicos por servicios de Mecanización Agrícola  
  
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Registro de Ingresos por servicios de Mecanización Agrícola 
b) Ejecución de recursos por ingresos de servicios de Mecanización Agrícola 

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Director de Desarrollo Agrícola, Pecuario y Medio Ambiente, Resp Mecanización Agrícola 
 

FORMULARIOS O FORMATOS  A UTILIZAR:  
- FORMATO: Recibo de Pago  

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) REGISTRO DE INGRESOS POR SERVICIOS DE MECANIZACIÓN AGRÍCOLA 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Solicitante del 

Servicio 

Previo a los tramites para la prestación del servicio, la Unidad o Responsable del Centro de 

mecanización agrícola deberá considerar: la programación o planificación de ejecución de 
proyectos y el apoyo rural a las actividades agrícolas, además de la disponibilidad de la 
maquinaria y sus implementos. A objeto de no generar observaciones o reclamos al servicio. 

 
a) Solicitar la prestación del servicio de mecanización agrícola en oficinas de la Dirección de 

Desarrollo Agrícola, Pecuario y Medio Ambiente del Gobierno Autónomo Municipal de San 

Lorenzo 
 
b) Proporcionar datos informativos como ser: Nombre y apellidos del solicitante, el lugar 

(comunidad), cantidad de horas de trabajo y actividad a realizar, número de teléfono para 

poder coordinar e informar el día y la hora en que será atendido su requerimiento de servicio, 

en caso de existir modificaciones en la programación. 

2 

 
Director de 
Desarrollo 

Agrícola, 
Pecuario y 

Medio Ambiente 

 

c) Recibida la solicitud del servicio (verbal o escrita), procederá a revisar analizar la 

programación de servicios de mecanización agrícola y el apoyo rural a las actividades 
agrícolas; además de la disponibilidad de la maquinaria. A objeto de no generar 
observaciones o reclamos por los solicitantes del servicio. 

 
d) Luego de la Revisión y Análisis de la programación del servicio que se tiene; procederá a 

establecer la fecha, la hora, el lugar, cantidad de horas de trabajo y actividad a realizar para 

ser programado (o incluido) en el cronograma del servicio de mecanización agrícola. 
 

e) Comunica al solicitante del servicio, la fecha que es posible atender la solicitud. 

 
Si el solicitante NO está de acuerdo con las posibles fechas para la realización del servicio, 
dicha solicitud quedara sin efecto. 

 
f) SI el Solicitante ESTA de ACUERDO con las posibles fechas para la realización del servicio, 

se efectúa el cálculo y determina el costo total por las horas del servicio de mecanización 

agrícola solicitada. 
 

g) Con la información del costo total y horas del servicio establecido, se procede al cobro por el 
servicio y se emite el RECIBO (original y dos copias)  por el pago del servicio, debiendo firmar 

el pagador y el cobrador, con aclaración de nombre y apellidos. 
 

3 
Solicitante del 

Servicio  

h) Efectúa el pago por costo total del servicio y adquiere el RECIBO (original), resguardando el 
mismo como respaldo del pago por el servicio solicitado, control de ejecución del servicio o 
para cualquier observación de incumplimiento que se presentara. 

4 

Director de 
Desarrollo 
Agrícola, 

Pecuario y 
Medio Ambiente 

i) La recaudación económica de cancelaciones recibidas, por el servicio de mecanización 
agrícola, deberá reportar y entregar al Tecnico Seguimiento de Ingresos, de manera semanal 
adjuntando copia de los Recibos emitidos, para que se efectúe el depósito en la Cuenta 

Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unión; de cada RECIBO de manera 
individualizada 
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5 
Tecnico 

Seguimiento de 

Ingresos 

j) Recibe la recaudación económica con los recibos emitidos por el servicio de mecanización 
agrícola, proveniente de la Dirección de Desarrollo Agrícola, Pecuario y Medio Ambiente. 
 

k) Se apersona por el Banco y efectúa los depósitos de acuerdo a los RECIBOS de pago por el 
servicio de mecanización agrícola en la Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del 
Banco Unión;  

 
l) Presenta las boletas de Deposito en la Unidad de Recaudaciones del GAMSL, para que se 

emita los correspondientes Formulario Único de Caja (FUC) de manera individualizada; 

donde se detalle el nombre del solicitante y la cantidad de horas del servicio. 
 

6 
Responsable de 

Ingresos y 
Recaudaciones  

m) Recibe las papeletas de depósito, lo registra dichos ingresos y emite el Formulario Único de 

Caja (FUC) por el pago del servicio de Mecanización Agrícola, detallando las horas de trabajo 
canceladas y de manera individualizada. 
 

Sella el formulario (FUC) con CANCELADO y firma el mismo, entregando el Original al 
Tecnico Seguimiento de Ingresos, para su control y respaldo de registro del pago por el 
servicio. 

 

La copia uno del Formulario Único de Caja, adjunta al reporte o informe de recaudaciones 
periódicas que se reporta a la unidad de tesorería para el registro contable. 
 

La copia dos del Formulario Único de Caja para archivo en la Unidad de Ingresos y 

Recaudaciones. 
 

n) Procederá al registro de losl ingresos depositados, debiendo considerar dichos ingresos en 

el informe periódico de recaudaciones, que se presenta a la Dirección Financiera; adjuntando 
la correspondiente papeleta de depósito. La Dirección Financiera a través de la unidad de 
Tesorería, efectuara el registro contable de los recursos propios en el SIGEP.  

 

7 

Director de 
Desarrollo 

Agrícola, 
Pecuario y 

Medio Ambiente 

o) De acuerdo al cronograma del servicio de mecanización agrícola, procederá a coordinar con 
el solicitante para la ejecución del servicio comprometido y cancelado. 

 
p) Debiendo preveer la disponibilidad de maquinaria, combustibles y operador para el 

cumplimiento del servicio comprometido. 

b) EJECUCIÓN DE RECURSOS POR INGRESOS DE SERVICIOS DE MECANIZACIÓN AGRÍCOLA    

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

8 

Director de 
Desarrollo 
Agrícola, 

Pecuario y 
Medio Ambiente 

 

a) Al momento de la elaboración del POA y presupuesto de cada gestión; deberá efectuar la 
estimación de ingreso anual por el servicio de Mecanización Agrícola, en base a datos 

históricos de gestiones anteriores, a objeto de considerar dichos ingresos en el POA y 
Presupuesto Institucional de cada gestión; incluyendo las partidas de gasto adecuadas a los 
gastos requeridos por el centro municipal de servicios en mecanización agrícola para así 

poder solicitar ejecución de gastos relacionados al servicio. 
 

b) Todos los ingresos o recaudaciones por el servicio de mecanización agrícola, deberán ser 

registrados y contabilizados mediante el SIGEP a través de la Fuente de financiamiento 20-
210. 

 

c) Los recursos generados por el centro municipal de servicios en mecanización agrícola del 
G.A.M.S.L   deberán ser ejecutados en el marco de las NB-SABS y manual de procedimientos 
del SABS Institucional. 

  
 

Flujograma de Actividades 
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ADM Y MANEJO DE LOS INGRESOS POR LOS SERVICIOS DE  

MECANIZACION AGRICOLA  
 

 

SOLICITANTE DEL 
SERVICIO  

DIRECTOR DE 
DESARROLLO AGRÍCOLA, 
PECUARIO Y M. AMBIENTE 

TECNICO 
 SEGUIMIENTO DE 

INGRESOS 

RESPONSABLE DE 
INGRESOS Y 

RECAUDACIONES  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                           
 
      

 
 
 

 
       NO                            SI 

                                          
 
                 

 
 
 

 
                                           
 

 
 
              

                  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

Inicio 

  

F i n  

  

Proporciona datos informativos 

para el servicio de mecanización 

agrícola solicitado 

Determina la fecha para atender 

la solicitud y comunica al 

solicitante 

Solicita la prestación del servicio 

de mecanización agrícola 

Recibe la solicitud; Revisa  y 

analizar la programación de 

servicios de mecanización 

agrícola; y disponibilidad de 

maquinaria 

¿Esta de Acuerdo  

el Solicitante? 

Solicitud 

queda sin 

efecto 

Efectúa el cálculo y 

determina el costo 

total por el  servicio  

Realiza el pago por el costo total 

del servicio y adquiere el RECIBO 

resguardando como su respaldo 

de pago 

Recibe papeletas de depósito,  
registra los ingresos y emite el 
Formulario Único de Caja (FUC) por 
el pago del servicio  Mec. Agrícola, 
de manera individualizada 

Entrega el Formulario Único de 
Caja (FUC) original al Tecnico 

Seguimiento de Ingresos  

Ejecuta el Servicio de acuerdo 
al cronograma del servicio de 
mecanización agrícola, 

coordinando con el solicitante 

Recibe el servicio de mecaniz 

agrícola solicitado 

En la elaboración del POA y 
presupuesto de cada gestión; 
deberá estimar el ingreso anual 
por el servicio de Mecanización 
Agrícola, con datos históricos, a 
objeto de considerar estos 

ingresos en  POA y Presupuesto  

Incorpora y registra los Ingresos 
en el informe periódico de 
recaudaciones, que se presenta 
a la D.F.; adjuntando papeletas 
de depósito  

Procede al cobro por el 
servicio y emite el RECIBO 

como comprobante de pago 

Reporta y Entrega la Recaudación 
Económica con respaldos al 
Tecnico Seguimiento de Ingresos 

(semanal) 

Recibe la Recaudación Económica 
con sus respaldos (RECIBOS) 

Efectúa los depósitos bancarios de 
acuerdo a los recibos de manera 

individualizada 

Remite las boletas de depósito a la 
Unidad de Recaudaciones para 
que se emita el Formulario Único 
de Caja (FUC)  

Recibe el Formulario Único de 
Caja (FUC) original, como 
respaldo de registro de pago 
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RECIBO - SERVICIO MECANIZACION AGRICOLA 

 
 

        POR Bs. 

 

RECIBI DE: ……………………………………………………………………………………….  C.I. Nº…………………………… 

LA SUMA DE :…………………………………………… ……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………../ Bolivianos. 

POR CONCEPTO DE:…………………………………………………………….……………………………………………………. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

               ………………………………………………...   ………………………………………………. 
        ENTREGUE CONFORME            RECIBI CONFORME 
                  NOMBRE: ………………………………………….                                            NOMBRE:………………………………………... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DIA             MES             AÑO 
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ADMINISTRACION Y 

MANEJO DE LOS INGRESOS 

PLANTA PROCESADORA DE 

ARIDOS 



120 
 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

SECRETARIA DE TERRITORIO, OBRAS Y DESARROLLO PRODUCTIVO 

 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

ADMINISTRACION Y MANEJO DE INGRESOS DE LA PLANTA PROCESADORA DE ARIDOS  
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita eestablecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los ingresos de 

recursos económicos generados a través de la Planta Procesadora de Áridos.  
  
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

c) Registro de Ingresos de la Planta Procesadora de Áridos 
d) Ejecución de recursos por ingresos de la Planta Procesadora de Áridos 

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Responsable o Encargado de la Planta Procesadora de Áridos 
 

FORMULARIOS O FORMATOS  A UTILIZAR:  
FORMATO: Recibo de Pago 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) REGISTRO DE INGRESOS DE LA PLANTA PROCESADORA DE ÁRIDOS  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Cliente / 

Comprador 

a) Solicita la compra de uno o varios tipos de áridos, producidos por la Planta procesadora de 

Áridos del GAMSL 

2 

 

Responsable o 
Encargado de la 

Planta 

Procesadora de 
Áridos 

b) Recibida la solicitud de compra (verbal o escrita), procederá a revisar analizar la disponibilidad 
de los áridos solicitados y el programa de producción; con el objeto de cumplir con los 

requerimientos del Cliente/Comprador. 
 

c) Luego de la Revisión de la disponibilidad de áridos y el programa de producción, procederá 

a establecer la fecha de entrega (cuando la cantidad requerida supere a la disponible), caso 
contrario la entrega de los áridos deberá ser de manera inmediata. Comunicando esta 
información al Cliente/Comprador. 

 
Si el Cliente/Comprador NO está de acuerdo con las posibles fechas para la entrega de los 
áridos, dicha solicitud quedara sin efecto. 

 
d) SI el Solicitante ESTA de ACUERDO con las posibles fechas para la entrega del o los áridos 

(si correspondiera), se efectúa el cálculo y determina el costo total por el o los áridos 

requeridos. 
 

e) Con la información del costo total por la compra de áridos, se procede al cobro 

correspondiente y se emite el RECIBO (original y dos copias) por el pago efectuado, debiendo 
firmar el Cliente/Comprador y el cobrador, con aclaración de nombre y apellidos. 

 

3 
Cliente / 

Comprador  

f) Efectúa el pago por costo total del o los áridos adquiridos y obtiene el RECIBO de pago 
(original), resguardando el mismo como respaldo del pago por los áridos comprados, control 
de entrega o para cualquier observación de incumplimiento que se presentara. 

4 

Responsable o 
Encargado de la 

Planta 

Procesadora de 
Áridos  

g) La recaudación económica por la venta de áridos, se deberá reportar y entregar al Tecnico 
Seguimiento de Ingresos, de manera semanal adjuntando copia de los Recibos emitidos, para 

que se efectúe el depósito en la Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unión; 
de cada RECIBO de manera individualizada 

5 
Tecnico 

Seguimiento de 
Ingresos 

h) Recibe la recaudación económica con los recibos emitidos por la venta de Áridos, proveniente 
del Encargado de la Planta Procesadora. 
 

i) Se apersona por el Banco y efectúa los depósitos de acuerdo a los RECIBOS de pago por la 
venta de Áridos en la Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unión;  

 

j) Presenta las boletas de Deposito en la Unidad de Recaudaciones del GAMSL, para que se 
emita los correspondientes Formulario Único de Caja (FUC) de manera individualizada; 
donde se detalle el nombre del Cliente/Comprador, la cantidad y tipo de áridos. 
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6 
Responsable de 

Ingresos y 
Recaudaciones  

k) Recibe las papeletas de depósito, lo registra dichos ingresos y emite el Formulario Único de 
Caja (FUC) por la venta de áridos, detallando la cantidad y tipo de áridos cancelados y de 
manera individualizada. 
 

Sella el formulario (FUC) con CANCELADO y firma el mismo, entregando el Original al 
Tecnico Seguimiento de Ingresos, para su control y respaldo de registro del pago por los 

áridos. 
 

La copia uno del Formulario Único de Caja, adjunta al reporte o informe de recaudaciones 
periódicas que se reporta a la unidad de tesorería para el registro contable. 
 

La copia dos del Formulario Único de Caja para archivo en la Unidad de Ingresos y 

Recaudaciones. 
 

l) Procederá al registro de los ingresos depositados, debiendo considerar dichos ingresos en el 

informe periódico de recaudaciones, que se presenta a la Dirección Financiera; adjuntando 
la correspondiente papeleta de depósito. La Dirección Financiera a través de la unidad de 
Tesorería, efectuara el registro contable de los recursos propios en el SIGEP.  

 

7 

Responsable o 

Encargado de la 
Planta 

Procesadora de 

Áridos  

m) En el marco de lo acordado con el Cliente / Comprador, procederá a la entrega de los áridos 

comprados y cancelados. 
 

n) Debiendo preveer la programación de producción, cuando la cantidad requerida de áridos 

supere a la disponible, a objeto de dar cumplimiento a los compromisos por la venta de áridos. 
 

b) EJECUCIÓN DE RECURSOS POR INGRESOS DE LA PLANTA PROCESADORA DE ÁRIDOS    

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

8 

Responsable o 
Encargado de la 

Planta 
Procesadora de 

Áridos  

a) Al momento de la elaboración del POA y presupuesto de cada gestión; deberá efectuar la 
estimación de ingreso anual por la venta de los diferentes tipos de áridos producidos, en base 
a datos históricos de gestiones anteriores, a objeto de considerar dichos ingresos en el POA 

y Presupuesto Institucional de cada gestión; incluyendo las partidas de gasto adecuadas a 
los gastos requeridos para el funcionamiento de la planta procesadora de áridos, para así 
poder solicitar ejecución de gastos relacionados con la producción de áridos. 

 
b) Todos los ingresos o recaudaciones por la venta de áridos, deberán ser registrados y 

contabilizados mediante el SIGEP a través de la Fuente de financiamiento 20-210. 

 
c) Los recursos generados por la Planta procesadora de Áridos del G.A.M.S.L deberán ser 

ejecutados en el marco de las NB-SABS y manual de procedimientos del SABS Institucional. 

  
 

Flujograma de Actividades 
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ADM Y MANEJO DE INGRESOS DE LA PLANTA PROCESADORA DE ARIDOS  

 

 

CLIENTE / COMPRADOR 

ENCARGADO DE LA 

PLANTA PROCESADORA 
DE ÁRIDOS 

TECNICO 

SEGUIMIENTO DE 
INGRESOS 

RESPONSABLE DE 

INGRESOS Y 
RECAUDACIONES  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                           
 
      

 
 
       NO                            SI 

                                          
 

                 
 
 

 
 
                                           

 
 
 

              
                  
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

Inicio 

  

F i n  

  

Determina la fecha de entrega (si 

correspondiera) caso contrario la 

entrega será inmediata. 

Comunicando al cliente 

comprador 

Solicita la compra de uno o varios 

tipos de áridos  

Recibe solicitud de compra; 

Revisa y analiza la disponibilidad 

de áridos 

¿Esta de Acuerdo  

el Comprador? 

Solicitud 

queda sin 

efecto 

Efectúa el cálculo y 

determina el costo 

total de los Áridos 

Realiza el pago por el costo total 

de los áridos adquiridos y obtiene 

el RECIBO resguardando como su 

respaldo de pago 

Recibe papeletas de depósito,  
registra los ingresos y emite el 
Formulario Único de Caja (FUC) por 
la venta de áridos, de manera 
individualizada 

Entrega el Formulario Único de 
Caja (FUC) original al Tecnico 

Seguimiento de Ingresos  

Procede a la entrega de los 
áridos de acuerdo a lo acordado 
con el Cliente/Comprador. 

Recibe los áridos adquiridos de 

acuerdo a lo acordado 

En la elaboración del POA y 
presupuesto de cada gestión; 
deberá estimar el ingreso anual 
por la venta de aridos, con datos 
históricos, a objeto de 
considerar estos ingresos en  

POA y Presupuesto  

Incorpora y registra los Ingresos 
en el informe periódico de 
recaudaciones, que se presenta 
a la D.F.; adjuntando papeletas 
de depósito  

Procede al cobro por los 
Aridos y emite el RECIBO 

como comprobante de pago 

Reporta y Entrega la Recaudación 
Económica con respaldos al 
Tecnico Seguimiento de Ingresos 
(semanal) 

Recibe la Recaudación Económica 

con sus respaldos (RECIBOS) 

Efectúa los depósitos bancarios de 
acuerdo a los recibos de manera 

individualizada 

Remite las boletas de depósito a la 
Unidad de Recaudaciones para 
que se emita el Formulario Único 
de Caja (FUC)  

Recibe el Formulario Único de 
Caja (FUC) original, como 
respaldo de registro de pago 
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            RECIBO – VENTA DE ARIDOS 

 
 

        POR Bs. 

 

RECIBI DE: ……………………………………………………………………………………….  C.I. Nº…………………………… 

LA SUMA DE :…………………………………………… ……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………../ Bolivianos. 

POR CONCEPTO DE:…………………………………………………………….……………………………………………………. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

               ………………………………………………...   ………………………………………………. 
        ENTREGUE CONFORME            RECIBI CONFORME 
                  NOMBRE: ………………………………………….                                            NOMBRE:………………………………………... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DIA             MES             AÑO 
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ADMINISTRACION, MANEJO Y 

LIQUIDACION DE IMPUESTOS 

MUNICIPALES, TASAS, PATENTES, 

VALORES CATASTRALES Y OTROS 

INGRESOS MUNICIPALES  
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

DIRECCION FINANCIERA / UNIDAD DE INGRESOS Y RECAUDACIONES 
 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

ADMINISTRACION, MANEJO Y LIQUIDACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES, TASAS, PATENTES, VALORES CATASTRALES 

Y OTROS INGRESOS MUNICIPALES  
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita establecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los ingresos de 

Impuestos, Tasas, Patentes, Valores Catastrales y otros ingresos municipales.  
  
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Pago de Impuestos, Tasas, Patentes, Valores Catastrales y otros ingresos municipales.  
b) Elaboración y Presentación de Informes y Reportes periódicos de Ingresos Municipales 

 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Responsable de Ingresos y Recaudaciones 
 

FORMULARIOS O FORMATOS  A UTILIZAR:  

- FORMATO Informe Ingresos Municipales  
- FORMULARIO Cuadro Resumen Ingresos Municipales  

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) PAGO DE IMPUESTOS, TASAS, PATENTES, VALORES CATASTRALES Y OTROS INGRESOS MUNICIPALES.  

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 Contribuyente 

a) Se apersona a la Unidad de Ingresos y Recaudaciones y solicita realizar el pago 
correspondiente: Impuestos municipales, transferencia, Alquiler de bienes municipales, 

alquileres de cementerio, Patente municipal, licencia de funcionamiento, valores catastrales 
u otros pagos considerados como ingresos municipales.  
 

Quedando establecido que las recaudaciones por Alquiler de casetas del mercado, y 
canchajes en sus diferentes categorías, lo realizará personal de la Intendencia Municipal; 
debiendo realizar depósitos bancarios de las recaudaciones de manera diaria; y con la boleta 

de depósito apersonarse a la unidad de Ingresos, solicitando el registro y formulario o 
comprobante correspondiente. (debiendo realizar procedimiento similar al de un usuario) 

 

2 

Responsable de 

Ingresos y 
Recaudaciones 

b) Verifica, Identifica y determina el tipo y el monto del ingreso que corresponda y comunica al 
Contribuyente. 
 

c) Informa al contribuyente que el monto de pago determinado, debe ser depositado en la 
Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unión; debiendo regresar a la unidad 
de Ingresos, con la Boleta de Depósito Bancario para el registro correspondiente. 

 

3 Contribuyente  

d) Efectúa el depósito bancario, del importe determinado por la actividad que corresponde y 

luego se apersona a la Unidad de Ingresos y recaudaciones. 

 

e) Presenta la Boleta de Depósito Bancario para el correspondiente registro y emisión del 

Formulario Único de Caja 

 
En el caso de impuestos de vehículos automotores, No se elaborara el Formulario Único de 

Caja, puesto que a través del Sistema del RUAT se emite el comprobante de pago y los 
montos determinados son registrados y transferidos de manera directa a la cuenta de 
recursos propios del GAMSL a través del SIGEP.  

 

4 
Responsable de 

Ingresos y 
Recaudaciones 

f) Recibe la Boleta de Deposito (original) y emite el Formulario Único de Caja (FUC), además 
de los Formularios que según corresponda. 

 
g) Sella el formulario (FUC) con CANCELADO y firma el mismo, entregando el Original al 

Contribuyente adjuntando los reportes o formularios según corresponda. 

 
La copia uno del Formulario Único de Caja, adjunta al reporte o informe de 
recaudaciones periódicas que se reporta a la unidad de tesorería para el registro 

contable. 
 

La copia dos del Formulario Único de Caja para archivo en la Unidad de Ingresos y 
Recaudaciones. 

 
En el caso de impuestos de vehículos automotores, No se elaborará el Formulario Único de 
Caja, puesto que una vez determinado el monto del impuesto se emite la proforma para que 
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el usuario o contribuyente realice la cancelación en el Banco a través del Sistema del RUAT 
siendo registrados y transferidos de manera directa a la cuenta de recursos propios del 
GAMSL a través del SIGEP.  

 
h) Debiendo archivar cada Boleta de Depósito bancario adjunto al Formulario Único de Caja  

correspondiente, a objeto de preparar el Informe de Recaudaciones de manera periódica 

(quincenal);  y remitir a la Dirección Financiera, para  que se efectúe el registro en el SIGEP 
a través de la unidad de Tesorería. 

 

c) ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE INFORMES Y REPORTES PERIÓDICOS DE INGRESOS MUNICIPALES   

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

5 

Responsable de 

Ingresos y 
Recaudaciones 

a) Prepara y elabora el Informe de Recaudaciones de manera periódica (quincenal), adjuntando: 
 

 Informe de Recaudaciones (dirigido a la Dirección Financiera) 

 Cuadro resumen de ingresos o recaudaciones de manera cronológica. 

 Formulario Único de Caja correspondientes a los Ingresos Municipales, con la Boleta de 
Depósito bancario. 

 
b) Remite el Informe de Recaudaciones a la Dirección Financiera. 
 

6 
Dirección 

Financiera 

c) Recepciona y revisa el Informe de Recaudaciones y la documentación adjunta. 
 

d) Deriva el Informe de Recaudaciones y la documentación adjunta a la Unidad de Tesorería, 
para el registro correspondiente. 

 

7 
Resp de 

Tesorería 

e) Recepciona el Informe de Recaudaciones y la documentación adjunta. 
 

f) Efectúa la Revisión, clasificación y conciliación de los ingresos o recaudaciones por rubros, y 

procede al registro contable C 21 a través del SIGEP 
 

g) Requiere la aprobación del comprobante contable C 21 a través del SIGEP a la Dirección 

Financiera. 
 

h) Imprime y firma el Comprobante Contable C 21 de Ingreso o Recaudaciones y solicita la firma 

del Secretario de Economía y Finanzas y el Director financiero. 
 

i) Luego de firmado el comprobante contable C 21, archivara con la documentación de respaldo, 

para controles posteriores 
 

 

Flujograma de Actividades 
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        ADMINISTRACION, MANEJO Y LIQUIDACION DE INGRESOS MUNICIPALES   

 

 

CONTRIBUYENTE  
RESPONSABLE DE 

INGRESOS Y 

RECAUDACIONES  

DIRECTOR FINANCIERO 
RESPONSABLE DE 

TESORERIA 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                                           

 
      
 

 
 
 
        
                                          

 
                 
 

 
 
 

                                           
 
 

 
              
                  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

Inicio 

  

F i n  

  

Informa al Contribuyente que el 

monto de pago determinado, 

debe ser depositado en la Cuenta 

Recaudadora del Banco Unión 

Solicita pagar Impuestos 

municipales, transferencias, 

Alquileres, Patente municipal, 

licencia de funcionamiento, valores 

catastrales u otros pagos 

considerados como ingresos 

municipales  

Verifica, Identifica y determina el 

tipo y el monto del ingreso que 

corresponda y comunica al 

contribuyente 

Efectúa el depósito bancario, del 

importe determinado por la 

actividad que corresponde 

Presenta Boleta de Depósito 

Bancario para la emisión del 

Formulario Único de Caja  

 

Recibe la Boleta de Deposito 

(original) y emite el Formulario 

Único de Caja (FUC). 

Presenta Boleta de Depósito 

Bancario para la emisión del 

Formulario Único de Caja  

 

Entrega el Form Único de Caja 

(FUC) adjuntado reportes o 

formularios según corresponda 

Presenta Boleta de Depósito 

Bancario para la emisión del 

Formulario Único de Caja  

 

Recibe el Form Único de Caja 

(FUC) con los reportes o 

formularios según corresponda, 

como constancia de su pago 

Presenta Boleta de Depósito 

Bancario para la emisión del 

Formulario Único de Caja  

 

Registra y archiva Boleta de 
Depósito adjunto al Form Único 
de Caja FUC para el Informe 

de recaudaciones periódico. 

Elabora Informe de 
Recaudaciones de manera 
periódica (quincenal) y lo 
presenta a la D.F. 

Recibe y revisa el Informe 
de Recaudaciones y la doc 
adjunta y deriva a la unidad 

de Tesorería 

Recibe el Informe de 
Recaudaciones y la doc de 

respaldo   

Revisa, clasifica y concilia 
los ingresos por rubros, y 
procede al registro contable 
C 21 a través del SIGEP 

SIGEP 

Requiere la aprobación del 
comprobante   C 21 a 

través del SIGEP de la D.F 

Imprime y firma el 
Comprobante C 21 de 
Ingreso  y solicita firma de 
SEyF y D.F. 

Archiva el Comprobante C 21 
con la Doc  de respaldo para 

controles posteriores 
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INFORME DE INGRESOS MUNICIPALES 
GAMSL/ ING-REC/ No 02/2023 

 
A:  ……………………………………………………………. 
           (Strio  Economía y Finanzas) 
 
VIA:  ………………………………………………………. 
             (Director Financiero) 
 
De:..  ................................................. 
        (Resp de Ingresos y Recaudaciones) 
  
REF. : INFORME DE INGRESOS MUNICPALES  DEL ……………………… AL ………………………..… 
 
FECHA:  San Lorenzo  12 de Julio de 2023 
 
De mi consideración: 
 
Mediante el presente, hago llegar a su Autoridad el Informe de Ingresos Municipales correspondiente al 
Periodo: De ……………………………………………..  Al ………………………………….., monto que 
asciende a:    (Numeral y Literal) ……….., para que a través de la Dirección Financiera  y Unidad de 
Tesorería, se proceda a su revisión, conciliación y registro contable a través del SIGEP. Para lo cual se 
Adjunta la siguiente documentación de respaldo: 
 

 Cuadro resumen de Ingresos municipales del Periodo 

 Formulario Único de Caja (FUC)  

 Boletas de Deposito Bancario 
 
Es cuanto puedo informar para fines consiguientes. 
 
Atentamente  

 
 
 
 
 
 
 
 

..................................................................... 
Firma y sello  

RESP INGRESOS Y RECAUDACIONES 
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CUADRO RESUMEN DE INGRESOS MUNICIPALES 
PERIODO: Del  01   de  Marzo  al   15  Marzo de 2023 

 (Exp. en Bolivianos)  
RUBRO DESCRIPCION  DE INGRESOS MUNICIPALES MONTO (Bs) 

12000 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS  

121000  Venta de Bienes de las Administraciones Públicas   

  Venta de Áridos  

  Venta de Plantines   

122000  Venta de Servicios de las Administraciones Públicas   

  Servicios de Mecanización Agrícola   

13000 INGRESOS POR IMPUESTOS  

13310 Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles  

13360 Impuesto Municipal a la Transferencia de Inmuebles  

15000 TASAS, DERECHOS Y OTROS INGRESOS  

15100 Tasas  

 Recojo de Residuos Solidos  

15340  Patentes Municipales  

 Patentes a la actividad económica   

 Patente a espectáculos públicos  

 Patente a publicidad y programada  

15900 Otros Ingresos  

 Valores Catastrales y Municipales  

 Canchajes  

 Multas  

16000 INTERESES Y OTRAS RENTAS DE LA PROPIEDAD  

16300  Alquiler de Edificios, Tierras y Terrenos  

  Alquiler Casetas Mercado  

  Alquiler espacios Cementerio General  

16500 Alquiler de Equipos de las Administraciones Públicas  

  Alquiler Maquinaria Pesada  

TOTAL INGRESOS EN EL PERIODO   

 

 

 

Firma y Sello 
RESP. INGRESOS/RECAUDACIONES 
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PROCEDIMEITNO OPERATIVO 

SISTEMA DE CONTABILIDAD 

INTEGRADA   



131 
 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS / DIERCCION FINANCIERA 
 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

PROCESOS OPERATIVOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMSL  
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía para desarrollar, actividades y procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada, 
desde la Solicitud de Pago hasta la Elaboración y Presentación de los Estados Financieros del GAMSL. 
 

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 
a) Revisión y Autorización de proceso de pago 
b) Revisión y Autorización de proceso de pago de Obras y Consultorías 

c) Ejecución de gastos C- 31 
d) Ejecución de gastos C- 31 de planillas de sueldos y salarios o beneficios sociales 
e) Ejecución devengado y percibido de recursos C- 21 

f) Elaboración y Remisión de Estados Financieros 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Secretario de Economía y Finanzas 

Director Financiero 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE PROCESO DE PAGO 

No. 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

a) Recibe solicitud de pago y documento de respaldo proveniente de un proveedor de bienes o 

servicios 
 
b) Verifica la solicitud y documentación de respaldo, la coherencia e integridad de la misma 

1. Existe observaciones 
2. No existe observaciones 

 

c) 1. De existir observaciones en la coherencia e integridad de la documentación, suspende el 

trámite y devuelve para su corrección o complementación. 
 

d) 2. De no existir observación alguna, procede dar inicio del trámite de proceso de pago 
 

e) Deriva solicitud y legajo a la Dirección Financiera.   
 

2 
Director 

Financiero 

f) Determina si la solicitud de pago es por un servicio recurrente o por adquisición de un bien o 

servicio no recurrente. 
A. Es por servicio recurrente 
B. No es por servicio recurrente 

 

g) B. Instruye a contrataciones gestionar la remisión de documentos del proceso de contratación 
 

3 
Resp. de 

Contrataciones 

h) Recibe instrucción y legajo para gestionar la remisión de documentos del proceso de 

contratación. 
 

i) Determina los documentos del proceso de contratación a remitir, a través de la cuantía de la 
contratación. 

a. Es < o = a Bs 50,000.- 
b. No es < o = a Bs 50,000.- 

 

j) a. Gestiona la remisión de todos los documentos. Cuando la contratación es menor o igual 
a Bs 50,000,-, gestiona ante el RPA, MAE o Responsable del Proceso Contratación Menor la 
remisión de toda la documentación desde el inicio hasta actas de recepción, ingreso a 

almacenes o activos fijos y formulario 500 del SICOES si corresponde. 
 

k) b. Gestiona la remisión de documentos específicos. Cuando la contratación es mayor a 
Bs 50,000.- gestiona ante la MAE, RPA o RPC para remitir documentos específicos como: 

fotocopia de acta de recepción del bien, fotocopia de acta de conformidad por el servicio, 
copia de ingreso a almacenes o activos fijos y originales del formulario 500 del SICOES. 

 

4 
Director 

Financiero 
l) A. Instruye tomar atención y deriva a contabilidad para procesar el pago 

 

Flujograma de Actividades 
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REVISION Y AUTORIZACIÓN DE PA GO 

SECRETARIO ECONOMIA Y 
FINANZAS 

DIRECTOR FINANCIERO JEFE DE CONTRATACIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            NO 

 
                       SI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         SI 
                                 NO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      NO 
                 
                   SI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

  

Recibe solicitud de pago 

y documento de respaldo 

Verifica la solicitud y 

documentación de respaldo 

¿existen 
observaciones? 

Determina la solicitud de 

pago 

¿Es por servicio 
recurrente? 

Instruye gestionar la 

remisión de documentos 

de proceso de 

contratación 

Es < ó = a 
Bs 50.000? 

Determina documentos 

de contratación a remitir 

Suspende y devuelve 

para su corrección o 

complementación 

Procede a dar inicio del 

trámite de proceso de 

pago 

Deriva solicitud a la DF 

Instruye tomar atención y 

deriva a contabilidad 

para el pago 

Gestiona la remisión de 

todos los documentos  

 

 

 

Gestiona la remisión de 

documentos específicos 

Recibe instrucción y 

legajo 

F i n  
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b)   REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE PROCESO DE PAGO DE OBRAS Y CONSULTORÍAS 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

a) Recibe solicitud de pago y documento de respaldo proveniente de un proveedor de obra o 
consultoría 

 
b) Verifica la solicitud, la coherencia e integridad de la documentación de respaldo como: Informe 

de la constructora o consultora, informe de supervisión.  

a. Existe observaciones 
b. No existe observaciones 

 

c) a. De existir observaciones en la coherencia e integridad de la documentación, suspende el 

trámite y devuelve para su corrección o complementación. 
 

d) b. De no existir observación alguna, procede dar inicio del trámite de proceso de pago 
 
e) Deriva solicitud y legajo a la Dirección y/o Secretaria de Área, solicitando informe de 

Supervisión.   
 

2 

Director y/o 

Secretario de 
Área 

f) Recibe solicitud de pago y legajo de documentos proveniente de la Secretaria de Economía 

y Finanzas. 
 
g) Gestiona, gestiona informe de supervisión ante el supervisor de obra o consultoría. 

 
h) Recibe el informe del supervisor y analiza si procede pagar por la obra o consultoría. 

A. Procede el pago 

B. No procede el pago 
 
i) B. De existir observaciones en el informe del supervisor, donde se concluya y recomiende no 

proceder el pago; devuelve o suspende tramite has que la observación sea subsanada. 

 
j) A. De no existir observaciones en el informe del supervisor, donde se concluya y recomiende 

proceder el pago; valida el informe y deriva a la Secretaria de Economía y Finanzas. 

 

3 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

k) Deriva solicitud pago y legajo de documentacion a la Dirección Financiera   

 
Director 

Financiero 

l) Determina si la solicitud de pago es por la última planilla de avance es decir pago final. 
a. Es por pago final 
b. No es por pago final 

 
m) a. Instruye a contrataciones gestionar la remisión de documentos del proceso de contratación 
 

 
Resp. de 

Contrataciones 

n) Recibe el legajo de documentación e instrucción de gestionar la remisión de documentos del 
proceso de contratación. 

 

o) Determina los documentos a remitir del proceso de contratación, a través de la cuantía de la 
contratación 

A. Es < o = a Bs 50,000.- 

B. No es < o = a Bs 50,000.- 
 
p) A. Cuando la contratación es menor o igual a Bs 50,000,-, gestiona ante el RPA, MAE o 

Responsable del Proceso Contratación Menor la remisión de toda la documentación desde el 
inicio, hasta actas de recepción final o definitiva y formulario 500 del SICOES si corresponde. 

 

q) B. Cuando la contratación es mayor a Bs 50,000.- gestiona ante la MAE, RPA o RPC para 
remitir documentos específicos como: fotocopia de acta de recepción del bien, fotocopia de 
acta de recepción provisional y/o definitiva (obras), acta de conformidad por el servicio y 

originales del formulario 500 del SICOES. 
 

 
Director 

Financiero 
r) b. Instruye tomar atención y deriva a contabilidad para procesar el pago 

 

Flujograma de Actividades 
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REVISION Y AUTORIZACION DE PROSESO DE PAGO DE OBRAS Y CONSULTORIAS  

SECRETARIO ECONOMIA Y 
FINANZAS 

DIRECTOR Y/O 
SECRETARIO DE AREA 

DIRECTOR  FINANCIERO 
RESP.   DE 

CONTRATACIONES 
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c)   EJECUCIÓN DE GASTOS C- 31 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Director 

Financiero  

a) Recibe solicitud de pago y documentos de respaldo proveniente de la Dirección Financiera. 
 

b) Verifica en detalle la integridad y periodicidad de la documentación de respaldo como: Informe 
de la constructora o consultora, informe de supervisión y documentación de respaldo; verifica 
consistencia, precisión de importes y veracidad de la información financiera contenida en los 

informes y documentos de respaldo.   
a. Existe observaciones 
b. No existe observaciones 

 
c) a. Suspende el proceso del trámite y devuelve al proceso para su “Revisión y autorización de 

proceso de pago” o “Revisión y autorización de proceso de pago obras y consultorías”, según 

corresponda. 
 

2 
Jefe de 

Contabilidad 

d) b. Analiza el trámite, y si el registro debe realizarse con imputación al gasto.  

A. Con imputación al gasto 
B. Sin imputación al gasto 

 

e) A. Registra el comprobante C- 31 con imputación al gasto, en estado elaborado y verificado 
en el Sistema de Gestión Púbica (SIGEP). 

 

f) B. Registra el comprobante C- 31 sin imputación al gasto, en estado elaborado y verificado 
en SIGEP. 

 

g) Comunica para su aprobación en SIGEP al Director Financiero 
 

3 
Director 

Financiero  

h) Revisa el registro del comprobante C- 31 en el Sistema de Gestión Pública, verifica la 

consistencia de la información financiera y apropiación adecuada de cuentas y partidas. 
a. Existe observaciones 
b. No existe observaciones 

 
i) a. De existir observaciones en el comprobante C 31 registrado en SIGEP, devuelve para su 

corrección. 

 
j) b. De no existir observaciones en el registro del comprobante C- 31, aprueba en el Sistema 

de Gestión Publica SIGEP 

 
k) Aprueba y Deriva a través del Sistema al Secretario, de Economía y Finanzas, para la firma 

en el SIGEP 

 

4 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas  

l) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestión Pública y deriva a Tesorería para su 
impresión física 

5 
Responsable de 

Tesorería  
m) Imprime, firma y deriva el comprobante C 31 y legajo de documentos a Contabilidad 

6 
Jefe de 

Contabilidad 
n) Firma el comprobante C 31, deriva legajo y comprobante   al Director Financiero. 

7 
Dir. Financiero/ 
Strio. Economía 

y Finanzas 

o) Firman el comprobante C 31 y derivan a Tesorería el comprobante y legajo de documentación 

de respaldo. 

 
 

Flujograma de Actividades 
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EJECUCIÓN DE GASTOS C- 31 

JEFE CONTABILIDAD DIRECTOR FINANCIERO 
SECRETARIO ECONOMIA 

Y FINANZAS 
TESORERIA 
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d)   EJECUCIÓN DE GASTOS C- 31 DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS O BENEFICIOS SOCIALES 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

a) Recibe de la Dirección Administrativa la planilla de sueldos y salarios, o de beneficios 
sociales, para proceso de registro en C 31 

2 
Director 

Financiero 

b) Verifica los cálculos efectuados en la planilla de sueldos y salarios o beneficios sociales.   

 
a. Existe observaciones 
b. No existe observaciones 

 
c) a. De existir errores u observaciones en cálculos financieros en la planilla de sueldos o 

beneficios sociales, Suspende el proceso del trámite y devuelve al proceso “Revisión y 

autorización de proceso de pago”. 
 

3 
Jefe de 

Contabilidad 

d) b. Registra el comprobante C 31 de ejecución de gastos, en estado elaborado y verificado en 

SIGEP 
 
e) Comunica a la Dirección Financiera, para su aprobación en el Sistema de Gestión Publica 

 

4 
Director 

Financiero 

f) Revisa el registro del comprobante C 31 en el Sistema de Gestión Pública SIGEP, verifica la 

consistencia de la información financiera y apropiación adecuada de cuentas y partidas de 
gasto. 

 

A. Existe observaciones 
B. No existe observaciones 

 
g) A. De existir errores en cálculos, apropiación de cuentas y partidas de gasto, devuelve para 

su corrección en el  SIGEP. 

 
h) B. De no existir errores en el registro del comprobante C 31, verifica en el Sistema de Gestión 

Pública SIGEO y Aprueba 

 
i) Aprueba y deriva a través del Sistema SIGEP, al Secretario de Economía y Finanzas para la 

Firma a través del SIGEP.  

 

5 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

j) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestión Pública SIGEP y deriva para su 
impresión física a la Unidad de Tesorería 

6 
Responsable de 

Tesorería  
k) Imprime el Cheque, Imprime el Comprobante C 31, firma y deriva el comprobante C 31 y 

legajo de documentos a Contabilidad para la firma correspondiente. 

7 
Jefe de 

Contabilidad 
l) Firma el comprobante C 31 y deriva adjuntando el legajo de documentación de respaldo al 

Director Financiero. 

8 

Dir. Financiero/ 

Strio. Economía 
y Finanzas 

m) Firman el comprobante C 31, y deriva comprobante y legajo de documentación a la unidad 

de Tesorería, para su archivo. 

 

 

Flujograma de Actividades 
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EJECUCION DE GASTOS C 31 DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS O BENEFICIOS SOCIALES  

SECRETARIO ECONOMIA Y 
FINANZAS  

DIRECTOR FINANCIERO JEFE CONTABILIDAD  TESORERIA 
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e)   EJECUCIÓN DEVENGADO Y PERCIBIDO DE RECURSOS  C- 21 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Responsable de 

Tesorería  

a) Recibe documentos de ingresos percibidos de: transferencias, depósitos bancarios, facturas 
o comprobantes de venta de bienes y servicios, reportes de ingresos del RUAT, otros 

documentos y extractos bancarios diarios generados por Tesorería. 
 
b) Verifica si la documentación recibida es suficiente para su registro del C 21 en SIGEP’ 

a. Es suficiente 
b. No es suficiente 

 

c) b. Devuelve documentos de respaldo o suspende hasta su complementación de documentos 
faltantes u observados. 

 

d) a. Registra la ejecución de recursos C 21 en el Sistema de Gestión Pública, luego analiza y 
deriva en estado verificado a la Dirección Financiera 

 

2 
Director 

Financiero  

e) Revisa el registro del comprobante C 21. Revisa el registro del comprobante C 21 en 
SIGEP mediante el análisis de la documentación de respaldo. 

 

A. Existe observaciones 
B. No existe observaciones 

 

f) A. De existir observaciones en el registro del comprobante C 21, devuelve a Tesorería para 
su corrección. 

 

g) B. De no existir observaciones en el registro del comprobante C 21, verifica en el Sistema de 
Gestión Pública,  Aprueba y deriva a Tesorería 

 

3 
Responsable de 

Tesorería  

 
h) De no existir observaciones en el registro del comprobante C 21, en el SIGEP  imprime 

físicamente el comprobante C 21. 

 
i) Firma el comprobante C 21 y gestiona la firma del Jefe de Contabilidad. 
 

j) Deriva comprobante C 21 y documentos de respaldo a la Dirección  Financiera. 
 

4 
Director 

Financiero 

k) Recibe y firma el comprobante C 21 impreso. 

 
l) Deriva el comprobante C 21 y legajo de documentación de respaldo para su conciliación. 
 

5 
Responsable de 

Tesorería  
m) Procede  a la conciliación del comprobante C 21  

6 
Director 

Financiero  
n) Recibe de Tesorería el comprobante C 21  con su legajo de documentación de respaldo 

después de conciliación y remite para firmas. 

7 
Responsable de 

Tesorería 
o) Gestiona firmas del Secretario Economía y Finanzas, Contabilidad para el correspondiente 

archivo del comprobante. 

 

Flujograma de Actividades 
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               EJECUCION DEVENGADO Y PERSIVIDO DE RECURSOS  C-21 
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f)   ELABORACION Y REMISION DE ESTADOS FINANCIEROS 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Director 

Financiero  
a) Instruye al Jefe de Contabilidad o contador la elaboración de Estados Financieros. 

2 

Jefe de 

Contabilidad, 
Tesorería, 
Almacén, 

Activos Fijos  

b) Recibe el instructivo para elaboración de Estados Financieros y deriva a Tesorería, 
Almacenes y Activos Fijos parala coordinación de acciones para el inicio y elaboración de los 
estados Financieros. 

3 
Jefe de 

Contabilidad  

c) Elabora Estados Financieros básicos, complementarios y consolidados en el SIGEP, de 
acuerdo a lo establecido y principios en la Normas Básicas de Contabilidad Integrada, y otras 

normas relacionadas vigentes. 
 
d) Revisa los Estados Financieros básicos, complementarios y consolidados, en el SIGEP de 

acuerdo a lo establecido y principios en la Normas Básicas de Contabilidad Integrada, y 
otras normas relacionadas vigentes. 

 

a. Existe observaciones 
b. No existe observaciones 

 

e) a. De existir o surgir observaciones en la elaboración de Estados Financieros básicos, 
complementarios y consolidados, coordina y ejecuta las correcciones que corresponda 

 

f) b. De no existir observaciones en los Estados Financieros básicos, complementarios y 
consolidados, imprime, valida mediante firma y remite al Director Financiero. 

 

4 
Director 

Financiero 

g) Recibe y analiza los Estados Financieros básicos, complementarios y consolidados, remitidos 
por contabilidad. 

 

A. Existe observaciones 

B. No existe observaciones 
 
h) A. De existir observaciones en la elaboración de los Estados Financieros, devuelve para su 

corrección. Remitiendo las recomendaciones pertinentes. 
 
i) B. De no existir observaciones en los Estados Financieros Elaborados, aprueba mediante 

firma y remite al Secretario de Economía y Finanzas 
 

5 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

j) Recibe y analiza los Estados Financieros básicos, complementarios y consolidados, remitidos 
por el DF. 

 

a. Existe observaciones 
b. No existe observaciones 

 
k) a. De existir observaciones en la elaboración de los Estados Financieros, devuelve para su 

corrección. Remitiendo las recomendaciones pertinentes. 

 
l) b. De no existir observaciones en los Estados Financieros Elaborados, aprueba en segunda 

instancia mediante firma y gestiona firma de la Máxima Autoridad Ejecutiva (Alcalde). 

 
m) Remite los Estados Financieros básicos, complementarios y consolidados a la Unidad de 

Auditoría Interna para el análisis e Informe de Confiabilidad. 

 
n) Recibe los Estados Financieros e Informe de Confiabilidad de la Unidad de Auditoría Interna. 
 

o) Gestiona la aprobación de los Estados Financieros mediante Norma Interna Expresa (Decreto 
Municipal, Decreto Edil o Resolución). 

 

p) Remite los Estados Financieros e Informe de Confiabilidad, a las instancias pertinentes como 
el Control Social, Concejo Municipal: órganos de control y tuición, como la Contraloría General 
del Estado, Ministerio de Economía y Finanzas Publicas entre otras 

 

 

Flujograma de Actividades 
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RELABORACION Y REMISION DE ESTADOS FINANCIEROS 

DIRECTOR  FINACIERO JEFE  DE CONTABILIDAD 
SECRETARIO ECONOMIA Y 

FINANZAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
 
 
 
 
 
                                             NO 

                  
                       SI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             
 
 
            NO                                      SI      
  

 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                  NO 

 
                     SI      

                       
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

  

Instruye elaboración de 

Estados Financieros 

 

Recibe instrucción para 

elaborar Estados Financieros 

y deriva 

¿existen 
observaciones? 

Determina la solicitud de 

pago 

Valida   Imprime 

Estados Financieros 

y remite a la DF 

 

Devuelve para su 

corrección 

Recibe y Analiza Estados 

Financieros 

 

Devuelve para su 

corrección 

o de pago 

Aprueba Estados 

Financieros y remite a la 

SE y F 

Aprueba estados 

financieros y gestiona 

firma de la MAE 

Elabora los Estados 

Financieros en SIGEP 

 

SIGEP 

Revisa los Estados 

Financieros 

Corrige los 

EE. FF 

 

SIGEP 

Estados Financieros 

¿existen 
observaciones? 

¿existen 
observaciones? 



145 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

Remite Estados 

Financieros a la Unidad 

de Auditoría Interna  

F i n  

  

Recibe Estados 

Financieros e Informe de 

Confiabilidad 

Gestiona la aprobación 

de los Estados 

Financieros mediate 

Resolución expresa 

Remite Estados 

Financieros a las 

Instancias pertinentes. 

De acuerdo a Norma 



146 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

ADMINISTRACION, MANEJO 

Y USO DE RECURSOS DEL 

FONDO SOCIAL 



147 
 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO 

SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA 
 

NOMBRE DEL PROCESO                                                                
 

MANEJO Y USO DE RECURSOS DEL FONDO SOCIAL   
 

OBJETIVO DEL PROCESO: 
Contar con un instrumento que sirva de guía y permita establecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los Recursos del Fondo 
Social.  

  
PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO: 

a) Origen y Administración de los recursos del Fondo Social   

b) Uso o Ejecución de los recursos del Fondo Social  
 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: 

Comisión del Fondo Social 
 

FORMULARIOS O FORMATOS  A UTILIZAR:  
- FORMATO, Memorándum designación Comisión  

- FORMATO, Acta de Conformación Comisión y Aprobación Destino del Fondo Social.  
- FORMULARIO Informe Descargo Detallado – Gastos Fondo Social  

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a) ORIGEN Y ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DEL FONDO SOCIAL    

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
Director 

Administrativo 

Los recursos económicos del Fondo Social, se originan por recaudaciones por concepto de 
multas, atrasos, abandonos, faltas y otras sanciones disciplinarias aplicadas al personal 

dependiente (Permanente, Eventual Consultores Individuales de línea) del Gobierno Autónomo 
Municipal de San Lorenzo 
 

Para tal efecto en la elaboración de las planillas de sueldos y salarios o pago por servicios de 
consultoría de línea, deberá considerar los siguientes descuentos: 

- Registro diario de las entradas y salidas (Sistema Biométrico) 

- Registro de minutos de retraso después de la tolerancia establecida 
- Faltas 
- Abandonos 

- Omisiones de Marcado 
- Otros Descuentos por sanciones disciplinarias 

 

Al momento de la cancelación de las planillas de Sueldos o pago por servicios de consultoría de 
línea, la unidad contable efectúa el registro contable de los descuentos, y a través del SIGEP se 
deriva a la unidad de Tesorería a objeto de llevar un control de estos recursos de manera 

periódica (mensual), lo que se convierte en el Fondo Social. 
 
Los recursos del Fondo Social serán destinados principalmente a la adquisición de canastones 

navideños y/o vales de consumo u otros, sin embargo de manera excepcional mediante consulta 
general y por decisión de la mayoría, se podrán destinar a fomentar actividades de tipo cultural, 
deportivo, social y otras debidamente justificadas o consensuadas, en beneficio del personal del 

Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, 
 
Para la disposición de los recursos del fondo social se deberá considerar lo siguiente: 

 
a) En coordinación con las demás Unidades o Áreas institucionales, Desarrolla una reunión de 

coordinación y consenso con el personal dependiente del GAMSL, para determinar la 

actividad destino del Fondo Social y los integrantes de la Comisión del Fondo Social; 

elaborando para tal efecto el Acta de Conformación Comisión y Aprobación Destino del Fondo 

Social. 

 

a) La Comisión del Fondo Social, que se encargará del manejo y disposición de los recursos 

económicos existentes; internamente elegirá y estará compuesta de la siguiente manera:  

- Un Presidente  

- Un Vicepresidente  

- Un Tesorero  

2 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas 

b) Determinada la nómina de los miembros de la Comisión del Fondo Social 
 

c) Designa mediante Memorándum con vigencia de un año, a los integrantes de la Comisión 

del Fondo Social.  
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3 
Comisión del 

Fondo Social  

d) Solicita a la Unidad de Tesorería la emisión del reporte través del SIGEP, respecto al monto 

acumulado del Fondo Social. 

4 
Responsable de 

Tesorería 

e) Imprime el reporte a través del SIGEP, respecto al monto acumulado del Fondo Social. 
 

f) Remite el reporte del monto acumulado del Fondo Social a la Comisión. 

5 
Comisión del 
Fondo Social 

g) Considerando la actividad destino del Fondo Social, la Comisión deberá presentar una nota 
dirigida al Secretario de Economía y Finanzas, solicitando el desembolso de recursos 

acumulados del Fondo Social de la gestión y adjuntado la siguiente documentación de 
respaldo. 

- Reporte contable del saldo disponible del fondo social.  

- Acta de aprobación del destino de los recursos legalizada.  
- Fotocopia simple de la cedula de identidad del tesorero (a) del comité del fondo social.  
- Fotocopia del memorándum o contrato que acredite que es personal activo dependiente 

del GAMSL.  
 

6 

Secretario de 

Economía y 
Finanzas  

h) Recibe la Solicitud e instruye mediante proveído a la Dirección Financiera, la entrega o 
desembolso de los recursos solicitados del Fondo Social. 

7 
Director 

Financiero 

i) Recibe el trámite y Autoriza a la Unidad de Tesorería el desembolso del Fondo Social 
Solicitado, mediante la emisión de un cheque a nombre del Tesorero de la Comisión de Fondo 
Social. 

8 
Responsable de 

Tesorería 

j) Recibe tramite y procesa el desembolso del Fondo Social a través de la emisión de cheque a 
nombre del Tesorero de la Comisión. 
 

k) Requiere firmas autorizadas para el cheque y comprobante contable. 
 

l) Remite o entrega Cheque al Tesorero de la Comisión del Fondo Social 
 

9 
Comisión del 

Fondo Social 

m) A través del Tesorero recibe los recursos del fondo social, para uso o aplicación en la 

ejecución de la actividad destino del Fondo Social aprobada o consensuada. 

b) USO O EJECUCIÓN DE LOS RECURSOS DEL FONDO SOCIAL 

No. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DESCRIPCION 

10 
Comisión del 

Fondo Social  

a) En el marco de la Acta de aprobación para el destino de los recursos del Fondo Social, 
procede a la ejecución de los gastos correspondientes en la adquisición de productos 

acordados y aprobados por el personal dependiente del GAMSL.  
 

b) Considera que la distribución de los recursos a través de la adquisición de los productos 

autorizados sea desarrollada de manera equitativa para todo el personal dependiente del 
GAMSL. 

 

c) Realizada la ejecución de gastos, la Comisión del Fondo Social se reunirá, a fin de determinar 
si existe saldos del Fondo Social, para efectuar la devolución y acumulación para la siguiente 
actividad o gestión.  

 
d) Prepara y elabora el Informe de Rendición de Cuentas o Descargo, considerando y 

adjuntando los respaldos de cada uno de los gastos efectuados. 

 
e)  Presenta el Informe de Rendición de Cuentas o Descargo del Fondo Social a la Secretaria 

de Economía y Finanzas, adjuntando lo siguiente: 

- Fotocopia de Memorándum de Designación a la Comisión del Fondo Social.  
- Fotocopia de la solicitud de desembolso.  
- Informe de rendición de cuentas, firmado por todos los integrantes de la Comisión. 

Adjuntando respaldo documental de cada uno de los gastos efectuados (notas fiscales o 
recibos).  

- Nómina del personal del GAMSL debidamente firmada, por la entrega de bienes o 

servicios o por la asistencia a eventos de confraternidad, si fuera el caso; como 
constancia.  

- Otra documentación que se considere pertinente.  

 

11 
Secretario de 
Economía y 

Finanzas  

f) Recepciona el Informe de Rendición de Cuentas o Descargo del Fondo Social y deriva a la 
Dirección Financiera para su revisión correspondiente. 
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12 
Director 

Financiero 

g) Recibe y procede a la revisión el Informe de Rendición de Cuentas o Descargo del Fondo 
Social. 
 

h) En caso de que la documentación, se encuentre incompleta o tenga observaciones, devuelve 
a la Comisión, para las correcciones o ajustes que corresponda. 

 

i) Si el Descargo del Fondo Social NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD firmando el 
formulario de Descargo Detallado - Gastos Fondo Social y requiere firma del Secretario de 
Economía y Finanzas. 

 
j) Deriva a la Unidad de Tesorería mediante proveído, para su archivo correspondiente 
 

13 
Responsable de 

Tesorería 

k) Recepciona el Informe de Rendición de Cuentas o Descargo del Fondo Social. 
 

l) Adjunta el Informe de Descargo del Fondo Social, al comprobante contable del desembolso 

del Fondo Social 
 

m) Archiva el comprobante con la documentación de respaldo, para controles posteriores 

 
 

Flujograma de Actividades 
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MANEJO Y USO DE RECURSOS DEL FONDO SOCIAL 
 

DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

SECRETARIO DE 
ECONOMÍA Y 

FINANZAS 

COMISIÓN DEL 

FONDO SOCIAL 
DIRECTOR 

RESPONSABLE DE 

TESORERÍA 
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    SI                             NO 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

Designa mediante 

Memorándum, a los 

integrantes de la Comisión 

del Fondo Social. 

Inicio 

  

Elabora el Acta de 
Conformación Comisión 
y Aprobación Destino del 
Fondo Social. 

Desarrolla reunión de 

coordinación y consenso con 

el personal dependiente del 

GAMSL  

Memorándum 

Solicita a la Unidad de 

Tesorería la emisión del 

reporte través del SIGEP, 

respecto al monto 

acumulado del Fondo Social. 

Imprime el reporte a través 
del SIGEP, respecto al 
monto acumulado del Fondo 
Social. 

SIGEP 

Solicita el desembolso de 

recursos acumulados del 

Fondo Social de la gestión y 

adjunta documentación de 

respaldo. 

Solicita a la Unidad de 

Tesorería la emisión del 

reporte través del SIGEP, 

respecto al monto 

acumulado del Fondo Social. 

Recibe la Solicitud e instruye  

a la DF el desembolso del 

Fondo Social  

Recibe el trámite y Autoriza 

a la Unidad de Tesorería el 

desembolso del Fondo 

Social  

Recibe el trámite y procesa 
el desembolso del Fondo 

Social a través del SIGEP 

Imprime Cheque y entrega 
al Tesorero de la Comisión 

del Fondo Social  

SIGEP 

Recibe los recursos del 

fondo social, para la 

ejecución de la actividad 

destino del Fondo Social 

Recibe reporte del monto 

acumulado del Fondo Social. 

Procede a la ejecución de 

gastos en la adquisición de 

productos aprobados por el 

personal del GAMSL  

Elabora el Informe de 
Rendición de Cuentas o 

Descargo del Fondo Social  

Recibe Informe de Rendición 

de Cuentas o Descargo del 

Fondo Social y deriva a la 

D.F  

Recibe  y Revisa Informe de 

Rendición de Cuentas o 

Descargo del Fondo Social  

¿existen 

observaciones? 

Devuelve a la 

Comisión, para 

las correcciones 

o ajustes 

Da su conformidad 

y firma el Form de 

Descargo Detallado 

- Gastos Fondo 

Social 

Recibe y Revisa Informe de 

Rendición de Cuentas o 

Descargo del Fondo Social  

F i n 

  

Deriva a Tesorería, para su 

archivo 
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MEMORAMDUM 

SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS 
No:   ……………………..  

FECHA:  San Lorenzo, ………………………. 

NOMBRES Y APELLIDOS:   
 
……………………………………………                              

OBJETO:  
 
DESIGNACIÓN   (Presidente, Vicepresidente o 
Tesorero) - Comisión Fondo Social  

 
De mi consideración:  
 
Por el presente y en mi condición de Secretario de economía y Finanzas del Gobierno Autónomo 
Municipal de San Lorenzo y en el marco del Reglamento Interno para Administración del Fondo Social 
aprobado mediante Decreto Edil No 065/2021 del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, tengo 
a bien comunicar a usted; que ha sido designado como….. (Presidente, Vicepresidente o Tesorero)….. 
de la Comisión del Fondo Social, Gestión …………, para el manejo y ejecución de gastos con 
recursos económicos del Fondo Social del GAMSL. 
 
Considerando que luego de efectuado la ejecución de los diferentes gastos en productos o servicios 
autorizados, la Comisión del Fondo Social deberá presentar informe de descargo debidamente 
documentado, en el plazo de 30 días calendario, computables a partir del desembolso de dichos 
recursos. 
 
Para lo cual, sus acciones y tramites deberán estar enmarcados en lo estipulado, en la Ley 1178, 
Responsabilidad por la Función Pública y lo que establece el Reglamento Interno para  Administración 
del Fondo Social del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo.   
 
Sin otro particular, saludo a usted, atentamente.  
 
 
 
 
 

____________________________ 
Secretario de Economía y Finanzas 

SELLO 
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ACTA CONFORMACION COMISION y APROBACION DESTINO  

DEL FONDO SOCIAL 

 

 

En Oficinas del Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo, siendo Hrs …………… del día 

……..de  …………………………..de 202…, reunidos el Alcalde Municipal, Secretarios 

Municipales, Directores, Jefes de Unidades, Resp de Programas  y Personal dependientes del 

Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo;  a objeto de poder conformar la Comisión del 

Fondo Social de la Institución, en el marco del Reglamento Interno para  Administración del 

Fondo Social aprobado mediante Decreto Edil No 065/2021 del Gobierno Autónomo Municipal 

de San Lorenzo; se determina lo siguiente: 

 

Que, de manera consensuada y unánime, se determina que la Comisión del Fondo Social del 

Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo - Gestión …………, estará conformado por los 

siguientes funcionarios: 

 

1. ………………………………………….           C.I.  ……………..   

2. ………………………………………….           C.I. ………………    

3. ………………………………………….           C.I.  ……………..    

 

Por otra parte, se determina que los recursos del Fondo Social Gestión ………., correspondientes 

al Gobierno Autónomo Municipal de San Lorenzo estará destinado a: …….(la adquisición de 

productos para los canastones navideño de finde año)……….., considerado como un incentivo 

social a los diferentes trabajadores de la Institución. 

 

Firmando como constancia al pie de la presente, los participantes 

 
 
 

 
(Firmas y nombres de Todo el personal dependiente del GAMSL, presentes en la reunión) 
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DESCARGO DETALLADO - GASTOS FONDO SOCIAL 
 FECHA RECEPCION DESEMBOLSO: 

 MONTO TOTAL DESEMBOLSO (Bs.)  
 

 FECHA RENDICION DE CUENTAS :.  

Nº  FECHA RAZON SOCIAL 
Nº DE 
FACT/ 

RECIBO 
DETALLE   o   DESCRIPCION   

 
IMPORTE 

(Bs.) 
 

SALDOS (Bs.) 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

       

       

 n            

    TOTAL    

      
 

POR LA COMISION DEL FONDO SOCIAL DEL GAMSL 

 
 
 
 
 
………………………………………………………                ……………………………………………………                 ………………………………………………………           
                PRESIDENTE                                                           VICEPRESIDENTE                                                        TESORERO 
   COMISION FONDO SOCIAL                                    COMISION FONDO SOCIAL                                   COMISION FONDO SOCIAL 
 
 
 

APROBADO POR: 

 

 
 
 

                         ………………………………………………………                                  ……………………………………………………                          
                              STRIO ECONOMIA Y FINANZAS                                                 DIRECTOR FINANCIERO 
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	7. ABREVIATURAS
	8. SIMBOLOGIA
	Los símbolos que se usarán en el flujograma serán los siguientes:
	(PARA COMPRA A UN SOLO PROVEEDOR)
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	(Por Unidad de Transporte)

