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DECRETO EDIL N.2017/2023

ASUNCION RAMOS
ALCALDE MUNICIPAL DE SAN LORENZO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VISTOS:

CPE, Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Ley 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales, Decreto Municipal GAMSL/OEP/No. 02/2022, Informe Técnico N°. GAMSL/DIR ADM/ N°
015/2023 REF.: Solitud de Aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos-
Gobierno Auténomo Municipal, Informe Legal GAMS/A.L. ADM-AGS /N2028/2023 y cuanto convino ver.

CONSIDERANDO:

QUE, la Constitucion Politica del Estado dice en su Articulo 272°. - La autonomia implica la eleccién directa
de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus recursos econémicos, y el
ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno
auténomo en el ambito de su jurisdiccién y competencias y atribuciones.

QUE, la Administracion Publica “se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados” conforme lo establece el articulo 232 de la Constitucién
Politica del Estado, concordante con la primera parte del articulo 233 que sefiala: “Son servidoras y
servidores publicos las personas que desempefian funciones publicas.”

QUE, el articulo. 269 paragrafo | de la Constitucion Politica del Estado, establece la organizacién territorial
del Estado en departamentos, provincias, municipios y territorios indigenas originarios campesinos. Que,
la Carta Magna en su articulo 272 define en que consiste la autonomia como modelo de organizacién del
Estado. Que, la misma norma en su articulo 283, establece que el Gobierno Auténomo Municipal esta
constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el
ambito de sus competencias; y un Organo Ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o Alcalde.

QUE, la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de Julio de 1990, regula los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamental de los recursos del Estado. Sefialando en su Art
13 inciso a) que el sistema de control interno comprendera los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos
de cada entidad, siendo estos instrumentos necesarios para el mejor control y fiscalizacién del
ejercicio de la funcidn publica.

QUE, el Articulo 20 de la Ley No 1178, Articulo 272.- Cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacidn e Inversion Publica. Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion.

QUE, la Ley N°482 en su articulo 13 establece que la normativa municipal estara sujeta a la Constitucion
Politica del Estado al mismo tiempo menciona y jerarquiza las disposiciones municipales facultativas del
Legislativo y Ejecutivo. Que, de acuerdo al precepto legal citado, en concordancia con el articulo 26 del
mismo cuerpo normativo, el Alcalde Municipal tiene la atribucién de dictar Decretos Ediles.
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QUE, el Informe Técnico GAMSL/DIR ADM/Nro.015/2023, del 12 de mayo de 2023, suscrito por el Lic.
Pedro Zeballos Castro Director Administrativo del GAMSL, sefiala que existe la necesidad de contar con
un Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos del Gobierno Auténomo Municipal de San
Lorenzo, a objeto de contar con un instrumento técnico-administrativo para uniformizar los
procedimientos en el marco de los Reglamentos Internos Institucionales del GAMSL, como las Normas
nacionales en actual vigencia, delimitando: unidades responsables de su ejecucién, la secuencia,
disefio de formularios o formatos de documentos auxiliares y flujogramas.

QUE, mediante Informe Legal GAMS/A.L ADM-AGS /N2028/2023 de fecha 17 de Abril de 2023, elaborado
por Abg. Ariel Gutiérrez Segovia, se concluye que el conjunto de procesos y procedimientos propuestos se
encuentran previstos como parte de la institucionalidad y administracion publica, constituyéndose en
instrumentos técnico-administrativo y legales para uniformizar los operaciones en el marco de la
normativa vigente, fortaleciendo el cumplimiento de competencias, funciones y atribuciones por el
GAMSL.

POR TANTO:

El Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, en ejercicio de sus facultades y
atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado, Ley N°482 de Gobiernos Auténomos
Municipales y demds normativa aplicable en vigencia:

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos del Gobierno
Auténomo Municipal de San Lorenzo, que respalda las siguientes operaciones:

> Registro del Programa Anual de Contrataciones (PAC

» Modificacion Presupuestaria Intrainstitucional

» Elaboracion y liquidacién Planillas de sueldos y salarios, personal permanente y eventual.

> Elaboracion de Planillas para el pago de servicios de consultoria de linea

» Pago de Aportes Patronales y Laborales, CNS y Gestora Publica de Seguridad Social de largo

plazo
> Provision de Combustibles al parque Automotor dependiente del G.A.M.S.L
> Asignacion de recursos mediante Fondos en Avance
Asignacion y manejo de recursos de Caja Chica
Entrega de Bienes Materiales y suministros de Almacenes
Entrega (asignacion) de Bienes — Activos Fijos en Custodia
Asignacion de Pasajes y Vidticos a funcionarios del GAMSL
Determinacion del Cronograma y Uso de Vacaciones
Solvencia de NO Adeudo por Cesacion de funciones en el GAMSL
Circulacion Manejo Vehiculos Equipo Pesado, en dias NO hébiles o Viajes fuera de la
Jurisdiccion Municipal
Administracion y Manejo de Ingresos por los Servicios de Mecanizacién Agricola.
Administracién y Manejo de Ingresos de la Planta Procesadora de Aridos
Administracién, Manejo y Liquidacion de Impuestos Municipales, Tasas, Patentes, Valores
Catastrales y Otros Ingresos Municipales.
Procesos del Sistema de Contabilidad Integrada
» Manejo y Uso de Recursos del Fondo Social.
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El cuerpo del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos, forma parte inseparable del presente
Decreto Edil.
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ARTICULO SEGUNDO. - INSTRUIR a la Direccién Administrativa la implantacién del Manual de Procesos
y Procedimientos en todas las Areas y Unidades dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de
San Lorenzo, para su fiel y estricto cumplimiento.

ARTICULO TERCERO. - ADVERTIR que el Manual de Procesos y Procedimientos es de cumplimiento
obligatorio por todos los servidores pblicos, personal contratado del GAMSL, y personas naturales o
juridicas que reciban o administren recursos publicos municipales bajo cualquier concepto, de
conformidad al articulo 3 de la Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales y la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales.

ARTICULO CUARTO. - Quedan sin efecto los Decretos Ediles y cualquier normativa de igual o menor jerarquia,
contrarias a la presente disposicion.

Es dado en San Lorenzo, a los quince dias del mes de mayo de los dos mil veintitrés afios.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE

Rodolfo Avila S./N. Plaza Cnl. Eustaqulo Mendez Telf. 6641019 Fax 6665920
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

1. INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos de gestién, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan
como mecanismos de consulta permanente, por parte de todos los servidores(as) Publicos del
Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, permitiéndoles un mayor desarrollo en la
busqueda 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 Tecnhico-Administrativas, que se desarrollan en las
areas o unidades del GAMSL, de una mera secuencial y cronolégica; en el marco de la
comunicacion, la coordinacion, la simplificacion, racionalizacion y la homogenizacién de los
procedimientos de la gestion 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:

Constitucién Politica del Estado, de 9 de febrero de 2009;

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés |bafiez”.

Ley No 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

Decreto Supremo N.° 23318-A, del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica.

Decreto Supremo N.° 26237, del 29 de junio de 2001, gue modifica los articulos 12, 14 al
16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento por la Funcion Publica.

» Reglamentos Especificos de: SOA, SP, SPO, SABS, SAP, SCI, ST y SCP del Gobierno
Auténomo Municipal de San Lorenzo, aprobados y compatibilizados.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

El Presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como objetivo principal fortalecer la
cultura de Autocontrol en los servidores(as) publicos 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 Autébnomo 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
descripcion de actividades que deben seguirse de manera secuencial, en el desarrollo de
funciones especificas en una, dos 0 mas unidades técnico-administrativas; incluye ademas los
puestos o unidades técnico-administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacién; estableciendo formularios, formatos y modelos de documentos necesarios, que
puedan auxiliar al correcto desarrollo de las actividades al interior del GAMSL.



4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Concentrar en un instrumento técnico, los procesos, operaciones y procedimientos de una
manera organizada, detallada y sistémica para facilitar la ejecucion de las tareas a los
servidores publicos, orientado a los resultados esperados.

* |dentificar la responsabilidad de las unidades organizacionales en cuanto a la ejecucion de
sus funciones dentro de los procesos, operaciones y procedimientos, evitando la duplicidad y
dispersién de funciones.

* |dentificar la responsabilidad de los puestos de trabajo en cuanto a la ejecucién de sus tareas
dentro de los procesos, operaciones y procedimientos.

* Facilitar el proceso de induccién y/o socializacién de personal nuevo o antiguo a nuevas
funciones asignadas.

5. ALCANCE

El &mbito de aplicaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos, son todas
las areas y unidades de Gobierno Autonomo Municipal de San Lorenzo y comprende el
personal ejecutivo, administrativo, técnicos, personal de apoyo, personal eventual y
consultores en linea.

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 detras 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 fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de trabajo,
para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Diagrama de Flujo/Flujograma: Es una representacion grafica (simbolos) de la secuencia
I6gica de actividades que forman parte de un proceso.

7. ABREVIATURAS

GAMSL Gobierno Autbnomo Municipal de San Lorenzo
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

SEyF Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
DF Director Financiero

DA Director Administrativo

PAC Programa Anual de Contrataciones

POA Plan Operativo Anual

RRHH Recursos Humanos

SIGEP Sistema de Gestion Publica

AFP Administradora de Fondos de Pensiones



CNS Caja Nacional de Salud

DGSC Direccion General de Sustancias Controladas

RUAT Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal
EESS Estacion de Servicio

AAFF Activos Fijos

SIIM Sistema Integrado de Ingresos Municipales

NIT Numero de Identificacion Tributaria

8. SIMBOLOGIA

Los simbolos que se usaran en el flujograma seran los siguientes:

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio

Fin

Indica el inicio o fin del flujo de un proceso.

Operacion Representa la realizacion de cada operacion.

Indica un punto de decisién donde se toma una determinacién o
resolucion dentro del flujo.
Documento Representa cualquier tipo de documento que se utilice o se
genere.
Base de . - ., L, . .
Datos Indica la utilizacion de algun sistema informaético

G Representa una conexién o enlace de Pagina en un Flujograma

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben

realizar las distintas operaciones dentro del flujo del proceso

9. PROCESOS y PROCEDIMIENTOS EN EL GAMSL

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



REGISTRO
DEL PROGRAMA ANUAL DE

CONTRATACIONES (PACQ)




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 Economia y Finanzas/ Unidad de Contrataciones

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:

- FORMATO Solicitud para inscripcién en el PAC

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) En el transcurso del mes de enero de cada Gestion, en coordinacién con la Unidad de
Contrataciones organizara un taller de capacitacion referente a la elaboracion del PAC
institucional, donde participaran las diferentes unidades solicitantes (Direcciones, Jefaturas de
Unidad, Resp de Programas y Resp Proyectos).
1 SEeé:(:ﬁtoar:?ade b) Posterior al taller de capacitacion elaborara el comunicado para que todas las Unidades,
Finanzasy Programas y Proyectos, que tengan previsto en el presupuesto institucional la adquisicion de
Bienes y Servicios por montos mayores a Bs. 20.000 (veinte mil 00/100 bolivianos), que
deberan hacer conocer de manera escrita de acuerdo a formato a la Secretaria de Economia 'y
Finanzas para su consideracion en el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la
Institucion.
Jefes de Unidad,
Resp de . . . L, .
2 ¢) Reciben el Comunicado y devuelven la copia con sello de recepcién, para su control y archivo.
Programas y/o
Proyectos
d) Elaboran Solicitud para inscripciéon en el PAC de todos los procesos de adquisicion de bienes
y servicios, por montos mayores a Bs. 20.000 (veinte mil 00/100 bolivianos), estableciendo de
manera clara:
. - Tipo de Contraccién, (bienes, servicios)
Jefes de Unidad, - Forma de Contratacion, (Directa, ANPE, LP , Menor, Excepcion)
Resp de . S
3 - Objeto de la Contratacion,
Programas y/o . : .
Proyectos - Organismo Financiador, N )
- Mes estimado para inicio y Publicacion de la Convocatoria y
- Precio referencial
e) Remitiendo a la Secretaria de Economia y Finanzas en el marco de los plazos del comunicado.
. f) Recepciona las solicitudes de Inscripcion en el Programa Anual de Contrataciones (PAC)
Secretario de L . . )
: Institucional y Remite al Responsable del SICOES unidad de Contrataciones, para que se
4 Economiay .
: proceda al registro en el SICOES
Finanzas
g) Procede al registro en el Programa Anual de Contrataciones (PAC)/ SICOES, todos u cada una
de los procesos de contratacion recibidos mediante las solicitudes.
5 Responsable del
SICOES 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 Economia y Finanzas.
6 S;;;ﬁ;ar:?ade i) Remite copia del PAC Institucional a las unidades que solicitaron el correspondiente registro
Finanzasy para su conocimiento y consideracion.

Flujograma de Actividades




REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

SECRETARIO ECONOMIA Y FINANZAS

JEFES DE UNIDAD, RESP DE
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

RESPONSABLE DEL SICOES

Organiza un taller de capacitacion
referente a la elaboracion del PAC
institucional

A4

Comunicado a todas las Unidades,
Programas y Proyectos, que
tengan previsto la adquisicion de
Bienes y Servicios por montos
mayores a Bs. 20.000 que deberan
hacer para su consideracion en el

Programa Anual de Contrataciones
(PAC) de la Institucion.

Reciben Comunicado

Recepciona las solicitudes para

-

Elaboran Solicitud para inscripcién en
el PAC de acuerdo a formato
preestablecido

R

I

Remiten Solicitud para inscripcion en|
elPAC alaSEyF

inscripcion en el PAC de acuerdo a
formato preestablecido

v

Remite Solicitudes para inscripcion
enel PAC ala Responsable del
SICOES

Recepciona y Registra en el SICOEY
las solicitudes para inscripcién en el

Recibe el reporte del PAC
Institucional y Remite a las
Unidades que solicitaron Inscripcion

PAC de acuerdo a formato
preestablecido

SICOES

A4

Imprime el reporte del PAC
Institucional, lo publica en la mesa de

Reciben el reporte del PAC

Institucional

partes y remite copia al Secretario de
Economia y Finanzas
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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:

REF: SOLICITUD
INSTITUCIONAL

Ing. hhhhhhhhhhhhhhhhhhhh
TEC. PROGRAMA AAAAAAAAAAAAAA

INSCRIPCION EN EL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

FECHA: San Lorenzo, 19 de Diciembre de 2022

De mi consideracion:

Ante la necesidad de efectuar el registro en el Programa Anual de Contrataciones (PAC) Institucional, los
procesos de contratacién mayores a 20.000 Bs. correspondientes al programa: Mantenimiento de Caminos
Vecinales, solicitamos el registro considerando el siguiente detalle:

MES ESTIMADO

TIPO PRINCIPAL PROGRAMACION PRECIO
N OBJETO DE CONTRATACION MODALIDAD | .\ ooarncion |  ORGANISMO MES DE TR
FINANCIADOR MES DE INICIO PUBLICACION DE
CONVOCATORIA
FONSTRUCCION CAMINO VECINAL
1 FOMUNIDAD DE LOMA LARGA - LP OBRAS 41-119 ABRIL ABRIL 1.500.000
L Impuesto Directo
FHURQUIS Hidrocarburos IDH
CONSTRUCCION PUENTE
2 | PEATONAL COMUNIDAD LA ANPE OBRAS 41-113 JUNIO JUNIO 900.000
Coparticipacion
HIGUERA Tributaria

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

Atentamente.

UNIDAD SOLICITANTE



MODIFICACION
PRESUPUESTARIA

INTRAINSTITUCIONAL




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 categoria programatica y
traspasos entre categorias programaticas aprobados en el Presupuesto Municipal.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

a) Elaboracién y remision del Proyecto de Modificacion Presupuestaria Intrainstitucional
b) Aprobacién y ejecucién de la Modificacion Presupuestaria Intrainstitucional

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretario de Economia y Finanzas, Jefatura de Planificacion

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:

- FORMATO Informe Tecnico Modificacion Presupuestaria Intraistitucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) ELABORACION Y REMISION DEL PROYECTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) La Unidad Solicitante, luego de evidenciar la inexistencia de presupuesto, elabora el Informe
. Tecnico de Modificacién Presupuestaria Intrainstitucional, presentando las categorias
Unidad o e A . ; " . )
1 L programaticas a modificar y las justificaciones inherentes al mismo. Remitiendo dicho informe
Solicitante : p ; - : L
al Secretario de Economia y Finanza para su conocimiento y consideracion.
b) Recibe el Informe Tecnico de Modificacién Presupuestaria Intrainstitucional y lo remite a la
Secretario de Direcciéon Financiera para que a través de la Unidad de Presupuestos, se emita el
2 Economiay correspondiente informe financiero de la maodificacion presupuestaria intrainstitucional
Finanzas solicitada.
c¢) Procede al andlisis y evaluacion financiera previa:
- Sl existen observaciones, remite el documento presentado a la Unidad Solicitante para su
S correccion.
3 Direccion
Financiera d)Si NO existen observaciones, mediante la Unidad de presupuestos, elabora el Informe
Financiero de la modificacién presupuestaria intrainstitucional solicitada; y remite al Secretario
de Economia y Finanzas para su conocimiento y consideracion.
. e) Recepciona el tramite de la Modificacion Presupuestaria Intrainstitucional incluido el Informe
Secretario de ) - . . . P . - . .
4 Economiay F|n§1n(:|ero ylo reml_te a la Direccion Juridica o Asesoria Legal Administrativa, a objeto que se
) emita el correspondiente Informe Legal.
Finanzas
f) Elabora el Informe Legal y Procede a la elaboracién de:
- Decreto Edil cuando se refiera a modificaciones presupuestarias al interior de una misma
) » Categoria Programética. Remitiendo a Despacho de la MAE para la firma
Direccién correspondiente.
5 Juridica o
Asesorfa Legal - Cuando se refiera a modificaciones presupuestarias entre diferentes Categorias
Administrativa Programaticas deberé elaborar nota de remisién al Concejo Municipal misma que debera
ser firmada por la MAE, para el trdmite de la Norma Institucional de aprobacién de la
modificacién presupuestaria intrainstitucional por el Concejo Municipal
b) APROBACION Y EJECUCION DE LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL.
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Recibe el tramite del Decreto Edil para la firma y aprobacién de la Modificacién Presupuestaria
Intraistitucional al interior de una misma Categoria Programatica.
6 Alcalde b) Para las modificaciones presupuestarias entre diferentes Categorias Programaticas, debera

Municipal (MAE)

firmar y remitir la nota al Concejo Municipal, para el tramite de la Norma Institucional de
aprobacioén de la modificacion presupuestaria intrainstitucional




c) Recepciona Nota de la MAE a través de la cual se solicita la modificacién Presupuestaria
Intrainstitucional.

d) Mediante una Cesion Ordinaria o Extraordinaria, se realiza la verificacion y andlisis del Proyecto
de Modificacion Presupuestaria presentado. Y determina si se aprueba o rechazan las
modificaciones al presupuesto:

Concejo
! Municipal
- Sl aprueba a la modificacion Presupuestaria, Emite la Ley Municipal y remite al Alcalde
para su promulgacion y posterior aplicacién.
- NO aprueba la Modificacién Presupuestaria, elabora el Informe con las observaciones y
remite al Alcalde Municipal, para las correcciones que corresponda
e)Mediante Secretaria de Despacho Recibe la Norma que aprueba la Modificacion
Presupuestaria.
8 Alcalde
Municipal (MAE) | f) Promulga la Ley Municipal y mediante Hoja de Ruta remite la norma de Aprobacién de la
Modificacion Presupuestaria a la Secretaria de Economia y Finanzas
9 SEechﬁtoanrql?ade g) Recepciona la norma de Aprobacién de la Modificacién Presupuestaria y lo remite a la Unidad
) y de Planificacién para la ejecucion de la misma.
Finanzas
h) Procede a la ejecucion y registro de las modificaciones presupuestaria en el SIGEP.
i) Emite el reporte de la modificacion presupuestaria mediante el SIGEP para la firma
Unidad de correspondiente.
10 A
Planificacion

j) Archiva el reporte de la modificacién presupuestaria, adjuntando toda la documentacion de
respaldo (Informes y Norma Institucional de aprobacion).

Flujograma de Actividades
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL

SECRETARIO
SECRETARIO ECONOMIA DIRECTOR MAXIMA AUTORIDAD
Y FINANZAS EE&'\A%I\ZAX;Y FINANGIERO DIRECTOR JURIDICO EJECUTIVA (MAE) CONCEJO MUNICIPAL
Inicio
Elabora Informe Tecnico de w |Recibe Informe Tecnico df Recibe Informe Tecnico dg
Modif. Presupuestaria Modif. Presupuestaria y [—»{ Modif. Presupuestaria,
remite ala D F analiza y evallia

cexisten

observaciones?

Recibe el tramite de Modif

Financiero y remite a la Dir
Juridica para Informe legal

UNIDAD DE PLANIFICACION

Recibe Norma que aprueba

Presupuestaria con informe |«

[Elabora Informe Financiero d
la Modificacion
Presupuestaria

Elabora Informe Legal y
Nota de remision al Concejo
Municipal cuando es entre

diferentes Categorias.

Firma y remite Nota al
Concejo Municipal para

Institucional de aprobacion
Modif Presupuestaria

emisién de Norma H

Recibe Nota solicitud de
Modif Presupuestaria

cexisten
observaciones?

SI

Programéticas
A
Elabora Informe Legal Recibe y firma Decreto
y Decreto Edil para Edil Aprobacién Modif
> Modif presupuestaria - presupuestaria en la
en la misma Categoria misma Categoria
Programética Programética
A4
Recibe Norma que aprueba Remite Norma que aprueba
la Modif Presupuestaria la Modif Presupuestaria
Intrainstitucional y Deriva a Intrainstitucional a la SEyF.
Unidad de Planificacién

la Modif Presupuestaria |«
Intrainstitucional

v

Registra la Modif
Presupuestaria

Emite y archiva Reporte de la|
Modificacion Presupuestaria

Devuelve para su
correccion o
complementacién

<

Emite Ley Municipal
Aprobacién Modif.
Presupuestaria y Remite a
la MAE
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VIA:

DE:

REF.:

INFORME TECNICO
GAMSL/DIR-ADM / N° 70/2023

Lic. .
SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

Lic. ...........
DIRECTOR ADM I NISTRATIVO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

Lic. .........
RESP SERV GENERALES

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIONAL

FECHA: San Lorenzo 29 de Septiembre de 2023

1. ANTECEDENTES

La presente solicitud de modificacion presupuestaria se lo efectla, luego de haberse realizado un analisis
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

gestion

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

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N° 482 del 9 de enero de 2014 Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales.
Ley N°031 de 19 de julio de 2010 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibariez”.

Ley N° .. . .. que aprueba el PRESUPUESTO GENERAL DEL
ESTADO PGE del Sector publlco para Ia Gestlon Fiscal ........... , del cual forma parte el
Presupuesto Institucional gestion .............. del Gobierno Autbnomo Municipal de San Lorenzo.

La Ley de Administracion Presupuestaria (Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999) regula los
procedimientos, requisitos y formalidades de caracter general para la administracion del
presupuesto general de cada gestion, Art. 4, que indica “Las asignaciones presupuestarias de
gastos aprobadas por Ley de Presupuesto de cada afio, constituyen limites maximo de gastos y su
gjecucion se ejecutard a los procedimientos legales que en cada partida sean aplicables. Toda
modificacion dentro de estos limites debera efectuarse seguin se establece en el reglamento de
modificaciones presupuestarias, que sera aprobado mediante Decreto Supremo”.

Que el Decreto Supremo N° 3607 mediante el Reglamento de Modificaciones Presupuestarias, en
su Articulo 7°.- (Traspasos presupuestarios intrainstitucionales) Manifiesta: Constituyen
reasignaciones de recursos al interior de cada entidad publica, que no incrementan ni disminuyen el monto
total de su presupuesto.

En su Articulo 16°.- (Modificaciones presupuestarias facultadas para aprobacion mediante
norma de cada entidad), establece las modificaciones presupuestarias efectuadas mediante norma
de cada entidad. Ill. Traspasos Presupuestarios Intrainstitucionales

Ley Municipal N° ................, que aprueba el Plan Operativo Anual POA y Presupuesto Gestion
................. del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo.

12



2. ANALISIS Y JUSTIFICACION (debe justificarse por qué y para que de la modificacion
presupuestaria)

La modificacion intrainstitucional se lo efectuara en el siguiente programa:

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

3. DESARROLLO DE LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA

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

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES

( Expresado en Bs)

Equipamiento Municipal

DE:
FIN- NOMBRE DEL PROYECTO PRESUP.
ENT. | DA | UE | PROG | PROY | ACT FUN FTE | ORG Y/O PROGRAMA PARTIDA DESCRIPCION VIGENTE PRESUP. DISP. | DISMINUCION
Fortalecimiento Consultores
1609 | 1 1 340 0 001 (1.1.1] 41 113 . ; Y 2.5.2.20 | individuales de 180.000,00
Equipamiento Municipal linea
TOTAL EN Bs. 180.000,00
A:
FIN- NOMBRE DEL PROYECTO PRESUP.
ENT. | DA | UE | PROG | PROY | ACT FUN FTE | ORG Y/O PROGRAMA PARTIDA DESCRIPCION VIGENTE PRESUP. DISP. | INCREMENTO
1609 | 1 | 1 | 340 | o |oo1|111]| 41 | 113 Fortalecimiento y 2.1.2.00 | Energia Eléctrica 180.000,00

TOTAL EN Bs.

180.000,00

4. OBJETIVO DE LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA

(se debe describir el objetivo principal de la modificacidn presupuestaria Intrainstitucional, el para que
de la modificacién).

5. JUSTIFICACION POR PARTIDA PRESUPUESTARIA. -

El Presupuesto que se DISMINUYE Provienen DE:

e CAT.PROGRAMATICA 340 0 001 FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL

Con Fte 41 Org Fin 113

» 2.5.2.20 Consultores individuales de linea
(Explicar y Justificar del por que se esta disminuyendo esta partida de gasto; similar situacién para
cada una de las partidas de gasto que se esté disminuyendo)

El presupuesto gue se INCREMENTA se destina A

e CAT.PROGRAMATICA 3400001 FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL

Con Fte 41 Org Fin 113
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>

2.1.2.00 Energia Eléctrica

(Explicar y Justificar del por que se esta Incrementado esta partida de gasto; similar situacién para
cada una de las partidas de gasto que se esté incrementado)

La modificacion presupuestaria intrainstitucional se lo expresa en el Anexo |

5 CONCLUSIONES

De acuerdo al andlisis y justificacion se concluye lo siguiente:

Que el Gobierno Autonomo Municipal de San Lorenzo requiere la modificacion presupuestaria
intrainstitucional para:  nnnnnnnnnnnnnnnnnn (describir el objetivo de la modificacion
presupuestaria)

La modificacion presupuestaria requerida, por categoria programatica es:

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

Asi mismo, la presente modificacion presupuestaria intrainstitucional no incrementara, ni
disminuira el presupuesto del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, por lo que se ajusta
al presupuesto aprobado para la presente gestion ............

6 RECOMENDACIONES

Por lo expuesto anteriormente, se recomienda remitir toda la documentacién a la Direccion Financiera
para que se emita el Informe Financiero y su posterior remision a la unidad de asesoria legal para el
correspondiente Informe legal; a objeto de continuar con el trdmite de Modificacidén 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 |
MODIFICACION PRESUPUESTARIA

(Expresado en Bs.)
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS A SER DISMINUIDAS

DE:
FIN- NOMBRE DEL PROYECTO PRESUP. PRESUP.
enT. | ba | U [ ProG | PROY [ AcT | N [ FTE | ORG /0 PROGRAMA PARTIDA DESCRIPCION (o Resor- | oisminucion
1609 | 1 | 1| 340 0 1 | 111 ] a1 | 113 | Fortalecimientoy 25.2.20 | Consultores individuales 180.000,00
Equipamiento Municipal de linea
TOTAL EN Bs. 180.000,00
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS A SER INCREMENTADAS
A:
FIN- NOMBRE DEL PROYECTO PRESUP. PRESUP.
eNT. | oA | UE [ ProG | PROY [ AcT | O [ FTE | ORG /0 PROGRAMA PARTIDA DESCRIPCION e pesor | ncremENTO
1600 1 [ 1| 340 | o | 1 |111] 41| 113 |Fotalecimentoy 2.1.2.00 | Energia Eléctrica 180.000,00
Equipamiento Municipal
TOTAL EN Bs. 180.000,00
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ELABORACION y
LIQUIDACION DE PLANILLAS

DE SUELDOS Y SALARIOS.
PERSONAL PERMANENTE y
EVENTUAL
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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 PROCESOQO:

Contar con un instrumento normativo que sirva de guia y permita a las Unidades Administrativas, involucradas en el proceso; efectuar
los procedimientos correspondientes a la elaboracion y liquidacion 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) Elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios.
b) Cancelacion de Planillas de Sueldos y Salarios (mediante Tesoreria)
c) Cancelacion 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)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) ELABORACION DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS.

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Para la elaboracién de las planillas de sueldos deberéa considerar:
a) Las altas y bajas de personal permanente y eventual, en el periodo.
b) Bono de antigliedad (calificacion de afios de servicio)

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

- Registro diario de las entradas y salidas

- Registro de minutos de retraso después de la tolerancia establecida
- Faltas

- Abandonos

- Omisiones de Marcado

Tecnico RRHH
1 Responsable de Esta informacién se la procesara durante el periodo comprendido del dia 26 del mes anterior
Planillas hasta el dia 25 de cada mes correspondiente.

d) Debera considerar informacién de Otros Ingresos como ser: por concepto de Control de
Viaticos pagados durante el mes del pago de Planillas de Sueldos y Salarios, hasta el 25 de
cada mes. Informacién que deberad recabar de la Direcciéon Financiera en cuanto a los
servidores publicos y personal eventual que realizaron viajes en comisién oficial.

e) Recepcionara los formularios 110 RC-IVA, de los servidores publicos y personal Eventual,
gue sean alcanzados por el célculo 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 dias al dia de la presentacion. (Para el Form 110 RC-IVA, se debe
considerar como base imponible al Total Ganado que perciben).

f) Con toda la informacion anteriormente mencionada realizara la consolidacién de las planillas
de sueldos y salarios, remitiéndola a la Jefatura de recursos Humanos para su revision.

g) Procede a la revisién de la consistencia de datos con los reportes generados por el sistema
Jefe de biométrico de asistencia y todos los respaldos adjuntos; si tiene observaciones devolvera
2 Recursos para su correccién correspondiente, caso contrario autorizard al Resp de Planillas la
Humanos impresion de las planillas de sueldos y salarios del periodo.
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Tecnico RRHH

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:

3 Resgfgjﬁie de - 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.
Jefe de k) Validara y firmara las Planillas de Sueldos y Salarios con visto bueno de la Direccion
4 Recursos Administrativa y las remitird a la secretaria de Economia y Finanzas, para el tramite de
Humanos cancelacion de las mismas.

b) CANCELACION DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS (mediante Tesoreria)

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
5 SEeCCgﬁtoanqlpaci/e a) Una vez recibida la documentacién, la Secretaria de Economia y Finanzas, lo remite a la
Finanzas Direccién Financiera para su revision y firma correspondiente.
b) Recibida la documentacion, procede a una revisién firmando como constancia, procediendo a
la aprobacion del comprobante de ejecucion de gasto C-31 en estado de preventivo y la
6 Direccion autorizacion de cancelacion.
Financiera
c) Remite el trdmite a la Unidad Contable
d) Efectta la revision e ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) realizando el registro de
ejecucion de gastos C-31 en estado verificado debidamente firmado, adjuntando las planillas
7 Unidad Contable de sueldos y salarios.
(Contador)
e) Remite al Director de Finanzas, para su aprobacién del comprobante contable.
f) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el registro de ejecucion de
. L, gastos C-31.
8 Dlrecc_lon
Financiera g) Deriva el Tramite a la Unidad de Tesoreria
h) Efectta la priorizacién de pagos a todos los acreedores de la planilla (Personal, AFPs, Caja
Nacional de Salud y si fuera el caso también a impuestos nacionales).
9 Unidad de i) Con la Documentacion de respaldo procede a la emision del Cheque
Tesoreria

j) luego de haberse procedido a los pagos o cancelacién, se remitira el comprobante contable
con la documentacién de respaldo para su archivo correspondiente.

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

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Considerando el liquido 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 publicos, de
Tecnico RRHH . .
acuerdo a formato de la Entidad Bancaria
10 Responsable de
Planillas 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 Economia y Finanzas, la Planilla de Pago de sueldos
mediante abono bancario con sello de recepcién del banco.
11 S;é:éﬁ;ar:?ade g) Una vez recibida la documentacion, la Secretaria de Economia y Finanzas, lo remite a la
Finanzasy Direccién Financiera para su revision y registro contable correspondiente.
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h) Recibida la documentacion, procede a la revisiéon y autorizacion del registro contable, por el
pago de sueldos mediante abono bancario, a través del comprobante de ejecucion de gasto C-

Direccion 31.
12 - ;
Financiera
i) Remite el tramite a la Unidad Contable
j) Efectiia la revision e ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) realizando el registro de
regularizacion y ejecucion de gastos C-31 debidamente firmado, adjuntando la Planilla de Pago
Unidad Contable de sueldos mediante abono bancario.
13
(Contador)
k) Remite al Director de Finanzas, para su aprobacién del comprobante contable.
1) Aprueba el comprobante de regularizacién en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), el
registro de ejecucién de gastos C-31 e imprime el mismo gestionando las firmas del Contador
Direccién y SEyF
14 - .
Financiera
m) Deriva el Tramite a la Unidad de Tesoreria
Unidad de . . o
15 Tesoreria n) Recibe y Archiva el comprobante contable con toda la documentacion 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 TESORERIA

bajas, asistencia, otros ingresos}

Considera y analiza, altas,

y descuentos al personal

v

Elabora y consolida planilla de
sueldos y salarios y y lo remite

Revisa y analiza la

a la Jefatura de RR.HH

consistencia de datos de la
planilla de sueldos y salarios|

A

Y

cexisten
observaciones?

Devuelve para su
correccién o
complementacién

A

Elabora las papeletas de

Autoriza la impresion de la

pago e imprime y firma la
planilla de sueldos y salarios|
en 4 ejemplares

planilla de sueldos y salarios
del periodo

Valida y firma la planilla se
sueldos y salarios del

periodo, Gestiona firma de
la D.A. y remite a la SEy F

I Direccion Financiera para

Recibe y deriva a la

su revisiony firma la
planilla de Sy Salarios

Recibe, revisa y firma la
planilla de S y Salarios,

v

Aprueba el C 31 en estado

cancelacion

Aprueba el registro de la

preventivo y autoriza la  |—

A 4

Efectua el registro de la
ejecucion de gasto C 31 en
estado verificado y remite a la
DF para su aprobacion a
través del SIGEP

ejecucion del gasto C31 a
través del SIGEP

Remite tramite a la Unidad

SIGEP

de Tesoreria

Recibe el tramite y realiza en
el SIGEP la Priorizacién de
pago a acreedores y sueldos
y salarios

Procede a la emisién de
Cheque para pago de S.y
Salarios

.

Archiva el tramite de pago
con la documentacién de
respaldo, para su control

posterior
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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 TESORERIA

Considera y analiza, altas,
bajas, asistencia, otros ingresos}
y descuentos al personal

v

Elabora y consolida planilla de

Revisa y analiza la

sueldos y salarios y y lo remite
a la Jefatura de RR.HH

consistencia de datos de la
planilla de sueldos y salarios|

A

Y

cexisten
observaciones?

Devuelve para su

correccién o
complementacién

A 4

Elabora las papeletas de

Autoriza la impresion de la

pago e imprime y firma la
planilla de sueldos y salarios]
en 4 ejemplares

planilla de sueldos y salarios
del periodo

Valida y firma la planilla se
sueldos y salarios del

Elabora la Planilla de Pago de
sueldos mediante abono
bancario, de acuerdo a

\ 4

periodo, Gestiona firma de
la D.A. y remite a Tecnico
Resp de Planillas

formatos de la entidad
bancaria con firmas
Autorizadas ante el Banco

v

Elabora solicitud (Nota) al
Banco de abono de sueldos
a las cuentas de los
servidores publicos

—7

Recaba factura del Banco por
comisiones de abono de
sueldos y salarios

v

Remite a la SEyF planilla de

pago de sueldos mediante
abono bancario

Recibe y deriva a la
Direccion Financiera para
su revision y registro
contable

Recibe tramite, autoriza el

| registro contable C31 (de
H»{ reg (del |

Regularizacion) en el
SIGEP

Aprueba el registro de la

Efectla el registro de la
ejecucion de gasto C 31 (de
regularizacién) en estado
verificado y remite a la DF
para su aprobacién a través
del SIGEP

v

ejecucion del gasto C31 a
través del SIGEP e Imprime e}

miemn

Remite tramite a la Unidad

{ SIGEP ( )

Recibe y Archiva el tramite
de pago con la

de Tesoreria

A

documentacion de respaldo,
para su control posterior
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San Lorenzo, 01 de febrero del 2023
Cite: OF. DESP. GAMSL/N° 072/2023

Senores:
BANCO UNION S.A.
Tarija.-

REF.: SERVICIO DE UNISUELDOS- PAGO DE SUELDOS MES DE ENERO
GESTION 2023

De mi mayor consideracion:

Mediante la presente, solicitamos instruir a quien corresponda, proceder a la cancelacién de
sueldos a los funcionarios de nuestra institucion, correspondiente al mes de Enero, segun 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: Coparticipacién Popular

DESTINO DE LOS FONDOS: Pago de sueldos Correspondiente al mes de enero de 2023
Autorizamos el débito por cobro de comision de nuestra Cta. Cte. Fiscal N°10000011119068 Gob.
Auténomo Mcpal. San Lorenzo—-Cuenta Unica Municipal - CUM

Asi mismo solicitamos que la factura sea emitida a nombre de:

RAZON SOCIAL: GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

NIT: 1011285023

Adjunto planilla de los servidores publicos, para cualquier informaciéon sefialamos que nuestro
personal de contacto ante cualquier contingencia es la siguiente:

Nombre Contacto: GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

Teléfono: 66-41019

Correo Electronico: gamsltarija@ gmail.com

Sin otro particular, nos pedimos con las consideraciones mds distinguidas.

Atentamente:

Sello y firma Sello y Firma
STRIO ECONOMMIA Y FINANZAS ALCALDE MUNICIPAL

Cc/Arch
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PLANILLLA DE SUELDOS Y SALARIOS (Para abono bancario)

NO

NOMBRES Y APELLIDOS

N° DE
CARNET DE
INDENTIDAD

NUMERO DE
CUENTA

LIQUIDO
PAGABLE

VniHhWIN| K

o]

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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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 PROCESOQO:

Contar con un instrumento normativo que sirva de guia y permita a las Unidades Administrativas, involucradas en el proceso; efectuar
los procedimientos correspondientes a la elaboracion y liquidacion de planillas mensuales, por servicios de Consultoria de Linea del
GAMSL en el marco de Normas Vigentes.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Elaboracion de Planillas de Pago por Servicios de Consultoria de Linea.
b) Cancelacion por Servicios de Consultoria de Linea, (mediante la Unidad de Tesoreria)
c) Cancelacion por Servicios de Consultoria de Linea, (mediante Abono Bancario)

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Jefatura de Recursos Humanos

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:
- FORMATO de Planillas de Pago por servicios de Consultoria de Linea
-  FORMATO Nota al Banco abono de Pago por servicios de Consultoria de Linea
- FORMATO Planilla de Pago por servicios de Consultoria de Linea (para abono bancario)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SERVICIOS DE CONSULTORIA DE LINEA

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Para la elaboracion de las planillas de Pago por Servicios de Consultoria de Linea. debera
considerar:
a) Contratos Nuevos y Contratos Concluidos de servicios de Consultoria de Linea, en el periodo.
b) Plazos de Contratos por Servicios de Consultoria de Linea.
c) Establecera el descuento mensual por concepto de atrasos, faltas, abandonos y omisiones de
marcado, extractando del Sistema de Control Biométrico de Asistencia la siguiente informacion:
- Registro diario de las entradas y salidas
- Registro de minutos de retraso después de la tolerancia establecida
- Faltas
- Abandonos
- Omisiones de Marcado
Esta informacién se la procesara durante el periodo comprendido del dia 26 del mes anterior
hasta el dia 25 de cada mes correspondiente.
d) El Consultor de Linea debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos, informe de
Tecnico RRHH actividades con el visto bueno o aprobado por su inmediato Superior hasta el dia 25 de cada
1 Responsable de mes (actividades desde el dia 26 del mes anterior hasta el 25 de cada mes correspondiente)
Planillas

e) Las planillas de control de asistencia de los consultores de linea del Area de Salud, seran
emitidos y visto bueno por la Red de Salud San Lorenzo, hasta el 25 de cada mes, (por
actividades del dia 26 del mes anterior hasta el 25 de cada mes correspondiente)

f) Las planillas de control de asistencia de los consultores de linea del Area de Educacion, seran
emitidos y visto bueno por la Direccién Distrital de Educacién -.San Lorenzo, hasta el 25 de
cada mes (por actividades del dia 26 del mes anterior hasta el 25 de cada mes
correspondiente).

g) El Responsable de Planillas de la unidad de Recursos Humanos, elaborara la planilla de pago
por servicios de consultoria de linea, previa consideracién el reporte de descuentos (Control
Biométrico de Asistencia) y la verificacion de la presentacion de los siguientes documentos:

- Informe Mensual de actividades del mes correspondiente.

- Fotocopia boleta de pago contribuciones al SIP (segln corresponda)

- Fotocopia NIT

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

h) Remitira las planillas a la Jefatura de recursos Humanos para su revision.
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i) Procede a la revision de la consistencia de datos con los reportes generados por el sistema

Jefe de biométrico de asistencia y todos los respaldos adjuntos; si tiene observaciones devolvera para
2 Recursos su correccién correspondiente, caso contrario autorizard al Resp de Planillas la impresion de
Humanos las planillas de pago por servicios de consultoria de linea del periodo.
j) Imprime las planillas de pago por servicios de consultoria de linea en Cuatro (4) ejemplares:
Tecnico R | 1 (1% Serplares o o lani, pars Compropance de Contaiidad
3 Responsable de '
Planillas k) Remite las planillas de pago por servicios de consultoria de linea a la Jefatura de Recursos
para la firma correspondiente.
Jefe de I) Validaray firmara las planillas de pago por servicios de consultoria de linea con visto bueno de
4 Recursos la Direccién Administrativa y las remitird a la secretaria de Economia y Finanzas, para el tramite
Humanos de cancelacién de las mismas.

b) CANCELACION POR SERVICI

OS DE CONSULTORIA DE LINEA (mediante la unidad de tesoreria)

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
5 SEechﬁtoanrql?ade a) Una vez recibida la documentacion, la Secretaria de Economia y Finanzas, lo remite a la
Fi y Direccién Financiera para su revision y firma correspondiente.
inanzas
b) Recibida la documentacion, procede a una revisién firmando como constancia, procediendo a
la autorizacién de cancelacion y aprobacion del comprobante de ejecucion de gasto C-31 en
6 Direccion estado de preventivo.
Financiera
c) Remite el trdmite a la Unidad Contable
d) Efectia la revisién e ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) realizando el registro de
ejecucion de gastos C-31 en estado verificado debidamente firmado, adjuntando las planillas
Unidad Contable de sueldos y salarios.
7
(Contador)
e) Remite al Director de Finanzas, para su aprobacién del comprobante contable.
f) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el registro de ejecucion de
. L, gastos C-31.
8 Dlrecc_lon
Financiera g) Deriva el Tramite a la Unidad de Tesoreria
h) Efectla la priorizacion de pago de las planillas por Servicios de Consultoria de Linea,
o Unidad de i) Con la Documentacion de respaldo procede a la emisién del Cheque
Tesoreria

j) luego de haberse procedido a los pagos o cancelacién, se remitird el comprobante contable
con la documentacién de respaldo para su archivo correspondiente.

¢) CANCELACION POR SERVICI

OS DE CONSULTORIA DE LINEA (mediante Abono Bancario)

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Considerando el liquido pagable de las planillas por Servicios de Consultoria de Linea, 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 linea, de
. acuerdo a formato de la Entidad Bancaria
Tecnico RRHH
10 Responsable de

Planillas

d) Presenta la solicitud de abono de Pago por servicios de consultoria de linea al Banco,
adjuntando la correspondiente planilla.

e) Recaba la factura del Banco por comisiones de abono de Pago por servicios de Consultoria de
Linea.

f) Remite mediante nota a la Secretaria de Economia y Finanzas, la Planilla de Pago de por
servicios de consultoria de linea, mediante abono bancario con sello de recepcién del banco.
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Secretario de

g) Una vez recibida la documentacién, la Secretaria de Economia y Finanzas, lo remite a la

i1 Ecpnomla y Direccion Financiera para su revision y registro contable correspondiente.
Finanzas
h) Recibida la documentacion, procede a la revision y autorizacién del registro contable, por el
pago de Servicios de Consultoria de Linea, mediante abono bancario, através del comprobante
12 Direccion de ejecucion de gasto C-31.
Financiera
i) Remite el trdmite a la Unidad Contable
j) Efectiia la revision e ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) realizando el registro de
regularizacion y ejecucion de gastos C-31 debidamente firmado, adjuntando la Planilla de Pago
13 Unidad Contable por servicios de Consultoria de Linea mediante abono bancario.
(Contador)
k) Remite al Director de Finanzas, para su aprobacién del comprobante contable.
1) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), el registro de ejecucion de
14 Direcci6n gastos C-31.
Financiera m) Deriva el Tramite a la Unidad de Tesoreria
Unidad de . . o
15 Tesoreria n) Recibe y Archiva el comprobante contable con toda la documentacion 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 TESORERIA

Considera y analiza, nuevos y
conclusién de contratos, control
asistencia, otros ingresos y
descuentos

v

Recibe Informes de
Actividades del periodo de
cada uno de los Consultores
de linea

v

Elabora y consolida planilla de
pago por servicios de
consultoria de linea y lo remite
a la Jefatura de RR.HH

Revisa y analiza la
consistencia de datos de la
planilla de pago por servicio]
de consultoria de linea

Jexisten
observaciones?

Devuelve para su
correccién o
complementacién

A\ 4

imprime y firma la planilla dej
pago por servicios de

Autoriza la impresion de la

consultoria de linea en 4
ejemplares

\_’/_-

planilla de pago por
servicios de consultoria de
linea

Recibe, revisa y firma la
planilla de pago por
servicios de consultoria de
linea

v

Valida y firma la planilla de
pago por servicios de
consultoria de linea del |
periodo, Gestiona firma de
la D.A. y remite a la SEy F

Recibe y deriva a la Direccior]
Financiera para su revision y
firma de la planilla de pago
por servicios de consultoria
de linea

Aprueba el C 31 en estado

Efectua el registro de la
ejecucion de gasto C 31 en
estado verificado y remite a la

preventivo y autoriza la
cancelacion

Aprueba el registro de la
ejecucion del gasto C31 a

DF para su aprobacion a
través del SIGEP

través del SIGEP

Remite tramite a la Unidad

SIGEP

de Tesoreria

Recibe el tramite y realiza en
el SIGEP la Priorizacién de
pago por servicios de
consultoria de linea

Procede a la emisién de
Cheque para pago por
servicios de consultoria de
linea

Archiva el tramite de pago
con la documentacién de
respaldo, para su control

posterior
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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 TESORERIA

Considera y analiza, nuevos y
conclusién de contratos, control
asistencia, otros ingresos y
descuentos

v

Recibe Informes de
Actividades del periodo de
cada uno de los Consultores
de linea

*

Elabora y consolida planilla de
pago por setrvicios de
consultoria de linea y lo remite
a la Jefatura de RR.HH

Revisa y analiza la

P consistencia de datos de la

planilla de pago por servicio
de consultoria de linea

A

Jexisten
observaciones?

Devuelve para su
correccién o
complementacién

Imprime y firma la planilla de]
pago por servicios de

Autoriza la impresion de la
planilla de pago por

consultoria de linea en 4
ejemplares

servicios de consultoria de
linea

A4

Valida y firma la planilla de
pago por servicios de
consultoria de linea del
periodo, Gestiona firma de
la D.A. y remite a la SEy F

Elabora la planilla de pago por|
servicios de consultoria de
linea mediante abono

bancario, de acuerdo a
formatos de la entidad
bancaria con firmas
Autorizadas ante el Banco

o

Elabora solicitud (Nota) al
Banco de abono de Pago a
las cuentas de los
consultores de linea

\_(_

Recaba factura del Banco por
comisiones de abono de pago
a consultores de linea

v

Remite a la SEyF planilla de
pago por servicios de

consultoria de linea mediante
abono bancario

A4

Recibe y deriva a la
Direccion Financiera para
su revision y registro
contable

|—{»| registro contable C31 (de

Recibe tramite, autoriza el

Regularizacion) en el
SIGEP

Aprueba el registro de la

» | regularizacién) en estado

Efectla el registro de la
ejecucion de gasto C 31 (de

verificado y remite a la DF
para su aprobacién a través
del SIGEP

v

ejecucion del gasto C31 a
través del SIGEP e Imprime e
mismo

Q

Remite tramite a la Unidad

{ SIGEP ( )

de Tesoreria

A

Recibe y Archiva el tramite
de pago con la
documentacion de respaldo,
para su control posterior
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San Lorenzo, 01 de febrero del 2023
Cite: OF. DESP. GAMSL/N° 072/2023

Senores:
BANCO UNION S.A.
Tarija.-

REF.: SERVICIO DE UNISUELDOS- PAGO DE SUELDOS MES DE ENERO
GESTION 2023

De mi mayor consideracion:

Mediante la presente, solicitamos instruir a quien corresponda, proceder a la cancelaciéon de
sueldos a los funcionarios de nuestra institucion, correspondiente al mes de Enero, segun 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: Coparticipaciéon Popular

DESTINO DE LOS FONDOS: Pago de sueldos Correspondiente al mes de enero de 2023
Autorizamos el débito por cobro de comision de nuestra Cta. Cte. Fiscal N°10000011119068 Gob.
Auténomo Mcpal. San Lorenzo—-Cuenta Unica Municipal - CUM

Asi mismo solicitamos que la factura sea emitida a nombre de:

RAZON SOCIAL: GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

NIT: 1011285023

Adjunto planilla de los servidores publicos, para cualquier informaciéon sefialamos que nuestro
personal de contacto ante cualquier contingencia es la siguiente:

Nombre Contacto: GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

Teléfono: 66-41019

Correo Electronico: gamsltarija@ gmail.com

Sin otro particular, nos pedimos con las consideraciones mds 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)

NO

NOMBRES Y APELLIDOS

N° DE
CARNET DE
INDENTIDAD

NUMERO DE
CUENTA

LIQUIDO
PAGABLE

Vi h(WIN| K

o]

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 PUBLICA 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 PUBLICA DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE LARGO PLAZO.

OBJETIVO DEL PROCESO:

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

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

a) Registro de la documentacion e informacion para el pago a la CNS y Gestora Pub. De Seguridad Social.
b) Pago ala CNS y Gestora Pub. De Seguridad Social.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad Contable y Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Instruye a la Unidad Contable, para que en base a la informacién de la planilla de sueldos y
1 Direccion salarios del Periodo, proceda a la elaboracion de informacion y registro contable de Aportes
Financiera Laborales y Patronales; autorizando la cancelacion y aprobacion del comprobante de ejecucion
de gasto C-31 en estado de preventivo.
b) Efectia la revision de planillas de sueldos y salarios, elabora informacién (datos y montos) para
el pago de Aportes Laborales y Patronales, ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
. realizando el registro de ejecucién de gastos C-31 en estado verificado debidamente firmado,
Unidad Contable . . .
2 adjuntando las planillas de sueldos y salarios.
(Contador)
c) Remite al Director de Finanzas, para su aprobacién del comprobante contable.
d) Aprueba el comprobante en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el registro de ejecucion de
3 Direccién gastos C-31.
Financiera e) Deriva el Tramite a la Unidad de Tesoreria
f) Efectla la priorizaciéon 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, ademas de la informacion (datos y montos)
generados por la Unidad Contable; procede a registro de datos y montos en las Planillas y
4 Unidad de Formularios de pago de Contribuciones de los acreedores:
Tesoreria

- Parael caso de la Gestora Pub. De Seguridad Social, lo efectia de manera digital en las
correspondientes paginas Web (en Linea), 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 fisico)

b) PAGO A LA CNS Y GESTORA

PUB. DE SEGURIDAD SOCIAL

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Con la Documentacion e informacién de respaldo procede a la emision de los cheques para el
pago de acreedores.
5 Unidad de b) Efectlia el pago de acreedores bajo el siguiente detalle:
Tesoreria

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

35




- Los pagos ala CNS se lo efectia mediante depdsito Bancario, y la papeleta de depésito
(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 depésitos, 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 cancelacion, se remitira el comprobante contable con
la documentacion de respaldo, para su archivo correspondiente.

Flujograma de Actividades

36




PAGO DE APORTES PATRONALES Y LABORALES,

DIRECTOR FINANCIERO

UNIDAD CONTABLE
(CONTADOR)

UNIDAD DE TESORERIA

Instruye a la Unidad Contable, proceda a|
la elaboracion de informaci6n y registro
contable de Aportes Laborales y
Patronales

v

Autoriza la cancelacién y aprobacion
del comprobante de ejecucion de gasto

Revisa la planilla de sueldos y
salarios, elabora informacién (datos

C-31 en estado de preventivo.

Aprueba el comprobante en el Sistema
de Gestion Publica (SIGEP) el registro de
ejecucion de gastos C-31.

\4

y montos) para el pago de Aportes
Laborales y Patronales,

v

Realiza el registro de ejecucion de
gastos C-31 en estado verificado
debidamente firmado

v

I Remite a la DF para su aprobacion |

Efecta la priorizacién de pagos a

\4

través del SIGEP

SIGEP .

Emite los comprobantes de
pago C 31 de los acreedores

Registra datos y
montos en las
Planillas y Form de
pago de
contribuciones para
la Gestora Publica
de S.S.

Elabora la planilla y formulario de|
pago de aportes a la CNS

\_{_-

Emite los cheques y procede al
pago de acreedores.

— 1

Adjunta papeletas de depdsitos,
Planillas y Formularios de pago a los
acreedores, y demas respaldos; al
comprobante contable de pago de
Aportes Patronales y Laborales

-

Archiva el comprobante contable con|
la documentacion de respaldo para
control posterior

v
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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 PROCESOQO:

Contar con un instrumento normativo que sirva de guia y permita a las Unidades involucradas en el proceso; dotar de combustibles
(Diesel - Gasolina) a las motocicletas, cuadratraks, camionetas, vagonetas
, ambulancias, volquetas, Camiones, Tractores Agricolas, Maquinaria Pesada y algunas herramientas menores (segun corresponda),
dependientes del GAMSL; para el funcionamiento operativo de las mismas, en el marco de los objetivos institucionales

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Tramite ante la DGSC para Autorizacion de Compra Local y Hoja de Ruta
b)  Provision 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 Autorizacion 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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) TRAMITE ANTE LA DGSC PARA AUTORIZACION DE COMPRA LOCAL y HOJA DE RUTA

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) Debe considerar, las determinaciones tomadas por la MAE y Secretaria de Economia y
Finanzas, respecto a la Estacion de Servicios contratada para la provisiéon de Combustibles
durante la gestion.

b) Analiza y determina las cantidades de Combustibles (Diesel / Gasolina) que se requiere retirar
de la Estacién de Servicio, a Objeto de poder proveer combustible a los vehiculos que no
pueden ser trasladados hasta la Estacién de Servicio (surtidor)

c) Efectta Dos (2) Depositos Bancarios de manera separada de 40,00 Bs cada uno, a la Cuenta
de la DGSC para la Autorizacion Para Compra Local y Hoja de Ruta.

d) Preparay elabora los Formularios (formato DCSC) de:

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

e) Presenta de manera conjunta la Solicitud de Autorizacién Para Compra Local y Solicitud de
Hoja de Ruta (formato DCSC) a la Direccién General de Sustancias Controladas; de acuerdo
al siguiente detalle:

1 Responsable de f) Solicitud de Autorizacion Para Compra Local; adjuntando

Combustible - Fotocopia C.I. firmada por el Representante Legal

- Fotocopia del Certificado de Registro del Gobierno Auténomo 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 estacién 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 Auténomo 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 Vehiculo (cisterna) que trasladara los combustibles.

h) Archiva Copia de la Solicitud de Autorizacién Para Compra Local y Solicitud de Hoja de Ruta
con sello de recepcion, para su control posterior.
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Responsable de
Combustible

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

j) Entrega la Autorizacion Para Compra Local y la Hoja de Ruta, al Chofer encargado de recoger
los combustibles de la Estacion de Servicios, debiéndose realizar en el MISMO DIA, de la
autorizacion.

Chofer Resp
Traslado de
Combustibles

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

1) 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 depésitos del GAMSL

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

Responsable de
Combustible

0) Archivara las facturas, la Autorizacion Para Compra Local y la Hoja de Ruta (originales), para
gue cumplido el periodo (mensual) prepare su informe descargo ante la DGSC y efectle el
tramite de cancelacién a la Estacion de Servicios.

b) PROVISIO

N DE COMBUSTIBLES AL PARQUE AUTOMOTOR DEPENDIENTE DEL GAMSL

No.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Unidad
Solicitante

a) Para el Caso de Vehiculos dependientes de manera directa del GAMSL, el chofer designado
al vehiculo, debe solicitar la provision de combustible ante el Resp. De Combustibles, previa
presentacion de la bithcora debidamente llenada y firmada, estableciendo los diferentes
recorridos y consumo de combustible del vehiculo, anteriormente dotado.

b

~

Para el Caso de Vehiculos del area de Salud, Policia Nacional (San Lorenzo) y Otros
dependientes; el chofer designado al vehiculo, o Responsables de Area o Centro de Salud,
deben solicitar mediante nota dirigida al Alcalde Municipal (original y dos copias) para la
provisiéon de combustible, detallando la cantidad, tipo de vehiculo, placa de vehiculo. Nota que
debe ser presentada en Secretaria de Despacho (MAE).

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

Responsable de
Combustible

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

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

f) Parala emision de los Vales de combustible debera considerar lo siguiente:

- Vales de Combustible, para Vehiculos que pueden trasladarse hasta la Estacion de
Servicio.

- Vales de combustible para Maquinaria y Equipo que no pueden trasladarse hasta la
Estacion de Servicio, deberan ser entregados en los depésitos de la Institucion, los cuales
fueron retirados mediante Autorizacion Para Compra Local y la Hoja de Ruta

Responsable de
Combustible

g) De manera periddica (mensual), se solicitara a la Estacién de Servicio un estado de Cuenta
referente a la entrega de combustible, con las correspondientes facturas a objeto de realizar la
conciliacién con las copias de vales emitidos por el Resp de Combustible.

h) Luego de realizado la correspondiente conciliacién, el Resp de combustibles efectuara los
tramites internos institucionales para que se procese la cancelaciéon por los combustibles
utilizados.

c) INFORM

E MENSUAL DE DESCARGO ANTE LA DGSC

No.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

8

Responsable de
Combustible

Para la preparacion o elaboracion del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC se debera
considerar lo siguiente:
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a) Se debera considerar todas la Autorizaciones Para Compra Local y las Hojas de Ruta emitidas
durante el periodo (mensual).

b) Se procedera a la elaboracién, 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.

¢) 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, asi no se efectlien 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 efectie movimientos SOLO se elaborara el
Formulario Informe Mensual de Descargo del producto con la descripcion 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.

Responsable de

e) Parala presentacién del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC se debera considerar el
siguiente Orden de la documentacién previamente elaborada:
- Formulario Resumen de Descargo (formato DGSC)
- Fotocopia del Certificado de Registro del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo
ante laDGSC.
- 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)

° Combustible - 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 debera ser sellado
(visado) por DGSC en cada una de las hojas.
g) La presentacién del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC, se lo bebe realizar hasta el
dia quince (15) del mes siguiente de vencido el periodo declarado.
10 Responsable de

Combustible

h) La copia del Informe Mensual de Descargo ante la DGSC (sellado o visado) se lo debera
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

Analiza y determina la cantidad de
Combustibles (Diesel / Gasolina) que
se requiere retirar de la EE.SS,

v

Efectla Dos Depésitos Bancarios
de 40,00 Bs cada uno, a la
Cuenta de la DGSC para la

v

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

\(_'

Recoge de la DGSC la Autorizacion
Para Compra Local y la Hoja de Ruta
y entrega al Chofer encargado de
recoger combustibles de la EE.SS

Con la Autorizacién Para Compra

Conserva o guarda, Autorizacién Para
Compra Local, Hoja de Ruta y
Facturas para informe descargo ante
la DGSC y cancelacion a la EE.SS.

\4

Local y la Hoja de Ruta, recoge el
combustibles de la EE.SS.

v

Traslada los combustibles a
depésitos del GAMSL y entrega las
facturas, la Autorizacién Para
Compra Local y la Hoja de Ruta, al
Resp de Combustibles

A 4

Recibe la solicitud de combustible
y bithcora; y procede a la
elaboracion  del VALE de
Combustible y entrega al chofer

El Chofer o Responsable del
vehiculo dependiente del
GAMSL, solicita la provision de
combustible ante el Resp. De

Solicitante

De manera periodica (mensual),
solicitard a la EE.SS un estado de
Cuenta y facturas referente a la
entrega de combustible.

v

Realiza la conciliacién de vales, y
facturas, para el tramite de
cancelacion a la EE.SS por los
combustibles utilizados.

v

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. Ademas del Formulario
Resumen de Descargo del periodo
(mensual)

v

Presenta el Informe Mensual de
Descargo ante la  DGSC,
archivando copia recepcionada del
mismo, para seguimientos y control
posterior

v

Combustibles,

Recibe el vale y se dirige a la
EE.SS para el cargado
correspondiente
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” MINISTERIO DE GOBIERNO Ciudad: .....coooiiiiiii
VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL
Direccién General de Sustancias Controladas TRAMITE N°

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

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

Presente.-

Mediante la presente solicitamos a Ud. Autorizacion para la compra de sustancias controladas de proveedores nacionales autorizados.
Al efecto, incluimos los siguientes datos fidedignos:

I. DATOS DEL SOLICITANTE (El que desea comprar las sustancias)
Nombre o Razén Social .GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO N° Registro 6000-08856 -089

Direccion Completa: CALLE ROSENDO ANTELO S/N SAN LORENZO Teléfono.. ..6641019....
Nombre del Representante Legal ..... PEDRO ZEBALLOS CASTRO ...ccccocevienienieieiene C.I.N° 1886470 TJA...

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

La autorizacion solicitada esta referida a las sustancias que se detallan a continuacion:

CANTIDADES A

TIPO SUSTANCIA COMPRAR ENVASES
SUSTANCIAS Producto R SINONIMO O NOMBRE DEL PRODUCTO TERMINADO
Primaria] Terminado | cantidad | U"98d | 1ipo |canr.
% (Kg o Lt)
1. DIESEL S N 1.500,00| Litros [Cisterna| 1 DIESEL
2 GASOLINA S N {e200 | 1.000,00| Litros | Turril | 5 | GASOLINAESPECIAL +

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

Solicito que la Autorizacién de Compra Local tenga una vigencia de.:...... 30....... dias. (Maximo 120 dias)

1. _ll. DATOS DEL PROVEEDOR (EL QUE VENDERA LAS SUSTANCIAS)
Las sustancias quimicas anteriormente detalladas, seran adquiridas de la siguiente empresa proveedora:

Nombre o Razén Social.. ESTACION DE SERVICIO MOTO MENDEZ N° Registro 6000-08463-020
Direccién Completa. ZONA RANCHO SUD KM8 CARRETERA SAN LORENZO  Ciudad. TARIJA Telfo .

Por nuestra parte nos comprometemos a cumplir fielmente las regulaciones establecidas por la Direccion General de Sustancias
Controladas para el manejo de estas sustancias y a la presentacion de Descargos mensuales establecidos por Ley.

Atentamente

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL SELLO DE LA EMPRESA
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” MINISTERIO DE GOBIERNO Ciudad: ....oooiiii
VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL

Direccién General de Sustancias Controladas TRAMITE N°

SOLICITUD DE HOJA DE RUTA
(Por Unidad de Transporte)

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

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

Il. DATOS DEL SOLICITANTE (El que envia las sustancias)

Nombre o Razén Social .GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO N° Registro | 6000-08856 -089 |
Direccién Completa: CALLE ROSENDO ANTELO S/N SAN LORENZO Teléfono .. ..6641019....
Nombre del Representante Legal ..... PEDRO ZEBALLOS CASTRO ....

C.I.N° 1886470 TJA...

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

Las sustancias que se envian a continuacién han sido obtenidas del siguiente proveedor: N° Registro | 6000-08463-020 |
Nombre o Razén Social del Proveedor: ESTACION DE SERVICIOS MOTO MENDEZ ................
Direccién Completa ZONA RANCHO SUD KM8 CARRETERA A SAN ORENZO ................
Amparadas por la Resolucion Administrativa/Autorizacion/N° .............ccccoeeviieccnee defecha .....coooviiiiiii
CANTIDADES A
TIPO SUSTANCIA TRANSPORTAR ENVASES
SUSTANCIAS Producto R SINONIMO O NOMBRE DEL PRODUCTO TERMINADO
Primaria] Terminado | cantidad | U794 | 1ipo |canr.
% (Kg o Lt)
0

3. DIESEL S N 1.500,00 | Litros [Cisterna| 1 DIESEL
4. GASOLINA S N ls200 | 1.000,00| Litros | Turril | 5 | GASOLINAESPECIAL +

I1l.- DATOS DEL CONSIGNATARIO (El que recibira las sustancias)
Las sustancias anteriormente detalladas, estan siendo enviadas para ser entregadas a la siguiente consignatario

Nombre o Razén Social ..GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO.. N° Registro
Direccién Completa................ .PLAZA PRINCIPAL DE SAN LORENZO......ccocvtuiiiiientientieertiiiniese s st snensnens
Que las utilizara en ....... CONSUMO PROPIO EN LA ..MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

6000 - 08856 - 089 |

IV. PARA EL TRASLADO DE LAS SUSTS SE UTILIZARA EL SIGUIENTE TRANSPORTE
X

1. CAMION 2. CISTERNA 3.TREN |:| 4. AVION |:| 5. BARCAZAI:| 6. OTRO |:|
COLOR BLANCO.......... MARCA .VOLKSWAGEN....... N° PLACA/VAGON/VUELO 4697 FYC
CONDUCTOR
Nombre Completo... CARLOS AGUSTIN LLANOS CUIZA C.l..7216723..... Expedido en TARIJA........
Domiciliado en ....ERQUIS OROPEZA - MENDEZ - TARIJA Brevet/Licencia N° .. 7216723
ITINERARIO

Lugar de Despacho (Origen) ..ESTACION 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:...... 1o dias. (Méximo 30 dias)

Por mi parte me comprometo a cumplir fielmente las regulaciones para el transporte de sustancias quimicas controladas y la utilizacién de la Hoja
de Ruta, establecidas por la Direccion General de Sustancias Controladas Atentamente

FIRMA DEL REPRESENTANTELEGAL SOLICITANTE SELLO DE LA EMPRESA

| FORM 025 |
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INFORME MENSUAL DE DESCARGOS

NOMBRE/ RAZON SOCIAL

Gob. Auténomo Municipal de San Lorenzo

REPRESENTANTE LEGAL | PEDRO ZEBALLOS CASTRO

SUSTANCIA PRIMARIA | DIESEL

PRODUCTO TERMINADO

CIUDAD / LOCALIDAD

DIESEL

Tarija

DETALLE DE ADQUISICIONES, PRODUCION O TRANSPORTE

REGISTRO N2

MES| ENERO

ANO | 2023

% DE SUT. PRIMAR.

6000-08856-089

FECHA

UNIDAD

CANTIDAD MEDIDA

PROVEEDOR

N2 HOJA DE RUTA

N2 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 D

E VENTAS O

CONSUMO PROPIO

PERIODO

UNIDAD

CANTIDAD MEDIDA

COMPRADOR

OBSERVACIONES / N2 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

Numero de Registro:

Razén Social:
Representante Legal:

Ciudad / Localidad:

MINISTERIO DE GOBIERNO
VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL

Firma Representante Legal

DIRECCION GENERAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

FORMULARIO DE DESCARGO

6000-08856-089

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

PEDRO ZEBALLOS CASTRO

TARIJA — SAN LORENZO

Descargo

Correspondiente a:

Fecha de Presentacion: 13/01/2023 01/2023
DETALLE DE MOVIMIENTOS
SUSTANCIAS SINONIMO SALDO TOTAL TOTAL SALDO
ANTERIOR | INGRESOS | EGRESOS 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

RESPONSABLE DEL LLENADO DEL PRESENTE REPORTE:

PEDRO ZEBALLOS CASTRO

IMPORTANTE:

- El presente reporte, es una Declaracion Jurada de la Empresa de referencia, declarando la absoluta
veracidad de los datos suministrados, siendo los mismos pasivos a una verificacién fisica permanente por la

Direccion General de Sustancias Controladas.

Firma Representante Legal

SELLO DE RECEPCION
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ASIGNACION 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

ASIGNACION DE RECURSOS MEDIANTE FONDOS EN AVANCE

OBJETIVO DEL PROCESOQO:

Contar con un instrumento que sirva de guia y permita a las Unidades involucradas; realizar la entrega de recursos a los servidores
publicos autorizados con cargo a rendicion de cuentas documentada, para cumplir la ejecucién 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)  Ejecucion del cargo de cuenta documentada o Fondos en Avance.
¢) Rendicién de cargo de cuenta documentada o Fondos en Avance

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién 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 Rendicion de Cuenta Documentada o Fondos en Avance

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) La Unidad Solicitante considera la necesidad de apertura de Cargo de Cuenta Documentada,
. previa verificacion del registro presupuestario en el POA Institucional (apertura programéatica
Unidad : . - :
. ) y partida de Gasto); para la actividad a realizar.
Salicitante:
Sﬁggitiiﬁzz' b) Emite Nota de solicitud de apertura de Cargo de Cuenta Documentada en Original y Copia y
1 . remite: a la Secretaria de Economia y Finanzas, estableciendo en la misma: Antecedentes
Jefes de Unidad, . - . h
Resp de que sustenten la _neceS|dad del requer|m|ento, registro en el 'PQA, monto requerido
Programas desglosado en partidas presupuestarias y nombre del servidor publico responsable de la
9 ' administracion y ejecucion del fondo en avance. (debiéndose personal permanente o de
Asesores
planta)
¢) Recibe Nota de Solicitud y antecedentes de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada, y
Secretario de lo deriva a la Direccién Financiera para que a través de la Unidad Contable se proceda a la
2 Economiay revision en el SIGEP, si el servidor publico solicitante NO tenga Cuentas o Cargos pendientes
Finanzas de descargo con la Institucion.
d) Recibe Nota de Solicitud y antecedentes de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada y en
Coordinacién con la Unidad Contable procede a la revision en el SIGEP, determinando si el
servidor publico solicitante tiene o no Cuentas pendientes de descargo con la Institucion.
Direccién
3 Financiera e) A través de la Hoja de ruta deriva y comunica , respecto a estado de cuentas pendientes del
solicitante al Secretario de Economia y Finanzas para que tome las determinaciones segin
corresponda
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:
- Sl, amerita el desembolso; instruye al Director Financiero para que elabore el Formulario
Secretario de de Apertura de Cargo de Cuenta Documentada o Fondos en Avance.
4 Economiay - NO amerita el desembolso; explica en la Hoja de ruta las razones para no viabilizar los
Finanzas 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 debera remitir
al Secretario de Economia y Finanzas o adjuntar documentacion adicional que sustente o
corrija las observaciones.
5 Direccién h) Recibida la Autorizacion del Fondo en Avance; deriva el tramite a la Unidad de Presupuestos
Financiera e Instruye procesar Certificacion Presupuestaria.
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Responsable de

Presupuestos.

i) Procesa Certificacion de Partida Presupuestaria o Preventivo y lo remite a la direccion
Financiera

Direccion
Financiera

j) Valida la Informacion correspondiente a la Certificacion 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 liquidacion correspondiente.

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 Economia y Finanzas.

1) Procesa Comprobante Contable — Egreso a través del SIGEP, registra la operacion y requiere
firmas.

m) Si el Solicitante tiene Cuenta en el Banco Unién, 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 documentacién y
antecedentes serd remitida a la Unidad de Tesoreria, para procesar el correspondiente
cheque del fondo en Avance

Responsable de

Tesoreria

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

0) Se archiva transitoriamente el Comprobante de la Operacién Contable, puesto que al
momento del descargo, se tendra que adjuntar toda la documentacion de respaldo.

b) EJECUCION DEL CARGO DE

CUENTA DOCUMENTADA O FONDOS EN AVANCE.

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Recibe el cheque (o la transferencia a su cuenta bancaria) del Cargo de Cuenta Documentada
e inicia la aplicacion de los fondos para atender requerimientos internos expuestos en su
solicitud, programa o plan de trabajo.
10 Unidad b) Elabora la Orden de Compra o de Servicio segun corresponda, de conformidad a los datos y
Solicitante caracteristicas 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 d) Cancela la adquisicion o por el servicio y recibe la Factura (original) verificando el registro del
Solicitante NIT del Gobierno Municipal y demas datos necesarios.
e) Reline en un legajo clasificando todos los formularios, Orden de Compra o Servicio, actas,
facturas, listas de asistencia, papeleta de depédsito (cuando corresponda) y otros que
Unidad respalden la adquisicion de bienes y/o servicios para continuar con el procedimiento de
12 Solicitante Descargo o Rendiciéon de Cargo de Cuenta Documentada.

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

C) RENDICION DE CARGO DE C

UENTA DOCUMENTADA O FONDOS EN AVANCE

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Procesa, emite y firma el Formulario de Descargo o Rendicién 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 depésito (cuando
Unidad corresponda) y otros que respalden la adquisicion de bienes y/o servicios, para las actividades
13 - solicitadas.
Solicitante
b) Elabora Nota de presentacion de Informe de descargo de Cargo de Cuenta documentada o
Fondo en Avance y lo presenta a la Secretaria de Economia y Finanzas.
c) Recibe Nota de presentacion de Informe de Descargo de Cargo de Cuenta documentada o
Fondo en Avance y Legajo de respaldo consistente en:
Secretario de - Carta a Secretaria de Economia y Finanzas.
14 Economiay - Copia Apertura de Cargo de Cuenta documentada o Fondo en Avance.
Finanzas - Ordenes de Compra/Servicio

- Facturas.
- Lista de Asistentes a Talleres validada Inmediato Superior - Acta de Recepcion.
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- Papeleta de Deposito (cuando corresponda).
- Oftros segun corresponda

d) Remite Informe de descargo a la Direccion Financiera.

15 Direccion e) Considera descargo, verifica e instruye al Responsable Contable para la emision del Informe
Financiera de Conformidad (Aprobacion) u Observacion.
f) Procede a larevision del descargo Verificando:
- La ejecucién de conformidad al objeto de gasto, sustentada en la solicitud de apertura
de Cargo de Cuenta documentada.
- Apropiacion correcta de los gastos en cada una de las partidas de gasto.
- Verificacion de las facturas y documentos de sustentacion del gasto.
- Verificacion de los ingresos realizados por resultado de saldos, segun depdsitos
bancarios. (si Corresponde)
- Firmas en los documentos de descargo.
g) En caso de que la documentacién, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora
Responsable de s - L
16 Contabilidad Informe con Observacion y devuelve al Servidor Publico responsable del Cargo de Cuenta
Documentada o Fondo en Avance, para que subsane las mismas.
h) Si el Descargo o Rendicion de Cuenta Documentada o Fondos en Avance NO tiene
observaciones, da su CONFORMIDAD vy firma el Formulario de Descargo o Rendicion 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 Rendicion de Cuenta Documentada o Fondos en Avance
j) Remite el descargo y comprobante Contable a la Direccién Financiera.
k) Recibe informe, aprueba y firma el formulario de Descargo o Rendiciébn de Cuenta
Documentada o Fondos en Avance y el Comprobante Contable.
17 Direccion
Financiera ) Remite documentaciéon del Descargo mas el comprobante contable a la Secretaria de
Economiay Finanzas.
m) Recibe, Aprueba y Firma el formulario de Descargo o Rendicién de Cuenta Documentada
o Fondos en Avance y el Comprobante de Contabilidad.
Secretario de n) Remite el descargo y comprobante contable firmado y aprobado a la Unidad de Tesoreria
18 Economiay para:
Finanzas - Registro y archivo del Comprobante Contable y legajo de Descargo
- Entrega copia del Formulario de Descargo o Rendicion de Cuentas Aprobado, al
responsable del Cargo de Cuenta Documentada.
0) Entrega formulario de Descargo o Rendicion de Cuentas Aprobado, al responsable del Cargo
de Cuenta Documentada.
19 Responsable de

Tesoreria

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

Flujograma de Actividades
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ASIGNACION DE RECURSOS MEDIANTE FONDOS EN AVANCE

UNIDAD SOLICITANTE

SECRETARIO ECONOMIA

Y FINANZAS

DIRECTOR
FINANCIERO

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS.

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE
TESORERIA

Solicita apertura de Cargo
de Cuenta Documentada o
Fondo en Avance

para su revision

Recibe Solicitud de Apertura
> de Cargo de Cuenta
Documentada y deriva a la DH

ma

Recibe Solicitud y
antecedentes de Apertura
de Cargo de Cuenta
Documentada

[Recibe Solicitud de Apertur:
de Cargo de Cuenta
Documentada

3

4_

¢Amerita el

Recibe el cheque (o la
transferencia a su cuenta) del

desembolso?

v

Revisa en el SIGEP, si el
solicitante No tiene
Cuentas pendientes de
descargo con la Institucion.
Y remite y comunica al
SEyF

Instruye al DF que elabore

Cargo de Cuenta
Documentada o Fondos en
Avance

el Formulario de Apertura de

_I

>

Recibe y deriva tramite a la
Unidad de presupuesto
para certificacion
presupuestaria

Emite la certificacion
presupuestaria, preventivo y|
remite a la DF

Presupuestaria y Autoriza a
la Unidad Contable elabore

Valida Certificacion <}

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

¢ Solicit tiene
Cuenta Banco’

Emite cheque y procede a I
entrega al servidor pablico
solicitante

Cargo de Cuenta
Documentada

v

v

Realiza o ejecuta los fondos
del Cargo de Cuenta
Documentada para la

actividad solicitada

v

Procesa, emite y firma el
Formulario de Descargo o
Rend de Cuenta
Documentada o Fondos en
Avance

*

Recibe el Formulario de

Documentada o Fondos en
Avance y Deriva a la DF

Descargo o Rend de Cuenta

Ba

Considera descargo e
instruye al Resp Contable
para la emisién del Informe
de Conformidad
(Aprobacién) u Observacion.

A 4

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 Tesoreria

<__

Recibe, aprueba y firma el
Form de Descargo de
Fondos en Avance y el

comprobante contable, |4

Deriva la SEyF

sexisten
observaciones?

NO v

Da su conformidad y firma el
Formulario de Descargo o
Rend de Cuenta Doc. o
Fondos en Avance

Registra en el
SIGEP (Cierre
Fondo en
Avance)

Remite el descargo y comp.
Contable a la DF

Si el solicitante cumple con

requisitos se efectlia
transferencia a su Cuenta
Bancaria

Recibe, Form de Descargo
de Fondos en Avance y el

comprobante contable.

v

Entrega Copia del Form
de Descargo de Fondos en
Avance Aprobado al Resp
del Cargo de Cuenta Doc o

fondo en avance

v

Archiva Comprobante
contable y Descargo de
Fondos en Avance

v
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APERTURA DE CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA )
GESTION: 202------
FORMULARIO - 01
AREA SOLICITANTE:
SERVIDOR PUBLICO Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno Carnet Identidad
RESPONSABLE DEL
CARGO DE CUENTA:

Declaro, que en la fecha he recibido de la Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, lasumade:Bs. .. ............
............................................. 00/100 Bolivianos), Segin Comprobante de Cuenta documentada
Ne. ........... Gestion . ... ... , para realizar los siguientes gastos:

PARTIDA OBJETO DEL GASTO IMPORTE (Bs)

TOTAL

Me comprometo a presentar el descargo respectivo a la Secretaria de Economia y Finanzas de la Gobierno Autbnomo
Municipal de San Lorenzo, con la documentacion auténtica y fidedigna de acuerdo a preceptos legales en vigencia, en el
plazo méximo de Treinta (30) dias habiles a partir de la fecha, que podra tener una prérroga de maximo Cinco (5) dias habiles
por motivos justificados.

Si no presentase el descargo mencionado en el término estipulado o en la prérroga obtenida, me confieso deudor de la
cantidad recibida o saldo resultante que devolveré a la Gobierno Autbnomo Municipal de San Lorenzo a simple notificacion,
sujetandome 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 obligacién 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 significard malversacion

de fondos, sancionada por leyes vigentes

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

gue la recibida.

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

deposito bancario en tres ejemplares, en la rendicion de cuentas respectiva.

Director Financiero Secretaria de Economia y Finanzas

Original - Tramite, Copia 1 - Servidor Publico
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ORDEN DE COMPRA/SERVICIO

ADMINISTRACION INTERNA DE CARGO
DE CUENTA DOCUMENTADA O FONDO EN AVANCE

RAZON SOCIAL (proveedor): Direccién:

NOMBRE Y APELLIDOS (Representante Legal) Telef - Cel:

Plazo de Entrega:

Agradecemos a Uds. proveernos los bienes y/o servicios detallados a continuacion:
La factura debera detallar los bienes y/o servicios adquiridos y el NIT del Gobierno Autbnomo Municipal de San Lorenzo

No 1011285023

DESCRIPCION PRECIO Bs.
CANTIDAD
DEL BIEN Y/O SERVICIO Precio Unitario TOTAL
COSTO TOTAL:
LITERAL:
Aprobacién Servidor Publico 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

Area que presenta el descargo:

Servidor Publico que presenta el Descargo de Cuenta:

Nombre(s) Apellido Paterno y Materno: Carnet Identidad

Rendicién de Cuentas que presenta el suscrito Servidor publico, por fondos recibidos del Gobierno Auténomo Municipal de San
Lorenzo en la Apertura de Cargo de Cuenta Documentada, conforme al siguiente detalle:

IMPORTE IMPORTE
CARGO (Bs) | DESCARGO (Bs.)

FECHA CONCEPTO O DETALLE

TOTAL Bs.
El detalle de los formularios administrativos y facturas que se adjuntan a la presente Rendicién de Cuentas

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

San Lorenzo, . . .... 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 documentacién que sustenta la presente Rendicion de Cuentas, se deja constancia de la conformidad
del descargo, de acuerdo a disposiciones legales en vigencia, correspondiendo su aprobacién por la suma: de Bs. . .
.......... (eeveveiei i e .. .....00/100 Bolivianos).

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

Responsable de la Revision del Descargo (Unidad Contable)

DICTAMEN DE APROBACION:
En atencién al informe técnico del area de Contabilidad, se Aprueba el Descargo o Rendicion de Cuentas presentado
por el Servidor publico citado.

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

Ve Be

Director Financiero Secretario de Economia y Finanzas
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DIRECCION FINANCIERA — UNIDAD CONTABLE - RESP CAJA CHICA

NOMBRE DEL PROCESO

ASIGNACION Y MANEJO DE RECURSOS DE CAJA CHICA
OBJETIVO DEL PROCESO:

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

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

a) Apertura del Fondo de Caja Chica
b) Manejo del Fondo de Caja Chica.

c) Reposicion 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 Unico de caja chica

- FORMATO Recibo de caja chica

- FORMULARIO de Pasajes con caja chica

- FORMULARIO de Descargo Detallado de Caja chica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) La Unidad Solicitante, al inicio de cada gestion, previa determinacién de quien sera el
. responsable, mediante nota dirigida a la Secretaria de Economia y Finanzas solicitara la
Unidad . ! ; ) A .
. . designacion del Responsable del Fondo de Caja Chica, a través de Memorandum.
Salicitante:
1 I_De acuerdo a b) En la Nota de Solicitud deberéa establecerse los datos personales, Carnet de Identidad y
Niveles y Areas o S . 7
o cargo que desempefia en la Institucion, del Responsable del Fondo de Caja Chica;
Organizacionales ;
debiendo ser personal permanente o de planta.
¢) Recibe Nota de Solicitud y designa mediante Memorandum al Responsable del Fondo de
. Caja Chica, para la Area Organizacional solicitante.
Secretario de
2 Ec_onomla y d) Remite Memorandum de designacién de Responsable del Fondo de Caja Chica a la Unidad
Finanzas .
Solicitante
e) Efectla la solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, mediante nota dirigida a la
Secretaria de Economia y Finanzas, estableciendo el monto (Bs) y el Nombre a nombre de
guien se aperturara el Fondo de Caja Chica; Para lo cual se debe adjuntar documentacion
Responsable del del Responsable del Fondo de Caja Chica como ser:
3 Fondo de Caja
Chica - Fotocopia del Memorandum de Designacién de Responsable del Fondo de Caja Chica
- Fotocopia de Carnet de Identidad
- Fotocopia del Memorandum de designacién del cargo que desempefia en la Institucion
Secretario de f) Recibe Nota de Solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, y lo remite a la Direccion
4 Economiay Financiera para que se proceda al registro contable correspondiente.
Finanzas
5 Direccién g) Recibida la Solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, instruye a la Unidad de Contable
Financiera se procede al registro contable C 31 Sin Imputacién Presupuestaria (SIGEP)
h) Registra el comprobante C 31 sin imputacién presupuestaria al gasto, en estado elaborado
6 Responsable de y verificado en el Sistema de Gesti6n Pubica (SIGEP).

Contabilidad

i) Deriva para su aprobacion en el SIGEP al Director Financiero
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j) Verifica registro en SIGEP; de no existir observaciones en el registro del comprobante C
31, aprueba en el Sistema de Gestion Publica.

Direccion
7 Financiera
k) Deriva a través del Sistema al Secretario, de Economia y Finanzas para la firma del C 31
en SIGEP.
8 Slzesgﬁgar:?ac;e ) Fir_ma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestion Publica y deriva para su impresion
: fisica
Finanzas
m) Imprime y firma el comprobante C 31 y emite el correspondiente cheque.
n) Requiere Firmas de Contador, Director Financiero y Secretario de Economia y Finanzas
para el comprobante C 31.
9 Responsable de

Tesoreria

0) Entrega el Cheque al Responsable del Fondo de Caja Chica.

p) Archiva el comprobante C 31 y legajo de documentacién de respaldo, para el control
correspondiente.

b) MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA.

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
R a) Recibe el cheque (o la transferencia a su cuenta bancaria) del Fondo de caja Chica e inicia
esponsable del | licacion de los fond t d ; ecut p 20l
10 Fondo de Caja a aplicacion de los fondos para gastos menores de emergencia a ejecutarse en forma agi
- y sin mayor tramite.
Chica

b) Realizara el pedido o solicitud de recursos, justificado y firmando mediante Formulario Gnico
de caja chica, previa autorizacién de su inmediato superior. Ademas considerando que
dichos recursos tendran como destino, cubrir gastos menores, en el marco de lo
programado (presupuestado) para los gastos de funcionamiento de la unidad requirente.

Unidad
11 Solicitante de c) La unidad solicitante es la encargada de hacer certificar con el Area de Almacenes la NO
Recursos de EXISTENCIA (Formulario Unico de caja chica) del material requerido para la compra (solo
Caja Chica en el caso de la compra de bienes).

d) Remitiendo el Formulario Gnico de caja chica, al Responsable de caja chica para el
desembolso correspondiente.

e) Considerando que el Monto maximo, para cada gasto o cada descargo (factura o Recibo),
del fondo fijo de Caja Chica; en todos sus niveles, sera hasta el 10% del monto total
asignado, no pudiendo exceder de este monto.

Responsable del
12 Fondgh(iifaCaja f) El Responsable del Fondo de Caja Chica Realizara entregara los recursos a la servidora o
servidor publico solicitante de la compra del bien o servicio para que sea ejecutado de
manera directa, previa verificacion de la autorizacion del Formulario Unico de Caja Chica.

g) Recibido los recursos, procedera a la ejecucién de la adquisicion de bienes o servicios

considerando los siguientes documentos de descargo:
PARA BIENES MATERIALES:
- Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO
EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes.

- Documentos de pago:

e Factura a nombre del Gobierno Autébnomo Municipal de San Lorenzo NIT
1011285023

e Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si esta inscrito en

) régimen especial.
_U_“'dad ¢ Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de Carnet

13 Solicitante de de Identidad del proveedor (si corresponde)

Recursos de
Caja Chica

PARA SERVICIOS MENORES:
- Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado.
CORRESPONDE registro en Almacenes)
- Documentos de pago:
e Factura a nombre del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo NIT
1011285023
e Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si esté inscrito en
régimen especial.
* Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de Carnet
de Identidad del proveedor (si corresponde)

(NO
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PARA SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL:

- Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado.
CORRESPONDE registro en Almacenes)

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

(NO

PARA SERVICIOS DE REFRIGERIO (para Reuniones, Seminarios y otros):
- Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO
EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes.
- Documentos de pago:
e Factura a nombre del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo NIT
1011285023
o Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si esta inscrito en
régimen especial.
e Recibo de Caja Chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de
Carnet de Identidad del Proveedor (si corresponde)
e Planilla del personal beneficiado.
o Fotografias de evento.

PARA SERVICIOS DE REFRIGERIO (Despacho de la MAE):
- Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO
EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes.
- Documentos de pago:
e Factura a nombre del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo NIT
1011285023
e Fotocopia Formulario de Pago y Fotocopia del NIT del Proveedor, si esta inscrito en
régimen especial.
e Recibo de Caja Chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de
Carnet de Identidad del proveedor (si corresponde)
e Noémina de benéeficiarios, firmada por el/la responsable de caja chica y el visto bueno
de la MAE.

h) Efectuados los gastos requeridos, presentara documentacion 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 dia, en orden y debidamente archivada la documentacion
correspondiente al manejo y registro de los montos recibidos y ejecutados, de manera que
pueda proporcionar informacién cuando lo sea requerida.

¢) REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) El Responsable de Caja Chica, debera presentar para la reposiciéon del Fondo de Caja
Chica cada fin de mes o cuando los gastos incurridos asciendan al 80% del monto asignado;
mismo que debera estar respaldado y adjunto con la siguiente documentacion.
Formulario de Descargo Detallado de Caja chica, en el que se consigne: fecha, unidad
solicitante, partida de gasto (de acuerdo al clasificador presupuestario vigente), nimero de
Responsable del factura y/o recibo, concepto descripcién y destino e importe del gasto.
15 Fondo de Caja L . . . L .
Chica Formulario Unico de Caja Chica, adjuntando la documentacion de respaldo respectiva
(facturas, Recibos, planillas y otros), debidamente Autorizado y Firmado.
b) Remite Nota de solicitud de Reposicién de Caja Chica adjuntando: Formulario de Descargo
Detallado de Caja chica con todos los respaldos, dirigida al Secretario de Economia y
Finanzas.
Secretario de c) Recibe Nota de solicitud de Reposicién de Caja Chica con los descargos correspondientes
16 Economiay y lo deriva a la Direccién Financiera
Finanzas
d) Recibe el tramite de descargo de caja chica e instruye al Responsable de la Unidad
17 Direccién Contable para que realice el Analisis, Revisién y Registro en el SIGEP, de los gastos
Financiera presentados en el descargo de caja Chica.
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18

Responsable de

e) Procede al Analisis y Revision del descargo de caja chica.

f) En caso de que la documentacién, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora
Informe con Observacion 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

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

h) Remite los registros contables de descargo y reposicién a través del SIGEP a la Direccion
Financiera.
i) Recibe, revisa informe, aprueba y firma los comprobantes Contables de Descargo y
Reposicion de Caja Chica
19 Direccion
Financiera j) Remite documentacion del Descargo mas comprobantes contables a la Secretaria de
Economia y Finanzas.
k) Revisa, Aprueba y Firma los comprobantes Contables de Descargo y Reposicion de Caja
Chica en documento Fisico y a través del SIGEP.
Secretario de ) )
20 Economiay ) Remite a la Unidad de Tesoreria, para que:
Finanzas - Emita el cheque de reposicién de Caja Chica y entregue al Responsable de la misma
- Registro y archivo del Comprobante Contable y legajo de Descargo de Caja Chica
m) Entrega el Cheque de reposicion de Caja Chica, al responsable de la misma.
21 Responsable de n) Registra y Archiva toda la documentacion de Descargo y Reposiciéon de Fondos de Caja

Tesoreria

Chica para controles posteriores

d) CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) El Responsable de Caja Chica, para el cierre de cada de gestion fiscal, debera 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 coordinacién con la
Secretaria de Economia y Finanzas.

b) El Responsable de Fondos de Caja Chica, procedera ala presentacion de la documentacion
de Descargo del Fondo de Caja Chica, mismo que debera estar respaldado y adjunto con
la siguiente documentacion.

Formulario de Descargo Detallado de Caja chica, en el que se consigne: fecha, unidad

Responsable del solicitante, partida de gasto (de acuerdo al clasificador presupuestario vigente), nimero de

22 Fondo de Caja factura y/o recibo, concepto descripcién y destino e importe del gasto.
Chica

Formulario Unico de Caja Chica, adjuntando la documentacién de respaldo respectiva
(facturas, Recibos, planillas y otros), debidamente Autorizado y Firmado.
El Comprobante (papeleta) de Depdsito, a la Cuenta del Gobierno Auténomo Municipal
de San Lorenzo, del saldo no utilizado, dentro de la fecha limite para este efecto.

¢) 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
Economia y Finanzas.

Secretario de d) Recibe Nota de solicitud de Cierre del Fondo de Caja Chica con los descargos
23 Economiay correspondientes y lo deriva a la Direccién Financiera
Finanzas
e) Recibe el tramite de descargo de caja chica e instruye al Responsable de la Unidad
24 Direccién Contable para que realice el Analisis, Revisién y Registro en el SIGEP, de los gastos
Financiera presentados en el descargo de caja Chica.
o5 Responsable de | f) Procede al Analisis y Revision del descargo de caja chica.

Contabilidad
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g) En caso de que la documentacion, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora
Informe con Observacion 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 Direccion
Financiera.

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

26 Fl?rlwraerfgilgrna k) Remite documentacién del Descargo mas comprobantes contables de cierre del Fondo de
Caja Chica a la Secretaria de Economia y Finanzas.
I) Revisa, Apruebay Firma los comprobantes Contables de Descargo y Cierre de Caja Chica
en documento Fisico y a través del SIGEP.
Secretario de . . P
27 Economiay m) Remite a la Unidad de Tesoreria e instruye.
Finanzas . . . .
- Registro y archivo del Comprobante Contable y legajo de Descargo y Cierre de del Fondo
de Caja Chica
n) Registra y Archiva toda la documentacion de Descargo y Cierre de Fondos de Caja Chica
Responsable de :
28 para controles posteriores

Tesoreria

Flujograma de Actividades
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ASIGNACION Y MANEJO DE RECURSOS DE CAJA CHICA

UNIDAD SOLICITANTE

Recibe, aprueba y firma
comprobantes contables de
descargo y reposicion y
remite a la unidad de
Tesoreria

registro de los gastos
efectuados

Recibe, aprueba y firma
comprobantes contables de

descargo y reposicion y
remite a la SEyF

Y

cexisten
observaciones?

Da su conformidad y firma el
Formulario de Descargo de
caja chica

v

Registra en el
SIGEP Descargo
de caja chica

Imprime y Remite los
comprobantes contables de

descargo y reposicién a través
del SIGEP ala DF

Recibe el cheque (0

_’

transferencia por reposicion
del Fondo de Caja Chica

[

Recibe, comprobantes
contables de descargo y
reposicion de caja chica y

emite el cheque

v

Entrega Cheque de
reposicion de caja chica al
Responsable

A4

Archiva Comprobante
contable del Descargo de
caja chica

SECRETARIO ECONOMIA RESPONSABLE DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE DE RECURSOS DE CAJA
Y FINANZAS FONDO DE CAJA CHICA FINANCIERO CONTABILIDAD TESORERIA CHICA
Inicio
Recibe Nota de Solicitud y Recibe memorandum de
designa mediante —P| designacion Responsable del
Memorandum al Fondo de Caia Chica
Responsable del Fondo de
Caia Chica *
Solicita la apertura de
Fondo de Caja Chica, a la
| SEyF .
Recibe Nota de Solicitud de] Recibe Nota de Solicitud de] Registra el comprobante C 31
apertura de Fondo de Caja apertura de Fondo de Caja ||| Sin imputacion presupuestarig
Chica, y lo remite a la DF Chica e instruye se procedal algasto a través del SIGEP
al redistro contable C 31
Y
SIGEP
- Imprime y firma el
. . comprobante C 31
Verifica el registro del " .
Firma el comprobante C 31 comprobante C 31,y & Remlt(; i;i;:éﬂara su i Emlte_ el cheque
en el Sistema de Gestion aprueba en el SIGEP P - Requiere firmas  del
Publica y deriva para su DF.Y SEyF para el
imoresion fisica comprobante C 31
. Entrega el Cheque al
Recibe el cheque (0 Responsable del Fondo
transferenciadel Fondo de Caja Chica.
de caja Chica e inicia
su eiecucion v
Archiva el comprobante
C 31y legajo de doc. de
respaldo Solicita recursos de
caja chica mediante
Formulario Gnico de
Recibe solicitud Form caja chica
Unico de Caja Chicay
entrega los recursos
para ser utilizados Recibe Recursos de
Caja Chicay ejecuta
para los gastos
requeridos
Recibe Documentacion Presenta Doc de
de descargo de los
gastos efegctuados con |« descargo por los gastos
PR lizad
recursos de caia chica realizados
Ejecutado el 80% de
recursos de caja chica
- . presenta descargo y
Recibe solicitud  de €| solicita reposicion del
Reposicion de Caja Chica fondo de Caja Chica Considera descargo e i i
y lo deriva a la Direccién instruye al Resp Contable Analiza y REV_ISG e}l
Financiera para analisis, revisiony | —{pp-| Descargo de caja chica
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Recibe el cheque (o
transferencia por
reposicion del Fondo de
caja Chica e inicia su
ejecucion

A\ 4

Recibe solicitud Form
Unico de Caja Chicay
entrega los recursos
para ser utilizados

A

Solicita recursos de
caja chica mediante
Formulario Gnico de
caja chica

Recibe Documentacion
de descargo de los

gastos efectuados con
recursos de caija chica

Recibe Recursos de
Caja Chicay ejecuta
para los gastos
requeridos

v

v

Para el Cierre de
Gestion presenta
descargo de Fondo de
caja chica y Solicita el
Cierre

Recibe solicitud de Cierre
de Caja Chicay lo deriva
a la Direcci6n Financiera

Recibe, aprueba y firma
comprobantes contables
de descargo y Cierreny
remite a la unidad de
Tesoreria

Considera descargo e
instruye al Resp Contable
para andlisis, revisiény
registro de los gastos
efectuados

Analiza y Revisa el
Descargo de caja chica

\ 4

v

cexisten

observaciones?

NO

\ 4

Da su conformidad y firma el
Formulario de Descargo de
caja chica

Registra en el
SIGEP Descargo y
Cierre de caja chica

Recibe, aprueba y firma
comprobantes contables de
descargo y Cierre de caja
chicay remite a la SEyF

Imprime y Remite los
comprobantes contables de

descargo y Cierre a través del
SIGEP ala DF

y

Presenta Doc de
descargo por los gastos
realizados

Recibe, comprobantes
contables de descargo y
Cierre de caja chica

v

Archiva Comprobante
contable del Descargo y
Cierre de caja chica
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FORMULARIO UNICO DE CAJA CHICA

ANEXO N2 1

Ne
AREA SOLICITANTE FECHA
PARTIDADE | -\NTIDAD | UNIDAD | P/U | DESCRIPCION DE ARTICULOS SOLICITADOS Y SU DESTING | PRECIC ESTIMADO
GASTO EN BS
TOTAL
SON:
AREA SOLICTANTE AUTORIZACION INMEDIATO

SUPERIOR

Firmay Sello

Firmay Sello

AUTORIZACION PARA ENTREGA

DE FONDOS

CONTROL DE EXISTENCIA
(Almacenes)

RESPONSABLE DE CAJA CHICA

RECEPTOR DE CAJA CHICA

Firmay Sello

Firmay Sello

Firmay Sello

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

REGISTRO ALMACENES
(Grupo 30000)

NOMBRE DEL PROVEEDOR

N2 DE FACTURA MONTO (BS).

TOTAL MONTO EJECUTADO
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RECIBO DE CAJA CHICA

POR Bs.
YOttt et e et e e e er b b aee sbe e ebesenbae seraen srnaens Cu N
HE RECIBIDO LA SUNMA DE c...ooeee ettt ettt cte e ste e sbeeesaesae e sanaesbesenseessasessesen sasessnsesnnseans
POR CONCEPTO Do ctiee ettt teistestssetes sttt estesebes st eesreaes saee e sra e st ae sestessnnbesaseaensbeassnsessesessnsessnsesensens
MONTO SERVICIO RETENCION IUE RETENCION IT LIQUIDO PAGABLE
Bs. Bs. Bs. Bs.
SAN LOTENZO, wevviieieiie ettt ettt e et se et ae e seeatee s seaaeesens
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRE: ... ettt e NOMBRE:.......e et

(O T

O T T
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FORMULARIO DE PASAJES, ENTREGA DE DOCUMENTACION - OTROS

Fecha

Hora de Salida

Sello:

Hora de
Llegada

Gasto
Realizado

Fecha

Hora de Salida

Sello:

Hora de
Llegada

Gasto
Realizado

Fecha

Hora de Salida

Sello:

Hora de
Llegada

Gasto
Realizado

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.)

Ne DE PARTIDA DE DL IMPORTE SALDOS
tRamie | FECHA UNIDAD SOLICITANTE ASTO F/I-l\‘(é':':l;!:é\ DESCRIPCION y DESTINO (8s.) (Bs.)
TOTAL
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

(Resp. de Caja Chica)

(Contabilidad)

(Direccién Financiera)

FIRMA'Y SELLO

FIRMA'Y SELLO

FIRMA'Y SELLO
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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 PROCESOQO:
Contar con un instrumento que sirva de guia 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 asi lo requieran.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

a) Solicitud de Bienes Materiales y Suministros

b) Preparacion 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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) SOLICITUD DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
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
Unidad visto bueno de su inmediato superior..
1 Solicitante:
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
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
Sl 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
2 Responsable de Alancen.
Almacenes 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 Direccién Administrativa
d) Remite la Nota de Salida de Almacén a la Direccién Administrativa
3 Direccién e) Recibe Nota de Salida de Almacén, lo revisa y si no hay observaciones firma la misma, dando
Administrativa su visto bueno y lo remite al Responsable de Almacenes
f) Recibe Nota de Salida de Almacén con el visto bueno de la Direccién Administrativa y procede
a la entrega fisica de los bienes materiales y suministros solicitados.
4 Responsable de g) De manera continua debera proceder a la actualizaciéon de instrumentos de control como ser
Almacenes : . . : ) I )
Kardex e Inventarios de materiales a objeto de disponer de informacion inmediata y real de
las existencias de materiales y suministros en el stock de almacenes.
5 Unidad h) Recibe de manera fisica los materiales y suministros solicitados, para la utilizacién en las
Solicitante actividades programadas.

Flujograma de Actividades
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ENTREGA DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS,

DE ALMACENES

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE DE
ALMACENES

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Elabora y firma el Formulario de
Solicitud de Materiales y
Suministros

in—
v

Presenta al Responsable de

Recibe y firma el Formulario de

Almacenes

Recibe de manera fisica los
materiales y suministros solicitados

\ 4

Solicitud de Materiales y Suministros

v

Verifica la existencia en la base
de datos (Kardex) los materiales
y suministros solicitados

Y

cexisten
Los Materiales?

Sella SIN Procede a
EXISTENCIA, y registrar en el
registra en lista de Sistema de
espera en tanto Almacenes, la
concluya los salida de bienes
procesos de materiales y
compra suministros
A\ 4
Imprime y firma la Nota de Salida
de Almacén

Remite la Nota de Salida de
Almacén a la D.A.

Recibe Nota de Salida de
Almacén, lo revisay firma, dando
su visto bueno y lo remite al
Responsable de Almacenes

Recibe Nota de Salida de Almacén
con el visto bueno de D.A vy
procede a la entrega fisica de los

bienes materiales y suministros
solicitados
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)
‘f@_ SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS
| St
Dowds Nacs Ls Mistosi N°:
SOLICITANTE: CARGO:
UNIDAD: FECHA:
Ne 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 PROCESOQ:

Contar con un instrumento que sirva de guia 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 devolucion de los mismos a la conclusion de la relacién
laboral con la Institucion.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Solicitud de Bienes — Activos Fijos
b) Preparacion y Entrega (Asignacion) de Bienes — Activos Fijos
c) Devolucion 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 Devolucién de Efectos en Custodia Bienes Muebles
- FORMULARIO de Efectos en Custodia Bienes Motorizados
- FORMULARIO Devolucién de Efectos en Custodia Bienes Motorizados

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) SOLICITUD DE BIENES — ACTIVOS FIJOS

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

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

Unidad Solicitante: 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

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

S| 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.

Responsable de

. - Si NO existe los activos fijos solicitados, sella SIN EXISTENCIA, y registra en lista de espera
Activos Fijos

en tanto concluya los procesos de compra, para la disponibilidad de bienes activos fijos en
la Institucion.

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 Direccién Administrativa

d) Remite la el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia a la Direcciéon Administrativa

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

Administrativa

f) Recibe el Formulario de Entrega de Efectos en Custodia con el visto bueno de la Direccién
Administrativa y procede a la entrega fisica de los bienes - Activos Fijos solicitados.
Responsable de
Activos Fijos 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 devolucién de los mismos.
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Unidad Solicitante

h) Recibe de manera fisica los Bienes Activos Fijos solicitados, para la utilizaciéon en las
actividades programadas.

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

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

c) DEVOLUCION DE BIENES — ACTIVOS FIJOS

No.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Responsable de
Activos Fijos

a) En coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos debera llevar el control, con respecto
a la relacion laboral de los servidores publicos o vigencia de contratos de consultores
individuales de linea, a los cuales fueron entregados o asignados Bienes- Activos Fijos para
el desarrollo de sus actividades.

b) A conocimiento de la conclusién de la relacion laboral de Servidores Puablicos o la
Conclusién de Contratos de servicios de Consultoria Individual de linea, el Responsable de
Activos Fijos, debera 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.

Servidor Publico o
Consultor Individ
de Linea
Desvinculado de
la Institucion

c) A la conclusion de la relacion laboral o la Conclusion del Contrato de servicios de
Consultoria Individual de linea, de manera OBLIGATORIA debera proceder a la
DEVOLUCION de los Bienes -Activos fijos asignados.

d) La Devolucion fisica 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 relacién laboral con la institucién; Ademas deberé especificar el
Estado de los bienes que se esta devolviendo.

Responsable de
Activos Fijos

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

Sl existen observaciones o perdidas (faltante). en la Devolucién de los Activos Fijos; emitira
un informe técnico detallando las observaciones o perdidas (faltante), para que en el marco
del Reglamento de Activos fijos y demas Normas Internas, se proceda a la recuperacion o
reposicion bajo las mismas caracteristicas de los activos fijos asignados.

Si NO existe observaciones en la devolucion de los activos Fijos: Procedera al registro de
la devolucion en el sistema informatico para tal efecto, emitiendo el reporte o formulario del
sistema de activos fijos, Devolucién de Efectos en Custodia. En coordinacion con la Unidad
de Recursos Humanos firmara como Unidad de Activos Fijos el Formulario de Solvencia
de No Adeudo por Cesacion de Funciones de la persona desvinculada a la Institucion;
caso contrario el Responsable de Activos fijos no procederé a la firma hasta que se reponga
o devuelva los activos fijos faltantes o subsanada las observaciones.

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

g) Remite el reporte o formulario de Devolucion de Efectos en Custodia a la Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

h) Recibe el reporte o formulario de Devolucion 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 Devolucién de Efectos en Custodia con el visto bueno de
la Direccion Administrativa.

j) Entrega una copia del reporte o formulario de Devolucién de Efectos en Custodia a la
persona (exfuncionario) que esta efectuando la devolucion de los Bienes Activos Fijos.

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

11

Servidor Publico o
Consultor Individ
de Linea
Desvinculado de
la Instituciéon

I) Recibe copiadel reporte o formulario de Devolucién de Efectos en Custodia, para su archivo
y respaldo que efectu6 la devolucién de los Bines Activos Fijos a la Institucion.

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

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Elabora y firma el Formulario de
Solicitud de Activos Fiios

L 2

Presenta al Responsable de

A4

Activos Fijos

Recibe de manera fisica los bienes
Activos Fijos solicitados

Recibe y firma el Formulario de
Solicitud de Activos Fijos

v

Verifica la existencia en la base
de datos (sistema AA.FF) los
bines solicitados

¢cexisten activos
Fijos disponibles?

Sella SIN Procede aregistrar
EXISTENCIA, y en el Sistema de
registra en lista de Activos Fijos, la
espera en tanto salida de Activos
concluya los Fijos
procesos de compra

v

Imprime y firma Formulario de
Entrega de Efectos en Custodia

|
v

Remite Formulario entrega de
Efectos en Custodia ala D.A.

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

Recibe el Formulario de Entrega de
Efectos en Custodia con el visto

Ala conclusi6n de la relacién laboral o
la Conclusion del Contrato, procede a
la DEVOLUCION o entrega de Efectos
en Custodia al Resp de AA.FF.

bueno de D.A. y procede a la
entrega fisica de los bienes Activos
Fijos solicitados

A la conclusién de la relacion laboral
del personal dependiente solicita

y

DEVOLUCION de bienes activos fijos,
de acuerdo al Formulario de Entrega
de Efectos en Custodia, asignados

Considera, verifica y coteja el
Formulario de Entrega de Efectos en
Custodia, procede a la RECEPCION
de los Bienes — Activos Fiios.

;existe
Observaciones?

Recibe copia del reporte o
formulario de Devolucién de
Efectos en Custodia, para su
respaldo

las observaciones o

Emite informe Procedera al registro

técnico detallando de devolucion de

Efectos en custodia
perdidas (faltante) en sistema AA.FF.

v

Emite el reporte o formulario del

sistema de activos fijos, Devolucion de

Recibe el reporte o formulario de
Devolucién de Efectos en

Efectos en Custodia y lo remite a DA

al exfuncionario o devinculado

Custodia, lo revisa y firma, dando
su visto bueno y lo remite al
Responsable de Activos Fijos

Recibe el reporte o formulario de
Devolucion de Efectos en Custodia

y procede a la entrega de una copia

v

formulario de  Devolucién

Archiva copia del reporte o

Efectos en Custodia para el control
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i
) — SOLICITUD DE ACTIVOS FIJOS (asiGNACION)
| San feren
Donds Nacs s Hisvori NQ
SOLICITANTE: CARGO:
UNIDAD: FECHA:
Ne | CANTIDAD | UNIDAD DETALLE DE BIENES ACTIVOS FIJOS
UNIDAD SOLICITANTE VoBo INMEDIATO SUPERIOR

RESP. ACTIVOS FlJOS
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ENTREGA DE EFECTOS EN CUSTODIA DE BIENES MUEBLES

DIRECCION/ JEFATURA:

UNIDAD:

RESPONSABLE: C.l.:

CARGO: FECHA:

Conste por el presente dOCUMENTO, QUE YO: ....oviviiiuiririieirieseeeireeeesieseieres et snenes dependiente del

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

continuacion:

Sav Torew-

Donds Nacs L Hisrori

Ne CANTIDAD

DESCRIPCION

CODIGO
ACTIVO

MARCA MODELO

NUMERO DE

SERIE COLOR

ESTADO

IMPORTANTE.- EIl Decreto Supremo 0181 "Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACION DE ACTIVOS
FIJOS MUEBLES). I. La asignacion de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor pablico un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente responsabilidad
sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor pablico debera 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, estara sujeto al régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica,
establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos” y el ARTICULO 157.- (PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. Los servidores
publicos 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 publico; d) Enajenar
el bien por cuenta propia; e) Dafar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar bienes particulares sin autorizacién de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; h)
Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; Il. La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus

reglamentos.

En constancia de aceptacion y conformidad, firman el presente documento

RECIBi CONFORME

Ing. Juan Perez Mamani

San Lorenzo,

de

ENTREGUE CONFORME
RESP. ACTIVOS FIJOS

de 202.....

79



DEVOLUCION DE EFECTOS EN CUSTODIA DE BIENES MUEBLES

DIRECCION/ JEFATURA: °
RESPONSABLE: C.l:
CARGO: FECHA:

_ Sen 16
Conste por el presente dOCUMENTO, QUE YO: ....c.cuvuiiiiiiiisiiiiiiies i dependiente del Dosnds Nacs Ls Hisvoni

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

detallados a continuacion:

Na

CANTIDAD

DESCRIPCION

CODIGO
ACTIVO

MARCA

NUMERO DE
MODELO SERIE COLOR

ESTADO

IMPORTANTE.- El Decreto Supremo 0181 "Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACION DE ACTIVOS
FIJOS MUEBLES). I. La asignacién de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor publico un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente
responsabilidad sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor piblico debera 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, estara sujeto al régimen de Responsabilidad
por la Funcién Pablica, establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos” y el ARTICULO 157.- (PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES). I. Los servidores publicos 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 publico; d) Enajenar el bien por cuenta propia; €) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad
0 Responsable de Activos Fijos; h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacién de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

establecidas en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

En constancia de aceptacion y conformidad, firman el presente documento

ENTREGUE CONFORME

Ing.

Juan Perez Mamani

San Lorenzo,

de

RECIBI CONFORME
RESP. ACTIVOS FIJOS

de 202.....

1. La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades
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B

St foren-

= ENTREGA DE EFECTOS
EN CUSTODIA

Dowds Nacs La Hisvosi BIENES MOTORIZADOS

FECHA DE ENTREGA:

DIRECCION/JEFATURA:
CHOFER:

C.l:

CARGO:

Conste por el presente dOCUMENLO, QUE YO ....cvevieeieireeece e et e e
San Lorenzo, declaro haber RECIBIDO los bienes motorizados detallados a conti

........... dependiente del Gobierno Auténomo Municipal de
nuacion:

MARCA N2 DE CHASIS
MODELO COLOR
ANO COMBUSTIBLE
N2 DE MOTOR PLACA
ACCESORIOS ESTADO OBSERVACIONES
LIMPIA-PARABRISAS
PARACHOQUES
PORTA PLACAS

ESPEJOS RETROVISORES (1ZQ. 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

TRIANGULO
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EXTINTOR

RADIO

BATERIA 2P0915089B

STOPS

PARA GOLPES TRACERO

1 CAJA DE HERRAMIENTAS

LUCES DE FRENO

GUINADORES

LUCES ALTAY BAJA

SE DETERMINARAN LOS ACCESORIOS SEGUN
CORRESPONDA (es solo ejemplo)

IMPORTANTE.- EIl Decreto Supremo 0181 "Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACION DE
ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. La asignacién de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor pblico un activo o conjunto de éstos, generando la
consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor pablico debera
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, estara sujeto
al régimen de Responsabilidad por la Funcién Pablica, establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos” y el ARTICULO 157.- (PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE
EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. Los servidores publicos 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 publico; d) Enajenar el bien por cuenta propia; €) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar
bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; I1. La no observancia

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

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

RECIBi CONFORME

San Lorenzo ,

de

ENTREGUE CONFORME
RESP. ACTIVOS FIJOS

de 202....
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B

FECHA DE ENTREGA:

= DEVOLUCION DE EFECTOS

St foren- EN CUSTODIA

Dowds Nacs La Hisvosi BIENES MOTORIZADOS

DIRECCION/JEFATURA:
CHOFER:

C.l:

CARGO:

Conste por el presente dOCUMENTO, QUE YO ....cevvevrevieereesee e seeee et s sve e e sesesaenes

... dependiente del Gobierno Auténomo Municipal de San

Lorenzo, declaro haber efectuado la DEVOLUCION de bienes motorizados detallados a continuacién:

MARCA N2 DE CHASIS
MODELO COLOR
ANO COMBUSTIBLE
N2 DE MOTOR PLACA
ACCESORIOS ESTADO OBSERVACIONES
LIMPIA-PARABRISAS
PARACHOQUES
PORTA PLACAS
ESPEJOS RETROVISORES (I1ZQ. 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

TRIANGULO
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EXTINTOR

RADIO

BATERIA 2P0915089B

STOPS

PARA GOLPES TRACERO

1 CAJA DE HERRAMIENTAS

LUCES DE FRENO

GUINADORES

LUCES ALTAY BAJA

SE DETERMINARAN LOS ACCESORIOS SEGUN
CORRESPONDA (es solo ejemplo)

IMPORTANTE.- EIl Decreto Supremo 0181 "Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios" del 28 de Junio del 2009, establece en su Art. 146.- (ASIGNACION DE ACTIVOS
FIJOS MUEBLES). I. La asignacion de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor pablico un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente responsabilidad
sobre su debido uso y custodia., Art. 148.- (LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD). "Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor piblico debera 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, estara sujeto al régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica,
establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos” y el ARTICULO 157.- (PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). I. Los servidores
publicos 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 publico; d) Enajenar
el bien por cuenta propia; e) Dafar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien; g) Ingresar bienes particulares sin autorizacién de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; h)
Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos; Il. La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus

reglamentos.

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

ENTREGUE CONFORME

San Lorenzo,

de

de 202....

RECIBI CONFORME
RESP. ACTIVOS FIJOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DIRECCION FINANCIERA — UNIDAD CONTABLE

NOMBRE DEL PROCESO

ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS A FUNCIONARIOS DEL GAMSL
OBJETIVO DEL PROCESO:

Contar con un instrumento que sirva de guia y permita a las Unidades involucradas en el proceso; realizar la Asignacion de pasajes
y viéticos a las servidoras y servidores publicos municipales, personal eventual y consultores de linea del Gobierno Auténomo
Municipal de San Lorenzo (GAMSL).

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

a) Declaratoria en Comision
b)  Asignacion de Pasajes y Viaticos
c) Descargos de Pasajes y Viaticos

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién Financiera / Jefatura de Contabilidad

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:

- FORMULARIO de Declaratoria en Comision y Autorizacion de Pasajes y Viaticos
- FORMATO Memorandum Declaratoria en Comision firmado por la MAE

- FORMATO Planilla Cancelacién de Viaticos e Solicitud de Vacaciones

- FORMATO Informe de Viaje

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) DECLARATORIA EN COMISION

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) La Unidad Solicitante, debera solicitar la Declaratoria en Comision al Superior Jerarquico del
area organizacional a que pertenece; segun corresponda, por lo menos con anticipacién de
Tres (3) dias, al interior del pais y cinco (5) dias al exterior del pais, mediante Formulario de
Declaratoria en Comisién y Autorizacion de Pasajes y Viaticos, que debera ser llenado y
. firmado por el Comisionado y el Inmediato Superior.
Unidad
1 Solicitante b) Debiendo Adjuntar Invitaciones a reuniones, talleres, cursos u otros eventos. (cuando
corresponda) y Fotocopia de Carnet de Identidad del comisionado.
¢) Remite al Secretario de Economia y Finanzas, Nota de solicitud y Formulario Declaratoria en
Comisién y asignacion de Pasajes y Viaticos, con todos los respaldos segln corresponda.
d) Recibe Nota de Solicitud y Formulario Declaratoria en Comisién y Asignacion de Pasajes y
Viaticos.
Secretario de e) Firma y sella el Formulario de Declaratoria en Comisién y Autorizacion de Pasajes y Viaticos,
2 Economiay donde lo corresponde (Autorizacién)
Finanzas

f) Deriva el trdmite a la Direcciéon Administrativa, para que por la Unidad de Recursos Humanos
se proceda a la elaboracién de documentos de respaldo para el tramite correspondiente.

b) ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Recibe el Tramite de Asignacion de Pasajes y Viaticos y Procede a la elaboracién y
requiriendo firmas para los siguientes documentos:

- Memorandum Declaratoria en Comision firmado por la MAE

- Planilla Cancelacién de Viéticos, considerando el Form Declaratoria en Comision y
Autorizacién de Pasajes y Viaticos con las categorias y escalas, establecidas en el

Recursos
3 HuManos Reglamento para tal efecto.

b) Firma y sella el Formulario de Declaratoria en Comisién y Autorizacion de Pasajes y Viaticos,
donde lo corresponde.

c) Deriva el tramite con toda la documentacién de respaldo a la Secretaria de Economia y
Finanzas.
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Secretario de

d) Recibe el Tramite de Asignacion de Pasajes y Viaticos y deriva a la Direccion Financiera para

4 Economiay la emision de la Certificacion Presupuestaria.
Finanzas
e) Recibe el Tramite de Asignacion de Pasajes y Viaticos; y remite a la Unidad de presupuestos
para que se emita la Certificacion Presupuestaria (preventivo SIGEP)
5 Direccion
Financiera f) Se deriva todo el tramite a la Unidad contable, para que se efectie la liquidacién y el registro
contable correspondiente.
g) Revisa la planilla de cancelacion de viaticos que sea coherente con los datos establecidos en
el Formulario de Declaratoria en Comision y Autorizacion de Pasajes y Viaticos
En caso de que la documentacion, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora
Informe con Observacion y devuelve a la Unidad Solicitante, para que subsane las mismas.
h) Si el tramite NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD y Procede al registro contable
6 Unidad Contable a través del comprobante C-31 con imputacion al gasto, en estado elaborado y verificado en
el Sistema de Gestion Pubica (SIGEP).
i) Firmay sella el Formulario de Declaratoria en Comision y Autorizacién de Pasajes y Viaticos,
en la seccion de Liquidacion de pasajes y viaticos.
j) Deriva al Director Financiero, el comprobante contable para su aprobacion en el SIGEP
k) Verifica registro en SIGEP; de no existir observaciones en el registro del comprobante C 31,
aprueba en el Sistema de Gestion Publica.
7 Direccion 1) Firmay sella el Formulario de Declaratoria en Comisién y Autorizacion de Pasajes y Viaticos,
Financiera en la seccion de Liquidacion de pasajes y viaticos.
m) Deriva a través del Sistema SIGEP al Secretario, de Economia y Finanzas para la firma del
C 31 en SIGEP.
Secretan9 de n) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestion Publica y deriva para su impresion del
8 Economiay
) comprobante contable
Finanzas
o) Imprime y firma el comprobante C 31, ademas imprime el correspondiente cheque.
p) Requiere Firmas de Contador, Director Financiero y Secretario de Economiay Finanzas para
el comprobante C 31.
9 Responsable de
Tesoreria g) Entrega el Cheque de pasajes y viaticos a la unidad solicitante.
r) Archiva el comprobante C 31 y legajo de documentacién de respaldo, para el control
correspondiente.
. s) Recibe el cheque (o la transferencia a su cuenta bancaria) de Pasajes y Viaticos, para la
Unidad N N ) ; L
10 L aplicacion de los mismos, en el objeto de la declaratoria en comision.
Solicitante
c) DESCARGOS DE PASAJES Y VIATICOS.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Los descargos de pasajes y viaticos que se deben cumplir, son los siguientes:
a) La Unidad Solicitante que haya utilizado pasajes y/o viaticos, obligatoriamente al retorno del
viaje, debera realizar el descargo dentro del plazo de ocho (8) dias habiles computables a
partir de su retorno. Caso contrario se consideraran corno gastos particulares y deducidos de
su remuneracion, sin mayores tramites y con una simple solicitud de la Direccién Financiera..
Unidad b) Elaborara el Correspondiente Informe de Viaje adjuntando:
1 Solicitante - Talén de Pasajes y/o Pases a Bordo originales (linea Aérea), caso contrario debera

realizar el tramite en forma personal, para que la linea aérea o empresa del transporte,
emita la certificacién correspondiente.

- Pasajes terrestres originales, boletos o recibos de pasajes en caso de viajes
departamentales y/o municipales.

- Encaso de vigjar en vehiculos de la institucion Fotocopia de bitacora (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 bitacora.

- Deposito original a la CUM, si corresponde por devolucién de Pasajes y Viaticos.

c) El Informe de Viaje deberéa 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 publico/a municipal declarado en
comision oficial o misién oficial, se adelanta o retrasa el retorno, debera presentar en el
informe de viaje, la justificacion con la documentacion pertinente, a efecto de realizar el ajuste
para el pago de viaticos y de los pasajes, si correspondiere. Para dicho efecto el Secretario
de Economia y Finanzas autorizara el cambio correspondiente.

e) Mediante nota dirigida al Secretario de Economia y Finanzas presentara todo el legajo de la
documentacion de descargo de pasajes y viaticos.

Secretario de

f) Recibe Nota y legajo descargo de pasajes y viaticos y lo deriva a la Direccion Financiera

12 Economiay
Finanzas
. L g) Recibe el tramite de descargo de pasajes y viaticos e instruye al Responsable de la Unidad
Direccion : e L -
13 - A Contable para que realice el Andlisis y Revision de los mismos.
Financiera
h) Procede al Analisis y Revision del descargo de pasajes y viaticos.
i) En caso de que la documentacién, se encuentre incompleta o tenga falencias, se elabora
14 Unidad Contable Informe con Observacion y devuelve al Comisionado, para que subsane las mismas.
j) Si el Descargo de pasajes y viaticos NO tiene observaciones, da su CONFORMIDAD vy lo
remite a la Direccion Financiera.
k) Recibe el legajo de documentacion de descargo de pasaje y viaticos y lo remite al
Responsable de la Unidad de Tesoreria e instruye
Direccion . . -
15 Financiera - Se adjunte el legajo de documentacién de descargo, al comprobante C31, que se
emitieron los correspondientes pasajes y viaticos.
- Se proceda al registro y archivo correspondiente
1) Registra y Archiva toda la documentacion de Descargo de pasajes Yy viaticos, adjuntando al
16 Responsable de comprobante contable C31 que se emitié para los pasajes y viaticos; a objeto de controles

Tesoreria

posteriores

Flujograma de Actividades
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ASIGNACION 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

Presenta Nota de solicitud y
Formulario Declaratoria en
Comisién y asignacion de

Pasajes y Viaticos

—P

Recibe Nota de Solicitud y
Form Declaratoria en
Comisién y Asignacion de
Pasajes y Viaticos.

Recibe el cheque (o | 4
transferencia) para pasajes

v

Firma y sella el Formulario dg
Declaratoria en Comisién y

—p!

Recibe Tramite de
Asignacion de Pasajes y

Autorizacion de Pasajes y Viaticos
Viaticos v Deriva a RR.HH 7
Elabora Memorandum

Declaratoria en Comisién y
Planilla Cancelacion de
Viaticos

—

Recibe Tramite de

Viéticos y deriva a la
D.F. para Cert. Presup

Asignacion de Pasajes y €]

Firma y sella el Form de
Declaratoria en Comision y
Autorizacién de Pasajes y
Viaticos v deriva a la SEvF

Recibe Tramite de
Asignacion de Pasajes y

Recibe y firma
comprobante C31 en SIGEP
y remite a la unidad de
Tesoreria

Viaticos, adjunta Cert.
Presup y remite a
Contabilidad

| Declaratoria en Comision y

Revisa planilla de viaticos qud
sea coherente con el Form de

Aut de Pasajes y Viaticos

Y.

¢existe
Observaciones?

Devuelve, para
que corrija
subsane las
observaciones

Registra en el
SIGEP el
comprobante C-31
con imputacion al
gasto, en estado
elaborado y
verificado

Verifica, apruebay firma
comprobante C 31 en SIGEP y

el Form de Declaratoria en
Comisién y Aut de Pasajes y
Viaticos y remite a la SEyF

Firma y sella el Form de

Declaratoria en Comision y
Autorizacion de Pasajes y
Viticos y remite a la DF

Imprime y firma el
comprobante C 31 e imprime

el cheque

Requiere Firmas de
Contador, DF y SEyF para
el comprobante C 31

v

y viéticos

L 2

Elaboray firma Informe de
Viaje con VoBo inmediato
superior, adjuntando los
respaldos que corresponda

v

Presenta nota dirigida al
SEyF adjuntando legajo de
la doc. de descargo de
pasajes y viaticos

%

P descargo de pasajes y

Recibe Nota y legajo

Entrega el Cheque de
pasajes y viaticos al
solicitante

v

viaticos y lo deriva a la DF

Recibe legajo descargo de
pasajes y viaticos e instruye a

Revisa el descargo de

la Unidad Contable para su
anélisis y revision

pasajes y viaticos.

Archiva Comprobante C 31
y legajo doc de respaldo

existen
observaciones?

Recibe legajo descargo de

Devuelve, Dasu
para que CONFORMID
corrija las AD y remite a
observaciones laDF

pasajes y viticos e instruye a
la Unidad Tesoreria para su

Archivo

Registra y Archiva toda la
doc de Descargo de pasajes
y viaticos, adjunta al comp.
contable C31
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NOMBRES Y APELLIDOS DEL

Juan Perez Lopez

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION Y
AUTORIZACION DE PASAJES Y VIATICOS
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

‘ DECLARACION EN COMISION

5@%«}

Donde Nace La Hisvori:

COMISIONADO
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

Participacién y trabajo conjunto en el Ministerio de Planificacién e Inversion, para la Inscripcién

de dos proyectos ala Unidad de Proyectos Espeaciales UPRE

ACLARACION -JUSTIFICACION DE
VIAJE FIN DE SEMANA O FERIADO

NOMBRE DE QUIEN DECLARA EN . . Director Desarrollo
Ing, Claudio Jurado Ortiz CARGO

COMISION g 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

AUTORIZACION DE VIAJE

. . . Secrtetario de Economia
\’\/‘S\'\JASRE (D13 QI AT (EL Msc Lic Holbein Rivera Mollo CARGO . y
Finanzas
LUGAR Y FECHA LUGAR | San Lorenzo FECHA 06 de Julio de 2021

PASAJES AEREOS EN LA RUTA
(Especificar)

(FIRMA Y SELLO UNIDAD RR.HH.)

SOLICITUD DE

PASAJE

Tarija - La Paz - Tarija

PASAJES TERRESTRES EN LA RUTA
(Especificar)

(FIRMA Y SELLO) Vo Bo SECRETARIO ECONOMIA Y FINANZAS

MEDIO DE TRANSPORTE

FECHA Y HORA PREVISTA DE . FECHA Y HORA PREVISTA DE .

SALIDA 07/07/2021 | 09:00 a,m LLEGADA 09/07/2021 17:45
TOTAL IMPORTE DE PASAJES (AEREOS / TERRESTRES) (Bs.) 960.00
TRANSPORTE PROPIO DE LA ENTIDAD MARCA TIPO PLACA

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA (Bs) AR N cnacERe, 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
¢) 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

Senor: ) L
Ref.: Declaratoria en Comision

Ing. Luis Conde Carrillo
SUPERVISOR DE OBRAS

San Lorenzo, 08 de Noviembre del 2021
Presente. -

Ingeniero:

Por intermedio del presente, comunico a Ud. que fue declarado en comisién, 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
analisis, incorporacion y aprobacion del correspondiente Convenio de cofinanciamiento
para la ejecuciéon de los mismos

Para el efecto, agradeceré a Usted continuar con el respectivo tramite de autorizacion
para gastos de pasajes y viaticos, segun corresponda.

Con este particular e instandole 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.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnNnnnNnnn
ALCALDE MUNICIPAL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN LORENZO

PLANILLA DE CANCELACION DE VIATICOS

(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

FECHA DE VIENIEIE IMPUESTOS | FORMULARIO TOTAL LIQUIDO REEMBOLSO | yoo
Ne | NOMBREYAPELLIDO | CARGO VIAJE | CATEGORIA ["NEDEDIAS | VIATICOS TOTAL POR LEY RC- Ne 110 DESCUENTOS PACABLE POR CANCELAR FIRMA
EN poRDIA | . TOTAL IVA13% | COMPENSADO DE LEY PASAJES
COMISION (Bs) (Bs)

1

2

3

TOTALES

JEFE DE REC. HUMANOS

DIRECTOR FINANCIERO

SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
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INFORME DE VIAJE

AL e e ettt b ettt et et she st e bebaebaebeas et saesae sbeneaneanens
(Strio Economia y Finanzas)
D,
(Funcionario comisionado)
REF.:INFORME DE VIAJE A ...t v e rie s s s e enes

FECHA: San Lorenzo 12 de Julio de 2021

De mi consideracion:

Mediante el presente, informo a su Autoridad del viaje realizado por mi persona a la ciudad (o
Localidad) de ......coeviiniiiiii e , los dias 07 de Julio 2021 al 09 de Julio de
2021.

Donde se realizaron las siguientes actividades:

Se adjunta documentacion de respaldo del viaje realizado:

Pasajes utilizados

Boleto de derecho a aeropuerto (en caso de viaje aéreo)
Informe de trabajo (presentado al jefe inmediato superior).
Copia del formulario de declaratoria en comision

Otros documentos que respalden el viaje

ohwNPRE

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 PROCESOQO:

Contar con un instrumento que sirva de guia y permita a las Unidades involucradas, establecer el Cronograma o Rol de Vacaciones,
Proporcionar permisos a Servidores(as) Publicos con cargo a Vacacion o Reglamento Interno de Personal — RIP, del Gobierno
Autébnomo Municipal de San Lorenzo que asi lo requieran.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Elaboracion del Cronograma o Rol de Vacaciones
b) Uso de Vacaciones
c) Permisos con cargo a Vacacion
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 gestion.
- 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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) ELBORACION DEL CRONOGRAMA O ROL DE VACACIONES

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) A principios de cada gestién, previo andlisis y determinacion de servidores(as) publicos que
les corresponda vacaciones, la Unidad de Recursos Humanos, emitira nota de comunicacion
escrita estableciendo la cantidad de dias de vacacién que le corresponde, para que en

Unidad de o . ) ) N
coordinacion con su inmediato superior, programe el uso de su vacacion.

1 Recursos

Humanos A . P
b) Hace llegar las notas de comunicacién a cada uno de los servidores(as) publicos que les

corresponda vacacion. Archivando copia recepcionada como respaldo.

c) Recibe Nota de comunicacion referente a la vacacion que le corresponde.

d) La programacion del rol de vacaciones lo efectuara en coordinacién con su inmediato superior;
Servidor(ra) a efectos de que la programacion de la vacacion, no comprometa el normal desarrollo de
Publico Con actividades laborales; siendo responsabilidad del jefe inmediato superior tomar las previsiones

2 derecho a correspondientes en la programacién del cronograma de vacaciones del personal a su cargo.

Vacacion . . . .
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.

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) publicos que les corresponde las
mismas.

g) Con la informacioén recibida, elabora y firma el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado
de la gestion.

Unidad de
3 Recursos
Humanos

h) Requiere firmas del Director Administrativo y Secretario de Economia y Finanzas para el Rol
de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestion.

i) Mediante comunicacién Interna hace conocer el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado
de la gestion, a los servidores(as) publicos que les corresponda vacaciones.

j) Debiendo archivar el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestion, adjuntando
las notas de comunicacion remitidas y recibidas como respaldo, para controles posteriores
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b) USO DE VACACIONES

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | - DESCRIPCION
a) En el marco de lo establecido en el Rol de Vacaciones Institucional Consolidado de la gestion,
para hacer uso de sus vacaciones programadas debera elaborar el Formulario de Solicitud
de Vacaciones y firmando como solicitante .
Servidor(ra)
4 Publico Con b) El Formulario de Solicitud de Vacaciones debera hacer certificar y firmar por la Unidad de
derecho a Recursos Humanos, referente al computo de vacaciones.
Vacacion
¢) Remite el Formulario de Solicitud de Vacaciones a su Inmediato Superior para la Autorizacién
y firma correspondiente.
d) Recibe el Formulario de Solicitud de Vacaciones, firmando la Autorizaciéon del mismo.
5 Inmediato e) Deriva el Formulario de Solicitud de Vacaciones a la Unidad de Recursos Humanos para el
Superior Visto bueno del Alcalde Municipal (MAE)
f) Recibe el Formulario de Solicitud de Vacaciones y requiere la firma de visto bueno a la
Autorizacion, por el Alcalde Municipal (MAE)
Jefatura de g) Entrega copia del Formulario de Solicitud de Vacaciones al Servidor Publico solicitante.
6 Recursos . . .
Humanos 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.
gfﬁ‘ﬁ'ggrg;)] j) Recibe copia del Formulario de Solicitud de Vacaciones, para hacer uso de las mismas de
7 d acuerdo al periodo o tiempo Autorizado.
erecho a
Vacacion
c) PERMISOS CON CARGO A VACACIONES
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Cuando el servidor publico presente una urgencia o necesidad personal, y que tenga
vacaciones no utilizadas, podra solicitar permiso con cargo a vacacion.
b) Cuando la Licencia con cargo a Vacaciones sea de medio (1/2) dia a dos (2) dias habiles
Servidor(ra) debera elaborar y firmar como solicitante el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a
8 Publico Con Vacaciones.
dEVECh_Q a Cuando la licencia con cargo a vacaciones supere los dos dias habiles (de tres dias y
Vacacion mas), se debera 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 revision, certificacion y firma de Visto Bueno del mismo.
Jefatura de d) Revisa, certifica y firma de Visto Bueno el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a
9 Recursos . . . -
Vacaciones, remitiéndolo al servidor publico solicitante.
Humanos
Servidor(ra)
10 Publico Con e) Recibe el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones, y lo presenta a su
derecho a inmediato superior para su aprobacion.
Vacacion
f) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones, firmando la
Autorizacién del mismo.
11 Inmediato
Superior g) Deriva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones ala Unidad de Recursos
Humanos.
h) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones Yy entrega una copia al
Servidor Publico solicitante.
Jefatura de i) Procede al registro en el Kardex de vacaciones, para el control posterior.
12 Recursos
Humanos

j) Archiva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones (original) en el File de
personal correspondiente.
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Servidor(ra)

k) Recibe copia del Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo a Vacaciones, para hacer uso

13 Publico Con de la licencia de acuerdo al periodo o tiempo Autorizado.
derecho a
Vacacion
d) PERMISOS CON CARGO AL RIP
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) En el Reglamento Interno de Personal del GAMSL aprobado mediante Decreto Edil No
02/2022, en su Segunda Parte, Acapite Ill 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 ala Ley N° 2027; mismo que establece: que Todos los servidores publicos
gozaran de licencia, con goce de su remuneracion y sin cargo a vacaciones .... "Para la
resolucion de asuntos de indole personal se otorgaran 2 dias habiles fraccionados, en
el transcurso de 1 afio, las mismas que no podran ser consecutivos ni anteriores o
Senvidor(ra) posteriores a las vacaciones y feriados
14 Publico . . . . - . .
Solicitante b) EstaLicencia se dara cgando el servidor publico 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, debera elaborar y firmar como solicitante el Formulario
Solicitud de Licencia con Cargo al RIP.
d) Presenta Formulario Solicitud de Licenciacon Cargo al RIP ala Unidad de Recursos Humanos
para la revision, certificacion y firma de Visto Bueno del mismo.
Jefatura de e) Revisa, certificay firma de Visto Bueno el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo al RIP,
15 Recursos . . o
remitiéndolo al servidor publico solicitante.
Humanos
16 Se;\agﬁéga) f) Recibe el Formulario Solicitud de Licencia con Cargo al RIP y lo presenta a su inmediato
o superior para su aprobacion.
Solicitante
g) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP, firmando la Autorizacion del
mismo.
17 Inmediato
Superior h) Deriva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP a la Unidad de Recursos
Humanos.
i) Recibe el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP y entrega una copia al Servidor
Publico solicitante.
Jefatura de j) Procede al registro, para el control interno de la unidad de Recursos Humanos.
18 Recursos
Humanos . . - . . - .
k) Archiva el Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP (original) en el File de personal
correspondiente.
Servidor(ra) 1) Recibe copia del Formulario de Solicitud de Licencia con Cargo al RIP, para hacer uso de la
19 Publico licencia de acuerdo al periodo o tiempo Autorizado.
Solicitante

Flujograma de Actividades
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DETERMINACION DEL CRONOGRAMA y USO DE VACACIONES

SERVIDOR(RA) PUBLICO

CON DERECHO A
VACACION

INMEDIATO SUPERIOR

JEFATURA DE RECURSOS

HUMANOS

Recibe Nota de Comunicacion
para programacion del rol de

Elabora nota de comunicacion
para elaborar el rol de vacaciones

vacaciones y coordina con su
inmedito sunerior

v

Determina periodo (mes) y
fechas que efectuara el uso de

y establece la cantidad de
vacacion que le corresponde

E——

Recibe nota donde se determina

vacaciones y presenta nota a la
Unidad de RR.HH

Elabora y firma Formulario de
Solicitud de Vacaciones Debiendo
hacer certificar (computo) y firmar
con la Jefatura de RR.HH

>

periodo (mes) y fechas para el
uso de vacaciones

v

Elabora y firma el Rol de Vacaciones
Institucional Consolidado de la
gestion. Y requiere firmas de DF y

SEyF

Mediante comunicacion Interna hace
conocer el Rol de Vacaciones

A4

Remite el Formulario de Solicitud
de Vacaciones a su Inmediato
Superior

Recibe copia del Form de Solicitud
de Vacaciones, para uso de
acuerdo al periodo Autorizado.

A

Recibe Formulario de Solicitud de
Vacaciones y Autoriza firmando el

Institucional Consolidado de la

gestion

Archiva el Rol de Vacaciones
Institucional Consolidado de la gestion,
adjuntando notas de comunicacion
remitidas y recibidas de respaldo

Recibe Formulario de Solicitud de

Formulario. Y remite a la Jefatura de
RR.HH

Vi y requiere Firma de
VoBo de la MAE

v

- 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
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PERMISO CON CARGO A VACACION O R.I.P.

SERVIDOR(RA) PUBLICO

CON DERECHO A
VACACION

INMEDIATO SUPERIOR

JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS

Elabora, firma y presenta Form de
Solicitud de Licencia con Cargo a

Revisa, certifica y firma Visto Bueno el
Form Solicitud de Licencia con Cargo a

Vacacion o Form Solicitud de
Licencia con Cargo al RIP

-

Recibe Form de Solicitud de
Licencia con Cargo a Vacacién o

A\

Vacacién o Form Solicitud de Licencia
con Cargo al RIP y remite al solicitante

RIP certificado por RR.HH

Remite Form de Solicitud de
Licencia con Cargo a Vacacion o

RIP a su inmediato superior

Recibe Form de Solicitud de
Licencia con Cargo a Vacaciéon o
RIP; Autoriza y firma

v

Deriva el Formulario a la Unidad de
Recursos Humanos.

Recibe Form de Solicitud de
| Licenciacon Cargo a Vacacion o
RIP

A4

Recibe Form de Solicitud de
Licencia con Cargo a Vacacién o
Form Solicitud de Licencia con
Carao al RIP

I

Entrega copia al solicitante

Y

Registra y Archiva el Form de
Solicitud de Licencia con Cargo a
Vacaciéon o Form Solicitud de
Licencia con Cargo al RIP en el File
de personal correspondiente.
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Donde Nace la Histori

FORMULARIO DE SOLICITUD DE VACACIONES

FECHA SECRETARIA O DIRECCION
San Lorenzo ........ de cviiiiiii de 202....

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO FECHA DE INGRESO
Solicita vacacion anual de ........... dias habiles, correspondientes a la(s) gestion(es) ............cvevvvvvvnnns
a partir del dia .............. AE e, de 202......
SOLICITUD:

FIRMA DEL SOLICITANTE

CERTIFICACION UNIDAD RR.HH.

Revisado el file de personal correspondiente, se certifica que el (la) solicitante tiene el siguiente cémputo de vacaciones:

COMPUTO DE VACACIONES
Vacaciones Pendientes (No Utilizadas) N° Dias Gestion o Periodo
Vacaciones Solicitadas N° Dias Gestion o Periodo
Nuevo Saldo de Vacaciones Pendientes N° Dias Gestion o Periodo
San Lorenzo, .............. (o [P de 202.........

FIRMA'Y SELLO JEFE DE RR.HH

AUTORIZACION DE VACACION

Vacaciones Autorizadas N° de Dias Habiles

Fecha de Salida (1er dia de vacacion)

Fecha de Termino (Ultimo dia de Vacacion)

Fecha de Reincorporacion

San Lorenzo, ............ O i de 202........

AUTORIZADO POR:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Vo Bo ALCALDE MUNICIPAL
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Donde Nace L1 Histori

SOLICITUD DE LICENCIA CON CARGO A VACACIONES

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

SECRETARIA O DIRECCION

Solicita .....cceeenn..... dia(s) habil(es), de Licencia con cargo a Vacaciones
SOLICITUD: . )
A partir de Hrs. .............. deldia .......... de e, de 202.....
Hasta Hrs. ................. deldia .............. A€ i, de 202......
San Lorenzo, ............. AO i de 202.......

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.
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Donde Nace L Histori

SOLICITUD DE LICENCIA CON CARGO AL R.I.P.

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

SECRETARIA O DIRECCION

Solicita ........cvvue... dia(s) habil(es), de Licencia con cargo al R.1.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 resolucién
de asuntos de indole personal")

SOLICITUD:
A partir de Hrs. .............. deldia .......... de e de 202.....
Hasta Hrs. .....ccocuneee. deldia .............. A i de 202.....
San Lorenzo, .............. e i 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 ESPECIFICA); manifiesta:
1. Las licencias establecidas en norma especifica se desarrollan en la Parte Seqgunda - Ill. Licencias en Norma Especifica del presente
Reglamento. Se regulardn de acuerdo a la normativa que las establece.
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KARDEX DE VACACIONES

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO: FECHA DE INGRESO:
VACACACION NO
FECHA DESCRIPCION DE VACACION VAGAGION || Uniizapa | JTiizADA
(Periodo / Gestion) (dias) (dias) ias)
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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 PROCESOQO:

Contar con un instrumento que sirva de guia y permita al (la) servidor(a) Publico o Consultor Individual de Linea, que deja o se
desvincula del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, dejar la Institucién sin tener ningln cargo pendiente referido a
documentacién, activos fijos u otros aspectos encomendados durante su permanencia institucional.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Solvencia de NO adeudo por Cesacién de Funciones

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Jefatura de Recursos Humanos

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:
- FORMULARIO Solvencia de NO adeudo por Cesacion de Funciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACION DE FUNCIONES

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) A conocimiento de la conclusion, de la relacion laboral de Servidores Publicos o la Conclusion
de Contratos de Servicios de Consultoria Individual de linea, la Unidad de Recursos
Humanos, debera imprimir el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién de

Unidad de Funciones, en tres ejemplares. (File de Personal, Informe Final de actividades y para el

1 Recursos Personal retirado)

Humanos b) Debiendo entregar el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién de Funciones

al(a) Servidor(ra) Publico o al Consultor Individual de linea que haya sido desvinculado de la
Institucién o concluido el contrato de servicio de consultoria individual de linea.

¢) Recibe el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién de Funciones.

d) Para el llenado y firma del Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién de
Funciones, por las diferentes unidades institucionales; el Servidor Publico o Consultor
Individual de linea desvinculado a la Institucién, NO debera tener ningin cargo pendiente
referido a documentacion, bienes y activos fijos designados.

Servidor Publico | e) Debera hacer certificar y firmar en cada una de las unidades establecidas en el Formulario
o Consultor de Solvencia de NO adeudo por Cesacion de Funciones, de manera OBLIGATORIA a objeto
2 Individ de Linea de demostrar que NO tiene cargos pendientes con la Institucién. Caso contrario se dara por
Desvinculado de entendido que tiene cargos pendientes.
la Institucién

~

f) Unaves llenado, certificado y firmado el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién
de Funciones por las diferentes unidades establecidas; el Servidor Publico o Consultor
Individual de Linea (Desvinculado), debera firmar el mismo.

=

Presentara el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesaci6on de Funciones
debidamente llenado y firmado a la Unidad de Recursos Humanos.

g

h

=

Recibe el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién de Funciones.

i) Entrega una copia del Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacion de Funciones

Unidad de con sello de recepcién de la Unidad de Recursos Humanos, al Servidor Publico o Consultor

3 Recursos Individual de Linea (Desvinculado) para su respaldo.

Humanos

j) Archiva el Formulario de Solvencia de NO adeudo por Cesacién de Funciones (original) en el
File de personal correspondiente.

Flujograma de Actividades
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SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACION DE FUNCIONES

SERVIDOR PUBLICO O CONSULTOR
JEFATURA DE RECURSOS INDIVID DE LINEA DESVINCULADO

HUMANOS

DE LA INSTITUCION

Imprime el Formulario de Solvencig]
de NO adeudo por Cesacién de
Funciones, en tres ejemplares.

\_(_-

Entrega el Form de Solvencia de NO
adeudo por Cesacién de Funciones
al(a) Servidor(ra) Publico o al
Consultor Individual de linea que
haya sido desvinculado de la
Institucién o concluido el contrato

Recibe el Form de Solvencia de
NO adeudo por Cesacion de
Funciones certificado y firmado,
con sello de recepcion.

Recibe el Form de Solvencia de
NO adeudo por Cesacion de

Funciones

Hace certificar y firmar por las
unidades establecidas en el Form
de Solvencia de NO adeudo por
Cesacion de Funciones

v

A

A

Entrega copia del Form de
Solvencia de NO adeudo por
Cesacion de Funciones, con sello
de recepcién RR.HH., al Servidor
Publico o Consultor Individual de
Linea (Desvinculado)

Presentara el Form de Solvencia
de NO adeudo por Cesacion de
Funciones certificado y firmado a
la Unidad de RR.HH.

A4

v

Archiva el Form de Solvencia de
NO adeudo por Cesacién de
Funciones (original) en el File de
personal

Recibe el Form de Solvencia de
NO adeudo por Cesacién de
Funciones certificado y firmado,
con sello de recepcion; para
respaldo
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FORMULARIO DE SOLVENCIA DE NO ADEUDO POR CESACION DE FUNCIONES

Con el fin de determinar, que el(la) servidor(a) Publico deja o se desvincula del Gobierno
Auténomo Municipal de San Lorenzo sin tener ningun cargo referido a documentacioén y activos
fijos , se Solicita a las unidades detalladas a continuacion manifestar lo que corresponda a través

del Responsable de la misma:

NOMBRES Y APLELLIDOS: ...
No TELEF Y/O CELULAR: ...
FECHADE RETIRO: ..o CARGO @ ..o,

INMEDIATO SUPERIOR: Informa que el(la) Servidor(a)
. Sl NO
Publico(a)

Tiene Tareas Pendientes

Descripcién breve de tareas pendientes (En caso de ser afirmativo)

Firma y Sello del inmediato
Superior

EL RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS: informa que S| NO
el(la) Servidor(a) Publico(a)

Entreg6 los activos
a su cargo

Descripcién breve de los activos pendientes (En caso de ser negativo)

Firmay Sello Rsp. de
Activos Fiios

EL RESPONSABLE DE ALMACENES: informa que el(la)

Servidor(a) Publico(a) Sl | NO

Tiene cargos pendientes

Descripcién breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo)

Firmay Sello Resp. de
Almacenes

EL RESPONSABLE DE CONTABILIDAD: informa que S| NO
el(la) Servidor(a) Publico(a)

Tiene cargos pendientes

Descripcién breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo)

Firmay Sello Resp. de
Contabilidad

EL RESPONSABLE DE TESORERIA: informa que el(la)
Servidor(a) Publico(a)

Sl NO

Tiene cargos pendientes

Descripcién breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo)

Firmay Sello Resp. de
Tesoreria
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EL RESPONSABLE DE ARCHIVOS: informa que el(la) S| NO
Servidor(a) Publico(a)

Tiene cargos y documentacion
pendientes de entrega

Descripcién breve de cargos y documentacion pendientes (En caso de ser
afirmativo)

Firmay Sello Resp. de
Archivos

EL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS: informa

que el(la) Servidor(a) Publico(a) Sl NO

Tiene cargos pendientes

Descripcién breve de cargos pendientes (En caso de ser afirmativo)

Firmay Sello Resp. de
RR.HH

NOTA: La presente Solvencia de no adeudo por cesacion de funciones, no libera al (la)
Servidor(a) Publica(a) de los efectos de Control Interno y/o Externo posterior. Asimismo, en caso
de existir obligaciones pendientes y dependiendo de la mismas, se debera remitir los
antecedentes a la Autoridad Sumariante Administrativo de la Entidad para el correspondiente

proceso.

San Lorenzo; ....... De .o De 20.....

Firmay Sello del(la) Servidor(a) Publico(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 PROCESOQO:

Contar con un instrumento que sirva de guia y permita a las unidades involucradas en el proceso como ser: Funcionarios Publicos,
choferes o conductores de vehiculos, operadores de equipo pesado dependiente del GAMSL; mismos que deben contar con la
Orden de Servicio, para desarrollar actividades en dias no habiles o viajes fuera de jurisdiccion Municipal.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Orden de Servicio para actividades y circulacion de Vehiculo /Maquinaria y Equipo Pesado en dias no habiles 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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) ORDEN DE SERVICIO PARA ACTIVIDADES Y CIRCULACION DE VEHICULO /MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO EN
DIAS NO HABILES O VIAJES

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Cuando en alguna Secretaria, Direccion o Jefatura de Unidad, se determine la realizacion de
actividades que amerite el desarrollo de actividades o la circulaciéon de vehiculos oficiales o
Maquinaria y Equipo Pesado, en dias y horarios no laborables responderd a actividades
debidamente planificadas y programadas o de emergencia institucional .
a) Para tal efecto el funcionario publico o responsable de vehiculo, deberan solicitar la
Autorizacion mediante la Orden de Servicio para el desarrollo de la actividad o Circulaciéon
. . Vehiculo / Maquinaria y Equipo Pesado, ante su inmediato Superior.
Funcionario
1 Publico, Chofer, | b) Debiendo hacer conocer los siguientes datos
conductor u - Objeto de la Actividad a realizar
operador - Dia o fecha de la Actividad
- Tipo de Vehiculo o / Maquinaria y Equipo Pesado
- Marca
- Color
- Placa
- Chofer, Conductor
- Numero de Licencia de Conducir
a) Emitira y firmara el Formulario de Orden de Servicio para el funcionario publico, chofer,
. conductor u operador solicitante, considerando y estableciendo los datos recibidos por parte
Secretario, -
. del solicitante.
2 Director o Jefe
de Unidad b) Remitira o entregara el Formulario de Orden de Servicio, al solicitante.
¢) Recibe y debera portar dicho formulario (Orden de Servicio), en todo momento hasta concluir
Funcionario la actividad programada, para cualquier circunstancia de control que pudiera presentarse
3 Publico Chofer,
conductor u d) En caso de Viajes fuera la jurisdiccion municipal; debera portar dicho formulario (Orden de
operador 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 PUBLICO,
CHOFER, CONDUCTOR U
OPERADOR

SECRETARIO, DIRECTOR O
JEFE DE UNIDAD

Solicita Autorizacion mediante la
Orden de Servicio para el desarrollo
de actividades o Circulacién Vehiculo

Recibe solicitud de Autorizacion

/ Maquinaria y Equipo Pesado, ante
suinmediato Superior.

Recibe el Formulario de Orden de

P mediante la Orden de Servicio

v

Emite y firma el Formulario de
Orden de Servicio para el
solicitante

— 7

Entrega el Formulario de Orden

Servicio, debidamente firmado

Debera portar el formulario de
Orden de Servicio, en todo
momento  hasta concluir la
actividad programada

]

Para viajes fuera la jurisdiccion
municipal; deberd portar el
formulario de Orden de Servicio
para presentar en trancas o

retenes.

Fin

de Servicio, al solicitante
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ORDEN DE SERVICIO

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: Autorizandose la
circulacion del vehiculo/ Maquinaria o Equipo Pesado, bajo las siguientes caracteristicas:

TIPO MARCA
COLOR PLACA
CONDUCIDO POR LICENCIA No

ESTA ACTIVIDAD DEBERA DESARROLLARSE:
Desde horas Del dia
Hasta horas Del dia

Haciendo constar que la actividad objeto de la presente Orden de Servicio es de caracter
Institucional, por lo que debera(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 / MECANIZACION 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 guia y permita establecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los ingresos de recursos
econdmicos por servicios de Mecanizacion Agricola

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

a) Registro de Ingresos por servicios de Mecanizacién Agricola
b)  Ejecucion de recursos por ingresos de servicios de Mecanizacién Agricola

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Director de Desarrollo Agricola, Pecuario y Medio Ambiente, Resp Mecanizacion Agricola

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:

- FORMATO: Recibo de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) REGISTRO DE INGRESOS POR SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

No.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Solicitante del
Servicio

Previo a los tramites para la prestacién del servicio, la Unidad o Responsable del Centro de
mecanizaciéon agricola debera considerar: la programacion o planificacién de ejecucién de
proyectos y el apoyo rural a las actividades agricolas, ademas de la disponibilidad de la
magquinaria y sus implementos. A objeto de no generar observaciones o reclamos al servicio.

a)

b

~

Solicitar la prestacion del servicio de mecanizacion agricola en oficinas de la Direcciéon de
Desarrollo Agricola, Pecuario y Medio Ambiente del Gobierno Auténomo Municipal de San
Lorenzo

Proporcionar datos informativos como ser: Nombre y apellidos del solicitante, el lugar
(comunidad), cantidad de horas de trabajo y actividad a realizar, nimero de teléfono para
poder coordinar e informar el dia y la hora en que sera atendido su requerimiento de servicio,
en caso de existir modificaciones en la programacion.

Director de
Desarrollo
Agricola,
Pecuario y
Medio Ambiente

c)

d

-

e

~

f)

=

g

Recibida la solicitud del servicio (verbal o escrita), procedera a revisar analizar la
programaciéon de servicios de mecanizacion agricola y el apoyo rural a las actividades
agricolas; ademas de la disponibilidad de la maquinaria. A objeto de no generar
observaciones o reclamos por los solicitantes del servicio.

Luego de la Revisién y Andlisis de la programacion del servicio que se tiene; procedera 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 mecanizacién agricola.

Comunica al solicitante del servicio, la fecha que es posible atender la solicitud.

Si el solicitante NO esta de acuerdo con las posibles fechas para la realizacién del servicio,
dicha solicitud quedara sin efecto.

Sl el Solicitante ESTA de ACUERDO con las posibles fechas para la realizacion del servicio,
se efectla el célculo y determina el costo total por las horas del servicio de mecanizacion
agricola solicitada.

Con la informacién 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 aclaracién de nombre y apellidos.

Solicitante del
Servicio

h

=

Efectla 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 ejecucién del servicio o
para cualquier observacién de incumplimiento que se presentara.

Director de
Desarrollo
Agricola,
Pecuario y
Medio Ambiente

La recaudaciéon econémica de cancelaciones recibidas, por el servicio de mecanizacion
agricola, debera reportar y entregar al Tecnico Seguimiento de Ingresos, de manera semanal
adjuntando copia de los Recibos emitidos, para que se efectie el depoésito en la Cuenta
Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unién; de cada RECIBO de manera
individualizada
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)

K

<

Recibe la recaudacion econdmica con los recibos emitidos por el servicio de mecanizacién
agricola, proveniente de la Direccion de Desarrollo Agricola, Pecuario y Medio Ambiente.

Se apersona por el Banco y efectla los depésitos de acuerdo a los RECIBOS de pago por el

Tecnico servicio de mecanizacion agricola en la Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del
5 Seguimiento de Banco Unién;
Ingresos

) Presenta las boletas de Deposito en la Unidad de Recaudaciones del GAMSL, para que se
emita los correspondientes Formulario Unico de Caja (FUC) de manera individualizada;
donde se detalle el nombre del solicitante y la cantidad de horas del servicio.

m) Recibe las papeletas de depdsito, lo registra dichos ingresos y emite el Formulario Unico de

Caja (FUC) por el pago del servicio de Mecanizacion Agricola, detallando las horas de trabajo
canceladas y de manera individualizada.
Sella el formulario (FUC) con CANCELADO vy firma el mismo, entregando el Original al
Tecnico Seguimiento de Ingresos, para su control y respaldo de registro del pago por el
servicio.

Responsable de La copia uno del Formulario Unico de Caja, adjunta al reporte o informe de recaudaciones

6 Ingresos y periddicas que se reporta a la unidad de tesoreria para el registro contable.

Recaudaciones La copia dos del Formulario Unico de Caja para archivo en la Unidad de Ingresos y
Recaudaciones.

n) Procedera al registro de losl ingresos depositados, debiendo considerar dichos ingresos en
el informe periédico de recaudaciones, que se presenta a la Direccion Financiera; adjuntando
la correspondiente papeleta de depdsito. La Direccion Financiera a través de la unidad de
Tesoreria, efectuara el registro contable de los recursos propios en el SIGEP.

Director de o) De acuerdo al cronograma del servicio de mecanizacion agricola, procedera a coordinar con
Desarrollo el solicitante para la ejecucién del servicio comprometido y cancelado.

7 Agricola,
Pecuario y p) Debiendo preveer la disponibilidad de maquinaria, combustibles y operador para el

Medio Ambiente

cumplimiento del servicio comprometido.

b) EJECUCION DE RECURSOS POR INGRESOS DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Al momento de la elaboracién del POA y presupuesto de cada gestion; debera efectuar la
estimacion de ingreso anual por el servicio de Mecanizacién Agricola, en base a datos
histéricos de gestiones anteriores, a objeto de considerar dichos ingresos en el POA y
Presupuesto Institucional de cada gestién; incluyendo las partidas de gasto adecuadas a los
. gastos requeridos por el centro municipal de servicios en mecanizacion agricola para asi
Director de T . L ) -
poder solicitar ejecucion de gastos relacionados al servicio.
Desarrollo
8 Pi%ﬂg%lg’y b) Todos los ingresos o recaudaciones por el servicio de mecanizacién agricola, deberan ser

Medio Ambiente

c)

registrados y contabilizados mediante el SIGEP a través de la Fuente de financiamiento 20-
210.

Los recursos generados por el centro municipal de servicios en mecanizacion agricola del
G.A.M.S.L deberan 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

DIRECTOR DE TECNICO RESPONSABLE DE
SOL?&E@?‘J% DEL DESARROLLO AGRICOLA, SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y
PECUARIO Y M. AMBIENTE INGRESOS RECAUDACIONES

Solicita la prestacion del servicio
de mecanizacion agricola

v

Recibe la solicitud; Revisa y
analizar la programacion de
servicios de mecanizacion
agricola; y disponibilidad de

Proporciona datos informativos
para el servicio de mecanizacién P
agricola solicitado

maquinaria

Determina la fecha para atender
la  solicitud y comunica al
solicitante

¢Esta de Acuerdo
el Solicitante?

Solicitud Efectta el calculo y
queda sin determina el costo
efecto total por el servicio

Realiza el pago por el costo total Procede al cobro por el
del servicio y adquiere el RECIBO < servicio y emite el RECIBO Recibe la Recaudacion Econémica
;esguardando como su respaldo como comprobante de pago con sus respaldos (RECIBOS)

le pago

\{— v

Efectla los depdsitos bancarios de
Reporta y Entrega la Recaudacién _azl._le_:;:io ? IO; recibos de manera
Econémica con respaldos al individualizada
Tecnico Seguimiento de Ingresos
(semanal) *

Recibe papeletas de depésito,
registra los ingresos y emite el

»| Formulario Unico de Caja (FUC) por|
el pago del servicio Mec. Agricola,
de manera individualizada

v

Remite las boletas de depésito a la
Unidad de Recaudaciones para
que se emita el Formulario Unico
de Caja (FUC)

Recibe el Formulario Unico de » Entrega el Formulario Unico de
Caja (FUC) original, como Caja (FUC) original al Tecnico
respaldo de registro de pago Seguimiento de Ingresos
A 4
Incorpora y registra los Ingresos
. . en el informe periédico de
ibe el servicio d ; Ejecuta el Sewvicio de acuerdo recaudacioneg. que se presenta
Recibe el servicio de mecaniz lg—|——| @l cronograma del servicio de ala D.F.; adjuntando papeletas
agricola solicitado mecanizacion agricola o
. - de depésito
coordinando con el solicitante

\ 4

l Fin l y

En la elaboracién del POAY
presupuesto de cada gestion;
debera estimar el ingreso anual
por el servicio de Mecanizacién
Agricola, con datos histéricos, a
objeto de considerar estos
ingresos en POAy Presupuesto
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— RECIBO - SERVICIO MECANIZACION AGRICOLA
San Joren -

Donde Nace la Hisvori

DIA MES Afi0 POR Bs :]
| | '

RECIBIDE: ...ttt st e st et e e e st s CL N2
LA SUIMA DE et sttt sttt e et e s e st st se et s e e st sa sre b snnennene
................................................................................................................................... / Bolivianos.
POR CONCEPTO DE:....c ettt et et sttt et ss et et e st s st ebe st e eb et e es et s b e s e e e b eneenes
ENTREGUECONFORME .................. REC|B|CON|:OR|V|E ..............
NOMBRE: cevevseversee s ssesssssssees NOMBRE: e vrervrervrsnssssssessssssnese
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ADMINISTRACION Y
MANEJO DE LOS INGRESOS

PLANTA PROCESADORA DE
ARIDOS
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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 guia y permita eestablecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los ingresos de
recursos econémicos generados a través de la Planta Procesadora de Aridos.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

c) Registro de Ingresos de la Planta Procesadora de Aridos )
d) Ejecucion de recursos por ingresos de la Planta Procesadora de Aridos

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable o Encargado de la Planta Procesadora de Aridos

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:

FORMATO: Recibo de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) REGISTRO DE INGRESOS DE LA PLANTA PROCESADORA DE ARIDOS

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Cliente / a) §0Iicita la compra de uno o varios tipos de éaridos, producidos por la Planta procesadora de
Comprador Aridos del GAMSL

b) Recibida la solicitud de compra (verbal o escrita), procedera a revisar analizar la disponibilidad
de los aridos solicitados y el programa de produccion; con el objeto de cumplir con los
requerimientos del Cliente/Comprador.

c) Luego de la Revision de la disponibilidad de aridos y el programa de produccién, procedera
a establecer la fecha de entrega (cuando la cantidad requerida supere a la disponible), caso
contrario la entrega de los aridos debera ser de manera inmediata. Comunicando esta
informacién al Cliente/Comprador.

Responsable o
2 Encargado de la Si el Cliente/Comprador NO esta de acuerdo con las posibles fechas para la entrega de los
Planta aridos, dicha solicitud quedara sin efecto.
Procesadora de
Aridos d) Sl el Solicitante ESTA de ACUERDO con las posibles fechas para la entrega del o los aridos
(si correspondiera), se efectia el célculo y determina el costo total por el o los aridos
requeridos.

e) Con la informacién del costo total por la compra de aridos, 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 aclaracion de nombre y apellidos.

. f) Efectla el pago por costo total del o los aridos adquiridos y obtiene el RECIBO de pago
Cliente / o - P
3 (original), resguardando el mismo como respaldo del pago por los &ridos comprados, control
Comprador - L . -
de entrega o para cualquier observacién de incumplimiento que se presentara.
Responsable o g) Larecaudacion econémica por la venta de aridos, se debera reportar y entregar al Tecnico
Encargado de la o . . f I
Seguimiento de Ingresos, de manera semanal adjuntando copia de los Recibos emitidos, para
4 Planta , e - . o
gue se efectle el depdsito en la Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unién;
Procesadora de o ;
Aridos de cada RECIBO de manera individualizada

h) Recibe la recaudacién econémica con los recibos emitidos por la venta de Aridos, proveniente

del Encargado de la Planta Procesadora.
Tecnico i) Se apersona por el Banco y efectta los depésitos de acuerdo a los RECIBOS de pago por la
e venta de Aridos en la Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unién;
5 Seguimiento de
Ingresos

Presenta las boletas de Deposito en la Unidad de Recaudaciones del GAMSL, para que se
emita los correspondientes Formulario Unico de Caja (FUC) de manera individualizada;
donde se detalle el nombre del Cliente/Comprador, la cantidad y tipo de aridos.
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Responsable de

k) Recibe las papeletas de depésito, lo registra dichos ingresos y emite el Formulario Unico de
Caja (FUC) por la venta de aridos, detallando la cantidad y tipo de aridos cancelados y de
manera individualizada.

Sella el formulario (FUC) con CANCELADO vy firma el mismo, entregando el Original al
Tecnico Seguimiento de Ingresos, para su control y respaldo de registro del pago por los
aridos.

La copia uno del Formulario Unico de Caja, adjunta al reporte o informe de recaudaciones
periddicas que se reporta a la unidad de tesoreria para el registro contable.

6 Ingresos y
Recaudaciones La copia dos del Formulario Unico de Caja para archivo en la Unidad de Ingresos y
Recaudaciones.

1) Procedera al registro de los ingresos depositados, debiendo considerar dichos ingresos en el
informe periédico de recaudaciones, que se presenta a la Direccién Financiera; adjuntando
la correspondiente papeleta de depoésito. La Direccion Financiera a través de la unidad de
Tesoreria, efectuara el registro contable de los recursos propios en el SIGEP.

Responsable 0 m) Egn;al 232;0 d(:e;:citl::c;ggdo con el Cliente / Comprador, procedera a la entrega de los aridos
Encargado de la p y ’
7 Planta n) Debiendo preveer la programacién de produccion, cuando la cantidad requerida de aridos
Procesadora de : . . S . o
Aridos supere a la disponible, a objeto de dar cumplimiento a los compromisos por la venta de éaridos.
b) EJECUCION DE RECURSOS POR INGRESOS DE LA PLANTA PROCESADORA DE ARIDOS
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) Al momento de la elaboracién del POA y presupuesto de cada gestion; debera efectuar la
estimacioén de ingreso anual por la venta de los diferentes tipos de aridos producidos, en base
a datos histéricos de gestiones anteriores, a objeto de considerar dichos ingresos en el POA
y Presupuesto Institucional de cada gestion; incluyendo las partidas de gasto adecuadas a

Responsable o los gastos requeridos para el funcionamiento de la planta procesadora de aridos, para asi
Encargado de la poder solicitar ejecucion de gastos relacionados con la produccion de aridos.
8 Planta
Procesadorade | b) Todos los ingresos o recaudaciones por la venta de aridos, deberan ser registrados y
Aridos contabilizados mediante el SIGEP a través de la Fuente de financiamiento 20-210.

c) Los recursos generados por la Planta procesadora de Aridos del G.A.M.S.L deberan 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 ARIDOS

TECNICO
SEGUIMIENTO DE
INGRESOS

RESPONSABLE DE
INGRESOS Y
RECAUDACIONES

Solicita la compra de uno o varios
tipos de aridos

Recibe solicitud de compra;

Realiza el pago por el costo total
de los aridos adquiridos y obtiene
el RECIBO resguardando como su
respaldo de pago

"l Revisay analiza la disponibilidad

de éridos

Determina la fecha de entrega (si
correspondiera) caso contrario la

entrega sera inmediata.
Comunicando al cliente
comprador

v

¢Esta de Acuerdo
el Comprador?

Solicitud Efectla el calculo y
queda sin determina el costo
efecto total de los Aridos

-

Procede al cobro por los
Aridos y emite el RECIBO

Recibe los aridos adquiridos de
acuerdo alo acordado

como comprobante de pago

\_(—

Reporta y Entrega la Recaudacién

Econémica con respaldos al
Tecnico Seguimiento de Ingresos
(semanal)

Procede a la entrega de los

4ridos de acuerdo a lo acordado
con el Cliente/Comprador.

En la elaboracién del POAy
presupuesto de cada gestion;
deberéa estimar el ingreso anual
por la venta de aridos, con datos
histéricos, a objeto de
considerar estos ingresos en
POAYy Presupuesto

Recibe la Recaudacion Econémica
con sus respaldos (RECIBOS)

v

Efectla los depdsitos bancarios de
acuerdo a los recibos de manera
individualizada

v

Remite las boletas de depésito a la
Unidad de Recaudaciones para
que se emita el Formulario Unico
de Caja (FUC)

Recibe papeletas de depésito,
registra los ingresos y emite el
Formulario Unico de Caja (FUC) por|
la venta de &ridos, de manera
individualizada

v

Recibe el Formulario Unico de
Caja (FUC) original, como
respaldo de registro de pago

Entrega el Formulario Unico de
Caja (FUC) original al Tecnico
Seguimiento de Ingresos

A\ 4

Incorpora y registra los Ingresos
en el informe periédico de
recaudaciones, que se presenta
a la D.F.; adjuntando papeletas
de depésito
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— RECIBO — VENTA DE ARIDOS
Sav Joveu -

Donde Nace la Histori

DIA | MES | ARO POR BS.[:

RECIBIDE: ...ttt et e et et e e et st s CL N2
LA SUIMA DE et sttt sttt e et e s e st st se et s e e st sa sre b snnennene
................................................................................................................................... / Bolivianos.
POR CONCEPTO DE-:....c ettt et et sttt et s e et e st e st s st be st e sb et e es et s e es e sne st sbe sneenes
ENTREGUECONFORME .................. REC|B|CONFORME ..............
NOMBRE: ..o NOMBRE: ..o
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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 guia 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) Elaboracion y Presentacion de Informes y Reportes periédicos 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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) PAGO DE IMPUESTOS, TASAS, PATENTES, VALORES CATASTRALES Y OTROS INGRESOS MUNICIPALES.

No.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

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 categorias, lo realizara personal de la Intendencia Municipal;
debiendo realizar dep6sitos bancarios de las recaudaciones de manera diaria; y con la boleta
de deposito apersonarse a la unidad de Ingresos, solicitando el registro y formulario o
comprobante correspondiente. (debiendo realizar procedimiento similar al de un usuario)

Responsable de
Ingresos y
Recaudaciones

b

~

Verifica, Identifica y determina el tipo y el monto del ingreso que corresponda y comunica al
Contribuyente.

¢) Informa al contribuyente que el monto de pago determinado, debe ser depositado en la
Cuenta Bancaria (Ingresos Propios GAMSL) del Banco Unién; debiendo regresar a la unidad
de Ingresos, con la Boleta de Depésito Bancario para el registro correspondiente.

Contribuyente

d) Efectta el dep6sito 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 Depo6sito Bancario para el correspondiente registro y emision del
Formulario Unico de Caja

En el caso de impuestos de vehiculos automotores, No se elaborara el Formulario Unico 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.

Responsable de
Ingresos y
Recaudaciones

f) Recibe la Boleta de Deposito (original) y emite el Formulario Unico de Caja (FUC), ademas
de los Formularios que segun corresponda.

-~

Sella el formulario (FUC) con CANCELADO vy firma el mismo, entregando el Original al
Contribuyente adjuntando los reportes o formularios segin corresponda.

g

La copia uno del Formulario Unico de Caja, adjunta al reporte o informe de
recaudaciones periédicas que se reporta a la unidad de tesoreria para el registro
contable.

La copia dos del Formulario Unico de Caja para archivo en la Unidad de Ingresos y
Recaudaciones.

En el caso de impuestos de vehiculos automotores, No se elaboraré el Formulario Unico 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 cancelacion en el Banco a través del Sistema del RUAT
siendo registrados y transferidos de manera directa a la cuenta de recursos propios del
GAMSL através del SIGEP.

h) Debiendo archivar cada Boleta de Depésito bancario adjunto al Formulario Unico de Caja
correspondiente, a objeto de preparar el Informe de Recaudaciones de manera periddica
(quincenal); y remitir a la Direccién Financiera, para que se efectle el registro en el SIGEP
através de la unidad de Tesoreria.

c) ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES Y REPORTES PERIODICOS DE INGRESOS MUNICIPALES
No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Preparay elabora el Informe de Recaudaciones de manera periédica (quincenal), adjuntando:
e Informe de Recaudaciones (dirigido a la Direccién Financiera)
Responsable de e Cuadro resumen de ingresos o recaudaciones de manera cronologica.
5 Ingresos y e Formulario Unico de Caja correspondientes a los Ingresos Municipales, con la Boleta de
Recaudaciones Deposito bancario.
b) Remite el Informe de Recaudaciones a la Direccion Financiera.
c) Recepciona y revisa el Informe de Recaudaciones y la documentacion adjunta.
Direccion . . - . . p
6 Financiera d) Deriva el Informe de Recaudaciones y la documentaciéon adjunta a la Unidad de Tesoreria,
para el registro correspondiente.
e) Recepciona el Informe de Recaudaciones y la documentacién adjunta.
f) Efectla la Revision, clasificacion y conciliacion de los ingresos o recaudaciones por rubros, y
procede al registro contable C 21 a través del SIGEP
g) Requiere la aprobacién del comprobante contable C 21 a través del SIGEP a la Direccion
7 Resp de Financiera.
Tesoreria

h) Imprime y firma el Comprobante Contable C 21 de Ingreso o Recaudaciones y solicita la firma
del Secretario de Economia y Finanzas y el Director financiero.

i) Luego de firmado el comprobante contable C 21, archivara con la documentacién 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

Solicita pagar Impuestos
municipales, transferencias,
Alguileres, Patente municipal,
licencia de funcionamiento, valores
catastrales u otros pagos
considerados como ingresos
municipales

Efectia el depésito bancario, del

A4

Verifica, Identifica y determina el
tipo y el monto del ingreso que
corresponda y comunica al

contribuyente

Informa al Contribuyente que el

e Geternado o ' [@-{— 7o e o Seomate
actividad que corresponde p

a P Recaudadora del Banco Unién
Presenta Boleta de Depdsito Recibe la Boleta de Deposito
Bancario para la emision del (original) y emite el Formulario
Formulario Unico de Caja Unico de Caja (FUC).
Recibe el Form Unico de Caja Entrega el Form Unico de Caja
(FUC) con los reportes o |g

formularios segin corresponda,
como constancia de su pago

(FUC) adjuntado reportes o
formularios segln corresponda

v

Registra y archiva Boleta de
Depésito adjunto al Form Unico
de Caja FUC para el Informe
de recaudaciones periédico.

v

Elabora Informe de
Recaudaciones de manera
periédica (quincenal) y lo
presenta a la D.F.

A 4

Recibe y revisa el Informe
de Recaudaciones y la doc
adjunta y deriva a la unidad
de Tesoreria

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 através del SIGEP

Requiere la aprobacion del
comprobante C2la
través del SIGEP de la D.F

v

Imprime y firma el
Comprobante C 21 de
Ingreso y solicita firma de
SEyFyD.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 Economia y Finanzas)
VA
(Director Financiero)
D
(Resp de Ingresos y Recaudaciones)
REF. : INFORME DE INGRESOS MUNICPALES DEL ........c..cccvcvienenene. AL .o

FECHA: San Lorenzo 12 de Julio de 2023

De mi consideracion:

Mediante el presente, hago llegar a su Autoridad el Informe de Ingresos Municipales correspondiente al
Periodo: De ..o Al , monto que
asciende a:  (Numeral y Literal) ........... , para que a través de la Direccion Financiera y Unidad de
Tesoreria, se proceda a su revision, conciliacion y registro contable a través del SIGEP. Para lo cual se
Adjunta la siguiente documentacion de respaldo:

e Cuadro resumen de Ingresos municipales del Periodo
e Formulario Unico de Caja (FUC)
e Boletas de Deposito Bancario

Es cuanto puedo informar para fines consiguientes.

Atentamente

Firmay 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 PUBLICAS

121000 Venta de Bienes de las Administraciones Publicas

Venta de Aridos

Venta de Plantines

122000 Venta de Servicios de las Administraciones Publicas

Servicios de Mecanizacion Agricola

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 econémica

Patente a espectaculos publicos

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 Publicas

Alquiler Maquinaria Pesada

TOTAL INGRESOS EN EL PERIODO

Firma y Sello
RESP. INGRESOS/RECAUDACIONES
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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 PROCESOQO:
Contar con un instrumento que sirva de guia para desarrollar, actividades y procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada,
desde la Solicitud de Pago hasta la Elaboracion y Presentacion de los Estados Financieros del GAMSL.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Revision y Autorizacion de proceso de pago
b) Revision y Autorizacion de proceso de pago de Obras y Consultorias
c) Ejecucion de gastos C- 31
d) Ejecucion de gastos C- 31 de planillas de sueldos y salarios o beneficios sociales
e) Ejecucion devengado y percibido de recursos C- 21
f)  Elaboracién y Remision de Estados Financieros
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretario de Economia y Finanzas
Director Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) REVISION Y AUTORIZACION DE PROCESO DE PAGO

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) Recibe solicitud de pago y documento de respaldo proveniente de un proveedor de bienes o
servicios

b) Verifica la solicitud y documentacién de respaldo, la coherencia e integridad de la misma
1. Existe observaciones

Secretario de 2. No existe observaciones

1 Economiay

Finanzas c) 1. De existir observaciones en la coherencia e integridad de la documentacion, suspende el

tramite y devuelve para su correccién o complementacion.

d) 2. De no existir observacion alguna, procede dar inicio del tramite de proceso de pago

e) Deriva solicitud y legajo a la Direccion Financiera.

f) Determina si la solicitud de pago es por un servicio recurrente o por adquisicién de un bien o
servicio no recurrente.
A. Es por servicio recurrente
B. No es por servicio recurrente

Director
Financiero

g) B. Instruye a contrataciones gestionar la remisién de documentos del proceso de contratacion

h) Recibe instruccién y legajo para gestionar la remision de documentos del proceso de
contratacion.

i) Determina los documentos del proceso de contratacién a remitir, a través de la cuantia de la
contratacion.
a. Es <o=aBs 50,000.-
b. No es <0 =aBs 50,000.-

3 Resp. qe j) a. Gestionalaremision detodos los documentos. Cuando la contratacién es menor o igual
Contrataciones a Bs 50,000,-, gestiona ante el RPA, MAE o Responsable del Proceso Contratacion Menor la
remisién de toda la documentacién desde el inicio hasta actas de recepcion, ingreso a
almacenes o activos fijos y formulario 500 del SICOES si corresponde.

k) b. Gestiona la remision de documentos especificos. Cuando la contrataciéon es mayor a
Bs 50,000.- gestiona ante la MAE, RPA o RPC para remitir documentos especificos como:
fotocopia de acta de recepcion 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.

Director

Financiero 1) A. Instruye tomar atencion y deriva a contabilidad para procesar el pago

Flujograma de Actividades

131



REVISION Y AUTORIZACION DE PAGO

SECRETARIO ECONOMIA'Y
FINANZAS

DIRECTOR FINANCIERO

JEFE DECONTRATACIONES

I Inicio I

»

»

A 4

Recibe solicitud de pago
y documento de respaldo

v

Verifica la solicitud y
documentacion de respaldo

.

¢Jexisten
observaciones?

Suspende y devuelve
L para su correccién o
complementacion

Determina la solicitud de

Procede a dar inicio del

tramite de proceso de
pago

v

Deriva solicitud a la DF

pago

Es por servicio

Recibe instruccion y
legajo

Determina documentos
de contratacion a remitir

'

Es<6=a
Bs 50.000?

Gestiona la remision de
todos los documentos

Gestiona la remision de

documentos especificos

recurrente?
Sl
Instruye gestionar la
remision de documentos
de proceso de
contratacion
d
|
d
|
Instruye tomar atencion y
—> deriva a contabilidad

para el pago

v
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b) REVISION Y AUTORIZACION DE PROCESO DE PAGO DE OBRAS Y CONSULTORIAS

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Recibe solicitud de pago y documento de respaldo proveniente de un proveedor de obra o
consultoria
b) Verificalasolicitud, la coherencia e integridad de la documentacién de respaldo como: Informe
de la constructora o consultora, informe de supervision.
a. Existe observaciones
Secretario de b. No existe observaciones
1 Economiay _ . . . ) L
Finanzas c) a. De existir observaciones en la coherencia e integridad de la documentacion, suspende el
tramite y devuelve para su correccién o complementacion.
d) b. De no existir observacion alguna, procede dar inicio del trdmite de proceso de pago
e) Deriva solicitud y legajo a la Direccién y/o Secretaria de Area, solicitando informe de
Supervision.
f) Recibe solicitud de pago y legajo de documentos proveniente de la Secretaria de Economia
y Finanzas.
g) Gestiona, gestiona informe de supervision ante el supervisor de obra o consultoria.
h) Recibe el informe del supervisor y analiza si procede pagar por la obra o consultoria.
Director y/o A. Procede el pago
2 Secretario de B. No procede el pago
Area
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 observacion 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 Economia y Finanzas.
Secretario de
3 Economiay k) Deriva solicitud pago y legajo de documentacion a la Direccién Financiera
Finanzas
1) Determina si la solicitud de pago es por la Gltima planilla de avance es decir pago final.
a. Es por pago final
Director b. No es por pago final
Financiero
m) a. Instruye a contrataciones gestionar la remisién de documentos del proceso de contratacion
n) Recibe el legajo de documentacion e instruccion de gestionar la remisiéon de documentos del
proceso de contratacion.
o) Determina los documentos a remitir del proceso de contratacion, a través de la cuantia de la
contratacion
A. Es <0 =aBs 50,000.-
B. No es <0 =aBs 50,000.-
Resp. de

Contrataciones

p) A. Cuando la contratacién es menor o igual a Bs 50,000,-, gestiona ante el RPA, MAE o
Responsable del Proceso Contratacion Menor la remisién de toda la documentacion desde el
inicio, hasta actas de recepcion final o definitiva y formulario 500 del SICOES si corresponde.

g) B. Cuando la contrataciéon es mayor a Bs 50,000.- gestiona ante la MAE, RPA o RPC para
remitir documentos especificos como: fotocopia de acta de recepcion del bien, fotocopia de
acta de recepcion provisional y/o definitiva (obras), acta de conformidad por el servicio y
originales del formulario 500 del SICOES.

Director
Financiero

r) b. Instruye tomar atencién 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

Recibe solicitud de pago
y documento de respaldo

v

Verifica la solicitud y
documentacion de respaldo

Jexisten
observaciones?

Suspende y devuelve
— para su correccién o
complementacion

Procede a dar inicio del |4/
tramite de proceso de

pago

.

Deriva solicitud y legajo J
de documentacion

Recibe solicitud y legajo,
Gestiona informe de
supervisor

v

Recibe informe del
supervisor y analiza

éprocede
el pago?

Dewvuelve o Suspende
hasta que sea
subsanado

Valida informe y deriva a <
la SEVF

v

Deriva solicitud a y legajo

ala DF

Determina la solicitud de
pago
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¢ Es por pago
final?

iNo

Instruye gestionar la
remision de documentos
del proceso de
contratacion

Recibe Instruccion y
legajo

v

Determina documentos
de contratacién a remitir

I

ies<b=a
Bs 50.000 ?

NO

Gestiona la remision de
todos los documentos del
Procean Contratacidn

A

Gestiona remision de
documentos especificos del
Proceso Contratacion

Instruye tomar atencién
Lp! yderiva a contabilidad
para el pago
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c) EJECUCION DE GASTOS C- 31

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Recibe solicitud de pago y documentos de respaldo proveniente de la Direccién Financiera.
b) Verifica en detalle laintegridad y periodicidad de la documentacion de respaldo como: Informe
de la constructora o consultora, informe de supervision y documentacion de respaldo; verifica
consistencia, precision de importes y veracidad de la informacién financiera contenida en los
Director informes y docume_ntos de respaldo.
1 Financiero a. Existe observaciones
b. No existe observaciones
c) a. Suspende el proceso del tramite y devuelve al proceso para su “Revision y autorizacion de
proceso de pago” o “Revision y autorizacion de proceso de pago obras y consultorias”, segun
corresponda.
d) b. Analiza el tramite, y si el registro debe realizarse con imputacion al gasto.
A. Con imputacion al gasto
B. Sin imputacion al gasto
e) A. Registra el comprobante C- 31 con imputacién al gasto, en estado elaborado y verificado
5 Jefe de en el Sistema de Gestién Pubica (SIGEP).
Contabilidad
f) B. Registra el comprobante C- 31 sin imputacion al gasto, en estado elaborado y verificado
en SIGEP.
g) Comunica para su aprobacién en SIGEP al Director Financiero
h) Revisa el registro del comprobante C- 31 en el Sistema de Gestion Publica, verifica la
consistencia de la informacion financiera y apropiacion 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
3 Director correccion.
Financiero
j) b. De no existir observaciones en el registro del comprobante C- 31, aprueba en el Sistema
de Gestion Publica SIGEP
k) Aprueba y Deriva a través del Sistema al Secretario, de Economia y Finanzas, para la firma
en el SIGEP
4 SEeé:;ﬁtoar:?ade I) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestién Publica y deriva a Tesoreria para su
: y impresion fisica
Finanzas
5 Reig)(fsnjzt:ils de m) Imprime, firma y deriva el comprobante C 31 y legajo de documentos a Contabilidad
6 Jefe _d_e n) Firma el comprobante C 31, deriva legajo y comprobante al Director Financiero
Contabilidad ' '
D"’.' FmanCIerQI 0) Firman el comprobante C 31 y derivan a Tesoreria el comprobante y legajo de documentacién
7 Strio. Economia

y Finanzas

de respaldo.

Flujograma de Actividades
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EJECUCION DE GASTOS C- 31

JEFE CONTABILIDAD

DIRECTOR FINANCIERO

SECRETARIO ECONOMIA
Y FINANZAS

TESORERIA

Inicio 4—

Recibe solicitud de pago
y documento de respaldo

I

Verifica la solicitud y
documentacion de respaldo

Jexisten

A 4

Recibe tramite solicitud
de pago

>l

observaciones?

Suspende y devuelve
para su correccién o
complementacion

)l

A

Analiza si el registro
debe realizarse con
imputacion

Y

Jcon imputacior
al gasto?

NO

SI

Registra Elabora
ejecucion registro de
de gastos ejecucion
C3lcon de gasto C
imputacion 31sin
al gasto imputacion
al gasto

Comunica para su

» | Revisa el comprobante C

aprobacion

L
31 en SIGEP
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observaciones?

NO
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Aprueba en el SIGEP el
comprobante C 31

I
(Lsieer ()

Deriva ala SE yF para
la firma en el SIGEP

Firma C 31 en SIGEP y
deriva a Tesoreria

Imprime, firmay deriva
el comprobante C31

Comprobante C 31

Firma y deriva
comprobante C 31 a la DF

Firma y deriva comprobante,
C3laSEyF

Firma y deriva comprobante

J—

C 31 a Tesoreria
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d) EJECUCION DE GASTOS C- 31 DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS O BENEFICIOS SOCIALES

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 SEeCCgﬁtoanl::?ade a) Recibe de la Direccion Administrativa la planilla de sueldos y salarios, o de beneficios
) y sociales, para proceso de registro en C 31
Finanzas
b) Verifica los calculos efectuados en la planilla de sueldos y salarios o beneficios sociales.
a. Existe observaciones
. b. No existe observaciones
Director
2 Financiero
c) a. De existir errores u observaciones en célculos financieros en la planilla de sueldos o
beneficios sociales, Suspende el proceso del tramite y devuelve al proceso “Revision y
autorizacion de proceso de pago”.
d) b. Registra el comprobante C 31 de ejecucion de gastos, en estado elaborado y verificado en
Jefe de SIGEP
3 Contabilidad . o y . S
e) Comunica a la Direccion Financiera, para su aprobacion en el Sistema de Gestién Publica
f) Revisa el registro del comprobante C 31 en el Sistema de Gestion Publica SIGEP, verifica la
consistencia de la informacién financiera y apropiacion adecuada de cuentas y partidas de
gasto.
A. Existe observaciones
B. No existe observaciones
Director g) A. De existir errores en calculos, apropiacion de cuentas y partidas de gasto, devuelve para
4 Financiero su correccion en el SIGEP.
h) B. De no existir errores en el registro del comprobante C 31, verifica en el Sistema de Gestion
Publica SIGEO y Aprueba
i) Apruebay deriva a través del Sistema SIGEP, al Secretario de Economiay Finanzas para la
Firma a través del SIGEP.
Secretan9 de j) Firma el comprobante C 31 en el Sistema de Gestion Publica SIGEP y deriva para su
5 Economiay . e . .
) impresion fisica a la Unidad de Tesoreria
Finanzas
6 Responsable de | k) Imprime el Cheque, Imprime el Comprobante C 31, firma y deriva el comprobante C 31 y
Tesoreria legajo de documentos a Contabilidad para la firma correspondiente.
7 Jefe de I) Firma el comprobante C 31 y deriva adjuntando el legajo de documentacion de respaldo al
Contabilidad Director Financiero.
Dir. Financiero/ . . . L .
8 Strio. Economia m) Firman el comprobante C 31, y deriva comprobante y legajo de documentacion a la unidad

y Finanzas

de Tesoreria, para su archivo.

Flujograma de Actividades

139




EJECUCION DE GASTOS C 31 DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS O BENEFICIOS SOCIALES

SECRETARIO ECONOMIA'Y
FINANZAS

DIRECTOR FINANCIERO

JEFE CONTABILIDAD

TESORERIA

Inicio

Recibe planilla de

Verifica la planilla

sueldos v beneficios

y

NO

Jexisten

observaciones?

Suspende el proceso y

devuelve para su correcciéon

Recibe tramite solicitud
de pago

>
A

Registra la ejecuciéon
de gastos C 31

Revisa el comprobante C 31
en SIGEP

éexisten

Comunica para su

Aprobacion

observaciones?

Aprueba en el SIGEP el
comprobante C 31

Firma C 31 en SIGEP y

A

deriva a Tesoreria

v

Deriva ala SE yF para
la firma en el SIGEP

Imprime, firmay deriva
el comprobante C31

Firma y deriva comprobante <

Firma y deriva comprobante
C 31 a Tesoreria

C3laSEyF

Firmay deriva

comprobante C 31 a la DF -

Comprobante C

31
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e) EJECUCION DEVENGADO Y PERCIBIDO DE RECURSOS C- 21

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a) Recibe documentos de ingresos percibidos de: transferencias, depdsitos bancarios, facturas
0 comprobantes de venta de bienes y servicios, reportes de ingresos del RUAT, otros
documentos y extractos bancarios diarios generados por Tesoreria.
b) Verifica si la documentacion recibida es suficiente para su registro del C 21 en SIGEP’
a. Es suficiente
1 Responsable de b. No es suficiente
Tesoreria
c) b. Devuelve documentos de respaldo o suspende hasta su complementacion de documentos
faltantes u observados.
d) a. Registra la ejecucion de recursos C 21 en el Sistema de Gestion Publica, luego analiza y
deriva en estado verificado a la Direccion Financiera
e) Revisa el registro del comprobante C 21. Revisa el registro del comprobante C 21 en
SIGEP mediante el andlisis de la documentacién de respaldo.
A. Existe observaciones
B. No existe observaciones
5 Director
Financiero f) A. De existir observaciones en el registro del comprobante C 21, devuelve a Tesoreria para
Ssu correccion.
g) B. De no existir observaciones en el registro del comprobante C 21, verifica en el Sistema de
Gestion Publica, Apruebay deriva a Tesoreria
h) De no existir observaciones en el registro del comprobante C 21, en el SIGEP imprime
fisicamente el comprobante C 21.
3 Responsable de
Tesoreria 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 Direccion Financiera.
k) Recibe y firma el comprobante C 21 impreso.
4 Director
Financiero 1) Deriva el comprobante C 21 y legajo de documentacion de respaldo para su conciliacion.
5 Responsablle de m) Procede a la conciliacién del comprobante C 21
Tesoreria
6 Director n) Recibe de Tesoreria el comprobante C 21 con su legajo de documentacion de respaldo
Financiero después de conciliaciéon y remite para firmas.
7 Responsable de | o) Gestiona firmas del Secretario Economia y Finanzas, Contabilidad para el correspondiente

Tesoreria

archivo del comprobante.

Flujograma de Actividades
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EJECUCION DEVENGADO Y PERSIVIDO DE RECURSOS C-21

TESORERIA

DIRECTOR FINANCIERO

Inicio
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v

Comprobante C-21
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Firma y gestiona firma del operador
de reaistro (Contabilidad)

v
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posterior
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f) ELABORACION Y REMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

No.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Director - » . .
1 h . a) Instruye al Jefe de Contabilidad o contador la elaboracion de Estados Financieros.
Financiero
Jefe de
Contabilidad, b) Recibe el instructivo para elaboracién de Estados Financieros y deriva a Tesoreria,
2 Tesoreria, Almacenes y Activos Fijos parala coordinacién de acciones para el inicio y elaboracion de los
Almacén, estados Financieros.
Activos Fijos
c) Elabora Estados Financieros basicos, complementarios y consolidados en el SIGEP, de
acuerdo a lo establecido y principios en la Normas Bésicas de Contabilidad Integrada, y otras
normas relacionadas vigentes.
d) Revisa los Estados Financieros basicos, complementarios y consolidados, en el SIGEP de
acuerdo a lo establecido y principios en la Normas Bésicas de Contabilidad Integrada, y
otras normas relacionadas vigentes.
3 Co\;?;%icljiga d a. Existe observaciones
b. No existe observaciones
e) a. De existir o surgir observaciones en la elaboracion de Estados Financieros basicos,
complementarios y consolidados, coordina y ejecuta las correcciones que corresponda
f) b. De no existir observaciones en los Estados Financieros basicos, complementarios y
consolidados, imprime, valida mediante firma y remite al Director Financiero.
g) Recibey analiza los Estados Financieros basicos, complementarios y consolidados, remitidos
por contabilidad.
A. Existe observaciones
B. No existe observaciones
4 Director o ) y ) )
Financiero h) A. De existir observaciones en la elaboracion de los Estados Financieros, devuelve para su
correccion. Remitiendo las recomendaciones pertinentes.
i) B. De no existir observaciones en los Estados Financieros Elaborados, aprueba mediante
firmay remite al Secretario de Economia y Finanzas
j) Recibe y analiza los Estados Financieros basicos, complementarios y consolidados, remitidos
por el DF.
a. Existe observaciones
b. No existe observaciones
k) a. De existir observaciones en la elaboracién de los Estados Financieros, devuelve para su
correcciéon. Remitiendo las recomendaciones pertinentes.
1) b. De no existir observaciones en los Estados Financieros Elaborados, aprueba en segunda
. instancia mediante firma y gestiona firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva (Alcalde).
Secretario de
5 Economiay m) Remite los Estados Financieros béasicos, complementarios y consolidados a la Unidad de
Finanzas Auditoria Interna para el andlisis e Informe de Confiabilidad.
n) Recibe los Estados Financieros e Informe de Confiabilidad de la Unidad de Auditoria Interna.
0) Gestiona la aprobacion de los Estados Financieros mediante Norma Interna Expresa (Decreto
Municipal, Decreto Edil o Resolucién).
p) Remite los Estados Financieros e Informe de Confiabilidad, a las instancias pertinentes como
el Control Sacial, Concejo Municipal: 6rganos de control y tuicién, como la Contraloria General
del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas entre otras

Flujograma de Actividades
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RELABORACION Y REMISION DE ESTADOS FINANCIEROS
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ADMINISTRACION, MANEJO
Y USO DE RECURSOS DEL

FONDO SOCIAL
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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 PROCESOQO:
Contar con un instrumento que sirva de guia y permita establecer la manera de registrar, controlar y ejecutar los Recursos del Fondo
Social.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
a) Origen y Administracion de los recursos del Fondo Social
b)  Uso o Ejecucion de los recursos del Fondo Social

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Comision del Fondo Social

FORMULARIOS O FORMATOS A UTILIZAR:
- FORMATO, Memorandum designacion Comision
- FORMATO, Acta de Conformacién Comision y Aprobacion Destino del Fondo Social.
- FORMULARIO Informe Descargo Detallado — Gastos Fondo Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) ORIGEN Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL FONDO SOCIAL

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Los recursos econémicos 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 linea) del Gobierno Auténomo
Municipal de San Lorenzo

Para tal efecto en la elaboracién de las planillas de sueldos y salarios 0 pago por servicios de
consultoria de linea, debera 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 cancelacion de las planillas de Sueldos o pago por servicios de consultoria de
linea, la unidad contable efectla el registro contable de los descuentos, y a través del SIGEP se
deriva a la unidad de Tesoreria a objeto de llevar un control de estos recursos de manera
periédica (mensual), lo que se convierte en el Fondo Social.

1 D_iﬂ_?CIOF_ Los recursos del Fondo Social seran destinados principalmente a la adquisicién de canastones
Administrativo navidefos y/o vales de consumo u otros, sin embargo de manera excepcional mediante consulta
general y por decision de la mayoria, se podran destinar a fomentar actividades de tipo cultural,
deportivo, social y otras debidamente justificadas o consensuadas, en beneficio del personal del
Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo,

Para la disposicion de los recursos del fondo social se debera considerar lo siguiente:

a) En coordinacion con las deméas Unidades o Areas institucionales, Desarrolla una reunion de
coordinacién y consenso con el personal dependiente del GAMSL, para determinar la
actividad destino del Fondo Social y los integrantes de la Comisién del Fondo Social;
elaborando para tal efecto el Acta de Conformacién Comisién y Aprobacién Destino del Fondo
Social.

a) La Comision del Fondo Social, que se encargara del manejo y disposicion de los recursos
econdmicos existentes; internamente elegira y estard compuesta de la siguiente manera:
- Un Presidente
- Un Vicepresidente
- Un Tesorero

b) Determinada la némina de los miembros de la Comisién del Fondo Social
Secretario de
2 Economiay c) Designa mediante Memorandum con vigencia de un afio, a los integrantes de la Comisién

Finanzas del Fondo Social.
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Comisién del

d) Solicita a la Unidad de Tesoreria la emisién del reporte través del SIGEP, respecto al monto

3 Fondo Social acumulado del Fondo Social.
e) Imprime el reporte a través del SIGEP, respecto al monto acumulado del Fondo Social.
4 Responsable de
Tesoreria f) Remite el reporte del monto acumulado del Fondo Social a la Comision.

g) Considerando la actividad destino del Fondo Social, la Comisién debera presentar una nota
dirigida al Secretario de Economia y Finanzas, solicitando el desembolso de recursos
acumulados del Fondo Social de la gestion y adjuntado la siguiente documentaciéon de

L respaldo.
5 Comision d_el - Reporte contable del saldo disponible del fondo social.
Fondo Social - Acta de aprobacion del destino de los recursos legalizada.

- Fotocopia simple de la cedula de identidad del tesorero (a) del comité del fondo social.

- Fotocopia del memorandum o contrato que acredite que es personal activo dependiente
del GAMSL.

Secretanp de h) Recibe la Solicitud e instruye mediante proveido a la Direccion Financiera, la entrega o
6 Economiay . .
- desembolso de los recursos solicitados del Fondo Social.
Finanzas
DI i) Recibe el tramite y Autoriza a la Unidad de Tesoreria el desembolso del Fondo Social
irector T ] oS L
7 Fi . Solicitado, mediante la emision de un cheque anombre del Tesorero de la Comision de Fondo
inanciero -
Social.
j) Recibe tramite y procesa el desembolso del Fondo Social a través de la emisién de cheque a
nombre del Tesorero de la Comision.
8 ResTponsab'Ie de k) Requiere firmas autorizadas para el cheque y comprobante contable.
esoreria
I) Remite o entrega Cheque al Tesorero de la Comision del Fondo Social
9 Comisién del m) A través del Tesorero recibe los recursos del fondo social, para uso o aplicacion en la
Fondo Social ejecucion de la actividad destino del Fondo Social aprobada o consensuada.
b) USO O EJECUCION DE LOS RECURSOS DEL FONDO SOCIAL
No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

a) En el marco de la Acta de aprobacion para el destino de los recursos del Fondo Social,
procede a la ejecucion de los gastos correspondientes en la adquisicion de productos
acordados y aprobados por el personal dependiente del GAMSL.

b) Considera que la distribuciéon de los recursos a través de la adquisiciéon de los productos
autorizados sea desarrollada de manera equitativa para todo el personal dependiente del
GAMSL.

c) Realizada la ejecucion de gastos, la Comisién del Fondo Social se reunira, a fin de determinar
si existe saldos del Fondo Social, para efectuar la devolucién y acumulacién para la siguiente
actividad o gestion.

L d) Prepara y elabora el Informe de Rendicion de Cuentas o Descargo, considerando y
Comisién del :
10 . adjuntando los respaldos de cada uno de los gastos efectuados.
Fondo Social

e) Presenta el Informe de Rendicién de Cuentas o Descargo del Fondo Social a la Secretaria
de Economia y Finanzas, adjuntando lo siguiente:

- Fotocopia de Memorandum de Designacién a la Comision del Fondo Social.

- Fotocopia de la solicitud de desembolso.

- Informe de rendicién de cuentas, firmado por todos los integrantes de la Comisién.
Adjuntando respaldo documental de cada uno de los gastos efectuados (notas fiscales o
recibos).

- Némina del personal del GAMSL debidamente firmada, por la entrega de bienes o
servicios o0 por la asistencia a eventos de confraternidad, si fuera el caso; como
constancia.

- Otra documentacién que se considere pertinente.

Secretarip de f) Recepciona el Informe de Rendicién de Cuentas o Descargo del Fondo Social y deriva a la
1 Economiay Direccién Financiera para su revision correspondiente.
Finanzas
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g) Recibe y procede a la revision el Informe de Rendicion de Cuentas o Descargo del Fondo
Social.

h

=

En caso de que la documentacidn, se encuentre incompleta o tenga observaciones, devuelve
a la Comision, para las correcciones o ajustes que corresponda.

Director
12 Financiero i) Siel 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
Economia y Finanzas.
j) Deriva a la Unidad de Tesoreria mediante proveido, para su archivo correspondiente
k) Recepciona el Informe de Rendicién de Cuentas o Descargo del Fondo Social.
I) Adjunta el Informe de Descargo del Fondo Social, al comprobante contable del desembolso
13 Responsable de del Fondo Social

Tesoreria

m) Archiva el comprobante con la documentacion de respaldo, para controles posteriores

Flujograma de Actividades
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MANEJO Y USO DE RECURSOS DEL FONDO SOCIAL
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MEMORAMDUM

SECRETARIA DE ECONOMIA'Y FINANZAS

) FECHA: San Lorenzo, .......cccovvvviinninn. ..
NO: o,

NOMBRES Y APELLIDOS: OBJETO:

DESIGNACION (Presidente, Vicepresidente o
Tesorero) - Comision Fondo Social

De mi consideracion:

Por el presente y en mi condicion de Secretario de economia y Finanzas del Gobierno Auténomo
Municipal de San Lorenzo y en el marco del Reglamento Interno para Administracion del Fondo Social
aprobado mediante Decreto Edil No 065/2021 del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, tengo
a bien comunicar a usted; que ha sido designado como..... (Presidente, Vicepresidente o Tesorero).....
de la Comisién del Fondo Social, Gestion ............ , para el manejo y ejecucion de gastos con
recursos econémicos del Fondo Social del GAMSL.

Considerando que luego de efectuado la ejecucion de los diferentes gastos en productos o servicios
autorizados, la Comisién del Fondo Social debera presentar informe de descargo debidamente
documentado, en el plazo de 30 dias calendario, computables a partir del desembolso de dichos
recursos.

Para lo cual, sus acciones y tramites deberan estar enmarcados en lo estipulado, en la Ley 1178,
Responsabilidad por la Funcién Pablica y o que establece el Reglamento Interno para Administracién
del Fondo Social del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo.

Sin otro particular, saludo a usted, atentamente.

Secretario de Economia y Finanzas
SELLO
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ACTA CONFORMACION COMISION y APROBACION DESTINO
DEL FONDO SOCIAL

En Oficinas del Gobierno Autonomo Municipal de San Lorenzo, siendo Hrs . . del dia
........ de . ..de 202..., reunidos el Alcalde Mun|C|paI Secretarlos
Mun|C|paIes Dlrectores Jefes de Unidades, Resp de Programas y Personal dependientes del
Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo; a objeto de poder conformar la Comisién del
Fondo Social de la Institucion, en el marco del Reglamento Interno para Administracion del
Fondo Social aprobado mediante Decreto Edil No 065/2021 del Gobierno Auténomo Municipal
de San Lorenzo; se determina lo siguiente:

Que, de manera consensuada y unanime, se determina que la Comision del Fondo Social del
Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo - Gestion ............, estarda conformado por los
siguientes funcionarios:

Por otra parte, se determina que los recursos del Fondo Social Gestion .......... , correspondientes
al Gobierno Autonomo Municipal de San Lorenzo estara destinado a: .......(la adquisicion de
productos para los canastones navidefio de finde afio)........... , considerado como un incentivo

social a los diferentes trabajadores de la Institucion.

Firmando como constancia al pie de la presente, los participantes

(Firmas y nombres de Todo el personal dependiente del GAMSL, presentes en lareunién)
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DESCARGO DETALLADO - GASTOS FONDO SOCIAL

FECHA RECEPCION DESEMBOLSO:
FECHA RENDICION DE CUENTAS .. MONTO TOTAL DESEMBOLSO (Bs.)
Ne DE IMPORTE
Ne FECHA RAZON SOCIAL RFEI::(I:;(/) DETALLE o DESCRIPCION o 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
e e R s
COMISION FONDO SOCIAL COMISION FONDO SOCIAL COMISION FONDO SOCIAL

APROBADO POR:

STRIO ECONOMIA'Y FINANZAS DIRECTOR FINANCIERO
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	7. ABREVIATURAS
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