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DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE GESTION DE INFORMA CION FISCAL

DOCUMENTO DE ASISTENCIA GENERAL EN LA OPERATIVA DEL SISTEMA DE GESTION PUBLICA
MODULO DE EJECUCION DEL GASTO

GENERACION DEL COMPROBANTE DE EJECUCION DE GASTOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA

1.

2.

PARTE |
MARCO REFERENCIAL

GENERALIDADES

« El Mdédulo de Ejecuciéon del Gasto tiene por objeto la realizacién de pagos por las distintas

clases de gasto, con o sin imputacion presupuestaria.

% Los pagos con imputaciéon presupuestaria, que afectan a una partida presupuestaria de

gasto.
% Los pagos sin imputacion presupuestaria, que solo tienen afectacién contable.

* ElMddulo comprende :

% Lo generaciéon del comprobante de gastos (Elaboracién, verificacién, aprobacién y

firma)

< El pago de la obligacién, con la Priorizacién del Pago, la generacidén, impresion y entrega

de cheque (cuyos procedimientos estdn expuestos en documento separado).

% La conciliacién bancaria, (cuyos procedimientos estdn expuestos en documento

separado).

« Los procesos de elaboracion de comprobantes de ejecucién de gastos son relativamente

iguales, teniendo diferencias en la aplicacién de la clase de gastos que se aplique.
En general, cada proceso comprende:
< Ingreso al sistema

< Elaboracién, verificacion, aprobacién y firma del Comprobante de Ejecucidn de Gastos

Adicionalmente puede efectuarse la “reversion del documento”, total o parcial, segin
definiciones administrativas que puedan presentarse al interior de la enfidad (por
equivocacion de registro en la partida u ofros), proceso que también alcanza los estados de

elaboracion, verificacion, aprobacién vy firma.

« El presente documento contempla la generacidon de Comprobantes de Ejecucion de Gastos

Sin Imputaciéon Presupuestaria (C-31 SIP).

PERFILES REQUERIDOS PARA EL PROCESO DE GENERACION DE COMPROBANTES DE EJECUCION DE

GASTOS SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA

« La generacion del Comprobante de Ejecucién de Gastos Sin Imputacién Presupuestaria se

efectUa con los siguientes perfiles:
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Perfil 5 OPERADOR DE EJECUCION DE GASTOS, para el registro del documento hasta el

estado de Verificado

Perfil 24 APROBADOR EJECUCION DE GASTOS, con la funcidon de aprobacion del

documento.

Perfil 69 ENCARGADO DE FIRMA DE COMPROBANTES, que tiene la funcién de firmar el

documento en estado aprobado

En el caso de que la entidad defina la asignacion de un solo usuario para la generacién de
comprobantes de ejecucién de gastos, se tiene la opcién de uso del Perfil 65 REGISTRO DE
EJECUCION DE GASTOS (SUper usuario que tiene la facultad de elaborar, verificar, aprobar y
firmar el documento)

 Para el c,ombio de imputacién presupueg‘rorio se requiere utiliza el Perfil 104 REGISTRO DE LA
EJECUCION DEL GASTO DE REGULARIZACION

3. SECUENCIA DE OPERACIONES PARA LA GENERACION DEL DOCUMENTO DE PAGO

El proceso de generacién del documento de pago, es el siguiente:

Nro. Descripcion Perfiles
La Unidad solicitante efectUa su requerimiento de desembolso
de Fondos en Avance a la Unidad Financiera de acuerdo al .
1 - . . - Ninguna
reglamento especifico de la entidad y normativa vigente,
adjuntando la documentacion necesaria.
La Unidad Financiera registra el comprobante C-31 con
Imputacion  Presupuestaria  en etapa del PREVENTIVO .
2 : . . Ninguna
afectando a las partidas presupuestarias correspondientes.
Verifica el documento.
La Unidad financiera revisa la documentaciéon y procede a | Perfi 5 Operador de
3 registrar el Comprobante C-31 Sin Imputacién Presupuestaria | ejecucion del gasto. o
afectando la cuenta contable 11390 Fondos en Avance, con | Perfil 65 Registro de
el nombre del Beneficiario. ejecucion de Gastos
Perfil 24 Aprobador de
La Unidad financiera procede a Aprobar ambos el C-31's, el | Ejecucién del gasto, o
Preventivo y el Sin Imputacion Presupuestaria. Perfl 65 Registro de
ejecucion de Gastos
Perfil 69, Encargado de
El responsable de la Unidad Financiera procede a firmar el C- Firma de Comprobqntes
5 . . . de Gastos, o Perfil 65
31 Sin Imputacion Presupuestaria . . -,
Registro de ejecucidon de
Gastos
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PARTE II

PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION DE COMPROBANTES DE EJECUCION DE GASTOS SIN
IMPUTACION PRESUPUESTARIA

1. GENERACION DEL DOCUMENTO ORIGINAL
1.1.INGRESO AL SISTEMA

+ Lapantalla de ingreso al sistema es la siguiente:

ERR320495400

Registrar Beneficiario

« Elingreso al sistema debe efectuarse segun el usuario habilitado:
< Para elaboracién y verificacion, con el Perfil 5 Operador de Ejecucidn de Gastos

< Para aprobacién con el Perfil 24 Aprobador de Ejecucion de Gastos (Para utilizar este
perfil no es necesario salir del sistema, sino efectuar el cambio de perfil pertinente)

< Parala firma, con el Perfil 69 Encargado de Firma de comprobantes (debe cambiarse de
perfil).

En las entidades que hubiesen habilitado un solo usuario para estos registros, deben ingresar
con el Perfil 65 Registro de Ejecucion de Gastos.

« Elusuario debe conectarse al sistema con el usuario y contrasena asignados
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) — Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz it
% EC“O‘N(‘:“MiA C‘iEBCjLC_)JFD{EIIEEﬁFIDIL Eliru_?hu? ERR320495400
e Y e g Entidad: 907
FINANZAS PUBLICAS OPERADOR DE EJECUCIGON DEL GASTO DA LLE:

2 * SOOI TR Gestidn: 2012
Ejecucion dl Gasto + Fondos Rotativos v Cajas Chicas = Permisos Iniciales Cerar Sasion
@5 BEE? &LE|H @

Cambio de Perfil.-
Gestion: -
Perfiles Asignados
| ] | |
| estion | Perfil|Descripeion dal perfi |Tipo de Restriccion | Estado | Pol
= 2012 248 CONSULTAS GENERALES Entidad Habilitado #
=) 2012 50 ADMINISTRADOR OTROS FINANCIADORES Grupo Entidades Habilitado
= 2012 24 APROBADOR DE EJECUICION DEL GASTS Entidad Habilitado
=/ 2012 104 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS DE REGULARIZACION Entidad Habilitado
= 2012 226 GENERADOR DE REPORTES Entidad Habilitado
- 2012 263 ADMINISTRADOR EXCEPCIONES EJECLICION DEL GASTO REGULARIZACI  Grupo Entidades Habilitado
sl 2012 157 RESPORSABLE DE CONTABILIDAD Entidad Habilitado
| 2012 158 ADMINISTRADOR CLASIFICADORES COMTABILIDAD POR ENTIDAD Entidad Habilitado
= 2012 204 ADMINSTRADOR. CLASIFICADORES CONTABILIDAD POR ENTE Entidad Habilitado
= 2012 100 REGISTRO DE EJECUCION DE RECLRSOS Entidad Habilitado
= 2012 155 OPERADOR DE CONTABILIDAD Entidad Habilitado
= 2012 5 OPERADOR DE EJECUCION DEL GASTO! Entidad Habilitado
= 2012 69 ENCARGADO DE FIRMA DE COMPROBANTES DE GASTOS Entidad Habilitade v
< >

1.2 ELABORACION, VERIFICACION, APROBACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO DE PAGO:

1.21

Elaboracion

Desde el Menu Principal debe ingresar a las siguientes opciones:

> Ejecucién del Gasto

Debe crearse un documento de solicitud de gasto sin imputacién presupuestaria

> Comprobantes de Ejecucién del Gasto

> Gastos Sin Imputacion
» Con Pago

=

presionando el icono

1)

Datos Generales

Direccidn Administrativa: Si el perfil de restriccidbn en a nivel Entidad se debe
seleccionar segun el listado que genera el sistema, pero si el nivel de restriccion es por
D.A. este se generara por defecto y bloqueado, esto quiere decir que no se tiene
opcién de seleccion.

Tipo de Documento: Original

Tipo de Ejecucién: Normal Gasto

Momentos del Gasto: Devengado (seleccionado de manera automdtica por el
sistema)

Clase de Gasto Sin Imputacion: sefalar que en este caso se tiene tres opciones de
seleccion (Anticipo, Otros, Recursos de Terceros). De acuerdo a la eleccién de la
Clase de Gasto se habilitara la cuenta contable en el paso 6. En nuestro ejercicio
elegiremos Anticipos

SISIN: En caso que el gasto corresponda a un proyecto de inversién.

SIGADE: Es obligatorio si el tipo de registro corresponde a deuda publica.
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« OTFIN: En caso de que se utilicen otros financiadores.

Ejecucién del Gasto «

U
FINANZAS PUBLICAS
OO TR

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
EIECUCION DEL GASTO

DOCUMENTS DE C21
HELP7&-7001
QPERADOR DE EJECUCION DEL GASTO

Fondas Rotativos y Cajas Chicas »  Permisos Iniciales +

03/11/2012 - 18:23

Perfil: 5

Usuatio: ERR320435400
Entidad: 907

B WLE:

iGestion: 2012

Cerrar Sesion

- ) B9 #LL H e
Procesos Habilitados oA
Registro Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante
e 1 Datos Generales Entidad: |907 | Gobisrno Autdnoma Departamental de Santa Cruz NoPrev,  N°Comp.  NeDev. NoPaga,  MeSec,
* 2 Monedas y Montos DirAdmin.; || Xz
s 3Documenta de Respalda Fecha Elaboracian: Estado: MeC315ip: a
= 4 Beneficiarios
* 5 Detals Presupuestario Tipo
s & Detale Contable Formulatio: | Sin Imputacion * Tipo Documento: » * Tipo Ejecucidn: w Regularizacidn: S+ WO
» 7 CuentaOrigen v Libreta
Momentos del Gasto:
= G Retenciones s £ 2
Sin Imputacion :  DevengadoSip Pagosip
* 9 Multas
* 10 Boletas de Depdsito Clase de Gasto Cédigo Respaldo
« 11 Distribucion del Gasta Con Imputacion: Sisin ~
» 12 Relacién Benef.Partidas Sin Imputacidn: Sigade
*  13Relacidn Benef.Cta.Con, Ctfin 2
= 14 Relacion Benef Acredor
Anterinr | Siguisnte
= 15 Relacion Benef Mulkas e~
Fecha Yerificaciin Fecha Aprobacion Fecha Firma
v
# | L

Missistesss dhe

; ECONOMIA
FINANZAS PUBLICAS
[ iatass risnisasionss ae ssiva J

Ejzcucion del Gasto v Fondos Robativos y Cajas Chicas -

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
EJECUCION DEL GASTO

DOCUMENTC DE C31
ELP7E-7001

H
OFERADOR DE E.

Permisos Iniciales -

JECUCION DEL GASTOD

03/11/2012 - 18:24
Perfil: 5

e
Gestion: 2012

Cerrar Sesion

- = - = | 4 @
Procesos Habilitados b
Registro Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante
- I —— Entidad; | 907 2| Gobierns Auténomo Deparkamental de Santa Cruz MePrev.  NeComp.  MeDew.  NePage.  NeSe
o 2Manedas y Montos Dir.Admin.; | 1 ~ | DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
o | SDodente de el Fecha Elaboracian: E Estado: NEE3LSp: o
* 4 Berefidarios
s 5 Detalle Presupuestario Tipo
o &Detale Contable Formulario; | SinImputadidn  * Tipo Documento: | Original ~ * Tipo Ejecucidn: | Mormal Gasto & Regularizacidn: 510+ MO
s 7 CuentaOrigen y Libreta
Momentos del Gasto:
*  BRetenciones 4 I . s
Sin Imputacién :  Devengadosip PagoSip
s SMukas
* 10 Boletas de Depdsita Clase de Gasto Cddigo Respaldo
« 11 Diskribucion del Gasto Con Imputacion: sisin >
* 12 Relacion Benef Partidas Sin Imputacion; v sigads
13 Relacin Benef.Cta.Con. TS otfin >
* 14 Relacisn Benef Acredor 2 OTROS -
= 3 RECURSOS DE TERCEROS Anberior | Siguients
. 15 Relacion Benef Multas A
Fecha verificacian Fecha Aprobacidn Fecha Firma
=

contfinuar con el registro.

para
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2)

Monedas y Montos

e Moneda: Seleccionar Bolivianos. Cabe senalar que este campo es generado
automdticamente por el sistema.

« Total Autorizado: SegUn corresponda el importe del gasto

« Liguido Pagable: este se genera de manera automdtica

« Resumen de la Operacién: Concepto por el cual se realiza el gasto

. - " Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz 03’:1’:012 it
t% j ECONOMIA =EE e s Liuarie: ErRsz0435400
_— Y L Son Entidad: 907
FINANZAS PUBLICAS OPERADOR CF BIECUCION DEL GASTO: DA UE:
< L ittise risasasatanat ne asiivs ) Gestisn: 2012
Ejecucidn del Gasto » Fondos Rotstivos ¢ Cajas Chicas -~ Permisos Iniciales - Cairay Gesion
=S B8 = L [ = 2 Eliminar 14 Yerificar @
Procesos Habilitados -~
Registro Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante
e 1 Datos Generales Entidad: | 907 ~ | Gobierne Auténomo Departamental de Santa Cruz MePrev, MPComp,  MeDew. MePago,  M°Sec.
e  ZMonedasy Maontos. | Dir.admin.: |1 > | DIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA 00000 (e} 00601 falel] 000
o 3 Documenta de Respaldo Fecha Elaboracidn: | 03711/2012 Estado: | ELABORADO MNEC31Sip: o
» 4 Beneficiarios
+ S Detalle Presupuestario Moneda ) Montos
- & Detalle Contable Moneds |69 ™. | BOLI¥IANOS * Total Autorizado 50.00
| e —r—— Compratienta FechaTipoDeCambio L Total Retenciones: 0,00 Liquido Pagable: 0.00
> 8 Retenciones TipoDeCambio Total Mulkas: 0.00
«  amukas Resumen d |2 Operacén | REGISTRO POR EL ANTICIFG OTORGAD A BERNARDO MENDEZ. SEGUN DOCUMENTACISN ADILNTA
= 10 Boletas de Depdsita
- 11 Distribucion del Gasto
- 12 Relacien Benef Partidas
- 13 Relacion Benef.Cta,Con. Sgkeiion Siguiects;
- 14 Relacion Benef Acredor
- 15 Relacion Benef Multas

3)

Fecha Verificacian Fecha Aprabacién Fecha Firma

Monktos

* Total Autorizado: 50,00

Tokal Retenciones: 0,00 Liquido Pagablg: 50.00
Tokal Mulkas: 0.00

Documento de Respaldo

« Tipo de Documento de Respaldo: Segun el documento de respaldo enviado por la
Unidad Solicitante, puede ser: Ofros,

*«  NUmero Documento de Respaldo: N° del documento de respaldo

e Fecha de Documento: Ingrese la fecha actual de registro

« Fecha de Recepcion, se debe ingresar la fecha de los documentos de respaldo:
Ingrese la fecha actual de registro

e Fecha de Vencimiento: Ingrese la fecha de registro

Entidad y Direccion administrativa: Mo de Comprobante
Entidad: | 907 > | Gobierno Autdnomo Departamental de Sanka Cruz M=Presw, M=Comp. M=, MEPago. M=Sec,
Diradming: |1 > DIRECCION ADMIMISTRATIVG % FIMAMCIER A Qoooo oo 00501 ooo [a]ulu}
Fecha Elaboracian: | 0371172012 Estado: | ELABORADC M3 150 o
Documento de Respaldo Factura
Tipo de Documenta: | 4 = Cibros Mro Aukorizacidn Codigo Control

Mo Docurnenta: | 5

Fecha Documento Respaldo y MGomero de Proceso compra

Fecha Documento: |03/11/201z B Fecha Recepcion: | 0371172012 By Fecha de Yencimiento: | 037112012 By

Mo Proceso Compra Cuce

Ankerior Siguiente
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4) Beneficiarios

«  Nombre o Razdn Social del beneficiario: Se deberd seleccionar de la lista de valores
al beneficiario al cual se le entregara el importe del anficipo.

Beneficiarios
Muewvo

|TipoﬂExp | Cocumento Razdn Social Eanco Cuenta Monto

e El usuario podrd redlizar la busqueda mediante la Razén Social o el N° de
documento, utilizando el comodin buscar (%), como se muestra en la pantalla.

Beneficiarios

Razon Social | TERAN: | |Tid Doc | 4068173 |E (=} |Ent Da |
i

L  ———
ALAMEZ TERAR ROMULD ROLAMDC c 405173 CRU

Buscar |

Aceptar | Cancelar

« Una vez que se selecciona el beneficiario clic en = Acepkar |

« NUmero de cuenta bancaria del beneficiario: Se deberd seleccionar el Banco y
NUmero de cuenta bancaria del beneficiario.

% Este dato no es obligatorio si la entidad realiza pagos con cheque al beneficiario.

% Es obligatorio registrar el dato de la cuenta cuando se readliza la transferencia
directa del pago a la cuenta del beneficiario.

Beneficiarios
Mgy
|Tip01Exp | Dacurmenta Razdn Social Banca Cuenta Manto
v 30 C |ORU 4068173 ALANEZ TERAN ROMULO ROLAMDO 2 50.00

Concluido el registro se debe pulsar la opciénl_ Siguiente |
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5) Detalle Contable m———
se\emonarl Cuerta Contable l Descripcién ds Cusnta Contable };
ope . ope 0O 1137 Anticinos & Corto Plazo
e« Cuenta Contable Auxiliar: Elija una cuenta auxiliar. Por 12
ej. 1.1.3.9 Fondos Avance. El detalle de la cuenta B ew
contable se generara de acuerdo a la clase de gasto
elegido en el primer paso.
[ e
Detele Contale
. lmpoﬁe del documento: Se deberd regis’rror el impor’re ‘;cmnes Cmte(nﬂtih\a | D & ClrtaConde ||
correspondiente a la imputacion contable que se
realiza.
Tidl] |
ot | Siente
Detalle Contable
FMuewvo
Opriones | Cuenka Contable | Descripcion de Cuenta Conkable Monko
x 1.1.3.9 Fondos en Avance 50,00
Total:| 50.00 |
Anketior ﬁiﬂiﬂii

6) Cuentas y Libretas Origen del Pago
Alingresar a esta pantalla estdn habilitados los campos de Banco y Libreta Origen:
« Banco: De la lista desplegable debe elegirse la Cuenta Unica; el sistema generard

automdticamente el cddigo y de la descripcion de la cuenta
« Libreta: debe seleccionarse de la lista desplegable, la Libreta con la cual se genere el

pago.

Cuenta y Libreta Origen del Pago

Banco |Cuenta Origen |Descripci6n Cuenta |Libreta Origen Descripcidn Libreta |Fte. |Org. |M0nt0
1014 ~ | 100000042300 GOB., AUTOMOMO DEFTAL, SANTA | 00307012003 ~ REGALIAS M-H 50.00
Anterior iiﬂiﬂﬁi

Una vez que se termine de cargar todos los datos en el proceso de Cuenta vy libreta Origen
Siguiente

de Pago, pulsar el icono
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7) Relacién Beneficiario Cuentas Contables

poder redalizar la verificacion

Relacion Beneficiarios Cuentas Contables

Documento | Razin Social |Cuenta Conkable | Descriprion Cuenta Contable

Se debe llegar siempre a este proceso para finalizar todo el proceso de registro y

|Monta Calculado | Manko

4065173 ALAMEZT TERAMN ROMULD ROLANDC 1.1.39 Fondos en Avance

50,00 50,00

RECOMENDACION: Se recomienda anotar el Nro. de Preventivo, para fines de aprobacién y

firma de documento.

1.2.2 Verificacion

1) Concluida la elaboracion del documento, debe procederse a la verificacién del
i

|F
documento generado, pulsando el icono ot

2) Efectuada esta operacién, el icono debe cambiar a:

| Desverificar

Cabe senalar que el documento puede ser desverificado para realizar cualquier

modificacién, antes de ser aprobado.

Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz

Ministeno de

EIJECUCTON GEL GASTO

4 ECONOMIA DOCUMENTO DE €31
N= HELP7&-7001
“ : FINANZAS PUBLICAS OPERADOR DE EJECUCION DEL GASTC

Ejecucion del Gasto = Fondos Rotatives y Cajas Chicas +  Petmisos Iniciales «

FECHA DEL SISTEMA

Perfil: 5

Usuarion ERR220495400
Entidad: 207

DA LLE:

Gestign: 2012

Cerrar Sesion

E 39 B9 | &Ly | F | Wpesverfia ]
Procesos Habilitados 2!
Registro Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante

= | Datos Generales Entidad: | 907 > Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz MPrey, MeComp,  NeDew. M*Pago,  N°Sec,

. 2 Monedas y Maontos Dir.Admin.: |1 > DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIER & 00000 oo 00e0i ooo oo

T ——— Fecha Elsboracién: |03f11/2012| (%5 Estado: | WERIFICADO MECHLSIp 0

s 4 Beneficiarios

s 5 Detalle Presupusstatio Relacion Beneficiarios Cuentas Contables

s 6 Detalle Contable Documenta \ Razan Social ;Cuenta Contable \ Descripeion Cuenta Contable EMnntn Calculada \ Monta |

s 7 CuentaOrigen v Libreta SEpRLEd ALANEZ TERAN ROMULO ROLANDO.  1.1.5.8 Fondas en fvanice. 50,00, 50.00

*  GRetenciones

1.2.3 Aprobacién de documentos

1)

Si la elaboracion y verificacion se hubieran realizado con el
de Gastos, debe efectuarse el cambio al Perfil 24 Aprobador

KD
o

» Ejecuciéon del Gasto
» Comprobante de Ejecucion de Gastos
> Gastos Sin Imputacion

La aprobacién del documento de registro contempla el siguiente procedimiento:

Perfil 5 Operador de Ejecucion
de Ejecucién de Gastos.

Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones
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» Con Pago
% Buscar el documento generado
.
s Aprobar el documento generado. AL [erobar ]

« En el caso de uso del Perfil 65 Registro de Ejecucidon de Gastos, el procedimiento es el
siguiente;

% Salir del documento pulsando el icono volver =) y en la lista general seleccionar

. .
el N° de preventivo y aprobar & i [#erebar]

[ —
Momentos
Entidad Da MoFrev. MNeComp. MNoDew, M°Paga. MNoSec, M=Z31Sip: Estado: Zon Impukacidn |Sin Irnpukacion | Tipo Farmulario
Pr |Pagn/Dev. |Pagn
| = a07 1 00000 oo 00501 0o0 0o0 a YERIFICADO 1 [[]  sin Imputacisn
F Apmbar 07 1 00000 0o 00599 000 000 0 YERIFICADOD O O O O || Sin Imputacicn
= 07 1 00000 oo 00076 [alali] 001 ] YERIFICADD O O o d ] sin Imputacidn

1.24 FIRMA DE DOCUMENTOS

 E usuario debe conectarse con el Perfil 69 ENCARGADO DE FIRMA DE COMPROBANTES DE
GASTOS

*,
R %4

Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones

> Ejecucion del Gasto
» Comprobante de Ejecucion de Gastos
» Gastos Sin Imputacién
» Con Pago

<% Debe procederse a la busqueda del documento aprobado, segin el nimero de
preventivo.

% Luego proceder a la Firma del Documento, pulsando el icono i

*,
R %4

Sefalar que se puede quitar la firma si no se quiere realizar la firma | %:I:
del documento y volver a firmarlo cuando se requiera.
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[
Maomenkos
Entidad Da  |M*Prew. M= Comp. =D, MePago. IN®Sec, M*C315ip: Estado: iZon Imputacidn |Sin Imputacion | Tipo Formulario
Prev. |ComplDev. |P@£v. |Pago.

|Lff§ 907 1 00000 oo 00601 000 000 0 APROBADO R [J  sin Imputacién
= 07 1 00000 [il] 00600 001 0o ] APROBADO O O O O O™ Sin Impukacicn
= 207 1 00000 il 00600 oo 0o il FIRMADO O O O d ] sin Imputacién
= 07 1 00000 oo 00598 001 000 ] APROBADC Y I Y Sin Imputacién
= 907 1 00000 il 00598 0oo 000 0 FIRMADO O 0O0d Qg [ sin Imputacién
= 07 1 00000 oo 00597 001 000 ] APROBADC Y I Y Sin Imputacién
= 207 1 00000 il 00537 oo 0o il FIRMADO O O O d ] sin Imputacién
& 907 1 00000 il 00594 001 000 0 APROBADO O Ooggd %in Impukacicn

« En el caso de uso del Perfil 65 Registro de Ejecucidon de Gastos, el procedimiento es el
siguiente;

% Salir del documento pulsando el icono volver =) y en la lista general seleccionar
el N° de preventivo aprobado y pulsar el icono &
2 REVERSION DE UN DOCUMENTO ORIGINAL
2.1 INGRESO AL SISTEMA
« Elingreso al sistema debe efectuarse segun el usuario habilitado:
< Para elaboracién y verificacion, con el Perfil 5 Operador de Ejecucion de Gastos

< Para aprobacién con el Perfil 24 Aprobador de Ejecucion de Gastos (Para utilizar este
perfil no es necesario salir del sistema, sino efectuar el cambio de perfil pertinente)

En las entidades que hubiesen habilitado un solo usuario para estos registros, deben ingresar
con el Perfil 65 Registro de Ejecucion de Gastos.

» Elusuario debe conectarse al sistema con el usuario y contrasena asignados.
1) Desde el MenU Principal ingresar a las siguientes opciones

> Ejecucién del Gasto
» Comprobante de Ejecucion del Gasto
» Gastos Sin Imputacién
» Con Pago

EI
2) Crear un documento de solicitud de gasto sin imputacion presupuestaria
presionando el icono “Nuevo”.

2.2 ELABORACION, VERIFICACION y APROBACION DEL DOCUMENTO DE REVERSION:

Se debe considerar que para readlizar una reversién se debe tomar en cuenta los siguientes
Casos:
 En estado Aprobado: el estado del documento si este solo se encuentra en estado
aprobado se puede realizar la reversion como se muestra en el gjercicio,
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2.2.1

« En estado Pagado: si el documento estd en estado pagado se debe realizar una
reversion con boleta de depdsito.

Elaboracién.
Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones

> Ejecuciéon del Gasto
» Comprobante de Ejecucion de Gastos
> Gastos Sin Imputacion
» Con Pago

=3
Crear un documento de solicitud de Gasto Sin Imputacién presupuestaria
presionando el icono “Nuevo”.

Visualizado el Formulario en la pantalla, debe registrarse la siguiente informacion:
1) Datos Generales

+ Tipo de Documento: Reversidon

« Tipo de Ejecucion: Normal de Gasto.

«  Momentos del Gasto: Tiquear las etapas del gasto a revertir, Ej. Devengado o Pagado
Segun la eleccién se habilitar en la parte superior del documento la opcidn de
registro del nUmero Devengado y/o Pago de acuerdo a la etapa que se quiere
revertir: Registrar N° de Devengado del comprobante original que serd revertido v si
la reversion implica el momento del pago tambien registra el N° de pago que se
quiere revertir.

=

« Posteriormente debe pulsarse el icono “'=; al realizar esta operacidon se generan de

manera autématica los datos de la clase de gasto, y la glosa.

2) Monedas y Montos

e Moneda: Seleccionar Bolivianos. Cabe senalar que este campo es generado
automdticamente por el sistema.

« Total Autorizado: registro del importe del gasto en Negativo

« Liguido Pagable: este se genera de manera automdtica una vez que se sigue el
siguiente paso

+ Resumen de la Operacién: Concepto por el cual se realiza la reversion.

3) Documento de Respaldo

« Tipo de Documento de Respaldo: Segun el documento de respaldo enviado por la
Unidad Solicitante, puede ser: Otros,

*«  NUmero Documento de Respaldo: N° del documento de respaldo

e Fecha de Documento: Ingrese la fecha actual de registro

« Fecha de Recepcion, se debe ingresar la fecha de los documentos de respaldo:
Ingrese la fecha actual de registro

4) Beneficiarios

e Seleccionar de la lista desplegable en el cual se debe tener solo el dato del
beneficiario del documento original.
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e Elimporte debe serregistrado en negativo

Beneficiarios
[
| TipolExp Crocumento | Fazan Social
~ | c LPE SATFFEES TICOMIPS FLORES MARLA ELISERLA

| Banco | Cuenta Monko |
~ -S0.00

[ -so.o0 |
Anterior Siguisnte |

5) Detalle Contable

« Elegir de la lista desplegable la cuenta contable. Verificar que solo se pueda
observar la cuenta contable registrada en el documento original.
* Importe en negativo

Detalle Contable

MNuevo

Opciones | Cuenta Contable | Descripcion de Cuenta Contable Monko
x 1.1.3.9 Fondos en Avance -50.00

Total: | -50.00

Anterior | Siguiente

6) Cuentas vy Libretas Origen del Pago
Alingresar a esta pantalla estdn habilitados los campos de Banco y Libreta Origen:

« Banco: De la lista desplegable debe elegirse la Cuenta Unica generada en el
documento original

« Libreta: debe seleccionarse de la lista desplegable. Tomar en cuenta que solo se
debe generar la libreta seleccionada en el documento original

e Registrar el importe en negativo.

Cuenta v Libreta Origen del Pago
EBanco |Cuenta Origen |Descripci6n Cuenka |Libreta Origen Descripcidn Libreka Fte. |Org. Monko
1014 100000042200 SOE. AUTOMOMO DEPTAL. SAMTA | 00207012003 ~ RESALIAS M- H -50.00

anterior Siguisnkte
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2.2.1 Verificacién

Debe verificarse el documento generado pulsando el icono L

2.2.2 Aprobaciéon del Documento de Reversion
1) La aprobacion del documento de registro contempla el siguiente procedimiento:

» Si la elaboracién y verificacion se hubieran realizado con el Perfil 5 Operador de
Ejecucién de Gastos, debe efectuarse el cambio al Perfil 24 Aprobador de Ejecucion
de Gastos.

% Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones
> Ejecuciéon del Gasto
» Comprobante de Ejecucion de Gastos
> Gastos Sin Imputacion
» Con Pago
% Buscar el documento generado

)
% Aprobar el documento generado. A [Aerebar ]

« En el caso de uso del Perfil 65 Registro de Ejecucion de Gastos, el procedimiento es el
siguiente;

% Salir del documento pulsando el icono volver k= y en la lista general seleccionar
el N° de preventivo y aprobar 4 s [Eereeer]
3 REGISTRO DEL CAMBIO DE IMPUTACION DE UN C-31 SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
3.2 INGRESO AL SISTEMA
« Conectarse con el Perfil 104 REGISTRO DE LA EJECUCION DEL GASTO DE REGULARIZACION
Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones
> Ejecucién del Gasto
» Comprobante de Ejecucion de Gastos

» Gastos Sin Imputacion
> De Regularizacién

EI
e Crear un documento de solicitud de gasto sin imputacién presupuestaria
presionando el icono “Nuevo”.

3.3 ELABORACIéN, VERIFICACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO DE CAMBIO DE IMPUTACION.
3.3.1 Elaboracion

Debe registrarse lo siguiente:
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1)

Ejecucidn del Gasto »  Fondos Rotativos y Cajas Chicas - Permisos Inidales «

Datos Generales

Direccidon Administrativa: Si el perfil es a nivel de restriccion por Entidad se debe
seleccionar segun el listado generado por el sistema, pero si el perfil es a nivel
Direccién administrativa la D.A. se generara por defecto.

Tipo de Documento: Original

Tipo de Ejecucion: Cambio de Imputacion

N° de C-31 SIP. Digitar el N° de C31 SIP a la cual se quiere realizar el Cambio de
Imputacion

Momentos del Gasto: El sistema lo marca segun el estado del comprobante.

Clase de Gasto Con Imputacion: Al elegir la clase de gasto se generara
automdticamente el N° de preventivo y la clase de gasto Sin Imputacion del
documento original.

SISIN: En caso que el gasto corresponda a un proyecto de inversién.

SIGADE: Es obligatorio si el tipo de registro corresponde a deuda publica.

OTFIN: En caso de que se utilicen otros financiadores que no se encuentran
registrados en el clasificador de financiadores.

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz i G

Minisietio de Perfil: 5
ECONOMIA i e Tl i a—
¥ HELPT6-7001 Entidad: 207
FINANZAS PUBLICAS CPERADCR DE EJECUCION DEL GASTS DuAc: LLE.:
Geskign; 2012

Cerrar Sesion

FS BEAEY &=L 3¢ Eliminar 1 Verificar )
Procesos Habilitados oy
Registro Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante
s | Datos Generales Entidad: | 907 » | Gobierno Autdnamo Departamental de Sanka Cruz NePrew, MeCornp,  WoDew, M°Pago.  N*Sec,
® 2 Monedas y Montos Cir.Admin.: |1 > | DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 03044 01 0ooo1 oo ooo
+ 3 Documentn de Respaldo Fecha Elaboracidn: | 04/11f2012| B Estedo: [ELABORADO NPCI1 Sip: sat
= 4 Beneficiarios
* 5 Detalle Presupuestario Tipo
e Detalle Cantable Formulario: | Con Imputacion Tipo Documento: | Cambio Imputacion Tipo Ejecucion: | Normal Gasto Regularizacion: SIoe MO
= 7 Cuenta Crigen v Libreta
———————————————  Momentos del Gasto:
= EHRsIeRToney Con Imputacidn : Preventivo Compromiso Devengado Pago D Sin Imputacion :  DevengadoSip PagaSip D
* 9 Multas
« 10 Boletas de Depdsito Clase de Gasto Cadigo Respaldo
* 11 Distribucidn del Gasto Con Impukacidnt | 4 BIENES ¥ SERYICIOS b Sisin x
® 12 Relacidn Benef.Partidas Sin Imputacion: | 1 ANTICIPC Sigade
# 13 Relacidn Benef.Cta. Con. Okfin X,
14 Relacidn Benef Acred
2 SARRESE o Anteriot Siguiente
» 15 Relacion Benef Multas e
Fecha \erificacian Fecha Aprobacian Fecha Firma
ke
Siguiente
Una vez completada la informacion, presionar la opcion para continuar con el

registro.

2) Monedas y Montos

+ Moneda: Se genera automdticamente

« Total Autorizado: Importe del documento original.
e Total Multas: En caso de existir

» Liguido Pagable: Total Autorizado
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Resumen de la Operacién: Concepto por el cual se estd realizando el registro. Cabe

senalar que un cambio de Imputacién la glosa es generado automdticamente por el
sistema del documento original, si se quiere realizar el cambio se lo hace.

ECONOMIA
FINANZAS PUBLICAS
| fitias risaisaciasis ad dsiinis |

Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz
EIECUCION DEL GASTO
DOCUMENTS DE €31
HELR76-7001
QPERADOR DE EJECUCION DEL GASTO

Ejecucidn del Gasto v  Fondos Rotativos y Cajas Chicas v Permisos Iniciales -

e

ES BE 9

L L

3L Eliminar [ verificar

=]

D4/11/2012 - 12:53
Perfil; 5
Usuario: ERRZ20455400
Entidad: 907
Gestign: 2012

Cerrar Sesion

(2]

Procesos Habilitados

Registro Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante
& 1 Datos Generales Entidad: [907 . | Gobierno Auténoma Deparbamental de Santa Cruz NePrev.  MeComp.  MeDew.  WPago.  MeSec

2 Monedas y Montos DirAdmin.: |1 ~ | DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 03044 01 o001 000 000
m Fecha Elaboracidn: | 04/11/2012 Estado:  ELABORADO NeC31Sin: &01
4Beneficatios |

5 Detalle Presupuestario Moneda Montos

6 Detalls Contable Moneda (69 > | BOLIVIANDS * Takal Autorizado: S0.00

7 Cuenta Origen y Libreta Cormpraventa FechaTipoDeCambio # Total Retenciones: 0.00 * Liquido Pagable: 50,00
Teho | TipoDeCambio * Tokal Multas: 0.00

8 Retenciones

2 Mulkas

Resumen de la Operacion | Cambia de Imputacion del documento C-31 SIP NS 601

~

10 Buletas de Deposita
11 Distribucion del Gasto

12 Relacisn Benef. Partidas

anterior | Siguiente

.
.
.
.
.
.
.
.
.
* 13 Relacidn Benef.Cka.Con,

= 14 Relacidn Benef Acredar

.

15 Relacidn Benef Mulkas

Fecha Werificacion Fecha aprobacidn Fecha Firma

3) Documento de Respaldo

« Tipo de Documento de Respaldo: Seleccionar de la lista segun corresponda la clase
de gasto.
«  NUmero Documento de Respaldo:
» Fecha de Documento: Fecha del documento de respaldo
« Fecha de Recepcidn: Fecha actual de registro
« Fecha de Vencimiento: Ingresar generalmente la fecha actual del registro.
Entidad y Direccion administrativa: No de Comprobante
Entidad: | 907 ¥ | Gobierno Autdnomo Deparkamental de Santa Cruz e Pres, M*Comp.  M°Dev. M*Pago,  M®Sec.
it Adrmin,: | 1 ™ | DIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FINAMCIERS 05044 01 00001 {ulu] il
Fecha Elaboracion: | 04f1172012 Estado: | ELABORADO M™C315ip: &0l
Documento de Respaldo Factura
Tipo de Documento: | 4 o Okros Nro Autorizacian Cadigo Control

Mo Docurmenta: |5

Fecha Documento Respaldo y Nimero de Proceso compra

Fecha Documento: | 041172012 E"(!-) Fecha Recepeidn: | 04/11§2012 E"(}) Fecha de vencimiento: | 04/11f2012 E"(})

Mo Proceso Compra Cuce

Ankerior Siguisnte
4) Beneficiarios

Nombre o Razén Social del beneficiario: Seleccionar de la lista de valores al
beneficiario.(verificar que el beneficiario se genere del documento original)
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« NUmero de cuenta bancaria del beneficiario: Se deberd seleccionar el Banco y
NUmero de Cuenta bancaria del beneficiario, si corresponde si no tuviera el
beneficiario cuenta bancaria no lo registra el sistema no validara esa informacidn.

« Monto: Cologque el mismo importe que el liquido pagable.

Beneficiarios |

Seleccion  |Razon Social | TipoId|Documento |ExpOBanco  |—uenks |
TICOMIPA FLORES MARLA ELGEMIA = S47TTIE2 LPZ |

Aceptar | cancelar

5) Detalle Presupuestario

» Seleccione de la lista de valores
« Monto: El total deberd ser igual al Total Autorizado

Presupuestos de Gastos

Ue |Descripoidn Ue Fte |Org.  |Prog. |Proy. |Act,  |Objeto  |Descripcion Objeto E.Trf, |Disponible
I:l 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVG ¥ FINANCIEZ0 220 1] 0 1 2.4.1,20  Mantenimiento v Reparacion de vehiculos 10 ThZ,662,40 -
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIMG Y FINAMCIEZ0 220 1] 0 1 2.4.1.30  Mantenimiento v Reparacion de Muebles v 0 7586.00 =
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINAMCIEZD 220 u] 0 1 245 Otros Gastos por Concepto de Instalacion 0 73,515.00
I:l 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVG ¥ FINANCIEZ0 220 1] 0 1 253 Zamisiones y Gastos Bancarios 0 174,815.54
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIMG ¥ FINAMCIE 20 220 1] 0 1 256 Sepvicios de Imprenta, Fokocopiado v Fobc 0 6,410,92
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIMA Y FINAMCIEZ0 220 1] 0 1 257 aparitacion del Personal 0 10,000,00
[0 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIE2D 220 0 a 1 2,59 Servicios Manuales a 0.00
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVG ¥ FINANCIE 20 220 1] 0 1 2.6,9.90  Otros 0 11,464,677.26
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIMG Y FINAMCIEZ0 220 1] 0 1 3.1.1.10  Gastos por Pago de Refrigerios al Persona 0 0.00
[ 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIE20 220 0 a 1 3.1.1.20 Gastos por Alimentacian y Otros Similares 0 37,41
|:| 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINAMCIEZ0 220 u] 1] 1 31,3 Productos Agricolas, Pecuarios v Forestale 0 5,000,00
1 DIRECCION ADMIMISTRATIMG Y FINAMCIE 20 220 1] 1} 1 B2l Papel 1} 349,50
|:| 1 DIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINAMCIEZD 220 u] 0 1 322 Productos de Artes Graficas 0 0,00
Bl | oo rorw scmsmncrcsrnee v cenicadon loce o - . . oot e et - oo oo S
Aceptar Cancelar
Detalle Presupuestario
Muewvo
LIE Descripoicn LE Fte, | ©rg, |Prog. | Prow, | Act, Chjeto Descripoidn objeto E.Ttf, Monto
x w1 DIRECCION ADMIMISTRATIVA 20 | 220 u] u] 1 = Papel u] 50,00

[ ] [ 1] | | | | [Tatal: | 50,00 |

Ankerior Siguiente
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6) Detalle Cuenta Contable

. Muewo
» Seleccionar nuevo

« Cuenta Contable: seleccionar de la lista que se generara al digitar nuevo. Verificar
que la cuenta contable se igual al documento original.
 Monto: En negativo

Detalle Contable

Muewvo
Cpriones | Cuenta Conkable | Descripcion de Cuenta Contable Monko
% 1.1.3.9 Fondos en Avance -50,00

Total:| -50.00 |

Ankerior Siguienke

7) Cuentas vy Libretas Origen del Pago
Al ingresar a esta pantalla estdn habilitados los campos de Banco y Libreta Origen:

« Banco: De la lista desplegable debe elegirse la Cuenta Unica generada en el
documento original

e Libreta: debe seleccionarse de la lista desplegable. Tomar en cuenta que solo se
debe generar la libreta seleccionada en el documento original

Cuenta ¥ Libreta Origen del Pago
Banco |Cuenta Crigen |Descripci6n Cuenta |Libreta Origen Descripcicon Libreta |Fte. |Org. |MUntU
1014 ~ | 100000042900 GOE, AUTOMNOMO DEPTAL, SANTA | 00907012003 ~ REGALIASM-H 20 | 220 50,00

Ankerior Siguiente

8) Multas

« Coddigo de la Multa: Si corresponde
* Importe de la Multa: Si corresponde

9) Relacion Beneficiario Partidas, Relacion Beneficiario Acreedor y Relacidén Beneficiario
Multa

« Seleccione el botdn “Siguiente” M hasta llegar al primer paso.

RECOMENDACION: Se recomienda anotar el Nro. de Preventivo, para fines de aprobacion y
firma de documento.
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3.3.2 Verificacién

3) Concluida la elaboracién del documento, debe procederse a su verificaciéon, pulsando
il

elicono &3

4) Efectuada esta operacion, el icono debe cambiar a: i, Desverificar

Cabe senalar que el documento puede ser desverificado para realizar cualquier
modificacién, antes de su aprobacion.

3.3.3 Aprobacién de documentos

1) Buscar el documento generado.

2) Aprueba el documento generado. .2 l.-'

El perfil 104 tiene la posibilidad de VERIFICAR y APROBAR el documento, sin necesidad de de
cambiar perfil
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