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RESOLUCION RECTORAL N° 0617/2024
CONSIDERANDO: -

b

Que, mediante nota U.M.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 406 de fecha 09 de diciembre de
2024, el Ing. Hugo Tirado Curcuy, Jefe del Departamento de Planificacién y Evaluacién
Institucional a.i., remite a conocimiento de la primera autoridad ejecutiva universitaria el proyecto
de “Guia Contable de Documentacién de Respaldo de la Universidad San Francisco Xavier de

Chuquisaca”, solicitando su aprobacién mediante Resolucién Rectoral a ser ratificada por el
Honorable Consejo Universitario.

Que, cursa el Informe de Asesoria Legal D.A.L. N° 1191/2024 de fecha 18 de diciembre
de 2024 cuya CONCLUSION sefiala (textualmente): “I.- En aplicacion de lo establecido en el
articulo 27 inciso m) del Estatuto Orgdnico de la Universidad que le faculta al sefior Rector,
resolver todos los asuntos urgentes que sean de competencia del Honorable Consejo Universitario
con cargo aprobacion posterior, se recomienda al sefior Rector emitir la Resolucién Rectoral
aprobando la Guia Contable de Documentacién de Respaldo de la USFX, elaborado por el
Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional y que fue validado por los dos Jefes de
la Divisién de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Crédito Piblico, SIGEP, Contrataciones,
Supervisor de Unidades Desconcentradas. 2. La Resolucién Rectoral que aprueba LA GUIA
CONTABLE DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LA USFX, debe ser ratificada por el

Honorable Consejo Universitario, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 16 inc. ch) del
Estatuto Orgdnico de la Universidad”.

POR TANTO: =
El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°, incisos a),
¢) y m) del Estatuto Orgénico de San Francisco Xavier.

RESUELVE:

Articule 1° - Aprobar la “Guia Contable de Documentaciéon de Respaldo de la
Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca”, cuyo texto integro se adjunta a la presente
resolucién, formando parte indisoluble de la misma.

» Articulo 2°. — La nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 406, el Informe de Asesoria
Legal D.A.L. N° 1191/2024 y demé4s documentos adjuntos a los antecedentes forman parte de la
presente Resolucion, cuya ejecucién y cumplimiento queda a cargo de la Direccién Administrativa
y Financiera y demds direcciones y unidades contempladas en la misma.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los
9.dos mil veinticuatro.
hégase saber y archivese.

.
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GUIA CONTABLE DE DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LA UNIVERSIDAD SAN
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

1. Introduccion

La presente “Guia Contable de Documentacién de Respaldo” se constituye en una herramienta de trabajo que pretende
contribuir a un mejor desempefio laboral del personal administrativo vinculado al &rea financiera de la Universidad San
Francisco Xavier de Chuquisaca (USFX), mediante el ahorro de tiempo y aumento de su productividad, ademas lograr un mejor
control de la documentacién de respaldo de los registros contables.

Los documentos elaborados sirven para testimoniar decisiones de realizar las diferentes transacciones, procesos
administrativos y del sustento de los registros contables.

Con el fin de contar con documentacién de respaldo suficiente y pertinente en el Archivo Contable de la USFX, es preciso que
dicha documentacion sea previamente normalizada en una Guia Contable, que represente una estructura uniforme y controlada
del contenido y contexto en el que fue emitida para evidenciar la gestion realizada.

2. Base Legal
La presente Guia Contable, esta subordinada a las siguientes normas legales y disposiciones internas:

a) Constitucion Politica del Estado, Articulo 321, Paragrafo I.

b) LeyN° 1178, de Administracion y Control Gubernamentales.

c) Resolucion Suprema N° 222957 De 4 de marzo De 2005, que Aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.

d) Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

e) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la USFX (RE-SCI-USFX).

f)  Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

g) Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018, Ley del Presupuesto General del Estado Gestion 2019, Articulo N° 8
(Sistema Oficial de Gestion Financiera y Administrativa para las entidades del sector publico - SIGEP)

3. Objetivo de la Guia Contable de Documentacion de Respaldo

Tiene como objetivo la implementacidn de criterios normalizados y buenas practicas que mejoren los procesos de revision y
analisis de los documentos de respaldo en los registros de las transacciones presupuestarias, contables y de tesoreria en sus
diferentes momentos contables, facilitando la gestién documental y proporcionando directrices claras para garantizar que la
informacién contable sea confiable, transparente y comparable.

La presente Guia establece el respaldo documental que se requiere para los diferentes tipos de Registros de Ejecucién de
Gastos, Ingresos y Ajustes Contables (CONAM y CONAX).

4. Sistema de Gestion de Entidades del Sector Publico - SIGEP

El SIGEP es el sistema oficial para la gestion financiera y administrativa de la USFX, y el personal administrativo que se
consigne como autor de las operaciones, informacion y/o documentos digitales registrados, es responsable de su contenido,
veracidad, oportunidad, efectos y resultados que puedan generar, asi como del cumplimiento de la normativa vigente;
estableciendo también que la informacion y documentos fisicos y digitales registrados tienen validez y fuerza probatoria,
generando los efectos juridicos y responsabilidades correspondientes.
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5. Plan Unico de Cuentas de la Contabilidad Integrada

El Plan Unico de Cuentas de la Contabilidad Integrada del Sector Publico es una relacién de activos, pasivos, patrimonio,
recursos, gastos, cuentas de cierre y de orden, agrupados de conformidad con un esquema de clasificacion estructuralmente
adaptado a la naturaleza y necesidad del sector publico para el registro de las transacciones y preparacién de Estados
Financieros.

El SIGEP tiene incorporado las diferentes cuentas contables descritas en el Plan Unico de Cuentas, las cuales se afectan como
resultado de los registros de débitos y créditos, la representacién de los saldos, y los datos adicionales que se incorporan en
el sistema, ya sea de forma manual al realizar los diferentes registros y de forma automatica que el SIGEP establece.

El Plan Unico de Cuentas de la Contabilidad Integrada del Sector Publico se detalla en el Manual de Cuentas del Sector Publico,
que publica anualmente el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) y esta a disposicion en su pagina web oficial.

La Universidad, al utilizar oficialmente el SIGEP en sus operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria no puede adoptar
ni modificar el Plan Unico de Cuentas establecido por el MEFP.

5.1. Objetivos del Plan Unico de Cuentas

v" Acumular informacion de los hechos econdmicos de una entidad, registrados segun la actividad que realiza de acuerdo
a una estructura de cédigos.

v" Proporcionar a las entidades publicas, codigos contables para el registro de sus transacciones.

v" Proporcionar a las instancias de control, informacion estandarizada de las transacciones efectuadas por las entidades
publicas.

Siglas y Abreviaturas:

C21= Registro de Ejecucién de Recursos
C31 =Registro de Ejecucién de Gastos
CIP =Con Imputacion Presupuestaria
CUT= Cuenta Unica del Tesoro

DA =Direccion Administrativa

UE =Unidad Ejecutora

ENT =Entidad

SCI= Sistema de Contabilidad Integrada
SIGEP= Sistema de Gestion de Entidades del Sector Publico
SIP= Sin Imputacion Presupuestaria
CONAX = Ajuste de Auxiliares

CONAM = Ajuste Manual

AN N N NN N Y N N N NN

6. El preventivo

Es un acto administrativo Util para dejar constancia, certificar o verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y efectuar
la reserva de los mismos al inicio de un tramite de gastos. No constituye un momento contable, sino un registro auxiliar de la
administracion de créditos en la ejecucion presupuestaria, registra un importe provisorio con el propésito de reservar asignacion
presupuestaria, hasta el momento del compromiso.

Para iniciar cualquier proceso de gasto, se debe contar con el pedido y/o la certificacion presupuestaria, la Universidad San
Francisco Xavier, genera ambos en el SUMA, sistema que se encuentra vinculado al POA y Presupuesto registrados en el
Sistema SPO/SP, instrumento interno de la Universidad en el cual se registran el POA y Presupuesto Institucionales, y se
reflejan todas las modificaciones a ser realizadas durante la gestion fiscal; es decir, en todo momento el presupuesto del SIGEP
corresponde al presupuesto del sistema SPO/SP, y la certificacién presupuestaria emitida en el SUMA es como si se elaborara
el Preventivo en el SIGEP.
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Ala par de la certificacion generada en el SUMA, algunas Direcciones Administrativas elaboran en el SIGEP el Preventivo para
iniciar el proceso de adquisicion de bienes y servicios. La Administracion Central por la dindmica de sus operaciones, genera
el Preventivo cuando se recibe el proceso para su pago, estando a cargo en esta etapa la Division de Presupuestos para su
posterior remision a la Division de Contabilidad donde se realiza el registro del Compromiso y Devengado.

7. Momentos de Registro Contable

7.1. Momentos de Registro de Recursos

Los momentos de registro de recursos son el devengado y el percibido.
a) Devengado

El devengado de recursos implica una modificacion cualitativa y cuantitativa en la composicién del patrimonio, originada por
transacciones con incidencia econémica y financiera.

En un sentido préactico se considera devengado de recursos, al registro del derecho de cobro a terceros por venta de bienes,
servicios y otros. El registro del devengado de recursos tiene que:

Identificar al deudor o contribuyente

Establecer el importe a cobrar

Identificar el tipo de producto vendido o servicio ofertado.
Contar con respaldo legal del derecho de cobro

Indicar medio de percepcién

AN N NN

El momento que ocurre el devengado de recursos, se produce la ejecucién del presupuesto y se genera automaticamente el
asiento de partida doble en la contabilidad patrimonial.

El devengado de recursos, en la mayoria de los casos, se registra de manera simultanea al percibido, debido a la naturaleza
de la Universidad, donde los recursos se registran cuando efectivamente se los percibe; excepto casos en los que exista
suficiente certidumbre amparada en un documento valido que respalde y justifique su devengamiento.

b) Percibido

Se produce cuando los fondos (recursos econdmicos) ingresan en cuentas bancarias o se ponen a disposicion de una unidad
recaudadora de la Universidad, o cuando en casos especiales se recibe un bien o servicio por transacciones en especie o

valores.

Se consideran recursos percibidos: la recepcion de efectivo en caja, depésitos en bancos, u otros medios de percepcion tales
como titulos o valores legalmente reconocidos.

En el momento de la percepcién, la contabilidad registra el asiento de partida doble que corresponda, previa identificacién de
la existencia del devengado del recurso.

7.2. Momentos de Registro de Gastos
Los momentos de registro de gastos son el compromiso, devengado y pagado.
a) Compromiso

Es un registro generado en un acto de administracion interna que confirma la afectacion preventiva de un crédito presupuestario
aprobado y que disminuye la disponibilidad de la cuota de compromiso establecida para un periodo determinado.
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Se origina en una relacion juridica con terceros, establecida mediante la firma de un contrato o la emision de una orden de
compra que dara lugar a una eventual salida de fondos. Su registro en el sistema asegura que, en los procesos de gestion
publica, no se adquieran compromisos para los cuales no exista crédito presupuestario

b) Devengado
Se considera que un gasto esta devengado cuando nace la obligacion de pago a favor de terceros, la cual puede producirse:

v" Por la conformidad en la recepcion de los bienes o servicios adquiridos por la entidad.
v" Al vencimiento de la fecha de pago de una obligacion.
v Cuando por acto de una autoridad competente, se efectia una donacién o transferencia a terceros.

El devengamiento del gasto implica la ejecucion del presupuesto y generalmente establece una obligacién de pago. No todo
devengamiento de gastos genera una contraprestacion de bienes o servicios, tal es el caso de las donaciones o transferencias
otorgadas.

El registro del devengado es generalmente posterior al registro del compromiso y permite contar con informacion del nivel de
deuda flotante al comparar la ejecucion con los pagos efectuados.

La conversion de partidas por objeto del gasto a cuentas de la contabilidad se inicia en este momento, ya que el registro del
devengado produce automaticamente el asiento de partida doble en la contabilidad patrimonial.

c) Pagado

Representa la cancelacion de obligaciones; se realiza mediante la emision de 6rdenes de transferencias electrnicas, cheques,
titulos y valores, efectivo en casos de pagos con fondos de caja y en casos excepcionales con bienes u otros medios.

El concepto de pagado presupuestario a través de titulos y valores, especies, bienes, compensacion entre deudas exigibles y
operaciones sin flujo financiero es distinto al concepto del pagado patrimonial, donde necesariamente se produce un flujo
financiero.

La entrega de efectivo afecta la disponibilidad de la caja y disminuye la deuda contraida. La emisién de un cheque u orden de
transferencia afecta la disponibilidad en bancos y disminuye la deuda.

El registro del pagado permite conocer el grado de cumplimiento de deudas contraidas, saldos disponibles en bancos, cajas,
ordenes de transferencias emitidas, cheques entregados y pagados.

8. Descripcion de Documentacion de Respaldo

A lo largo de este apartado, se describen los documentos de respaldo, requeridos para realizar los diferentes tipos de registro
contable y la transaccion a registrar en el SIGEP; estos documentos de respaldo pueden estar en formato fisico y/o digital
cuando corresponda.

A continuacioén, se detalla los tipos de registros contables:

Gastos Con Imputacion Presupuestaria

Ingresos Con Imputacién Presupuestaria

Gastos Sin Imputacién Presupuestaria

Gastos Sin Imputacién Presupuestaria para fondos en avance.
Ingresos Sin Imputacién Presupuestaria

Ajustes Contables

ANANA NN
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Los tipos de registros contables descritos corresponden a las transacciones mas frecuentes y documentos que se procesan y
se archivan en la Unidad Central.

8.1. Gastos Con Imputacion Presupuestaria

A continuacién, se muestra la documentacion de respaldo que se debe tomar en cuenta en los diferentes registros contables
para los gastos con imputacidn presupuestaria, por los siguientes conceptos:

Planilla de avance de obra con descuento de anticipo.

Servicios basicos.

Pago a proveedores por Compra Menor de 1 hasta 50.000

Pago a proveedores (ANPE) por importe mayores a 50.000 hasta 1.000.000

Pago a proveedores por compra en Licitacién Publica Nacional (LPN) por importe
mayor a 1.000.000

Pago de Beca Estudiantil de acuerdo a Convocatoria y Reglamento de Becas
Estudiantil USFX a cargo del Departamento de Bienestar Social Estudiantil.

Pago de Beca Modalidad Académica a cargo del Departamento de Relaciones
Internacionales

Pago de Beneficios a personal universitario.

Pago de Planilla de Haberes

C-31CIP

8.1.1. Pago planilla de avance de obra con descuento de anticipo

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE
OBRA CON DESCUENTO DE ANTICIPO

Concepto de la transaccion, Nro. de planilla

Nombre de la Empresa

Indicar la Unidad de la USFX que recibi6 los servicios o los

productos.

N° de factura

Mencionar el Oficio N° del pago.

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Informe Legal

Informe de Fiscalizacion de Obras

Informe del Supervisor de Obra

Solicitud de pago de la empresa.

Certificado de Avance de Obra o Planilla de Avance de Obra

con todas las firmas respectivas

Pélizas de garantias con vigencia al momento de pago

Factura

gistros Contables para el pago de planilla de avance de obra

Certificacion Presupuestaria

Registro de Ejecucion de Gasto C-31 Preventivo

Registro de Ejecucién de Gasto C-31 Compromiso y

devengado

Libro diario C-31 Compromiso y devengado

Registro de Ejecucion de Gasto C-31 Pagado

Libro diario C-31 Pagado

Fotocopia del cheque cuando corresponda

Recibo de entrega de cheque o Reporte de pago electronico

DATOS PARA LA GLOSA:

SAESIEE AN
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*
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DOCUMENTOS DE RESPALDO:
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Registros Contables para el descuento de Anticipo

1. | Registro de ejecucion de Recurso C-21 SIP en especie.

2. Libro diario C-21SIP.

3 Registro de ejecucion de Gasto C-31 CIP preventivo —
" | compromiso — devengado sin flujo financiero

4. | Libro diario de ejecucion de Gasto C-31 CIP

(*) Deberéan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP,
y de las autoridades segun cuantias
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8.1.2. Pago de Servicios basicos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

DATOS PARA LA GLOSA:

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. Concepto de la transaccion.
2. Nombre de la Empresa.
3. Mes (periodo)
4. Proformas
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. Proforma
2. Certificacion Presupuestaria
3 Facturas emitidas por la empresa. (Posterior a la

cancelacion del servicio )

(*) La certificacion presupuestaria corresponde a la
generada en el SUMA

Registros Contables

1.

Registro de ejecucién de gastos C-31 preventivo

2.

Registro de ejecucién de Recurso C-31 CIP
Compromiso - devengado

Libro Diario C-31 CIP Compromiso -
devengado

Registro de la ejecuciéon del gasto C-31 CIP
pagado.

Libro Diario C-31 CIP pagado

Fotocopia del cheque, si corresponde

No|o o &

Recibo de entrega de cheques o Comprante de
pago electrénico.

(*) Deberéan llevar la firmay sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias
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8.1.3. Pago a proveedores por Compra Menor de 1 hasta 50.000

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES POR
COMPRA MENOR DE 1 HASTA 50.000

DATOS PARA LA GLOSA:

1. | Concepto de la transaccion

2. Nombre de la Empresa

3 Indicar la Unidad de la USFX que recibi6 los servicios o
' los productos.

4. | N° de factura

5. Mencionar el Oficio N° de la solicitud de pago.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Especificaciones técnicas o términos de referencia de la

= unidad solicitante, cuando corresponda
2 Reporte del mercado virtual del precio del bien o
" | Cotizacion, proformas que respalden el precio referencial
3 Reporte del Catalogo de compro hecho en Bolivia (Captura
" | de pantalla)
4. | Pedidos de materiales en caso de bienes
5 Certificacion presupuestaria de los pedidos de bienes y
" | Certificacién presupuestaria de servicios.
Si existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia.
Formulario Solicitud de Contratacion en el SICOES —
6. | Compro hecho en Bolivia (Realizado por la unidad
solicitante).
7 Nota de solicitud de publicacion en el SICOES al RCN
" | (Realizado por la unidad solicitante).
8. | Publicacion en el SICOES.

Si existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia, pero
resultan técnicamente insuficientes en calidad y cantidad.

9.

Formulario de Excepcion de Uso de Ficha Técnica
SICOES, si corresponde.

Si no existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia.

Nota de solicitud de inicio del proceso y publicacion en el

L SICOES dirigido a la DAF (mayor a Bs. 20.000)
Comunicacion Interna de autorizacion de inicio del proceso
11. | de contratacién DAF o Departamento de Finanzas, cuando
corresponda (mayor a Bs. 20.000)
12 Solicitud de Inscripcion y/o modificacion en el PAC, si
" | corresponde (mayor a bs. 20.000)
13 Declaracion Jurada del o los proveedores aceptando la
" | publicacién de su oferta (mayor a Bs. 20.000)
14 Oferta del o los proveedores identificados (actualizado)
" | (con antigliedad no mayor a 30 dias) (mayor a Bs. 20.000)
15 Comunicacion Interna de autorizacion de inicio del proceso
" | de contratacion del Departamento de Finanzas.
16 Formulario 110 Confirmacién de publicacién de Consulta
" | de precios (mayor a Bs. 20.000)
17. | Reporte de Precios Ofertados (mayor a Bs.20.000)
18. Reporte de precios Existencia e inexistencia del bien del

Mercado Virtual (hasta Bs. 20.000)
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19.

Informe de Evaluacion Técnico (Cuando exista
especificaciones técnicas)

20.

Notificacién al o los proveedores adjudicados y solicita la
presentacion de documentos (RUPE y otros) para la
formalizacion de la contratacion. (mayor a Bs. 20.000)

21.

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE) (mayor
a Bs. 20.000)

22.

Orden de compra, orden de servicio o contrato, segun
corresponda.

23.

Formulario 220 Resultados de la consulta de precios.
(mayor Bs. 20.000,00)

24,

Formulario de ingreso y de salida de materiales de almacén
(En caso de bienes)

25.

Acta de Recepcion Fisica de los bienes (mayor a bs. 20.000)

26.

Informe técnico de verificacion (Cuando existe
especificaciones técnicas)

217,

Factura o documento equivalente a la nota fiscal.

28.

Certificado de garantia técnica, cuando corresponda

29.

Nota de conformidad y solicitud de pago por la unidad
solicitante.

30.

Formulario de inventario y verificacion de activos fijos,
cuando corresponda

31.

Formulario 500 Recepcién definitiva o disconformidad,
cuando los montos sean mayores de Bs. 20.000,00 hasta
50.000)

32.

Nota de la Divisién de Contrataciones adjuntando toda la
documentacion del proceso, para iniciar el tramite de
cancelacion en el SIGEP.

33.

Comunicacion interna de instruccion de pago, de
autoridades segln cuantia.

(*) El pedido y certificacion presupuestaria corresponden a lo
generado en el SUMA.

Registros Contables en SIGEP

1.

Ejecucion de Gastos C-31 CIP preventivo

Registro de ejecucion de gastos C-31 CIP devengado -
COmMpPromiso

Libro Diario C-31 CIP devengado - compromiso

Registro de la ejecucién del gasto C-31 CIP pagado.

Libro Diario C-31 CIP pagado

SRl S B S S A

Fotocopia del cheque.

7.

Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago
electrénico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.1.4. Pago a proveedores (ANPE) por importe mayores a 50.000 hasta 1.000.000

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES (ANPE) POR
IMPORTE MAYORES A 50.000 HASTA 1.000.000

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. | Concepto de la transaccion.
2. | Nombre de la Empresa .
DATOS PARA LA GLOSA: 3 Indicar la Unidad de la USFX que recibié los servicios o los

" | productos.

4. | N° de factura .

5. | Mencionar el Oficio N° del pago.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

1 Especificaciones técnicas o términos de referencia, cuando
" | corresponda.

9 Reporte del mercado virtual del precio del bien o Cotizacion,
" | proformas que respalden el precio referencial

3 Reporte del Catalogo de compro hecho en Bolivia (Captura de
" | pantalla)

4. | Pedidos de materiales en caso de bienes

5 Certificacion presupuestaria de los pedidos de bienes vy
" | Certificacion presupuestaria de servicios.

Si existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia.

6 Formulario Solicitud de Contratacion en el SICOES — Compro
" | hecho en Bolivia (Realizado por la unidad solicitante).

7 Nota de solicitud de publicacién en el SICOES al RCN (realizado
" | por la unidad solicitante).

8. | Publicacion en el SICOES

12

Si existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia, pero

resul

tan técnicamente insuficientes en calidad y cantidad.

9.

Formulario de Excepcién de Uso de Ficha Técnica SICOES, si
corresponde.

Si no existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia,

Nota de solicitud de inicio del proceso y publicacién en el SICOES

10- | dirigido a la DAF
Comunicacion Interna de autorizacion de inicio del proceso de
11. o
contratacion DAF, cuando corresponda.
12. | Documento Base de Contratacion (DBC)
13. | Nota de Aprobacion
14 Formulario 100 Confirmacion de Publicacion de Inicio del
" | Proceso.
15. | Nombramiento de Designacion de la Comision de Calificacion
16. | Reporte de Precios Ofertados del SICOES
17 Boleta de Garantia de Seriedad de Propuesta de los Proponentes
" | cuando corresponda
18. | Acta de apertura de propuestas.
19. | Formularios de evaluacién de propuesta del DBC.
20 Infqrme Final dg _Evaluacic_’m_ de_ adjudicacion o declaratoria
" | desierta de la comision de calificacion.
21. | Resolucién o nota de Adjudicacién o declaratoria desierta
29 Reportes de la notificacién a los correos electrénicos de los

proponentes.
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23 Notificacion de la Resolucion o nota de adjudicacion o declaratoria
" | desierta
24 Formulario 170 de Adjudicacion o Declaratoria Desierta del
" | SICOES.
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE), segun
25. | Formulario A-1 punto Il. Presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacion para bienes, obras y/o servicios.
26. | NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)
27. | Registro de Codigo de Comercio (SEPREC)
28 Orden de compra, orden de servicio u contrato cuando
" | corresponda.
29 Formulario 200 Informacién del Contrato, Orden de Compra u
" | Orden de Servicio del SICOES
30. | Nombramiento de Designacion de la comision de Recepcidn.
31. | Acta de Recepcidn fisica de los bienes
32 Formulario de ingreso y de salida de materiales de almacén (en
" | caso de bienes)
33 Garantia de buen funcionamiento de equipo 0 maquinaria (Si
" | corresponde)
34. | Nota de conformidad y solicitud de pago por la unidad solicitante.
35 Formulario de inventario y verificacion de activos fijos, cuando
" | corresponda
36 Formulario 500 Recepcion definitiva o Disconformidad del
" | SICOES
Nota de la Divisién de Contrataciones adjuntando toda la
37. | documentacion del proceso, para iniciar el tramite de cancelacion
en el SIGEP.
38 Comunicacion interna de instruccién de pago, de autoridades
" | segln cuantia.
(*) El pedido y certificacion presupuestaria corresponden a lo generado
en el SUMA
Registros Contables en SIGEP
1. | Ejecucion de Gastos C-31 CIP preventivo .
9 Registro de ejecucion de gastos C-31 CIP del Devengado -
" | Compromiso
3. | Libro Diario del C-31 CIP
4. | Registro de la ejecucion del gasto C-31 CIP pagado.
5. | Libro Diario C-31 CIP pagado
6. | Fotocopia del cheque
7 Recibo de Entrega de Cheque o y/o Comprante de pago
" | electrénico.
(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de
las autoridades segln cuantias
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8.1.5. Pago a proveedores por compra en Licitacion Publica Nacional (LPN) por importe mayor a 1.000.000

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA

EN LICITACION PUBLICA NACIONAL

LPN) POR IMPORTE MAYOR A 1.000.000

DATOS PARA LA GLOSA:

1. Concepto de la transaccion

2. Nombre de la Empresa

3 Indicar la Unidad de la USFX que recibi6 los servicios o
' los productos.

4. N° de factura

5. Mencionar el N° Oficio de solicitud del pago.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Especificaciones técnicas o términos de referencia,

1.
cuando corresponda.
2 Reporte del mercado virtual del precio del bien o
' Cotizacion, proformas que respalden el precio referencial
3 Reporte del Catalogo de compro hecho en Bolivia
' (captura de pantalla)
4. Pedidos de materiales en caso de bienes
5 Certificacion presupuestaria de los pedidos de bienes y

Certificacion presupuestaria de servicios.

Si existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia.

Formulario Solicitud de Contratacién en el SICOES —

6. Compro hecho en Bolivia (Realizado por la unidad
solicitante).
Nota de solicitud de publicacién en el SICOES al RCN
7. . ) o
(realizado por la unidad solicitante).
8. Publicacion en el SICOES
Si existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia, pero

resultan técn

icamente insuficientes en calidad y cantidad.

9.

Formulario de Excepcion de Uso de Ficha Técnica
SICOES, si corresponde.

Si no existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia,

Nota de solicitud de inicio del proceso y publicacién en

0. el SICOES dirigido a la DAF
11 Comunicacion Interna de autorizacion de inicio del
' proceso de contratacion DAF, cuando corresponda.
12. Documento Base de Contratacion (DBC)
13. Nota de Aprobacion
14 Formulario 100 Confirmacion de Publicacion de Inicio
' del Proceso.
Nombramiento de designacion para la Comisién de la
15. S -
Reunion de Aclaracion.
16. Acta de la Reunidn de aclaracion
17. Resolucidn de aprobacién del DBC con o sin enmiendas
18 Notificacion de la Resolucion de aprobacion del DBC al
' SICOES
19. Formulario 100-E de aprobacién del DBC
20 Nombramiento de Designacion de la Comision de
' Calificacion
21. Reporte de Precios Ofertados del SICOES
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29 Boleta de Garantia de Seriedad de Propuesta de los
' Proponentes cuando corresponda
23. Acta de apertura de propuestas.
24, Formularios de evaluacién de propuesta del DBC.
Informe Final de Evaluacion de adjudicacion o
25. . . L AN
declaratoria desierta de la comision de calificacion.
26. Resolucion de Adjudicacion o declaratoria desierta.
97 Reportes de la notificacion a los correos electronicos de
' los proponentes.
28 Notificacion de la Resolucién o nota de adjudicacion o
' declaratoria desierta
29 Formulario 170 de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
' del SICOES.
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE),
30 segun Formulario A-1 punto Il. Presentacion de
' documentos para la formalizacién de la contratacion para
bienes, obras y/o servicios.
31. Numero de ldentificacién Tributaria (NIT)
32. Registro de Codigo de Comercio (SEPREC)
33 Orden de compra, orden de servicio u contrato cuando
' corresponda.
34 Formulario 200 Informacion del Contrato, Orden de
' Compra u Orden de Servicio del SICOES
35 Nombrqmiento de Designacion de la comision de
' Recepcion.
36. Acta de Recepcion fisica de los bienes 15
37 Formulario de ingreso y de salida de materiales de
' almacén (en caso de bienes)
38 Garantia de buen funcionamiento de equipo 0 maquinaria
' (si corresponde)
39 Nota de conformidad y solicitud de pago por la unidad
' solicitante.
40 Formulario de inventario y verificacion de activos fijos,
' cuando corresponda
41 Formulario 500 Recepcion definitiva o Disconformidad
' del SICOES
Nota de la Division de Contrataciones adjuntando toda la
42. documentacion del proceso, para iniciar el tramite de
cancelacion en el SIGEP.,
43 Comunicacion interna de instruccion de pago, de
' autoridades segln cuantia.
(*) El pedido y certificacion presupuestaria corresponden a lo generado
en el SUMA
Registros Contables en SIGEP
1. Ejecucion de gastos C-31 CIP Preventivo
2. Ejecucion de gastos C-31 CIP Devengado - Compromiso
3. Libro Diario del C-31 CIP Devengado - Compromiso
4. Registro de la ejecucion del gasto C-31 CIP pagado.
5. Libro Diario C-31 CIP pagado
6. Fotocopia del cheque
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7.

Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago
electrénico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de
las autoridades segln cuantias

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional
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8.1.6. Pago de Beca Estudiantil de acuerdo a Convocatoria y Reglamento de Becas Estudiantil USFX a cargo del
Departamento de Bienestar Social Estudiantil.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO DE BECA ESTUDIANTIL DE
ACUERDO A CONVOCATORIAYY REGLAMENTO DE BECAS ESTUDIANTIL USFX A CARGO
DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL ESTUDIANTIL.

DATOS PARA LA GLOSA:

1. | Concepto de la transaccion

2. | Nombre de la beca y Carrera (cuando corresponda)

3. | Periodo

4. | Indicar el N° Resolucién que aprueba la distribucién y pago de la beca.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE
RESPALDO:

1. |

Resoluciones de aprobacion de pago de becas y de distribucion de becas.

Beca Socioecondémica, Beca Estudio y Beca Desarrollo Regional

1.

Lista de beneficiarios aprobado por los responsables de las Becas con el
visto bueno de su Jefe, (estos responsables son personal del Departamento
de Bienestar Social Estudiantil).

Planilla de Becas (Firmado y validado por el Director del Departamento
de Bienestar Social Estudiantil y el responsable de la elaboracion de la
planilla de este Departamento. (Estas planillas son entregadas con
registro, directamente al Departamento de Finanzas o DAF, segun
cuantias)

3.

Comunicacion Interna de autorizacion de Pago del Jefe del Departamento
de Finanzas

Beca Auxiliares de Docencia; Beca Asisten}e de Laboratorio, Centros de
Investigacién y Culturales; Beca Internado Area Salud que incluye Servicio

Social

Rural Obligatorio; Beca Précticas Clinicas 4to y 5to Afio de

Odontologia; Beca Internado Otras Carreras y; Beca Pasantia

Solicitud escrita del Coordinador de Carrera, responsable de Internado,
Director, Decano (dependiendo del tipo de beca, si no es del Decano, debe
estar con el visto bueno del mismo), dirigida al Departamento de
Bienestar Social Estudiantil, adjuntando planillas fisicas.

Cuadro de beneficiarios aprobado por los responsables de las Becas con
el visto bueno de su Jefe (estos responsables son personal del
Departamento de Bienestar Social Estudiantil), excepto para la Beca
Auxiliares de Docencia, que se toma las planillas remitidas por las
Carreras como base para la elaboracion de la Planilla de Becas.

Planilla de Becas (Firmado y validado por el Director del Departamento
de Bienestar Social Estudiantil y el responsable de la elaboracion de la
planilla que es funcionario de ese Departamento) Estas planillas son
entregadas con registro, directamente al Departamento de Finanzas o
DAF, segln cuantias.

4.

Comunicacion Interna de autorizacion de Pago del Jefe del Departamento
de Finanzas

Beca |

nvestigacion y Beca Interaccion Social y Extension Universitaria

Solicitud escrita de Director del Departamento de Investigacion, Ciencia
y Tecnologia para la Beca Investigacion y, del Director del Departamento
de Interaccion Social y Extension Universitaria para la Beca Interaccion
Social y Extension Universitaria, adjuntando planillas fisicas.

Cuadro de beneficiarios aprobado por los responsables de las Becas con
el visto bueno de su Jefe (estos responsables son personal del
Departamento de Bienestar Social Estudiantil), que se toma las planillas

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional
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remitidas por las Carreras como base para la elaboracion de la Planilla de
Becas.

Planilla de Becas (Firmado y validado por el Director del Departamento
de Bienestar Social Estudiantil y el responsable de la elaboracion de la
planilla que es funcionario de ese Departamento) (Estas planillas son
entregadas con registro, directamente al Departamento de Finanzas o
DAF, segln cuantias)

4.

Comunicacion Interna de autorizacion de Pago del Jefe del Departamento
de Finanzas

Beca Cultura y Beca Deporte

1.

Solicitud escrita del Director del Departamento de Cultura Arte y
Deporte.

Informes mensuales de los beneficiarios de la Beca Deporte validado por
el responsable de la Unidad de Deportes de la USFX.

Informes mensuales de los responsables de los Talleres Artisticos de la
USFX, validado por el Departamento de Cultura Arte y Deporte.

Cuadro de beneficiarios aprobado por los responsables de las Becas con
el visto bueno de su Jefe (estos responsables son personal del
Departamento de Bienestar Social Estudiantil).

Planilla de Becas (Firmado y validado por el Director del Departamento
de Bienestar Social Estudiantil y el responsable de la elaboracién de la
planilla que es funcionario de ese Departamento) (Estas planillas son
entregadas con registro, directamente al Departamento de Finanzas o
DAF, seglin cuantias)

5.

Comunicacion Interna de autorizacion de Pago del Jefe del Departamento
de Finanzas

Beca Servicio Estudiantil F.U.L.y Centros de Estudiantes

Solicitud escrita del Ejecutivo de la FUL para los estudiantes
universitarios que trabajan como secretarios para la FUL, mencionando
las tareas realizadas y adjuntando planillas de asistencia firmadas.

L Solicitud escrita de los Centros de Estudiantes para los estudiantes que
trabajan como secretarios en esos Centros, mencionando las tareas
realizadas y adjuntando planillas de asistencia firmadas.

Contratos firmados con los estudiantes universitarios (firma el estudiante

2. |y el Director del Departamento de Bienestar Estudiantil), cuando es su
primer pago, para los posteriores ya no se adjuntan.

Cuadro de beneficiarios aprobado por los responsables de las Becas con

3. |el visto bueno de su Jefe (estos responsables son personal del
Departamento de Bienestar Social Estudiantil).

Planilla de Becas (Firmado y validado por el Director del Departamento
de Bienestar Social Estudiantil y el responsable de la elaboracién de la

4. | planilla que es funcionario de ese Departamento) (Estas planillas son
entregadas con registro, directamente al Departamento de Finanzas o
DAF, segln cuantias)

5 Comunicacion Interna de autorizacion de Pago del Jefe del Departamento

" | de Finanzas
Registros Contables en SIGEP

1. | Certificacion presupuestaria generada en el SUMA

2. | Ejecucién de gastos C-31 CIP Preventivo

3. | Ejecucién de gastos C-31 CIP Devengado - Compromiso

4. | Libro Diario del C-31 CIP Devengado - Compromiso

5. | Registro de la ejecucion del gasto C-31 CIP pagado.

Desarrollo y Evaluacion Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional
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Libro Diario C-31 CIP pagado

Comprante de pago electronico a favor del Banco Nacional de Bolivia.

Fotocopia de cheque girado al Jefe de la Seccién Caja, cuando el pago se
realiza por Caja.

6
7
8.
9

Fotocopia del cheque

10.

Recibo de Entrega de Cheque

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran, verifican,
aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las autoridades
segun cuantias
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8.1.7. Pago de Beca Modalidad Académica a cargo del Departamento de Relaciones Internacionales

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO DE BECA MODALIDAD
ACADEMICA A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERNACIONALES

DATOS PARA LA
GLOSA:

1. | Concepto de la transaccion

2 Nombre del programa al cual corresponde la Beca (Programa MARCA,
" | MERCOSUR, AUGM, etc.)

3. | Periodo

4. | Indicar el N° de oficio del Departamento de Relaciones Internacionales

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE
RESPALDO:

Solicitud escrita del Departamento de Relaciones Internacionales, con detalle de

L los beneficiarios

2. | Planilla de Becas elaborado por la Division de Planillas

3 Comunicacion Interna de autorizacion de Pago del Jefe del Departamento de
" | Finanzas

Registros Contables en SIGEP

1. | Certificacién presupuestaria generada en el SUMA

2. | Ejecucion de gastos C-31 CIP Preventivo

3. | Ejecucion de gastos C-31 CIP Devengado - Compromiso

4. | Libro Diario del C-31 CIP Devengado - Compromiso

5. | Registro de la ejecucién del gasto C-31 CIP pagado.

6. | Libro Diario C-31 CIP pagado

7. | Fotocopia del cheque girado al Jefe de la Seccién Caja

8. | Recibo de Entrega de Cheque.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran, verifican,

aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las autoridades segln
cuantias
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8.1.8. Pago de Beneficios a personal universitario.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO DE BENEFICIOS A PERSONAL
UNIVERSITARIO

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccién

Nombre completo del Beneficiario

Indicar sector laboral que pertenece, si es docente o
administrativo

N° de informe DAL

gaip| w IdE

N° de Liquidacion de Beneficios Sociales.

Mencionar el N° de Oficio de solicitud del pago, generado en
la Division de Planillas.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Formulario de Beneficios Sociales (FINIQUITO)

Informe Juridico

Formulario Examen Post-Ocupacional, cuando corresponda

Solvencia Universitaria debidamente firmada

Nota de Renuncia o peticién de jubilacion del interesado

Certificacion Presupuestaria generada en el SUMA

istros Contables en SIGEP

Ejecucion de gastos C-31 CIP Preventivo

Libro Diario del C-31 CIP Preventivo

Ejecucion de gastos C-31 CIP Devengado - Compromiso

Libro Diario del C-31 CIP Devengado - Compromiso

Registro de la ejecucion del gasto C-31 CIP pagado.

Libro Diario C-31 CIP pagado

Fotocopia del cheque

o [NjolulslwnklFlolo|swve
(@)

Recibo de Entrega de Cheque y/o Comprante de pago
electroénico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,

verif

ican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y

de las autoridades segln cuantias
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8.1.9. Pago de Planilla de Haberes

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO DE PLANILLA DE HABERES

1. | Concepto de la transaccién
2. | Mencionar el mes del pago
DATOS PARA LA GLOSA: 3 Indicar el Sector laboral que corresponda, la Unidad de la USFX que
" | recibi6 los servicios o los productos.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. | Planillas de Haberes
2 Nota de la Division de Planillas a la DAF, enviando la Planilla fisica
" | de haberes.
3. | Comunicacion interna DAF
DOCUMENTOS DE | Registros Contables en SIGEP
RESPALDO: 1. | Ejecucion de gastos C-31 CIP Preventivo
2. | Ejecucién de gastos C-31 CIP Devengado - Compromiso
3. | Libro Diario del C-31 CIP Devengado - Compromiso
4. | Registro de la ejecucién del gasto C-31 CIP pagado.
5. | Libro Diario C-31 CIP pagado
6. | Fotocopia del cheque
7. | Recibo de Entrega de Cheque y/o Comprante de pago electronico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,

verifi

can, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las

autoridades segun cuantias
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8.2. Ingresos Con Imputacion Presupuestaria

A continuacion, se muestra la documentacion de respaldo que se debe tomar en cuenta en los diferentes registros contables
para los ingresos con imputacion presupuestaria, por los siguientes conceptos:

Ingresos de Recursos del Museos Colonial, Costumbrista y Museo Valenzuela

Ingreso de recursos por la venta de materiales impresos para tramites universitarios y Club
Universitario

Ingresos de recursos de IDH subvencion y coparticipacion del fondo a la educacién civico
patriético

Impresidn de comprobantes automaticos subvencion y coparticipacion tributaria.

Ingresos de recursos por inscripcion a talleres artisticos

Depositos por tramites titulos

Ingreso de recursos por tramite apostillado

Venta de carnets de universitarios para su renovacion

Devengado de cuentas por cobrar bajas médicas.

Registro de Cierre de cuentas por cobrar becas

C-21 CIP | Ingreso de recursos por venta de Stikers, Seccién Caja

Ingresos de recursos por alquiler de campos deportivos, alquiler Paraninfo Universitario, Servicio
de Gabinete de Rehabilitacion, Servicio de Gimnasio y Escuelas Deportivas.

Ingreso de recursos por Alquiler Teatro Mariscal

Ingresos de recursos por cursos desarrollados por el Departamento de Interaccién Social y
Extensién Universitaria

Ingreso de recursos por Matriculas Universitarias — Recargos Fondos en Custodia

Ingreso de recursos por depésitos retencién haberes de Cuenta Unica Universitaria para disminuir
cuentas por cobrar.

Devolucién cuentas recursos propios — cuenta Unica

Ingreso de recursos por dividendos FANCESA

Ingreso de recursos por prestacion de servicios de talleres artisticos

Prestacion de servicios Generales de Unidades Desconcentradas

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional
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8.2.1. Ingresos de Recursos del Museos Colonial, Costumbrista y Museo Valenzuela

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PA

RA EL INGRESOS DE RECURSOS DEL

MUSEOS COLONIAL, COSTUMBRISTA'Y MUSEO VALENZUELA

1. Concepto de la transaccion
2 Indicar la Unidad de la USFX que genero los
recursos
DATOS PARA LA GLOSA: 3. Mencionar las fechas del informe de ingresos
4 Registrar el N° de cite de la Unidad que genera
el resumen general de ingresos.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
Oficio informe ingresos con detalle de venta
1. boletos y souvenirs de los encargados de los
MUSEOS.
2. Recibos de ingresos
3. Dep0sitos bancarios
Sello y firma validando el informe de Ingresos
4. por el Responsable de Control y Fiscalizacion de
Ingresos.
DOCUMENTOS DE RESPALDO: 5 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por
' la Division de Presupuestos.
Registros Contables en SIGEP
1 Registro de ejecucién de Recurso C-21 CIP
' Devengado - Percibido
2. Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido
(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades seglin cuantias.
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8.2.2. Ingreso de recursos por la venta de materiales impresos para tramites universitarios y Club Universitario

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECURSOS POR LA
VENTA DE MATERIALES IMPRESOS PARA TRAMITES UNIVERSITARIOS Y CLUB

UNIVERSITARIO

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccién

Indicar la Unidad de la USFX que genero los recursos

Mencionar las fechas del informe de ingresos

| wN e

Registrar el N° de cite de la Unidad que genera el resumen general
de ingresos.

*)

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Oficio informe con detalle de venta de materiales impresos para

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. | tramites universitarios de la seccidn caja, informes de arqueos
diarios.

2 Stickers, recibos y venta de materiales impresos para tramites
" | universitarios

3 Depdsitos  bancarios, Transferencia Electrénica, cuando
" | corresponda.

4 Sello y firma validando el informe de Ingresos por el Responsable
" | de Control y Fiscalizacion de Ingresos.

5 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division de
" | Presupuestos.

Registros Contables en SIGEP

1. | Registro de ejecucion de recurso C-21 CIP Percibido

2. | Libro Diario del C-21 Percibido

3 Registro de ejecuciéon de recurso C-21 SIP (Para Fondos en
" | Custodia)

4. | Libro Diario del C-21 (Para Fondos en Custodia)

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,

verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de

las

autoridades segun cuantias

8.2.3. Ingresos de recursos de IDH subvencién y coparticipacion del fondo a la educacién civico patriético

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECURSOS DE IDH
SUBVENCION Y COPARTICIPACION DEL FONDO A LA EDUCACION CiVICO PATRIOTICO.

DATOS PARA LA GLOSA:

1. Concepto de la transaccién

2. Mencionar el mes de la transferencia

3 Indicar la Unidad que proporciona la informacion y/o N°
" | de oficio.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

La Division de Presupuestos envia a la Divisién De
1. Contabilidad informe cuadro de distribucion IDH,
comprobantes de recursos sin imputacion presupuestaria

Registros Contables en SIGEP

1 Registro de ejecucién de recurso C-21 CIP Devengado -
' Percibido

2. Libro Diario del C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias
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8.2.4. Impresion de comprobantes automaticos subvencion y coparticipacion tributaria.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LA IMPRESION DE COMPROBANTES
AUTOMATICOS SUBVENCION Y COPARTICIPACION TRIBUTARIA.

DATOS PARA LA GLOSA:

La glosa es automatica del SIGEP generada de acuerdo a

1. .
extracto bancario

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

La Division de Tesoreria envia a contabilidad extractos

= bancarios en forma digital o impresa.

2. | Formato digital de los Registros Automaticos.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Registros Contables en SIGEP

1 Registro de ejecucion de recurso C-21 Devengado —
" | Percibido automaticos

2. | Libro Diario del C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias

8.2.5. Ingresos de recursos por inscripcion a talleres artisticos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECUROS POR
INSCRIPCION A TALLERES ARTISTICOS.

1. | Concepto de la transaccion

2 Indicar y/o responsable de la Unidad de la USFX que genero los
DATOS PARA LA GLOSA: " | recursos

3. | Mes correspondiente

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Oficio informe con detalle de cobros de los talleres Universitarios

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. | y lista adjunta de alumnos inscritos, y que contenga el N° de
documento en SIGEP de cada transferencia.

2. | Recibos de ingresos

3. | Depésitos bancarios, transferencia electrénica.

4 Sello y firma validando el informe de Ingresos por el Responsable
" | de Control y Fiscalizacion de Ingresos.

5 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division de
" | Presupuestos.

Registros Contables en SIGEP

1 Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado -
" | Percibido

2. | Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,

verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de

las

autoridades segun cuantias
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8.2.6. Depositos por tramites titulos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA DEPOSITOS POR TRAMITES TITULOS.

1. | Concepto de la transaccién
2. | Indicar la Unidad de la USFX que genero los recursos
DATOS PARA LA GLOSA: 3. Men_cionar las Iechas_del informe_de ingresos
" Registrar e_I N° de cite de la Unidad que genera el resumen
general de ingresos.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1 Nota informe con detalle depdsitos de diferentes tramites
" | titulos universitarios validados y sellados
2. | Recibos de ingresos
3 Depdsitos bancarios, Transferencia Electronica cuando
" | corresponda.
4 Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
" | Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.
) Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division de
DOCUMENTOS DE RESPALDO: 5. Presupuestos.
Registros Contables en SIGEP
1 Registro de ejecuciéon de Recurso C-21 CIP Devengado -
" | Percibido
2. | Libro Diario C-21 Devengado - Percibido
(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades seglin cuantias

8.2.7. Ingreso de recursos por tramite apostillado

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS INGRESO DE RECURSOS POR TRAMITES DE

APOSTILLADO

Concepto de la transaccién

Indicar la Unidad que realizo el informe y/o N° de oficio.

1.
DATOS PARA LA GLOSA: g

Mencionar las fechas del informe de ingresos

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

@)

Oficio informe econémico de la Seccidn Caja.

Boletas de Deposito y/o transferencia electrénica que contenga
el documento del SIGEP.

Recibo de apostillado

1
2
3.
4

Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
Responsable de Control y Fiscalizacién de Ingresos.

DOCUMENTOS DE RESPALDO: >

Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division de
Presupuestos.

Re

istros Contables en SIGEP

1.

Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado -
Percibido

2.

Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

*)

Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,

verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades seglin cuantias
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8.2.8. Venta de carnet de universitario para su renovacion

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS POR VENTA DE CARNET DE UNIVERSITARIO

PARA

SU RENOVACION

DATOS PARA LA GLOSA:

1. Concepto del ingreso

Indicar la Unidad de la USFX que gener6 los
2. -
recursos y/o N° de oficio.

3. Mencionar las fechas del informe de ingresos

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Oficio informe econémico de la Seccién Caja

1.
cuando corresponda.
2. Stikers
& Depositos, Transferencia Electronica.
Sello y firma validando el informe de Ingresos
4, por el Responsable de Control y Fiscalizacién
de Ingresos.
5 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado

por la Divisidn de Presupuestos.

Registros Contables en SIGEP

1 Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP
' Devengado - Percibido

2. Libro Diario C-21 Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar lafirmay sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias

8.2.9. Devengado de cuentas por cobrar bajas médicas

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA DEVENGADO DE CUENTAS POR
COBRAR BAJAS MEDICAS.

1. | Concepto de la transaccion
2. | Indicar la institucion
DATOS PARA LA GLOSA: 3. | Mes correspondiente
4. | N°de oficios y/o informe
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1 Informe de bajas medicas del emitido por el S.S.U,
" | recepcionado por la Direccion de Recursos Humanos
2. | Conciliacién de Control de Bajas Médicas.
3. | Copia de bajas medicas
4 Comunicacion Interna de autorizacion DAF para registro
" | contable
5 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Divisién de
DOCUMENTOS DE RESPALDO: " | Presupuestos.
Registros Contables en SIGEP
1 Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado —
" | Percibido.
2. | Libro diario C-21 CIP Devengado - Percibido
(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias
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8.2.10. Registro de Cierre de cuentas por cobrar becas

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE CIERRE DE CUENTAS
POR COBRAR BECAS

1.

Concepto de la transaccién

2.

N° de la boleta de deposito

DATOS PARA LA GLOSA: 3.

Nombre completo del Becario

4.

N° de informe de Bienestar Universitario

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

1.

Oficio informe del Departamento de Bienestar Social
Estudiantil a la DAF.

2.

Copia detalle de planillas

3.

Depositos bancarios y/o Transferencias Bancarias.

4.

La DAF envia instruccion a la Division de Presupuestos

5.

Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division
de Presupuestos.

DOCUMENTOS DE RESPALDO: :
Regist

ros Contables en SIGEP

1.

Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado -
Percibido

2.

Libro diario C-21CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias

8.2.11. Ingreso de recursos por venta de Stikers, Seccion Caja

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECURSOS POR VENTA

DE STIKERS, SECCION CAJA
1. Concepto de la transaccion
2 Indicar la Unidad de la USFX que genero los
DATOS PARA LA GLOSA: ) recursos
3. Mencionar las fechas del informe de ingresos
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. Oficio informe econdmico de la Seccién Caja
2. Depdsitos bancarios, Transferencia Electronica.
Sello y firma validando el informe de Ingresos
3. por el Responsable de Control y Fiscalizacion de
Ingresos.
4 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por
) ' la Division de Presupuestos.
DOCCLLIENINOS) RIS (=S4T DOk Registros Contables en SIGEP
1 Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP
' Devengado — Percibido.
2. Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias
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8.2.12. Ingresos de recursos por alquiler de campos deportivos, alquiler Paraninfo Universitario, Servicio de
Gabinete de Rehabilitacion, Servicio de Gimnasio y Escuelas Deportivas.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA INGRESOS DE RECURSOS POR
ALQUILER DE CAMPOS DEPORTIVOS, ALQUILER PARANINFO UNIVERSITARIO, SERVICIO
DE GABINETE DE REHABILITACION, SERVICIO DE GIMNASIO Y ESCUELAS DEPORTIVAS.

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccion

Indicar la Unidad de la USFX que genero los recursos

Mencionar las fechas del informe de ingresos

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Oficio informe econdmico de la Seccién Caja

Detalle de alquileres de los encargados de cada unidad.

Comprobantes de ingreso de Seccion Caja

Recibos de la unidad de deportes

Depésitos bancarios, transferencia electrénica.

1.
2.
3.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1
2
3
4
5
6

Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.

7 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division
" | de Presupuestos.

Registros Contables en SIGEP

1 Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado —
' Percibido.

2. Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias.

8.2.13. Ingreso de recursos por Alquiler Teatro Mariscal

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECUROS POR
ALQUILER TEATRO MARISCAL

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccion

Indicar la Unidad de la USFX que genero los recursos

Mes correspondiente de los ingresos

HlwnN e

N° de oficio

—~
*
—
(@)

u

idar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE
RESPALDO:

Oficio informe Departamento de Cultura, Arte y Deporte.

Recibos del Departamento de Cultura, Arte y Deporte.

Reporte de Facturacion.

Contrato

Depositos bancarios y/o Transferencia Bancaria.

o | WM

Sello y firma validando el informe de Ingresos por el Responsable de
Control y Fiscalizacién de Ingresos.

7.

Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division de
Presupuestos.

Regist

ros Contables en SIGEP

1.

Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado - Percibido

2.

Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran, verifican,
aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las autoridades
seguin cuantias.
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8.2.14. Ingresos de recursos por cursos desarrollados por el Departamento de Interaccion Social y Extension

Universitaria

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS POR INGRESOS DE RECURSOS POR CURSOS
DESARROLLADOS POR EL DEPARTAMENTO DE INTERACCION SOCIAL Y EXTENSION

UNIVERSITARIA

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. Concepto de la transaccion
DATOS PARA LA GLOSA:- 2. Inijlcar la Unidad de la USFX que genero los recursos
3. N° de informes
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. Oficio informe DISEU.
2. Detalle de los participantes inscritos.
3. Recibos de ingreso.
4. Depdsitos bancarios y/o Transferencias Bancarias.
5 Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
' Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.
5 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la Division

de Presupuestos.

Registros Contables en SIGEP

1.

Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado -
Percibido

2.

Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias.

8.2.15. Ingreso de recursos por Matriculas Universitarias — Recargos Fondos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECURSOS POR
MATRICULAS UNIVERSITARIAS - RECARGOS FONDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

1. | Concepto de la transaccion

2. | Nombre completo

3. Indicar la Unidad de la USFX que genero los recursos

4. Mes correspondiente de ingreso por boleta de deposito

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

La DTIC envia a la DAF cuadros resimenes general libreta

| matriculas 1-33340493.

9 CD Cuadro resumen de los estudiantes matriculados por
" | carrera por Deposito de Banco.

3 CD Cuadro resumen de los estudiantes matriculados

mediante QR realizado por la DTIC

4. Comunicacidn interna DAF

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

5.

Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.

Registros Contables en SIGEP

1.

Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Devengado -
Percibido

2. Libro Diario C-21 CIP Devengado - Percibido

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.2.16. Ingreso de recursos por depositos retencion haberes de Cuenta Unica Universitaria para disminuir cuentas

por cobrar.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECURSOS POR
DEPOSITOS RETENCION HABERES DE CUENTA UNICA UNIVERSITARIA PARA DISMINUIR

CUENTAS POR COBRAR.
1. Concepto de la transaccion
2. Nombre completo de la persona que tiene el cargo de cuenta
3 Mes de descuento de haberes para disminuir su cargo de
DATOS PARA LA GLOSA: ' cuenta
4. Importe en Bs. del descuento de haber
5. Indicar el informe correspondiente de la cuenta por cobrar.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. Detalle de retenciones emitida por planillas,
9 Copia de comprobante de gasto C-31 del pago de planillas
' de haberes al mes correspondiente.
3 Cuadro Excel de retenciones de Haberes.
4. Deposito bancario
5 Documento de validacion por el Responsable de Control y
' Fiscalizacion de Ingresos.
DOCUMENTOS DE RESPALDO: 6 Proveido de Asignacion de Rubro elaborado por la
Division de Presupuestos.
Registros Contables en SIGEP
1. Registro de ejecucion de Recurso C-21 CIP Percibido
2. Libro Diario C-21 CIP Percibido
(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segun cuantias.
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8.2.17. Devolucién cuentas recursos propios — cuenta Unica

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LA DEVOLUCION CUENTAS RECURSOS

PROPIOS — CUENTA UNICA
1. Concepto de la transaccién
5 Citar Oficio DTIC de dep6sito no utilizados (si
DATOS PARA LA GLOSA: corresponde) — E—
3 Menmonar_lnforme N° de informe de Fiscalizacion y
control de ingresos.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. Solicitud del interesado a la D.A.F
2. Depdsitos bancarios
g Registro de Beneficiario en el SIGEP
4. Comunicacion Interna DAF de Revision
5 Comunicacion Interna Finanzas al Responsable de Control
' y Fiscalizacién de Ingresos
6. Informe DTIC, cuando corresponda
7 Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
' Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.
Oficio de solicitud de pago de devolucién de la pertinencia
8. 0 impertinencia del solicitante. Elaborado por el
Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.
DOCUMENTOS DE RESPALDO: Registros Contables en SIGEP
1 Registro de ejecucién de Recurso SIP Devengado -
' Percibido
2. Libro Diario C-21 SIP Devengado - Percibido
3 Asiento manual CONAX para ajuste a nivel de
' beneficiarios
4. Registro de Ejecucion de Gastos SIP Devengado
5. Libro Diario C-31 SIP
6. Fotocopia de cheque o transferencia bancaria
7. Recibo de entrega de cheque o transferencia electronica
(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias.
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8.2.18. Ingreso de recursos por dividendos FANCESA

DIVIDE

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LOS INGRESOS DE RECURSOS POR

NDOS FANCESA

1.

Concepto de la transaccion

Mencionar Acta de Directorio de aprobacion de
distribucion de utilidades.

DATOS PARA LA GLOSA:

Mencionar y gestion fabril de las utilidades a registrar.

2
3.
4

N° de Hoja de Ruta de Rectorado

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

1.

Nota de FANCESA distribucion de utilidades y envia a
presupuestos

2.

Cuadro Excel de Asignaciéon de Rubro elaborado por la
Division de Presupuestos.

3.

Comunicacién interna DAF - distribucion de utilidades de
FANCESA

4.

Cronograma de desembolsos dividendos FANCESA

DOCUMENTOS DE RESPALDO: 5

Comunicacion Interna DAF para registro en contable.

Registros Contables en SIGEP

1.

Registro de ejecucion de Recurso C-21 devengado

2.

Libro Diario C-21 devengado

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segun cuantias.

8.2.19. Ingreso de recursos por prestacion de servicios de talleres artisticos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE RECURSOS POR
PRESTACION DE SERVICIOS DE TALLERES ARTISTICOS
1. Concepto de la transaccién
2. | Cite Departamento de Cultura, Arte y Deporte
DATOS PARA LA GLOSA- 3. Indlca}r la Unidad de la U$FX que genero los recursos
4. Mencionar las fechas del informe de ingresos
5. Indicar si son entradas impresas y/o talonarios
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1 Indicar si son entradas impresas y/o talonarios
' Informe econdémico de encargados de los talleres
2. | Deposito bancario y/o transferencias bancarias.
3. Recibos de Ingresos
4. | Actade entrega de entradas
5. | Talonarios de entradas no vendidas
6. Devolucion de entradas no vendidas
DOCUMENTOS DE RESPALDO: 7. | Tacos de I_as entrad{as vendidas_
Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
8. T
Responsable de Control y Fiscalizacién de Ingresos.
Registros Contables en SIGEP
1. | Registro de ingreso C-21 CIP devengado - percibido
2. Libro Diario C-21 CIP devengado - percibido
(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias.
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8.2.20. Prestacion de servicios Generales de Unidades Desconcentradas

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO CONTABLE DE
PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES DE UNIDADES DESCONCENTRADAS
Concepto de la transaccion
Indicar la Unidad que genero los recursos
Mencionar las fechas del informe de ingresos
Cite del Encargado de la Unidad de cobros
Indicar correlativo de facturas o recibos.
Informe Econdmico de encargados de Recaudaciones o
formulario de prestacion de servicios
Depésitos bancarios o transferencias
Fotocopia de contrato (cuando corresponda)
Facturas o recibos de ingresos
Comunicacion Interna de la MAE de la Unidad
DOCUMENTOS DE RESPALDO: ) Desconcentrada
Registros Contables en SIGEP
1. | Registro de ingreso C-21 CIP devengado - percibido
2. Libro Diario C-21 CIP devengado - percibido
(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segun cuantias.

DATOS PARA LA GLOSA:

el R I I Ko ot Kl A

(&3]

8.3. Gastos Sin Imputacion Presupuestaria

A continuacién, se muestra la documentacion de respaldo que se debe tomar en cuenta en los diferentes registros contables
para gastos sin imputacion presupuestaria, por los siguientes conceptos:

Desembolsos CUB, FUL y Centros de Estudiantes con Fondos Recibidos en Custodia

Pago a proveedores de 1 a 5.000 con Fondos Recibidos en Custodia

Pago a proveedores compra menor de 5.001 a 50.000 con Fondos Recibidos en Custodia
Pago proveedores de 50.000 hasta 1.000.000 con fondos recibidos en custodia

Registro Comprobante de Ingreso C-21 SIP de la cuenta bancaria Fondos Recibidos en Custodia por
los QR generado por venta de matricula de estudiantes.

Desembolsos para pasajes y viaticos con Fondos Recibidos en Custodia

C-31SIP | Devolucién, descuentos indebidos a personal universitario

Devolucién de reversién de planilla de pagos no cobrados por el personal universitario
Desembolso al Club Universitario

Retenciones de Haberes para posterior deposito a la cuenta Fondos Recibidos en Custodia
Reposicion de gastos menores con Fondos Recibidos en Custodia

Reposicion de viaticos con Fondos Recibidos en Custodia.

Transferencia de aportes voluntarios del sector estudiantil a terceros, en cobros de matriculas
Gasto Devolucion de Depésitos erréneos del sector estudiantil

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional



Guia Contable de Documentacion de Respaldo de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca

8.3.1. Desembolsos CUB, FUL y Centros de Estudiantes con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL DESEMBOLSOS CUB, FUL Y CENTROS
DE ESTUDIANTES CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

Concepto de la transaccion

Nombre completo a quien se realizara el desembolso

Motivo del desembolso

DATOS PARA LA GLOSA:

N° Hoja de Ruta Rectorado.

Indicar el N° de CONAX de crédito para el desembolso.

—
o s jw|Nfe

dear la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Centro de Estudiantes

Nota de solicitud: FUL

CuB

Fotocopia de Acreditacion del estudiante a quien se
realizara el desembolso (solo para el primer desembolso)

Hoja de Ruta de Rectorado

Comunicacion interna DAF

oA B o

Reporte Auxiliares por Beneficiario/Depositante SIGEP

Py
[

istros Contables en SIGEP

Asientos Manuales CONAX de beneficiarios

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Registro de Ejecucion de Gasto C-31 SIP devengado de
Regularizacion.

Libro Diario del C-31 SIP devengado de Regularizacion.

Registro de la ejecucion del gasto C-31 SIP pagado.

Libro Diario C-31 SIP

SRR Bt Rl I

Fotocopia del cheque.

7.

Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago
electronico

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.2. Pago a proveedores de 1 a 5.000 con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES DE 1 A 5.000
CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA.

1. | Concepto de la transaccion
2. | Nombre de la empresa
3. | Motivo del pago
DATOS PARA LA GLOSA: 4. | Indicar la unidad que solicita el pago
5. | N° de Hoja de Ruta
6. | Indicar el N° de CONAX de crédito para el desembolso.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. | Nota de solicitud
2. | Hoja de Ruta de Rectorado
3. | Comunicacion interna DAF
4 Reporte del mercado virtual del precio del bien o Cotizacidn, proformas
" | que respalden el precio referencial
5. | Reporte del Catdlogo de compro hecho en Bolivia (Captura de pantalla)
5 Comunicacion Interna de autorizacion de inicio del proceso de
" | contratacion DAF o Departamento de Finanzas, cuando corresponda
7 Reporte de precios Existencia e inexistencia del bien del Mercado Virtual
" | (hasta Bs. 20.000)
8. | Cuadro comparativo de precios
9. | Orden de compra
10 Formulario de ingreso y de salida de materiales de almacén (En caso de
" | bienes)
11. | Factura o documento equivalente a la nota fiscal.
DOCUMENTOS DE = ?g:?ngfaﬁce)cegg IOinnventario y verificaciéon de activos fijos cuando
RESPALDO: 13.
corresponda.
Nota de la Division de Contrataciones adjuntando toda la documentacion
14. S - i
del proceso, para iniciar el tramite de cancelacion en el SIGEP.
15 Comunicacion interna de instruccion de pago, de autoridades segun
" | cuantia.
Registros Contables en SIGEP
1. | Asientos Manuales CONAX de beneficiarios
2. | Registro de Ejecucion de Gasto C-31 SIP devengado de Regularizacion.
3. | Libro Diario del C-31 SIP devengado de Regularizacion.
4. | Registro de la ejecucion del gasto C-31 SIP pagado.
5. | Libro Diario C-31 SIP.
6. | Fotocopia del cheque.
7. | Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago electronico
(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran, verifican,
aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las autoridades
segun cuantias.
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8.3.3. Pago a proveedores compra menor de 5.001 a 50.000 con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO PROVEEDORES COMPRA
MENOR DE 5.001 A 50.000 CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccion.

Nombre de la Empresa .

Indicar la Unidad de la USFX que recibi6 los servicios o
los productos.

N° de factura .

Mencionar el Oficio N° del pago.

o |9k w NP

Indicar el auxiliar contable de los Fondos Recibidos en
Custodia.

I~
*
—

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. | Nota de solicitud
2. | Hoja de Ruta de Rectorado
3. | Comunicacion interna DAF
4. | Presupuesto de gastos
5 Especificaciones técnicas o términos de referencia de la
" | unidad solicitante, cuando corresponda
6 Reporte del mercado virtual del precio del bien o
" | cotizacion, proformas que respalden el precio referencial
Reporte del Catdlogo de compro hecho en Bolivia
7.
(Captura de pantalla)
Si no existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia.
3 Orden de compra, orden de servicio o contrato, segun
" | corresponda.
9 Formulario de ingreso y de salida de materiales de
" | almacén (En caso de bienes)
10 Acta de Recepcion Fisica de los bienes (mayor a bs.
" | 20.000)
11 Inforr_nt_a t_écnico qle verificacion (Cuando existe
" | especificaciones técnicas)
12. | Factura o documento equivalente a la nota fiscal.
13. | Certificado de garantia técnica, cuando corresponda
14 Nota de conformidad y solicitud de pago por la unidad
" | solicitante.
15 Formulario de inventario y verificacion de activos fijos,
" | cuando corresponda
Nota de la Division de Contrataciones adjuntando toda la
16. | documentacion del proceso, para iniciar el tramite de
cancelacion en el SIGEP.
17 Comunicacion interna de instruccion de pago, de
" | autoridades segln cuantia.
Registros Contables en SIGEP
1. | Asientos Manuales CONAX de beneficiarios
2 Registro de Ejecucion de Gasto C-31 SIP devengado de
" | Regularizacién.
3. | Libro Diario del C-31 SIP devengado de Regularizacion.
4. | Registro de la ejecucion del gasto C-31 SIP pagado.
5. | Libro Diario C-31 SIP
6. | Fotocopia del cheque
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7.

Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago
electronico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.4. Pago proveedores de 50.000 hasta 1.000.000 con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES DE 50.000
HASTA 1.000.000 CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

1.

Concepto de la transaccién.

Nombre de la Empresa .

Nombre completo del beneficiario

Indicar la Unidad de la USFX que recibi6 los servicios o
los productos.

N° de factura .

Mencionar el Oficio N° del pago.

N (oo & e

Indicar el auxiliar contable de los Fondos Recibidos en
Custodia.

I~
*
N—

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. | Nota de solicitud para la compra de bienes y/o servicios.
2. | Hoja de Ruta de Rectorado
3. | Comunicacion interna DAF
4. | Presupuesto de gastos
5 Especificaciones técnicas o términos de referencia de la
" | unidad solicitante, cuando corresponda
5 Reporte del mercado virtual del precio del bien o
" | Cotizacion, proformas que respalden el precio referencial
Reporte del Catdlogo de compro hecho en Bolivia
1.
(Captura de pantalla)
Si no existe el bien en el Catalogo de compro hecho en Bolivia.
3 Orden de compra, orden de servicio o contrato, segun
" | corresponda.
9 Formulario de ingreso y de salida de materiales de
" | almacén (En caso de bienes)
10 Acta de Recepcién Fisica de los bienes (mayor a bs.
" | 20.000)
11 Informe técnico de verificacion (Cuando existe
" | especificaciones técnicas)
12. | Factura o documento equivalente a la nota fiscal.
13. | Certificado de garantia técnica, cuando corresponda
14 Nota de conformidad y solicitud de pago por la unidad
" | solicitante.
15 Formulario de inventario y verificacion de activos fijos,
" | cuando corresponda
Nota de la Division de Contrataciones adjuntando toda la
16. | documentacion del proceso, para iniciar el tramite de
cancelacion en el SIGEP.
17 Comunicacion interna de instruccion de pago, de
" | autoridades segln cuantia.
Registros Contables en SIGEP
1. | Asientos Manuales CONAX de beneficiarios
2 Registro contable de ejecucion de gasto C-31 SIP de
" | Regularizacién
3. | Libro diario del C-31 SIP de Regularizacion
4. | Registro de la ejecucion del gasto C-31 SIP pagado
5. | Libro Diario C-31 SIP
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6. | Fotocopia del cheque

7 Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago
" | electronico.

8. | Asientos Manuales CONAX de beneficiarios

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.5. Registro Comprobante de Ingreso C-21 SIP de la cuenta bancaria Fondos Recibidos en Custodia por los QR

generado por venta de matricula de estudiantes.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA REGISTRO COMPROBANTE DE
INGRESO C-21 SIP DE LA CUENTA BANCARIA FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA POR LOS
QR GENERADO POR VENTA DE MATRICULA DE ESTUDIANTES.

DATOS PARA LA GLOSA:

1. Concepto de la transaccion

2. Mes correspondiente de los ingresos por QR

3 Indicar la Unidad de la USFX que realizo los
' informes de venta de matricula

4. N° de C-21 del ingreso para generar el C-31

5. Mencionar Medio Magnético si se adjunta

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Informes econémico de conceptos cancelados

- via QR

2. Cuadro Resumen General Pago QR.
Cuadros de Montos y Cuentas Bancarias

2 adicionales para la conciliacion de los Registros
contables C-21 con la firma correspondiente.

Registros Contables en SIGEP
1 Registro de ejecucion de Recurso C-21 SIP
' Devengado — Percibido (Cuenta Recaudadora)

2 Libro Diario C-21 CIP Devengado — Percibido

3 Registro de Ejecucién de Gasto C-31 SIP
Devengado

4. Libro Diario C-31 SIP Devengado

5 Registro de Ejecucién de Gasto C-31 SIP
Devengado (CUU — Libreta Matriculas)

6. Libro Diario C-31 SIP pagado

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que

elaboran,

verifican, aprueban, y firman los documentos

contables en SIGEP, y de las autoridades segln cuantias.
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8.3.6. Desembolsos para pasajes y viaticos con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA DESEMBOLSOS PARA PASAJES Y
VIATICOS CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. Concepto de la transaccion
2. Indicar el N° de liquidacion de Gastos de Viaje
3. Motivo del viaje
4. Fechas de viaje y destino
5 Mencionar el N° de Resolucién Rectora y Resolucion
' HCU (cuando corresponda)
6 Indicar el nombre del Beneficiario de la asignacion de los
recursos.
7 Indicar el auxiliar contable de Fondos Recibidos en
' Custodia.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. Nota de solicitud para pasajes y viaticos
2. Invitacion
3. Hoja de Ruta de Rectorado
4. Comunicacion interna DAF
Informe de Disponibilidad de recursos del auxiliar
5. contable de Fondos Recibidos en Custodia de la Division
de Contabilidad (Cuando corresponda)
6. Liquidacion de Gastos de Viaje
7 Resolucion Rectoral y Resolucion HCU (cuando
' corresponda)
8. Reporte de Auxiliares Beneficiario/Depositante
Registros Contables en SIGEP
1. Asientos Manuales CONAX de beneficiarios
9 Registro de Ejecuciébn de Gastos C-31 SIP de
' regularizacién devengado
3. Libro diario C-31 SIP de regularizacion devengado
4. Registro de la Ejecucién de Gastos C-31 SIP pagado
5. Libro Diario C-31 SIP
6. CONAM para la apertura de cuenta de orden
7. Fotocopia del cheque.
8 Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago
' electronico.

(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,

verifican

, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP,

y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.7. Devolucioén, descuentos indebidos a personal universitario

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LA DEVOLUCION, DESCUENTOS
INDEBIDOS A PERSONAL UNIVERSITARIO

DATOS PARA LA GLOSA:

1.

Concepto de la transaccion

Nombre completo a quien se realizard la devolucion

Motivo de la devolucién

Mes correspondiente del descuento

gL

Indicar el N° de CONAX de crédito para la devolucion.

—
*
N—

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Nota de devolucion de descuento.

Papeleta de pago (constancia de descuento)

Comunicacioén interna de Director R.R.H.H.

Lista de personal descontado

Comunicacién interna DAF.

SHEAETES AN

Cuadro Excel de célculo de descuento para la devolucion.

Py
()

gis

tros Contables en SIGEP

Asientos Manuales CONAX de beneficiarios

Registro contable de ejecucién de gasto C-31 SIP de
Regularizacion

Libro diario del C-31 SIP de Regularizacion

Registro de la Ejecucién de Gastos C-31 SIP pagado

Libro Diario C-31 SIP

SR oA B K A

Fotocopia del cheque.

7.

Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago
electrénico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.8. Devolucién de reversion de planilla de pagos no cobrados por el personal universitario

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LA DEVOLUCION DE REVERSION DE
PLANILLA DE PAGOS NO COBRADOS POR EL PERSONAL UNIVERSITARIO.

DATOS PARA LA GLOSA:

1. | Concepto de la transaccion

2. | Nombre completo a quien se realizard el desembolso

3. | Motivo de la devolucion

4. | Indicar el N° de CONAX de crédito para el desembolso.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1. | Reporte auxiliar beneficiario.
2. | Solitud de reversion con strike de timbre de memorial
3. | Fotocopia de planilla de no pagados.
4. | Comunicacion interna DAF
Registros Contables en SIGEP
1 Registro contable de ejecucion de gasto C-31 SIP de
" | Regularizacién
2 Libro diario del C-31 SIP de Regularizacion
3 Registro contable de ejecucion de gasto C-31 SIP de
Regularizacion pagado
4. | Libro diario C-31 SIP pagado
5 Fotocopia del cheque.
6 Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago

electronico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional

45



Guia Contable de Documentacion de Respaldo de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca

8.3.9. Desembolso al Club Universitario

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL DESEMBOLSO AL CLUB
UNIVERSITARIO.

1. | Concepto de la transaccion

2. | Nombre completo a quien se realizard el desembolso

DATOS PARA LA GLOSA: 3. | Cargo de la persona quien solicita el desembolso

4. | Indicar el N° de CONAX de crédito para el desembolso.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

1. | Reporte auxiliares por beneficiario/depositante.

2. | Solitud de autorizacién de desembolso

3. | Hoja de Ruta de Rectorado.

4, Comunicacién interna DAF

Registros Contables en SIGEP

DOCUMENTOS DE RESPALDO: L | Asientos Manuales CONAX de beneficiarios (cuando
" | corresponda)

Registro contable de ejecucion de gasto C-31 SIP de
Regularizacion

Libro diario del C-31 SIP de Regularizacion

Registro contable de ejecucion de gasto C-31 SIP de
Regularizacion pagado

Libro diario Momento pagado

o0 & (W ™

Fotocopia del cheque.

Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago

7. L.
electronico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.10. Retenciones de Haberes para posterior depésito a la cuenta Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LA RETENCIONES DE HABERES PARA
POSTERIOR DEPOSITO A LA CUENTA FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

1. | Indicar a que planilla de haberes corresponde el informe
2. | Mes correspondiente de la retencion
3 Mencionar el N° oficio de la Division de Planillas.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DESCRIPCION DE EJEMPLO:

Nota de informe de retenciones generadas por la Division

1| de Pranillas.
2. | Comunicacion interna DAF
3 Informacién digital de las Planillas de Haber (cuando
" | corresponda)
4 Cuadro Retenciones de Haberes del mes en forma impresa
" | debidamente validados y firmados.
Cuadro distribucion de multas disciplinarias del mes del
5. | personal docente y administrativo debidamente validados
y firmados
6. | Boleta de Deposito de descuentos de Haberes.
Registros Contables en SIGEP
1. | Registro de Ejecucion de Recursos C21-SIP
2. | Libro diario C-21
3. | Registro de asiento manual CONAX de Distribucién
4 Registro de Ejecucion de Gasto C-31 SIP devengado de
" | Regularizacion.
5. | Libro Diario del C-31 SIP devengado de Regularizacion.
6. | Registro de la Ejecucion de Gastos C-31 SIP pagado
7. | Libro Diario C-31 SIP

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.11. Reposicion de gastos menores con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA REPOSICION DE GASTOS MENORES CON
FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

1.

Concepto de la transaccion.

Nombre completo del beneficiario

Indicar el N° de factura y/o Recibo.

Monto en Bs. de la Reposicién

Mencionar el Oficio N° del pago.

o gk Wi

Indicar el auxiliar contable de los Fondos Recibidos en
Custodia.

—~
*
—

Cuidar la correcta redaccién y ortografia de la glosa.

DESCRIPCION DE EJEMPLO:

Nota de solicitud de Reposicion

Hoja de Ruta de Rectorado

Comunicacién interna DAF

Facturas

il Bl Kl N o

Recibos o planillas de retenciones.

Cuadro de gastos realizados firmados (cuando
corresponda)

Regis

tros Contables en SIGEP

1.

Asientos Manuales CONAX de beneficiarios

2.

Registro de Ejecucion de Gasto C-31 SIP devengado de
Regularizacion.

3

Libro Diario del C-31 SIP de devengado de
Regularizacion.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.12. Reposicion de viaticos con Fondos Recibidos en Custodia.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA REPOSICION DE VIATICOS CON FONDOS
RECIBIDOS EN CUSTODIA

1. | Concepto de la transaccion

Nombre completo a quien se realizard la reposicion de
viaticos

Motivo de los viaticos

DATOS PARA LA GLOSA: N° de Liquidacion de viaje.

Indicar el N° de CONAX de crédito para el desembolso.

N° de Nota de solicitud de reposicion.

No|gs~ W N

Informe de Disponibilidad de Recursos.

—~
*
—

Cuidar la correcta redaccién y ortografia de la glosa.

Informe de Disponibilidad de Recursos.

Reporte auxiliares por beneficiario /depositante.

Nota de Invitacién ala Unidad

Hoja de Ruta Rectorado

Comunicacién Interna DAF

SR BT R I

Informe de viaje .

DOCUMENTOS DE RESPALDO: 2| Liquidacion de gastos de viaje autorizado por el Rector de
" | la Universidad.

Registros Contables en SIGEP

1. | Asientos Manuales CONAX de beneficiarios.

Registro contable de ejecucién de gasto C-31 SIP de
Regularizacion

Libro diario del C-31 SIP de Regularizacion

Registro contable de ejecucién de gasto C-31 SIP de
Regularizacion pagado

Libro diario C-31 SIP pagado

2
3
4.
5
6

Fotocopia del cheque.

7 Recibo de entrega de cheques y/o comprante de pago
" | electronico.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.13. Transferencia de aportes voluntarios del sector estudiantil a terceros, en cobros de matriculas

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO CONTABLE

TRANSFERENCIA DE APORTES VOLUNTARIOS DEL SECTOR ESTUDIANTIL A
TERCERQOS, EN COBROS DE MATRICULAS

1. | Concepto de la transaccion

2. | Tipo de matricula

N° Cuenta Bancaria Recaudadora

Unidad que genero el informe

Indicar si la informacién es en formato digital

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Informe DTIC con cuadros resimenes general de

DATOS PARA LA GLOSA:

Qi co

1. |.
ingresos

2 Informe Fiscalizacion con cuadros resimenes general de
" | ingresos

3. | Comunicacion interna D.A.F

Registros Contables en SIGEP

DOCUMENTOS DE RESPALDO: Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP devengado de
1. | la cuenta Unica para llevar a la cuenta bancaria fondos
recibidos en custodia

2. | Libro diario C-31 SIP

3. | Registro de la Ejecucion de Gastos C-31 CIP Pagado

4. | Libro Diario C-31 CIP

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.3.14. Gasto Devolucion de Depdsitos erroneos del sector estudiantil

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO CONTABLE DE
GASTO DEVOLUCION DE DEPOSITOS ERRONEOS DEL SECTOR ESTUDIANTIL

1. | Solicitud de devolucion del Interesado.

Fecha de Solicitud.

NUmero de Boleta de Deposito, transferencia bancaria o

Pago QR

Informe DTIC.

Documento de validacion por el Responsable de Control

y Fiscalizacion de Ingresos

Cuidar la correcta redaccién y ortografia de la glosa.

Solicitud de devolucion del Interesado

Comunicacion Interna DAF

Informe DTIC.

Boleta de Deposito, transferencia bancaria o Pago QR

Documento de validacion y autorizacién por el

Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.

DOCUMENTOS DE RESPALDO: Registros Contables en SIGEP

1 Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP devengado

" | afectando CCU vy libreta Matriculas o Recursos Propios

2. | Libro diario C-31 SIP
3. | Registro de la Ejecucién de Gastos C-31 CIP Pagado
4. | Libro Diario C-31 CIP

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.

DATOS PARA LA GLOSA:

e E B R N

—~
*
—

AR Pl Eead I o
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8.4. Gastos Sin Imputacioén Presupuestaria para fondos en avance

A continuacion, se muestra la documentacion de respaldo que se debe tomar en cuenta en los diferentes registros contables
para gastos sin imputacion presupuestaria para fondos en avance, por los siguientes conceptos:

C-31SIP

Apertura fondos en avance de pasajes y viaticos

Cierre fondos en avance de pasajes y viaticos

Apertura con cargo de cuenta fondos en avance para gastos

Cierre de cargo de cuenta fondos en avance para gastos

8.4.1. Apertura fondos en avance de pasajes y viaticos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA APERTURA FONDOS EN AVANCE DE

PASAJES Y VIATICOS

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccién

Nombre completo a quien se le apertura el fondo en avance.

Motivo del viaje

N° de Orden de Viaje.

Fechas del viaje

IS BTSN

Indicar el N° de Preventivo.

7.

N° de Nota de solicitud de fondos en avance.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1.

Solicitud asignacion de fondos para pasajes y viaticos.

Nota de invitacion, convocatoria y otros justificativos del evento a
realizarse.

Hoja de ruta Rectorado

Comunicacién Interna DAF

Certificacién Presupuestaria.

Liquidaciones de Gastos de Viaje debidamente firmadas.

N oosiw ™

Resolucion Rectoral en caso los viajes fueran fin de semana o
mayor a 10 dias,

Viajes al Exterior, Resolucién con aprobacién del Honorable
Consejo Universitario. En caso de viajes al interior sera aprobada
por el Rector. Resolucion de su Consejo Facultativo.

Regi

stros Contables en SIGEP

Registro de ejecucion de gastos C-31 CIP preventivo

Libro diario de gastos C-31 CIP preventivo

Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP devengado

Libro diario de gasto C-31 SIP devengado

Registro de la Ejecucion de Gastos C-31 SIP pagado

Libro Diario C-31 SIP

No|g|AwIN P

Fotocopia del cheque.

8.

Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago electronico

(*) Deberéan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de
las autoridades seguin cuantias.
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8.4.2. Cierre fondos en avance de pasajes y viaticos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA CIERRE FONDOS EN AVANCE DE PASAJES Y

VIATICOS
1. | Concepto de la transaccion
2. | Nombre completo a quien se le apertura el fondo en avance.
3. | Motivo del viaje
DATOS PARA LA GLOSA: 4. | N° de Orden de Viaje.
5. | Fecha del viaje
6. | Indicar el N° de Preventivo.
7. | N°de Nota de solicitud de cierre.
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1 Informe de viaje dirigida a la MAE en el plazo maximo de 8 dias
" | habiles a partir de su retorno.
2 Deben adjuntaran sus pases a bordo si el viaje lo hubieran realizado
via aérea.
3. | Deberan adjuntar sus pasajes si realizaron el viaje via terrestre.
4 Boleta de deposito en caso de retorno antes de lo establecido o gastos
" | no efectuados
5. | Hoja de ruta Rectorado
6. | Comunicacion Interna DAF
DOCUMENTOS DE RESPALDO: Registros Contables en SIGEP
1. | Reversion del Registro de ejecucion de gastos C-31 Revertido
2. | Libro Diario C-31 CIP Revertido
3 Registro de ejecucidn de gastos C-31 CIP Cambio de Imputacién de
" | Regularizacién ]
4. | Libro Diario del C-31 SIP Cambio de Imputacion(CDI) g
5 Reversién del Registro de Ejecucion de Gastos SIP con boleta de
" | depésito (comprobante de apertura) cuando corresponda
6. | Libro Diario C-31 SIP Revertido
7 Reversion del Registro de Ejecucion de Gastos SIP con boleta de
" | depésito (comprobante de apertura) cuando corresponda
3 Registro de la Ejecucion de Gastos C-31 SIP pagado (por tributos
" | fiscales)
9. | Libro Diario C-31 SIP
(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,

verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las
autoridades segun cuantias.
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8.4.3. Apertura con cargo de cuenta fondos en avance para gastos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA APERTURA CON CARGO DE CUENTA
FONDOS EN AVANCE PARA GASTOS

DATOS PARA LA GLOSA:

1.

Concepto de la transaccion

Nombre completo a quien se le apertura el fondo en avance.

Motivo del fondo en avance

Fechas la actividad

Indicar el N° de Preventivo.

SISIFENININ

Ne° de Nota de solicitud de fondos en avance.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Solicitud de fondos en avance con cargo cuenta con la
documentacion respaldatoria.

Detalle de Presupuesto para gastos.

Comunicacién Interna DAF

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Pedidos de Materiales

Certificacién Presupuestaria de la Division de Presupuestos

@D

glstros Contables en SIGEP

Registro de ejecucion de gastos C-31 Preventivo

Libro Diario C-31 Preventivo

Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP

Libro Diario C-31 SIP

Registro de la Ejecucion de Gastos C-31 SIP pagado

Libro Diario C-31 SIP

Fotocopia del cheque.

WN@@PWNHEWPWNE

Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago electronico

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segln cuantias.
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8.4.4. Cierre de cargo de cuenta fondos en avance para gastos

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA CIERRE DE CARGO DE CUENTA FONDQOS EN
AVANCE PARA GASTOS

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccion

Nombre completo a quien se le cierra el fondo en avance.

Motivo del fondo en avance

Fechas la actividad

Indicar el N° de Preventivo.

SICIISIENISINITS

N° de Nota de solicitud de cierre fondos en avance.

) Cuidar la correcta redaccién y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Informe detallado de gastos, hastal5 dias calendario posterior a la

1. | adquisicion del bien o servicio o la realizacion de la actividad
programada, de acuerdo a presupuesto inicial aprobado.

2. | Facturas correspondientes sobre el gasto efectuado

3 Boleta de depdsito en caso de retorno antes de lo establecido o gastos
" | no efectuados

4. | Hoja de ruta Rectorado

5. | Comunicacion Interna DAF con la instruccion respectiva

Registros Contables en SIGEP

1. | Reversion de C-31 CIP preventivo

2. | Libro Diario de C-31 CIP revertido

3 Registro Preventivo C-31 CIP para pago tributos fiscales realizado
" | por la Division de Presupuestos.

4. | Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP CDI de Regularizacion.

5. | Libro Diario C-31 SIP CDI de Regularizacion. ]

6 Registro de ejecucion de gastos C-31 CIP Pago de Tributos (Cuando
" | corresponda)

7. | Libro Diario de C-31 CIP

3 Registro de la ejecucién de gastos C-31 CIP Pagado (Cuando

corresponda)

9.

Libro Diario C-31 CIP (Cuando corresponda)

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las
autoridades segun cuantias.
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8.5. Ingresos sin imputacion presupuestaria

A continuacion, se muestra la documentacion de respaldo que se debe tomar en cuenta en los diferentes registros contables

para Ingresos sin imputacion presupuestaria, por los siguientes conceptos:

C-21 SIP | Estudiantil).

Ingreso de recursos por venta de matriculas mediante QR, Transferencias bancaria y
Depédsitos Registro en Fondos Recibidos en Custodia (Aportes Voluntarios sector

errbneamente

Devolucion QR, Transferencias bancaria y Depositos de matriculas, realizados

8.5.1. Ingreso de recursos por venta de matriculas mediante QR, Transferencias bancaria y Depésitos Registro en
Fondos Recibidos en Custodia (Aportes Voluntarios sector Estudiantil).

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS EL INGRESO DE RECURSOS POR VENTA DE
MATRICULAS MEDIANTE QR, TRANSFERENCIAS BANCARIA Y DEPOSITOS REGISTRO EN
FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA (APORTES VOLUNTARIOS SECTOR ESTUDIANTIL).

1. | Concepto de la transaccién

2. | Tipo de matricula

3. | N° Cuenta Bancaria Recaudadora

DATOS PARA LA GLOSA: 4. | Unidad que genero el informe

5. | Indicar si la informacion es en formato digital

6. | N°C-31SIP

7 Cite de validacion por el Responsable de Control y
" | Fiscalizacion de Ingresos

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

1 La DTIC envia a la DAF cuadros resimenes general libreta
" | matriculas 1-33340493.

2 CD Cuadro resumen de los estudiantes matriculados por
" | carrera por Deposito de Banco.

3 CD Cuadro resumen de los estudiantes matriculados mediante
" | QR realizado por la DTIC

4. | Comunicacion interna DAF

5 Sello y firma validando el informe de Ingresos por el

Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.

Registros Contables en SIGEP

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Registro de ejecucién de gastos C-31 sacando de la cuenta

& Unica para llevar a fondos en custodia

2. | Libro diario C-31

3 Registro de ejecucion de Recursos C-21 SIP devengado -
" | percibido

4. | Libro diario C-21 SIP devengado — percibido

5. | Asiento manual CONAX de Distribucion de Beneficiarios

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que

elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades seguin cuantias.
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8.5.2. Devolucién QR, transferencias bancaria y depdsitos de matriculas, realizados errdneamente

DEVOLUCION QR, TRANSFERENCIAS BANCARIA Y DEPOSITOS DE MATRICULAS,
REALIZADOS ERRONEAMENTE

Solicitud de devolucidn del Interesado.

Fecha de Solicitud.

NUmero de Boleta de Deposito, transferencia bancaria o
DATOS PARA LA GLOSA: Pago QR.

Cuenta Bancaria Recaudadora.

Informe DTIC.

Documento de validacion por el Responsable de Control
y Fiscalizacion de Ingresos.
Solicitud de devolucion del Interesado.
Cuidar la correcta redaccién y ortografia de la glosa.
Solicitud del interesado a Vicerrectorado
Comunicacion interna de la DAF.
Dep0sitos bancarios
Registro de Beneficiario en el SIGEP
Comunicacion Interna DAF de Revision
Comunicacion Interna Finanzas al Responsable de
Control y Fiscalizacion de Ingresos
Informe DTIC (cuando corresponda)
Sello y firma validando el informe de Ingresos por el
Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.
Oficio de solicitud de pago de devolucién de la
9. | pertinencia o impertinencia del solicitante. Elaborado por
el Responsable de Control y Fiscalizacion de Ingresos.
Registros Contables en SIGEP
Asiento manual CONAX, cuando el depdsito es de meses
anteriores
Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP devengado
2. | sacando de la cuenta Unica para llevar a fondos en
custodia
Libro diario C-31 SIP devengado
Registro de ejecucion de Recursos C-21 SIP devengado -
percibido
Libro diario C-21 SIP devengado - percibido
6. | Asiento manual CONAX
(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades seglin cuantias.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

© N O UM WINIETRIN O (O] W N
N

gl & (»
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8.6. Ajustes Contables

A continuacion, se muestra la documentacion de respaldo que se debe tomar en cuenta en el asiento manual CONAM, por los

siguientes conceptos:

CONAM

Aperturas de cuentas de orden Cajas Pagadoras

Cierres de cuentas de orden Cajas Pagadoras

Apertura de cuenta de orden por desembolso con cargo de cuenta con Fondos Recibidos
en Custodia.

Cierre de cuenta de orden por desembolso con cargo de cuenta con Fondos Recibidos
en Custodia.

Reclasificacion a la cuenta edificios

Acciones FANCESA

Amortizacién acumulada del activo intangible

Previsiones para beneficios sociales a largo plazo

Depreciacion del activo fijo

Cuentas por cobrar matriculas nacionales y extranjeros

Incorporacion al patrimonio (Donaciones Recibidas)

Reclasificacion de la cuenta Fondos en Avance.

La documentacion de respaldo para los diferentes conceptos de los asientos manual CONAX, se encuentran en los Gastos sin

imputacién presupuestaria y los ingresos sin imputacion presupuestaria, descritos en numerales anteriores.

8.6.1. Apertura de cuenta de orden Cajas Pagadoras

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA LA APERTURA DE CUENTA DE ORDEN

CAJAS PAGADORAS.

DATOS PARA LA GLOSA:

1. Concepto de la transaccion

N° de la DA

N° del Preventivo

Importe Bs.

Mencionar la Planilla de pago y el mes correspondiente

Mencionar Libreta Bancaria

N~ w|N

. N° de cheque

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

7.1. Sueldos

Planilla de: 7.2.Retenciones Salariales

7.3.Becas

7.4. Asignaciones Familiares.

Registros Contables en SIGEP

1. Asiento Manual CONAM

Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP Devengado

Libro diario C-31 SIP Devengado

Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP pagado.

Libro diario C-31 SIP Pagado.

Fotocopia del cheque.

N (oo wiN

electrénico

Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago

de las autoridades segln cuantias.

(*) Deberéan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
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8.6.2. Cierre de cuentas de orden Cajas Pagadoras

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN
CAJAS PAGADORAS

Concepto de la transaccién

N° de CONAM de apertura de cuenta de orden Cajas pagadoras.

N° de la DA

N° del Preventivo

DATOS PARA LA GLOSA:

Importe Bs.

Mencionar la Planilla de pago y el mes correspondiente

SR EST RSN N

N° de cheque

(*) Cuid

ar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Nota del jefe caja central, solicitando el cierre.

Lista de planilla pagados.

Instruccion de la DAF.

Boleta de Deposito Bancario (cuando corresponda) Fotocopia

A B E E o

Recibo de entrega de cheques.

Re

Q

istros Contables en SIGEP

Asiento manual CONAM

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Registro de Ejecucion de Recursos SIP devengado percibido.
(cuando exista boleta de depdsito)

Libro Diario C-21 SIP devengado percibido

St N A o

Asientos Manuales CONAX  de beneficiarios (cuando

corresponda)

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de
las autoridades segun cuantias.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccidn de Desarrollo Organizacional

59



Guia Contable de Documentacion de Respaldo de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca

8.6.3. Apertura de cuenta de orden por desembolso con cargo de cuenta con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA APERTURA DE CUENTA DE ORDEN POR
DESEMBOLSO CON CARGO DE CUENTA CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

1. | Concepto de la transaccién
2. | Nombre completo a quien se realiza el desembolso.
3. | Importe Bs.
DATOS PARA LA GLOSA: 4. | Motivo del desembolso
5. | N° de cheque
6. | N°de C-31 de Gasto
(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.
1. | Solicitud al Sefior Rector
2 La D.A.F mediante comunicacidn interna instruye a la Division de
" | Contabilidad el Cargo de cuenta indicando el auxiliar
Informe de Disponibilidad de Recursos de La Divisién de
3. -
Contabilidad
Registros Contables en SIGEP
1. | Ajuste manual CONAM
| 2. | Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP de regularizacion
DOCUMENTOS DE RESPALDO: 3. | Libro diario C-31 SIP de regularizacion
4. | Registro de ejecucion de gastos C-31 SIP pagado.
5. | Libro diario C-31 SIP pagado.
6. | Fotocopia del cheque.
7. | Recibo de entrega de cheques y/o Comprante de pago electrénico

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y de las
autoridades segln cuantias.
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8.6.4. Cierre de cuenta de orden por desembolso con cargo de cuenta con Fondos Recibidos en Custodia

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS CIERRE DE CUENTA DE ORDEN POR
DESEMBOLSO CON CARGO DE CUENTA CON FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA

DATOS PARA LA GLOSA:

1.

Concepto de la transaccién

N° de CONAM de apertura de cuenta de orden.

Nombre completo a quien se realiza el desembolso.

N° Carnet de ldentidad.

Importe Bs.

Motivo del desembolso

Nk win

N° de C-31 de Gasto

~
*
N—

Cuidar la correcta redaccién y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Solicitud de cierre de cargo de cuenta dirigida a
Rectorado.

Informe detallado de Gastos

Facturas, recibos o planillas de retencion

Boleta de Deposito (si corresponde)

girlwinv &

Hoja de Ruta Rectorado

6.

Comunicacion interna DAF para el cierre de cargo
de cuenta.

Registros Contables en SIGEP

1.

| Ajuste manual CONAM

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.6.5. Reclasificacion a la cuenta edificios

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS LA RECLASIFICACION A LA CUENTA
EDIFICIOS

DATOS PARA LA GLOSA:

Concepto de la transaccién

Indicar la Unidad y/o facultad donde se realiza la
construccion

N° de oficio del informe correspondiente

Cite Fiscalizacion de Obras.

Mencionar Cite Division Presupuestos.

1
2
3.
4.
B
)

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Comunicacion Interna DAF para Reclasificacion de la

1 obra.

2. Nota de la Division de Presupuestos para reclasificar

3. Instruccion a presupuestos para cierre de la obra.

4 Nota del fiscal de obras a la DAF, informando de cierre de
' obra.

5. Resumen de planillas de pago.

6. Planilla de avance de obra.

7. Informe de ejecucion de obra.

8. Minuta de contrato de obra.

9. Contrato modificatorio, orden de trabajo.

10. | Libro de 6rdenes inicio y cierre (copia).

11. | Acta de recepcién provisional y definitiva (copia)

12. | Certificado de terminacién de obra (copia).

13. | Memoria fotogréfica.

14. | Planos As Built (copia).

15. Informes, Informacion proceso de cierre.

Registros Contables en SIGEP

1.

| Asiento manual CONAM

(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP,
y de las autoridades segun cuantias.
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8.6.6. Acciones FANCESA

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA REGISTRO DE ACCIONES FANCESA

DATOS PARA LA GLOSA:

1. Concepto de la transaccién

2. Gestion correspondiente a la valuacion de las acciones
3. N° de informe emitido por FANCESA

4, Importe Bs.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

7.1. N° De Acciones

Oficio de | 7.2. N° De Acciones Suscritas y/o Pagadas

FANCESA 7.3. Valor Patrimonial (Vpp)

informando: | 7.4. VValor Nominal Por Accion

2. Hoja de célculo

Registros Contables en SIGEP

1. | Asiento manual CONAM

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP, y
de las autoridades segun cuantias.

8.6.7. Amortizacion acumulada del activo intangible

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE AMORTIZACION
ACUMULADA DEL ACTIVO INTANGIBLE

DATOS PARA LA GLOSA:

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Cuadro elaborado en activos fijos

Comunicacion Interna DAF

Cuadro resumen de activo intangible consolidado de la

egistros Contables en SIGEP

1.

2

8. universidad
gi

1

| Asiento manual CONAM

(*) Deberan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP,
y de las autoridades segun cuantias.
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8.6.8. Previsiones para beneficios sociales a largo plazo

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO PREVISIONES PARA
BENEFICIOS SOCIALES A LARGO PLAZO

1. Concepto de la transaccién

2. Gestidn correspondiente de prevision de Beneficios.
DATOS PARA LA GLOSA: 3. N° de informe correspondiente

4. Unidad que realizo el informe

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

Informe elaborado por el jefe de la Division de Sistemas
1. Informaticos de Gestion Financiera, presentado a la
Direccion de Recursos Humanos

Informe de Kardex Recursos Humanos.

Comunicacién interna DAF

Reporte Libro mayor SIGEP

Cuadro de previsién de beneficios sociales en la Divisién

egistros Contables en SIGEP

2
3
4
5. -
de Contabilidad
gi
1

| Asiento manual CONAM

(*) Deberéan llevar la firmay sello de los funcionarios que elaboran,
verifican, aprueban, y firman los documentos contables en SIGEP,
y de las autoridades segun cuantias.

8.6.9. Depreciacion del activo fijo

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE DEPRECIACION DEL
ACTIVO FIJO
1. | Concepto de la transaccion.
2. | N°dela DA.
DATOS PARA LA GLOSA: 3. | N° de informe.

4. | Unidad que genero el informe.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

1 Reportes Generales y Resiimenes de activos fijos en medio
" | magnético e impreso

2. | Oficio Division de Activos Fijos

3. | Comunicacion interna DAF para registro contable

Reglstros Contables en SIGEP

| Asiento manual CONAM

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos contables
en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.6.10. Cuentas por cobrar matriculas nacionales y extranjeros

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE CUENTAS POR
COBRAR MATRICULAS NACIONALES Y EXTRANJEROS

Concepto del registro

Cite Division de Servicios Académicos

Importe en Bolivianos

Carnet de ldentidad

El motivo de la apertura de cuenta por cobrar a la
DATOS PARA LA GLOSA: ' persona.

IS Eal R N

Comunicacion interna DAF N° de informe
correspondiente u oficio.

Mencionar NUmero de Ejecucién de Recursos C-

! 21 CIP devengado.

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Oficio informe recibe informe de la Divisién de

1. .. -
Servicios Académicos.

2 Informes detallado de Universitarios deudores por

' conceptos de matriculas.

3. Instruccion DAF- Jefatura de Finanzas
Comunicacion interna DAF para registro en

4. -
contabilidad

DOCUMENTOS DE RESPALDO: Registros Contables

1. Ajuste manual CONAM

2 Registro de Ejecucion de Recursos C-21 CIP
' devengado.

3 Libro diario C-21 CIP

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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8.6.11. Incorporacion al patrimonio (Donaciones Recibidas)

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO DE INCORPORACION AL
PATRIMONIO (DONACIONES RECIBIDAS)

Concepto del registro

N° de DA

Indicar la Facultad que realiza la incorporacién del

DATOS PARA LA GLOSA: patrimonio

Mencionar la adquisicion muebles, equipos u otros.

gs| w M

. N° Acta de Recepcion de bienes recibidos

(*) Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

Reporte de activos de donacion. de la Unidad de

1 Activos Fijos

2. Acta de Recepcion de bienes recibidos

3. Formulario de Verificacion Fisica de Inventarios.
4, Nota de informe de activos Fijos.

5 Comunicacion Interna DAF, para registro de las

DOCUMENTOS DE RESPALDO: donaciones recibidas.

Registros Contables en SIGEP

Ajuste manual CONAM (por la incorporacion de
1. Activos Fijos, por la incorporacion al Capital
Institucional)

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.

8.6.12. Reclasificacion de la cuenta Fondos en Avance.

DOCUMENTOS DE RESPALDO REQUERIDOS PARA EL REGISTRO CONTABLE DE
RECLASIFICACION DE LA CUENTA FONDOS EN AVANCE.

1. Concepto de la transaccién

N° Oficio de Informe de fondos en Avance
pendientes de Cierre.

Comunicacién Interna DAF.

DIAIOD AR L E1R0rTAT N° Cite Departamento de Asesoria Juridica para

autorizacion de la cuenta.

A S

Nombre de los Funcionarios.

Cuidar la correcta redaccion y ortografia de la glosa.

L~
*
—

Reporte de Saldo de Auxiliar

Informe detallado de Deudores con Cargo de
Cuenta.

Cite Division de Contabilidad

Mo e

Comunicacién Interna DAF

DOCUMENTOS DE RESPALDO: 5 Informe Juridico

Registros Contables en SIGEP

1. | Asiento manual CONAM.

(*) Deberan llevar la firma y sello de los funcionarios que
elaboran, verifican, aprueban, y firman los documentos
contables en SIGEP, y de las autoridades segun cuantias.
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