ywmmm A %W Nrionad 7554 - 7570

MINISTERIO DE INDUSTRIA ' Resolucion N°© 299.-
Y COMERCIO -

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE SOPORTE
DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA
Y COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL PROCESO DE
OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y RENDICIONES DE CUENTAS,
SUJETOS AL CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

Asuncion, 20 de febrero de 2023

VISTO: El Memorandum D.C/0014/2023 de fecha 1 de febrero de 2023, de la
Direcci6n de Contabilidad, por el cual solicita la Resolucion de aprobacién de la actualizacion
de la Guia Basica de Revisién, para que las dependencias del Ministerio de Industria y
Comercio que presentan expedientes para procesar a través de la Direccion General de
Administracién y Finanzas, puedan tener presente en las Etapas de inicio de procesos de
Obligacion Contable, Pagos y Rendicion de Cuentas del Ministerio de Industria y Comercio;
Ys

CONSIDERANDO: Que, la Resolucion CGR 605/2022 de la Contraloria
General de la Republica, por la cual se establece la Guia Basica de documentos de Rendicién
de Cuentas que sustentan la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos de las entidades

sujetas al control de la Contraloria General de la Reptiblica y se deja sin efecto la Resolucion
Nro. 236 del 11 de mayo de 2020;

Que, la Ley N° 4017/2010, “De validez juridica de la Firma Electrénica, la Firma
Digital, los Mensajes de Datos y el Expediente Electrénico”, modificada parcialmente y ampliada
por la Ley 4160/12;

Que, el Decreto N° 7369/2011 “Por el cual se aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 4017/2010, “De validez juridica de la Firma Electrénica, la Firma Digital, los
Mensajes de Datos y Expedientes Electronicos”;

Que, la Resolucién N° 164 de fecha 06 de marzo de 2013 del Ministerio de
Industria y Comercio “Por el cual se reglamentan los articulos 35° y 42° de la ley N° 4017 de
fecha 23 de diciembre de 2010 “de validez juridica de la firma electrénica, firma digital, los
mensajes de datos y el expediente electrénico”;

Que, las Politicas de Racionalizacion del Gasto previstas en la Ley 7050/2023,
con relacién directa a insumos individualizados como Papeles y toner y su Decreto
Reglamentario 8759/2023;

Que, el Ministro de Industria y Comercio es el jefe Superior y responsable de la
formulacién y ejecucion de la politica confiada a esta Cartera y, en tal cardcter, le compete la

alta direccion de la misma, confoarr;e/lmNe el Articulo 1°, inciso b) del Decreto N°
2.348/1999 “Por el cual se Reglay Q@tﬁ la ¢ rta Organica del Ministerio de Industria y

Comercio — Ley N° 904/63, y se D §g§@gre‘f’g\ ©902/73”; ///
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucién N° 299.-

Articulo 1°.

Articulo 2°.

Articulo 3°.

Articulo 4°.

Articulo 5°

Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE SOPORTE
DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA
Y COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL PROCESO DE
OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y RENDICIONES DE CUENTAS,
SUJETOS AL CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

-2 -
POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales,
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Actualizar la Guia Bésica de Documentos de Rendicion de Cuentas que
sustentan la Ejecucion de los Principales Rubros Presupuestarios de Ingresos y
Gastos de los Organismos y Entidades del Estado, sujetos al control de la
Contraloria General de la Reptiblica, conforme a los términos del Anexo I que
forma parte de la presente Resolucion.

Designar al Departamento de Control Contable como responsable para
suministrar a las dependencias solicitantes de pagos, el formato correspondiente
para el Check List de los Sub Objeto de Gasto, atendiendo la amplitud expuesta
en la actualizacién de la Resolucién CGR N°© 605/2022, en cuanto a otras
normativas vigentes.

Reconocer el uso de las firmas autografas la Firma Electronica, la Firma Digital,
los Mensajes de Datos y el Expediente Electronico indistintamente en los legajos
de Rendiciones de Cuentas, generados en los procesos de pagos del Ministerio
de Industria y Comercio, en base a lo dispuesto en la Ley N° 4017/2010, como
asi también en concordancia a las Politicas de Racionalizacién del Gasto
previstas en la Ley 6672/2021.

Aprobar el Anexo II de la presente Resolucion en el cual incorpora el Check List
a todas las Direcciones que conforman la Direccién General de Administracion
y Finanzas y otras Direcciones que soliciten pagos, y s¢ encuentran dentro del
proceso de transferencia con el objetivo de aplicar el Control Interno en todas
las areas. Documento este que debera ser incluido en la presentacion del legajo,
con caracter de Declaracién Jurada.

Designar a la Direccién General de Administracién y Finanzas como 6rgano de
aplicacion, interpretacion, difusion ocializacién de la presente resolucion, con
tentorde estas disposiciones.
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucién N° 299.-

Articulo 6°.

Articulo 7°.

Articulo 8°.

Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE SOPORTE
DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA
Y COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL PROCESO DE
OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y RENDICIONES DE CUENTAS,
SUJETOS AL CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

-3 -

Encomendar a la Direccién de Talento Humano, la guarda y custodia de las
documentaciones de respaldos requeridas a fin de cumplir con el Plan de
Racionalizacion de Gastos, con el efecto de la disminucién de uso de hojas y
otros gastos de insumos en los siguientes niveles de gastos:

Nivel 11 Remuneraciones Basicas - Objeto de Gasto 110-160,

Nivel 12 Remuneraciones Varias — Objeto de Gasto 120-140,

Nivel 19 Otros Servicios - Objeto de Gasto 130-170-180-190,

Nivel 34 Otras Transferencias - Objeto de Gasto 841 - Becas,

Nivel 70 Otros - Objeto de Gastos -290 - Servicio de Capacitacion y
Adiestramiento.

Encomendar a la Direccién de Contrataciones, la guarda y custodia de las
documentaciones requeridas de respaldo de las adquisiciones de Bienes y
Servicios en los objetos del gasto generados mediante el proceso de
Conirataciones Publicas institucional, a efecto del acatamiento al Plan de
Racionalizacion de Gastos:

Nivel 50 Inversiones - Objeto de Gastos derivados del Rubro 500.
Nivel 61 Productos Alimenticios - Objeto de Gastos derivados del
Rubro 300 - Sub-Objeto del Gasto 310.

e Nivel 62 Medicamentos - Objeto de Gastos derivados del Rubro 300
Sub-Objeto del Gasto 352 — 358.

e Nivel 63 Combustibles y Lubricantes - Objeto de Gastos 360- 440.

e Nivel 70 Otros - Objeto de Gastos — Todos los demés Rubros.

FEncomendar a la Direccién Administrativa, Direccién Financiera, Unidades
Ejecutoras de Proyectos de los Viceministerios del Ministerio de Industria y
Comercio, la guarda y custodia de las documentaciones requeridas de respaldo
de las adquisiciones de Bienes y Servicios en los objetos del gasto generados
mediante el proceso de Contrataciones Publicas institucional, a efectos del
acatamiento al Plan de Racionalizacién de Gastos:

e Nivel 20 Servicios Basices Objeto de Gastos derivados del Rubro 210.
e Nivel 34 Otras Traf GO RMENObjeto de Gasto 830-840-850-860-870-

880-890.
e Nivel 50 Inversi 3
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° 299.-

Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE SOPORTE
DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA
Y COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL PROCESO DE
OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y RENDICIONES DE CUENTAS,
SUJETOS AL CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

-4 -

e Nivel 61 Productos Alimenticios - Objeto de Gastos derivados del
Rubro 300 - Sub-Objeto del Gasto 310.

e Nivel 62 Medicamentos - Objeto de Gastos derivados del Rubro 300
Sub-Objeto del Gasto 352 —358.

e Nivel 63 Combustibles y Lubricantes - Objeto de Gastos 360 - 440.
Nivel 70 Otros - Objeto de Gastos — Todos los demas Rubros.

Articulo 9°. Encomendar a todas las dreas y sus respectivas reparticiones que se encuentren
dentro de los inicios de solicitudes de transferencias, la aplicacion de las normas
técnicas de controles internos, dentro de cada proceso, a efectos de minimizar
los riesgos.

Articulo 10°. Iniciar la implementacién de las herramientas informéticas y digitales a ser
utilizados para el resguardo de las rendiciones institucionales.

Articulo 11°. Dejar sin efecto la Resolucion N° 452 de fecha 20 agosto de 2021 y toda
disposicion contraria a la presente.

Articulo 12°. Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar.
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Pagina N° 1/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL
PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

Anexo de la
Resolucion
N° 299/2023

ANEXO I

GUIA BASICA DE DOCUMENTOS QUE

SUSTENTAN LAS EJECUCIONES DE LOS

GASTOS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y

COMERCIO
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 2/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
rethmaaearory | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

HAREMU | FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
TN COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORiA GENERAL DE

LA REPUBLICA.

NIVEL 100 - 110 SERVICIOS PERSONALES

111 - SUELDO PERSONAL PERMANENTE (Fisico o electrénico)

1.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

1.2

Comprobante de Pago

1.3

Orden de Pago Red Bancaria

1.4

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria - CDP.

1.5

Boleta de Deposito o Pago de Aportes Jubilatorios

1.6

Planilla de Liquidacién de Sueldos

1.7

Planilla de Descuentos de Sindicatos, Asociaciones, Cooperativas, etc.,
con la autorizacion correspondiente

1.8

Recibo de Pago o Transferencia a Asociaciones, Sindicatos,
Cooperativas, etc.

1.9

Boletas de Depésitos de Descuentos Judiciales

1.10

Planilla de Descuentos Judiciales

1.11

Informe de la Direccién de RRHH — planilla de autorizacién de descuento por
multas para inicio del proceso de pago.

1.12

Acto Administrativo — (Resolucién/Reglamentacion que autoriza el
descuento por multas)

1.13

Planilla de movimiento mensual de RRHH (Altas, bajas, traslados,
ascensos, vacantes, permisos, nombramientos, etc.)

1.14

Resoluciones de Movimientos del Personal

1.15

Registro Contable

1.16

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

1.17

FORC 02 - SICO

T113 - GASTOS DE REPRESENTACION (Fisico 0 electrénico)

2.01

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

2.02

Comprobante de Pago

2.03

Orden de Pago Red Bancaria

2.04

Planilla de Liquidacion por Gastos de Representacion

2.05

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP.

2.06

Resolucion de desafectacién de Cargos

2.07

Resolucién de Asignacién de cargos y autorizacion
de pago (Emision una vez al afio y en caso de presentarse modificaciones)

2.08

Registro Contable N

2.09
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 3/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
TETA MBAE'APOPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

HANEMU | FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
b COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

2.10

Planilla de descuentos Judiciales

2.11

Boleta de Pago o Depdsito de Aporte Jubilatorio y/o Comprobante

2.12

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serén verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

2.13

FORC 02 - SICO

1114 - AGUINALDOS (Fisico o electrénico)

3.01

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

3.02

Comprobante de Pago

3.03

Orden de Pago Red Bancaria

3.04

Planilla de Liquidacion de Aguinaldo

3.05

Planillas Acumuladas mensuales de Sueldos y otros Ingresos

3.06

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

3.07

Registro Contable

3.08

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

3.09

FORC 02 - SICO

122 - GASTOS DE RESIDENCIA (Fisico o electrénico) I

4.01

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

4.02

Orden de Pago Red Bancaria

4.03

Comprobante de Pago

4.04

Resolucién de traslado via Designacion

4.05

Resolucion que autoriza el Pago

4.06

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

4.07

Resolucion que establece la Reglamentacion de Pago

4.08

Planilla Declaracién Jurada de Gastos de Residencia — Anexo B-01-6

4.09

Comprobantes de Gastos de hospedaje, alquiler y gastos de servicios basicos

4.10

Registro Contable

4.11

Otras exigencias no previstas en el presente subgrupo del Gasto, seran verificadas
de acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

4.12

FORC 02 - SICO

Switch Bancario Comprobante de Transferencia internacional por pagos

" 1123 - REMUNERACION EXTRAORDINARIA '(Fisicoo:‘elect'rénico)

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

Orden de Pago Red Bancaria

Comprobante de Pago

e
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUiA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA’
terameaearory | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

Halkews FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
Ml COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

5.04

Comprobante de Depésito o Pago del Aporte Jubilatorio

5.05

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria. CDP.

5.06

Informe de RRHH de horas extras trabajadas — planilla de autorizacion para inicio
del proceso de pago.

5.07

Planilla de Liquidacién de Remuneracién Extraordinaria

5.08

Planilla de Descuentos de Sindicatos, Asociaciones, Cooperativas, etc.

5.09

Recibo de pago o transferencia a Asociaciones, Sindicatos, Cooperativas, etc.

5.10

Planilla de descuentos Judiciales

5.11

Boleta de Depdsito por Descuentos Judiciales

5.12

Resolucién o Nota de Autorizacion de Pago

5.13

Resolucién que establezca la reglamentacion Interna de Pago

5.14

Registro Contable

5.15

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

5.16

FORC 02 - SICO

6-‘

[125 : REMUNERACION ADICIONAL (Fisico o electrénico) '

6.01

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

6.02

Orden de Pago Red Bancaria

6.03

Comprobante de Pago

6.04

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria. CDP.

6.05

Informe de RRHH de horas Adicionales trabajadas — planilla de autorizacion para
inicio del proceso de pago.

6.06

Planilla de Liquidacion de Remuneracién Adicional

6.07

Planilla de Descuentos de Sindicatos, Asociaciones, Cooperativas, etc.

6.08

Recibo de pago o transferencia a Asociaciones, Sindicatos, Cooperativas, etc.

6.09

Planilla de descuentos Judiciales

6.10

Boleta de Deposito por Descuentos Judiciales

6.11

Resolucion o Nota de Autorizacién de Pago

6.12

Resolucién que establezca la reglamentacion.

6.13

Registro Contable

6.14

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

6.15

FORC 02 - SICO
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
“TETA MBA’E'APOPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
HA NEM FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela

A &/ P COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL Resolucién

INDUSTRIA

¥ COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

LA REPUBLICA.
7. |131.- SUBSIDIO FAMILIAR (Fisico o -electrénico)
7.1 | Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)
7.2 |Orden de Pago Red Bancaria
7.3 | Comprobante de Pago
7.4 |Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP
7.5 |Planilla de Pago de Subsidio Familiar
7.6 |Copia de Formulario o Nota de Solicitud
7.7 | Copia Autenticada de Certificados (nacimiento, matrimonio, defuncion)
7.8 |Resolucion que establece los montos y autoriza el Pago
7.9 {Registro Contable
710 Ofras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serdn verificadas de
’ acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.
7.11 |FORC 02 - SICO
8 |133 - BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES (Fisico o electrénico) -
8.1 |Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)
8.2 | Comprobante de Pago
8.3 |Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP
8.4 |Orden de Pago Red Bancaria
8.5 |Planilla de Liquidacién de Bonificaciones y Gratificaciones.
8.6 |Boleta de Depésito o comprobante de Pago del Aporte Jubilatorio
8.7 |Planilla de Descuentos de Sindicatos, Asociaciones, Cooperativas, etc.
8.8 |Recibo de pago o transferencia a Asociaciones, Sindicatos, Cooperativas, etc.
8.9 |Planilla de Descuentos Judiciales
8.10 |Boleta de Deposito p/descuentos Judiciales
8.11 |Resolucion que determina y autoriza el pago.
8.12 |Resolucién de asignacion al cargo
313 Disposicién legal del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad (MTESS) sobre
lugares Insalubres
8.14 |Copia Autenticada del Titulo Habilitante
8.15 | Planilla de antigiiedad de funcionarios o Resolucion de nombramiento
8.17 |Registro Contable
8.16 |Informe de Recursos Humanos
2.18 Otras exigencias no previstas en el presente Ojbj eto del Qasto, sel.'én verificadas de
’ acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.
8.19 |FORC 02 - SICO
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUiA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
TETA MBA'E'APOPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

ot N FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
Vesle COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL |  Resolucion
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

"[136 - BONIFICACION POR EXPOSICION AL PELIGRO (Fisico o
. |electrénico) . - R U

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

Comprobante de Pago

Orden de Pago Red Bancaria

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria-CDP

Planilla de Liquidacion de Bonificaciones y Gratificaciones.

Planilla de descuentos Judiciales

Recibo de pago o transferencia a Asociaciones, Sindicatos, Cooperativas, etc.

Autorizacion para los descuentos

Boleta de Depdsito p/descuentos Judiciales

Resolucion por la cual se procede al descuento Judicial

Resolucidn que determina y autoriza el pago.

Resolucion de asignacion al cargo

Planilla de antigiiedad de funcionario o Resolucién de Nombramiento

Registro Contable

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

FORC 02 - SICO

137 - GRATIFICACION POR SERVICIOS ESPECIALES (Fisico 0
electrénico) -~ - I o <

Solicitud de Transferencia de Recﬁfsos (STR)

Comprobante de Pago

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

Orden de Pago Red Bancaria

Planilla de Pago o Liquidacién de Gratificacién por Servicios Especiales

Nota de Pedido Interno de la Jefatura para el pago

Resolucién de Nombramiento y Cargo Asignado

Resolucién por la cual se determina y autoriza el Pago

Reglamento Interno

Carta o constancia emitida por los organismos internacionales de créditos que
autorice la asignacion

Documento que avale la Comision

Dictamen que justifique dicho pago

Planilla de Asistencia o Divergencia

Registro Contable P :
Otras exigencias no previstas en el pre g{it‘@%ﬁj%ﬁ{del Gasto, seran verificadas de
=

. . ; PN\ .
acuerdo a la normativa legal vigente ,r{@i‘a 91’7E‘3Er_9101§ Fiscal ,qnahzado./ P
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SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
teri maaeapory | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
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INDUSTRIA
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[10.16 [FORC 02 - SICO |

ar ]

......

11.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR). -

11.2

Orden de Pago Red Bancaria

11.3

Comprobante de Pago

11.4

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria — CDP

11.5

Planilla de liquidacién de Pago con Factura

11.6

Contrato por Prestacion de Servicios

11.7

Planilla de liquidacién del Personal Técnico Ocasional

11.8

Resolucién que autoriza la Contratacién y Pago

11.9

Certificado de Cumplimiento Tributario

11.10

Titulo o Certificado de Estudios visados por el MEC

11.11

Informe aprobado sobre servicios prestados

11.12

Constancia de la Secretaria de la Funcién Publica, de no ser funcionario ptblico

11.13

Planilla y/o Registros de Asistencia

11.14

Resolucién o Autorizacion de Multas, Informe de la Direcciéon de RRHH —
planilla de autorizacién de descuento por multas para inicio del proceso de pago

11.15

Registro Contable

11.16

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serdn verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

11.17

Factura Contado.

11.18

Informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

11.19

Consulta de Validez de documentos

11.20

Comprobante de Retenciones segin normativa vigente

11.21

FORC 02 - SICO

12

1144 JORNALES (Fisico.o electrénico).

12.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR) B

12.2

Orden de Pago Bancaria.

12.3

Comprobante de Pago

12.4

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

12.5

Factura, Recibo y/o Planilla de Pago

12.6

Informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

12.7

Contrato de Prestacidn de Servicios

12.8

Resolucion que autoriza el Contrato y el Pago.

12.9

Informe de la Direccion de RRHH IR0 T
T

12.10

=

. 7 N . 7 N
Resolucion de autorizacién de multas /@ c:X

G K de Deparamen/
etaria 6055 decretaria Generd
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LA REPUBLICA. )

12.11

Constancia de la Secretaria de la Funcién Publica de no ser funcionario publico

12.12

Fotocopia del RUC o declaracion de no ser contribuyente.

12.13

Comprobantes de Retenciones seglin normativa vigente

12.14

Certificado de Cumplimiento Tributario

12.15

Registro Contable

12.16

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto serdn verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

12.17

FORC 02 - SICO

Resolucién o autorizacién de Multas, Informe de la Direccién de RRHH — planilla
de autorizacién de descuento por multas para inicio del proceso de pago

13

145 HONORARIOS PROFESIONALES (Fisico o electrénico)

13.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

13.2

Orden de Pago Red Bancaria

13.3

Comprobante de Pago

13.4

Planilla de Pago de Honorarios Profesionales

13.5

Constancia de la Secretaria de la Funcién Pablica de no ser Funcionario Pablico

13.6

Factura Crédito y Recibo de Dinero o Factura Contado

13.7

Comprobante de Retenciones segiin normativa vigente

13.8

Contrato de Prestacion de Servicios

13.9

Resolucién que autoriza el Contrato y Pago

13.10

Resolucidn o autorizacién de multas, Informe de la Direccién de RRHH — planilla
de autorizacion de descuento por multas para inicio del proceso de pago

13.11

Informe del Trabajo realizado segin Contrato

13.12

Planilla de Asistencia

13.13

Certificado de Cumplimiento Tributario

13.14

Registro Contable

13.15

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

13.16

Informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

13.17

FORC 02 - SICO

/.«—""
“
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NIVEL 100 - 160 REMUNERACIONES POR SERVICIOS EN EL
EXTERIOR

14

161 SUELDO (Fisico o electrénico)

14.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

14.2

Comprobante de Pago

14.3

Orden de pago Red Bancaria

14.4

Planilla de Liquidacion de Sueldos

14.5

Planilla de Descuentos de Sindicatos, Asociaciones, Cooperativas, etc., con la
autorizacion correspondiente

14.6

Recibo de Pago o Transferencia a Asociaciones, Sindicatos, Cooperativas, etc.

14.7

Boletas de Depésitos - Descuentos Judiciales

14.8

Planilla de descuentos Judiciales

14.9

Resolucion que autoriza el descuento por multas

14.10

Planilla de movimiento mensual de RRHH (Altas, bajas, traslados, ascensos,
vacantes, permisos, nombramientos, etc.)

14.11

Resoluciones de movimientos de personal

14.12

Switch Bancario de transferencia realizada.

14.13

Registro Contable

14.14

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

14.15

FORC 02 - SICO

15

1162 GASTOS DE REPRESENTACION (Fisico o electrénico)

15.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

15.2

Comprobante de Pago

153

Orden de Pago - Red Bancaria

15.4

Planilla de Liquidacion por Gastos de Representacion

15.5

Resolucion de Desafectacion de Cargos

15.6

Resolucién de Asignacion de Cargos

15.7

Switch Bancario de transferencia realizadae==

15.8

SR BYST
L7
£
FERIETA S
.
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Registro Contable @% N 4, N e el
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15.9

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

15.10

FORC 02 - SICO

16 -

1163 AGUINALDO (Fisico o electrénico)

16.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

16.2

Comprobante de Pago

16.3

Orden de Pago - Red Bancaria

16.4

Planilla de Liquidacién de Aguinaldo

16.5

Planillas Acumuladas mensuales de Sueldos y otros Ingresos

16.6

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

16.7

Switch Bancario de transferencia realizada.

16.8

Registro Contable

16.9

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

16.10

FORC 02 - SICO

17

1180 FONDO DE RESERVAS ESPECIALES (Fisico o electrénico)

17.1

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

17.2

Orden de Pago - Red Bancaria

17.3

Comprobante de Pago

174

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

17.5

Informe del Area Competente

17.6

Planilla

17.7

Registro Contable

17.8

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

17.9

FORC 02 - SICO

NIVEL 100 - 190 OTROS GASTOS DEL PERSONAL

18 1191 SUBSIDIO PARA LA SALUD (Fisico o electrénico)

18.1 | Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

18.2 |Orden de Pago - Red Bancaria P—

18.3 | Comprobante de Pago ﬁ,\wusm@x} TJ\ //’Z/
Y S /
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18.4 |Planilla del Personal
18.5 | Planilla de Liquidacion de Pago de Subsidio

Declaracién Jurada de no contar con seguro social del Instituto de Prevision
Social del (IPS)

18.7 |Registro Contable

18.8 Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
“® | acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

18.9 |FORC 02 - SICO

18.6

19 199 OTROS GASTOS DEL PERSONAL (RETIROS VOLUNTARIOS -

OTROS) (Fisico o electrénico) , .
19.1 |Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

19.2 |Orden de Pago Red Bancaria

19.3 | Comprobante de Pago
19.4 | Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

19.5 | Planilla de Liquidacién de Pago por desvinculacion o Retiro voluntario

19.6 |Resolucién que Autoriza el Retiro Voluntario y el Pago

19.7 | Copia de Sentencias Judiciales, Sumarios, etc.

19.8 | Copia de Acuerdo o Sentencia

19.9 {Renuncia escrita del interesado/a

Notas o Memorandos Administrativos que determinen el pago en concepto de

causas presupuestarias o administrativas justificadas

Documentos que justifiquen el pago por indemnizaciones de accidentes ocurridos

en actos de servicio(informe médico o dictamen, diagndstico médico)

19.12 | Registro Contable

19.13 Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
‘12 | acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

19.14 | FORC 02 - SICO

19.10

19.11

NIVEL 200 — SERVICIOS NO PERSONALES

720|210 SERVICIOS BASICOS (Fisico o electronico)
20.1 |Solicitud de Transferencia de Recursos STR
20.2
20.3

ES COPIA FIEL DEL ORIGIN% .
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20.4

Factura Crédito y/o Factura Contado

20.5

Comprobante de Retenciones segun normativa vigente

20.6

Contrato de Locacion en su caso

20.7

Plan de Racionalizacion de Gastos

20.8

Registro Contable

20.9

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serdn verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

20.10

FORC 02 - SICO

20.11

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

21

|220 TRANSPORTE Y ALMACENAJE (Fisico o electrénico)

21.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

21.2

Comprobante de Pago

21.3

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

214

Nota de Pedido Interno

21.5

Resolucién de aprobacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

21.6

Carta de Invitacion a Proveedores

21.7

Acta de Apertura de Sobres

21.8

Informe de Evaluacién Técnico Econémico y Cuadro Comparativo

21.9

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social

21.10

Certificado de Cumplimiento Tributario

21.11

Informe o Dictamen sobre Contratacion, Via Excepcion

21.12

Copia de Contrato, Adendas.

21.13

Compromiso de Contratacion — CDC -/ Cédigo de Contratacion

21.14

Factura Crédito/Contado

21.15

Comprobante de Retencion (segin normativa vigente)

21.16

Boleta de Deposito de Retencion (seglin normativa vigente)

21.17

Poliza de Seguro

21.18

Orden de Compra y /o Servicio.

21.19

Nota de prestacion del servicio o confor,madad:del Servicio o Acta de recepcion

1N 4

21.20

Registro Contable. S e *o;\\ N //2 o
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Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
al llamado podran ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serén verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

FORC 02 - SICO

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

231 PASAJES (Fisico o electronico).

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

Comprobante de Pago

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

Nota de Pedido Interno

Resolucién de aprobacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

Nota de Remision del Programa Anual de Contrataciones “PAC” y Plan
Financiero Institucional “PFI” a la Direccién Nacional de Contrataciones Puablicas
“DNCP”

Carta de Invitacidn a Proveedores

Acta de Apertura de Sobres

Informe de Evaluacién Técnico Econémico y Cuadro Comparativo

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social-IPS

Certificado de Cumplimiento Tributario

Informe o Dictamen sobre Contratacion, Via Excepcion

Resolucién de Adjudicacién y Autorizacién del Contrato

Compromiso de Contratacion- CDC / Cédigo de Contratacion

Copia de Contrato

Orden de Compra y /o Servicio.

Factura Crédito/ Contado

Comprobante de Retencién de Impuestos (segun normativa vigente)

Resolucion de designacion del funcionario comisionado

Resolucion de Autorizacion de Pago

Nota de invitacidn para cursos, seminarios, eventos, etc.

Copia de Tickets de Pasajes P

Informe del Director y/o RRHH — (Il}féﬁ\%%gg&l_gﬂﬁﬁgcci}'m de] Talento Humang).
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Registro Contable

Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
al llamado podran ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serdn verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

FORC 02 - SICO

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

1232 VIATICOS'y MOVILIDAD: (Fisico o electrénico)

Solicitud de Recursos de Transferencia (STR)

Orden de Pago Red Bancaria

Comprobante de Pago

Solicitud de Viaticos o Formulario de Solicitud de Vidticos y Movilidad VMI-
01/VMI-02/VME-01/VME-02.

Comisién de Trabajo — Solicitud de Permiso y vacaciones sistema TERA-
constancia de trabajo

Autorizacién para utilizacién de vehiculo oficial u Orden de Trabajo.

Planilla Pro-Forma para pagos de viaticos.

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

Planilla de Pago de Viatico debidamente autorizado o Formulario de Liquidacion
de Viaticos y Movilidad Interior/Exterior LVMI-03/LVME-03

Parte diario del uso del vehiculo oficial o Solicitud de Transporte (Moévil de la
Institucién) — STMI-01.

Reglstro de salida y regreso de funcionarios comisionados Solicitud de Permiso y
vacaciones sistema TERA- constancia de trabajo

Resolucién que dispone la realizacion del trabajo o designacion y Pago de Viatico.

Resolucidn de Autorizacion de Pago de Viatico.

Plan de racionalizacion establecido por la normativa vigente

Nota de invitacidn para eventos internacionales, en su caso

Resolucién que Reglamenta y Fija monto

Tabla de cotizaciones del dia en su caso

Formulario s/resolucion vigente

Comprobantes de respaldo del Formulario "R We Cuentas Viaticos por
\\\DUSTRM

Informe del participante, en su caso

Beneficiario"
e “Wart n(\z
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23.21 | Comprobante de presentacién de la Rendicién de Cuenta en los casos establecidos

23.22 | Registro Contable

2393 Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
*“? | acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

23.24 |FORC 02 - SICO

24 |233 GASTOS DE TRASLADO (Fisico o electronico)

24.1 | Solicitud de Recursos de Transferencia (STR)

24.2 |Orden de Pago Red Bancaria

24.3 | Comprobante de Pago

24 .4 | Solicitud de viaticos

24.5 | Comisién de Trabajo

24.6 | Autorizacion para utilizacion de vehiculo oficial.

24.7 |Planilla Pro-forma para pagos de viaticos

24.8 | Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) —con descripcion de saldo

24.9 |Nota de Pedido Interno

24.10 | Resolucién de aprobacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

24.11 | Nota de remisién det "PAC" y "PFI" a la DNCP

24.12 | Carta de invitacién a Proveedores

24.13 | Acta de Apertura de Sobres

24.14 | Informe de evaluacién Técnico - econémico y Cuadro Comparativo

24.15 | Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social

24.16 | Certificado de Cumplimiento Tributario

24.17 | Informe o Dictamen sobre contratacion - via excepcion

24.18 | Resolucién de adjudicacion y autorizacion del Contrato

24.19 | Compromiso de contratacion — CDC.
24.20 | Copia Contrato
24.21 | Orden de Compra o Servicio

24.22 | Factura crédito o Factura contado
24.23 | Comprobante de retencién de Impuestos (segiin normativa vigente)
. s . ) —mN,
24.24 | Resolucion de designacion del Fun01ona;}é\mgpg§o ) i
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CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

24.25 | Copia de Tickets de Pasajes
24.26 | Resolucion que dispone la realizacion del trabajo o designacién

24.27 | Resolucién de autorizacién de Pago de Viatico.

24.28 | Planilla de Pago de viatico debidamente autorizado |

24.29 | Plan de racionalizacién establecido por la normativa vigente

24.30 | Dictamen juridico

24.31 | Tabla de cotizaciones del dia en su caso

24.32 | Formulario aprobado por la CGR.
24.33 | Comprobante de presentacién de la Rendicion de Cuenta en los casos establecidos

24.34 | Registro Contable

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto serdn verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

24.36 | FORC 02 - SICO
24.37 | Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

24.35

25 239 PASAJES Y VIATICOS VARIOS (Fisico o electronico) - -
25.1 |Solicitud de Recursos de Transferencia (STR)

25.2 {Orden de Pago Red Bancaria

25.3 | Comprobante de Pago

25.4 | Solicitud para gastos de caja chica

25.5 |Registro contable

25.6 |Factura

257 | Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.
Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, serdn verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

25.9 [FORC 02 - SICO

25.8

26 240 GASTOS POR SERVICIOS DE .ASEO,'MANTENIMIEN_’I’O Y
' " |REPARACIONES (Fisico o electrénico) o ‘
26.1 |Solicitud de Transferencia de Recursos S'l;m

S

Comprobante de Pago / 2 WWR ) ﬂ g
R -
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Péagina N° 17/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA I;ASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
revameazarory | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

HAREMO | FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
v COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL |  Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

263

Detalle pormenorizado de los bienes a ser reparados con el calculo del %
establecido sobre el valor original y/o inicial de los bienes para determinar que los
costos no superen a lo establecido

26.4

Plan de Racionalizacién establecido en la normativa vigente

26.5

Nota de Remision del “PAC” y “PFI” a la “DNCI”

26.6

Carta de Invitacidén a Proveedores

26.7

Acta de Apertura de Sobres

26.8

Informe de Evaluacién Técnico Econdmico y Cuadro Comparativo

26.9

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social -IPS

26.10

Certificado de Cumplimiento Tributario

26.11

Informe o Dictamen que fundamente la adquisicion

26.12

Resolucién de Adjudicacion y Autorizacion de Contrato

26.13

Copia de Contrato

26.14

CDC- Compromiso de Contratacion/ Cédigo de Contratacién

26.15

Factura Crédito/ Contado

26.16

Comprobante de Retenciéon de Impuestos (segiin normativa vigente)

26.17

Nota de pedido para la Realizacién del Trabajo

26.18

Orden de Compra y /o Servicio.

26.19

Nota de Recepcién del Mantenimiento Realizado o Acta de recepeion

26.20

Informe Técnico del Mantenimiento Realizado

26.21

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

26.22

Registro Contable

26.23

Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
al llamado podrén ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

26.24

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas
de acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

26.25

FORC 02 - SICO

26.26

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

- 27 .

27.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

27.2

Comprobante de Pago

Resolucién de aprobacion del Pro gramgfl{gsﬂﬁ
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 18/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUJA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
ﬂ-:ré meaearopy | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

\ S FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
Mtk COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

274

Resolucién de Nombramiento del Encargado de la UOC

27.5

Nota de Remisién del "PAC" y "PFI" a la "DNCT"

27.6

Carta de Invitacion a Proveedores

27.7

Acta de Apertura de Sobres

27.8

Informe de Evaluacién Técnico-Econémico y Cuadro Comparativo

27.9

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social -IPS

27.10

Informe o Dictamen que fundamente la adquisicion

27.11

Resolucién o Nota de Adjudicacién y Autorizacion de Contrato y/o Adquisicion

27.12

Copia de Contrato

27.13

CDC-Compromiso de Contratacién/ Codigo de Contratacion

27.14

Factura Crédito/Contado

27.15

Comprobante de Retencién de Impuestos (segiin normativa vigente)

27.16

Orden de Compra y /o Servicio.

27.17

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

27.18

Registro Contable

27.19

Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
al llamado podran ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

27.20

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

27.21

FORC 02 - SICO

27.22

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

.28

260 SERVICIOS TECNICOS y PROFESIONALES (Fisico.o electrénico)

28.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

282

Comprobante de Pago

28.3

Resolucién de aprobacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

28.4

Resolucion de Nombramiento del Encargado de la UOC

28.5

Nota de Remisién del "PAC" y "PFI" ala "DNCT"

28.6

Carta de Invitacién a Proveedores

28.7

Acta de Apertura de Sobres m

28.8

|

<2 (- AN AN
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
TETA MBA'E'APOPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

| A NEMY FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela

e COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

28.9

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social-IPS

28.10

Certificado de Cumplimiento Tributario

28.11

Informe o Dictamen que fundamenta la adquisicion.

28.12

Resolucién o Nota de Adjudicacion y Autorizacién del Contrato

28.13

Copia de Contrato

28.14

CDC-Compromiso de Contratacién/ Cédigo de Contratacion

28.15

Nota de Pedido Interno

28.16

Factura Crédito/Contado

28.17

Comprobante de Retencién de Impuestos (segin normativa vigente)

28.18

Orden de Compra y /o Servicio.

28.19

Copia poliza de Seguro

28.20

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

28.21

Informe mensual de Actividades realizadas por el Contratado

28.22

Registro Contable

28.23

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

28.24

FORC 02 - SICO

28.25

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

28.26

Swicth Bancario por trasferencias internacionales

- 29

270 SERVICIO SOCIAL (Fisico o electrénico)

29.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

29.2

Comprobante de Pago

29.3

Solicitud del Servicio Social

294

Informe elaborado por la Institucion que determine la situacién economica del
beneficiario

29.5

Factura Crédito/Contado

29.6

Resolucién que autoriza el Pago

29.7

Reglamento Interno

29.8

Certificado médico y/o Recetas médicas

29.9

Nota de Remisi6n y/o Recepeion SNUSTRR: .

29.10

. . . e . )
Listado de los Beneficiarios del conceptc,)ﬁﬁen,clgn‘ad& .
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIQ | Pégina N°20/34
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE, DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
YETA MBAEAROPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

N\ emi FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
Mo A COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y N° 299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

29.11 | Cédula de Identidad del Beneficiario

29.12 | Resolucion que Reglamenta y Fija el monto a ser abonado

29.13 | Registro Contable

29.14 Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
*" | acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

29.15 {FORC 02 - SICO

29.16 | Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

30 |280 OTROS SERVICIOS EN GENERAL (Fisico o electrénico)

30.1 | Solicitud de Transferencia de Recursos STR

30.2 | Comprobante de Pago

30.3 |Solicitud del Servicio

30.4 |Resolucion de aprobacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

30.5 |Nota de Remision y o Recepcion del "PAC" y "PFI" a la "DNCP"

30.6 |Carta de Invitacién a Proveedores

30.7 | Acta de Apertura de Sobres

30.8 |Informe de Evaluacién Técnico-Econémico y Cuadro Comparativo

30.9 | Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social -IPS

30.10 | Certificado de Cumplimiento Tributario

30.11 | Informe o Dictamen sobre Contratacién, Via Excepcién / Convenio Marco

30.12 | Resolucion de adjudicacién y autorizacién de pago

30.13 | Copia de Contrato

30.14 | CDC-Compromiso de Contratacién/ Codigo de Contratacién

30.15 | Factura Crédito/Contado

Solicitud de servicio justificando el motivo por el cual serdn adquiridos alimentos

30.16 terminados o semielaborados

30.17 | Consulta de Validez de Documentos

30.18 | Comprobante de Retencién de Impuestos (segin normativa vigente)

30.19 | Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

30.20 | Registro Contable

Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
3021 al llamado podran ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.
Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
Jtiz2 acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

30.23 | FORC 02 - SICO

e~
30.23 | Recibo de dinero o informe del Sistegln‘g(ﬁfﬁﬁ@;fﬁ\de trapsferencia de fondgs.
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO | PéaginaN°21/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
TETA MBA'E'APOPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

HANEMU | FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
Mkt COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL |  Resolucion
¥ COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023

RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

290 SERVICIOS DE CAPACITACIéN:’YADIESTRAMIEN-TO (Fisico o
electrénico) .~ - S S L C

Solicitud de Transferencia de Recursoé STR

Comprobante de Pago

Resolucion de Contratacion del Profesional

Copia del Contrato

Informes presentados por las personas que han participado de los eventos de
capacitacion

Copias de los Certificados de las personas que han capacitado de los eventos de
capacitacion

Restmenes trimestrales presentados por la reparticién de Recursos Humanos
correspondientes a las evaluaciones para informar a la autoridad de la Institucion
asi como a la secretaria de la Funcién Publica

31.8

Informe resumido presentado por el servidor publico a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos

31.9

Evaluaciones de desempefio realizadas al personal beneficiado tal como lo
establece la normativa vigente (Anexo al decreto presupuestario)

31.10

Nota de Pedido Interno

31.11

Solicitud de Servicio y/o designacién para Cursos, Seminarios

31.12

Factura Crédito/Contado

31.13

Comprobante de Retencién de Impuestos (segun normativa vigente)

31.14

Certificado de No Retencion de Impuestos.

31.15

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

31.16

Registro Contable

31.17

Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
al llamado podrén ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

31.18

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

31.19

FORC 02 - SICO

31.20

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

31.21

Sweith Bancario por trasferencias internacionales

- 32

300 - BIENES DE CONSUMO E INSUMOS (Fisico o electrénico) -

32.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

32.2

Comprobante de Pago

323

Resolucion de aprobacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

324

Plan de Racionalizacion conforme normativa vigente

32.5

Resolucién de Nombramiento del Encargad@delaiOC

SR A
Nota de Remision de "PAC" y "PFI" a la/iDNCR! "2\ // /| 7
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 22/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA

Liré meaearory | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
EMU

HANEWS FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
okrnde COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL |  Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y | N°299/2023
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORiA GENERAL DE

LA REPUBLICA.

32.7

Carta de Invitacion a Proveedores

32.8

Acta de Apertura de Sobres

32.9

Informe de Evaluacion Técnico-Econémico y Cuadro Comparativo

32.10

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social -IPS

32.11

Certificado de Cumplimiento Tributario

32.12

Informe o Dictamen sobre Contratacién, Via Excepcién y/o Convenio Marco

32.13

Resolucion o Nota de Adjudicacién y Autorizacién de Contrato y/o Adquisicion

32.14

Copia de Contrato

32.15

CDC-Compromiso de Contratacién/ Codigo de Contratacién

32.16

Orden de Compra y /o Servicio.

32.17

Informe de Almacenes y/o Suministros s/ la necesidad de adquisicién de Bienes

32.18

Nota de Pedido Interno

32.19

Nota de Remisidn y/o Recepcion

32.20

Nota de Remision a Unidades Solicitantes

3221

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — con saldo

32.22

Informe de Utilizacion de combustible

32.23

Acta de recepcion de Bienes y/o Servicios

32.24

Factura Crédito/ Contado

32.25

Registro Contable

32.26

Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
al llamado podran ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

32.27

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

32.28

FORC 02 - SICO

32.29

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

| 33

500 - INVERSION FISICA (Fisico o electrénico)

33.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

33.2

Comprobante de Pago

33.3

Resolucién de aprobacion del Programa Anual de Contratac:ones (PAC)

334

Plan de Racionalizacién de Equipos Informéticos conforme normativa vigente

33.5

Resolucién de Nombramiento del Encargado de la UOC

33.6

Nota de Remision de "PAC" y "PFI" a la "DNCP"

33.7

Carta de Invitacion a Proveedores

33.8

T
Acta de Apertura de Sobres [,f%\“ T%\

33.9

Informe de Evaluacion Tecmco-Econom;coxi:C dro Co/n@rat}\vo
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO | Pégina N°23/34

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
TETA MBA’E’APOPY DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
et FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
A COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resolucién
Y COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y N© 299/2023
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

LA REPUBLICA.

33.10

Certificado de Cumplimiento con el Seguro Social -IPS

33.11

Certificado de Cumplimiento Tributario

33.12

Informe o Dictamen sobre Contratacién, Via Excepcion y/o Convenio Marco

33.13

Resolucién o Nota de Adjudicacion y Autorizacién de Contrato
y/o Adquisicién

33.14

Certificado de no estar en Interdiccion Judicial

33.15

Certificado de no estar en Convocatoria de Acreedores

33.16

Copia de Contrato

33.17

Copia de Adenda si hubiere.

33.18

CDC-Compromiso de Contratacién/ Cédigo de Contratacion

33.19

Planilla de Comparacion de Precios

33.20

Nota de Pedido Interno

33.21

Nota de Remisién y/o Recepcion

33.22

Nota de Remisién a Unidades Solicitantes

33.23

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) —con saldo

33.24

Informe de Auditoria Interna de la incorporacién de los Bienes y Servicios

33.25

Informe del Departamento de Patrimonio s/incorporacion de Inventario

33.26

Factura Crédito/ Contado

33.27

Comprobante de Retencién de Impuestos (segun normativa vigente)

33.28

Orden de Compra y /o Servicio.

33.29

Documentos relativos a la Experiencia y Capacidad Financiera

33.30

Péliza de Seguro

33.31

Planilla de Computo Métrico y Presupuestos, Cronogramas

33.32

Especificaciones Técnicas

33.33

Orden de Inicio de Obras o Actas de Inicio de Obras

33.34

Certificados de Obras

33.35

Acta de Recepcion Provisoria

33.36

Acta de Recepcién Definitiva de Obras y/o Bienes

33.37

Micro planificacion de la Oferta Educativa (Obras/Mobiliario)

33.38

33.39

Registro Contable
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Péagina N° 24/34
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
re-ré waaearory | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

P FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
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. RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

LA REPUBLICA.

33.40 Para operaciones de la modalidad Convenio Marco los procesos correspondientes
"~ | al llamado podran ser verificados en la tienda virtual de la DNCP.

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
33.41 . . R .
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.
33.42 |FORC 02 - SICO
33.43 | Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.
33.44 | Sweith Bancario por trasferencias internacionales
33.45 | FC-4 Movimientos de Bienes.
33.46 | FC-10 Responsabilidad individual del Bien.

" 34 |600 - INVERSION FINANCIERA (Fisico o electrénico)
34.1 |Solicitud de Transferencia de Recursos STR

34.2 { Comprobante de Pago

34.3 | Acciones, Pagares, Titulos, Bonos (*)

34.4 | Certificados de Depdsitos (*)

Legajos de préstamos, con toda la documentacién segin normativa vigente.
34.5 | (Reglamento de Créditos, disposiciones que regulan el otorgamiento de
préstamos)

34.6 |Resolucién que Autoriza la Inversion

34.7 | Aprobacién del Congreso Nacional

34.8 | Convenios

34.9 |Planilla de Alta de Bienes

Otras exigencias no previstas en el presente Objetos del Gasto, serdn verificadas
de acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

34.10

(*) Estos documentos deber estar referenciados para poder ubicarlos al momento
de su verificacién y control posterior

36 800 - TRANSFERENCIAS (Fisico o electrénico)
36.1 |Solicitud de Transferencia de Recursos STR

36.2 | Comprobante de Pago
36.3 |Factura Crédito
36.4 | Contratos, Convenios u Otro Similar

36.5 |Resolucion que autoriza la Transferenciam_l’%\ AN 7
@ N

i Beodorn Martinez
de Depriamero
.\‘2\/ Baorongiia Tanr !
ol

ES COPIA FIEL DEL ORIGINA

jofe
JEAE



MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 25/34
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA BASICA DE
SOPORTE DOCUMENTARIO DE REVISION POR LA
rsvéEMgArmpopy DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

HA

N MU | FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y | Anexodela
) N COMERCIO, PARA LAS ETAPAS DE INICIO DEL | Resoluci6n

¥ COMERCIO PROCESO DE OBLIGACION CONTABLE, PAGOS Y N° 299/2023
RENDICIONES DE CUENTAS, SUJETOS AL
CONTROL DE LA CONTRALORiA GENERAL DE

LA REPUBLICA.

36.6 | Solicitud del Beneficiario.

36.7 Disposicion legal y/o administrativa de reconocimiento de las personas fisicas,
‘" | asociaciones, comisiones, entidades educativas e instituciones sin fines de lucro

36.8 |Rendicién de Cuentas de los Beneficiarios con documentos de respaldo
Se debe determinar y detallar en el acto administrativo emitido, Ja entidad
36.9 beneficiaria, el monto total y/o parcial de las transferencias que estaran o no |
7 | afectadas por los procesos de contratacién como asi también otras referencias que
consideren pertinentes.

36.10 | Copia del Acta de Constitucién

36.11 | Copia de documentos de Eleccion de Autoridades

36.12 | Fotocopia de CI. del Presidente o Titular y Tesorero de la Entidad

Planilla de Rendicién de Cuentas — Anexo B-01-01-A con acuse de presentacion a
36.13
la CGR.

Documentos de respaldos expuestos en la Planilla de Rendicion de Cuentas Anexo
36.14
B-01-01-A
36.15 | Planilla de Comparacion de Ofertas sobre adquisiciones realizadas

36.16 Notas de presupuestos (si el bien o servicio supera el monto establecido en la
""" | normativa vigente) minimo tres.

36.17 | Swicth Bancario por trasferencias internacionales

36.18 Comprobantes de retencién por servicio en el exterior (Resolucion N° 76/2020 de
% | fecha 28/12/2020 del MH./SET)

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

36.20 { FORC 02 - SICO
36.21 | Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

36.19

37 |854— TRANSFERENCIAS A REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS y
-7 |CONSULARES. = -~ ~- " L ,
37.01 | Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

37.02 | Orden de Pago Red Bancaria

37.03 | Comprobante de Pago

37.04 | Resolucién de traslado via Designacion

37.05 | Resolucién que autoriza el Pago

37.06 | Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria - CDP

37.07 | Resolucién que establece la Reglamentacion de Pago

37.08 | Planilla Declaracién Jurada de Gastos Opsff{iwss sanexo B-01-7

37.09 | Comprobantes de Gastos detallados po;ﬁfb}eto:del gasto ep-angxo B-01-7 B
w~ //> o A
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37.10

Registro Contable

37.11

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

37.12

FORC 02 - SICO

37.13

Switch Bancario Comprobante de Transferencia internacional por pagos

37

[900 OTROS GASTOS (Fisico 0 electronico)

37.1

Solicitud de Transferencia de Recursos STR

372

Comprobante de Pago

37.3

Comprobante / Planillas de Pago

37.4

Resolucidn que autoriza ¢l pago

37.5

Resolucion Judicial

37.6

Registro Contable

37.7

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

37.8

FORC 02 - SICO

379

Factura Crédito/ Contado

37.10

Recibo de dinero o informe del Sistema SIAF/SITE de transferencia de fondos.

38

960 - DEUDAS PENDIENTES DE PAGO GASTOS.CORRIENTES
EJERCICIO ANTERIOR (Fisico o electrénico) ,

38.1

La documentacién seglin el objeto de gasto correspondiente a la obligacion

38.2

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

38.3

FORC 02 - SICO

- 39

T980 - DEUDAS PENDIENTES DE PAGO GASTOS CAPITAL
| EJERCICIO-ANTERIOR (Fisico o electrénico) = =

39.1

La documentacion segun el objeto de gasto correspondiente a la obligacion

39.2

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto, seran verificadas de
acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

393

FORC 02 - SICO

40

40.1

. 3 A
Solicitud de Transferencias de Recursqé}‘ /

TFONDO FIJO 0 CAJA CHICA  ZZ00USTN,
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40.2 | Disponibilidad Presupuestaria y/o Certificacion de Saldo

40.3 | Comprobante de Pago

40.4 | Planilla de Gastos de Caja Chica elaborado por el Departamento de Tesoreria

40.5 | Solicitud que autoriza la adquisicion del bien y/o realizacion del servicio

40.6 | Conciliacién de saldos de los recursos utilizados

Informe sobre la disponibilidad del Bien y/o Servicio- Solicitud de pago Fondo

407 Fijo Caja Chica

40.8 |Factura Crédito y Recibo de Pago o Factura Contado

40.9 | Consulta de Validez de! Documento — MH./SET.

40.10 | Dictamen de la Direccion General de Auditoria Interna

Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del Gasto seran verificadas de

40.11 acuerdo a la normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

40.12 | Formulario B-07-01 Planilla de Gastos de Caja Chica
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Anexo de la
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N°299/2023

INSTRUCTIVO DE UTILIZACION FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS FORC2

FORC 02
LUGAR : [ Corresponde al lugar de asiento de la dependencia
ENTIDAD Nombre de la Unidad de Administracién y Financiera (UAF-SUAF)
LEGAJO Nro. Corresponde al niimero de Legajo en forma correlativa
CORRESPONDIENTE AL MES Gasto del mes de acuerdo al Plan de Caja aprobado
REPARTICION Unidad responsable de la Ejecucién del Gasto
FmiII{IECI;]:II\E/IE‘iTO Corresponde al Origen de los Fondos
ORDENADOR DE GASTOS Nombre y Apellido completo del Responsable de la Institucion
GIRADOR / TESORERO Nombre y Apellido completo del Responsable de Tesoreria
FQOJAS Nro. Cantidad de fojas que conforma el Legajo de rendicion de Cuentas

STR /CP. u OP Nro.

Numero asignado a la Solicitud de Transferencia de Recursos,
Comprobante de Pago y Orden de Pago

Importe total que figura en la Solicitud de transferencia de Recursos

IMPORTE (STR.) (STR.)
IMPORTE A RENDIR Corresponde al importe total a ser documentado.
. - lani
DESCRIPCION :tlf()) de documento que respalda al Gasto (Factura, Recibo, P anilla,
IMPORTE Corresponde al importe por documento en forma individual
OBJETO DEL GASTO Imputacion Presupuestaria a nivel de Objeto del Gasto.
ASIENTO DE OBLIGACION Numero de Registro Contable de la Obligacion
ASIENTO DE PAGO Nro. Numero de Registro Contable de la Cancelacién de la Obligacién
FIRMA Firma de los Responsables, Ordenador de Gasto y Girador/Tesorero

con la correspondiente aclaracion de Firma y Sello de la Institucion

LEY Nro. 276/94

"ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA"

Art. 40:

La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada
conforme a las disposiciones penales vigentes ... ”

A

‘ru{j“viartf nag

5
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|
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
RENDICION Y EXAMEN DE CUENTAS
Lugar Entidad Legajo Nro.
Correspondiente al Mes Reparticion g?;;:zig;iento
Ordenador de Gastos Programa
Girador Subprograma . Fojas Nro.
STR/ Asiento | Asiento
CPu SI?IEOEE Importe | Documento de Respaldo | Objeto del Gasto | Oblig. | Pago
OP. (v &Rendir Nro. | Nro.
Nro. Descripcion | Importe
Total Total

(*) Aplica solo para transferencias recibidas del Tesoro

LEY Nro. 276/94

Art. 40: La persona que prop

"ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA"

sancionada conforme a las disposiciones penales vigentes ...

orcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd

Firma
Nombre
Director de Administracion y Finanzas /
Cargo y Sello Ordenador de Gastos ] Tesorero
QQ\\‘\

INSTRUCTIY O ey, %
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CARATULA DE CADA LEGAJO DE RENDICION DE CUENTAS

A SER IMPLEMENTADO POR LS INSTITUCIONES DE LA Administracion
Central, Entidades Descentralizadas, de Economia Mixta, Municipalidades y
Gobernaciones.

Legajo Nro. Numero interno asignado por la Institucién
Fecha : Fecha de elaboracion del Legajo
Mes : Mes de la Ejecucion del Gasto o Ingreso
Nivel:
Entidad
Unidad Jerarquica:

Responsable
Ordenador de Gastos:

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

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

ORDEN DEL CONTENIDO DEL LEGAJO DE RENDICION DE CUENTAS

Los documentos que componen el Legajo de Rendicion de Cuentas, deberan estar
ordenados basandose em las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR.) para las
Instituciones de la Administracion Central.

Vale decir, que con cada Solicitud de Transferencia de Recursos, deben estar archivados
todos los documentos que sustenten la utilizacién de los recursos transferidos y aplicados.

Las instituciones de la Administracion Descentralizada, de Economia Mixta,
Municipalidades y Gobernaciones, y todas las que estan sujetas al control de la CGR
deberan ordenar los legajos por mes, por grupo del gasto, subgrupo del gasto, luego por
comprobante de pago u orden de pago. Em caso de contar con recursos de tesoro, el
archivo de los documentos se realiza em base a las Transferencias Recibidas.

Ldro Martnez
iefe de Degartamento

" Secretaria General
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sunisTERIO pE nnustiaa | INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FORC 3 VERSION: 1
Y COMERCIO

(1) ORGANSIMO: Que ejecuto los recursos

(2) ORDENADOR DE GASTOS: Nombre y apellido, firma y nimero de cédula de
identidad del Ordenador de Gastos, asi mismo adjuntar copia de la Cedula de Identidad

(3) DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Nombre y apellido, firmay
nimero de cédula de identidad del Director de Administracion y Finanzas, asi mismo
adjuntar copia de la Cedula de Identidad

(4) PERIODO: Ejercicio Fiscal em el cual se ejecutaron los recursos.

(5) GASTOS: Realizados em el periodo rendido, adjuntar Ejecucion Presupuestaria por
objeto del gasto (obligado y pagado) del periodo.

(5.1) Numero del legajo

(5.2) Detallar el mes de erogacién
(5.3) Indicar el numero de la Solicitud de Transferencia de Recursos — STR. (en caso de Instituciones
que reciben recursos del Tesoro)

(5.4) Indicar el nimero del Comprobante de Pago u Orden de Pago

(5.5) Indicar fecha del Comprobante de Pago u Orden de Pago

(5.6) De acuerdo a la clasificacién programatica indicar el tipo de presupuesto

(5.7) De acuerdo a la clasificacion programética indicar el programa

(5.8) De acuerdo a la clasificacion programatica indicar el subprograma

(5.9) Indicar el Objeto del Gasto (OG.)

(5.10) Detallar la Fuente de Financiamiento (FF.)

(5.11) Descripcion de! Objeto del Gasto (OG)

(5.12) Indicar el mes que corresponde (solo en determinados casos como por ejemplo gastos del grupo
100, o transferencias que se necesiten precisar el mes al que corresponde) '

(5.13) Importe o monto de erogacién

(5.14) Numero del asiento de obligacion

(5.15) Fecha del asiento de obligacién

(5.16) Numero de asiento de egreso

(5.17) Fecha de asiento de egreso

(5.18) Indicar el nimero de planilla al que corresponda (Ej. De personal permanente, contratado,
viticos y otros)

(5.19) Numero de la Resolucién de adjudicacién, Resoluciones varias.

(5.20) Fecha de 1a Resoluci6n de adjudicacién u otra Resolucién.

(5.21) Nombre, Apellido y Razon Social del Proveedor

(5.22) Registro Unico de Contribuyente (RUC)

(5.23) Indicar ¢l numero de la Factura

(5.24) Condicion de la Factura, Crédito o Contado.

(5.25) Indicar Fecha de la Factura

(5.26) Indicar el nimero del Recibo de Dinero (RD).

(5.27) Indicar la fecha del Recibo de Dinero (RD).

(5.28) Indicar el niimero del Cheque.

(5.29) Indicar el Banco emisor del Cheque.

(5.30) Indicar el numero de la Boleta de
(5.31) Indicar la fecha de la Boleta de/ ep

(5.32) Indicar ¢l nimero del Contratg 3;3‘sc D pat //
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Mouanwakha

(5.33) Indicar la fecha del Contrato suscripto

(5.34) Numero de identificacion del contrato

(5.35) Indicar el nimero de Codigo de Contratacion

(5.36) Indicar el numero de la Orden de Compra o Servicio

(5.37) Indicar el ntimero del certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

e Martinez
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FORMATO CHECK LIST PARA

PRESENTACION DE SOLICITUD DE PAGOS

ANEXO 11
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION y FINANZAS
DIRECCION DE XXXXX
DEPARTAMENTO XXXXXXX
NIVEL XXXXXXXXXXXX
RUBRO:
CONCEPTO: FECHA:
IMPORTE SOLICITADO: '
DOCUMENTACION Dgﬁg‘ggggg?f
CHESK LIST - CONTROL DE PROCESOS &?gglr); l;:lé?) RESGUARDO DE
ESTA DIRECCION
ITEMS Detalles SI | NO | NNA | SI | NO | NA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Verificado por:
Realizado por:

OBSERVACIONES:

olde Depariamento

‘? f, \fh?
c'ﬂi’-’-‘ﬂf’-_"%};:}/ Secretaria General
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