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GUIA OPERATIVA

ENVIO DE DOCUMENTACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS CON FIRMA DIGITAL

1. ANTECEDENTES

El instructivo de Cierre establece los procedimientos y plazos
correspondientes para el Cierre presupuestario, Contable y de Tesoreria
para cada Gestion Fiscal aprobado con Resolucion Ministerial N°498 de
fecha 01 de diciembre de 2020, donde se indica que la presentacion de
los Estados Financieros deberd ser efectuada por las entidades puUblicas a
través del SIGEP, enviando la informacién firmada digitalmente por el
responsable de esta documentacion.

Segun Comunicado MEFP/VPCF/DGCF/UIAF N°5/2020 de Presentacion de
Estados Financieros 2020, donde establece los plazos y directrices para la
elaboracion, presentacion y envid de los Estados Financieros.

En el marco del Articulo N°15 del Decreto Supremo N°325 de 4 de abril de
2018, la Mdaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de cada entidad publica,
debe designar a un servidor publico responsable de la conversidon de los
documentos en soporte papel a soporte digital, para que presente los
Estados Financieros de la gestion 2020 a través del SIGEP digitalizados y
con firma digital.

2. OBIJETO

Implementar el desarrollo de envid de informacidon de los Estados
Financieros con firma digital, donde todas las entidades del Sector PUblico
puedan realizar este envié al Organo Rector establecidos en el Instructivo
para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria de la Gestion Fiscal.
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3. PERFILES

La funcionalidad para el envié de la informacién, pueden ser accedidas
mediante el siguiente perfil asignado a nivel de entidad:

Nro. Descripcion del Perfil

932 Responsable de Envid de Estados Financieros

El perfil mencionado deberd ser habilitado por el Gestor de Usuario de la
entidad al personal autorizado para la readlizacidon del envio
correspondiente, en el dmbito de contabilidad.

4. CONSIDERACIONES PARA EL REGISTRO

El envié de la documentacién de la presentaciéon de Estados Financieros
serd realizado por cada entfidad, por lo que se deberd considerar lo
siguiente en el procedimiento:

a) El servidor puUblico designado debe contar con el usuario y perfil
932 RESPONSABLE DE ENVIO DE ESTADOS FINANCIEROS en el
SIGEP.

b) Para operar en el SIGEP, el servidor publico designado deben
contar con su certificado digital y Token tramitado en la
Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de la Informacién en
Bolivia (ADSIB)

c) Para realizar el procedimiento de envio de los Estados
Financieros de la entidad estos deben encontrarse Cerrados.

d) Una vez que cuente con el perfil habilitado el servidor publico
designado, ingresard a la nueva arquitectura del SIGEP,
accediendo por el siguiente link:
https://sigep.sigma.gob.bo/rsseguridad, también puede
realizarlo accediendo por el perfil 157 Responsable de
Contabilidad en la opcidn cierre de gestion.

e) Para este procedimiento los archivos a cargar deben tener los
siguientes tamanos y extensiones permitidos, archivo PDF (.pdf)
hasta un madximo de 30MB (Mega bites), los archivos
comprimidos (.zip)(.rar) subirdn de acuerdo al panel de
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instrucciones que emite el sistema en el momento de adjuntar el
documento.

f) El sistema permitird cargar TODOS los documentos que se
muestran en la descripcion con (*) como Obligatorios y los
registros que no cuentan con el (*) son Opcionales mismos que
el sistema no exigird la carga del registro.

Una vez efectuada la carga de los documentos y archivos del Estado
Financiero, el usuario podrd visualizar y revisar la informacién en la pantalla
antes de su envid, misma que tendrd habilitada las opciones de modificar
y eliminar. Podrd obtener reportes generados en PDF por consultas.

4.1 PASO 1: INGRESO AL SISTEMA

El usuario debe conectarse al sistema, con el perfil de "RESPONSABLE DE
ENVIO DE ESTADOS FINANCIEROS", segun se muestra en la Figura 1.

Contabilidad ~ Permisos Iniciales Cerrar Sesion |
S5'EB%2 &® REIEH (2]
Cambio de Perfil.-

Gestion: | 20213
Buscar Perfil: |
Perfiles Asignados
|Gestion [Perfil |Descripcidn | Tipo de restriccion |Por Defecto |Entidad |Direccion Administrativa

v 2021 155  OPERADOR DE CONTABILIDAD Entidad No 2331

v 2021 157  RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Entidad No 2331

v 2021 155  ADMINISTRADOR CLASIFICADORES CONTABILIDAD POR EN... Entidad No 2331

v 2021 226 GENERADOR DE REPORTES Ninguna Restriccion No 35 1
v 2021 248  CONSULTAS GENERALES Ninguna Restriccion Si 35 1
v 2021 411  ADMINISTRADOR DE CONTINGENCIAS Ninguna Restriccion No 35 1
V. 2021 807  CONSULTA DE CLASIFICADOR - ATRIBUTOS Ninguna Restriccion No 35 : §
v 2021 813  CONSULTA DE CLASIFICADOR Ninguna Restriccion No 35 1
v 2021 819  CONSULTA DE CARGA MASIVA Ninguna Restriccion No 35 1
v 2021 S32  RESPONSABLE DE ENVIO DE ESTADOS FINANCIEROS Entidad No 2331

Fig. 1

Acceso al sistema

Se debe ingresar al MenU principal de “Contabilidad”. El usuario elige la
opcidn “Presentacion de Estados Financieros” segun se muestra en la
Figura 2.
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[[conabiced

@S| B 9 | &  Presentacion de Estados Financieros l )

W

Fig. 2
Menu

Una vez ingresando por el menu el usuario visualizard el link de ingreso
como se despliega en la pantalla que se muestra en la Figura 3.

AMBIENTE CAPACITACION

Ao 0B & RLIE| e

En cumplimiento al instructivo para el cierre Presupuestario,
Contable y de Tesoreria, aprobado con Resolucién Ministerial
N©498 del 01 de diciembre de 2020 y comunicado de
presentacién de Estados Financieros MEFP/VPC/UIAF No
5/2020, la documentacién de los Estados Financieros 2020
debe ser firmada digitamente por el responsable de la
documentacién y enviada a la Direccién General de
Contabilidad Fiscal a través del SIGEP, ingresando al siguiente
link:

| https://sigep.sigma.gob.bo/rsseguridad

Fig. 3
Link de acceso a la nueva arquitectura
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El usuario hard click en el link: https://sigep.sigma.gob.bo/rsseguridad,
conectdndose a la nueva arquitectura del SIGEP, exponiéndose la
siguiente pantalla:

mn
=]

© 2021 - SIGEP

Para ingresar al sistema, el usuario hard clik en el icono . de ingreso,
exponiéndose la siguiente pantalla, donde el sistema pide la
autentificacion de los datos para continuar.

AUTENTIFICATE PARA CONTINUAR

Ingrese su Usuario -

Sigorienis s L

¢Usuario bloqueado?
® 2021 - SIGEP

Sistema de Gesti6én Pdblica

Fig. 5
Registro de Usuario y contraseia
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El funcionario publico habilitado en el SIGEP debe ingresar su usuario
compuesto de las primeras iniciales de su Nombre y apellidos, seguidos del
nUmero de carnet de identidad acompanados de dos ceros.

Completard la clave de acceso y hard click en el botdn m
como se muestra en la Figura é.

AUTENTIFICATE PARA CONTINUAR

GCP706098400 2
— | [a |
Ciudadania
Dlikgjitcluou‘:"‘(o\/f_t

¢Usuario bloqueado?

® 2021 - SIGEP
Sistema de Gestién Pulblica

Fig. 6
Registro de Usuario y contraseia

El sistema expondrd la siguiente pantalla, donde el usuario hard clik en el
icono de Cambio de perfil, permitiéndole seleccionar el perfil
asignado.

@ = a8 a & 4

CP706098400
021 Perfil: 932

@ Contabilidad

Fig. 7
Cambio de Perfil
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Se procede a realizar el cambio de perfil, seleccionando el perfil 932

RESPONSABLE DE ENVIO DE ESTADOS FINANCIEROS, como se muestra en la
figura 8.

Cambio de Perfil

Buscar Perfil: & Gestién: 2021 ~

Gestién Descripcién Tipo de Restriccién Por Defecto
2021 OPERADOR DE CONTABILIDAD Entidad NO
2021 RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Entidad

RESPONSABLE DE ENVIO DE ESTADOS FINANCIEROS

Entidad

Fig. 8
Cambio de Perfil

4.2 PASO 2: INGRESO AL MENU DE ACCESO

Con el perfil 932 RESPONSABLE DE ENVIO DE ESTADOS FINANCIERQOS, el
usuario debe seguir la siguiente secuencia:

» Contabilidad

» Presentacion de Estados Financieros
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@ Contabilidad

O Presentacién de Estados
Financieros

® 2021 - SIGEP

Fig. 9
Opcidn de Ingreso - Menu

4.3 PASO 3: REGISTRO DE ENVIO DE DOCUMENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

El usuario ingresa a la pantalla, donde se visualizardn las siguientes
columnas:

I:I’_..

> lcono de Opciones, se expondrd el icono
permitiendole el sistema editar los registros, asimismo se expondrd

W Eliminar

el icono de que permite la eliminacion de registros,
siempre y cuando se encuentren en estado Elaborado.

> Gestion Cierre: Hace referencia a la gestion de cierre para la
presentaciéon de los Estados Financieros.

> Ente. Cddigo numérico, que asigna el sistema de forma
automatica segun la clasificaciéon de Entes Contables.

> Descripcion del Ente: Es la descripcion de la entidad segin la
clasificacion de Entes Contables, generado automdticamente
por el sistema.

> Nro. Envio: Es el nUmero correlativo que el sistema asignard de
forma automdtica cada una de las veces que el usuario envié la
informacion.

> Tipo de Operacion: Se tienen dos tipos de operaciones: N
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> Presentacion de EEFF, este tipo permitird cargar documentos
obligatorios y opcionales, el sistema realizard un Unico envio.
Generado automdticamente por el sistema.

> Complementaciéon, en este fipo de operacidén el sistema
permitird cargar informacién que se determine como
complementaria. Permitiéndose realizar varios envios. Generado
automdticamente por el sistema.

> Glosa: El usuario podrd registrar una descripcion corta del tipo de
Operacion que esta registrando.

> Fecha Elaboracion: El sistema generard de forma automdtica la
fecha en la que el usuario procede a realizar registros en estado
elaborado.

> Fecha de Envio: El sistema generard de forma automdatica la
fecha en la que el usuario procede a readlizar el envio
correspondiente.

> Estado: Se expondrdn:
Elaborado, cuando los documentos y registros que realiza el
usuario se encuentren en estado elaborado
Enviado, cuando los documentos y registros que realiza el usuario
sean enviados al Organo Rector.

Como se muestra en la siguiente figura 10.

Asimismo, en la pantalla se puede visualizar la bUsqueda de datos como
se muestra de la siguiente manera:

Riterar nar lAaca
Buscar por Glosa @l

Tipo de Operacion > Estado ~

Esta opcidon permite al usuario realizar la busqueda de los registros
ingresados en el campo de texto cuya descripcion o cédigo o parte de
estos cumplan con el texto ingresado. El buscador permite la busqueda
por Tipo de Operacion y estado en la pantalla.
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PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Tipo de Operacion ~ | Estado

© Contabilidad m

O Presentacién de Estados Opciones Gestién Cierre Ente Descripcién Ente N°Envio Tipo de Operacién Glosa Fecha Elaboracién Fecha Envio Estado
Financieros.

No hay documentos con las condiciones de bisqueda

Primero ~ Anterior n Siguiente | Ultimo

©2021-SIGEP

Fig. 10
Detalle de las columnas

También se puede observar en la pantalla la barra de navegacion, el
cual debe permitirnavegar de pagina a pdgina en la pantalla del listado
general.

Primero = Anterior Siguiente = Ultimo

El usuario ingresa a la pantalla, inmediatamente visualizard los datos para

el registro de la informacidn haciendo clik en el bo’ron-, donde el
sistema permitird realizar el registro de los campos Gestion de Cierre y
Glosa, exponiéndose los demdas datos de forma automdatica por el sistema.
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PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Datos del Documento
Ente: Tipo de Operacién:
S Meni
6- GOBIERNO AUTONOMO DEPOTOS!
©Contabilidad Gestion Cierre: Estado:
O Presentacion de Estados 2020 INICIAL
Financieros
Registro
Glosa: P % i 2 7 = = 2 i % L 5 .
Envid de la Documentacion referida a los Estados Financ del; idad ala gestion 2020, alinstructivo de cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria de la
gestién 2020,

(])

©2021 - SIGEP

Fig. 11
Registro de Datos

Una vez registrado los datos el usuario hard clik en el botdn siguiente

© O donde el sistema permitird pasar a la siguiente pantalla o regresar
a una anterior, visualizindose la siguiente figura.

= a4 &8 6 4 Q
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
Enidstcos e O enar
i Eliminar
Datos Generales Documentacion EEFF Bsicos Adjuntos Desagregaciones
€ Meni
Presentacion de EEFF - Presentacion de Documentacion
©Contabilidad Descripcién del Documento n
Ente Contable: =
O Presentacién de Estados o
Financieros ¢
Gestion Cierre: Detalle Fechayhora de
2019 Opciones  Nro. Descripcién del Documento Adjunto Carga Cargado
Tipo de Operacién: 8 L |"indiee No
Presentacién de EEFF @ 2 "Notafimada porla Mixima Autoridad Ejecutiva, o
N Envio: T =
Bl o 3 Documentodeaprobacindelos Estados inanieros e acuerdo asunomativ -
1 vigente
Estado: o 4 *Detalle de Activos Fijos (Bienes de Uso) y su Depreciacion. No
ELABORADO Backup del Vsiaf, las entidads itema para la administracién de
o 5 NS No
Activos Fijos.
- I e i observaciones o efectuar i No

(<X

(*) Documento Obligatorio.
Fig. 12
Detalle de la Documentacion
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El sistemma expondrd en la pantalla los iconos de pasos
Documentacidn EEFF Basicos ACuros Desagregadonss q Ue permiﬂro’ n Ol USUOriO
pasar de uno en uno visualizando el listado de documentos que debe
adjuntar vy firmar.

> En el primer paso se muestra como Documentacion donde se
encontrard el listado o detalle de los documentos que se muestran
en la figura 12.

> Segundo paso compuesto por los Estados Financieros Bdsicos
informacién que debe ser enviada en formato PDF a nivel de
subcuenta y todos los documentos adjuntos deben ser de cardcter
obligatorio. Como se observa en la figura 13.

PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

T climinar

Datos Generales Documentacion EEFF Bisicos Adjuntos Desagregaciones

8 Menii

Presentacion de EEFF - EEFF Bdsicos Comparativos

©contabilidad Dusest porERrcin delDocimento n
Ente Contable: Cargado
OPresentacién de Estados 6
Financieros Gestién Cierre: Opciones  Nro. Descripeién del Documento DetalleAdjunto  FechayhoradeCargs  Cargado
2019
o 1 “Balance General No
Tipo de Operacién:
. ® 2 “EstadodeRecursosy Gastos Corrientes. No
Presentacién de EEFF
N Envio: o 3 Estado de Flujo de Efectivo (método directo). No
1 © 4 “EsdodeCambiosenel Patimonio Neto. No
Estado: L 5 Rubrosa Nivel No
ELASORADO sl s partd ; No
L] 7 *Cuenta Ahorro Inversién Financiamiento. No

Fig. 13
Detalle de los Estados Financieros Basicos

> El tercer paso mostrard el listado de los documentos Adjuntos, donde
el usuario visualizard los documentos que se muestran en la siguiente
figura.
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PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

e @ i
W eliminar

Datos Generales Documentacisn EEFF Bisicos Adjuntos

8 Menii

Presentacion de EEFF Adjuntos

©Contabilidad Bt ik DA el DbGEa0 n

Ente Contable: s
OPresentacién de Estados S
Financleros. 6
Gestion Cierre: Opciones | Nro. Descripcidn del Documento DetalleAdjunto  FechayhoradeCarga  Cargado
2019 . )
8 1 CRep i por Categy i No
Tipo de Operacion:
m £l 2 *Balance de Comprobacidn de Sumasy Saldos. No
Presentacion de EEFF
N Envio: b 3 Notasa los Estados Financieros No
1 b 4 Informe de Auditoria Interna, No
Estado: a 5 Informe de Auditoria Operativa No
ELASORADO ® 6 “Concilisciones Bancarias Ho
s 7 *Resumen de Libretas No

") Documento Obligatorio.

Fig. 14
Detalle de los Adjuntos

> En el cuarto paso se listardn los documentos de Desagregaciones o
informacién complementaria

= a4 & 8 49 1}
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
O 4y
T elminar
o Datos Generales Documentacién EEFF Bdsicos Adjuntos Desagregaciones
Men(i
Presentacion de EEFF - Desagregaciones
©Contabilidad Buscar por Descripeidn del Documento n
Ente Contable: -
OPresentacién de Estados Cargado
Financleros L
Gestién Cierre: Oetalle Fechayhorade
2000 Opciones  Nro. Descripcidn del Documento Adjunto Carga Cargado
Tipo de Operacién: © 1 Inversiones Financierasa Corto Plazo o
Presentacién de EEFF ey .
1 2 Inversiones Financieras a Largo Plazo No
N°Envio:
o 3 *Exigibles a Corto Plazo No
1
LI *Exigibles a Largo Plazo No
Estado: ® L
ELASORADO o 5 “Resumen de Bienes de Consumo No
% 6 *Resumen de Activos Fijos No
8| |7 R ' ! No
Admisnitracion Pblica
@ 8 “ObligacionesaCortoPlazo No
o 9 *Obligacionesa Largo Plazo No
10 'Deuda Publica No
] *Deuda PUbli

Fig. 15
Detalle de las Desagregaciones
El usuario podrd observar en pantalla el botén de Opciones Generales del

documento C donde al hacer click este despliega diferentes iconos
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como el de envid de informacién, eliminacion del registro, consulta de
Firma digital y Reporte de constancia de envid.

La informacion que se adjunte debe estar escaneado en formato PDF
(legibles y nitidas) y los archivos como los backup y ASCII. La informacion
adjunta debe ser consistente con los Estados Financieros generados del
sisfema que operan.

44PASO 4: CARGADO, FIRMADO Y ENVIO DE DOCUMENTOS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

El usuario hard click en el “lcono de Opciones” ¥ a nivel de documento,
el cual permitird hacer la siguiente operacion sobre el registro.

= 4 & & 4 a
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
® ® o
i Eliminar
Datos Generales Documentacién EEFF Basicos Adjuntos Desagregaciones

Presentacién de EEFF - Presentacidn de Documentacién

©Contabilidad Buscar por Descripcion del Documento n

Ente Contable:

Cargado~
6
Gestidn Cierre: Detalle Fechay horade
2019 Descripcion del Documento Adjunto Carga Cargado
Tipo de Operacion: 1 “Indice No
Presentacion de EEFF ) Zar : M
2, Documentos Adjuntos la Maxima Autoridad Ejecutiva. No
N° Envio: i o
o 3 Documento de aprobacién de los Estados Financieros de acuerdo a su No
" normativa vigente
Fstado; ] 4 *Detalle de Activos Fijos (Bienes de Uso) y su Depreciacion. No
ELABORADO eackup det Vel ez entidah .,, . P
Jackup del Vsiaf, ti te sistema parala
8| s P A No
de Activos Fijos.
] 6 Informe io para subsanar observaciones o efectuar i No
Fig. 16

Carga de documentos

X, Documentos Adjuntos

El usuario hace click en el botén vy se despliega
la pantalla que se muestra en la figura 17, donde se registra la siguiente
informacion:
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£73 SIGEP - Mefp - Google Chrome - - L=l [—s3

A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador O (S}

sigep &S,
Pin: Ingrese el PIN del token Listar tokens "

Certificado(s): ~

Ver la informacién a firmar digitalmente

Ver firmantes del documento

Fig. 17
Datos del certificado y contrasefia de Token

El usuario deberd registrar el PIN de su Token, seguidamente listard a la
persona responsable del certificado digital y Token, datos que deben
coincidir.

Se procederd a presionar el botéon donde el sistema permitird
adjuntar el documento escaneado en formato PDF, siendo su extension
permitida hasta un mdximo de 30MB (Mega bites), segun la lista de
documento.

5’:’3 SIGEP - Mefp - Google Chrome - - ll=Ll_=l'||r'@lll

A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador O (S}

Pin: = essscess Listar tokens "

Certificado(s): 1D: 29859235882240 - GUISELDA CORONEL PACOHUAMN ~

Ver la informacion a firmar digitalmente

Ver firmantes del documento

Fig. 18
Carga de Documentos
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Una vez cargado el documento se puede acceder a ver la informacion a
firmar digitalmente, verificando y comprobando que el documento se
haya subido correctamente y sea el correcto a firmar, evitando errores
posteriores.

3 SIGEP - Mefp - Google Chrome - > =) | S

A Not secure | sigeppruebas-wl12.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador

sigep &
- [

Certificado(s): 1D: 29859235882940 - GUISELDA CORONEL ~

Ver la informacién a firmar digitalmente

Fig. 19
Visualizacion del Documento Cargado

Seguidamente se procederd ala firma del documento, porlo que el usuario

hard click en el botdn donde el sistema procederd con el frmado
del documento adjunto, por lo que sistema emitird un mensaje de
confirmacion, donde el usuario deberd confimar que procedid a la
verificacion del documento que estd adjuntando con el documento
original que se encuentra en la entidad.

El usuario pulsard el botdn Aceptar para confirmar el fimado del
documento, caso conftrario al Cancelar el documento no serd firmado.
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23 SIGEP - Mefp - Google Chrome s - - ="} r'Eh

A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador or

Firma Digital SIGEP

Favor confirme que haya(n) realizado el/los siguiente(s) paso(s):

Se ha verificado el documento adjunto con el documento original

Fig. 20
Firma de Documento

Una vez Firmado el documento se puede acceder a revisar los datos de los
firmantes del documento, visualizando los datos de la persona responsable
que firma digitalmente el documento.

#73 SIGEP - Mefp - Google Chrome - - - = o> N

A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador or Q

sigep & N
e [ —

Certificado(s): 1D: 28859235882940 - GUISELDA COROM v

Ver la informacién a firmar digitalmente

Ver firmantes del documento

GUISELDA CORONEL PACOHUANCA

Fecha firma:
Fecha recepcion:
Usuario firma: GCP706098400

Fig. 21
Visualizacidn de los firmantes del Documento
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Una vez firmado el documento se debe proceder con el guardado de la

informacidn, porlo que el usuario hard click en el botdn y el sistema
emitird el mensaje de confirmacion, donde se indica que se guardaron
correctamente los datos como se muestra en la figura 22, describiendo el
nombre del documento que se adjunto.

Se guardé correctamente los datos para: Indice

Fig. 22
Guardado de Documento

Una vez cargado, firmado y guardado el documento este se muestra en la
lista de valores en las siguientes columnas:

>

>

fcono de Opciones: con las opciones de Documentos adjuntos,
Eliminar y descargar adjunto.

Nro: Es el nUmero correlativo de los documentos que se detallan,
informacioén ya registrada.

Descripcion del Documento: Descripcidn de cada documento,
informacioén ya registrada.

Detalle Adjunto: Nombre del archivo que se adjunta.

Fecha y Hora de Carga: Fecha y hora de la Operacion en la que se
procede al cargado, firmado y guardado de la documentacion,
dato que el sistema genera de forma automatica.

Cargado: Expondrd el valor de Sl cuando el documento ha sido
cargado y el NO cuando este no muestre operaciéon alguna.
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Por lo que la figura 23 muestra los datos que fueron cargados, firmados y
guardados.

PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

® 0 @ @6 @

Datos Generales Documentacin EEFF Bisicos Adjuntos Desagregaciones

© Menti ) N
Presentacion de EEFF - Presentacion de Documentacién
©cContabilidad por Deseripcién del Document n
Ente Contable: =
OPresentacién de Estados Cargado
Financleros ¢
Gestion Cierre: Opciones  Nro, Descripcidn del Documento DetalieAdjunto  FechayhoradeCarga  Cargado
2019
81 Cindiee docConfirmaDigpdf  11/01/2021 17:17 si
Tipo de Operacién:
o 2 *Nota firmada por la Maxima Autoridad Ejecutiva. No
WE e » g Ne
1 o 4 ° ivos Fijos (Eienes de Uso) y su iacio No
Estado: @ 5 BackupdelVsiaf,L d i I 6 Fijos. No
ELASORADO & s No

(*) Documento Obligatorio

(])

Fig. 23
Lista de Valores

Asimismo, se cuenta con documentos que no necesitan ser firmados ya
que son archivos en formato (zip.rar). En esos casos el usuario cuenta con

.7 . . . . , f N 7 ntos Adinntos
la opcidn de subir archivos haciendo click en el botén == Pocumentos Aduntos

donde se despliega la pantalla que se muestra en la figura 24.

Por lo que el usuario presionard el botdn exponiéndose el detalle
del documento adjunto, asimismo se muestra en pantalla el panel de
INSTRUCCIONES donde se detalla el tamano del documento y la extension
permitida del archivo.

El usuario pulsard el botdn Aceptar para confimar la carga del
documento, caso conftrario presionando el botdn Cancelar el sistema no
realizara ninguna accion.
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Documento Adjunto

Descripcién del Documento:

Backup del Vsia, as entidades que utiizan estesistema para la
administracién de Activos Fijos.

-nwna

O INSTRUCCIONES:

El tamafio del documento no debe ser mayor a SO,
Las extensiones permitidas son: Archivo ZIPRAR (2ip,rar)

Fig. 24
Archivos adjuntos

Confirmando la subida del documento adjunto, el sistema expondrd la
siguiente figura.

= a 8 & 4 a
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
e Datos Generales Documentacion EEFF Bsicos Adjuntos Desagregaciones
Mendi
Presentacién de EEFF - Presentacién de Documentacién
@cContabilidad Buscar por Descripcion del Documento n
Ente Contable: Cargado >
6
Gestion Cierre: Detalle Fechay hora de
2019 Opciones ~ Nro. Descripcién del Documento Adjunto Carga Cargado
Tipo de Operacién: o 1 *indice No
Pr tacion de EEFF - " o
Tesenaconee @ 2 *Notafirmada porla Méxima Autoridad Ejecutiva. No
N°Envio: i T handeos g
e F leacuerdo asu
1 L 3 normativa vi o =
igente
Estado: -3 4 *Detalle de Activos Fijos (Bienes de Uso) y su Depreciacion. No
ELABORADO B dhos el Vot s euidad . e
ackup del Vsiaf, q parala i6n X .
o 5 d Mtlp Fii VS2010.zip 12/01/2021 00:33 Si
le Activos Fijos.
"6 Ik i observaci tuar i No
v
Fig. 25

Lista de Valores

El usuario deberd proceder con el cargado, firmado y guardado de cada
uno de los documentos que se encuentran en los pasos detallados
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anteriormente como Documentacidon, Estados Financieros Bdsicos, los
adjuntos y las Desagregaciones.

Una vez que el usuario haya concluido con el cargado, firmado y
guardado de los documentos y archivos se procederd a realizar el envio
de la informacién al Organo Rector.

En la parte superior derecha se encuentran los iconos flotantes donde el

usuario deberd hacer click en el botén 9O enviar y el sistema expondrd
un mensaje de confirmacion donde el usuario presionard el botén SI
confirma que se procederd con la Firma digital de los Estados Financieros
de la Entidad y se carga el documento, pero cuando presiona el boton
NO el sistema no realiza ninguna accion.

Como se muestra en la siguiente pantalla, figura 26.

¢Proceder con la Firma Digital de los
EEFF de la Entidad?

-

Fig. 26
Proceder con la firma

Confirmada la acciéon el usuario procederd con la firma digital de los
documentos adjuntos de forma consolidada, donde visualizard la
siguiente pantalla que se muestra en la figura 27.
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i .3 SIGEP - Mefp - Google Chrome o = - |g=l"v|| @ylﬁl

A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador or Q

Pin: Ingrese el PIN del token Listar tokens

Certificado(s): ~

Ver la informacién a firmar digitalmente
Ver representacion grafica de la Firma Digital

Ver firmantes del documento

Fig. 27
Proceder con la firma

El usuario deberd registrar el PIN de su Token, seguidamente listard a la
persona responsable del certificado digital, datos que deben coincidir.

Para este procedimiento el sistema permitird realizar la correspondiente
Firma digital y el guardado de los documentos de forma consolidada para
su envio.

#53 SIGEP - Mefp - Google Chrome - - S|

A Not secure | sigeppruebas-wli2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador O QU

! sigep &
o [ e !

Certificado(s): [ 1D: 29859235882940 - GUISELDA CORONEL PACOHUAM! ~ ]

Ver la informacion a firmar digitalmente

Ver representacion grafica de la Firma Digital

Ver firmantes del documento

Fig. 28
Proceder con la firma
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Seguidamente el usuario debe proceder a la firma del documento,
haciendo click en el botdn donde el sistema emitird un mensaje
para que el usuario confirme que adjunto y firmd los documentos.

El usuario pulsard el botdn Aceptar para confimar el fimado del
documento, caso contrario al Cancelar el documento no serd firmado.
Para lo cual el usuario visualizard la siguiente pantalla.

#23 SIGEP - Mefp - Google Chrome Kl - = =

A Not secure | sigeppruebas-wlli2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador O (SF

Firma Digital SIGEP

Favor confirme que haya(n) realizado el/los siguiente(s) paso(s):

Se adjuntd y firmé digitalmente los documentos correctos.

Fig. 29
Proceder con la firma

Una vez Firmado el documento el usuario puede visualizar la informaciéon
en representacion grdfica de la firmar digital realizada y los firmantes del
documento, como se muestra en la siguiente figura 30, inclusive podrd
generar el documento en PDF.

Sistema de Gestion Puiblica - SIGEP
Guia Operativa — Envié de Documentacion de los Estados Financieros con Firma Digital



S SIGEP

REPRESENTACION GRAFICA DE LA FIRMA DIGITAL

» DATOS GENERALES
=» Datos del Documento

Tipo_de_oO B » e EEFF
Nro_Envio: 1
» Datos de ta Enudad
Gestion_Cierre = 2019

Ente 6 - GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE POTOSH

» Adjuntos

Fig. 30
Documento generado de la Representacion Grafica

Asimismo el usuario se puede visualizar al o los responsable(s) firmantes del
documento, mostrdndose los datos personales y el usuario que realizd la
firma digital.

=8 SIGEPTMerp TGoooleChicias - - o= | . | eS|

M. Not secure | sigeppruebas-wli2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador e (S8

ez f

Pin: = essssess Listar tokens

Certificado(s): 1ID: 29859235882940 - GUISELDA CORONEL PACOHU. ~

I I Finmar I m Cerrar

Ver la informacién a firmar digitalmente

Ver representacion grafica de la Firma Digital

Ver firmantes del documento

GUISELDA CORONEL PACOHUANCA
Fecha firma:

Fecha recepcion:
Usuario firma: GCP706028400

Fig. 31
Visualizacidon de los Firmantes del documento

Sistema de Gestion Puiblica - SIGEP
Guia Operativa — Envié de Documentacion de los Estados Financieros con Firma Digital



Una vez firmado el documento se procede hacer click en el botdn

y el sistema expondrd el mensaje de Declaracion Jurada donde
el usuario deberd pulsar en el Checkbox para seleccionar el Sl aceptando
las condiciones establecidas en la declaracion.

. . s . s Aceptar
Seguidamente el usuario hard click en el boton - para
confirmar los términos de envié del documento, caso contrario pulsard el

Cancelar

botéon para que quede sin efecto él envid. Se despliega la
pantalla que se muestra en la siguiente figura.

DECLARACION JURADA x

Declaro que la documentacion de Estados Financieros de la gestion 2020, adjunta en el SIGEP y enviada con firma digital a la
Direccion General de Contabilidad Fiscal, es fidedigna y se encuentra en archivo de la entidad a disposicion para fines de
verificacion y control.

i, Acepto

E Cancalar

Fig. 32
Declaracion Jurada del Envié

Confirmando el envio el sistema expondrd la siguiente pantalla que se
muestra en la figura 33.
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PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

e @ @ ¢

Datos Generales Documentacion EEFF Bisicos Adjuntos Desagregaciones

S Menii ) )
Presentacion de EEFF - Presentacion de Documentacion

©contabilidad c | n

Ente Contable: Cagidor.
6
Gestion Cierre: Opciones  Nro. Descripcion del Documento DetalleAdjunto  FechayhoradeCarga ~ Cargado
2019
%1 Cindice docConFirmabigpdf  12/01/2021 08:36 si

Tipo de Operacién:

X ® 2 “NotafirmadaporlaMaximaAutoridad Ejecutiva. docConFirmaDigpdf  12/01/202108:34 si
Presentacion de EEFF
— % 3 los Estados Financi acuerdo g docConFirmabigpdf  12/01/2021 08:35 si
1 - I *Detalle de Activos Fijos (Bienes de Uso) y o docConFirmaDigpdf  12/01/2021 08:36 si
Estado: -3 5 Backup del Vsiaf, d: : de Acti Fijos. VS2010.2ip 12/01/2021 00:33 Si
400 LI aclaraciones No

") Documento Obligatorio
z " Registro Enviado Correctamente

00

Fig. 33
Envié Generado

Por lo que el usuario visualizard la siguiente pantalla donde el sistema
cambiard de estado ELABORADO a ENVIADO, Inmediatamente el sistema
despliega la pantalla que se muestra en la 34.

El usuario podrd readlizar nuevos envios con el fipo de Operacion
COMPLEMENTACION, siguiendo el mismo procedimiento descrito.

PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Tipo de Operacién ™ | Estado ™

S Menii
Nuevo
©contabilidad
Gestin W Tipode Fecha Fec
Opciones ~ Cierre  Ente Descripcion Ente Envio  Operacion Glosa Elaboracion  Eny Estado
oMo 6n Enviédela ion referida a los Estados Financieros d lagestion 2020, dando /02021 12/01/41
o 2019 6 1 . ) = ENVIADO
DEPARTAMENTAL DE POTOSI deEEFF ierre Contabley de del 2020, 117 0919

Fig. 34
Envié Generado
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El usuario tendrd habilitada la opcidén de consultar la informacion generada

& Consultar
, Como se muestra

en el sistema, haciendo click en el botdn
en la figura 35.

Tipo de Operacién * | Estado >

@ Contabilidad

L N Tipode Fecha Fecha
Opciones  Cierre  Ente Descripcién Ente Envio  Operacién Glosa Elaboracion  Envio  Estado
bBIERNO AUTONOMO i6n Envio del; én referida a los E: dela entidad la gestion 2020, dando 11/01/2021  12/01/2021
& 200 6 1 R . ¢ i o ENVIADO
PARTAMENTAL DE POTOSI de EEFF tivo de cierre Contabley de gestion 2020, 1217 09:19

@ Consultar

Primero /\n(enuvn Siguiente | Ultimo

©2021- SIGEP.

Fig. 35
Consultar

El sistema expondrd el botdn de opciones generales del documento, en
la parte superior de la pantalla como se muestra en la figura 36.

PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Jr Consultar Firma Digital
L}

© Menit
Datos del Documento

@ Contabilidad
Ente:

6- GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE POTOS!

Desagregaciones

Tipo de Operacion:

Presentacion de EEFF

B constanciade Envio

Gestion Cierre: Estado:
2019 ENVIADO
Registro
Clpsz: los Estados 52020, dand Contabley de gestion 2020.
©2021-SIGEP

Fig. 36

Consulta Firma Digital
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M- cConsultar Firma Digital

El usuario hard click en el icono donde el sistema
desplegard la siguiente pantalla emergente, donde se podrd visualizar el
documento enviado y los firmantes del documento.

] .3 SIGEP - Mefp - Google Chrome lilﬂlﬁ ]

A Not secure [ sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador O (S}

r

Ver representacion grafica de la Firma Digital

Ver firmantes del documento

Cerrar

Fig. 37
Consulta Documento enviado con Firma Digital

Donde el usuario podrd visualizar y generar en formato PDF el documento
enviado. Se muestra la siguiente figura 38.

i3 SIGEP - Mefp - Google Chrome l&@lﬁ

A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador or Q

Ver representacion grafica de la Firma Digital

Ver firmantes del documento

Fig. 38
Consulta Documento enviado con Firma Digital
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Asimismo el usuario podrd visualizar los datos de los firmantes del
documento enviado. Se muestra la siguiente figura 39.

"3 SIGEP - Mefp - Google Chrome = | O |—S]
A Not secure | sigeppruebas-wll2.sigma.gob.bo/rsfirmadigital/#/firma/firmador or Q

Ver representacion grafica de la Firma Digital

Ver firmantes del documento l

GUISELDA CORONEL PACOHUANCA ™

Fecha firma: 12/01/2021 09:18:40
Fecha recepcion: 12/01/2021 09:18:41
Usuario firma: GCP706098400
Cadena de confianza: Cumple

Cerrar

Fig. 39
Consulta Firmantes del Documento enviado con Firma Digital

. , . , E Constancia de Envio .
El usuario hard click en el icono donde el sistema

generard el reporte en PDF de la constancia del envio, donde se
expondrdn datos de la entidad y del documento.

Fecha: 12/01/2021 13:14:15
CONTABILIDAD Gestion: 2021
%ﬂsﬁp Usuario: GCP706098400
W REPORTE DE ENVIO DE ESTADOS FINANCIEROS Amblente: CAPACITACION
Reporte: RConCierreConstancia

>DATOS DE LA ENTIDAD

Ente: 6- GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE POTOSI
Gestién Cierre: 2019

>DATOS DEL DOCUMENTO

Nro.Envio: 1
Tipode Operacién: Presentacion de EEFF
Fechay hora de Envio: 12/01/2021 09:19
Responsable de Envio: GUISELDA CORONEL PACOHUANCA

Fig. 40
Reporte de Constancia de Envio
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