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1 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la Elaboracién de la Certificacidon Presupuestaria de
INSUMOS BOLIVIA, para garantizar la eficacia y eficiencia de la planificacién presupuestaria
mediante el cumplimiento del presupuesto aprobado.

2 ALCANCE

El alcance del procedimiento comprende a todas las areas solicitantes (Gerencias, Jefaturas
y/o Areas organizacionales) de INSUMOS BOLIVIA que requieren Certificacion
Presupuestaria.

3 DEFINICIONES Y ABREVIACIONES
3.1. Definiciones

Area Solicitante: Es la instancia o area organizacional de la entidad donde se origina la
solicitud de certificacion presupuestaria.

Certificado Digital: Es un documento firmado digitalmente por una entidad certificadora
autorizada que vincula unos datos de verificacidon de firma a un usuario y confirma su
identidad. El certificado digital es valido Unicamente dentro del periodo de vigencia emitido
por la ADSIB.

Certificacion Presupuestaria: Documento emitido para avalar la disponibilidad de recursos,
para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el ano
fiscal respectivo.

Certificacion POA: Documento emitido para avalar solicitud del gasto inscrito en el
anteproyecto POA — Presupuesto autorizado para el ano fiscal respectivo.

Fideicomiso: Es un acto juridico, por el que una persona entrega a otra la titularidad de unos
activos para que esta los administre en beneficio de un tercero.

Firma Digital: Es la firma electronica que identifica Unicamente a su titular, creada por
métodos que se encuentren bajo absoluto y exclusivo control de su titular, susceptible a
verificacidon y esta vinculada a los datos del documento digital de modo tal que cualquier
modificacién de estos ponga en evidencia su alteracion.

Partida Presupuestaria: Es la categorizacién que comprende el conjunto de operaciones
que se realizan con el presupuesto asignado.

Saldo Presupuestario: Es la diferencia que existe, entre el presupuesto vigente y el
presupuesto ejecutado.

Pagina 3 de 12



Cj/‘ PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-10
' [

2EZASUMOS , ,

B O |iViq | CERTIFICACION PRESUPUESTARIA [VERSION: 04

3.2. Abreviaciones

El presente procedimiento no cuenta con abreviaciones.

4

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley N° 2042 de fecha 21 de diciembre de 1999, de Administracién Presupuestaria.
Ley de Presupuesto General del Estado, aprobado en cada gestion.

Resolucion Administrativa N°219/2013 de fecha 13 de septiembre de 2013, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-
SOA),

Resolucion Administrativa N°009/2015 de fecha 21 de enero de 2015, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos (RE-SP),

Resolucion Administrativa N°004/2016 de fecha 12 de enero de 2016, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS).

Resolucion Administrativa N°18/2008 de fecha 24 de diciembre de 2008, que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI).

Resolucién Administrativa INBOL/DGE/N® 001/2023 de fecha 09 de enero de 2023,
Reglamento para el uso de la Firma Digital en el Sistema de Gestién Documental

Plan Operativo Anual, aprobado en cada gestion.

Manual de Organizacion y Funciones.

Manual de Puestos.

RESPONSABLES

Area Solicitante: Solicitara a la Gerencia de Planificacion y Gestion de Convenios la emision
de la Certificacion POA y también solicitard a Jefatura de Finanzas la emision de la
Certificacion Presupuestaria y adjuntard los documentos de respaldo.

Gerencia de Planificacion y Gestion de Convenios: Verificara si la solicitud de gasto esta
contemplado en el Anteproyecto POA — Presupuesto autorizado para el ano fiscal respectivo
y emitira la Certificacion POA.

Jefatura de Finanzas: Apropiara las partidas, verificara la existencia de la disponibilidad
presupuestaria y actualizara los saldos presupuestarios.
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6 DESARROLLO
6.1 Procedimiento de Certificacion Presupuestaria

6.1.1 Solicitud de Certificaciéon Presupuestaria

El Area Solicitante, procederd a realizar la solicitud de la Certificacién Presupuestaria,
mediante Nota Interna, Informe Técnico o documento que respalde el importe solicitado
que tendrd que ser realizado en el sistema de Plantillas firmado digitalmente, asimismo,
deberd adjuntar Especificaciones Técnicas, Certificacion POA, Cotizaciones y Programa
Anual de Contrataciones PAC (este Ultimo si corresponde).

6.1.2 Reuvision y Elaboraciéon de Documentos

La Jefatura de Finanzas, recepcionaré la solicitud de Certificacidon Presupuestaria con todos
los documentos adjuntos firmados digitalmente y procedera al andlisis de la apropiacién de
la partida presupuestaria.

Si los documentos adjuntos en la solicitud estédn en orden y sin observacién, procede a
revisar los saldos presupuestarios:

e Si existe saldo presupuestario, se emitird la Certificacion Presupuestaria (SIGEP o
MANUAL).

e Sj el saldo presupuestario es insuficiente, se procederd a la devolucion del proceso al
Area Solicitante para que realice una solicitud de modificacion presupuestaria
intrainstitucional.

Si los documentos tienen observaciones, se devolvera al Area Solicitante todo en proceso,
para su complementacion, modificacién o ajuste de los documentos.

6.1.3 Registro de Certificaciones Presupuestarias

Las certificaciones presupuestarias se registrardn segun sus caracteristicas en las
siguientes modalidades de certificacion:

a. Certificaciones en Sistema de Gestion Publica, cuando corresponda a actividades
aprobadas en el Presupuesto Institucional.

b. Certificaciones Manuales, cuando corresponda a actividades relacionadas a
FIDEICOMISOS y a modalidades del Sistema de Gestion Publica, que por el perfil de
usuario no permiten que se realicen los registros en estado preventivo.
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Una vez realizado el registro de la Certificacion Presupuestaria por cualquiera de las dos
modalidades, el documento serd remitido al Jefe de Finanzas o al Gerente Administrativo
Financiero para su aprobacion y respectivas Firmas Digitales.

6.1.4 Aprobacion de Certificacion Presupuestaria

El Jefe de Finanzas o el Gerente Administrativo Financiero, recepcionara la Certificaciéon
Presupuestaria:

e Si se trata de una Certificacion emitida en el SIGEP, el Jefe de Finanzas o el Gerente
Administrativo Financiero procederd a verificar el gasto para la posterior aprobacioén del
preventivo en el Sistema de Gestién Publica SIGEP y Firmara Digitalmente.

e  Sise trata de una Certificacién Manual, el Jefe de Finanzas o el Gerente Administrativo
Financiero verificara el gasto y aprobara el Documento con su Firma Digital.

Posteriormente el Responsable de Presupuesto creard la Plantilla de “Certificacion
Presupuestaria” en la cual se adjuntard el documento firmado digitalmente para ser
derivado conjuntamente con todo el proceso al Jefe de Finanzas o Gerente Administrativo
Financiero para su aprobacion y su respectiva remisién al area correspondiente.

6.2 Proceso de Anulacion de Certificacion Presupuestaria

En los casos que el Area Solicitante decida dejar sin efecto la Certificaciéon Presupuestaria,
deberan remitir por el Sistema de Plantillas una Nota Interna dirigida a la Gerencia
Administrativa Financiera indicando el motivo de la reversion total (anulaciéon), asimismo,

debera adjuntar la Certificacién Presupuestaria Original Firmada Digitalmente para proceder
con la anulacién.

e La Jefatura de Finanzas una vez realizada la reversién total de la Certificacion
Presupuestaria, deberd actualizar los saldos a fin que no afectar la disponibilidad
presupuestaria real.

7 REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Registro

e Certificacion Presupuestaria.
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7.2. Anexos

e ANEXO N°1 FICHA DE CARACTERIZACION
e ANEXO N°2 MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS
e ANEXO N° 3 FLUJOGRAMAS

8 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA CAMBIO EFECTUADO

e Cambio de logotipo institucional INSUMOS BOLIVIA.

e Cambio de codificacién del documento

e Actualizacion Punto 2 ALCANCE

e Actualizacién Punto 3 DOCUMENTOS DE
REFERENCIA, se adiciono normativa

e Segun el nuevo formato establecido, el correlativo de la
numeracion se modificara desde el punto 4 al 9, en

1 29/06/2021 relacion al anterior procedimiento

e Incorporacion Punto 4 DEFINICIONES

e Actualizacion Punto 5 RESPONSABLES

e Actualizacion Punto 6.1 PROCEDIMIENTO DE
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

e Actualizaciéon Punto 6.2 PROCESO DE ANULACION DE
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

e Actualizacion Punto 7 REGISTROS Y ANEXQOS, se
agruparon los registros y anexos

e Se actualiza la version del Procedimiento de Certificacion
Presupuestaria, en el marco del Procedimiento de
Control de Informacién Documentada P-GPGC-01,
Version N° 9, punto “6.2.3 Identificacion de Informacion
Documentada Interna”.

e Se adiciona en el punto 3.1. DEFINICIONES, Certificado
Digital, Certificacion POA y Firma Digital, en el marco del
Reglamento para Uso de la Firma en el Sistema de
Gestion Documental.

2 14/11/2023

e En el punto 4. Documentos de Referencia, se adiciona
la Resolucién Administrativa INBOL/DGE/N° 001/2023
que aprueba el Reglamento para el Uso de la Firma
Digital en el Sistema de Gestion Documental.

e Actualizacion del Punto 5 RESPONSABLES “se integra
a la Gerencia de Planificacién y Gestion de Convenios

Pagina 7 de 12



PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-10

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA |VERSION: 04

para la emision de “CERTIFICACION POA", establecida
la responsabilidad en el marco del Reglamento de
Contrataciones Directas de Bienes y Servicios de
Insumos Bolivia.

Actualizacion del Punto 6 DESARROLLO se actualiza los
siguientes subpuntos:

Actualizacion  del Subpunto 6.1.1  “Solicitud de
Certificacién Presupuestaria”, se incluye el sistema de
plantillas por firma digital, se especifica los documentos
a ser presentados para solicitud de Certificacion
Presupuestaria (Especificaciones Técnicas, Certificacion
POA, Cotizaciones y Programa Anual de Contrataciones
PAC).

Actualizacion  del Subpunto 6.1.2 "Revisién vy
Elaboracién de Documentos”, se incluye la firma digital,
en cumplimiento al Reglamento para el Uso de la Firma
Digital en el Sistema de Gestion Documental.
Actualizacion  del Subpunto 6.1.3 "“Registro de
Certificaciones Presupuestarias”, se incluye la firma
digital, en cumplimiento al Reglamento para el Uso de la
Firma Digital en el Sistema de Gestién Documental.
Actualizacion del Subpunto 6.1.4 "Aprobacién de
Certificacién Presupuestaria”, se incluye la firma digital
y  Plantilla (Certificacion Presupuestaria), en
cumplimiento al Reglamento para el Uso de la Firma
Digital en el Sistema de Gestion Documental.
Actualizacion del Subpunto 6.2 "Proceso de Anulaciéon
de Certificacién Presupuestaria”, se incluye realizar por
sistema de plantillas la solicitud de anulaciéon con firma
digital.
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ANEXO N° 1
FICHA DE CARACTERIZACION
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
Solicitud de la Certificacion CERTIFICACION o Certificacion

Presupuestaria.

PRESUPUESTARIA Presupuestaria.

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento de Certificacidon Presupuestaria de INSUMOS-BOLIVIA

RESPONSABLES e Area Solicitante
e Jefatura de Finanzas
CONTROLES REGISTROS O FORMATOS

Documentos de respaldo

Informe Técnico, Nota Interna o documento que
respalde el importe solicitado.

Certificacion POA.

Certificaciéon Presupuestaria.

Otros que correspondan.

RECURSOS

Documentos de respaldo.
Recursos humanos capacitados.
Disponibilidad de Fuente de Financiamiento.
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ANEXO N° 2
MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS

Matriz Insumg - Proceso - Producto
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

INSUMO:

— Requerimiento de la certificaciéon presupuestaria.

N° | ACTIVIDADES | RESPONSABLES | REGISTROS
PROCESO:

Informe Técnico,
Nota Interna o
documento que

Procederé a realizar el requerimiento de la certificacion
presupuestaria, mediante Nota Interna, Informe
1 Técnico o documento que respalde el importe | Area Solicitante

solicitado por medio del Sistema de Plantillas Firmado rgspalde el
Digitalmente. mpprte
solicitado
Recepcionara los documentos y procedera al andlisis
de la apropiaciéon de la partida presupuestaria.
Si los documentos estan en orden, procede a revisar
los saldos presupuestarios:
e Si existe saldo presupuestario, se emitird la
certificacion  presupuestaria  (SIPEP o
MANUAL).
e Siel salde presupuest'a’rlo es msuﬂmente,, se Jefatura de Certificacion
2 procedera a la devolucién del proceso al Area . .
Finanzas Presupuestaria

Solicitante para que realice una solicitud de
modificacién presupuestaria intrainstitucional
Silos documentos tienen observaciones, se devolverd
al Area Solicitante, para su complementacion,
modificacion o ajuste de los documentos.
» Dependiendo de su modalidad se registrara:
e Certificaciones en el SIGEP
o Certificaciones Manuales

Posteriormente el Responsable de Presupuesto creara
la Plantilla de “Certificacién Presupuestaria” en la cual
se adjuntarad el documento firmado digitalmente para
3 | ser derivado conjuntamente con todo el proceso al | Jefe de Finanzas
Jefe de Finanzas o Gerente Administrativo Financiero
para su aprobacién y su respectiva remisién al area
correspondiente.

Recepcionada la documentacién con la certificacion y Area Solicitante

4 ,
el Proceso sigue su curso. -—

TOTAL TIEMPO (DIAS)

PRODUCTO:

Certificacion presupuestaria.

NOTA: Todo el procedimiento para la emision de la certificacion Presupuestaria debe
contar con las Firmas digitales de todo el personal que intervino en el proceso.
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ANEXO N° 3

FLUJOGRAMA

PROCESO: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA - PERSONAL EVENTUAL

AREA SOLICITANTE

JEFATURA DE FINANZAS - PRESUPUESTOS

GAF O JEFE DE
FINANZAS

INID

Y

Solicitud de certificacion
presupuestaria mediante
SISTEMA DE PLANTILLAS

l

Informe Técnico, Nota
Interna 0 Documento que
Respalde el Importe
Solicitado

NO

Recepciona la solicitud y deriva a
la Jefatura de Finanzas -

. v
Revisa la solicitud y los
saldos presupuestarios

Informe Técnico, Nota
Interna 0 Documento que
Respalde el Importe
Solicitado

Revisar Documentos
en Orden y Existencia de Saldg
Presupuestario

Presupuestos

i 24t
Solicitud No
Procedente Procede ala Certificacion
FINDEL devolucion de Manual
PROCESO la solicitud
4
Recepciona la plantilla de
Certificacion Presupuestaria
Elabora la Plantilla de
Certificacion Presupuestaria
Infore Téenico, 3
Notao
Documento que Informe Técnico, Nota
respaide en Interna 0 Documento que Toma conocimiento de \O§
importe Solicitado Respalde el Importe documentos y aprueba con firma
Certificacion Solicitado digital la Certificacion
Presupuestaria Contifcacion Presupuestaria si corresponde
NO con fima digital Presupuestaria
con fima digital
5 ‘ Procesode g
Anulacion \
Informe Técnico, Nota
Interna 0 Documento que
Respalde el Importe
Solicitado
FIN Certificacion
Presupuestaria
con fima digital
SIMBOLOGIA
. e w

Pagina 11 de 12




PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-10

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

VERSION: 04

PROCESO: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA BIENES Y SERVICIOS

AREA SOLICITANTE

JEFATURA DE FINANZAS - PRESUPUESTOS

GAF O JEFE DE
FINANZAS

R.P.CD.
R.P.CF.

INICIO R la solicitud y deriva a
/ la Jefatura de Finanzas -
‘ Presupuestos
Revisa la solicitud y los
saldos Presupuestarios
1
3 v
Solicitud de certificacion Informe Técnico, Nota
presupuestaria mediante Interna 0 Documento que Respalde el
SISTEMA DE PLANTILLAS Importe Solicitado, adjuntando
Espedificaciones Técnicas,
l Certificacion POA, Cotizaciones y
Programa Anual de Contrataciones
Informe Téanico, Nota PAC (este ultimo si corresponde]
Interna 0 Documento que Respalde el A
Importe Solicitado, adjuntando
Especificaciones Técnicas,
Certificacion POA, Cotizaciones y Revisar Documentos
Programa Anual de Contrataciones NO &n Orden y Existencia de Saldg Sl
PAC (este ltimo si corresponde) Presupuestario
2 4,—>
Procede a la
—p| devolucion de ¥ ¥
los documentos
Certificacion Certificacion
SIGEP Manual 3 4
\—4 Toma conocimiento de los Recepcionala
Realiza documeqtos  @prueba con fima plantilla de
modificacion — digital a Certificacion Certificacion
q presupuestaria Presupuestaria si corresponde Presupuestaria
pertinente
Elabora la Plantilla de
Certificacion Presupuestaria Y
Informe Técnico, Nota
Interna 0 Documento que Respalde el
Proceso de ] Importe Solicitado, adjuntando
Anulacion ) Espedificaciones Técnicas,
Informe Técnico, Nota Certificacion POA, Cotizaciones y
Interna 0 Documento que Respalde el Programa Anual de Contrataciones
Importe Solcitado, adjuntando PAC (este Gltimo si corresponde]
Especificaciones Técnicas, Cortifcacion
Certificacion POA, Cotizaciones y Presupuestaria
Programa Anual de Contrataciones con fima digtal
PAC (este ltimo si corresponde)
NO S|
Recepciona la devolucion ‘
de la Solicitud
FIN
SIMBOLOGIA
Incioffin Operacién
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