ESTADO PLURINACIONAL DE DE SARROLLO
BOLIVIA MA%ISL@R/O YDECONOMI'A PLURAL
0 053

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° /2021

P20 JUL 2021

TEMA APROBACION DEL PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO
Y RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE.

VISTOS:

Que, el Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021,
emitido por el Profesional de Tesoreria, Carmen Rosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas,
Nestor Narciso Casas Mamani y el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe
Rodriguez, cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, haciendo
conocer que se ha visto por conveniente realizar los ajustes y actualizaciones del
Procedimiento de Desembolso y Rendicién de Cuentas de Fondos en Avance, enfocado a
la estructura organizacional de la entidad, por lo que.recomiendan su aprobacion.

CONSIDERANDO |I.

Que, la Constitucién Politica del Estado establece en su articulo 232 que la Administracion ;
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidadi:
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales en su articulo 1 inciso ¢) sefala que dentro de sus objetivos esta lograr .
que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion. Asimismo,
el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara :
en funcion de la Programacién de Operaciones y el inciso b) senala que toda entidad publica
organizaré internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, la Ley N° 2341 de fecha 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo
tiene por objeto establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el
procedimiento administrativo del sector publico.

Que, el Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341
de Procedirfiento Administrativo, senala en su articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un 6rgano que ejerza las atribuciones que le fueron conferidas por @l
ordenamiento juridico en razén de la materia, territorio, tiempo y/o grado. El articulo 26
establece que la manifestacion de la voluntad administrativa se sujetara a las siguientes
reglas y principios: a) Organo Regular: El servidor publico que emita el acto debe ser el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; ¢) Aprobacion. Si una norma
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exige la aprobacion por un érgano de un acto emitido por otro, el acto no podra ejecutarse
mientras la aprobacion no haya sido otorgada.

Que, el Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2008, establece en su articulo
56 que la Secretaria Ejecutiva PL - 480 se encuentra bajo tuicién y dependencia del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, como Institucién Publica Descentralizada.

Que, el Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos
56 y 65 del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 20086, excluyendo a la
Secretaria Ejecutiva PL - 480 como institucion publica descentralizada bajo tuicion del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, incorporandola como institucion publica
descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Producciony Microempresa, actual Ministerio
de' Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone
que, la Secretaria Ejecutiva PL - 480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-
BOLIVIA, quedando todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con
plena validez juridica, y adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la
normativa emitida con relacion a la Secretaria Ejecutiva PL - 480.

CONSIDERANDO II.

Que, la Resolucion Administrativa N° 165/2015 de 31 de diciembre de 2015, aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos de Insumos Bolivia, en la que se encuentra el
procedimiento de “Desembolso y Rendicion de Cuentas Fondos en Avance” Version N° 1.

Que, la Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 de
“ Aprobacion de Logotipo Institucional y Manual de Imagen de Insumos Bolivia”.

Que, la Resolucion Administrativa N° 028/2021, de fecha 14 de junio de 2021, que aprueba
el Procedimiento de Control de Informaciéon Documentada (Version N°8), cuyo objetivo es
asegurar el eficaz control de la informacién documentada que se conservay mantiene como
parte de los sistemas de gestion de calidad de Insumos Bolivia, que debe mantenerse
actualizada como parte del Sistema de Gestion de Calidad SGC ISO 9001:2015 obtenida
desde la gestion 2018 y las Buenas Practicas de Manufactura BPM.

Que, el Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 202,
“Procedimiento de desembolso y rendicién de cuentas de fondos en avance” Version N°
02, P-GAF-07, se encuentra enfocado de acuerdo a la estructura organizacional de la entidad
y las funciones asignadas a cada é&rea institucional por loque se ha procedido con la
actualizacién de este procedimento en funcién a los cambios y modificaciones efectuadas,
desde el logotipo institucional, cambio en la codificacion, incluyendo el proceso de
desembolso y soliitud de fondos en avance que es efectuada con.el sistema de Gestion
Publica SIGEP y el sistema contable VISUAL, segun corresponda, con la finalidad de que
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todas las areas de la institucion puedan aplicar y sea una guia para todo servidor publico gue
requiere la disponibiliad de recursos, por lo que corresponde ajustar y actualizar la version
N° 1 del Procedimiento de Desembolso y Rendicién de Cuentas de Fondos en Avance

Que, el Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 103/2021 de fecha 14 de julio de 2021,
concluye senalando que el Procedimiento de Desembolso y Rendicion de Cuentas de
Fondos en Avance, Versiéon N° 02, P-GAF-07 y sus Anexos, en el que se realizaron los
ajustes y actualizaciones , enfocado a la Estructura Organizacional de la entidad,
describiendo las principales actividades para un eficaz control desde la elaboracion hasta la
difusion de la informacién documentada que se mantiene en el Sistema de Gestion de
Calidad en Insumos Bolivia. :

Que, se recomienda al Director General Ejecutivo, la aprobacién del “Procedimiento de
Desembolso y Rendicién de Cuentas de Fondos en Avance” Version N° 2, P-GAF-07, de
Insumos Bolivia y la abrogacién de las disposiciones contrarias al procedimiento a ser
aprobado, el cual se encuentra n ‘el marco de lo establecido y justificado mediante el
Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021, vy los
Anexos respectivos que son parte integrante del procedimiento referido, situacion legal que
no contraviene la normativa en actual vigencia.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27310 de 04 de diciembre de 2020, se designa
Director General Ejecutivo de Insumos Bolivia, al seor Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, quien
ejerce la representacion institucional en calidad de Méaxima Autoridad Ejecutiva.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Insumos Bolivia, en el ejercicio de sus atribuciones y
competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:

PRIMEROQ. — APROBAR el Procedimiento de Desembolso y Rendicién de Cuentas de
Fondos en Avance (Version 02), P-GAF-07 y sus Anexos de Insumos Bolivia, el cual se
encuentra - técnica y juridicamente * fundamentado conforme al Informe Técnico
INF/INB/DGE/GAF/JF ‘N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021 e Informe Legal
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 00103/2021 de fecha 14 de julio de 2021, no contraviniendo la
normativa vigente. %

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO el Procedimiento de Desembolso y Rendicion de
Cuentas de Fondos en Avance (Version 01). :

TERCERO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera en coordinacién con la
Gerencia de Planificacién y Gestién de Convenios difundir el Procedimiento de Desembolso
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y Rendicién de Cuentas de Fondos en Avance (Version 02), para su estricto cumplimiento
y aplicacion.

CUARTO.- INSTRUIR a las Gerencias, Jefaturas, Areas organizacionales y a todo el
personal de Insumos Bolivia, dar estricto cumplimiento a la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
R.A. N°053/2021 INSUMOS - BOLIVIA
H.R. INB/2021-01615
AEPG/OJJV

menez Vargas
G v GESTION JURIDICA
BOLIVIA
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JEFE INSUMGS -
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INF/INB/DGE/JAYGJ N° 00103/2021
INB/2021- 01615

A: Alvaro Eduardo Pardo Garvizu £
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO é‘

De: Oscar Javier Jiménez Vargas
JEFE DE ANALISIS Y GESTION JURIDICA

Fecha: 14 de Julio de 2021

Ref.: APROBA(;ION DEL PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO Y
RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE.

De mi consideracion:

En atencion a instrucciones emitidas mediante Hoja de Ruta INB/2021-01615 para la
aprobacion del Procedimiento de Desembolso y Rendicion de Cuentas DE Fondos en
Avance de Insumos Bolivia, se informa a su autoridad lo siguiente:

|.  ANTECEDENTES.

El Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021,
emitido por el Profesional de Tesoreria, Carmen Rosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas,
Nestor Narciso Casas Mamani y el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe
Rodriguez, cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, haciendo
conocer que se ha visto por conveniente realizar los ajustes y actualizaciones del
Procedimiento de Desembolso y Rendicion de Cuentas de Fondos en Avance, enfocado a
la estructura organizacional de la entidad, por lo que recomiendan su aprobacion.

Il. ANALISIS LEGAL.

La Constitucién Politica del Estado establece en su articulo 232 que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. ;

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

Gubernamentales en su articulo 1 inciso ¢) sefala que dentro de sus objetivos esta lograr

que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus

actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos

que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion. Asimismo,

el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacién Administrativa se definira y ajustara
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en funcién de la Programacion de Operaciones y el inciso b) sefala que toda entidad publica
organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, l0s
sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

La Ley N° 2341 de fecha 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo tiene
por objeto establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el procedimiento
administrativo del sector publico. .

El Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341 de
Procedimiento Administrativo, senala en su articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un 6rgano que ejerza las atribuciones que le fueron conferidas por el
ordenamiento juridico en razon de la materia, territorio, tiempo y/o grado. El articulo 26
establece que la manifestacion de la voluntad administrativa se sujetara a las siguientes
reglas y principios: a) Organo Regular: El servidor publico que emita el acto debe ser el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; ¢) Aprobacion. S una norma
exige la aprobacién por un érgano de un acto emitido-por otro, el acto no podréa ejecutarse
mientras la aprobacién no haya sido otorgada.

El Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, establece en su articulo 56
que la Secretaria Ejecutiva PL - 480 se encuentra bajo tuicion y dependencia del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

El Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos 56 y
65 del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretaria
Ejecutiva PL - 480 como institucion-publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo, incorporandola como institucion publica descentralizada bajo
tuicion del Ministerio de Produccion y Microempresa, actual Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

El Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone que,
la Secretaria Ejecutiva PL - 480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-BOLIVIA,
quedando todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con plena
validez juridica, y adecuada a la nueva denominacién de INSUMOS-BOLIVIA, toda la
normativa emitida con relacion a la Secretaria Ejecutiva PL - 480.

IIl. DESARROLLO.
La Resolucion Administrativa N° 165/2015 de 31 de diciembre de 2015, aprueba el Manual

de Procesos y Procedimientos de Insumos Bolivia, en la que se encuentra el procedimiento
de “"Desembolso y Rendicién de Cuentas Fondos en Avance” Version N°,1.

La Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 de “Aprobacion
de Logotipo Institucional y Manual de Imagen de Insumos Bolivia™.
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La Resolucion Administrativa N° 028/2021, de fecha 14 de junio de 2021, que aprueba el
Procedimiento de Control de Informacion Documentada (Versién N°8), cuyo objetivo es
asegurar el eficaz control de la informacién documentada que se conserva y mantiene como
parte de los sistemas de gestién de calidad de Insumos Bolivia, que debe mantenerse
actualizada como parte del Sistema de Gestién de Calidad SGC ISO 9001:2015 obtenida
desde la gestién 2018 y las Buenas Practicas de Manufactura BPM.

El Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021,
“Procedimiento de desembolso y rendicion de cuentas de fondos en avance” Version N°
02, P-GAF-07, se encuentra enfocado de acuerdo a la estructura organizacional de la entidad
y las funciones asignadas a -cada area institucional por loque se ha procedido con Ia
actualizacion de este procedimento en funcion a los cambios y modificaciones efectuadas,
desde el logotipo institucional, cambio en la codificacion, incluyendo el procesc de
desembolso vy soliitud de fondos en avance que es efectuada con el sistema de Gestion
Publica SIGEP vy el sistema contable VISUAL, segln corresponda, con la finalidad de que
todas las areas de la institucion puedan aplicar y sea una guia para todo servidor publico que
requiere la disponibiliad de recursos, por lo que corresponde ajustar y actualizar la version
N° 1 del Procedimiento de Desembolso y Rendicion de Cuentas de Fondos en Avance.

El Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 103/2021 de fecha 14 de julio de 2021, concluye
senalando que el Procedimiento de Desembolso y Rendiciéon de Cuentas de Fondos en
Avance, Version N° 02, P-GAF-07 y sus Anexos, en el que se realizaron los ajustes y
actualizaciones , enfocado a la Estructura Organizacional de la entidad, describiendo las
principales actividades para un eficaz control desde la elaboracion hasta la difusion de la
informacién documentada que se mantiene en el Sistema de Gestion de Calidad en
Insumos Bolivia.

Por lo que se recomienda al Director General Ejecutivo, la aprobacién del “Procedimiento
de Desembolso y Rendicién de Cuentas de Fondos en Avance” Version N° 2, P-GAF-07,
de Insumos Bolivia y la abrogacién de las disposiciones contrarias al procedimiento a ser
aprobado, el cual se encuentra n-el marco de lo establecido y justificado mediante el
Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021, y los
Anexos respectivos que son parte integrante del procedimiento referido, situacion legal que
no contraviene la normativa en actual vigencia.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por lo que se concluye que el Procedimiento de Desembolso y Rendicién de Cuentas del
Fondos en Avance (Versién 02), P-GAF-07 y sus Anexos de Insumos Bolivia, el cual se
encuentra técnica vy juridicamente fundamentado conforme al Informe Técnico
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021 de fecha 30 de junio de 2021 e Informe Legal
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 00103/2021 de fecha 14 de julio de 2021.

Por lo expuesto precedentemente se recomienda al Director General Ejecutivo proceder a
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la Aprobacion del Procedimiento de Desembolso y Rendicién de Cuentas del Fondos en
Avance (Versiéon 02), P-GAF-07 y sus Anexos de Insumos Bolivia, situacién legal que no

contraviene la normativa legal vigente.

Es cuanto informo a su autoridad para los fines consiguientes.

t

Dr. Osc Miménez Vargas
JEFE DE ANALISIS Y GESTION JURIDICA
INSUMOS - 30«IViA

Adj. Lo indicado

CC. Arch. JAGJ/INBOL
H.R. INB/2021-01615.
OJJV/.
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INFORME TECNICO
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021
INB/2021 -/061615‘{ »

A3 7

& ABpG <
A: Alvaro Eduardo Pardo Garvizd = #/# <
Director General Ejecutivo /i

Via: Hernan Chali Quispe Rodriguez ‘,
Gerente Administrativo Financiero 2

Nestor Narciso Casas Mamani
Jefe de Finanzas

De: Carmen Rosario Cruz Zanca
Profesional Tesoreria

Fecha: Miércoles, 30 de Junio de 2021

Ref.: Solicitud de Resolucion Administrativa para la aprobacién del
procedimiento Desembolso y Rendicién de Cuentas del Fondos en
Avance

De nuestra mayor consideracion:

Mediante la presente, nos dirigimos a su autoridad con la finalidad de remitir la actualizacion
de los siguientes procedimientos:

e Procedimiento de desembolso y rendiciéon de cuentas de fondos en avance, version N°
2, Codigo: P-GAF-07.

. ANTECEDENTES

Resolucién Administrativa N° 165/2015 de 31 de diciembre de 2015, aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos de Insumos Bolivia, en el que se encuentra el Procedimientos
de “Desembolso y Rendicién de Cuentas Fondos en Avance”, Version N° 1.

Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021, de “Aprobacion de
Logotipo Institucuional y Manual de imagen de Insumos Bolivia”.

Resolucién Administrativa N° 028/2021, aprueba el Procedimiento de Control de
Informacién Documentada (Version N° 8) de Insumos Bolivia, cuyo objetivo es asegurar el
eficaz control de la informacion documentada que se conserva y mantiene como parte de
los sistemas de gestion de calidad de Insumos Bolivia.
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La estructura documental que se utiliza en la institucion son: manuales, normas de sistemas
y reglamentos, procedimientos e instructivos, asi como guias y registros, ésta informacion
documentada debe mantenerse actualizada como parte del Sistema de Gestion de
Calidad SGC 1SO 9001:2015 obtenida desde la gestion 2018 y las Buenas Practicas de
Manufactura BPM.

Il. ANALISIS

La elaboracion del “Procedimiento. de desembolso y rendicién de cuentas de fondos en
avance”, Version N° 02, P-GAF-07, se encuentra enfocado de acuerdo a la estructura
organizacional de la entidad y las funciones asignadas a cada area institucional por lo que se
ha procedido con la actualizacion de éste procedimiento en funcion a los cambios y
modificaciones efectudas, desde el logotipo institucional, cambio en la codificacion,
incluyendo el proceso de desembolso y solicitud de fondos en avance que es efectuada
con el sistema de Gestion Publica SIGEP y sistema contable VISUAL, segun corresponda,
a objeto de que todas las areas de la institucion puedan aplicar y sea una guia para todo
servidor publico que requiere la disponibilidad de recursos.

Siendo el manual de procedimientos una herramienta idénea para plasmar el proceso de
actividades que debe seguir cada &rea, corresponde ajustar y actualizar la version N° 1 del
Procedimiento de Desembolso y Rendicion de Cuentas de Fondos en Avance.

lll. CONCLUSIONES

Se concluye que se realizaron los ajustes y actualizaciones del Procedimiento de
desembolso y rendicién de cuentas de fondos en avance”, Versién N° 02, P-GAF-07, mismo
que se encuentra enfocado a la Estructura Organizacional de la entidad, describiendo las
principales actividades para un eficaz control desde la elaboracion hasta la difusion de la
informacién documentada que se mantiene en el Sistema de Gestion de Calidad en
Insumos Bolivia.

IV. RECOMENDACIONES

Por lo expuesto anteriormente, se recomienda a su autoridad, instruir a la Jefatura de
Andlisis y Gestiéon Juridica, la emisién respectiva del Informe Legal y Resolucion
Administrativa de aprobacion del “Procedimiento de desembolso y rendicion de cuentas
de fondos en avance” Version N° 2, P-GAF-07 de Insumos Bolivia y la abrogacion de las

disposiciones contrarias al presente documento.
Con este motivo saludo a usted, atentamente.
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’ 2 PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-07
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: : DESEMBOLSO Y RENDICION DE _
Bolivia CUENTAS DE EONDOS EN AVANCE | VERSION: 02

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la entrega y la rendicion de cuentas de los recursos entregados
como fondos en avance, destinados a cubrir gastos con un destino especifico, preestablecido y
para ser ejecutado de forma inmediata y de conformidad con las Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento comprende a la Unidad solicitante (Gerencias, Jefaturas y/o areas
organizacionales de INSUMOS BOLIVIA) y la Gerencia Administrativa Financiera.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales
(SAFCO). ‘

° Decreto Supremo N° 23318 — A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

° Resoluciéon Administrativa N° 14/2008 de fecha 28 de noviembre de 2008, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de Insumos Bolivia.

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

° Resolucién Administrativa N° 009/2015 de fecha 21 de enero de 2015, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos (RE-SP) de Insumos Bolivia.

“; o Resolucion Administrativa N° 004/2016 de 12 de enero de 2016, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de Insumos
Bolivia.

© Resolucién Administrativa N° 155/2018 de fecha 31 de diciembre de 2018, aprueba el
Reglamento interno para la asignacion y descargo de fondos con cargo a rendicion de
cuentas de INSUMOS BOLIVIA.

. Manual de Organizaciones y Funciones de Insumos Bolivia.

° Manual de Puestos de Insumos Bolivia.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Definiciones

Area solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la institucion donde se origina la
solicitud de fondos en avance.

Fondos en avance: Son recursos econémicos entregados al servidor publico para realizar gastos
yﬁ’s‘%ﬁ necesarios y especificos de las areas organizacionales, con cargo a rendicion de cuentas.
5’& VoBo &"s
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Fondo rotativo: Es el modulo del Sistema de Gestién Publica (SIGEP), utilizado para el
desembolso de recursos mediante la emision de cheque y descargo del fondo en avance.

4.2. Abreviaturas

DGE: Direccion General Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera
SIGEP: Sistema de Gestién Publica
VISUAL: Sistema contable

5. RESPONSABLES

Area Solicitante: Solicitara a la GAF el desembolso de los recursos economicos en calidad de
fondos en avance debiendo adjuntar la documentacion que respalde la solicitud.

Responsable de la Administracion de Fondos en Avance: Servidor publico del area solicitante
encargado del manejo de los fondos asignados y efectuar la rendicion del cargo de cuenta.

Gerente Administrativo Financiero: Autorizaré la entrega de recursos econdmicos en calidad de
fondos en avance y el desembolso de los mismos.

Jefatura de Finanzas: Aprueba, supervisa la ejecucion eficiente de los recursos econdémicos de
la institucion incluyendo la supervision del personal del area financiera y registro del descargo y/o
rendicidon de cuentas. ‘

- 6. DESARROLLO

6.1. Solicitud y Desembolso de Fondos en Avance

6.1.1. Solicitud de Fondos en Avance

E| Area Solicitante emitiré los documentos de solicitud dirigida a la GAF justificando la necesidad,
elimporte y las partidas presupuestarias de gasto debidamente firmados por el inmediato superior
y/o Gerente de Area.

Previo a la solicitud del fondo en avance, el area solicitante deberé verificar que el presupuesto
vigente disponga de saldo suficiente que permita efectivizar el gasto, para tal efecto debera
coordinar con la Jefatura de Finanzas para la validacion y contar con el sello de VBE.

6.1.2. Recepcion y Autorizacion del Requerimiento de Fondos en Avance

El Gerente Administrativo Financiero, tomara conocimiento de los documentos, autorizara la
solicitud y derivara a la Jefatura de Finanzas para el desembolso de los recursos economicos con
cargo a rendicion de cuenta a nombre del Responsable de la Administracién de Fondos en Avance.

v\,*\‘{iaib
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Los documentos de respaldo a ser revisados son los siguientes:

e Nota Interna de requerimiento de fondos en avance dirigida a la GAF con las firmas del
inmediato superior y/o Gerente de Area.

e Formulario FA-01"Solicitud de fondos en avance” con el V°B® de la Jefatura de Finanzas, en el
cual debera exponer la actividad y las partidas presupuestarias de gasto, formulario aprobado
segun el Titulo II, Capitulo 1 del Reglamento interno para la Asignacion y Descargo de Fondos
con Cargo a Rendicion de Cuentas.

6.1.3. Registro del comprobante de Contabilidad para el Desembolso

La Jefatura de Finanzas realizara el registro del comprobante contable para el desembolso de
fondos, previa revision de la documentacion de respaldo:

e Silos respaldos estan de acuerdo al Articulo 9° del Reglamento Interno para la Asignacion y
Descargo de Fondos con Cargo a Rendicion de Cuentas, procede de la siguiente forma:

» Para los programas habilitados en el médulo del fondo rotativo del SIGEP, se procesara el
anticipo y se emitira el cheque a nombre del servidor publico o podré ser girado el cheque
a la cuenta bancaria del responsable de la administracion del fondo en avance siempre y
cuando su puesto de trabajo sea en otra ciudad.

» Para otros programas, se procesaré el preventivo de gasto C-31 del SIGEP y el desembolso
ser4 directamente a la cuenta bancaria del responsable del fondo en avance o se procesara
el comprobante contable VISUAL y se emitira el cheque, segun corresponda.

e Silos respaldos no estan con el suficiente sustento, se devolvera el proceso a la unidad
solicitante para su complementacion y/o ajuste.

% % 6.1.4. Validacion, aprobacion y autorizacion del desembolso
/s B

La Jefatura de Finanzas, revisaré los antecedentes y refrendard el cheque en base a la
documentacién que respalda la solicitud; luego derivara el proceso al Gerente Administrativo
Financiero quien autorizara el desembolso de los fondos, firmara el cheque y el comprobante
contable generado en el SIGEP o el comprobante contable VISUAL.

6.1.5. Desembolso de los recursos

Una vez autorizado el comprobante contable para el desembolso de los recursos, la Jefatura de

- Finanzas entregara el cheque al responsable del fondo en avance, adjuntando una fotocopia del
cheque debidamente firmado por el servidor publico responsable del fondo en avance del area
solicitante en constancia de la.entrega de fondos y la apertura del cargo de cuenta.

. INSUMOS g
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6.2. Descargo y/o rendicion de cuentas del fondo en avance

6.2.1. Presentacion del descargo del fondo en avance

El responsable del fondo en avance, ‘debera presentar a la GAF el descargo y/o rendicion de
cuentas mediante nota interna debidamente firmado por el inmediato superior y/o gerente de
area, respaldado con toda la documentacién exigida de acuerdo al Titulo I, Capitulo 3 del
Reglamento Interno para la Asignacion y Descargo de Fondos con Cargo a Rendicion de Cuentas.

La documentacion deberéa presentarse en un plazo maximo de 15 (quince) dias habiles a partir de
la fecha de recepcién de los recursos.

Para los fondos asignados con programas cuyo lugar de trabajo son las Plantas Procesadoras de
lvirgarzama, Shinahota (trépico de Cochabamba) u otra ciudad, se establece como plazo maximo
de 20 (veinte) dias habiles desde la recepcion de los recursos.

En casos excepcionales y debidamente justificados, el area solicitante que es responsab|é del
fondo en avance, podré solicitar mediante Nota Interna, autorizada por el inmediato superior y/o
Gerente de Area, la ampliacion del plazo por otros 15 (quince) dias habiles para la presentacion
del descargo y/o rendicion de cuentas.

6.2.2. Registro contable del descargo y/o rendicion de cuentas del fondo en avance
La Gerencia Administrativa Financiera, recibird la documentacion y derivard a la Jefatura de

Finanzas para la revision de los documentos del Descargo y/o Rendicion de Cuentas, debiendo
elaborar el documento de verificacién de los gastos efectuados.

La Jefatura de Finanzas revisara la siguiente documentacion de respaldo:

« Nota interna con la firma del Inmediato Superior y/o Gerente de Area

. Formulario FA-02 de Rendicién de Cuentas, segun el Reglamento Interno para la
Asignacion y Descargo de Fondos con Cargo a Rendicion de Cuentas.

«  Factura emitida a nombre de INSUMOS BOLIVIA con NIT institucional 1016935024

« Recibo oficial a nombre de INSUMOS BOLIVIA debidamente firmado, en casos
excepcionales. .

« Boleta de deposito bancario, en caso de que exista un saldo no utilizado de los recursos
desembolsados.

« Otros documentos inherentes al objeto del gasto efectuado.

Si los respaldos estan en orden, la Jefatura de Finanzas procedera a elaborar el comprobante
contable en el SIGEP o VISUAL, segun corresponda y el cierre del cargo de cuenta aobierto a
nombre del servidor publico responsable del fondo en avance.
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CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE

Si los respaldos no estéan acorde al Titulo Il, Capitulo 3 del Reglamento Interno para la Asignacion
y Descargo de Fondos con Cargo a Rendicion de Cuentas, la documentacion sera devuelta a la
unidad solicitante para su complementacion y/o ajuste.

6.2.3. Validacién y aprobacion del combrobante de contabilidad

La Jefatura de Finanzas, aprobaré los documentos contables generados en el SIGEP o VISUAL,
derivara la documentacién al Gerente Administrativo Financiero para la firma y la autorizacion del
cierre del cargo de cuentay la firma.

6.2.4. Registro y archivo de documentos

' La Jefatura de Finanzas es la encargada del registro y archivo temporal de los documentos que

respaldan el proceso de desembolso y rendicion de cuentas de fondos en avance por un periodo
de 2 (dos) afos por la necesidad y accesibilidad de la informacién y posteriormente seran
remitidos al Centro de Documentacién para la custodia, conservacion y archivo final.

7. REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Registros

e Comprobante contable.
e Otros documentos generados en el SIGEP o VISUAL

7.2. Anexos

Anexo N° 1 - Ficha de Caracterizacion
Anexo N° 2 - Matriz Insumos — productos
Anexo N° 3 - Flujograma de Procedimiento
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8_CONTROLDE CAMBIOS

puntos:

e Cambio en el logotipo institucional y la codificacion P-GAF-07

e Se ha mod ficado el alcance de! pracedimiento de la siquiente
manera:

a) Area solicitante  (Gerencias, Jefaturas vy areas
organizacionales)
b) Gerencia Administrativa Financiera

e Se ha incluido definiciones y abreviaturas para una mejor
comprension del procedimiento.

e Se ha modificado el procedimiento de desembolso de fondos
en avance de: 5.1. Recepcién de documentos de solicitud de
fondos en avance, 5.2. recepcion y autorizacion requernimiento
de fondos en avance, 5.3. canalizacion de desembolso, 5.4.
Elaboracion de los comprobantes de contabilidad, 5.5. Revision
de los comprobantes de contabilidad, 5.6. Validacion vy
aprobacion del documento de egreso, 5.7. Desembolso de los
recursos. /

Modificado segun lo siguiente:
6.1.1. Solicitud de fondos en avance, 6.1.2. Recepcion y

: 25/06/2021 autorizacién del requerimiento de fondos en avance, 6.1.3.
Registro del comprobante de contabilidad para el desembolso,
6.1.4. Validacion, aprobacion y autorizacion del desembolso,

- 6.1.5. Desembolso de los recurses.
é§H' Sh) L ; ¢ Se ha efectuado la modificacion al procedimiento de registro
’ del descargo de fondos en avance de: 6.1. Rendicién de

cuentas Y/o descargo de fondos en avance, 6.2. Recepcion y
autorizacion descargo fondos en avance, 6 3. Canalizacion del
registro del descargo de fondos, 6.4. Elaboracion del registro
contable, 6.5. Revision de los comprobantes de contahilidad,
6.6. Validacion y aprobacion del documento de egreso.
Modificado segiin lo siguiente:

6.2.1. Presentacion del descargo de fondos en avance, 6.2.2.
Canalizacion del registro contable del descargo y/o rendicion de
cuentas del fondo en avance, 6.2.3. Validaciéon y aprobacion del
comprobante .de contabilidad, 6.2.4. Registro y archivo de
documentos

e Se ha modificado el numeral 7° del procedimiento, de:
Registros y documentos de respaldo

INSUMOS ~S
*BOLIVIA
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Anexo N° 1
FICHA DE CARACTERIZACION
"ROCESO SALIDAS

So
respaldos necesarios

itud Fondos en Avance con los

SOLICITUD Y DESEMBOLSO DE
FONDOS EN AVANCE

Desembolso y apertura de cargo de
cuenta

Rendicién de cuentas Fondos en Avance
con los respaldos necesarios

DESCARGO Y/O RENDICION DE
CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE

Registro de gastos y cierre del cargo
de cuenta

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento desembolso vy registro rendicién de cuentas de Fondos en Avance provistos por la institucicn

solicitud.

Area Solicitante: Solicitara a la GAF el desembolso de los recursos econémicos en
calidad de fondos en avance debiendo adjuntar la documentacion que respalde la

Responsable de la Administracién de Fondos en Avance: Servidor publico del area

RESPONSABLES solicitante encargado del manejo de los fondos asignados y efectuar la rendicion del
cargo de cuenta. 3
Gerente Administrativo Financiero: Autorizara la entrega de recursos economicos en
calidad de fondos en avance y el desembolso de recursos
Jefatura de Finanzas: Aprueba, supervisa la ejecucion eficiente de los recursos
econdmicos de la institucion incluyendo la supervision del personal del drea financiera y
registro del descargo y/o rendicion de cuentas.

CONTROLES REGISTROS O FORMATOS

e Comprobante contable de Egreso
firmado y aprobado

e Documento de pago: Cheque o
transferencia electrénica y
depdsito (en caso de saldo no
utilizado).

¢ Documentacion que respalde la
rendicion del cargo de cuenta.

Comprobante de contabilidad

Hoja de ruta.

Nota interna de descargo fondo en avance
Facturas con NIT de Insumaos Bolivia

Boleta de depdsito.

Nota interna de solicitud de fondos en avance
Formulario de solicitud de fondos en avance

Formulario de rendicion de cuentas de fondo en avance

Fotocopia del Cheque, comprobante de pago electronico.

RECURSOS

. Presupuesto inscrito aprobado.

. Segun fuente de financiamiento: recursos propios o fuente TGN.

PROCESOS RELACIONADOS

e Administracion de fondos en avance segun Reglamento Interno

Pagina 9 de 13
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Anexo N° 2
MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS
Matriz Insumo - Proceso - Producto
a) DESEMBOLSO FONDOS EN AVANCE
INSUMO:
— Solicitud de Fondos en Avance
g ‘ ACTIVIDADES = RESPONSABLES REGISTROS

a)

PROCESO: PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Area Solicitante emite con nota interna la
solicitud justificando la necesidad de asignacion
de fondos en avance.

Area solicitante (Gerencias,
jefaturas y/o &reas
organizacionales)

Nota interna

Gerente  Administrativo ~ Financiero  toma
conocimiento de los documentos, autoriza la
solicitud y deriva a la jefatura de finanzas

Gerente Administrativo
Financiero

Jefatura de finanzas realiza el registro del
comprobante contable para el desembolso de los
fondos.

Si los respaldos estan de acuerdo al reglamento

interno, procede de la siguiente manera:

. Para los programas habilitados en el
mddulo del SIGEP, se procesara el
anticipo y se emitird el cheque.

. Para otros programas, se procesara el
preventivo de gasto C-31 del SIGEP o
comprobante contable VISUAL

Si los respaldos no estan con el suficiente

sustento, se devolvera el proceso a la unidad

solicitante para su complementacion y/o Ajuste

Jefatura de Finanzas

Comprobante de
contabilidad SIGEP
o VISUAL.

Emision de cheque

e La Jefatura de Finanzas revisa los
antecedentes y refrenda el cheque en base a
la documentacion que respalda la solicitud.

e Deriva el proceso al Gerente Administrativo
Financiero quien autoriza el desembolso de los
fondos, firma el cheque y comprobante
contable

Gerente Administrativo
Financiero

Comprobhante de
contabilidad SIGEP
o VISUAL
Comprobante de
pago

Una vez autorizado el comprobante contable, la
Jefatura de finanzas entregara el cheque al
responsable del fondo en avance y apertura del

cargo de cuenta.

Jefatura de Finanzas

TOTAL TIEMPO (DIAS)

PRODUCTO: Registro desembolso recursos Fondos
en Avance y apertura cargo de cuenta

« INSUMOS o

a) PROCESO: DESCARGO Y/O RENDICION DE CUENTAS DEL FONDO EN AVANCE

BOLIVIA

INSUMO:

" — Descargo y/o rendicién de cuentas de fondos en avance

5 Vo § ! Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.

% INSUMOS
BROLIVIA °
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. PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-07
_Jﬁéumos

B @) | iVvia DESEMBOLSO Y RENDICION DE

CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE | VERSION: 02

Responsable de la administracién del Fondo en <

oo Area solicitante (Gerencias, Nota interna
Avance presenta el descargo y/o la rendicion de :
1 Jefaturas y/o areas Formulario FA-02
cuentas del uso de los recursos ; o . -
organizacionales) Rendicién de cuentas
2 La Gerencia Administrativa Financiera recibe los Gerente Administrativo N R
documentos y deriva a la Jefatura de Finanzas Financiero

La Jefatura de Finanzas revisa los documentos del

descargo y/o rendicion de cuentas, debiendo

elaborar el documento de verificacion de los

gastos efectuados.

La Jefatura de Finanzas revisard la siguiente

documentacion de respaldo:

» Nota interna con la firma del inmediato
superior y/o gerente de area

» Formularios correspondientes :

» Factura emitida a nombre de INSUMOS-

BOLIVIA con NIT institucional 1016935024.

»  Recibo oficial a nombre de INSUMOS- Comprobante de
BOLIVIA debidamente firmado, en casos Contabilidad SIGEP O
excepcionales. VISUAL

3 » Boleta de dep6sito bancario, en caso de que Jefatura de Finanzas
exista un saldo no utilizado de los recursos Documento de
desembolsados. verificacion de los gastos
efectuados

Si los respaldos estan en orden, la Jefatura de
Finanzas procedera a elaborar el comprobante
contable en el SIGEP o VISUAL, segun
corresponda y el cierre del cargo de cuenta abierto
a nombre del funcionario responsable del fondo
en avance.

Si los respaldos no estan acorde al titulo I,
capitulo 3 del Reglamento Interno para la
asignacion y descargo de fondos con cargo a
rendicion de cuentas, la documentacién sera
devuelta a la wunidad solicitante para su
complementacion y/o ajuste
La Jefatura de finanzas aprobara los documentos
contables generados en el SIGEP o VISUAL y
4 deriva la documentacion al Gerente
Administrativo Financiero para la autorizacion,
firma y cierre del cargo de cuenta.
La Jefatura de Finanzas es la encargada del
archivo temporal de los documentos generados
en el proceso de desembolso y rendicién de
cuentas del fondo en avance.

TOTAL TIEMPO (DIAS) 10

Comprobante de

ia A r
Gerencia Administrativa Contatilidad

Financiera

Jefatura de Finanzas Archivo temporal

PRODUCTO: Registro gastos segun descargo de
Fondos en Avance Yy cierre cargo de cuenta

VoBo £
% INSUMOS €
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PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-07

B 0 I | V ' a DESEMBOLSO Y RENDICION DE VERSION: 02

CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE

Anexo N° 3

FLUJOGRAMA
PROCESO: SOLICITUD Y DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

: ) AREA SOLICITANTE (GERENCIAS,|  GERENCIA L
JEFATURAS, AREAS ADMINISTRATIVA JEFATURA DE FINANZAS JEFATURA DE FINANZAS CERENE AR
ORGANIZACIONALES) FINANCIERA

INICIO

3
Procede al
desembolso de los
recursos a nombre
del servidor publico
responsable de la
Administracion del
fondo en avance

(4)
Registrodel ontable para el
desembolso de los fondos

Documentos en
NO orden?

@1

I Los Documentos
son devueltos a la
unidad solictante

(2)

El Gerente
Administrativo
1 Financiero Recibe
los documentos.

m
Soliata el fondoen
avance, justificandola
necesidad. el importe y
partidas
presupuestanas de
gasto

autonza la
solicitud

Deriva los documentos
a8 Jefaurade
Finarzas

Nota interra y
Formulario de
solicitud fondos en
avance

(5)

(42) Revisala

Regisroenel Documentacon fimae!
compp::;::acrm modulo detSIGEP ™ Comprocane de
0 VISUAL Contabili e
ylo ajuste Contabiidad SIGE

VISUAL y cheque

6 I

Comprobanie de
Contabibdan
cheque
Hoia de nuta, Nota
interra y
documentos ue
respadanel
desembolso

1. Véase proceso de contratacion

IMBOLOGIA € Ji oy Conecfor de
———r Pagna
o) [ e ) =V O

’ Datos

WY GES>
;\.\\3 —\’@,‘

S

INSUMOS
“BOLIVIA -
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: |
: PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-07
Arfoumos

: : DESEMBOLSO Y RENDICION DE _
Bolivia CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE | VERSION: 02

PROCESO: DESCARGO Y/O RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS EN AVANCE

AREA SOLICITANTE (GERENCIAS, GERENCIA
JEFATURAS, AREAS ADMINISTRATIVA JEFATURA DE FINANZAS JEFATURA DE FINANZAS GERE”TFENm'g':Om”'VO
ORGANIZACIONALES) FINANCIERA

3

Procede a la
revision de la (5)
@ documentacién del 9 parael
El Gerente descargo ylo descargo del fondo en avance
Administrativo rendicon de
m 1 Financiero Recibe cuentas
El responsable del los documentos, @)
fondo en avance toma Revisa los
presentz a la GAF la conocimiento 7,
rendicén de cuenta descargo, elabora el
documento de
verificacén de los
gastos
Documentos e
NO il
Toa3 B ER l
ol Finanzas para revisicn
Na ke ned:gmst 51
Formulario FA-02 L.os Diooumentos ®
Rendicién de
Soain son devueltos al (52) Revisala
area solicitante Regisro contable Documentaadn. fimael
para su en el SIGEP o Comprobante de
complementacion VISUAL r Contabilidad SIGEF o
ylo ajusie VISUAL y se cerra el
cargo de cuenta

Campcbante de
contabridad

Hoja ge ruta. Nota
internay
documentos que

1 Viéase proceso de contratacon

&
$
J
§
3
\

A%
(=]
VoBo é;“
% INSUMOS S
BOLIVIA >/

< : ' :
. Conecior de
SIMBOLOGIA o Sadd
$ : ) Documento = 3 —
! Inicio/fin Operadion Decision Demora Preparacién U conector
Datos
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