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PIESOLUCION   ADMINISTPATIVA   N°                    /2021
La Paz, 2  0   JUL  2021

TEMA  APROBAC16N  DEL  PROCEDIMIENTO\ DE  DESEMBOLSO
Y   BENDIC16N  DE  CUENTAS  DE  FONDOS  EN  AVANCE.

VISTOS:

Que,  el  lnforme Tecnico lNF/lNBroGE/GAF/JF  N° 0080/2021  de fecha 30 de jun`Io de 2021,
emitido por el  Profesional d`e Tesoreria, Carmen  Rosari.o Cruz Zahca, v(a el Jefe de Finanzas,
Nestor Narciso Casas  Mamani y el Gerente Administrat,'ivo Financiero,  Hernan Chali  Quispe
Rodriduez,  cursado  al  D.irector  General  Ejecutivo,  Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,  hac'ienqo
conocer   que   se   ha   visto   por   conveniente   realizar   los   ajustes   y   actualizac.iones   del
Proced'imient.o de  Desembolso y Bend.ici6n de Cuentas de  Fondos en Avance,  enfocado a
la  estructura  organizac'ional  de la entidad,  por lo qua.recomlendan  su aprobac!6n.                             \

CONSIDEBANDO  I.

Que,  la  Constituci6n  Politica  del  Estado establece en  su artjculo  232  que  la Administrac.Ion .
Pdblica   se    rige    por   los   principios   de    legitimidad,    Iegalidad,    imparcialidad,    publicidad,;i

compromiso e interes social, etica, transparencia,  igualdad, c-ompetencia, ef`Iciencia, calidad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

Que,   la   Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley   de   Administraci6n   y   Control^
Gubernamentales  en  su  articulo  1  inciso c)  sefiala  que  dentro  de  sus  objetiv6s  esta  lograr

que todo servidor pdblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  r6sponsabilidad  por sus
actos  rindiendo  cuenta  no  s6lo  de  los  objetivos  a  que  se  destinaron  los  recursos  pdblicos

que  le  f ueron  confiados  sino tambien  de  la forma  y  resultado  de  su  aplicaci6.n   Asim'ismo,
el articulo 7  establece que  el  Sistema  de  Organizaci6n  Administrat.iva se  deflnira y ajustara
en func.Ion de la Programaci6n de Operaciones y el  inc`iso b)  sehala que toda entidad publica
organizara  internamente,  en f unci6n  de sus objetivos y la  naturaleza de sus activ!dades,  los
sistemas de adinin'istrac.lan y control  interno de  que trata esta  Ley.

Que,  la  Ley  N°  2341  de  fecha  23  de  abr.il  de  2002,  Ley  de  Proceclimiento  Adm"strativo
tiene   por   objcto   establecer   las   normas   que   regulan   la   actividad   administrativa,   y  :el

procedim.lento administrativo del  sector pdblico.

Que, el  Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003,  Beglamento a !a Ley 2341
de  Procedirfuiento Administrativo,  sehala  en  su  articulo 25  que  el  acto aclministrativo cleb6
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atr'ibuciones   que.   Ie   fueron   conferida§   por   el
ordenam`iento  juridico  en  raz6n  de  la  materia,  terr'itorio,  tlem,pQ  y/o  grado,   El  artfoulo  26
establece  que  la`  man.Ifestaci6n  de  la  voluntad  adm.inistrativa  se  sujetar6,  a\las  si6uierites
reglas  y  principios.  a)  Organo  Begular   El  servidor  pdblico  que  em!ta  el  acto  debe  ssr  a
egalmente des.ignado y estar en funciones a tiempo de d.ictarlo; c) Aprobaci6n. Si uns norm
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exlge  la aprobacl6n  por un  6rgano de  un acto emitido  por otro,  el  acto  no podra  eiecutarse
mientras la aprobac`i6n  no haya sido otorgada.

Que, el  Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece en su articulo
56  que   la   Secretarfa   Ejecutiva   PL  -  480   se  encuentra  bajo  tuici6n  y  dependencia   del
Minister.io  de  Planificac.16n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Pdbl.ica  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  2006,  excluvendo  a  la
Secretaria   Ejecut.Iva   PL  i  480   como  .inst.ituci6n   pdblica   descentralizada   bajo   tuic'i6n   del
M.inisterio    de     Planif.icac.Ion    del     Desarrollo,     incorporanqola    como    .instituci6n     pdblica

descentralizada  bajo tuic.Ion  del  Ministerio de Producc`i6n y Microempresa,  actual  Mimsterio
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   denominac`i6n   de   lNSUMOS-
BOLIVIA,  quedando todos  los  derechos,  obligaciones,  convenios y acuerdos  vigentes  con

plena  validez juridica,  y adecuada  a  la  nueva  denom.inac.lan  de  lNSUMOS-BOLIVIA,  toda  la
normativa emitida  con  relac`i6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480.

CONSIDEBANDO    11.

Que,   la  Reso[uci6n  Administrativa  N°  165/2015  de  31   de  dic.Iembre  de  2015,  aprueba  el
Manual   de   Procesos  y   Proced.im.Ientos  de   lnsumos   Boliv.ia,   en   la  que  se   encuentra  el

procedimiento de  "Desembolso y F]endic.Ion de Cuentas  Fondos en Avance"  Vers.Ion  N°  1.

Que,    la   F}esoluc.Ion   Administrativa    N°   021/2021    de   fecha    11    de   mayo   de   2021    de
"Aprobaci6n  de  Logot.Ipo  lnstituc.Ional Y  Manual.de  lmagen  de  lnsumos  Boljv.ia" .

Que,  I-a  Resoluc.i6n Administrativa N° 028/2021,  de fecha  14 de junlo de 2021,  que aprueba
el  Procec)imiento   de Control  de  lnformaci6n  Documentada  (Version  N°8),  cuyo objetivo es
asegurar el ef.icaz control de la informaci6n documentada que se conserva y mantiene como

parte  de  los  slstemas  de  gesti6n  de  6alldad  de  lnsumos  Bol.ivla,  que  debe  mantenerse
actualizada  como  parte  del  Sistema  de  Gest.Ion  de  Calidad  SGC  ISO  9001:2015  obtenida
desde  la gesti6n  2018 y las  Buenas Prac.t.icas de  Manufactura  BPM..

Que,  el  lnforme T6cn.Ico  lNF/INB/DGE/GAF/JF  N° 0080/2021  de fecha  30 de junio  de  202,
"Procedimlento de desembolso y  rendici6n  de  cuentas  de fondos  en  avance", Vers`i6n  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   16que   se   ha   procedido  con   la
actualizaci6n  de este procedimento en funci6n  a  los cambios y modif.icaciones efectuadas,
desde   el   logotipo   'institucional,   cambio   en   la   codif.icaci6n,   incluyendo   el   proceso   de
desembolso  y  soliitud  de  fondos  en  avance  que  es  efectuada  con>el  sistema  c}e  Gesti6n
Publica  SIGEP  y  el  sistema  contable  VISUAL,  segun  corresponda con  la  fina}idad  de  que
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todas las areas de la .Instituci6n  puedan aplicar y sea una gula para todo servidor pdbl.ico clue
requiere  la  dlsponiblliad  de  recursos,  por  lo  que  corresponde  ajustar y actualizar  la versi6.n
N°  1  del  Procedimiento de  Desembolso y Bendici6n de Cuentas de  Fondos  en Avance   '

Que,   el   lnforme   Legal   lNF/lNB/DGE/JAYGJ   N°   103/2021   de  fecha   14  de  julio  de  2021,
concluye  sefialando  que  el  Procedimiento  de  Desembolso  y    F}end`ic.Ion  de  Cuentas  de
Fondos  en  Avance,  Version  N?  02,   P-GAF-07  y  sus  Anexos,    en  el  que  se  real.izaron  los`
ajustes    y    actual'izaciones    ,    enfocado    a    la    Estructura    Organ`izac'ional    de    la    entidad,
describ.iendo las  princ.ipales  act'Ivldades  para  un  eficaz control  d,esde  la  elaboraci6n  hasta  la
dif usi6n  de  la  informaci6n  documentada  que  se  mantiene  en  el  S`istema  de  Gesti6n  de
Calidad en  lnsumos  Bolivia.

Que,  se  recomienda  al  Director  General  Ejecutivo,    Ia  aprobaci6n  del   "Procedim'iento  de
Desembolso  y  F}endici6n  de  Cuentas  de  Fondos  en  Avance"  Versi6n  N°  2,    P-GAF~07,  de
lnsumos   Bolivia  y  la  abrogaci6n  de  las  disposiciones  contrar.Ias  al   procedimiento  a   ser
aprobado,   el  cual   se   en`cuentra   n  -el   marco  de  lo  establecido  y  justificado   mecliante  el
lnforme  Tecnico  lNF/INB/DGE/GAF/JF  N°  0080/2021   de  fecha  30  de  iunio  de  2021,  y  los
Anexos respect.Ivos que son parte 'Integrante del procedimiento. referido,  situac.Ion legal que
no contraviene  la  normativa en actual v.igencia.

Que,  med'iante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  dic.iembre  de  2020,'  se  des.igna
Director General Ejecutivo de lnsumos Bolivia, al sefror Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, quien
ej6rce la representaci6n  institucional en  calidad de  Maxima Autoridad Ejecut.iva.

POB  TANTO:

EI   Director  General   Ejecutivo  de`lnsumos  Bolivia,   en  el  ejercicio  de  sus  atribuciones  y
competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:

PBIMEBO.  -APPIOBAB  el  Procedimiento  de  Desembolso  y  Bendici6n  de  Cuentas  de
Fondos  en  Avance  (Versi6n  02),  P-GA'F-07  y  sus'Anexos  de  lnsumos  Bolivia,       el  cual  se
encuentra z  tecn.Ica    y    juridicamente  '  fundamentado     conforme     al     lnforme     Tecnico
INF/lNB/DGE/GAF/JF  -N°   0080/2021    de   fecha   30   de   junio   de   2021    e   lnforme   Legal
lNF/lNB/DGE/JAYGJ   N°  00103/2021   de  fecha   14  de  julio  de  2021,   no  contraviniendo  la

normativa v`igente.                                                                                                                `

SEGUNDO.-   DEJAPI   SIN   EFECTO   el   Procedimiento  de   Desembolso  y   Pendici6n   de
Cuentas de  Fondos en Avance  (Version 01 ).

TEPCEPIO.-   lNSTPIUIB  a   la  Gerencia  Administrativa   Financiera   en   coordinaci6n  con  la
Gerencia de Planificaci6n y Gesti6n de Convenios difund.ir el Procedimiento de Desembolso
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y  F}endic.16n  de  Cuentas  de  Fondos en  Avance  (Version  02),  para  su  estr.Icto  cumplimiento
y aplicaci6n.

CUABTO.-   lNSTPU-lp   a   las   Gerencias,   Jefaturas,   Areas   organizacionales  y  a  todo  el

personal  de  lnsumos Bolivia-,  dar estricto cumplimiento a  la presente  Besoluci6n.

Begistrese,  Comunlquese,  Cumplase y Archivese.

lNSuMOS  -BOLIVIA

`Sum®3
ffi   a   i.  i   v   i   as
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lNFORME

INF/lNB/DGE/JAYGJ  N° 00103/2021
lNB/2021 -01615

Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIBECTOPI  GENEPAL  EJECUTIVO

Oscar Javier Jim6nez Vargas
JEFE  DE  ANALISIS Y  GESTION  JUBl

14   de Julio  de  2021

c,c.'\='14{

NBgrgrL- .'` ' i=

APROBAC16N     DEL     PROCEDIMIENTO     DE     DESEMBO±.SLQ___¥
BENDIC16N  DE  CUENTAS  DE  FONDOS  EN  AVANCE.

De  in.I  cons.ideraci6n:

En   atenci6n   a   instrucciones   em.itidas   mediante   Hoja   de   Buta   lNB/2021-01615   para   !a
aprobaci6n   del   Proced.imiento   de   Desembolso  y   Bend.ici6n   de   Cuentas   DE   Fondos   en
Avance de  lnsumos  Bolivia, \se  informa a  su autorida'd  lo siguiente:

I         ANTECEDENTES.

El   lnforme  T6cn.ico   lNF/INB/DGE/GAF/JF   N°  0080/2021   de  fecha   30   de  junio  cle   2021,

em.itido por el  Profesional de Tesorer(a,  Carmen  Rosarlo Cruz Zanca, vi'a el Jefe de Fiiianzas\>,
Nestor Narciso Casas  Mamani  y el  Qerente Administrativo  Financiero,  Hernan  C,hall  QuispL!
F}odriguez,  cursado  al  Director  General  Eje.cutivo,  Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,  hacienc!o
conocer   que   se   ha   v.isto   por   conveniente   realizar   los   ajustes   y   actualizaciones   del
Procedim.lento de  Desembolso y  F3endici6n  de  Cuentas  de  Fondos  en Avance,  enfocado a
la  estructura organizacional  de la ent`idad,  por lo que recomlendan  su aprobaci6n.

11.    ANALISIS  LEGAL

La   Constituci6n   Polltica   del   Estado'  establece   en   su   art(culo  232   que   la   Administraci6n
Publica    se    rige    por    los    prlnc.ip.ios    d`e    legitimidad,    Iegalidad,    imparcialidad,    pubFicifia`cl,`

compromlso e 'interes s.oc.ial, 6tica, transparenc.Ia,  igualdad, competeiic'Ia, ef iciencia, calidad,
cal`idez,  honestidad,  responsabil.idad  y  resultados.

La    Ley    N°    1178    de    fecha    20    de   julio    de    1990    Ley   de.Administrac.16n    y   C6ntrol
Gubernamentales  en  su  articulo  1   inclso  c)  seFiala  que  dentro  de  sus  objetlvos  esta  lograr

que  todo  servidor pdblico,  sin  distinc.Ion  de jerarqui`a,  asuma  plena  responsabilidad  por  sus
actos  rmdiendo  cuenta  no  s6lc>  de  los  objet'Ivos,a  que  se  dest'inaron  los  recursos  pdblicos

_que  le  fueron  confiados  s.ino `tambi6n  de  la  forma  y  resultado  de  su aplicaci6n.  As`imismQ,
el  arti'culo  7  establece  que  el  S.Ist`ema  de  Organizaci6n  Administrativa  se c!efinir6 y ajustara
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en funcl6n de la Programaci6n de Operaciones y el  inciso b) sehala que toda entidad I)ublica
organ`izara  internamente,  en f unc.Ion  de sus objetivos y  la  naturaleza  de  sus  act`ividades,  !oc`,
sistemas de administraci6n y control  .interno de que trata esta  Ley.

La  Ley  N°  2341   de  fecha  23  de  abr.il  de  2002,  Ley  de  Procedimiento  Administrativo  tiene

por obj-eto estableger las  normas que  regulan  la actividad admin.istrativa y el  procedimiento
administrativo del  sector pllblico.

EI  Decreto Supremo  N° 27113  de fecha  23  de julio de 2003,  F{eglamento a  la  Ley 2341  c!e
Procedimiento  Administrativo,   sefiala  en  su  articulo  25  que  el  acto  administrativo  debe
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza    las   atribuciones   que   le   fueron   conferidas   por`el
ordenamiento  jurid.ico  en  raz6n  de  la  materia,  territorio,  tiempo  y/o  grado`   El  articulo  26
establece  que  la  manifestaci6n  cle  la  vo,luntad  administrativa  se  sujetara  a  las  siguientes
reglas  y  principios:  a)  6rgano  F}egular:   EI  servidor  publico  que  emita  el  acto  debe  ser  el

legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; c) Aprobaci6n. Si una norma
ex.Ige  la aprobaci6n  por un  6rgano de  un  acto emitido.por otro,  el  acto  no  podra  ejecutarse
m`ientras la aprobaci6n  no  haya sido otorgadg.

EI  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 tuici6n y dependencia  del  Min`isteno
de  Planificaci6n  del  Desarroll.o,  como  lnstituci6n  Pclblica  Descentral.izada.

EI  Decreto Supremo  N° 29450 de fecha  21  de febrero de  2008,  modifica  los  art(culos  56  y
65 del  Decreto Supremo N° 28631 `\de f6cha 8 de marzo de 2006,  excluyendo a la Secretaria
Ejecutiva  PL  -480  como  instituci6n-.ptlblica  descentralizada  bajo  tuioi6n  del  Mlnisterio  de
Planificaci6n  del   Desarrollo,   incorporandola  como  .instituci6n  ptibl`ica  descentralizada  bajo

tuici6n   del   Ministerio   de   Producci6n   y   Microempresa,   actual   Min.isterio   de   Desarrollo
Productivo y  Economi'a  Plural.

EI  Decreto Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008,  en su articulo 9 dispone que,
la  Secretaria  Ejecutlva  PL  -480,  funcionara  bajo  la  denominaci6n  de  lNSUMOS-B0LMA,

quedando  todos   16s  dere6hos,   obligaciones,   con,venios  y  acuerdos  v'igentes  con   plena
validez   juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denom.Inaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la
normativa emitida  con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480.

Ill.  DESAPIBOLLO.

La  F}esoluci6n Administrativa  N°  165/2015  de  31  de  dic.iembre  de 2015,  aprueba  el  Manual
de Procesos y Proced`Imien,tos de lnsumos Bol.iv.Ia, en la que se encuentra el procedimien,t.o
de  "Desembolso y  F3endlci6n. de Cuentas  Fondos en  Avance"  Version  N°,.1,

La  Resoluci6n  Admin.Istrativa  N°  021/2021   de  fecha  11   de  mayo  cle  2021   de  "Aprobaci6n
de  Logotipo  lnstituc'ional y  Manual  de  lmagen  de  lnsumos  BQ[ivia".
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La  Besoluci6n  Administrativa  N°  028/2021,  de  fecha  14  de junio  de  2021,  que  aprueba  el
Procedimiento    de  Control  de  lnformaci6n  Documentada  (Version  N°8),  cuyo  objetivo  es
asegurar el ef.icaz control de la .informaci6n documentada que se c.onserva y mantiene como

parte`de  los  sistemas  de  gesti6n  de  cal.idad  de  lnsumos  Bolivia,  que  debe`mantenerse
actual'izada  como  parte  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Cal.idad  SGC  ISO  9001 :2015  obtenida
desde  la  gesti6n 2018 y las  Buenas  Practicas'de  Manufactura  BPM..

El,lnforme  Tecnlco   lNF/lNB/DGE/GAF/JF   N°  0080/2021   de  fecha  30  de  junio  de  2021,
"Procedimiento  de  desembolso  y  rend'ici6n  de  cuentas  de  fondos  en  avance"  Versi6n  N°

02,  P-GAF-07,  se encuentra enfocado de acuerdo a la estructura organizacional de la entidacJ

y   las  f unciones   asignadas  a  `cada   area   'institucional   por   loque   se   ha   proced.ido  con   la
actualizac'i6n  de este proced`imento en funci6n a  los cambios y modificaciones  efectuadas,
desde   el   logot.ip6   institucional,   cambio   en   la   codificaci6n,    incluyendo   el   proceso   de
desembolso  y  soriitud  de  fondos  en  avance  que  es  efectuada  con  el  sistema  de  Gesti6n
Ptiblica  SIGEP  y  el  sistema  contable  VISUAL,  segun  corresponda,  con  la  finalidad  de  que
todas las areas de la instituc.Ion puedan apl.icar y sea una guia para todo seMdor pulblico que
requiere  la  disponibiliad  de  recursos,  por  lo que  corresponde  ajustar y actualizar  la  versi6n
N°  1  del  Procedimiento de  Desembolso y  Pendici6n de Cuentas de  Fondos  en Avance.

El  lnforme  Legal  lNF/lNB/DGE/JAYGJ  N°  103/2021  de  fecha  14  de.julio  de  2021,  concluye
seF\alando  que  el  Procedimiento  de  Desembolso  y    Bendic'i6n  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   Estru`ctura  Organizacional  de  la  entidad,   describiendo  las

principales  actividades  para  un  eficaz  control  desde  la  elaboraci6n  hasta  la  dif usi6n  de  la
informac\6n   d`ocumentada   que   se   in.antiene   en   el   Sistema   de   Gesti6n   de   Calidad   en,
lnsumos  Bolivia,

Por  lo que  se  recomienda  al  Director General  Ejecutivo,   la  aprobaci6n  del  "Procedimiento
de  Desembolso  y  Rendici6n  de  Cuentas  de  Fondos  en  Avance"  Versi6n  N°  2,    P-GAF-07,
de  lnsumos  Bolivia  y  la  abrogaci6n  de  las  disposiciones  contrarias  al  procedimientci  a  ser
aprobado,   el   cual   se   encuentra   n   el   marco  de   lo  establecido  y  iustificado  medianteuel
lnforme  Tecnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0080/2021   de  fecha  30  de  junio  de  2021,  y  los
Anexos respect'Ivos que son parte .integrante del proced.Imiento refer'ido,  situaci6n legal que
no contraviene  la  normativa en actual  vigencia.

IV.  CONCLUSIONES  Y  BECOME.NDACIONES

Por lo que se concluye que el  Procedimiento  de  Desembolso y Bendic.lan de Cuentas  del
Fondos  en  Avance  (Version  02),  P-GAF-07  y  sus  Anexos  de  lnsumos  Bolivia,    el  cual  se
encuentra     t6cn`Ica    y    juridicamente     fundamentado     conforme     al     lnforme    Tecnico
INF/lNB/DGE/GAF/JF   N°   0080/2021    de   fecha   30   de   junlo   de   2021    e   lnforme   Legal
lNF/lNB/DGE/JAYGJ  N° 00103/2021  de fecha  14 de jul.io de  2021.

Por lo expuesto precedentemente se recomienda al D.irector General  Ejecutivo proceder a

aSHrffi®§
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la  Aprobaci6n  del  Procedimiento  de  Desembolso  y  Bendici6n  de  Cuentas  del  Fondos  en
Avance  (Version  02),  P-GAF-07  y  sus  Anexos  de  lnsumos  Bolivia,  situaci6n  legal  que  no
contraviene  la  normativa  legal vigente.

Es cuanto informo a su autoridad  para  los fines cons.iguientes.

!Lv~\,A,,,     ::j. ::^Lndic,arq:CC.  Arch. JAGJ/lNBOL
H.Fl.  INB/2021-01615.
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lNFORME TECNICO
INF/lNB/DGE/GAF/JF N° 0080/2021

INB/2021-

Alvaro Eduardo Pardo Garviztl
Director General Ejecutivo

Hernan Chali Quispe Rodriguez
Gerente Administrativo Finam

Nestor Narciso Casas Mamani
Jefe de Finanzas

Carmen Rosario Cruz Zanca
Profesional Tesoreria

`JS1.JMOS B0L

Miercoles, 30 de Junio de 2021

Solicitud    de    Resoluci6n    Administrativa.  para    la    aprobaci6n    del
procedimiento  Desembolso  y  Rendici6n  de  Cuentas  del  Fondos  en
Avance

De nuestra mayor consideraci6n:

Mediante la presente, nos dirigimos a su autoridad con la finalidad de remitir la actualizaci6n
de los sibuientes procedimientos:

•     Procedimiento de desembolsoy rendici6n de cuentas de fondos en avance, version N°
2,  Codigo:  P-GAF-07.

I.      ANTECEDENTES

Pesoluci6n Administrativa  N° 165/201.5 de 31  de diciemb\re de 2015, aprueba el  Manual de
Procesos y Procedimientos de  lnsumos  Bolivia,  en el que se encuentra  el  Procedimientos
de "Desembolso y Pendici6n de Cuentas Fondos en Avance'', Version N°  1.

Besoluci6n Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de  mayo de  2021,  de  "Aprobaci6n  de
Logotipo  lnstitucuional y Manual de imagen de  lnsumos  Bolivia''.

Besol`uci6n    Administrativa    N°    028/2021,    aprueba    el    Procedimiento   ,de    Control    de
lnformaci6n  Documentada  (Version  N° 8)  de  lnsumos'Bolivia,  cuyo objetivo es  asegurar el
eficaz control de  la  informaci6n  documer`tada que se conserva y  mantiene como  parte de
los sistemas de gesti6n de calidad de lnsumos Bolivia.

INB
Av.  Mcal.  Santa Cruz,  Edif. Hansa Piso 20
Telf: 2408191  fax: 2408266
Casilla: 7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo
www.i nsumosbolivla.f!ob. bo             p
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La estructura documental que se utiliza en la instituci6n son: manuales, normas de sistemas
y reglamentos,  procedimientos e instructivos, asi como guias y registros, esta informat)ion
documentada  debe  mantenerse  actualizada  como  parte  del  Sistema  de  Gesti6n  de
Calidad  SGC  ISO  9001:2015  obtenida  desde  la  gesti6n  2018  y  las  Buenas  Practicas  de
Manufactura  BPM.

11.      ANALISIS

La  elaboraci6n  del  ``Procedimiento` de  desembolso  y  rendici6n  de  cuentas  de  fondos  en
avance",  Versi6n  N°  02,   P-GAF-07,  se  encuentra  enfocado  de  acuerdo  a  `Ia  estructura
organizacional de la entidad y las funciones asignadas a cada area institucional por lo que se
ha   procedido  con   la  actualizaci6n   de  6ste  procedimiento  en  funci6n   a   los  cambios  y
modificaciones   efectudas,   desde   el   logotipo   institucional,   cambio   en   la   codificaci6n,
incluyendo   el  proceso de desembolso y solicitud  de fondos en  avance  que es efectuada
con el sistema de Gesti6n  Pdblica  SIGEP y sistema.contable VISUAL,  segdn corresponda,
a  objeto de  que todas  las areas  de  la  instituci6n  puedan  aplicar y sea  una  guia  para todo
servidor pdblico que requiere la disponibilidad de recursos.

Siendo  el  manual  de  procedimientos  una  herramienta  id6nea  para  plasmar el  proceso  de
actividades que debe seguir cada area,  corresponde ajustar y actualizar la  version  N°  1  del
Procedimiento de Desembolso y Bendici6n de Cuentas de Fondos en Avance.

Ill.    CbNCLUsloNES

Se   concluye   que   se   realizaroh   los   ajustes   y   actualizaciones   del   Procedimiento   de
deserhbolso y rendici6n de cuentas de fondos en avance" , Version 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  elaboraci6n  hasta  la  difusi6n  de  la
informaci6n  documentada  que  se  mantiene  en  el   Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  en
lnsumos  Bolivia.

IV.   RECOMENDAcloNES

Por  lo  expuesto  anter.iormente,  se  recomienda  a  su  autoridad,  instruir  a  la  Jefatura  de
Analisis   y   Gesti6n   Juridica,    la   emisi6n    respectiva   del    lnforme   Legal   y   Besoluci6n
Administrativa de aprobaci6n-del " Procedimiento de desembolso y rendici6n de cuentas
de fondos en avance" Versi6n N® 2, P-OAF-07 de lnsumos Bolivia y la abrogaci6n de las
disposic.iones contrarias al presente documento.

Con este motivo saludo a usted, atentamente.

HchQBINNCM/CCZ
C.c.:  Archivo

INBffprpLA        sth ifeim flLng

Av.  Mcal. Santa Cruz, Edif.  Hansa Piso 20

Telf: 2408191  Fax: 2408266
Casilla: 7953

inbol@insumosbolivia.gob,bo
www.insumosbolivla.gob.bo
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PROCEDIMIENTO  DE

DESEMBOLSO Y RENDIC16N  DE
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REVISADO  POR: APF}OBADO  POB:

Nombre:
Carmen  Bosario CruzZanca

Hernan       Chali       QulspeRodriguezNestorNarcisoCasasMamani
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Cargo:  . Profesional Tesorerla

Gerente       AdministrativoFinancieroJefedeFinanzas
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Sello:

Bmam..'-act               INt`?eTtMOSBC)LTVIA

Queda prohibida cualquier reproducci6n parcial o total de este documento sin autorizaci6n
de la  Gerencia Administrativa Financiera de  lNSUMOS  BOLIVIA.
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PROCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-07

DESEMBOLS0 Y  PENDICION  DE VERSION:  02
• CUENTAS  DE  FONDOS  EN  AVANCE

1.    OBJETIVO

Establecer el procedimi6nto para la entrega y la rendici6n de cuentas de los recursos entregados
como fondos en  avance,  destinados a cubrir gastos con  un  destino eapecific,o,  preestablecido y

para ser ejecutado de forma inmediata y de conformidad con las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad  lntegrada.

2.   ALCANCE

El  alcance  del  procedimiento  comprende  a  la  unidad  solicitante  (Gerencia,s,  Jefaturas y/o  areas

organizacionales de  lNSUMOS  BOLIVIA) y  la  Gerencia Administrativa  Financiera.

3.    DOCUMENTOS  DE  REFERENCIA

•          Ley  N°  1178defecha  20dejuliode  1990,  deAdmlnistraci6nycontro'l  Gubernamentales

(SAFCO).

Decreto   Supremo   N°   23318  -A  de   03   de   noviembre   de   1992,   Reglamento   de   la
Besponsabilidad  por la  Funci6n  Pdblica.

Resolucl6n  Administrativa  N°  14/2008  de  fecha  28  de  noviembre  de  2008,  aprueba  el

Beglamento  Especifico del  Sistema de Tesorerja  (BE-ST) de  lnsumos  Bolivia.

F}esolucl6n  Admlnistrativa  N°   18/2008  de.fecha  24  de  dlciembre  de  2008,  aprueba  el

Beglamento Especifico del Sistema de Contabilidad lntegrada (BE-Scl) de  lnsumo's Bolivia.

F}esoluci6n   Administrativa   N°   009/2015   de   fecha   21    de   enero   de   2015,   aprueba   el

Reglamento  Especifico del Sistema de`Presupuestos  (RE-SP) de  lnsumos  Bolivla.

Besoluci6n Administrativa  N°  004/2016  de  12  de  enero de  2016,  aprueba  el  Beglamento

Especifico  del  Sistema  de  Administraci6n  de  Bienes  y  Servicios  (RE-SABS)  de  lnsumos

Bolivia,

Resoluci6n  Administrativa  N°  155/2018  de  fecha  31   de  diciembre  de  2018,  aprueba  el

Reglamento  interno  para  la  asignaci6n  y  descargo  de  fondos  con  cargo  a  rendicl6n ~de

cuentas de  lNSUMOS  BOLIVIA.

Manual de Organizaciones y Funciones de  lnsumos  Bolivia.

Manual de  Puestos de  lnsumos  Bolivia.

-;i!.ij-its-::_-i

IREu

4.    DEFINICIONES YABPEVIATURAS

4.1.        Definiciones

Area  solicita-nte:   Es  la  unidad  o  instancia  organizaciohal  de  la  instituci6n  donde  se  origina  la

solicitud de fondos en avance.

Fondos en avance: Son recursos econ6micos entregados al servidor pdblico para realizar gastos
necesarios y especificos de las areas organizacioriales,  con cargo a rendici6n de cuentas.
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PROCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF~07

DESEMBOLS0 Y  PIENDICION  DE VEPSION:  02
CUENTAS DE  EON,DOS  EN AVANCE

Fondo   rotativo:    Es   el   m6dulo   del   Sistema   de   Gesti6n   Pdblica   (SIGEP),   utlllzado   para   el

desembolso de recursos mediante la emisi6n de cheque y descargo del fondo en avance.

4.2.       Abreviaturas

DGE:  Direcci6n  General  Ejecutiva

GAF:  Gerencia Admihistrativa  Financiera

SIGEP:  Sistema de Gesti6n  Pdblica

VISUAL:  Sistema contable

5.    RESPONSABLES

Area  Solicitante:  Solicitara  a  la  GAF  el  desembolso  de  los  recursos  econ6micos  en  calidad  de

for`dos en avahce debiendo adjuntar la documentaci6n que respa,Ide la solicltud

Responsable de  la Administraci6n de  Fondos`en Avance:  Servidor pdbllco del area solicitante
encargado del  manejo de los fondos asignados y efectuar la  rendici6n del cargo de cuenta.

Gerente Administrativo Financiero: Autorizara la entrega de recursos econ6micos en calidad de
fohdos en avance y el desembolso de los mismos.

Jefatura de  Finanzas: Aprueba,  supervisa la ejecuci6n eficiente de  los  recursos econ6micos de
la  instituci6n  incluyendo  la supervision del  per:onal del area financlera y registro del descargo y/o

rendici6n de cuentas.                                                                                                                                                                `

a     .   6.    DESAF}ROLLO

6.1.       Solicitud y Desembolso de Fondos en Avance
``-\i\     6.1.1.   Solicitud de  Fondos en Avance

EI Area Solicitante emitira  los documentos de solicitud dirigida a  la  GAF justificando la  necesidad,

elimporteylaspartidaspresupuestariasdegastodebidamenteflrmadosporelinmediatosuperior

y/o Gerente de Area.

Previo a  [a  solicitud  del  fondo  en  avance,  el  area  solicitante  debera  verificar que  el  presupuesto
vigente  disponga  de  saldo  suflciente  que  permita  efectivizar  el  gasto,   para  tal  efegto~debera

coordinar con  la Jefatura de  Finanzas para la validacl6n y contar con el seHo de v°8°.                     ,

6.1.2.  .Recepci6n y Autorizaci6n del Requerimiento de Fondos en Avance

EI  Gerente  Admlnistrativo  Financiero,  tomara  conocimiento  de  los  documentos,   autorizara  la

solicitud y derivara a la Jefatura de Finanzas para el desembolso de los recursos econ6micos con

cargoarendici6ndecuentaanombredelResponsabledelaAdministraci6ndeFondosenAvance
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Los documentos de respaldo a ser revisados son los siguientes:

•    Nota   lnterna  de  requerimiento  de  fondos  en  avance  dirigida  a   la  GAF  con  las  firmas  del

inmediato superior y/o Gerente de Area.
•    Formulario  FAuO1 ``Solicitud de fondos en avance"  con el V°8° de la Jefatura de  Flnanzas,  en  el

cual  debera  exponer la actividad y las  partidas  presupuestarias  de  gasto,  formularlo  aprobado

segdn  el Titulo  117  Capitulo  1  del  Reglamento intern6 para  la Asignacj6n y  Descargo de  Fondos

co'n Cargo a  Pendici6n 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 documentaci6n de respaldo:

•      Si  los  respaldos  estan  de  acuerdo al  Articulo 90  del  Beglamento  lnterno  para  la  Asignaci6n  y

Descargo de  Fondos con Cargo a  F`endici`6n de Cuentas,  procede de la sigulente forma:

>     Para los programas habilitados en el  m6dulo del fondo rotativo del  SIGEP,  se pr.ocesara el

anticipo y se emitira el cheque a nombre del servidor pdblico o podra ser girado el cheque

a  la  cuenta  bancaria  del  responsable  de  la  administraci6n  del  fondo en  avance  siempre y
-cuando su puesto de trabajo sea en otra ciudaq.

>    Para otros programas, se procesara el preventivo de gasto C-31  del SIGEP y el desembolso
sera 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

•      Si  los  respaldos  no  estan  con  el  suficiente  sustento,  se  devolvera  el  proceso  a  la  unidad

solicitante para su complementaci6n y/o ajuste.

6.1.4.   Validacj6n,  aprobaci6n y autorizaci6n del desembolso

La   Jefatura   de   Finanzas,   revisara   los   antecedentes   y   refrendara   el   cheque   en   base   a   la
documentaci6n  que  respalda  la  solicitud;  luego  derivara  el  proceso  al  Gerente  Admimstrativo

Financiero  quien  autorizara  el  desembolso  de  los  fondos,  f irmara  el  cheque  y  el  comprobante
contable generado en el  SIGEP o el comprobante contable VISUAL.

6.1.5.   Desembdlso 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  pdblico  responsable  del  fondo  en  avance  del  area
sol.icitante en constancia de la,entrega de fondos y la apertura del cargo de cuenta.

.:-..
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6.2.       Descargo y/o rendici6n de cuentas del fondo en avance

6.2.1.   Presentaci6n del descargo del fondo en. avance

El  responsable  del  fondo  en  avance,tdebera  presentar  a  la  GAF  el  descargo  y/o  rendici6n  de

cuentas  mediante  nota  interna  debidamente  firmado  por  el  inmediato  superlor y/o  gerente  de
area,   respaldado  con   toda   la   documentaci6n   exigida   de  acuerdo  al   Titulo   11,   Capitulo  3   del

Reglamento lnterno para la Asignaci6n V Descargo de Fondos con Cargo a F}endici6n de Cuentas.

La documentaci6n debera presenta\rse en un plazo max'imo de  15 (quince) dias hablles a partir de

la fecha de recepci6n de los recursos.

Para  los fondos asignados con  programas cuyo lugar de trabaio son  las  Plantas  Procesadoras  de
lvirgarzama,  Shinahota  (tr6pico de  Cochabamba)  u otra ciudad,  se establece como plazo maximo

de 20 (veinte) dias habiles desde  la recepci6n de.Ios recursos.

En  casos  excepcionales  y  debidamente  justificados,  el  area  sollcitante  que  es  responsabl6  del
fondo en  avance,  podra  solicitar  mediante  Nota  lnterna,  autorizada  por el  inmedlato superlor y/o

Gerente  de  Area,  la  ampllaci6n  del  plazo  por  otros  15  (quince)  dias  hablles  para  la  presentaci6n

del descargo y/o rendici6n de cuentas.

6.2.2.   Registro contable del descargo y/o rendici6n de cuentas del fondo en avance

La   Gerencia  Administrativa   Financiera,   reclbira   la  documentaci6n  y  derivara  a   la  Jefatura  de

Finanzas  para  la  revision  de  los `docuinentos  del  Descargo y/o  Rendlci6n  de  Cuentas,  debiendo

elaborar el  documento de verificaci6n de los gastos efectuados`.

La Jefatura de Finanzas revisara  la siguiente doc`umentaci6n de respaldo:

Nota  interna con  la firma d?I  lnmediato Superior y/o Gerente de Area

Formularlo   FA-02   de   Rendici6n   de   Cuentas,   segdn   el   Reglamento   lnterno   para   la

Asignaci6n y Descargo d6  Fondos con Cargo a  Rendi816n de Cuentas.

Factura  emitida a  nombre de  lNSUMOS  BOLIVIA con  NIT institucional  1016935024.

Recibo   oficial   a   nombre   de    lNSUMOS   BOLIVIA   debidamente   firmado,    en   casos

excepcionales.
Boleta de dep6sito 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,  segtln  corresponda  y ,el  clerre  del  Cargo  de  cuenta  abierto  a

nombre del servidor pdblico responsable del fon.do en avance.

-?:-.--.i:;:i:-:--:

`   BOLIVIA    ``-,
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Si  los respaldos  no estan acorde al Titulo 11,  Capitulo 3 del  Reglament`o  lnterno para  la_Asignaci6n

y  Descargo  de  Fondos  con  Cargo a  Rendici6n  de  Cuentas,  la  documentaci6n  sera  devuelta  a  la
unidad solicitante pars su complementaci6n y/o ajuste.

6.2.3.   Validaci6n y aprobaci6n del comprobante de contabilidad

La Jefatura  de  Finanzas,  aprobara  los  documentos  contables  generados  en  el  SIGEP  o VISUAL,

derivara  la  documentaci6n al \Gerente Administrativo  Financiero  para  la firma y  la.autorizaci6n  del

cierre del cargo de cuenta y 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 rendici6n de cuentas de fondos en avance por un periodo
de  2   (dos)   af\os   por.  la   necesidad  y  aQcesibilldad   de   la   informacl6n  y   postenormente   se\ran

remitidos al  Centro de  Documentaci6n  para  la custodia,  conservaci6n y archivo final.

7.    REGISTPOSYANEXOS

7.1.    Registros

•     Comprobante contable.

•   . Otros documentos gen'erados en el SIGEP o VISUAL
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DESEMBOLSO Y RENDICION  DE VERSION:  02
CUENTAS  DE  FONDOS  EN AVANCE

8.    CONTF}OLDE  CAMBIOS

25/06/2021

Se  ha  efectiiado  las  siguientes

Puntos:

modificacione:;  en   lc)s  sigtitlentes

•      Cambio  en  el  logotipo  institucional  y  la  cr.`dificaci6n  p-G+\F07

Se  ha  mod:r;caclo  el  alcance  del  proceclimiento  d€i  i,?  si(juiente
nianera:
a)    Area        s()licitante,      (Gerencias,         Jc?,faturas        y        areas,

organizacionales)

b)    Gerencia Administrativa  Financiera
•      Se   ha   incluido   definiciones   y   abreviaturas   para   una   me)or

comprensi(jn  del  procedimiento..
•     Se ha modificado el procedimiento de desembolsode fondos

en  avance  de:  5.1.  Recepci6n  de  documentos  de  solicitiid  de
fondos  en  avance,  5 2.  ref.epci6n  y  autorizaci6n  requerrmieri[o
de  fonclos   en  avance,   5.3,   canalizaci6n   de   desembolso,   5.4.
Elaboraci6n  de  los  comprobdiites  c]e  contabilic]ad,  5.5.  Revisii5n

de     los    comprobantes    de    contabilidad,     5.6`    Validaci6n    y
aprobaci6n  del  docijmento de  egreso,  5.7.  Desembolso  de  los

I        r;::::,::dosegdn losigulente:
I.      6.1.1.    Solicitud    de    fondos    en    avance,    6.1.2.    F}ecepci6n    y

autorizaci6n   del   requerimiento   de   fondos   en   avance,   6.1.3.
Begistro del  comprobante  de  contabilidad  para  el  des.embolso',
6..1.4.   Validaci6n,   aprobaci6n   y   autc!ri7_aci6n   del   desembolso,
6..1.5.  Desembolso de  los  reciirsc;s.

•      Se  ha  efectuaclo  la'modificaci6n'al  procedimiento  de  registro
del   descargo  de  fondos   en   avance  de:   6,1.   Rendici6n  de
cuentas Y/o  descargo  de  fondos  en  avance,  6.2.  Recepci6n  y
aiitorizaci6n  descargo  fondos  en  avance,  6 3.  Carializaci6n  del
registro  del  descargo  de  fondos,  6.4.  Elaboraci6n  del  registro
contable,  6.5    F}evisi6n  de  los  comprobantes  de  contabilidad,
6.6. Validaci6n y aprobaci6n del documento de egreso.'   Modificado segdn  lo sig`Jiente:

6.2.1.  Presentaci6n  del  descargo  de  fondos  e.n  avance,  6.2.2.
Canalizaci6n del registro contable del c]escargo y/o rendici6n de
cuentas del fondo en avance, 6.2.3. Validaci6n y aprobaci6n del

comprobante.de   contabilidad,   6.2.4.    Registro   y   archivo   de
documentos`

•      Se  ha`moditicado el  numeral  7°  del  prciced;miento,  de:

F}egistros y documentos de  respaldo
A:  F{egistros y an exos
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PPOCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-07

DESEMBO'LSO Y PENDICION  DE VEF3SION:  02
CUENTAS DE  FONDOS  EN AVANCE

A`nexo  N°  1

FICHA DE  CARACTEPIZACION

tfw#;      1    y&     4|G,,t*        ;'\    );st,,t,    kk                                                                    `L8      ";yf,         ,,?vi      y"p     ,,       {t,',»h<`   *ffirSfiae:~"'t  €.W#'indi:ife±;;r,'gr;  ``r  ]t"  `'tJ«*   PR®SESQJ     4             Vt   )~TT     »?;,   \ §ALIDAS                :      ,,!i
xp

'`ti!S&|)ky)*&;8!iS(a;V+v(    X::;\3;YJ*}£`€:i)*_             A           )((   A   A   ,,

LtF       ,kv&gr*=,#t,*tt;L;;j;¢^L    'j^                                                           '        `t     i.     (         .       t^.<yvqu#,3,\§,^^r,Lz{      ,y^   i     ~`              ^yr3.t    \"\    L   -:3t,r#     ',s      yySolicitudFondosenAvanceconlos3`  I   .   x`r--3S#',?``  y%`  , ,k» ,SOLICITUD  Y  DESEMBOLSO  DE
Desembolso y apertura de cargo de

respaldos  necesarios FONDOS  EN  AVANCE cuentaBegistro de  gastos y cierre del  cargo

Bendici6n de cuentas Fondos en Avance DESCARGO Y/O  PENDICION  DE

con los respaldos  necesarios CUENTAS  DE  FONDOS  EN AVANCE de cuenta

OBJETIVO  DEL  PROCESO

Establecer el  procedimiento desembolso  y registro rendici6n de cuentas de  Fondos en Avance provistos por   la  institiicldn

RESPONSABLES

Area   Solicitante:  Solicitara  a  la  GAF  el  desembolso  de   los  recursos  econdmicos  en

calidad   de   fondos   en   avance   debiendo   adjuntar  la   documentaci6n   que   respalde   la

solicitud.

Responsable  de  la  Administraci6n  de  Fondos  en  Avance:  Servidor  pttblico  del  area
solicitante  encargado  del  maneio  de  los  fond os  asignados  y  efectuar  la  rendici6n  del

cargo de cuenta.
Gerente Administrativo  .Financiero:  Autorizara  la  entrega  de  recursos  econ6micos  en

calidad de fondos  en avance y el desembolso de  recursos.

Jefat`ura   de   Finanza;:   Aprueba,   supervisa a   6jecuci6n   eficiente   de   los   recursos

econ6micos de  la  instituci6n  incluyendo  la  supervlsl6n  del  personal  del  area  financiera  y

registro del descargo y/o rendici6n de cuentas.

CONTROLES PIEGISTBOS  0  FOFIMATOS

•      Comprobante  contable  de  Egresofirmadoyaprobado•Documentodepago:Chequeotransferenciaelectr6nica.ydep6sito(encasodesaldonoutilizado).•Documentaci6nquerespaldelarendici6ndelcargodecuenta.

Comprobante de Contabilidad

Hoja de  ruta.

Nota  interna de solicitud de fondos en avance

Formulario de solicitud de fondos en  avance

Nota  interna de descargo fondo en avance

Formulario de rendici6n de cuentas de fondo en avance

Facturas con  NIT de  lnsumos  Bolivia

Fotocopia del Cheque,  comprobante de pago electr6nic-o.

Boleta de dep6sito.

F`ECURSOS

•         Segtin fuente de financiamiento:  recursos  propios  o fuente TGN
•         Presupuesto inscrito aprobado.

PPOCESOS  PIELACIONADOS •        Administraci6n de fondos  en avance segun  Beglamento  lnterno

Pagina  9 de  13



sumosBolivia
PPOCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-07

DESEMBOLSO Y RENDICION  DE VERSION:  02
CUENTAS DE  FONDOS  EN AVANCE

Anexo N° 2

MATRIZ  INSUMOS -PRODUCTOS

Matriz lnsumo - Proceso - Producto

)-   INSUMOS
•   f!OLIVIA

a) DESEMBOLSO FONDOS EN AVANCE
lNSUMO:

- Solicitud de  Fondos en Avance
:'     \`HESF®N8tAB`LES.''.    v   l!t         t      REG[STROS

a)       pROcEsO:  pROcEbiMiEinTO sOLiciTUD y DESEMBOLsO  DE   FONDOs  EN AVANCE

1

Area  Solicitante emite con nota  interna  la

Area solicitante (Gerencias,jefaturasy/oareas

Nota  internasolicitud jus[ificando  la  necesidad  de   asignaci6n organizacionales)

de fondos en avance.

2

\

Gerente AdministrativoGerente        Admi nistrativo         Financiero        toma
€onocimiehto    de    los    documentos,    autoriza    la Financiero

solicitud y deriva  a  la jefatura  de  finanzas

3

Jefatura    de    flnanzas     realiza     el     registro    del

Jefatura de  Finanzas

•        Comprobantede

comprobante contable pars  el desembolso de  los
fondos.
Si  los  respaldos  estan  de  acuerdo  al  reglamento
interno,  procede de  la siguiente  manera:
•         Paralos  programashabilitadosenel

m6dulo  del  SIGEP,  se  pr6cesara  el contabilidad  SIGEP

anticipo y se  emitira  el  cheque. o  VISUAL.

•        Para otros programas, se procesara el •         Emisi6n de cheque

prevent'vo 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 complementaci6n V/o Aidste

4

•La       Jefatura       de       Finanza's       revisa       los

Gerente Administrativo

•         Cc)mprobante deantecedentes  y  refrenda  el  cheque  en  base  a
la  documentaci6n  que  respalda  la  solicitud. contabilidad  SIGEP

•  Deriva   el   proceso   al   Gerente   Administrativo Financiero
o VISUAL

Financiero quien autoriza el desembolso de los •         Comprobante  de

fondos,    firma    el    cheque    y    comprobante Pago
contable

5

Una  vez  autorizado  el  comprobante  contable,  la

Jefatura  de  FinanzasJefatura    de    finanzas    entregafa    el    cheque    al
responsable  del  fondo  en  avance  y  apertura  del
cargo de cuenta.

TOTAL TIEMPO  (DIAS)1 3

PF}ODuCTO:  Registro desembolso recursos Fondos
en Avance  y apertura  cargo de cuenta

a)       PBOCESO:  DESCARGOY/O  RENDIC16N  DE  CUENTAS  DEL  FONDO  EN  AVANCE

lNSUMO:
'   -      Descargo y/o rendici6n de cuentas de fondos en avance

I  Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segtln la circunstancia que se precisa.
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1

Besponsable de la administraci6n del  Fondo en Area  solicitante  (Gerencias, Nota  interna
Avance  presenta  el descargo y/o la  rendicion de Jefaturas y/o areas Formulario  FA-02
cuentas  del  uso de  lo§  r`ecursos organizacionales)

"Bendici6n  de  cuentas"

2
La  Gerencia  Administrativa  Financiera  recibe  los Gerente Administrativo

documentos y deriva a  la Jefatura de  Finanzas Financiero

3

La Jefatura de Finanzas revisa los documentos del

Jefatura de  Finanzas

Comprobante de

descargo   y/o   rendici6n   de   cuentas,   debiendo
elaborar   el   documento   de   verif}caci6n   de   los

gastos efectuados.

La   Jefatura   de    Finanzas   revisara    la   siguiente
documentaci6n de respaldo:

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

>       Formularios correspondientes
>       Factura   emitida   a   nombre   de   lNSUMOS-

BOLIVIA  con  NIT  institucional  1016935024.

>`      Becibo    oficial    a     nombre    de     lNSUMOS-
BOLIVIA   debidamente   firmado,    en   casos Contabilidad  SIGEP  0

excepcionales.     ' VISuAL
->  '     Boleta  de dep6sito bancario,  en caso de que

Documento deexista  un  saldo  no  utilizado  de  los  recursos
desembolsados. verificaci6n de  los gastosefectuados

Si   los   respaldos   est6n  e`n   orden,   la  Jefatura  de
Finanzas   procedera   a   elaborar   el   comprobante
contable     en      el      SIGEP     o     VISUAL,      segtin
corresponda y el cierre del cargo de cuenta abierto
a  nc)mbre  del  funcionario  responsable  del  fondo
en avance.

Si    los   respaldos   no   estan   acorde   al   titulo   H,
capl'tulo    3     del     Beglamento     lnterno     para     la
asignaci6n   y   descargo   de   fondos   con   cargo   a
rendici6n   de   cuentas,    la   documentaci6n    sera
devuelta     a      la      unidad     solicitante     para      su
complementaci6n y/o ajuste

4.

La Jefatura  de  finanzas  aprobara  los  documentos

Gerencia  AdministrativaFinanciera
Comprobante decontables   generados   en   el   SIGEP   o   VISUAL   y

deri'va         la         documentaci6n         al         Gerente Contabilldad    .

Administi.ativo    Financiero    para    la    autorizaci6n,
firma y cierre del  cargo de cuenta.

.5`

La   Jefatura   de    Finanzas   es   la   encargada   del

Jefatura de  Finanzas Archivo  temporalarchivo  temporal  de  los  documentos  generados
en   el   proceso   de   desembolso   y   rendici6n   de
cuentas del fondo en avance.

TOTAL TIEMPO  (DIAS) 10

PBODUCTO:  Pegistro gastos segtin des`cargo de
Fondos` en Avanc6  y cierre cargo de cuenta
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Anexo N° 3

FLUJOGPIAMA

'  jtryoh'  #+p|Vt`T-I..
PROCESO: SOLICITUD Y DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

AREA SOLICITANTE (GERENCIAS, GERENCIA
JEFATURA DE FINANZAS JEFATURA DE FI NANZAS

GERENTE  ADMIN ISTRATIVO
jEFATuns, AREAsORGANLZACioNALES) ADMINISTRATIVAFINANCIERA

FINANCIERO

CP
2

(J)Proced8aldesembelsode  losreeureosarorrere

(5)Revisa laComprobante  deVISUALycheqiteA"\,\,2

I(4,

'„

()EIGererfe
eel  Sowidor putll coresponed1odefa

'i     RegIstr°dde?#P::b£|:C,:ndfroo'§epara e'

acumentce en

avanee. justricando fareee8idadetlrnpctey toe  dceuitientce.autorlzala /onto en avanco

pat,dospresupuestBnasdo sdlouJ]

gaslonoadenifa

1IT noa doRuta

Ncca  lr[ana
No                  crdei`'               siJt+

Nd3 inl ema y

6±ConpcbentedeConceiraad,cbeoue`Hqadorufa.Nct],rto'raydeonentosciie/espaldaneldesantolso

Frmulario dealw»tL13fon3ceeneencoIveaoepcesodeccotofac®n
I

.MBcoQA®  E   E=mento  e  D  ©  E5  V  cSth  o

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

AREA SOLICITANTE (GERENCIAS, GERENCIA
jEFATunADEFINANZAs

I(4)

JEFATURA DE FINANZAS
GERENTE  ADMINIstRATIVOFINANCIERO

JEFATus. AREASORGANIZACIONALES) ADMINISTRATIVAFINANCIERA

9
(2)Elfronts

(3)Piocedo a torevlsthdefa

(6)Revca laConprot)antedeB

(5)-

dceunemacth deldescangoy/a ' I     Reg'S:°esdce:I::d:a,befe:OnavB#:epara e'

(„Elrospcn8abl e a el
Ios dceumemos.

edasndocuenlasH®adeRub

ck;unentco en \

/onto en aivaeo 'ona F`evlsa fas

pmsena a fa OAF bedkfondecientaHqaderub coreeLmlentoIr-FLmart!asrarevrsich •           documentce d®descaap.elaeco eldceunmocogas'ce

r-Documertosque
No                  crfen'               s|

tesoJutnlafiel`ande +

Nco ngna  yFcrmulaioFAlraRendiethdeccerlas1veesepaEsodecaibafacbn I     did-peerfes®     II-..
cuertas'

6EHgadertyfaNcla,de,roy'draimmtosque.re6padan.Ideprapfondcoen8varce

. S"BOLOGIAiCE I E5 © D ® EB V csde o
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