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ANTECEDENTES

La Constituciéon Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 7 de febrero de
2009, prevé la creaciéon del Seguro Agrario como forma de protecciéon de la produccion
agropecuaria y agroindustrial.

El Articulo 407 indica:

Son objetivos de la politica de desarrollo rural integral del Estado, en coordinacion con las entidades
territoriales antdnomas y descentralizadas:

1. Garantizar la soberania y seguridad alimentaria, priorizando la produccion y el consumo de
alimentos de origen agropecuario producidos en el territorio boliviano.

2. Establecer mecanismos de proteccion a la produccion agropecuaria boliviana.

3. Promover la produccion y comercializacion de productos agro ecoldgicos.

4. Proteger la produccion agropecuaria y agroindustrial ante desastres naturales e inclemencias

climaticas, geoldgicas y siniestros. La ley preverd la creacidn del seguro agrario.

La Ley 144 de la Revolucion Productiva Comunitaria Agropecuaria, promulgada el 26 de junio
de 2011, crea el Seguro Agrario Universal “Pachamama” y realiza definiciones clave para su
implementacion.

El Articulo 30 indica:

L Se crea el Seguro Agrario Universal “Pachamama” con la finalidad de asegurar la produccion
agraria afectada por dasios provocados por fendmenos climaticos y desastres naturales adversos, en la
Jformay de acuerdo con lo previsto en las disposiciones de la presente Ley.

II. El Seguro Agrario Universal “Pachamama’, sera implementado de manera progresiva en los
dmbitos establecidos en el numeral 4 del Articulo 407 de la Constitucin Politica del Estado, de

acuerdo a reglamento.
El Articulo 31 define los Beneficiarios del seguro.
El Articulo 32 indica:

Se crea el Instituto del Seguro Agrario — INSA, como institucion priblica, autdrquica, con
patrimonio propio, autonomia de gestion técnica, econdmica, operativa, administrativa y legal, bajo
tuicion del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. El Instituto del Seguro Agrario — INSA se
constituye en una instancia operativa y normativa del Seguro Universal “Pachamama’”, con dmbito
de competencia en todo el territorio del estado Plurinacional de Bolivia.
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Articulo 33 define las atribuciones y funciones del INSA.

El inciso 4 de este Articulo indica que el INSA debe “Aprobar y generar modalidades o
productos de seguro a ser implementadas de acuerdo a caracteristicas propias de regiones y
productores”.

El inciso 5 del mismo Articulo habilita al INSA para “Administrar directamente modalidades o
productos de seguro para los productores mas pobres segin reglamento”.

Articulo 34. 1. El Estado promovera la creacién de una aseguradora publica que sera
responsable de la cobertura del Seguro Agrario Universal “Pachamama”.

Articulo 35. Legisla y oficializa el subsidio estatal a la prima del Seguro Agrario Universal
“Pachamama”.

El Decreto Supremo 0942, promulgado el 2 de agosto de 2011, en el Articulo 1° (Objeto)
indica:

E/ presente Decreto Supremo tiene por objeto reglamentar parcialmente el Seguro Agrario Universal
“Pachamama’, mediante la implementacion del Seguro Agrario para Municipios con mayores niveles
de Extrema Pobreza — SAMEP, asi como la naturaleza y financiamiento institucional, el rol y
atribuciones de la Mdxima Antoridad Ejecutiva del Instituto del Seguro Agrario - INSA.

La Resoluciéon Administrativa N° 004/2013 de 11 de enero de 2013 aprueba, reglamenta e
implementa la modalidad de seguro denominada PIRWA, alternativa al SAMEP.

La Resolucion Administrativa N° 017/2013 de 06 marzo de 2013 aprueba el Reglamento para
la Administracion Directa de la Modalidad de Seguro PIRWA.

La Resolucién Administrativa 085/2013 de 08 de octubre de 2013 que aprucba la
Administracion Directa de la Modalidad de Seguro PIRWA por segundo afio consecutivo.

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178, promulgada el 20 de julio de 1990, el
o6rgano rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con
mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantaciéon y funcionamiento de los
sistemas de Administraciéon y Control en el sector piblico. En el marco de las normas basicas,
el Instituto del Seguro Agrario, dependiente del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, ha
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desarrollado el presente Manual de Procesos y Procedimientos para lograr el cumplimiento de
sus Objetivos

2. OBJETIVO INSTITUCIONAL

En el marco de la implementacién paulatina del Seguro Agrario Universal "Pachamama",
desarrollar mecanismos transparentes y regulados de transferencia del riesgo para proteger la

produccion agropecuaria de dafios provocados por fendmenos climaticos adversos.

3. MISION Y VISION
3.1. MISION

Coadyuvar en la proteccion de la produccion agraria y los medios de subsistencia de los
productores agropecuarios frente a eventos climaticos adversos, a través del desarrollo e
implementaciéon de mecanismos de transferencia del riesgo, en un ambito democratico, de
universalidad, equidad e inclusion, respetando usos y costumbres.

3.2. VISION

Ser una entidad publica confiable, eficiente e inclusiva con trascendencia nacional e
internacional, por la innovacion y solides en la aplicaciéon de mecanismos de transferencia de
riesgo, que benefician a la totalidad de los productores agropecuarios bolivianos. Hasta 2018, el
INSA es una entidad normativa y de investigacioén en el campo del seguro agrario, cuenta con
capacidades de regulacion de estos servicios y su cobertura es nacional.

4. OBJETIVOS
4.1. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE PROCESOS

Normalizar los procesos a través de los cuales se desarrollan las actividades del INSA con un
enfoque sistémico basado en la optimizaciéon de procedimientos para el logro de los objetivos
institucionales.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE PROCESOS

o Optimizar el proceso general de aseguramiento.

o Orientar a nuevos y antiguos funcionarios en el desarrollo de las actividades que le
compete desarrollar en el marco del proceso general de aseguramiento.
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o Regular la ejecucion de actividades evitando la duplicidad de funciones.

o Respaldar el analisis y revision de los procesos.

o Optimizar los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

o Facilitar las labores de auditorfa, la evaluacion del control interno y la vigilancia de la

adecuada ejecucion de las actividades planificadas.

5. TIPOS DE PROCESOS

El presente Manual de Procesos distingue dos tipos de procesos: los procesos generales y los
procesos especificos.

Son procesos especificos aquellos que operativizan el Objetivo Institucional mediante la

intervencion de diversas areas organizativas del INSA.

Son procesos generales aquellos que son transversales a todas las areas organizativas del INSA

y son ejecutadas, en la mayor parte de casos, por un area organizativa especifica.
6. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL

El manual esta estructurado en base al organigrama de la institucién y trata de describir los
procesos de cada una de las instancias comprendidas en dicho organigrama y la forma en la
que se articulan a través de los procesos. Para este efecto se ha estructurado la descripcion por
direcciones, las que en conjunto operan el proceso de aseguramiento de planes de siembra de
productores vinculados a agricultura familiar. En este sentido el manual mostrara una primera
descripcion de los procesos generales de cada direccion. Luego de la descripcion de los
procesos de cada direccion, se mostraran los procedimientos para el cumplimiento de dichos

procesos y la instancia
7. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a todas las areas de la estructura organizativa del INSA.
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8. DESCRIPCION DE PROCESOS

8.1. PROCESOS GENERALES
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CODI | OPERACION CODI PROCESO CODI PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
GO GO GO
1 Planificacion 1.1. Formulacion del | 1.1.1. | Elaboracion del POA
Programa de | 1.1.2. | Reformulaciéon del POA
Operaciones 1.1.3. | Seguimiento a la
anual ejecucioén del POA
2 Asesorfa Juridica | 2.1. Documentos 2.1.1. | Resoluciones
Juridicos Administrativas
2.1.2. | Contratos
Administrativos
2.1.3. | Convenios
Intergubernativos
2.1.4. | Convenios
Interinstitucionales
2.1.5. | Registro de contratos y
acciones jud.CGE
3 Transparencia 3.1. Denuncias, quejas | 3.1.1. | Realizar denuncias,
0 sugerencias quejas o sugerencias
3.1.2. | Apertura del buzén de
denuncias, quejas o
sugerencias
3.1.3. | Tramitacion de la
denuncia
3.1.4. | Investigacion de la
denuncia
3.1.5. | Tramitacion de la
solicitud de informacién
3.2. Solicitudes de | 3.2.1. | Tramitacién de quejas o
informacion sugerencias
4 Sistemas 4.1. Proveer servicios | 4.1.1. | Mantenimiento de
informaticos computadoras
4.1.2. | Desarrollo y
mantenimiento de los
sistemas de informacion
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DIRECCION DE SEGUROS Y SUBSIDIOS
AREA Seguros
Cod. Operacién Cod. Proceso Caod. Procedimiento Responsable
1. Desarrollo de 1.1 Uso y analisis de la | 1.1.1 Analisis de la situacién DSS
productos de informacién del productiva y climatica.
seguro seguro. Determinacion del riesgo.
Calculo para determinar
la prima.
1.2 Elaboracion de 1.2.1 Procesamiento y analisis | DSS
propuestas de de la informacién
productos para estadistica disponible.
implementacién
del seguro agrario.
1.3 Difusién e 1.3.1 | Difusién de productos de | DSS - DGE
implementacién seguro entre actores
de productos de principales (asociaciones
seguro. agropecuarias,
aseguradoras,
reaseguradoras, brokers,
bancos y aquellos afines).
2. Elaboracion de 2.1 Revisiéon y 2.1.1 Recopilacion, revision y DSS
dictamenes actualizacion de analisis de informacién
disparadores para oficial socioproductiva
el seguro Pirwa. para la determinacion de
disparadores de la
modalidad de seguro
catastrofico Pirwa.
22 Emision de 221 Revision y analisis de DSS
dictamenes. expedientes de
Verificaciéon y Evaluacion
de dafio de acuerdo al
cumplimiento del DBC,
para la emision de
dictamenes de pago o
informes de no pago.
3. Desarrollo y 3.1 Generar un 3.1.1 Recopilacion, revision y DSS
actualizacion de sistema de analisis de informacién
la informacién informacién del relevante para el seguro
del seguro seguro agrario. agrario.
AREA: Subsidios
Céd. Operaciéon Céd. Proceso Cad. Procedimiento Responsable
4. Gestién y 4.1 Elaboracién de 411 Calculo del subsidio para | DSS — DGE
seguimiento de una planificacién la modalidad de seguro
subsidios para el de subsidios, catastréfico Pirwa.
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seguro agrario

segun informe
técnico.

organismos de
cooperacién en
coordinacién
con la DGE

consultorias y
otros para el
apoyo a la
implementacién
progresiva del
seguro agrario.

4.2 Realizar el 421 Comunicacién con DSS - DGE
seguimiento de los Gobiernos Auténomos
aportes de las Municipales para realizar
Entidades el seguimiento a la
Territoriales transferencia de recursos
Auténomas para el al INSA.
seguro.
5. Relacion con 5.1 Planificacion de 5.1.1 Coordinar actividades DSS - DGE

con organismos de
cooperacién para apoyar
a la construccion del
Seguro agrario.
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DIRECCION DE ESTUDIOS PRODUCTOS Y RIESGOS - DEPR

Cod.

Area

Cod.

Operacion

Cod.

Procedimiento

Responsables

RIESGOS

GESTION DE
RIESGOS

Planificacion y
coordinacién de acciones
operativas en municipios
priorizados

en la modalidad de Seguro
Catastrofico

Socializacion, capacitacion
y distribucién de
formularios RAC a
Municipios priorizados.

Recepcion de formularios
RAC llenados, para su
revisién y sistematizacion
en Sistema Informatico
BD-INSA.

Seguimiento al Registro
Agricola Comunal

ESTUDIOS Y
PRODUCTOS

2.1.

EVALUACION Y
VERIFICACION
DE DANO

Elaboracion y presentacion
de aviso oficial de siniestro

Recepcion y registro de
aviso oficial de siniestro

2.1.3.

Planificacién y
coordinacién para la
atencién del aviso oficial
de siniestro

2.14.

Atencion del aviso oficial
de siniestro, llevando
adelante la verificacién y
evaluacion de siniestro
reportado.

Estructurar un expediente
del siniestro reportado que
ha sido Verificado y/o
Evaluado, en base al
analisis y procesamiento de
la informacién y
documentacién obtenida
en campo.

10
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

COD. AREA COD. OPERACION COD. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.1.1. Dotacién de Personal
1.1.2 POAT’s
113 Evaluaclon~del
Desempefio
1.14 Movilidad de Personal
1.1.5 | Capacitacién Productiva
1.1.6 Registro
11 RECURSOS 117 Contratacion de Personal
' HUMANOS o Eventual
1.1.8 | Pago de Sueldos y Salarios
1.1.9 Pago de Refrigerios
1.1.10 Control de Personal
Declaracién Jurada de
1.1.11 .
Bienes y Rentas
Altas y Baja en el Seguro
LL12 de Salud
1.1.13 Altas y Bajas en AFPs
1 | ADMINISTRACION 121 Programa Anual de
- Contrataciones
122 Procesos de Contratacién
Menor
123 Procesos de Contratacion
- ANPE
12 | ADQUISICIONES | 1.2.4 | Procesos de Contratacion
Licitacion
Procesos de Contratacién
1.2.5 )
Directa
126 Procesos de Contratacion
- por excepcién
Manejo y disposicion de
1.3.1 . .
Activos Fijos
132 Manejo y disposiciéon de
13 BIENES Y " Almacenes
SERVICIOS 1.3.3 Servicios Basicos
Uso de vehiculos y
134 combustible
141 Pago de viaticos y pasajes
14 VIATICOS y o terrestres
' ASAJE
PASAJES 1.4.2 Pago de pasajes aereos

11
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211
presupuesto anual
Programacion del
2.1.2
Presupuesto
213 Certlﬁcaaor.l
Presupuestaria
Modificacién
2.1.4 Presupuestaria
Intrainstitucional
21 | PRESUPUESTOS Modificacion
2.1.5 Presupuestaria
Interinstitucional
Modificacién
216 presupuestaria
o Interinstitucional con
Municipios
Seguimiento y Control de
2.1.7 > 9 )
la Ejecucién Presupuestaria
2.1.8 Cierre presupuestario
Apertura de Gestion
2.21 Contable
299 Ejecucion y control de
Gastos
Ejecucion y control de
223 Gastos Pago de
Indemnizaciones
294 Devengado de la Ejecucion
- del Gasto
2.2.5 Ejecucion del Ingreso
2.2 CONTABILIDAD
2.2.6 Devengado del Ingreso
Transferencias de Recursos
2.2.7 a Cuenta Bancaria para
Pago de Indemnizaciones
298 Transferencias Publico-
- Privadas no Reembolsables
299 Elabora.(non fie Estados
Financieros
229 Elabora.(non fie Estados
Financieros
Registro de Conciliaciones
2.3.1 .
Bancarias
2.3.2 Fondo Rotativo
2.3.3 Caja Chica
2.3 TESORERIA
234 Libro de compras IVA
2.3.5 Plan Anual de Caja PAC

12
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8.2. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
8.2.1 Direccion General Ejecutiva
8.2.1.1. Planificacion

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
1.1.1.1.
PROCEDIMIENTO : Elaboracion del Programa de Operaciones Anual
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Contar con instrumento de gestion institucional.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley 1178

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Programa anual de operaciones POA

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

USUARIO: INSA

RESPONSABLE DEL Encargado de Planificacion I

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 1 mes

PROCEDIMIENTO

RECURENCIA Anual

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Definicién de objetivos institucionales de gestion DGE

2. Determinacion de recursos y requerimientos Encargado I
Planificacién

3. Elaboracién de informe técnico y memoria de calculo. Encargado I
Planificacién

13
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
1.1.1.2.
PROCEDIMIENTO : Reformulacion del POA
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Ajustar y redireccionar objetivos, actividades y productos del
PROCEDIMIENTO POA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley 1178

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Programa anual de operaciones POA

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

USUARIO: INSA

RESPONSABLE DEL Encargado de Planificacion I

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 2 semanas

PROCEDIMIENTO

RECURENCIA Trimestral

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Definicién de ajustes a la programacion anual operativa. Direcciones
Funcionales INSA

2. Elaboracion de ajustes al POA Encargado I
Planificacion

3. Presentacion a la MAE. Encargado I
Planificacién

14
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
1.1.1.3.
PROCEDIMIENTO : Seguimiento a la ejecucion del POA
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Efectuar la medicion de la ejecucion del POA.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley 1178

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Programa anual de operaciones POA

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

USUARIO: INSA

RESPONSABLE DEL Encargado de Planificacion I

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL Permanente

PROCEDIMIENTO

RECURENCIA Trimestral

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Revision de la ejecucion fisica por direcciones. Direcciones Funcionales
INSA

2. Consolidacion de la informacién. Encargado I
Planificacion

3. Socializacién. Encargado I
Planificacion

15
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8.2.1.2. Asesoria Juridica

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Registro de contratos y acciones judiciales a la

Contraloria General del Estado

2.1.1.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Determinar el procedimiento de registro y envio de formularios y
contratos administrativos y acciones judiciales a la CGE.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Manual de Organizaciéon y Funciones

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

HR = Hoja de Ruta

AJ= Asesorfa Juridica

DGE= Direccién General Ejecutiva
CGE=Contralotia General del Estado

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Sistema de registro de contratos y acciones judiciales de la CGE.

PROVEEDOR:

No aplica

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Registro y formularios de la CGE

USUARIO: No aplica

RESPONSABLE DEL Abogada Encargada del Registro.

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL Dentro de los plazos establecidos por Reglamento de la CGE.
PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Mensual y bimestralmente.

16




4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Registro de contratos y acciones judiciales en el sistema de la CGE. Abogada Encargada del
Registro
2. Consolidacion del registro Abogada Encargada del
Registro
3. El Responsable de AJ deriva a conocimiento de la CGE con nota de atencién | Responsable de A
los contratos y formularios de registro. En el caso de registro de acciones
judiciales el envio lo realiza el DGE.
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
2.1.2.
PROCEDIMIENTO : Contratos administrativos

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Determinar los pasos administrativos para la elaboracion Contratos
Administrativos.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Manual de Organizaciéon y Funciones

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

HR = Hoja de Ruta
AJ= Asesoria Juridica
DGE= Direccién General Ejecutiva

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Hojas de ruta.

PROVEEDOR:

No aplica

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Hojas de ruta.

USUARIO: No aplica

RESPONSABLE DEL Responsable de la Unidad Juridica
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 24 a 48 horas de recepcionados los documentos.
PROCEDIMIENTO

17
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RECURRENCIA Segtin requerimiento.

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Recepcion de la HR y nota de atencién donde se solicita la elaboracion de Abogado (a) de AJ

contratos administrativos.

2. Revisién de antecedentes Abogado (a) de AJ y/o
Responsable de AJ

3. Elaboracién del contrato. Abogado (a) de AJ y/o

Responsable de AJ

4. El Responsable de AJ deriva el contrato visado y firmado mediante HJ a Responsable de AJ
conocimiento de la DGE para correspondiente firma.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
2.1.3.

PROCEDIMIENTO : Resoluciones Administrativas

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Determinar los pasos administrativos para la emisién de Resoluciones
PROCEDIMIENTO Administrativas.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Manual de Organizaciéon y Funciones

SIGLAS Y ABREVIATURAS: HR = Hoja de Ruta

AJ= Asesoria Juridica

DGE-= Direccién General Ejecutiva
RA=Resolucién Administrativa
REGISTRO, FORMULARIOS O Hojas de ruta y/o nota de solicitud.
IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR: No aplica

REGISTRO, FORMULARIOS O Hojas de ruta.

IMPRESOS DE SALIDA:

USUARIO: No aplica

RESPONSABLE DEL Responsable de la Unidad de Asesorfa Juridica
PROCEDIMIENTO:

18
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TIEMPO ESTIMADO DEL 24 a 48 horas de recepcionados los documentos.
PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Segun requerimiento.

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Recepcion de la HR y/o nota de solicitud.

Abogado (a) de AJ y/o
Responsable de AJ

2. Elaboracién del informe legal sustentatio de la RA si corresponde.

Abogado (a) de AJ y/o
Responsable de AJ

3. Proyecto de RA

Abogado (a) de AJ y/o
Responsable de AJ

4. El Responsable de AJ deriva el proyecto de RA mediante HJ mas
antecedentes a conocimiento de la DGE para correspondiente firma.

Responsable de AJ

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Convenios interinstitucionales

2.1.4.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Determinar los pasos administrativos para la suscripcién de convenios
interinstitucionales.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Manual de Organizaciéon y Funciones

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

HR = Hoja de Ruta
AJ= Asesoria Juridica
e

DT — T 17128

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Hojas de ruta.

PROVEEDOR:

No aplica

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Hojas de ruta.

USUARIO:

No aplica

RESPONSABLE DEL Responsable de la Unidad Juridica
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 24 a 48 horas de recepcionados los documentos.
PROCEDIMIENTO

19




4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

RECURRENCIA Segtin requerimiento.
DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Ingreso de la HR mas informe técnico de la Unidad Solicitante. Responsable de AJ
2. Analisis de los antecedentes y revision de la documentacion Responsable de AJ
Abogado (a) de AJ
3 Coordinacién con la entidad suscribiente y Elaboracién de informe legal y Abogado (a) de AJ
convenio. Responsable de AJ
4. El Responsable de AJ deriva el convenio visado a conocimiento de la DGE Responsable de AJ
mas informe técnico y legal respectivo.
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
2.1.5.
PROCEDIMIENTO : Convenios intergubernativos con Gobiernos
Municipales
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Intergubernativos.

Determinar los pasos administrativos para la suscripcién de Convenios

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Manual de Organizaciéon y Funciones.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

HR = Hoja de Ruta
AJ= Asesoria Juridica
o

DT — T 110 el

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Hojas de ruta.

PROVEEDOR:

No aplica.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Hojas de ruta.

USUARIO:

No aplica.

RESPONSABLE DEL Responsable de la Unidad Juridica.
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 24 a 48 horas de recepcionados los documentos.
PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Segtn requerimiento.
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Estado Plurinacional de Bolivia Soberania Alimentaria

DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Ingreso de la HR mas nota de atencién de los GAMs a la cual se encuentra Responsable de AJ

adjunto Convenio firmado segun modelo tipo.

2. Revision y verificacion del clausulado segun modelo tipo de convenio, con Abogado (a) de AJ
base a los informes técnico y legal marco sustentario de los convenios.

3. El Responsable de AJ deriva el convenio visado a conocimiento de la DGE Responsable de AJ
para correspondiente firma mas proyecto de nota de atencion al GAM.
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8.2.1.3. Transparencia

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : PARA REALIZAR DENUNCIAS 3.1.1.
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Definir claramente los pasos para realizar la denuncia.

e Nueva Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
e Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.
® Decreto Supremo N 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo, que en el Articulo
125 estable la creacion de las UT.
e Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Pdblico.
e Ley N°2341- Ley del Procedimiento Administrativo.
e Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e investigacion de Fortunas
MARCO LEGAL/NORMATIVO: "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
e Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)
e Decreto Supremo 0214 Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupciodn.
e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la informacién y la
Transparencia en la Gestién del Poder Ejecutivo.
e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Puablica, y sus modificaciones.
e Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones.
e Normas Internas del Instituto del Seguro Agrario
e Reglamento Interno de Transparencia.
UT= Unidad de Transparencia.
SIGLAS Y ABREVIATURAS: AL= Area Legal
INSA = Instituto del Seguro Agrario

REGISTRO, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: Formulario de denuncia

Cualquier persona natural o juridica que tuviera conocimiento
de actos de corrupcion vinculados al Instituto del Seguro
Agrario, estd legitimada para presentar una denuncia ante la
UT.

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: Informe Técnico de rechazo y/o Nota de respuesta.

USUARIO: Denuncia recibida por la UT
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: | UT

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO Tiempo variable para denuncias.
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RECURENCIA Variable
DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1 El denunciante recaba el formulario de denuncias en la pagina Web del Instituto Jefe de la '
) del Seguro Agtatio. También puede recabar el formulatio impreso en la UT. UT/Profesional de la
i Shia al
2 El denunciante deposita el formulario de denuncia con documentacién de Jefe dela '
) respaldo en el buzén habilitado en el INSA o entrega en la UT. UT/Profesional de la
i s al
3. Fin del Procedimiento.
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : APERTURA DEL BUZON DE DENUNCIAS, QUEJAS 31.2
O SUGERENCIAS o

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Definir claramente los pasos a seguir para realizar la apertura

del buzén de denuncias, quejas o sugerencias.

e Nueva Constitucién Politica del Estado Plutinacional.

e Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.

® Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo, que en el Articulo
125 estable la creacion de las UT.

e Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Puablico.

e Ley N°2341- Ley del Procedimiento Administrativo.

e Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e investigacion de Fortunas

MARCO LEGAL/NORMATIVO: "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

e Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)

e Decreto Supremo 0214 Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la informacién y la
Transparencia en la Gestién del Poder Ejecutivo.

e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Puablica, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones.
e Normas Internas del Instituto del Seguro Agrario
e Reglamento interno de Transparencia.

UT= Unidad de Transpatrencia.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA = Instituto del Seguro Agrario

REGISTRO, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: Formulatio de denuncia, quejas y o sugerencias.
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Cualquier persona natural o juridica que tuviera conocimiento
de actos de corrupcion vinculados al Instituto del Seguro
Agrario, estd legitimada para presentar una denuncia ante la
UT.

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: Acta de apertura

USUARIO: Denuncia, queja o sugerencia recibida por la UT.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: | UT

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO Variable
RECURENCIA Una vez cada dos semanas
DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1 LaUT y un representante del AL realizaran %a apertura del Buzén de Profesional de la UT
denuncias, quejas y/o sugerencias cada 15 dias (dia viernes).
2 Una vez abierto C'l buzén se procedera a f;lgb}orar un acta donde claramente se Profesional de la UT
detalle en contenido encontrado y se remitird el acta a la UT.
3. Fin del procedimiento
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE LA DENUNCIA 3.1.3.
GENERALIDADES:

Definir los pasos a seguir en la tramitacion de la denuncia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - . L
desde la recepcion, antes de la investigacion.

e Nueva Constituciéon Politica del Estado Plurinacional.

e Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de
Desarrollo.

e Decreto Supremo No 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo, que en el Articulo
125 estable la creacion de las UT.

e Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Puablico.
e Ley N°2341- Ley del Procedimiento Administrativo.

e Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e investigacién de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz".

e Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)

e Decreto Supremo 0214 Politica Nacional de

MARCO LEGAL/NORMATIVO:
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Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la informacién y
la Transparencia en la Gestién del Poder Ejecutivo.

e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la
Funcion Publica, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones.

e Normas Internas del Instituto del Seguro Agrario

e Reglamento Interno de Transparencia.

UT= Unidad de Transparencia.
SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA = Instituto del Seguro Agrario

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Formulario de denuncia

Cualquier persona natural o juridica que tuviera conocimiento

de actos de corrupcion vinculados al INSA, estd legitimada
“ A " a1l TTT

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: Informe Técnico de rechazo y/o Nota de respuesta.

USUARIO: Informe técnico de rechazo dirigido al jefe de la UT.
RESPONSABLE DEL UT
PROCEDIMIENTO:
Una vez recibida la denuncia por la UT, se tiene un plazo de
TIEMPO ESTIMADO DEL 20 dias habiles para realizar la investigacién de acuerdo al Art.
DDNAATNDNIMITATTN AA D ooV cinien bmbcien o o MW v ciecn e D e v a1
RECURENCIA Variable
DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. La UT recibe la denuncia, le asigna cédigo y numero de caso. Profesional de 1a UT
2. Se asigna el caso al profesional de la UT Jefe dela UT
3 Beahza la.v.etlﬁca(:lon del caso, para que no exista ningin causal de impedimento o Profesional de la UT
incompatibilidad.
Si existe causal de impedimento o incompatibilidad el profesional de la UT, remitira ‘
4. al jefe de la UT para que el caso sea reasignado. Si no existiera impedimento el Profesional de la UT
Lond 1 1. TTT 1c Lol Llicia 1 | ndlld1idad 1.1
En caso de no cumplir con los requisitos de admisibilidad se rechazara la denuncia y ‘
5. se remitira el caso al jefe de la UT, mediante informe técnico. En caso de que la Profesional de la UT
al W 4 1 ioie A a b A B DR | finiod N | A1
6. Fin del procedimiento.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : INVESTIGACION DE LA DENUNCIA 3.1.4.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos a seguir para realizar el proceso de
investigacién de la denuncia.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

e Nueva Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

e Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de
Desarrollo.

e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo, que en el Articulo
125 estable la creacion de las UT.

e Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N°2341- Ley del Procedimiento Administrativo.

e Ley N° 004 de Lucha contra la Cotrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e investigacion de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz".

e Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)

e Decreto Supremo 0214 Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la informacién y
la Transparencia en la Gestién del Poder Ejecutivo.

e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la
Funcion Publica, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones.
e Normas Internas del Instituto del Seguro Agrario
e Reglamento interno de Transparencia.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

UT= Unidad de Transparencia.
MAE= Maxima Autoridad Ejecutiva
INSA = Instituto del Seguro Agrario

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Formulario de denuncia

PROVEEDOR:

Cualquier persona natural o juridica que tuviera conocimiento
de actos de corrupcion vinculados al Instituto del Seguro
Agrario, esta legitimada para presentar una denuncia ante la

UT.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Informe Técnico.

USUARIO: Informe Técnico dirigido a la MAE del INSA.
RESPONSABLE DEL UT

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL gna }\lf’eé.lrecibida la (ltl.enu?c%a a 12.. UT.,,se C?ene undplazloAde i(i
PROCEDIMIENTO fas habiles para realizar la investigacién de acuerdo al Art.

de Reglamento interno de Transparencia.

Variable
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RECURENCIA
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1 La UT'sohc1tara informacion a la Unidad, Area o supervisor que haya sido Profesional de la UT
denunciado.
En caso que no existiera respuesta por parte de la unidad, area o servidor
. . PR . . Jefedela UTy
2. denunciado en un plazo de cinco dias habiles, el profesional de la UT a través del .
. - . . . . . profesional de la UT
jefe de la UT, solicitara la informacién al inmediato superior.
Si la solicitud tuviera informacion satisfactoria, el profesional de la UT remitira el .
3. . .. . . . Profesional de la UT
informe técnico con las recomendaciones respectivas al jefe de la UT.
El jefe de la UT evaluara el informe técnico con las recomendaciones técnicas,
sino existira correcciones o ampliaciones, aprobara el informe y este serd remitido a
4. . . . Jefe de la UT
la MAE para que se inicien las acciones correspondientes de acuerdo al
Reglamento Interno de Transparencia.
5 Si existieran obe:rvaclones, el profesional de la UT realizara las modificaciones Profesional de la UT
sugeridas por el jefe de la UT.
El profesional de la UT remitird un nuevo informe con recomendaciones y lo
6 remite al jefe de la UT. Si el informe establece el hecho denunciado probado, el Jefedela UTy
' jefe aprobara el informe y debera remitir a la MAE para que se inicien las acciones | profesional de la UT
correspondientes.
- $1 el informe recom1endfjl que la denuncla sea 1mproc§dente O que sea un hecho Jefe de la UT
improbado, se procedera con el cierre del caso y archivo respectivo.
8. Fin del proceso.
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE LA SOLICITUD DE 315
INFORMACION T

GENERALIDADES:

Definir los pasos a seguir en tramitacién de solicitud de

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . .,
informacion.

e Nueva Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

e Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de
Desarrollo.

® Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo, que en el Articulo
125 estable la creacion de las UT.

e Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: e Ley N°2341- Ley del Procedimiento Administrativo.

e Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e investigacién de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz".

e Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)

e Decreto Supremo 0214 Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la informacion y
la Transparencia en la Gestién del Poder Ejecutivo.
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e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Publica, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones.

e Normas Internas del Instituto del Seguro Agrario

e Reglamento Interno de Transparencia.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

UT= Unidad de Transparencia.
INSA = Instituto del Seguro Agrario

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Formulario de solicitud de informacion.

PROVEEDOR:

Cualquier persona natural o juridica puede solicitar y recibir
informacién de parte del INSA.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Informe Técnico de rechazo y/o Nota de respuesta.

USUARIO: Informacion entregada a cualquier persona natural o juridica.

RESPONSABLE DEL UT

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL Ena vez rTc1b1(jla 1;1050h(;1tu(11 de 1nfzrr/nac1on enla UT,;Z ’

PROCEDIMIENTO fene un plazo de 10, este plazo podra prorrogase por 5 dias

habiles adicionales por razones fundamentadas.

RECURENCIA Variable

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE
El profesional de la UT analizara la solicitud de informacién para verificar que esta

1. no se encuentra enmarcada dentro de las excepciones al derecho a la informacién | Profesional de la UT
establecidas en el Reglamento interno de transparencia.

5 Si no existe inconveniente a la solicitud de informacion, el profesional de la UT Profesional de la UT

remitird la solicitud al drea correspondiente para que sea procesada.

Si existiera inconveniente para dar la informacion solicitada, el profesional de la
3. UT remitir una nota de respuesta solicitante explicando las razones que impiden Profesional de la UT
atender el requerimiento.

Atea, Direccién,
El area o unidad correspondiente debe remitir la informacién en un plazo de 5 dias | Unidad que contenga

habiles. la informacion
solicitada.
5 El profesional de la UT debe elaborar la nota de respuesta via el Jefe de la UT Jefedela UTy
' adjuntando la informacion obtenida por el drea o unida correspondiente. Profesional de la UT
6. Fin del procedimiento.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE QUE]JAS O SUGERENCIAS 3.1.6.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos a seguir en tramitacion de quejas o
sugerencias.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

e Nueva Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

e Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de
Desarrollo.

e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo, que en el Articulo
125 estable la creacion de las UT.

e Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N° 2341- Ley del Procedimiento Administrativo.

e Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e investigacién de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz".

e Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO)

e Decreto Supremo 0214 Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la informacién y
la Transparencia en la Gestién del Poder Ejecutivo.

e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Puablica, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones.

e Normas Internas del Instituto del Seguro Agrario

e Reglamento Interno de Transparencia.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

UT= Unidad de Transparencia.
MAE= Maxima Autoridad Ejecutiva
INSA = Instituto del Seguro Agrario

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Formulatio de quejas o sugerencia.

PROVEEDOR:

Cualquier persona natural o juridica puede solicitar y recibir
informacion de parte del INSA.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Informe Técnico de rechazo y/o Nota de respuesta.

Cualquier persona natural o juridica que presente una queja o

USUARIO: .
sugerencia.
RESPONSABLE DEL UT
PROCEDIMIENTO:
Una vez recibida la queja o la sugerencia enla UT sera
analizada de forma oportuna y de considerarse su procedencia
TIEMPO ESTIMADO DEL en el plazo rfléximo de. 48 hf)ras seran remitidos por el jefe
PROCEDIMIENTO de la UT al 4rea y/o direccién cortespondiente del INSA.

El 4rea y/o diteccién tiene el plazo maximo de 72 horas para
proponer la solucion satisfactoria a la persona que interpuso
la queja, bajo apercibimiento de informar el incumplimiento a
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la MAE, para que instruya las acciones correspondientes.
RECURENCIA Variable
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1 El profesional de la UT analiza la queja o sugerencia para ver si es Profesional de la UT
procedente.
Si no hubiera inconveniente remite la queja o sugerencia para que sea .
2 analizada por el drea de la Direccién o unidad correspondiente del INSA. Profesional de la UT
En caso de que la queja o sugerencia fuese improcedente, el profesional de la
3. UT debera remitir informe técnico e informar por escrito al peticionario las Profesional de la UT
razones por las cuales no se podra atender la queja o sugerencia.
El area de la Direccién o unidad del INSA tiene el plazo de 72 horas para dar Area, Direccién, Unidad
4. ., . . que contenga la
solucion a la queja o sugerencia. . -~ .
informacién solicitada.
El.profeslonal de la UT, elabo.rara la nota df? respuesta via jefe de la UT., Jefe de la UT y Profesional
5. adjuntando la respuesta obtenida del 4rea, direccién o unidad de la UT
correspondiente.
6. Fin del procedimiento.
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8.2.1.4. Sistemas

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Mantenimiento de computadoras

4.1.1.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Equipo en buen funcionamiento
MARCO LEGAL/NORMATIVO:
N/A
SIGLAS Y ABREVIATURAS:
N/A
REGISTRO, FORMULARIOS O Formulatio de mantenimiento de equipo de computacion y
IMPRESOS DE ENTRADA: mantenimiento realizado
PROVEEDOR:
N/A
REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: N/A
USUARIO: INSA
RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO: Encargado de Sistemas
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO 2 Horas
RECURENCIA
Segtin cronograma de mantenimiento o requerimiento
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
Hardware
1. CPU: Limpieza interna y externa Encargado de Sistemas del
INSA
Equipo de apoyo
2. Limpieza y revisién del: Monitor, Teclado, Mouse, Impresora, Scanner, Encargado de Sistemas del
Parlantes INSA
Equipo de apoyo
3. Entorno: Puntos de datos, Switch, Router, entre otros Encargado de Sistemas del
INSA
Equipo de apoyo
4. Levantamiento de los c6digos de inventario en cada equipo instalado a los Encargado de Sistemas del
usuarios INSA
Equipo de apoyo
Software
5. Revisiéon de Software Encargado de Sistemas del
INSA
Equipo de apoyo
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6. Creacién de usuario Administrador(Area de Sistemas) y Estandar (Usuatio) Encargado de Sistemas del
INSA

Equipo de apoyo

7. Instalacion de Software requerido Encargado de Sistemas del
INSA

Equipo de apoyo

8. Desinstalacion de software no requerido Encargado de Sistemas del
INSA

Equipo de apoyo

9. Instalacion y actualizacién de Antivirus y eliminacién de virus Encargado de Sistemas del
INSA

Equipo de apoyo

10. Instalar drivers al equipo Encargado de Sistemas del
INSA

Equipo de apoyo

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
4.1.2.
PROCEDIMIENTO : Desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
informacién
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Sistemas de informacién en funcionamiento
PROCEDIMIENTO
MARCO LEGAL/NORMATIVO:
N/A
SIGLAS Y ABREVIATURAS:
N/A
REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: Nota de solicitud
PROVEEDOR:
N/A
REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: N/A
USUARIO:
INSA
RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO: Encargado de Sistemas
TIEMPO ESTIMADO DEL )
PROCEDIMIENTO Segun cronograma
RECURENCIA Permanente
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DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE
Solicitud de 1. Envia nota al Area de Sistemas, solicitando una aplicacion Director de la Area.
sistematizacién. para sistematizar sus procesos o el mantenimiento a una

aplicacion ya existente.

Analisis y disefio
del sistema.

2. Recibe solicitud y determina si es un nuevo sistema, una
nueva version de un sistema ya existente o el mantenimiento a
un sistema ya existente.

2.1 Si es un nuevo sistema o una nueva version del ya existente,
(Pasa a la actividad 2.3.).

2.2 Si es el mantenimiento a un sistema ya existente, (Pasa a la
actividad 3).

2.3 Determina la plataforma y tipo de desarrollo conveniente
segun la solicitud.

2.4 Contacta e informa la fecha en que enviara personal a
realizar la deteccion de necesidades.

2.5 Elabora documento de Analisis y deteccién de necesidades
(alcances del proyecto) para su aprobacién

2.6 Envia y elabora un borrador de la(s) reunién(es).

2.7 Recibe documento de Analisis y deteccién de necesidades;
realiza las observaciones que considere pertinentes, o bien,
aprueba y firma el documento.

2.8 Recibe documento de Andlisis y deteccidén de
necesidades y determina:

2.9 No se aprob6, (Pasa ala 2.11.)

2.10 Se aprobé, (Pasa a la 2.12.)

2.11. Modifica documento de Analisis y deteccién de
necesidades conforme a las observaciones sefialadas y lo envia
nuevamente para su revision.

(Pasa a la actividad 2.7.)

2.12 Recibe documento autorizado y elabora plan de trabajo,
integrando el ciclo de desarrollo de sistemas y marcando
revisiones parciales.

2.13. Disefla la Base de datos y elabora diagrama E/R
(diagrama entidad-relacion).

Encargado de Sistemas
del INSA

Equipo de apoyo
Director de Area
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2.14 Con base en el documento de Analisis y deteccién de
necesidades y el diagrama E/R realiza la programacién del
sistema (por etapas). []

Desarrollo
sistema.

del

3. A convocatoria del Encargado de Sistemas de INSA, realiza
revisiones parciales al desarrollo y pruebas parciales de
desempefio, funcionalidad.

3.1. Elabora borrador de la(s) reunién(es).

3.2. Si hay ajustes (Pasa a la actividad 3.4.)

3.3. No hay ajustes (Pasa a la actividad 3.5.)

3.4. Realiza los ajustes solicitados y lo presenta a revision. (Pasa
a la actividad 3.)

3.5. Continta con la siguiente etapa hasta concluir con el
sistema.

3.6. Hay otra etapa (Pasa a la actividad 2.14.)

3.7. No hay otra etapa (Pasa a la actividad 3.8)

3.8 Realiza pruebas globales de desempefio, funcionalidad,
estrés y seguridad.

3.9 Si hay ajustes (Pasa a la actividad 3.4.)

3.10 No hay ajustes (Pasa a la actividad 3.11.)

3.11 Elabora Manuales de usuario por perfil y prepara
documentacién para liberacion.

3.12 Acuerda la fecha para la instalacion y entrega del sistema.

3.13 Realiza la instalacién del sistema en el (los) equipo(s)
indicados y realiza pruebas.

3.14. Recibe sistema, manuales
3.15. Acuerda la fecha para la capacitacion de usuarios y puesta
en marcha del Sistema.

3.16. Envia personal para impartir el curso de capacitacion a
usuarios y supervisar la puesta en marcha del sistema.

3.17. Da por finalizados los trabajos

Encargado de Sistemas
del INSA

Equipo de apoyo
Director de Area

34



4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

8.2.2. Direccion de Seguros y Subsidios

AREA: SEGUROS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Anilisis de la situacién productiva y climatica. 1.1.1
Determinacion del riesgo. Calculo para determinar la prima.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Realizar el andlisis de la informacién estadistica disponible para

PROCEDIMIENTO: determinar la situaciéon productiva, climatica, riesgo y prima del
e Ao w1

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 144 / R.A. INSA N°121

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O Ninguno

IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O Ninguno

IMPRESOS DE SALIDA:

USUARIO: DSS

RESPONSABLE DEL DSS

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL Procedimiento de acuerdo al producto de seguro e informacién

PROCEDIMIENTO: disponible.

RECURRENCIA: Procedimiento en constante uso para la elaboracién de productos de
seguro.

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Revision, analisis y procesamiento de la informacién estadistica disponible del | DSS

seguro agrario.
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AREA: SEGUROS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Procesamiento y andlisis de la informacién estadistica 1.2.1

disponible.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Disponer de informacién estadistica de
calidad para el desarrollo de productos de

c

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 144 / R.A. INSA N°121

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE Ninguno

ENTRADA:

PROVEEDOR: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: | Ninguno

USUARIO: Personal del INSA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Personal de la DSS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 mes

RECURRENCIA: De acuerdo a la demanda de productos de
seguro

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Requerimiento especifico de productos de seguro. Solicitante del seguro

2. Disponibilidad de informacién productiva, socioeconémica y climatica. Solicitante del seguro

3. Revisién y analisis de informacién disponible. DSS
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AREA: SEGUROS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Difusion de productos de seguro entre actores 1.3.1
principales.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir los productos de seguro
elaborados entre actores principales como:

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

: A L
Ley N° 144 / R.A. INSA N°121

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE Ninguno
ENTRADA:

PROVEEDOR: Ninguno
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno

USUARIO: Actores involucrados en el seguro
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: INSA
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 mes

RECURRENCIA:

De acuerdo a la demanda de productos de
seguro

DESARROLLO:

Ne° PASOS

RESPONSABLE

1. Oferta de productos de seguro para favorecer la seguridad alimentaria con

soberania de la poblacion.

INSA

2. Presentacion de productos a actores relacionados con el seguro.

INSA
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AREA: SEGUROS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Recopilaciéon, revision y andlisis de informacioén 211
oficial socioproductiva para la determinacion de disparadores de la modalidad
I PP SIS b M
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar los disparadores por cultivo y
municipio con cobertura, a ser utilizados

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

1 = H 1
Ley N° 144 / DBC

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DBC — Documento Base de Cobertura
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE Ninguno

ENTRADA:

PROVEEDOR: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno

USUARIO: DGE - DSS

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DSS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 15 dias

RECURRENCIA: Antes del inicio de cada campafia agricola
DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Recopilacion de informacién productiva municipal disponible. DSS

2. Revision y analisis de la informacién recopilada. DSS

3. Determinaciéon de los disparadores por cultivo y municipio (40% del | DSS

rendimiento promedio).
4. Incorporaciéon al DBC para su aplicacion. DSS
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AREA: SEGUROS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Revisién y andlisis de expedientes de verificaciéon y 221
evaluacién de dafio de acuerdo al cumplimiento del DBC, para la emisién de
A PSRN PNNPNSNI DAY o WP DN
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la emision de dictimenes de

pago o informes de no pago de acuerdo
1 TNDC

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley N° 144 / DBC

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DBC — Documento Base de Cobertura
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: | Ninguno
PROVEEDOR: Ninguno
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno

USUARIO: DGE - DSS - DAF
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DSS
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias

RECURRENCIA: De acuerdo a la emisién de expedientes
de verificaciéon y evaluacion, revisados
1. DI DD
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. Recepcion del expediente de verificacion y evaluacién de dafios, revisado | DSS
por la DEPR.
2. Revisién y andlisis del expediente, realizando una comparaciéon con el DBC | DSS
para verificar su cumplimiento.
3. Elaboracion del dictamen de pago o no pago. DSS
4. Dictamenes de pago derivados a DAF para indemnizaciéon e informes de | DSS
no pago derivados a DEPR para su archivo.
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AREA: SEGUROS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Recopilacion, revision y analisis de informacién relevante 3.1.1

para el seguro agrario.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Generar un sistema de informacién para
la implementacién progtesiva del Seguro
A cieniat o T Vi ian 1D ol i i o

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 144

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: | Ninguno

PROVEEDOR: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno

USUARIO: Personal del INSA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DSS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento en constante
actualizacién.

RECURRENCIA: Procedimiento en constante uso para la
elaboracién de productos de seguro.

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Recopilacion de informacién primaria y secundaria. DSS

2. Revision y analisis de la informacién recopilada. DSS

3. Cumplimiento de los estandares de calidad establecidos por la DSS. DSS
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AREA: SUBSIDIOS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Cilculo del subsidio pata la modalidad de seguro 4.1.1

catastrofico Pirwa.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar la participacién econémica
del Estado y el cofinanciamiento de los
O oLl i oo A i i o o 1L\, SO DR

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 144

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: | Ninguno

PROVEEDOR: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno

USUARIO: DSS - DAF

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DSS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias

RECURRENCIA: Por campafia agricola antes de su inicio.
DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Recepcion de solicitudes de municipios para su ingreso a la modalidad de | DGE - DSS

seguro Pirwa.

2. Determinaciéon de municipios que cumplen los requisitos del Pirwa para su | DGE - DSS
ingreso.
3. Calculo del cofinanciamiento por municipio de acuerdo a su Linea de DSS

Pobreza y supetficie a asegurar (ha).

4. Solicitud de transferencia de recursos (cofinanciamiento) a los Gobiernos | DSS

Auténomos Municipales.
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AREA: SUBSIDIOS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Comunicacién con Gobiernos Auténomos Municipales 421
para realizar el seguimiento a la transferencia de recursos al INSA.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el seguimiento de transferencia
de recursos al INSA por parte de los
1 Aol AL L 1

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 144

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: | Ninguno

PROVEEDOR: Ninguno

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno

USUARIO: DGE - DSS — DAF
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DSS - DGE

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 meses

RECURRENCIA: Por campafia agricola
DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Solicitud de transferencia de recursos (cofinanciamiento) a los Gobiernos | DGE - DSS

Auténomos Municipales.
2. Capacitaciéon por parte de personal técnico-administrativo al personal | DGE — DSS — DAF

municipal responsable para efectuar la transferencia.
3. Seguimiento y apoyo por parte de personal técnico para efectuar la | DGE — DSS — DAF

transferencia.
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AREA: SUBSIDIOS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Coordinar actividades con organismos de cooperacion 5.1.1
para apoyar a la construccién del seguro agrario.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fortalecer y dar seguimiento a
construccion del seguro agratio.

la

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley N° 144

SIGLAS Y ABREVIATURAS: Ninguno
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: | Ninguno
PROVEEDOR: Ninguno
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Ninguno
USUARIO: DGE - DSS
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DSS - DGE

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento constante

RECURRENCIA: Procedimiento constante
DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE
1. Establecer relaciones con entidades de cooperacion internacional. DGE - DSS
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8.2.3. Direccion de Estudios Productos y Riesgos

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO : REGISTRO AGRICOLA COMUNAL RAC 001

GENERALIDADES:

Contar con una Base de datos de productores, superficie por
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO cultivo, comunidades de municipios priorizados a ser
atendidos con la modalidad de seguro agricola catastréfico.

e Nueva Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
® Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.
MARCO LEGAL/NORMATIVO: e L.EY 144 Lev de Revoluciéon Productiva Comunitaria

Agropecuaria
e D.S. Nro. 942

® Resoluciones Administrativas referidas al Registro Agricola

Comunal
DGE: Direccién General Ejecutiva
DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos.
OR-INSA: Oficina Regional del Instituto del Seguro Agrario.
INSA: Instituto del Seguro Agrario.
GAM: Gobierno Auténomo Municipales.
ACOM: Autoridad Comunal

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR: DEPR y OR-INSA.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Formulario de Registro Agricola Comunal

Formularios llenos del Registro Agricola

Cualquier persona natural o juridica, mayor de edad que
quiera ser beneficiaria del Seguro Agrario.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: | DEPR - OR_INSA

USUARIO:

TIEMPO ESTIMADO DEL T
PROCEDIMIENTO res meses
RECURENCIA Cada campafa agricola
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
Planificacién y coordinacién de acciones operativas en municipios
1 ptiotizados DGE, DEPR, OR-INSA
1 A1 1,31 1. Q APV
5 Socializacion, capacitacion y distribucién de formularios RAC a Municipios DEPR, OR-INSA, GAM,
priorizados ACOM
Recepcion de formularios RAC llenos, para su revision y sistematizacion en
3 | Sistema Informatico BD-INSA. OR-INSA, DEPR
4 | Seguimiento al Registro Agricola Comunal OR-INSA, DEPR
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5 Fin del Procedimiento.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : EVALUACION Y VERIFICACION DE DANO VyE-001

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la Verificacién y Evaluaciéon de
siniestros que son reportados por los
productores y/o municipios, ante la
eventual Administracién Directa del
seguro agricola modalidad catastréfica
denominada Pirwa.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

e Nueva Constitucion Politica del Estado
Plurinacional.

® Decreto Supremo N° 29272 Plan
Nacional de Desarrollo.

o L.EY 144 I.ev de Revoluciéon Productiva
Comunitaria Agropecuaria

® Resoluciones Administrativas referidas a
la Administracion Directa de la
modalidad de seguro agricola
catastrofico denominada “Pirwa”

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

DGE: Direccién General Ejecutiva del
INSA.

DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y
Riesgos.

OR-INSA: Oficina Regional del Instituto
del Seguro Agrario.

INSA: Instituto del Seguro Agrario.

GAM: Gobierno Auténomo Municipal.
ACOM: Autoridad Comunal

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE
ENTRADA:

Aviso oficial de siniestro, su recepcion en
OR-INSA

PROVEEDOR:

ACOM y GAM

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA:

Expediente de Verificacién y Evaluacion

(VyE).

USUARIO:

Productores registrados en la modalidad
de seguro agricola catastréfico
denominada “Pirwa”

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

OR-INSA — DEPR

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO

Cobertura de Seguro Agrario, establecida
en normativa vigente

RECURENCIA

Cada campafia agricola

45



http://www.insa.gob.bo/images/normativa/LEYES/LEY_144-Ley_de_Revolucion_Productiva_Comunitaria_Agropecuaria.pdf
http://www.insa.gob.bo/images/normativa/LEYES/LEY_144-Ley_de_Revolucion_Productiva_Comunitaria_Agropecuaria.pdf

Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

DESARROLLO
Ne° PASOS RESPONSABLE
1 | Elaboracién y presentacion de aviso oficial de siniestro GAM y/o ACOM
2 | Recepcion y registro de aviso oficial de siniestro OR-INSA
3 | Planificacién y coordinacion para la atencion del aviso oficial de siniestro OR-INSA con GAM
4 Atenclqr} del aviso oficial de siniestro, llevando adelante la verificacion y OR-INSA y/0 DEPR
evaluacién de siniestro reportado.
Estructurar un expediente del siniestro reportado que ha sido Verificado
5 y/o Evaluado, en base al anilisis y procesamiento de la informacion y OR-INSA
A hanil L. 1
Realizar un control de calidad al Expediente de siniestros Verificado y/o
6 R . . DEPR
Evaluado, para su remisioén a instancia correspondiente.
5 | Fin del Procedimiento.

46

Agricaltura Sostendle para la

Alimentaria



4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

8.2.4. Direccion Administrativa y Financiera

Area Administracion

RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Dotacién de Personal 111
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos pata la dotacién de personal mediante
PROCEDIMIENTO la incorporacién de personal de planta.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
- Estatuto del Funcionario Publico.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administracién de Personal
RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

POALI: Programa de Operacion Anual Individual
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal.

DGE: Direccién General Ejecutiva

DAF: Direccién Administrativa Financiera

UA : Unidad Administrativa

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

- Hoja de vida documentado, Certificado de SIPPASE, Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas del postulante

PROVEEDOR:

Postulante

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

- Memorandum de Nombramiento

USUARIO DEL

- Ditecciones y/o 4reas organizacionales del INSA

PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL - Unidad Solicitante
PROCEDIMIENTO: - Recursos Humanos
- Director General Ejecutivo
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO 5dias hébiles
RECURRENCIA De acuerdo a POA, Requerimiento de personal
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DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. | Alaexistencia de un cargo en acefalia solicita y sugiere al Director General Unidad Solicitante
Ejecutivo la incorporacién de un postulante
2. | Autoriza la incorporacion del postulante sugerido e instruye a la DAF iniciar | Director General Ejecutivo
proceso
3. | Realiza la invitacién al postulante confirmando el cargo y salatio Director Administrativo
correspondiente a través de la UA Financiero
4. Presenta ala UA su Hoja de Vida y documentaciéon de respaldo requerida Postulante

por norma y remite a RRHH
Recibe la documentacién requerida, revisa el cumplimiento de los requisitos | Unidad Administrativa
del cargo y remite a RRHH

Revisa la documentacion del postulante, verifica la autenticidad de los

5. | documentos presentados con los documentos originales y se le solicita Recursos Humanos
realizar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas ante la contraloria General
del Estado Plurinacional de Bolivia.

6. | Realiza la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas ante la contraloria General Postulante
del Estado Plurinacional de Bolivia y presenta a RRHH
7. | Elabora memorandum de designacion y se envia a la Direccién General
Ejecutiva a través de la UA y DAF Recursos Humanos
8. | Firma el Memorandum de designaciéon y deriva a la DAF Director General Ejecutivo
9. | Deriva el Memorandum de designacién a RRHH a través de la UA Director Administrativo
Financiero
10. | Entrega el Memorandum de designacién al funcionario y procede la
incorporacion, registro en el sistema biométrico del INSA vy la induccion Recursos Humanos
correspondiente.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Programacién Operativa Anual Individual - POAI 1.1.2.
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos para la ejecucion del Programacion
PROCEDIMIENTO Operativa Anual Individual - POAL
MARCO LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

- D.S.N° 26115 de 16 de marzo de 2001 Normas Basicas Sistema de
Administracion de Personal.

- Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal -
RE SAP.
- Estatuto del Funcionario Puablico.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administracion de Personal

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

POALI: Programa de Operacién Anual Individual

NB-SAP: Norma Basica del Sist. de Administracion de Personal
RE-SAP: Reglamente Especifico del Sistema de Administracion de
Personal.

DGE: Direccién General Ejecutiva
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DAF: Direccién Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Formularios del POAI aprobados

PROVEEDOR:

Funcionario del INSA y Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Formularios del POAI correctamente llenado y firmado por el
inmediato supetior

USUARIO DEL

Direcciones 6 Areas Organizacionales y Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO: del INSA

RESPONSABLE DEL Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 30 dias habiles

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Anual.

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE
1. Elabora la Programacion Operativa Anual Individual y remite a la

Direccion Administrativa Financiera mediante la UA

Recursos Humanos

Revisa y remite la Programacién Operativa Anual al Director General

Director Administrativo

2. Ejecutivo para su aprobacién Financiero
Aprueba la programacién de  POAT’s de gestion y deriva ala DAF. Director  General
3. Ejecutivo

Envia formularios del POAI alas Direcciones para su distribuciéon a
4. inmediatos superiores (medio fisico y magnético) para el llenado de
formularios de sus dependientes.

Director Administrativo
Financiero

5. cargo y los remite a la DAF

Llena los formularios de POAI’s con los funcionatios que ocupan el

Inmediato Superior de
Direcciones

6. consolidacién y revision

Deriva los POAT’s al drea de Recursos Humanos a través de la UA para

Director Administrativo
Financiero

Verifica el cortrecto llenado y/o ajuste de POAT’s,
7. Puestos y deriva a la DAF mediante la UA

elabora el Manual de
Recursos Humanos

Deriva los POAI’s y Manual de Puestos a Asesorfa Juridica para su

Director Administrativo

8. aprobaciéon mediante Resolucién Administrativa. Financiero
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO : Evaluacién del Desempefio 1.1.3.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos para la evaluaciéon del desempefio

PROCEDIMIENTO a los servidores publicos del INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.
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- D.S.N° 26115 de 16 de marzo de 2001

- NB SAP.

- Reglamento Especificodel Sistema de Administracién de Personal -
RE SAP.

- Estatuto del Funcionario Publico.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administracién de Personal

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

POALI: Programa de Operacion Anual Individual

NB-SAP: Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal.

RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal.

DAF: Direccion Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O - Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
IMPRESOS DE ENTRADA: - Programacion Operativa Anual Individual.
- Formulario de Evaluacién de Personal
PROVEEDOR: Recursos Humanos
REGISTRO, FORMULARIOS O - Formularios de Evolucién llenados
IMPRESOS DE SALIDA: - Informe de Resultados de la Evaluacién del Desempefio
USUARIO: - Director General Ejecutivo y Directores de area
- Servidores Pablicos del INSA
RESPONSABLE DEL - Comité de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: - Jefe Inmediato Superiore del funcionario evaluado
- Miaxima Autoridad Ejecutiva
TIEMPO ESTIMADO DEL De acuerdo a cronograma establecido
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA De acuerdo a programacion establecido en el POA del NSA
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE

Programacién de la Evaluacién del Desempefio
Elabora el Programa de Evaluaciéon del Desempefio, cronograma de

1. | actividades, formularios y metodologia de calificacion y deriva a la DAF Recursos Humanos
mediante la UA.

2. | Revisa el programa de evaluaciéon del desempefio y es elevado a Director Administrativo
consideraciéon del DGE. Financiero

3. | Aprueba el Programa de evaluacién del desempefio y deriva a RRHH a | Director General Ejecutivo

través de la DAF y la UA.

Proceso de Fjecucién de la Fvaluacién del Desempefio
4. | Comunica a todo el personal el cronograma de evaluacion del desempefio y Recursos Humanos
formularios aprobados.

Presenta informe de cumplimiento de actividades desarrolladas en la gestion
5. | de acuerdo a su POAI vy es presentada al Jefe Inmediato Superior. Funcionario evaluado

Revisa y analiza el cumplimiento de tareas y resultados asignados en el POAI
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y realiza la Evaluacién del Desempefio considerando reconocimientos o
6. | sanciones en el marco de lo establecido por el Art. 26 inciso c. del Decreto
Supremo N° 26115 y es derivado al DGE

Aprueba la evaluacién del desempefio del INSA mediante Resolucion
7. | Administrativa y deriva a la DAF para tomar las acciones producto de la
Evaluacion del Desempefio.

Ejecuta a través de la UA y Recursos Humanos las acciones propuestas en

Jefe Inmediato Superior

Director General
Ejecutivo

Director Administrativo

8. | la evaluaciéon de los funcionarios evaluados aplicando la promocién vertical, Financiero
promocién horizontal, rotacién o retiro.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Movilidad de Personal 1.1.4.
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos parala movilidad del personal.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
- D.S.N° 26115 NB SAP
- Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal -
RE SAP.
- Estatuto del Funcionario Publico.
INSA: Instituto del Seguro Agrario
SAP: Sistema de Administracién de Personal
RRHH: Recursos Humanos.
MOF: Manual de Organizacién y Funciones
POALI: Programa de Operacion Anual Individual
NB-SAP: Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal.
DAF: Direccién Administrativa Financiera
UA: Unidad Administrativa
DGE: Direccién General Ejecutiva
DSS: Direccién de Seguros y Subsidios
DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y Riesgos

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

REGISTRO, FORMULARIOS O

Informe de Jefe Inmediato Superior del Funcionario Publico

IMPRESOS DE ENTRADA: - Resultados del Informe Final de la Evaluacién del Desempefio
- FEscala Salarial
PROVEEDOR: Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Memorandums de promocién horizontal o vertical.
Memorandums de rotacion, transferencia, retiro

USUARIO:

Servidores Publicos del INSA

RESPONSABLE DEL - Encargado de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO: - Directores de area

- Mixima Autoridad Ejecutiva
TIEMPO ESTIMADO DEL De acuerdo a instancias de ejecucién.
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA De acuerdo a POA y Presupuesto
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DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. | Promocién Vertical
En caso de existir un puesto acéfalo, inicia el proceso de Reclutamiento,
Seleccion, Induccion y Evaluacion de Confirmaciéon de acuerdo a reglamento Recursos Humanos
y se deriva a la MAE mediante la DAF

2. | Designa al funcionario promocionado mediante memorandum y deriva a Director General Ejecutivo
RRHH a través de la DAF

3. | Confirma al funcionario promocionado las condiciones y el periodo de Recursos Humanos
prueba del nuevo cargo.
Promocién Horizontal

4. | Solicita a la DAF la promocién horizontal del funcionario justificando Director de Area
requerimiento y necesidad de la promocién
Determina el nivel salarial y el cargo al cual el funcionarios accedera y deriva Director Administrativo

5. | lasolicitud a RRHH a través de la UA Financiero
Elabora el Informe de Promocién Horizontal productos de la Evaluacién
del Desempefio con el detalle del funcionario, nivel salarial al cual accedera Recursos Humanos

6. | el promocionado y remite al DGE para consideracion a través de la DAF

7. | Aprueba el Informe de Promocién Horizontal y deriva a RRHH a través de Director General Ejecutivo
la DAF

8. | Elabora memorandum de promocién y confirma al funcionario las
condiciones del nuevo cargo Recursos Humanos
Proceso de Rotacién

9. Elabora el programa de Rotacién Interna de Personal, incluyendo Recursos Humanos
cronograma de ejecucion y deriva a Direcciones de drea

10. | Coordina y aprueba el cronograma de rotacién de su direccion y lo remite a Director de Area
la DAF

11. | Remite el programa de rotacién interna de personal a consideracion del Director Administrativo
Director General Ejecutivo. Financiero

12. | Aprueba el Programa de Rotacién Interna de Personal y deriva a RRHH a Di L

. irector General Ejecutivo

través de la DAF

13. | Ejecuta el Programa de Rotacion Interna de Personal. Recursos Humanos
Proceso de Transferencia Director de Area

14. | Solicita transferencia de personal y deriva a la DAF.

15. | Analiza la procedencia y el motivo de transferencia y deriva solicitud al Director Administrativo
Director General Ejecutivo. Financiero

16. | Aprueba la transferencia de personal y deriva a RRHH a través de la U DAF | Director General Ejecutivo
y UA

17. | Elabora memorando de transferencia y confirma a los funcionarios las R

. ecursos Humanos

condiciones del nuevo cargo.

18. | Proceso de Retiro
Determina la causal de retito que corresponda en base a informacién de Director de Area
hechos verificables y debidamente respaldados y solicita retiro adjuntado
informe de procedencia y deriva a la DAF

19. | Revisa Informe de procedencia del retiro verificando las causales y pone en Director Administrativo
consideracién del Director General Ejecutivo. Financiero

20. | Aprueba el Informe de procedencia del retiro y deriva a RRHH a través de la | Director General Ejecutivo
DAF.

21. | Ejecuta la instruccién elaborando Memorando de retiro. Recursos Humanos
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Capacitacién Productiva 1.1.5.
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos para la capacitacién productiva.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

- DS.N°26115de

- Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal -
RE SAP.

- Estatuto del Funcionario Publico.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administracién de Personal

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

POALI: Programa de Operaciéon Anual Individual

NB-SAP: Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal.

DAF: Direccién Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion

REGISTRO, FORMULARIOS O

- Nota de solicitud del Jefe Inmediato Superior

IMPRESOS DE ENTRADA: - Informe Final de la Evaluacién del Desempeiio
- Formulario de inscripcién a cursos de capacitacion
PROVEEDOR: Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

- Informe de deteccién de necesidades de capacitacion

- Programa de Capacitacion

- Informe del desempefio laboral del Servidor Publico, posterior a la
capacitacion.

USUARIO: - Servidores Publicos del INSA

RESPONSABLE DEL - Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO: - Direccién Administrativa Financiera

TIEMPO ESTIMADO DEL De acuerdo al cronograma de capacitacion, e instancias posteriores.
PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a programacién del POA y Presupuesto
DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacién

Distribuye el formulario de deteccién de necesidades de capacitacién a cada

Director de Area.

Recursos Humanos

2. | Llena el formulario de deteccién de necesidades de capacitacion de cada

funcionario y deriva a la DAF.

Director de Area

3. | Recibe formularios de deteccion de necesidades de capacitacion y deriva a

Director Administrativo
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RRHH a través de la UA. Financiero

4. | Analiza, clasifica y prioriza las necesidades de capacitacion, tanto genérica
como especifica y elabora informe de deteccién de necesidades y envia al Recursos Humanos
DGE a través de la UA y DAF

6. | Aprueba el informe de deteccién de necesidades y deriva a RRHH a través | Director General Ejecutivo
de la UA y DAF.

7. | Coordina la programacion de capacitacion de acuerdo a requerimiento. Recursos Humanos

Proceso de Programacién de la Capacitacién
Elabora el Programa de Capacitacion (Anual) determinando: objetivos de

8. | aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios, duracién, instructores, Recursos Humanos
contenidos, técnicas e instrumentos, estaindares de evaluacion y deriva a la
DAF a través de la UA.
Analiza la programacién y presupuesto del Programa de Capacitacion y Director Administrativo
9. | deriva al DGE para su consideracion Financiero
10. | Aprueba el Programa de Capacitacién y deriva a RRHH a través de la DAF y | Director General Ejecutivo
la UA.
11. | Proceso de Ejecucién de la Capacitacién
Ejecuta capacitacion en base al Programa de Capacitacion aprobado. Recursos Humanos
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Registro 1.1.6.
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos para el registro de personal.
PROCEDIMIENTO
MARCO LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
- D.S.N°26115 de 16 de marzo de 2001
- NB SAP.
- Reglamento Especificodel Sistema de Administracién de Personal -
RE SAP.

- Estatuto del Funcionario Pablico.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administracion de Personal

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

POALI: Programa de Operacion Anual Individual

NB-SAP: Norma Basica del Sistema de Administracién de Personal.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal.

DAF: Direccién Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

DGE: Direccion General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O - Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
IMPRESOS DE ENTRADA: - Formualario de Ficha de Personal
- Formulario de incompatibilidad
PROVEEDOR: Recursos Humanos.
REGISTRO, FORMULARIOS O - Documentos individuales y propios del SAP.
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IMPRESOS DE SALIDA: - Ficha del Personal
- Declaracién de incompatibilidad
USUARIO: - Direccién Administrativa y Financiera

- Recursos Humanos
- Direcciones y unidades del INSA

RESPONSABLE DEL - Encargado de Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: - Direccién Administrativa y Financiera
TIEMPO ESTIMADO DEL De acuerdo a instancias de ejecucion del registro.
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA De acuerdo a POA y Presupuesto
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
Proceso de Generacién de la Informacién
1. | Recopila y clasifica informacién generada por el funcionamiento del Sistema

de Administracién de Personal:

- Documentos individuales de los funcionatios.

- Documentos propios del Sistema y Subsistemas
Proceso de Organizacién de la Informacioén
Procesa, organiza y registra la informacién, en los siguientes medios: Recursos Humanos
2. | a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y pasivo

c) Inventario de Personal en digital por gestiones

3. | Proceso de actualizacién de informacién

Mediante instructivos actualiza la informacién del personal activo y elabora
registro de personal pasivo y es resguardado en el area de RRHH.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Contrataciéon de Personal Eventual 1.1.7.
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos para la Contratacién de Personal
PROCEDIMIENTO Eventual.
MARCO LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

- Decreto Supremo N° 181 NB-SABS

- Reglamento para la Contratacién de Personal Eventual del INSA
SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA: Instituto del Seguro Agrario

RIP: Reglamento Interno de Personal

RCPE: Reglamento para la Contratacion del Personal Eventual
RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

DGE: Direccién General Ejecutiva

DATF: Direccién Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

UFIN : Unidad Financiera

DSS: Direcciéon de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos
REGISTRO, FORMULARIOS O - Nota de solicitud de contrataciéon de personal.
IMPRESOS DE ENTRADA: - Términos de Referencia
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- Certificacién Presupuestaria.

- Aprobacién de Contratacion de Personal.

PROVEEDOR:

Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O -
IMPRESOS DE SALIDA: -

Informe de Recomendaciones de Contrataciéon de Personal
Contrato Administrativo de Contrataciéon de Personal

USUARIO: - Unidad solicitante y todos las Direcciones y unidades del INSA
RESPONSABLE DEL - Unidad Solicitante
PROCEDIMIENTO: - Recursos Humanos
- Unidad de Asesorfa Juridica
- Mixima Autoridad Ejecutiva
TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dfas habiles
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA De acuerdo a POA, Requerimiento de personal y Presupuesto
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. | Presenta solicitud de contratacién de personal y términos de referencia y es Unidad Solicitante
derivado a la DAF
2. | Remite solicitud a la UFIN Director Administrativo
Financiero
3. | Elabora la certificacion presupuestaria y remite a RRHH a través de la UA. Unidad Financiera
4. | Elabora invitacion a la persona sugerida haciéndole conocer el cargo, nivel
salarial, el tiempo de contrataciéon y documentos requeridos de acuerdo a Recursos Humanos
norma
Responde a la invitacién, en los siguientes casos:
NO acepta, se busca otra alternativa de contratacion. Persona Invitada
5. SI acepta, presenta nota de respuesta de aceptacion adjuntando hoja de vida
respaldada y documentos de acuerdo a norma. Los documentos son
entregados a RRHH
6. Verifica de la autenticidad de los documentos presentados con los Recursos Humanos
documentos originales y es derivado a la UA.
Analiza hoja de vida y términos de referencia y elabora Informe de Unidad Administrativa
7. Recomendacién del proceso de contratacién de personal calificado y es
derivado a la DAF.
8. Revisa el proceso y remite a Asesorfa Juridica los documentos para Director Administrativo
elaboracién de contrato del personal eventual. Financiero
9. Elabora contrato Administrativo de personal Eventual y deriva al DGE. Asesorfa Juridica
10. | Firma el contrato administrativo y lo deriva a la RRHH a través de la UA yla | Director General Ejecutivo
DAF.
11. | Incorpora al personal eventual registrando al funcionario en el sistema Recursos Humanos
biométrico del INSA.

56




4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Planillas de haberes (Sueldos y Salarios) 1.1.8.
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establece los procedimientos de pago de sueldos y salarios al personal
PROCEDIMIENTO de planta y eventual del INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

- Ley N° 065 de Pensiones

- D.S. 0778 Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 065.

- D.S.N°26115 de 16 de marzo de 2001

- NB SAP.

- Estatuto del Funcionario Publico.

- Reglamento Especificodel Sistema de Administracién de Personal -
RE SAP.

- Reglamento Interno de Personal

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administraciéon de Personal

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

SIGMA: Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion
Administrativa.

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
RIP: Reglamento Interno de Personal

DATF: Direccién Administrativa Financiera

UA: Unida Administrativa

UFIN: Unidad de Finanzas

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Reportes de asistencia de asistencia y Cuadro de Descuentos

PROVEEDOR:

Técnico de Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Planilla de Sueldos y Salarios del personal de Planta y Eventual

USUARIO:

- Direccién Administrativa y Financiera
- Recursos Humanos

RESPONSABLE DEL - Encatgado de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: - Direccién Administrativa y Financiera

TIEMPO ESTIMADO DEL Cinco dias

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Mensual

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Planilla de Haberes del Personal de Planta

Elabora informe y cuadro de novedades mensuales con descuentos

por faltas, omisiones, permisos sin goce de haber, atrasos y otros descuentos
y es derivado a la DAF a través de la UA.

Recursos Humanos

2. Revisa y aprueba informe, emite a RRHH a través de la UA

Director Administrativo
Financiero
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3. Elabora planilla de haberes del personal de planta, con descuentos de ley, Recursos Humanos
descuentos por sanciones y remite a la DAF a través de la UA.

4. Remite planilla e informe a la UFIN Director Administrativo

Financiero

5. Elabora el Comprobante de Ejecuciéon Presupuestaria de Gastos  C-31,
revisando planilla, montos de acreedores laborales, aportes patronales y
partidas y se remite a RRHH a través de la UA Unidad Financiera

6. Presenta de planilla al Tesoro General de la Nacional del MEFP y obtiene Recursos Humanos
aprobacion mediante Sello Rojo y remite a la UFIN.

7. Aprueba el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Gastos  C-31 via Unidad Financiera
SIGEP y remite a la DAF.

8. Firma el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Gastos C-31 via Director Administrativo
SIGEP y realiza el pago. Financiero

9. Planilla de Haberes del Personal FEventual
Elabora informe de novedades y cuadro de descuentos por faltas, Oficinas regionales
omisiones, atrasos y otros descuentos de cada oficina regional y deriva ala
DAF

10. | Remite informe a Recursos Humanos a través de UA para elaboracion de Director Administrativo
planillas Financiero

11. | Elabora planilla de haberes del personal eventual, tomando en cuenta las
conformidades, descuentos de ley, descuentos por sanciones y deriva a la Recursos Humanos
DAF a través de la UA.

12. | Revisa planilla y remite a la Unidad Financiera Director Administrativo

Financiero

13. | Elabora el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Gastos  C-31,
revisando planilla, montos de acreedores laborales, aportes patronales y
partidas y se remite a RRHH a través de la UA Unidad Financiera

14. | Presenta la planilla al Tesoro General de la Nacional del MEFP y obtiene
aprobacion con sello rojo y deriva a la DAF a través de UA. Recursos Humanos

15. | Aprueba el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Gastos C-31 via Unidad Financiera
SIGEP y deriva a la DAF.

16. | Firma el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria de Gastos C-31 via Director Administrativo
SIGEP y realiza el pago Financiero

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Pago de refrigerio 1.1.9.

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer procedimientos para el pago de refrigerios del personal de
PROCEDIMIENTO planta y eventual

MARCO LEGAL/NORMATIVO: -

Estatuto del Funcionario Publico.

- Reglamento Interno de Personal

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
- D.S.N°26115 de 16 de marzo de 2001NB SAP.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

RRHH: Recursos Humanos.

RIP: Reglamento Interno de Personal

UA: Unidad Administrativa

SAP: Sistema de Administracion de Personal
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

DAF: Direccion Administrativa Financiera
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UFIN: Unidad de Finanzas

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O - Reportes de Asistencia del Personal
IMPRESOS DE ENTRADA: - Formulario 110 RC-IVA presentado por el personal
PROVEEDOR: Recursos Humanos
REGISTRO, FORMULARIOS O - Nota de Solicitud de pago de refrigerio de Oficina Nacional y
IMPRESOS DE SALIDA: regionales.

- Planilla de refrigerios del personal
USUARIO: - Recursos Humanos

- Unidad de Finanzas

RESPONSABLE DEL - Direccién Administrativa Financiera
PROCEDIMIENTO: - Recursos Humanos
- Oficinas regionales
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO Cinco dias
RECURRENCIA Mensual
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE

1. Pago de Refrigerios del Personal de Planta y Eventual de Oficina Nacional
Presenta mensualmente (dia 30 de cada mes) a RRHH el Formulario 110

(DD.JJ. RC-IVA) para descargo impositivo de refrigerio con facturas Funcionario
originales.

2. | Revisa el Formulario 110 (DDJJ RC-IVA), facturas originales y elabora
informe generando reporte de faltas, bajas médicas, permisos, memorandum Recursos Humanos
de comisiones, omisiones, viajes y vacaciones y remite a la DAF a través de la
UA

3. | Revisa y aprueba el informe derivando a RRHH a través de la UA Director Administrativo

Financiero

4. | Elabora nota interna de solicitud de pago adjuntando: reporte consolidado de
asistencia, comisiones, permisos sin goce de haberes o licencias iguales o
superiores a media jornada, vacaciones y bajas médicas; memorandum de Recursos Humanos
altas y bajas de personal, Formulario N°110 (DDJ]J) y remite a la DAF a
través de UA.

5. | Remite la planilla de refrigerio a la Unidad Financiera autorizando el pago Ditrector Administrativo
correspondiente Financiero

6. | Remite solicitud de pago y planilla de refrigerio a Tesorerfa Unidad Financiera

7. | Realiza el desembolso y procede al pago de refrigerio al personal de planta y Tesorero

eventual mediante planilla.
8. Personal de Planta y Eventual de las Regionales

Elabora informe generando reporte de faltas, bajas médicas, permisos, Técnico encargado de
memorandum de comisiones, omisiones, viajes y vacaciones y remite a la temas administrativos de
DAF a través de la UA. oficinas regionales
9. | Revisa y aprueba el informe derivando a RRHH a través de la UA Director Administrativo
Financiero

10. | Elabora nota interna de conformidad adjuntando: reporte consolidado de
asistencia, comisiones, permisos sin goce de haberes o licencias iguales o

superiores a media jornada, vacaciones y bajas médicas; memorandum de Recursos Humanos
altas y bajas de personal, Formulario N°110 (DDJ]J) y remite a la DAF
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11. | Remite la planilla de refrigerio a la UFIN autorizando el pago Director Administrativo
correspondiente Financiero

12. | Remite solicitud de pago y planilla de refrigerio a Tesorerfa Unidad Financiera

13. | Realiza el desembolso y procede al pago de refrigerio al personal de planta y Tesorero
eventual de las oficinas regionales.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Control de Personal 1.1.10.
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer procedimientos para el control de personal
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.
- D.S.N°26115 de 16 de marzo de 2001
NB SAP.
- Estatuto del Funcionario Publico.
- Reglamento Interno de Personal

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

SAP: Sistema de Administraciéon de Personal
RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

RIP: Reglamento Interno de Personal

DAF: Direccién Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

- Memorindum de Designacion de personal.
- Contratos Administrativo de Personal Eventual

PROVEEDOR:

Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Reportes de Asistencia del personal de Planta y Eventual

USUARIO: - Direccién Administrativa y Financiera
- Recursos Humanos

RESPONSABLE DEL - Encargado de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: - Direccién Administrativa y Financiera

TIEMPO ESTIMADO DEL Mensual.

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Mensual
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DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. Personal de Planta v Eventual de Oficina Nacional

Toma de registro facial y datos referenciales del funcionario identificando
fechas inhabiles en el registro biométrico quien registra diariamente sus
ingresos y salidas.

Realiza informe y cuadro de control de asistencia mensual tomando en
cuenta el corte a los 20 dias de cada mes y genera reporte de faltas,
omisiones, bajas médicas, permisos sin goce de haber, viajes en comision,
vacaciones y retrasos y remite a la DAF a través de la UA.

Recursos Humanos

Revisa el informe y aprueba el reporte de asistencia y remite a RRHH a
través de la UA.

Director Administrativo
Financiero

En el caso de que los reportes de asistencia se encuentre correcto o
incorrecto:

e  SI: Se remite al Encargado Recursos Humanos para proceder de
acuerdo a norma.

® NO: Se devuelve para su correspondiente correccion.

Recursos Humanos

Personal de Planta y Eventual de las Regionales
Toma de registro facial y datos referenciales del funcionatio identificando

fechas inhabiles en el registro biométrico quien registra diariamente sus
ingresos y salidas.

Realiza informe y cuadro de control de asistencia mensual tomando en cuenta
el corte a los 20 dias de cada mes y genera reporte de faltas, omisiones, bajas
médicas, permisos sin goce de haber, viajes en comisién, vacaciones y
retrasos y son remitidos mediante nota interna a la DAF

Oficinas Regionales

Revisa el informe y aprueba el reporte de asistencia y remite a RRHH a
través de la UA.

Director Administrativo
Financiero

En el caso que los reportes de asistencia se encuentre correcto:

e  SI: Se remite al Encargado Recursos Humanos para proceder de
acuerdo a norma.

e NO: Se devuelve para su correspondiente correccion.

Recursos Humanos

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Declaracién Jurada de Bienes y Rentas

1.1.11.

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer procedimientos para realizar la Declaracion Jurada de
PROCEDIMIENTO Bienes y Rentas

MARCO LEGAL/NORMATIVO: -

- Estatuto del Funcionario Puablico.
- Reglamento Interno de Personal

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

- Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

- D.S. N° 1233 Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de

Bienes y Rentas en las Entidades Publicas

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario
RRHH: Recursos Humanos.

RIP: Reglamento Interno de Personal
CGE: Contraloria General del Estado
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DJBR: Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF: Direccién Administrativa Financiera

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

- Comunicados recordatorios Copia de Certificados de las
DJBR presentado por el funcionario.

PROVEEDOR:

Funcionario Nuevo, Funcionario Antiguo 6 Funcionario Retirado.

REGISTRO, FORMULARIOS O - Informe trimestral de las DJBR.
IMPRESOS DE SALIDA: - Anexos del informe de DJBR.

- Proceso y Sancién por Incumplimiento
USUARIO: - Direccién Administrativa y Financiera

- Recursos Humanos

- Responsable de seguimiento de las DJBR.

- Todo Funcionario del INSA
RESPONSABLE DEL - Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: - Direccién Administrativa y Financiera
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA

Cuatro meses y medio.

Trimestral.

DESARROLLO:

N° PASOS

1. Designa mediante Memorandum al Responsable de Seguimiento de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

2. Implementa el procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR)

Elabora recordatorios mensuales de presentacion de DD]J]J para todos los
funcionarios

RESPONSABLE
Director General Ejecutivo

Responsable de
Seguimiento de la DJBR

3. El funcionario 6 ex funcionario llena el formulario exigido por la Contralorfa
General del Estado, con los datos que corresponda y presenta la copia del
certificado sellado y fechado por la unidad correspondiente de la CGE en los
siguientes casos:

Funcionario

- Etapa 1: Incorporaciones de personal (Antes de tomar posesién al
cargo), debe presentar hasta el primer dfa habil de ejercicio del
cargo.

- Etapa 2: Durante el ejercicio del cargo, debe presentar durante el
mes de su nacimiento.

- Etapa 3: Retiro de personal (A la conclusién de la relacién laboral),
debe presentar dentro el plazo de treinta (30) dias calendario a partir
del primer dfa de su desvinculacién de la entidad publica.

Presenta la DD]JJ al Responsable de Seguimiento de la DJBR del INSA.
(No corresponde presentar el certificado de DJBR en los siguientes casos:
Ascensos, Cambio de Funciones, Cambio de Puestos, Promociones,
Transferencias, Rotaciones e Interinatos en otros cargos)

4. Elabora y presenta informe trimestral al DGE sobre el cumplimiento e
incumplimiento de presentacion del certificado de DJBR

Responsable de
Seguimiento de la DJBR del
INSA

Director General Ejecutivo
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para tomar accién legal correspondiente.
6. Inicia proceso y determina la sancién correspondiente. En el caso de Autoridad Sumariante
determinarse sancién econémica y descuento por planilla, la autoridad
sumariante remite Resoluciéon Sumarial al DGE. a Recursos Humanos para
proceder con la sancion establecida.

7. Firma la Resolucion Sumarial y remite a RRHH a través de la DAF y UA. Director General Ejecutivo
Da cumplimiento a Resolucién Sumarial RRHH

9. ETAPA 1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA
PRESENTACION DE LA DJBR “ANTES DE TOMAR POSESION DEL
CARGO”

Notifica mediante memorandum 6 contrato al interesado de su
incorporacién al Instituto del Seguro Agrario y solicita la presentacion del Recursos Humanos
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas “Antes de tomar
posesion del cargo”

>

10. | Presentael certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (original y Funcionario incorporado
dos fotocopias) al Responsable de Seguimiento de la DJBR

11. | Registra el Certificado en formulario de verificacién de DJBR y archiva la Responsable de
fotocopia del Certificado en el File Personal y el Archivo de la Declaracién Seguimiento de la DJBR
Jurada de Bienes y Rentas.

12. | ETAPA 2 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA Recursos Humanos
PRESENTACION DE LA DJBR “DURANTE EL EJERCICIO DEL
CARGO”

Elabora Circular para todos los servidores publicos recordando la obligacién
de realizar la DJBR durante el ejercicio del cargo.

13. | Presenta del certificado de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (el Funcionario
original y dos fotocopias) al Responsable de Seguimiento de la DJBR

14. | Registra el Certificado en formulario de verificaciéon de DJBR, archiva la Responsable de
fotocopia del Certificado en el File Personal y el Archivo de la Declaracién Seguimiento de la DJBR

Jurada de Bienes y Rentas en Recursos Humanos

15. | ETAPA 3 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA
PRESENTACION DE LA DJBR “A LA CONCLUSION DE LA
RELACION LABORAL” Recursos Humanos
Entrega del Memorandum de desvinculacion o carta de aceptacion de
renuncia incluyendo la solicitud de presentar el certificado de DBJR “Por
Conclusién de la Relacion Laboral”.

16. | Presenta el Certificado de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por Funcionario desvinculado
Conclusién de la Relacion Laboral (el original y dos fotocopias) al
Responsable de Seguimiento de la DJBR

15. | Registra el Certificado en formulario de verificacién de DJBR y archiva la Responsable de
fotocopia del Certificado en el File Personal y el Archivo de la Declaracién Seguimiento de la DJBR
Jurada de Bienes y Rentas
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Altas en el Seguro de Salud

1.1.12.

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer procedimientos para la afiliacién a a la Caja de Salud a
PROCEDIMIENTO funcionarios nuevos que ingresen al INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

- Cébdigo de Seguridad Social.

- Decreto Supremo N 05315 Reglamento del Codigo de Seguridad
Social

- Estatuto del Funcionario Puablico.

- Reglamento Interno de Personal

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

RIP: Reglamento Interno de Personal

CNS: Caja Nacional de Salud

AVC-04: Aviso de Afiliacién y Reingreso del Trabajador
DAF: Direccién Administrativa Financiera

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O

- Designacién de Personal (Memorandum 6 Contrato).

IMPRESOS DE ENTRADA: - AVC-04 (aviso de afiliacién y reingreso del trabajador).
- Fotocopia de la Cédula de Identidad.
- Papeleta de Pago Original.
- Certificado de Nacimiento Original

PROVEEDOR: Funcionario Nuevo.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

- Servidor publico afiliado

USUARIO:

- Recursos Humanos
- Funcionario nuevo

RESPONSABLE DEL - Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dfas habiles.

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a requetimiento de personal y/6 POA.
DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Presenta a RRHH la documentacién exigida por la CNS .

Funcionario incorporado

2. Procede a llenar el formulario AVC-04 de afiliacion o reingreso del trabajador Recursos Humanos
ala CNS con datos actualizados y remite al funcionario incorporado.
3. Recibe Formulario AVC-04 (aviso de afiliacion y reingreso del trabajador)

afiliacion a RRHH

con documentacion y se afilia en la unidad de afiliacién de la Caja Nacional
de Salud, realiza deposito para el examen pre ocupacional y remite copia de

Funcionario incorporado
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4. Archiva en File personal del funcionario la copia del Formulario AVC-04
(Aviso de afiliacion y reingreso del trabajador)

Recursos Humanos

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Bajas en el Seguro de Salud

1.1.13.

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Establecer procedimientos para la baja de ex funcionarios del INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

- Cddigo de Seguridad Social.

- Decreto Supremo N°® 05315 Reglamento del Cédigo de Seguridad
Social

- Estatuto del Funcionario Puablico.

- Reglamento Interno de Personal

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

RIP: Reglamento Interno de Personal

CNS: Caja Nacional de Salud

AVC-04: Aviso de Afiliacién y Reingreso del Trabajador
AVC-07: Aviso de Baja del Asegurado

DAF: Direccién Administrativa Financiera

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O

- Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado)

IMPRESOS DE ENTRADA: - Fotocopia de la Cédula de Identidad
- Formulario AVC-04 (aviso de afiliacion y reingreso del
trabajador)
PROVEEDOR: Recursos Humanos.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

- Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado) revisado y
aprobado por la Caja Nacional de Salud.
- Exservidor publico desafiliado

USUARIO: - Recursos Humanos

RESPONSABLE DEL - Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dias habiles.

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a la necesidad o desvinculacion del personal del INSA.
DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE
1. A la desvinculacién laboral por renuncia, retiro, rescision 6 retiro forzoso de

un funcionario del INSA, llena el formulario AVC-07 de aviso de baja del
asegurado y gestiona la baja del asegurado ante la Caja Nacional de Salud con

Recursos Humanos
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funcionario

los requisitos exigidos dentro de cinco dias habiles y entrega una copia a

N

Recibe copia de baja y firma la constancia de entrega y remite a RRHH.

Funcionario desvincul

ado

3. Archiva en File personal del ex funcionario la copia del empleador
Formulario AVC-07 (Aviso de baja del asegurado)

Recursos Humanos

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO : Altas en el Seguro a Largo Plazo (AFP)

1.1.14.

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer procedimientos para el registro a la AFP de funcionarios
PROCEDIMIENTO que ingresen al INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.
- Cddigo de Seguridad Social.

- Decreto Supremo N° 05315

- Estatuto del Funcionatio Publico.

- Reglamento Interno de Personal

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA: Instituto del Seguro Agrario

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

RIP: Reglamento Interno de Personal

AFP: Administradora Privada de Fondos de Pensiones

AFP BBVA PREVISION: Administradora Privada de Fondos de
Pensiones Banco Bilbao Vizcaya Argentaria Prevision

AFP FUTURO: Administradora Privada de Fondos de Pensiones
Futuro de Bolivia

FDNIR: Formulario de Declaraciéon de Novedades de Ingreso y
Retiro

DAF: Direccién Administrativa Financiera

DGE: Direccién General Ejecutiva

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O

- Designacién de Personal (Memorandum 6 Contrato).

IMPRESOS DE ENTRADA: - Fotocopia de la Cédula de Identidad.
- Registro en la AFP (Si corresponde).
PROVEEDOR: Funcionario Nuevo.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

- Servidor publico registrado por la AFP

USUARIO:

- Recursos Humanos
- Funcionario nuevo

RESPONSABLE DEL - Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 10 dfas hébiles.

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a requerimiento de personal y POA.
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DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1 Verifica registro del funcionario en las AFP’s:

- SI se encuentra registrado, procede a registrar en el sistema y base
de datos de Recursos Humanos. Recursos Humanos
- NO se encuentra registrado, procede a registrar en la AFP que
decida permanecer el funcionario.
Llena Formulario de Declaracion de Novedades de Ingreso y Retiro,
reportando a la AFP el ingreso o reingreso del nuevo funcionatio y envia a
DGE a través de la UA y DAF

2. Firma los formularios y envia a RRHH a través de la UA y DAF. Directo General Ejecutivo
3. Archiva el formulatio en File personal y en carpeta de AFP y FDNIR Recursos Humanos

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

1.1.15

PROCEDIMIENTO : Bajas en el Seguro a Largo Plazo (AFP)
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer procedimientos para realizar la baja ante las AFP’s de ex
PROCEDIMIENTO funcionarios del INSA.
MARCO LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

- Cddigo de Seguridad Social.

- Decreto Supremo N°® 05315 Reglamento del Cédigo de Seguridad
Social

- Estatuto del Funcionario Pablico.

- Reglamento Interno de Personal

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA: Instituto del Seguro Agrario

RRHH: Recursos Humanos.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

RIP: Reglamento Interno de Personal

AFP: Administradora Privada de Fondos de Pensiones

AFP BBVA PREVISION: Administradora Privada de Fondos de

Pensiones Banco Bilbao Vizcaya Argentaria Prevision

AFP FUTURO: Administradora Privada de Fondos de Pensiones

Futuro de Bolivia

FDNIR: Formulario de Declaraciéon de Novedades de Ingreso y

Retiro

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DGE: Direccion General Ejecutiva

DSS: Direcciéon de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O - Documento que tespalde la desvinculacién
IMPRESOS DE ENTRADA:
PROVEEDOR: Funcionario desvinculado.
REGISTRO, FORMULARIOS O - Setvidor publico dado de baja ante la AFP
IMPRESOS DE SALIDA:
USUARIO: - Recursos Humanos
- Ex Funcionario
RESPONSABLE DEL - Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 10 dias hébiles.
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA De acuerdo a requerimiento.
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DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. A la desvinculacion laboral por renuncia, retiro, rescisiéon 6 retiro forzoso de

un funcionario, llena y presenta el formulario de Declaracion de Novedades

de Ingreso y Retiro a las AFP’s y envia al DGE a través de la UA y DAF. Recursos Humanos
2. Firma los formularios y envia a RRHH a través de la DAF y UA. Directo General Ejecutivo
3. Archiva el formulatio en File personal y en carpeta de AFP y FDNIR Recursos Humanos
ADQUISICIONES:

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y REGISTRO DE PROGRAMA 1.21
ANUAL DE CONTRATACIONES

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar el registto de la programacién de contrataciones
de una gestion en funcién al POA y Presupuesto aprobado de
las diferentes 4reas organizacionales.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental

Ley 004 Ley de Lucha Contra la corrupciéon, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacién de Fortunas.

D.S. 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo.

D.S. 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios

D.S. 0778 de 26 de Enero de 2011 Modifica el D.S. 181
D.S5.0956 de 10 de Agosto de 2011 Modifica el D.S. 181 de 29
de junio de 2009

Resolucion Ministerial N°151-A que aprueba el Reglamento

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

INSA — Instituto del Seguro Agrario

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Director Administrativo Financiero
PAC — Programa Anual de Contrataciones
POA — Plan Operativo Anual

REGISTRO, FORMULARIOS O

Instructivo

IMPRESOS DE ENTRADA: Formulatio de programa anual de contrataciones Formulario -
PAC
Formulario PAC registrado y publicado

PROVEEDOR: Unidades Organizacionales del INSA y proveedores externos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Instructivo
Nota Interna
Formulario FORM PAC — SICOES

USUARIO: Unidades Organizacionales del INSA
RESPONSABLE DEL Responsable de Contrataciones
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dias habiles

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Una vez en cada gestién, en cumplimiento del POA
DESARROLLO:
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N° PASOS RESPONSABLE

1. | Inicio Director Administrativo Financiero
Instruye realizar Circular Instructivo para la elaboracion del
Programa Anual de Contrataciones PAC

2. | Elabora Circular Instructivo y remite formato de Registro de | Jefe de Unidad Administrativa
Contrataciones PAC
3. | Verifica POA y Presupuesto, programa contrataciones, firma y | Unidad Solicitante

remite a la DAF
4. | Recibe e instruye ejecucion de Taller para consolidacién Director Administrativo Financiero
5. | Consolida informacién en Taller, elabora informe, firma y remite | Técnico Encargado de Adquisiciones
ala DAF
6. | Solicita autorizacién para registro y publicacion en el SICOES Director Administrativo Financiero
7. | Autoriza registro y publicacién en el SICOES Director General Ejecutivo
8. | Registra y publica PAC en el SICOES Técnico Encargado de Adquisiciones
Imprime PAC y archiva
Fin
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 1.2.2
SERVICIOS
(Bs. 1 a Bs. 50.000.-)

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Efectuar Contrataciones que no requieren cotizaciones ni
propuestas hasta un monto de Bs. 50.000,00 (Cincuenta Mil
00/100 Bolivianos).

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental

Ley 004 Ley de Lucha Contra la corrupcién, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacién de Fortunas.

D.S. 29894, Organizacién del Organo Ejecutivo.

D.S. 181 Normas Baésicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios

D.S. 0778 de Modifica el D.S. 181 D.S.0956 Modifica el D.S. 181
de 29 de junio de 2009

Resolucion Ministerial N°151-A que aprueba el Reglamento
SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA — Instituto del Seguro Agratio

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Director Administrativo Financieto

RPA- Responsable del Proceso de Contrataciéon de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo.

PAC — Programa Anual de Contrataciones

POA — Plan Operativo Anual

REGISTRO, FORMULARIOS O Nota de solicitud

IMPRESOS DE ENTRADA: Descripcion resumida del propésito del proceso de contratacion
y adquisicion.

El detalle de todo proceso debera comenzar con las palabras

“adquisicion de...” o “contrataciéon de...”.
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
Cotizaciones

Precio Referencial
Certificacién Presupuestaria
PROVEEDOR: Unidades Organizacionales del INSA y proveedores externos
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REGISTRO, FORMULARIOS O Nota de Adjudicacién
IMPRESOS DE SALIDA: Otden de Compra/Setvicios,
Contrato
USUARIO: Unidades Organizacionales del INSA
RESPONSABLE DEL Unidad  Administrativa, Area de  Contrataciones y
PROCEDIMIENTO: Adquisiciones, Proveedor
TIEMPO ESTIMADO DEL De acuerdo a los plazos establecidas en NB-SABS
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez en cada gestioén, en cumplimiento del POA y PAC.
DESARROLLO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES
Inicio
Verifica la inscripcion en el POA y solicita el VoBo de Planificacién en la
nota de solicitud.
Verifica que se encuentre programado en el PAC (para montos mayores a
Bs.- 20.000)
Verifica saldo presupuestario.
1 | Sello de no existencias de Almacenes o Activos Fijos. Unidad Solicitante
Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia y estima precio
referencial (documentos de respaldo).
Mediante nota de solicitud determina el objeto que se requiere contratar
asimismo justifica la compra.
Remite toda la documentaciéon y solicita el inicio del proceso de
contratacién la emisién de la certificacién presupuestaria y remite a la
DAF.
5 |Recibe y remite al Area Financiera para emisién de Certificacion Director. Adn?iniStdeO
presupuestatia Financiero
3 | Recibe y remite al Encargado de Presupuesto para emisiéon de Certificacion Resp Onsable I Unidad de
. Finanzas
presupuestaria
4 | Emite la certificacion presupuestaria y remite Encargado de Presupuesto
5 Recibe y remite al Director Administrativo Financiero Responsable I Unidad de
Finanzas
5 Recibe y remite a la jefe Unidad Administrativa Director Administrativo
Financiero
7 Jefe Unidad Administrativa
Instruye la verificacién de documentos y continuacién del proceso
Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida.
g | SI esta conforme, asigna numero de proceso y remite a la jefe de Unidad Téenico E.n.cz.Lrgado de
Administrativa Adquisiciones
NO esta conforme, devuelve a la Unidad Solicitante para su correcciéon.
9 | Previo conocimiento remite al RPA. Jefe Unidad Administrativa
10 | Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC (para montos RPA
mayores a Bs.- 20.000) y si cuenta con la certificacién presupuestaria
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correspondiente.

Mediante hoja de ruta autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Remite toda la documentacion a la Unidad Administrativa.

11 | Recibe y remite al Area de Contrataciones y Adquisiciones. Jefe Unidad Administrativa
Con previo conocimiento del mercado, seleccionara (Base de datos de
proveedores) considerando el precio referencial, las especificaciones Técnico Encargado de

12 | técnicas o términos de referencia, a un proveedor que pueda realizar la Adgquisiciones
prestacion de un determinado bien o servicio.

Mediante informe, recomienda se realice la adjudicacién al proveedor
seleccionado, posteriormente remite a JAF.

13 | Previa revision remite al RPA. Jefe Unidad Administrativa
Mediante proveido en hoja de ruta, y en base al informe emitido por la

14 | Unidad Administrativa, aprueba el informe, adjudica o declara desierta el RPA
proceso de contratacion.

15 Instruye la.elaboracién de nota de adjudicacién o declaratoria desierta Jefe Unidad Administrativa
correspondiente.

Elabora y notifica la(s) nota(s) de adjudicacién o declaratoria desierta Técni dod

16 | solicitando la presentacién de documentos a los proponentes y gestiona las ecrzcdo E'n.cgrga o de

firmas correspondientes al RPA y Proponente(s). quisictones
p y Prop ©)
Prepara y entrega documentos a Direccién Administrativa Financiera, que

17 | posteriormente sera remitido al Técnico Encargado de Adquisiciones. Proponentes
Recibe y verifica los documentos presentados por el proveedor

18 Si es menor a 15 dias el.plazo de entrega, Elabora Orden de Compta y/o Técnico E.n.cz.\rgado de
Otden de Servicio y gestiona la firma del proveedor y DAF. Adquisiciones
Si es mayor a 15 dias el plazo de entrega, elabora nota de solicitud de
elaboracién de contrato y remite al Jefe Unidad Administrativa.

19 | Recibe, toma conocimiento y remite a DAF Jefe Unidad Administrativa
Recibe, toma conocimiento y remite a Unidad Juridica en caso de contrato.

20 En caso de formalizarse el proceso de contratacién a través de una Orden Director. Administrativo
de Compra u Otrden de Servicio, suscribe el mismo y remite pata Financiero
suscripcion del proveedor.

Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente

21 |adjudicado. Asesor Juridica
Elabora, firma y visa el Contrato.

22 | Suscribe contrato, remite para suscripcion del proveedor. MAE

23 |Recibe el contrato y gestiona la firma del proveedor para suscripcion de Asesor Juridico
contrato y remite a DAF.

24 | Recibe y remite a Jefe Administrativo Financiero Director Administrativo

Financiero
Jefe Administrativo Financiero

25 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones
Recibe contrato u Orden de Compra o Servicio y publica en el SICOES Técnico B dod

26 | (para montos mayores a Bs20.000), remite al Responsable de Recepcion o eemeo bneargado de

a la Comision de Recepcion o Unidad solicitante para la recepcion de

Adquisiciones
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bienes y/o setvicios.

Verifica el cumplimiento de especificaciones técnicas de acuerdo a
contrato y emite Acta de Conformidad para cada pago.

De acuerdo al objeto y magnitud del proceso de contratacion, debera: visar
el encargado de activos fijos, o el encargado de almacenes, o el encargado
27 | de sistemas (corresponda).

ST esta conforme remite al Técnico Encargado de Adquisiciones.

NO estdi conforme devuelve al Proveedor para cotregir y/o cambiar el
bien, servicio u obra.

Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepcion o
Unidad solicitante

og | Revisa y cotrige, devuelve al Responsable de Recepcion o a la Comisién de
Recepcion o Unidad solicitante.

Proveedor

Revisa y remite a Técnico Encargado de Adquisiciones

29

Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepceion o
Unidad solicitante

SI son contrataciones mayores a Bs20.000.- registra la recepcion definitiva
en el SICOES y archiva el proceso.

Elabora nota de solicitud de pago y remite al Jefe de Unidad
Administrativa.

30

Técnico Encargado de
Adquisiciones

Recibe y da conformidad al proceso mediante nota de solicitud de pago,
remite al DAF para el pago correspondiente.

30

Jefe Unidad Administrativa

Remite a la Unidad Financiera para el pago correspondiente

Director Administrativo

D.S. 181 Normas Basicas del
Bienes y Servicios

3 Fin Financiero
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y 1.2.3
EMPLEO
(Bs. 50.001 a Bs. 1.000.000.-)
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Efectuar Contrataciones entre Bs. 50.001 a Bs. 1.000.000.-
MARCO LEGAL/NORMATIVO: Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental

Ley 004 Ley de Lucha Contra la corrupcién, Enriquecimiento
Tlicito e Investigacién de Fortunas.

D.S. 29894, Organizacién del Organo Ejecutivo.

Sistema de Administracién de

D.S. 0778 de 26 de Enero de 2011 Modifica el D.S. 181
D.S.0956 de 10 de Agosto de 2011 Modifica el D.S. 181
Resolucion Ministerial N°151-A que aprueba el Reglamento

POA — Plan Operativo Anual

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA — Instituto del Seguro Agrario

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Director Administrativo Financiero
PAC — Programa Anual de Contrataciones

REGISTRO, FORMULARIOS O Nota de Solicitud

Precio referencial
Certificacién Presupuestaria

IMPRESOS DE ENTRADA: Especificaciones Técnicas o TDR
Definicion del método de seleccion

72




4~

Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Desarrc

Agriculte
s,

Vo.Bo. Inscripcion en el POA
Vo.Bo. MAE (para consultorias)
Certificacién inscripcion en el PAC
Cotizaciones

Registro SIGMA del proveedor

PROVEEDOR:

Unidades Organizacionales del INSA y proveedores externos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Orden de Compra/Setvicios,
Contrato

USUARIO: Unidades Organizacionales del INSA
RESPONSABLE DEL Unidad de Contrataciones, Almacenes, Activos Fijos.
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 12 dfas hébiles (si la contratacion es de Bs. 50.001.- a Bs.100.000.-
PROCEDIMIENTO )
16 dias habiles (si la contratacién es de Bs. 50.001.- a Bs.200.000.-
)
RECURRENCIA En cumplimiento del POA
DESARROLLO:
ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE
Inicio

Verifica y adjunta constancia de inscripcién en el POA con VoBo
de Planificacién en la nota de solicitud.

Verificar que se encuentre programado en el PAC.

Verifica saldo presupuestario.

Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia segun
1 | corresponda define el método de seleccion y adjudicacion a ser
utilizado en el proceso de contratacién y estima precio referencial
(documentos de respaldo).

Unidad Solicitante

Mediante nota de solicitud determina el objeto que se requiere
contratar.

Remite toda la documentacién sefialada a la DAF y solicita el
inicio del proceso de contratacién y la emision de la certificacién

Registra y asigna el cédigo del proceso

presupuestaria.
2 | Recibe y remite al Area Financiera Ditector Administrativo Financiero
3 | Recibe y remite al Encargado de Presupuesto Responsable I Unidad de Finanzas
4 | Emite la certificacién presupuestaria y remite Encargado de Presupuesto
5 | Recibe y remite al Director Administrativo Financiero Responsable I Unidad de Finanzas
6 | Recibe y remite a Jefe Unidad Administrativa Director Administrativo Financiero
Instruye la verificacién de documentos y continuacién del . .. .
7 y y Jefe Unidad Administrativa
proceso
Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién
8 | requerida. Técnico Encargado de Adquisiciones
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ST esta conforme, remite al Jefe Unidad Administrativa

NO esta conforme, devuelve a la Unidad Solicitante

Previa revision recibe y remite al RPA.

Jefe Unidad Administrativa

10

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y si
cuenta con la certificacién presupuestaria correspondiente.

Mediante hoja de ruta, autoriza el inicio de proceso de
contratacién.

Remite toda la documentacion a la Unidad Administrativa

RPA

11

Recibe y remite al Area de contrataciones y adquisiciones

Jefe Unidad Administrativa

12

Recibe, registra y asigna el codigo del proceso contratacion.

Recibe y procede a la elaboracion del DBC, incorporando
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, método de
seleccion y adjudicacién mediante nota y remite al Jefe de Unidad
Administrativa.

Técnico Encargado de Adquisiciones

13

Toma conocimiento y remite el DBC al RPA para su aprobacién.

Jefe Unidad Administrativa

14

Mediante hoja de ruta aprueba DBC y autoriza el inicio de
contratacion.

RPA

15

Toma conocimiento e instruye la publicacion y remite al

Técnico Encargado de Adquisiciones.

Jefe Unidad Administrativa

16

Publica DBC y convocatoria en el SICOES, formulario 100 y la
convocatoria en la mesa de partes.

Técnico Encargado de Adquisiciones

17

De acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC,
realiza las actividades administrativas previas opcionales a la
presentacién de propuestas: Consultas escritas (¥), Reunion
Informativa de  Aclaracion (¥); Inspeccién Previa (cuando
corresponda)

Unidad Solicitante/Unidad
Administrativa y en su caso con el
Asesor Legal (¥)

18

Mediante hoja de ruta y nota solicita la designaciéon el
Responsable de evaluacion o Comision de Calificacion, remite a

JUA.

Técnico Encargado de Adquisiciones

19

Toma conocimiento y remite al RPA.

Jefe Unidad Administrativa

20

Mediante hoja de ruta, instruye la designaciéon mediante
memorandum a los miembros de la Comisién de Calificacion o al
Responsable de Evaluacion, que debera estar conformada por
Servidores Publicos de la Unidad Administrativa y Unidad
Solicitante.

Excepcionalmente cuando la entidad no cuente con servidores
publicos y en su lugar tenga consultores individuales de linea,
estos podran ser designados como Responsable de Evaluacién o
integrantes de la Comisién de Calificacion.

Remite proceso a JUA.

RPA

21

Toma conocimiento e instruye la elaboraciéon de los
memorandum correspondientes y remite al Técnico Encargado
de Adquisiciones.

Jefe Unidad Administrativa

22

Elabora los memorandums de Responsable de Evaluaciéon o
Comisién de Calificacion, asimismo gestiona las firmas.

Elabora el acta de recepciéon de propuestas y entrega al
Responsable de Recepcién de Propuestas (secretaria de la

entidad)

Técnico Encargado de Adquisiciones

23

Recibe y cierra el Acta de Recepcién de Propuestas y remite a la
Responsable de Evaluacion/Comision de Calificacion

Responsable de Recepcién de
Propuestas (secretaria)
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Realizara la apertura puiblica de sobres y la lectura de precios
ofertados en acto publico.
Efectia el analisis y evaluacion de los documentos técnicos y
administrativos de las propuestas en el lugar, fecha, y hora
establecidos en el cronograma.
Evalua en sesién reservada y en acto continuo las propuestas
o4 técnicas y econémicas presentadas, si corresponde convocan a | Comisién de Calificacién o Responsable
todos los proponentes para la aclaracién del contenido de una o de evaluacion
mas propuestas.
SI contindan, elabora el informe de evaluacion y recomendacién
de adjudicacién para su remision al RPA.
No continban, elabora el informe de declaratoria desierta, y
remite a la Unidad Solicitante para la revisién y ajustes necesarios
que permitan viabilizar el proceso de contratacion.
25 Toma conocimiento Unidad Solicitante
Fin
SI aprueba informe, determina si el contrato estd entre Bs.
50.001 y Bs. 200.000, remite para la elaboracién de nota de
adjudicacién o declaratoria desierta.
NO aprueba el informe, solicita la complementacién o
sustentaciéon al Responsable de Evaluaciéon o Comisién de
26 | Calificacion. RPA
SI el contrato es mayor o igual a Bs. 200.001, remite a la Unidad
Juridica para la elaboraciéon de Resolucion de adjudicacion o
declaratoria desierta.
En ambos casos firma el RPA y remite a la Unidad
Administrativa
Instruye la elaboracién de notas de adjudicacién . o
27 Jefe Unidad Administrativa
Elabora nota de adjudicacion y solicita presentacion de
documentos a los Proponentes para la firma de Contrato, Orden Técnico Encareado de Adquisiciones
28 | de Compra u Orden de Servicio, notifica y publica en el SICOES & q
Fin
5 Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria .
9 Desi . . Asesor Juridico
esierta, remite al RPA para la firma correspondiente.
30 | Recibe y firma, remite a la Unidad Administrativa RPA
31 pngibcf; C};é :le:;lz Sallc”geérsnco Encargado de Adquisiciones para Jefe Unidad Administrativa
Publica en el SICOES la Resoluciéon de Adjudicacién o
32 | Declaratoria Desierta. Técnico Encargado de Adquisiciones
Fin
SI el monto del contrato esta entre Bs. 200.000.- y Bs. 1.000.000.-
y existe Recurso Administrativo de impugnacion, se resuelve
de acuerdo al régimen del Recurso Administrativo de
impugnacién Cap. VII D.S. 0181
33 RPA
NO existe Recurso Administrativo de impugnacion, instruye al
Técnico Encargado de Adquisiciones la elaboraciéon de nota de
solicitud de documentos al proponente adjudicado para la
suscripcion de contrato.
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34 | Elabora la solicitud de documentos, remite al RPA y proponente. | Técnico Encargado de Adquisiciones
35 | Prepara y entrega documentos al RPA. Proponente
Recibe y remite a Unidad Administrativa
36 RPA
Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones i L
37 Jefe Unidad Administrativa
Recibe y verifica los documentos presentados por el proveedor.
Si es menor a 15 dfas el plazo de entrega, elabora Orden de
Compra y/o Orden de Servicio y gestiona la firma del proveedor
y DAF. . L
38 Si es mayor a 15 dfas el plazo de entrega, elabora nota de solicitud Téenico Encargado de Adquisiciones
de elaboracién de contrato y remite al JUA.
Adjunta antecedentes del proceso y documentos presentados por
el proponente y remite a Jefe Unidad Administrativa
39 | Previo conocimiento recibe y remite al DAF Jefe Unidad Administrativa
Recibe y remite a la Unidad Juridica para elaboracién de
contrato(s).
40 | En caso de formalizarse el proceso de contratacién a través de DAF
una Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe el mismo y
remite para suscripcion del proveedor.
Revisa la legalidad de la documentaciéon presentada por el
proponente adjudicado.
41" [Elabora, firma y visa el Contrato. Asesor Juridico
Tramita suscripcion de contrato ante la MAE y el proponente
Firma y remite para suscripcién de contrato a Unidad Juridica
42 Demgry{ al Responsgl?le de Recepcién o a lqs integrantes de la Director General Ejecutivo
Comision de Recepcién de acuerdo a la magnitud del proceso de
contratacion.
Recibe el contrato y gestiona la firma del proveedor para -
43 suscripcion de contrato y remite a DAF. Asesor Juridico
44 | Recibe y remite a Jefe Unidad Administrativa. Director Administrativo Financiero
45 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones Jefe Unidad Administrativa
Recibe el contrato y publica en el SICOES, remite al Responsable
46 de Recepcién o a la Com1§10r1 c:le Rece}aclpn mediante contrato u | o .o Encargado de Adquisiciones
Orden de Compra, especificaciones técnicas, para recepcion de
bienes y/o setrvicios.
Verifica el cumplimiento de especificaciones técnicas de acuerdo
a contrato y emite Acta de Conformidad para cada pago.
De acuerdo al objeto y magnitud del proceso de contratacion,
debera: visar el encargado de activos fijos (cuando corresponda) o
el encargado de almacenes (cuando corresponda) o el encargado Responsable de Recepcion /Comision
47 | de sistemas (cuando corresponda). de Recepcion
SI esta conforme elabora acta de recepcién o emite el informe de
conformidad cuando corresponda.
NO esta conforme elaborar informe de disconformidad, cuando
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corresponda.

Remite informe a la MAE

48 | Recibe el informe correspondiente y remite al DAF Directo General Ejecutivo
49 | Recibe y remite a Jefe Unidad Administrativa Director Administrativo Financiero
50 Recib‘e y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones e instruye Jefe Unidad Administrativa

el registro SICOES

Registra la recepcion definitiva en el SICOES y archiva el
51 | proceso, recibe y remite nota de solicitud de pago al Jefe de| Técnico Encargado de Adquisiciones
Unidad Administrativa.

Recibe y da conformidad al proceso mediante nota de solicitud de
pago, remite al DAF para el pago correspondiente.

52 Jefe Unidad Administrativa

. . . . . Director Administrativo
53 | Remite a la Unidad Financiera para el pago correspondiente

Financiero/RPA
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA 1.2.4
(MAYORES A Bs. 1.000.000.-)
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Efectuar Contrataciones mayores a Bs. 1.000.000.-
MARCO LEGAL/NORMATIVO: Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental

Ley 004 Ley de Lucha Contra la corrupcién, Enriquecimiento
Tlicito e Investigacién de Fortunas.

D.S. 29894 Organizacién del Organo Ejecutivo.

D.S. 181 Normas Baésicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios de

D.S. 0778 de 26 de Enero de 2011 Modifica el D.S. 181 de 29 de
junio de 2009

D.S.0956 Modifica el D.S. 181

Resolucion Ministerial N°151-A Aprueba el Reglamento
SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA — Instituto del Seguro Agratio

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Director Administrativo Financiero

PAC — Programa Anual de Contrataciones

POA — Plan Operativo Anual

RPC — Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion

Publica.
REGISTRO, FORMULARIOS O Nota de Solicitud
IMPRESOS DE ENTRADA: Especificaciones Técnicas o TDR

Definicién del método de seleccion
Precio referencial

Certificacién Presupuestaria
Vo.Bo. Inscripcion en el POA
Vo.Bo. MAE (para consultorias)
Certificacién inscripcion en el PAC

PROVEEDOR: Unidades Organizacionales del INSA y proveedores externos
REGISTRO, FORMULARIOS O Contratos
IMPRESOS DE SALIDA: Acta de recepcion

Conformidad y solicitud devolucién de retenciones
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Acta de Recepcion
USUARIO: Unidades Organizacionales del INSA
RESPONSABLE DEL Unidad de Contrataciones
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 35 dias habiles
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA En cumplimiento del POA
DESARROLLO:
ACTIVIDAD
NO.
RESPONSABLE
Inicio

Verifica y adjunta constancia de inscripcion en el POA con VoBo de Planificacién
en la nota de solicitud.
Verifica que se encuentre programado en el PAC.

Verifica saldo presupuestario.
1 | Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia segin corresponda, Unidad Solicitante
define el método de seleccién y adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion y estima precio referencial (documentos de respaldo).

Mediante nota de solicitud determina el objeto que se requiere contratar.
Remite toda la documentacion sefialada a la Unidad Administrativa y solicita el
inicio del proceso de contratacién la emision de la certificacion presupuestaria.

. . ‘ . . Director Administrativo
2 | Recibe y remite al Area Financiera

Financiero
3 | Recibe y remite al Encargado de Presupuesto Unidad de Finanzas
4 | Emite la certificacion presupuestatia y remite Encargado de Presupuesto
5 | Recibe y remite al Director Administrativo Financiero Unidad de Finanzas

. . . N Director Administrativo
6 | Recibe y remite a Jefe Unidad Administrativa

Financiero
. . . . efe Unidad
7 | Instruye la verificacién de documentos y continuacién del proceso J L .
Administrativa
Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida.
g Registra y asigna el cédigo del proceso Técnico Encargado de
SI esta conforme, remite al RPC, via Jefe Unidad Administrativa Adgquisiciones
NO esta conforme, devuelve a la Unidad Solicitante.
. - . . efe Unidad
9 | Previo conocimiento recibe y remite al RPC. J . .
Administrativa

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con la

certificacioén presupuestaria correspondiente.

10 - ; ; . =~ RPC
Mediante hoja de ruta, autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Remite toda la documentacion a la Unidad Administrativa

11 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones J efeA Umdad
Administrativa
12 | Recibe, registra y asigna el c6digo del proceso de contrataciones. Técnico Encargado de
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Recibe y procede a la elaboracion del DBC, incorporando Términos de Referencia Adgquisiciones
o Especificaciones Técnicas, método de seleccion y adjudicacién y remite al Jefe
de Unidad Administrativa
13 Toma conocimiento y remite el DBC al RPC para su aprobacion. Jefe Unidad
Administrativa
14 | Mediante hoja de ruta aprueba el DBC y autoriza publicacién en el SICOES. RPC
15 Toma conocimiento e instruye la publicacién y remite al Técnico Encargado de Jefe Unidad
Adquisiciones Administrativa
16 Publica DBC y convocatoria en el SICOES, formulario 100 y la convocatoria enla | Técnico Encargado de
mesa de partes. Adquisiciones
De. gcuerdo con §l cronograma de plgzos establecidos en el. pBC, realiza las: Unidad Solicitante/Unidad
actividades administrativas previas opcionales a la presentacién de propuestas: o
. % - . L k. L . Administrativa y en su
17 | Consultas escritas (¥), Reunién Informativa de Aclaracién (¥); Inspeccion Previa
: caso con el Asesor Legal
(cuando corresponda), remite al RPC. *
Solicita a la Unidad Juridica la elaboracién de la Resolucién de Aprobacion del
18 . S RPC
DBC con enmiendas (si existiera).
19 | Elabora y visa la Resolucion de Aprobacion del DBC con enmiendas (si existiera). Unidad Juridica
Aprueba mediante Resolucién Administrativa el DBC con enmiendas (si existiera)
20 S RPC
para su publicacién en el SICOES.
2 Toma conocimiento e instruye la publicacién y remite al Técnico Encargado de Jefe Unidad
Adquisiciones Administrativa

Publica en el SICOES la Resolucién de aprobacién del DBC — Enmiendas y/o
Aclarativas.

Técnico Encargado de

Efectia el analisis y evaluacién de los documentos técnicos y administrativos de
las propuestas en el lugar, fecha, y hora establecidos en el cronograma.

22 L
Mediante hoja de ruta y nota solicita la designacion de la Comisién de Calificacion Adquisiciones
o al Responsable de Evaluacion, remite JUA

23 Toma conocimiento y remite al RPC. Jefe Unidad

Administrativa
SI existe impugnacién, se resuelve de acuerdo al Cap. VII del D.S. 0181
NO existe impugnacioén, continia el proceso

24 | Designa mediante memorandum a los miembros de la Comisiéon de Calificacién o RPC

al Responsable de Evaluacion.
Remite a Jefe Unidad Administrativa
Toma conocimiento e instruye la elaboraciéon de los memorandums Jefe Unidad

25 . . L L L
correspondientes y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones Administrativa
Elabora los memorindums de Responsable de Evaluacién o Comisiéon de
Calificacién, asimismo gestiona las firmas. Técnico Encargado de

26 ['Elabora el acta de recepcion de propuestas y entrega al Responsable de Adquisiciones
Recepcion de Propuestas (secretaria de la entidad)

27 Recibe y cierra e? Acta de R.ecepFién de Propuestas y remite al Responsable de Responsable de Recepcion
Evaluacién/Comision de Calificaciéon de Propuestas (secretaria)
Realizara la apertura publica de sobres y la lectura de precios ofertados en acto

28 publico. Comisién de Calificacion o

Responsable de evaluacién
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Evalia en sesién reservada y en acto continuo las propuestas técnicas y
economicas presentadas, si corresponde convocan a todos los proponentes para la
aclaracion del contenido de una o mas propuestas.

SI contindan, elabora el informe de evaluacién y recomendacién de adjudicacion
para su remisién al RPC.

No contintan, elabora el informe de declaratoria desierta, revisando motivos y
ajustes necesarios que permitan viabilizar la siguiente convocatoria y remite a la
Unidad Solicitante.

29 | Aclaran sus propuestas y devuelven al Responsable de Evaluacién/ Comisién de Proponentes
Calificacion
30 | Toma conocimiento del informe de comisién desierta Unidad Solicitante
Aprueba el Informe emitido por el Responsable de Evaluacion o la Comisién de
Calificacién y sus recomendaciones, o solicita su  complementacién o
sustentacion.
SI aprueba informe, remite para la elaboracién de Resolucién de adjudicacion.
31 RPC
NO aprueba el informe, solicita complementaciéon o sustentacién —al
Responsable de Evaluacién o Comisién de Calificacion
Remite a la Unidad Juridica para la elaboracién de resoluciéon de adjudicacion o
declaratoria desierta correspondiente.
En ambos casos firma el RPC
32 | Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacion o declaratoria Desierta. Unidad Juridica
Aprueba mediante Resolucion Adjudicacién o declaratoria Desierta para su
33 L RPC
publicacién en el SICOES.
34 Toma conocimiento e instruye la publicacién y remite al Técnico Encargado de Jefe Unidad
Adquisiciones Administrativa
35 Publica en el SICOES la Resolucion Adjudicacion o declaratoria Desierta. Técnico Encargado de
Adquisiciones
ST existe impugnacién, se resuelve de acuerdo al Cap. VII del D.S. 0181
36 RPC
NO existe impugnacion instruye la elaboraciéon de nota de solicitud de
documentacién al proponente adjudicado
37 Prepara y entrega documentos a la DAF Proponente
33 Recibe y remite a Jefatura Administrativa Financiera Director Administrativo
Financiero
39 Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones Jefe Unidad
Administrativa
Recibe y verifica los documentos presentados por el proveedor. Técnico Encargado de
40 Adjunta antecedentes del proceso y documentos presentados por el proponente y Adgquisiciones
remite a Jefe Unidad Administrativa
41 Remite a la DAF para su verificacion Jefe Unidad
Administrativa
42 | Remite a la Unidad Juridica para su verificacion legal Director Administrativo
Financiero
43 | Revisa la legalidad de los documentos y elabora contrato, cumpliendo con .
Asesor Juridico
cronograma de plazos
44 | Firma y remite para suscripcion de contrato a Unidad Juridica Director General
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Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Ejecutivo
Recepcion de acuerdo a contratacion.

Recibe el contrato y gestiona la firma del proveedor para suscripcion de contrato y o
45 | remite a DAF Asesor Juridico

Director Administrativo

46 | Recibe y remite a Jefe Administrativo Financiero . .
Financiero

Jefe Administrativo

47 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones . .
Financiero

Recibe contrato y publica la informacion de la formalizaciéon de la contratacion
48 |en el SICOES, remite al Responsable de Recepciéon o a la Comision de Recepceion
las especificaciones técnicas pata recepcién de bienes y/o setvicios.

Técnico Encargado de
Adquisiciones

Verifica el cumplimiento de especificaciones técnicas de acuerdo a contrato y
49 |cmite Acta de Conformidad para pago. .
De acuerdo al objeto y magnitud del proceso de contratacién, debera: visar el | Responsable de Recepcion
encargado de activos fijos (cuando corresponda), el encargado de almacenes | /Comisién de Recepcion
(cuando corresponda) o el encargado de sistemas (cuando corresponda).

Elabora informe de recepcién y conformidad remite ala MAE

Director General

50 | Recibe el informe y remite al DAF L
Ejecutivo

51 | Recibe y remite a JUA e instruye registro del en el SICOES Director Administrativo

Financiero
52 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones e instruye el registro Jefe Unidad
SICOES Administrativa
53 | Registra la recepcion definitiva en el SICOES y archiva el proceso, recibe y remite Técnico Encargado de
nota de solicitud de pago al Jefe de Unidad Administrativa. Adquisiciones
4 Recibe y da conformidad al proceso mediante nota de solicitud de pago, remite al Jefe Unidad
DATF para el pago correspondiente. Administrativa
55 | Remite a la Unidad Financiera para el pago correspondiente Dlrecu;r. Adrgmlstratlvo
inanciero
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA 1.2.5
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Efectuar Contrataciones Directas
MARCO LEGAL/NORMATIVO: Constitucion Politica del Estado
Ley 1178 Administraciéon y Control Gubernamental
Ley de Lucha Contra la corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacién de Fortunas.
D.S. 29894 Organizacién del Organo Ejecutivo.
D.S. 181 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios D.S. 0778 de 26 de Enero de 2011 Modifica el D.S. 181 de
29 de junio de 2009
D.S.0956 de 10 de Agosto de 2011 Modifica el D.S. 181 de 29 de junio
de 2009
Resolucion Ministerial N°151-A de 08 de Noviembre de 2010 que
aprueba el Reglamento
SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA — Instituto del Seguro Agrario
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MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Director Administrativo Financiero
PAC — Programa Anual de Contrataciones
POA — Plan Operativo Anual

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Nota de solicitud

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas

Precio Referencial

Certificacién Presupuestatia

Vo.Bo. registro en POA

Establecimiento de causal de contratacién directa
Especificaciones del proveedor

Verificaciéon de inscripcion en el PAC para mayores a 20.000
Certificado de inexistencia de bienes inmuebles

Material definido en caso de publicidad

PROVEEDOR:

Unidades Organizacionales del INSA y proveedores externos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Orden de Compra o Setvicios
Contrato

USUARIO:

Unidades Organizacionales del INSA

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Contrataciones

TIEMPO ESTIMADO DEL

10 dias habiles

PROCEDIMIENTO

DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE

1 | Inicio Unidad Solicitante
Verifica la inscripcién en el POA y solicita el VoBo de Planificacién en la
nota de solicitud.

Verifica que se encuentre programado en el PAC (para montos mayores a
Bs.- 20.000)

Verifica si tiene saldo presupuestario.

Sello de no existencias de Almacenes o Activos Fijos.

Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia segun

corresponda y estima precio referencial (documentos de respaldo).

Mediante nota de solicitud determina el objeto que se requiere contratar,
asimismo justifica la compra.

Remite toda la documentacion sefialada a la Unidad Administrativa y solicita
el inicio del proceso de contratacion y emisiéon de  certificacion

presupuestaria.

5 Recibe y remite al Area Financiera para emision de Certificacion Director Administrativo
presupuestaria Financiero
Recibe y remite al Encargado de Presupuesto para emision de Certificacidén . .

3 ¥ rem g p p Unidad de Finanzas
presupuestatia
Emite la certificacién presupuestaria y remite.

4 P P ¥ Encargado de Presupuesto
Recibe y remite al Director Administrativo Financiero. . .

5 ¥ Unidad de Finanzas

5 Recibe y remite a Jefatura Administrativa Financiera. Director Administrativo

Financiero

7 Instruye la verificacion de documentos y continuacion del proceso. . .. .
Y y p Jefe Unidad Administrativa

8 Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida.
SI esta conforme, remite al Jefe Unidad Administrativa

Técnico Encargado de
Adquisiciones
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NO esta conforme, devuelve a la Unidad Solicitante para su correccién.

9 | Previo conocimiento remite al RPA o RPC. Jefe Unidad Administrativa

10 | Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC (para montos RPA o RPC.
mayores a Bs.- 20.000) y si cuenta con la certificacién presupuestaria
correspondiente.

Mediante hoja de ruta autoriza el inicio de proceso de contratacion.
Remite toda la documentacion a la Unidad Administrativa.
11 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones Jefe de Unidad Administrativa
12 | Elabora la(s) invitacién(es) escrita(s) al o los potencial(es) proveedor(es). Técnico Encargado de
Adquisiciones

13 | Prepara y base a las especificaciones técnicas elabora su propuesta a RPA O
RPC, que posteriormente serda remitido al Técnico Encargado de Proponentes
Adgquisiciones.

14 | Mediante informe recomienda la adjudicacién correspondiente y remite al Técnico Encargado de
RPA o RPC segun corresponda via JUA Adquisiciones

15 | Recibe, toma conocimiento y remite a RPA o RPC Jefe Unidad Administrativa

16 | Mediante proveido en hoja de ruta, y en base al informe emitido por la
Unidad Administrativa, aprueba el informe, adjudica o declara desierta el RPA o RPC
proceso de contratacion.

17 | Instruye la' elaboracién de nota de adjudicacion o declaratoria desierta Jefe Unidad Administrativa
correspondiente.

18 | Elabora y notifica la(s) nota(s) de adjudicaciéon o declaratoria desierta Téeni do d
solicitando la presentacién de documentos a los proponentes y gestiona las ecrzcdo E'n.(:fftrga o e
firmas correspondientes al RPA o RPC y Proponente(s). quisiciones

p y Prop O)
19 | Prepara y entrega documentos a Direccion Administrativa Financiera, que P
: , . . L roponentes
posteriormente sera remitido al Técnico Encargado de Adquisiciones.

20 | Recibe y verifica los documentos presentados por el proveedor y remite de

acuerdo a los siguientes casos:
El proceso se formalizara a través de:
» Otden de Compra que serd firmado por RPA O RPC (cuando Técnico Encargado de
corresponda). Adquisiciones
» Contrato, se instruye a la Unidad Juridica para la elaboracién del
contrato que debe ser suscrito por la MAE o personal designado
para el efecto.

21 | Recibe, toma conocimiento y remite a RPA O RPC Jefe Unidad Administrativa

22 | Recibe, toma conocimiento y remite a Unidad Juridica en caso de contrato.

En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de una Orden de RPA O RPC
Compra u Orden de Setvicio, suscribe el mismo y remite para suscripcion del
proveedor.

23 | Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado. Asesor Juridica
Elabora, firma y visa el Contrato.

24 | Suscribe contrato, remite para suscripcion del proveedor. Director General Ejecutivo

25 | Recibe el contrato y gestiona la firma del proveedor para suscripcion de Asesor Juridico
contrato y remite a DAF.

26 | Recibe y remite a la Unidad Administrativa Director Administrativo

Financiero
27 | Recibe y remite al Técnico Encargado de Adquisiciones Jefe Unidad Administrativa
28 | Recibe contrato u Orden de Compra o Servicio y publica en el SICOES (para Técnico Encargado de

montos mayores a Bs20.000), remite al Responsable de Recepcién o a la

Adquisiciones
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Comisién de Recepcién o Unidad solicitante para la recepcién de bienes y/o
servicios.

29 | Verifica el cumplimiento de especificaciones técnicas de acuerdo a contrato
y emite Acta de Conformidad .

De acuerdo al objeto y magnitud del proceso de contratacion, debera: visar el
encargado de activos fijos (cuando corresponda) o el encargado de almacenes
(cuando corresponda) o el encargado de sistemas (corresponda).

Responsable de Recepcién o a la
Comisién de Recepceion o Unidad

SI esta conforme remite al Técnico Encargado de Adquisiciones. solicitante
NO estd conforme devuelve al Proveedor para corregir y/o cambiar el bien,
servicio u obra.
30 | Revisa y corrige, devuelve al Responsable de Recepcién o a la Comision de
Proveedor

Recepcion o Unidad solicitante.

31 | SI son contrataciones mayores a Bs20.000.- registra la recepcion definitiva en
el SICOES y archiva el proceso.

Elabora nota de solicitud de pago y remite al Jefe de Unidad Administrativa.
32 | Recibe y da conformidad al proceso mediante nota de solicitud de pago,
remite al DAF para el pago correspondiente.

Técnico Encargado de
Adquisiciones

Jefe Administrativo Financiero

35 Director Administrativo
Remite a la Unidad Financiera para el pago correspondiente Financiero
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: MODALIDAD DE CONTRATACION POR 1.2.6
EXCEPCION

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Efectuar Contrataciones por excepcién

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Constitucién Politica del Estado
Ley 1178 de 20 de junio de 199 de Administracion y Control
Gubernamental

Ley 004 de 31 de Julio de 2010 Ley de Lucha Contra la corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas.

D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organizacién del Organo Ejecutivo.
D.S. 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Setvicios de 29 de junio de 2009

D.S. 0778 de 26 de Enero de 2011 Modifica el D.S. 181 de 29 de junio
de 2009

D.S.0956 de 10 de Agosto de 2011 Modifica el D.S. 181 de 29 de junio
de 2009

Resolucién Ministerial N°151-A de 08 de Noviembre de 2010 que
aprueba el Reglamento

SIGLAS Y ABREVIATURAS: INSA — Instituto del Seguro Agrario

MAE — Miaxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Director Administrativo Financiero

PAC — Programa Anual de Contrataciones

POA — Plan Operativo Anual

REGISTRO, FORMULARIOS O Nota de Solicitud
IMPRESOS DE ENTRADA: Informe técnico justificando e identificando causales y personas a ser
contratadas.

Vo.Bo. Inscripcién en el POA

Certificacién Presupuestatia

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
Criterios de Calificacion
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PROVEEDOR:

Unidades Organizacionales del INSA y proveedores externos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Contrato
Conformidad y solicitud devolucién de retenciones
Acta de Recepcion

USUARIO:

Unidades Organizacionales del INSA

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Contrataciones

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO

10 dias habiles

DESARROLLO:

NO

PASOS

RESPONSABLE

Inicio

por excepcién adjuntando:

1. proveedor a ser contratado
—  Certificacién Presupuestaria

—  Criterios de Calificacion

Remite solicitud inicio de proceso de Adquisicién/Contratacion
— Informe técnico de justificacién

—  Constancia de inscripcién en el POA

— TDR/Especificaciones Técnicas

e identificacion de causales y
Unidad Solicitante

5 Recibe y remite toda la documentaciéon a la Unidad Director Administrativo
" | Administrativa Financiero
Instruye verificacion de documentos y continuacion del proceso . L
3. y y p Jefe de Unidad Administrativa
Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida .
, . Técnico Encargado de
4. | SI esta conforme, remite a la DAF ..
. . . Adquisiciones
NO esta conforme, devuelve a la Unidad Solicitante
5 Verifica que la solicitud cuente con el PAC, POA y Certificacién Director Administrativo
" | Presupuestaria y autoriza el inicio del proceso. Financiero
Instruye a la Unidad Juridica la elaboracién de Informe Legal . L
6. Y . J - & Director General Ejecutivo
para contratacion por Excepcion
Elabora Informe Legal y Resolucién para Contrataciéon por . s
7. - sy P P Unidad Juridica
Excepcién
8. | Suscribe la Resolucién y Autoriza inicio del proceso Director General Ejecutivo
9 Instruye continuar con el proceso Director Administrativo
' Financiero
Instruye continuar con el proceso . .. .
10. Y p Jefe de Unidad Administrativa
11 Inicia el Proceso de Contratacién por Excepcién y remite a la DAF Técnico Encargado de
' Adquisiciones
12 Una vez adjudicado el proceso, remite a la Unidad Juridica para la Director Administrativo
" | elaboracién del contrato Financiero
13. | Elabora contrato y remite a la MAE Unidad Juridica

14. | Suscribe y remite contrato a la Unidad Juridica Director General Ejecutivo

Suscribe el contrato (proveedor) y remite a DAF y envia contrato a la

15. . Unidad Juridica
Contraloria
16 Recibido el contrato remite Director Administrativo
) Financiero
Toma conocimiento y remite . .. .
17. ) Jefe de Unidad Administrativa
18. | Toma conocimiento y remite a la Unidad Solicitante Técnico Encargado de
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Adquisiciones

19. ala DAF

Realiza seguimiento a la ejecucién de contratacién por excepcion, deriva

Unidad Solicitante

20. | el SICOES

Como es mayor a Bs. 20.000.-, instruye registro de la informaciéon en

Director Administrativo
Financiero

21.

Instruye el registro de informacién en el SICOES

Jefatura Administrativa

Financiera
2 Registra informacion en el SICOES y archiva proceso Técnico Encargado de
" | SICOES Adquisiciones
BIENES Y SERVICIOS:

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Manejo y Disposicion de Activos Fijos 1.3.1
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Gestionar, controlar y realizar el seguimiento de los activos fijos muebles del
PROCEDIMIENTO Instituto del Seguro Agrario INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales;

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba la Norma
Basica del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios;

Decreto Supremo N° 181

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

vSIAF.- Sistema Informacién de Activos Fijos

RPA.- Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo

RPC.- Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacién Piablica
POA.- Presupuesto Operativo Anual

DAF: Director Administrativo Financiero

UA.- Unidad Administrativa

EAF.- Encargado de Activos Fijos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Acta de Ingreso de Activos Fijos

PROVEEDOR:

Direcciones, oficinas regionales

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Asignacién Individual de Activos Fijos (Temporal y Permanente).

USUARIO:

Funcionarios del Instituto del Seguro Agrario con cargo permanente y
eventual.

RESPONSABLE DEL

Encargado de Activos Fijos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 25 dias
PROCEDIMIENTO:

RECURRENCIA De acuerdo a POA
DESARROLLO:
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RECEPCION

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Una vez adjudicada la contrataciéon de bienes muebles, designa como parte dela | RPA o RPC
Comision de Recepceion al Encargado de Activos Fijos para la verificacion de las
caracteristicas fisicas del bien.

2. Recepciona los bienes verificando la documentacién y elabora Informe de | Comision de Recepcién o
conformidad o disconformidad y remiten RPC o RPA Responsable de Recepcion
tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Bienes recibidos por el INSA para ser sujetos a verificacion y determinando
tiempo de verificacién dnicamente cuando:

= Suinspeccién demande un tiempo prolongado;

=  Su verificacion exija criterio técnico especializado;

= Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen;

= Cuando se requiera efectuar pruebas de funcionamiento o puesta en
marcha.

b. En el caso de Activos Intangibles, la Comision de Recepcién, verifica la
cantidad de material recibido y emite el informe de Conformidad o
Disconformidad segin corresponda.

c. Si los activos fijos muebles la comisiéon participa cumpliendo el
procedimiento de recepcion.

d. En el caso de donaciones o transferencias el Jefe Administrativo remite la
documentacion que avala dicho acto al Encargado de Activos Fijos para su
posterior registro e incorporacién en el inventario del INSA.

e. La recepcion de bienes, de propiedad del INSA o bajo su custodia, es
recepcionada de acuerdo a la documentacién de adquisicién, préstamo de
uso, u otros, segun corresponda.

Aprueba informe y remite al EAF a través de la UA el bien para su registro, | RPA o RPC

codificacion y asignacién a la Unidad Solicitante.

3. Procede al registro en el vSIAF, codifica y asigna de acuerdo a normativa vigente | Encargado de Activos Fijos
e imprime formulario de Ingreso a Activos y remite a la DAF a través de la UA
para adjuntar al pago correspondiente.

4.

CODIFICACION

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Imprime cédigo de identificacion asignado por el vSIAF y coloca fisicamente la | Encargado de Activos Fijos
etiqueta de identificacion a los bienes.

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

NO

PASOS

RESPONSABLE

1.

Registra el ingreso del activo fijo en el Formulario de acta de ingreso de activos
fijos identificando la descripcion, grupo de activo fijo y auxiliar, oficina asignada,
responsable asignado para su custodio en el Sistema de Informaciéon de Activos
Fijos (vSIAF), ademas del proveedor, unidad solicitante, costo, fecha de
recepcion, partida contable y documentos de respaldo como anexos entrega y
remite a la UA.

Encargado de Activos Fijos

Revisa y firma y aprueba el registro Formulario de acta de ingreso de activos
fijos y remite al EAF.

Jefe Unidad Administrativa

Mantiene en archivo actualizado la documentacién, la cual esta compuesta por
toda la documentacién legal y administrativa de respaldo.

Encargado de Activos Fijos
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Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Asigna activos al funcionarios del INSA mediante Formulario de Asignacién de | Encargado de Activos Fijos
Activos Fijos que se considera la constancia de entrega del bien
Recibe el activo fijo pata su uso y resguardo, expresa su conformidad mediante la
firma en Formulario de Asignacién de Activos Fijos y remite al Encargado de Funcionario
Activos Fijos

2. Valida los datos, verifica el estado del activo, firma el formulario de asignaciéon de Encargadode  Activos
Activos Fijos y remite a la Unidad Administrativa. Fijos

3. Revisa y firma Formulario de Asignacién de Activos Fijos y remite al Encargado
de Activos Fijos

4. Archiva y resguarda la documentacion de la asignacién en orden cronolégico. Encargado de Activos Fijos

MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

NO

PASOS

RESPONSABLE

1.

Prevé e incluye en el POA de la unidad, el mantenimiento preventivo, correctivo
y der salvaguarda anual de bienes que considera necesario y es remitido a la DAF
mediante la UA.

Encargado de Activos
Fijos

Inscribe presupuesto en la partida correspondiente a mantenimiento y resguardo
de bienes.

Director Administrativo
Financiero

Solicitara a la DAF el mantenimiento preventivo o correctivo necesario, segin
corresponda y remite al EAF mediante la UA.

Unidad Solicitante

Segun corresponda, realiza el mantenimiento necesario a los bienes del INSA de
acuerdo a necesidades y/o requetimientos de mantenimiento.

Encargado de Activos
Fijos

SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

NO

PASOS

RESPONSABLE

1.

Realiza la solicitud de la contratacién de seguro para bienes que requieran una
poéliza de seguros multiriesgo y automotor contra pérdidas, robos o destrozos y
es remitido a la DAF a través de UA.

Encargado de Activos
Fijos

N

Aprueba e instruye el inicio de contratacién de una empresa a seguradora y
remite a la Unidad Administrativa.

Director Administrativo
Financiero

Contrata una empresa aseguradora y remite Poliza de Seguro al Encargado de
Activos Fijos

Jefe Unidad
Administrativa

Cuando se requiera hacer efectivo la péliza de seguro, coordina con la empresa
aseguradora las acciones a tomar segin sea el caso y mantiene un archivo
actualizado de las pdlizas de seguro, verificando constantemente la vigencia de
los mismos.

Encargado de Activos
Fijos
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So.

NO

PASOS

RESPONSABLE

1.

Planifica y efectua inventarios fisicos periédicos o sorpresivos a objeto de
verificar la existencia, controlar localizacién y condicién fisica de todos los
activos existentes.
Elabora informe en base al Acta de Inventario en los siguientes casos:
* Cuando la etiqueta de identificacién del bien mueble se encuentre dafiada e
ilegible, ésta sera repuesta verificando las Notas de Asignacion.
®= Cuando el bien no se encuentre en buen estado, analizard las causas y
determinara las acciones o disposicion de bienes, segin corresponda.
* Cuando se realicen cambios de ubicacién o reubicacién interna de los
activos fijos muebles, estos seran registrados .
= Cuando existan bajas y altas de personal.
En informe se remite a la DAF a través de la UA.

Encargado de Activos
Fijos

Aprueba el informe y remite al Encargado de Activos Fijos

Director Administrativo
Financiero

Mantiene un archivo actualizado de control adecuado de los activos fijos

Encargado de Activos
Fijos

REGISTRO CONTABLE DE ACTIVOS FIJOS

NO

PASOS

RESPONSABLE

1.

Recepciona Informe de Conformidad de la Comisién de Recepcién remite a la
UA los documentos para registro y pago correspondiente.

Director Administrativo
Financiero

Elabora solicitud de pago de adquisiciéon adjuntando documentacién de respaldo
y remite a la DAF.

Jefe Unidad

Adminitrativa

Recibe documentacion de solicitud de pago y remite a la Unidad Financiera.

Director Administrativo
Financiero

Deriva la solicitud de cancelacion al Responsable en Contabilidad.

Jefe Unidad Financiera

Verifica documentacion, realiza el pago mediante al Sistema de Registro
Contable (SIGEP) que automaticamente genera la cuenta y los asientos contables
sobre la adquisicién de bienes muebles y remite a la DAF comprobante C-31
para la firma correspondiente.

Remite reporte del SIGEP (semestralmente, a fin de gestion y al corte de
emisién de los estados financieros) mediante comunicacion interna al Encargado
de Activos Fijos para la conciliacion respectiva.

Responsable de
Contabilidad

Genera reporte del SIAF y efectta la conciliacién de los activos reportados con
la informacién contenida en el sistema de contabilidad (SIGEP) conciliando
saldos, entre el resimen de activos fijos y su relaciéon con el saldo del inventario
fisico valorado de activos fijos, previa emisién de Estados Financieros y cierre
de gestion.

Encargado de Activos
Fijos
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Manejo y Disposicién de Almacenes 1.3.2
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos que regulen la Administracién de
PROCEDIMIENTO Almacenes de Bienes de Consumo y Materiales segtn lo estipulado

por la Ley N° 1178 y las NB-SABS, ajustindose a las caracteristicas
del INSA

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley N°1178 de Administracion Gubernamental y sus Decretos
Reglamentatios N° 23215 y 23318-A.

Decreto Supremo N° 0181, Normas Basicas de Administracién de
Bienes y Servicios (NB-SABS) Titulo II, Subsistema de Manejo de
Bienes, Capitulo II (Administraciéon de Almacenes).

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

POA.- Presupuesto Operativo Anual

RE SABS.- Reglamento Especifico Sistema de
Administracion de Bienes y Setvicios

DAF.- Direcciéon Administrativa Financiera
UA.- Unidad Administrativa

EA.- Encargado de Almacenes

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Procesos de contratacion de bienes

PROVEEDOR:

Direcciones, oficinas regionales

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Formulario de Ingreso a Almacén
Formulario Solicitud de Materiales y Suministros

USUARIO: Funcionarios del Instituto del Seguro Agrario
RESPONSABLE DEL Encargado de Activos Fijos
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 25 dias

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a POA

DESARROLLO:

ADQUISICION DE BIENES PARA ALMACENES

N° PASOS RESPONSABLE

1. Verifica fisicamente los saldos de materiales y suministros de Almacenes,
solicita mediante Nota Interna al Director Administrativo Financiero a
través de la UA, la adquisicién de materiales sin existencia o materiales con
saldos menores.

Encargado de Almacenes

2. Analiza la solicitud y autoriza la adquisicion a la UA Director Administrativo
Financiero
3. Procede a la adquisicion de materiales y suministros de acuerdo a | Jefe Unidad Administrativa

procedimiento del RE-SABS vy autoriza el ingreso del material a
Almacenes, deriva una copia del proceso al Encargado de Almacenes.
4. Revisa la documentacién y recibe el material y suministros

Encargado de Almacenes

INGRESO de BIENES A ALMACEN

N° PASOS

1. Recibe el material y suministros con toda la documentacion de la
adquisicion.

RESPONSABLE
Encargado de Almacenes
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Verifica fisicamente que el material cumpla con las especificaciones
técnicas indicadas en la solicitud y nota de entrega:

Si cumple, firma y sella la nota de entrega y elabora el Formulario de
Ingreso a Almacenes

Si no cumple con las Especificaciones Técnicas, devuelve el material y
toda la documentacion adjunta al Proveedor

2. Retira el material entregado, cumple con las especificaciones cambiando el | Proveedor
material y entrega al Encargado de Almacenes

3. Elabora informe de Recepcion o Acta de Conformidad segin corresponda | Encargado de Almacenes
con fecha, cantidad recibida, numero de factura y remite a la UA

7. Firma la autorizacién del Ingreso a Almacenes y devuelve al Encargado de | Unidad Administrativa
Almacenes

8. Actualiza el Kardex de Almacenes asignando cédigo, numeracion del lote | Encargado de Almacenes

y lugar fisicamente asignado

11. Acomoda el material recibido en el lugar fisico asignado teniendo en | Encargado de Almacenes
cuenta el cddigo asignado en el Kardex y la Numeracién de Lote.

SALIDA DE ALMACEN

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Elabora Formulario de Salida de Material y Suministros firmada por su | Unidad Solicitante
inmediato superior y entrega a la UA

2. Imprime el Formulatio, lo firma y remite a su inmediato superior para | Unidad Administrativa
aprobacion.

3. Revisa y autoriza la salida firmando el formulario y deriva a Almacenes Inmediato Superior

4. Recibe la solicitud de Material y Suministros. Encargado de Almacenes

Revisa que el documento esté debidamente elaborado y autorizado.
Firma la conformidad en el Formulario y realiza la entrega del material a la

Unidad Solicitante.
Registra el movimiento en el kardex correspondiente y archiva los
documentos.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Servicios Basicos 4.1.3.3
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Autorizar los pagos mensuales de los servicios basicos en la ciudad de
PROCEDIMIENTO: La Paz y el interior.
MARCO LEGAL/NORMATIVO: D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.
SIGLAS Y ABREVIATURAS: DATF: Director Administrativo Financiero
UA: Unidad Administrativa
UF: Unidad Financiera
ESB: Encargado de Servicios Basicos
REGISTRO, FORMULARIOS O Pro Formas
IMPRESOS DE ENTRADA: Facturas
Solicitud de pago por el servicio Oficinas Regionales
PROVEEDOR: Entidades Publicas y/o Privadas proveedoras de servicios bésicos.
REGISTRO, FORMULARIOS O Hoja de control de pagos

91



Ministerio de Desarrc

»

Estado Plurinacional de Bolivia

Agriculte
9

IMPRESOS DE SALIDA: Nota Interna de conformidad y solicitud de pago para servicios
basicos.

USUARIO: Funcionarios del Instituto del Seguro Agrario con cargo permanente y
eventual.

RESPONSABLE DEL Encargado de Bienes y Servicios.

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL 5 Dias

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Mensual

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE
1. | Recibe facturas pre factura o pro forma del servicio basico (con nota si | Secretaria de DDireccién
corresponde), o para servicios basicos del interior recibe la conformidad y | General Ejecutiva

solicitud de pago mensual adjuntando la factura, pre factura o proforma y
antecedentes.
Elabora Hoja de Ruta y deriva a la DAF
1. | Remite a la UA para su revision y control Director Administrativo
Financiero
2. | Revisa y remite al Encargado de Bienes y Servicios, instruyendo el registro en | Jefe Unidad Administrativa
la base de datos de control y el pago correspondiente.
3. | Recibe documentos, ingresa los datos de servicios en la base de datos de | Encargado de Bienes y
control de pagos. Servicios
Para Servicios Basicos de oficina nacional: Revisa la factura; pre factura o pro
forma; contrato y/o detalle segiin corresponda y elabora nota de solicitud de
pago y conformidad de servicio.
Para Servicios Basicos de oficinas regionales: Revisa la Conformidad y
Solicitud de pago del servicio, factura; pre factura; pro forma; y otros
antecedentes segun corresponda y deriva a la UA.
4. | Revisa nota de solicitud de pago y deriva a la DAF Unidad Administrativa
5. Recibe solicitud de pago y conformidad, adjuntando la factura; pre factura; pro | Director Administrativo
forma, segtin corresponda y autoriza el pago derivando a la UF Financiero
Remite la solicitud de pago a Responsable de Contabilidad Unidad Financiera
7. | Recibe y revisa la autorizacién de pago con los antecedentes y realiza el pago | Responsable de
respectivo y remita a la DAF a través de la UF Contabilidad
8. | Autoriza el pago y firma el Comprobante de Pago C-31 y deriva una copia al | Director Administrativo
EBS a través de la UA Financiero
9. | Concilia el pago con la empresa del servicio prestado. Encargado de Bienes y
Archiva las copias selladas en las carpetas correspondientes. Servicios
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Uso de Vehiculos y combustible 1.3.4
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GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Normar y regular la Administracion y Uso de los vehiculos vy
PROCEDIMIENTO combustibles del Instituto del Seguro Agrario.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Decreto Supremo N° 0181 Norma Basica del Sistema de
Administracion de Bienes y Setvicios

SIGLAS Y ABREVIATURAS: RUAT .- Registro Unico para la Administracién Tributaria
SOAT.- Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito

DAF: Director Administrativa Financiera

UA: Unidad Administrativa

EAF: Encargado de Activos Fijos

REGISTRO, FORMULARIOS O Proceso de compra de vehiculos

IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR: Entidades Publicas y/o Privadas proveedoras de setvicios.

REGISTRO, FORMULARIOS O Formulario de Asignacién de Vehiculos

IMPRESOS DE SALIDA: Salida de Material y Sumisitos
Solicitud y Autorizacion de Vales de Gasolina

USUARIO: Funcionarios del Instituto del Seguro Agrario con cargo permanente y
eventual.

RESPONSABLE DEL Responsable del Area,

PROCEDIMIENTO: Director Administrativo Financiero

Jefe Administrativo
Encargado de Activos Fijos
Responsable de Bienes y Servicios

Chofer
TIEMPO ESTIMADO DEL 30 dias
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA Mensual
DESARROLLO:

ASIGNACION DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DEL INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Solicita mediante nota a la Direccion Administrativa Financiera la asignacién de . -
) A . Unidad Solicitante
vehiculos justificando la necesidad
2. Recibe nota y formulario, revisa y autoriza la asignacion deriva a la UA Director Administrativo
financiero
3. Instruye al EAF la asignacién de vehiculo de manera temporal o definitiva a la

. . . efatura Administrativa
Unidad Solicitante de acuerdo a formato establecido para el efecto. J

4. Realiza la asignacion temporal o definitiva del vehiculo, realiza el registro y acta
de entrega, custodia con los datos de los choferes asignados, licencia de conducir.
Mantiene actualizado el archivo individual de cada vehiculo con la siguiente
documentacién:

a) - Formulario de Solicitud de Vehiculo.

b) - Certificado de Registro del vehiculo RUAT.

c) - Certificado de seguro obligatorio SOAT.

Encargado de Activos
Fijos
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USO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DEL INSTITUTO DEL SEGURO

AGRARIO
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. Controla diariamente el buen estado del vehiculo a su cargo y solicita el | Chofer

mantenimiento correctivo o preventivo del vehiculo a la Unidad Administrativa,
elaborando formulatio de Solicitud y Autorizacién de Mantenimiento

N

Autoriza el mantenimiento y deriva al Encargado de Bienes y Servicios

Unidad Administrativa

Recibe la solicitud y elabora los cronogramas de mantenimiento para los
vehiculos segun el historial del vehiculo y requerimientos del chofer asignado al
vehiculo.

Encargado de Bienes y
Servicios

Solicita al taller autorizado el mantenimiento requerido. Una vez prestado el
servicio de mantenimiento, solicita el pago a la DAF mediante nota adjuntando
acta de conformidad y documentacién

Chofer

Remite al Encargado de Activos mediante la UA para registro.

Director Administrativo
Financiero

Registra en Kardex de Mantenimiento de Vehiculos y en coordinacién con el
chofer realizan el seguimiento y control de calidad del servicio prestado, archiva y
custodia en fotocopias toda la documentacion del proceso en files por vehiculo,
el mismo que comprende:

. Solicitud de Mantenimiento

. Nota de entrega

. Informe de Conformidad

. Detalle de cambios realizados

Encargado de Bienes y
Servicios

SALVAGUARDA DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DEL INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

NO

PASOS

RESPONSABLE

Coordinara con el chofer asignado, Unidad de Activos Fijos y el Responsable de
la Unidad de Asignacion del Vehiculo la salvaguarda del vehiculo, velando que el
vehiculo se encuentre con la adecuada seguridad y resguardo solicitando a la
DAF la contratacion de una empresa aseguradora y alquiler de parqueo para la
salvaguarda de los vehiculos.

Encargado de Bienes y
Servicios

Autoriza la solicitud y deriva a la UA la documentacioén para iniciar proceso de
contratacion.

Director Administrativo
Financiero

Procede a la contratacién de servicios de seguro y parqueo y remite

documentacién una vez concluido al Encargado de Bienes y Servicios

Unidad Administrativa

Controla las funciones de los choferes que deben estacionar y resguardar los
vehiculos en el garaje asignado o autorizado, velando por la seguridad del mismo

Encargado de Bienes y
Servicios

SUMINISTRO Y CONTROL DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULOS DE
PROPIEDAD DEL INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

NO

PASOS

RESPONSABLE

1.

Por cada vehiculos del Instituto del Seguro Agratio se lleva el control de
consumo de combustible, elaborando un registro de control de Vales de
Gasolina entregado.

Encargado de Bienes y
Servicios

De acuerdo con la necesidad, coordinan la adquisiciéon de combustible para el
abastecimientos de los vehiculos del Instituto del Seguro Agrario.

Encargado de Bienes y
Servicios y Jefe
Administrativo

Una vez realizada la compra de vales de provisién de combustible, recibe y
resguarda los talonarios de vales de combustible.

Encargado de Bienes y
Servicios

Solicita al Encargado de Bienes y Servicios la dotacién de vales de combustible

Chofer
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por un total aproximado de (60) litros por semana. En caso de viaje, solicita la
cantidad de vales necesarios para llenar el tanque.

5. En base al registro de control de vales de combustible, verifica si la dotacién de | Encargado de Bienes y
vales al chofer es procedente. Servicios

Si no existen observaciones: Se otorga la dotacion de los vales de combustible
requeridos.

Si existen observaciones: No se le otorga los vales al chofer o se le entrega una
cantidad menor, solicitando al chofer adecuar su solicitud en base al consumo de
combustible del vehiculo.

6. En base a la solicitud, el Jefe Administrativo firma cada vale, verificando la fecha, | Jefe Administrativo
cantidad y numeraciéon de vales entregados, para llevar el control de entrega y
consumo de combustible.

7. Recibe del Jefe Administrativo los vales firmados. Encargado de Bienes y
Servicios

Registra la fecha, cantidad y numeracion de vales, para el control de entrega y
consumo de combustible.

Entrega los vales al Chofer y solicita, llevando un registro informatico de control
de frecuencia y cantidad de vales asignados por chofer.
8. Recibe los vales de combustible. Chofer

Conduce el vehiculo hasta la estacion de servicio para canjear los vales de

combustible
9. Archiva el registro de control de entrega y el registro de consumo de combustible | Encargado de Bienes y
Servicios

VIATICOS Y PASAJES:

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : PAGO DE VIATICOS Y 1. 41

PASAJES TERRESTRES

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos de asignacién de viaticos a los
PROCEDIMIENTO funcionarios del Instituto del Seguro Agrario

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N°1178, Decreto Supremo N°1788, Resolucién Administrativa
N°035, Reglamento de Pasajes y Viaticos

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DGE: Direccién General Ejecutiva
DAF: Direccién Administrativa Financiera
REGISTRO, FORMULARIOS O - Formulatio de solicitud de viaje
IMPRESOS DE ENTRADA: - Memorando de Autorizacion de viaje
PROVEEDOR: Unidades organizacional del INSA
REGISTRO, FORMULARIOS O Formulario de liquidacién de viaticos
IMPRESOS DE SALIDA:
USUARIO: - Funcionarios del Instituto del Seguro Agrario que realicen

viajes en mision oficial al interior y exterior del Estado

Plurinacional
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RESPONSABLE DEL - Encargado de pasajes y viaticos
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL - 15 dfas

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a POA

DESARROLLO:

VIATICOS Y PASAJES TERRESTRES DE OFICINA NACIONAL

NO

PASOS

RESPONSABLE

Presenta el Formulario de Solicitud de Viaje a la secretarfa de DGE (En
caso de viajes del Director General Ejecutivo presenta Comunicacién
Interna de Viaje)

Funcionario en comisioén

Genera Hoja de Ruta, elabora Memorando de Autorizacién de Viaje -
previo registro y verificacion de planificacion (POA) - y deriva al DGE
para su aprobacién y firma.

Secretaria de Direccion
General Ejecutiva

Autoriza el viaje, firma el Memorando de Autorizacion de Viaje y deriva
a Secretaria de DGE

Director General Ejecutivo

Entrega un ejemplar del Memorando de Autorizaciéon de Viaje al
funcionario en comisién y deriva otro ejemplar y documentacion de
respaldo al DAF

Secretaria de Direccion
General Ejecutiva

Instruye a la Unidad Administrativa realizar la revision y liquidacién de
vidticos y pasajes terrestres, derivando el Formulario de solicitud de viaje,
Memorando de Autorizaciéon de Viaje o Comunicaciones Internas de
Viaje y documentacién de respaldo

Director Administrativo
Financiero

Elabora la liquidacién de viaticos y pasajes terrestres de acuerdo a
Reglamento de Pasajes y Vidticos y deriva a la Unidad de Finanzas

Unidad Administrativa

Elabora la certificacién presupuestaria y realiza el desembolso de viaticos
y pasajes de acuerdo a Reglamento de Pasajes y Viaticos

Unidad de Finanzas

Concluida la comisién en un plazo no mayor a ocho dias, presenta a
secretatfa de DGE el Formulatio de Informe de Viaje, formulario N° 110,
facturas y/o recibos de pasajes terrestres y documentacion de respaldo

Funcionario en comisién

Genera Hoja de Ruta y remite al DGE el Formulario de Informe de Viaje
para su aprobacién

Secretaria de Direccion
General Ejecutiva

10.

Aprueba el informe de viaje y deriva a la DAF

Director General Ejecutivo

11.

Instruye a la Unidad Administrativa la revisién, la reposicién y/o descargo
correspondiente

Director Administrativo
Financiero

12.

Revisa informe de viaje, pasajes terrestres y documentacién de respaldo y
elabora el formulario de reliquidacion de viaticos y deriva a la Unidad de
Finanzas para su reposicion o descargo correspondiente.

Unidad Administrativa

13.

Elabora el comprobante de pago, descargo o reposicion de viaticos de
acuerdo a Formulario de Liquidacién de Viaticos y documentacion de
respaldo.

Unidad de Finanzas

14.

Informe de viaje fuera de plazo

Presenta a Secretarfa de DGE el Formulario de Informe de Viaje posterior
a los 8 dias de concluida la comision y/o presenta descatrgo parcial de
vidticos y/o pasajes

Funcionario en comisién

15.

Genera Hoja de Ruta y remite al DGE el Formulario de Informe de Viaje
para su aprobacién

Secretaria de Direccién
General Ejecutiva
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16. | Aprueba el informe de viaje y deriva a la DAF Director General Ejecutivo
Instruye a la Unidad Administrativa la revisién y el pago y/o descatgo Director Administrativo

17. | correspondiente Financiero
Elabora informe a la DAF, solicitando descuento del importe
desembolsado del salatio mensual de acuerdo a Reglamento de Pasajes y Unidad Administrativa

18. | Viaticos (‘en caso de ser reposicién se devuelve al funcionatio con
proveido)

19. | Instruye al 4rea de Recursos Humanos realizar el descuento de salario Director Administrativo
mensual. Financiero
Elabora planilla de salarios con el descuento correspondiente y deriva a la

20. | Unidad de Finanzas Recursos Humanos
Realiza la reversion de recursos a la partida correspondiente de pasajes o | Unidad de Finanzas

21. | vidticos.

VIATICOS Y PASAJES DE OFICINAS REGIONALES

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Presenta el Formulatio de Solicitud de Viaje estimando el precio
referencial de pasajes terrestres al Técnico encargado de temas | Funcionario en comision de
Administrativo de la oficina regional (Los Responsables Regionales oficina regional
presentan Comunicacién Interna de Viaje)

2. Genera Hoja de Ruta, Memorando de Autorizaciéon de Viaje y deriva a | Técnico encargado de temas
Responsable de Oficina Regional administrativo

3. Aprueba el viaje, firma el Memorando de Autorizacién de Viaje y deriva al Responsable de Oficina
Técnico encargado de temas administrativo Regional

4. Entrega el Memorando de Autorizacion de Viaje a funcionario en | Técnico encargado de temas
comisién de oficina regional administrativo
Concluida la comisién de viaje, presenta en un plazo no mayor a ocho dias | Funcionario en comision de

5. el Formulatio de Informe de Viaje, facturas y/o tecibos de pasajes | oficina regional
terrestres  y documentacion de respaldo para su revision al Técnico
encargado de temas administrativo
Revisa informe de viaje, pasajes terrestres y documentacion de respaldo, | Técnico encargado de temas

6. elabora liquidacién de vidticos y pasajes, emite cheque a favor del | administrativo
funcionario declarado en comisién y deriva al Responsable de oficina
regional.

7. Aprueba informe de viaje, firma el cheque y deriva al Enlace Responsable de Oficina
Administrativo. Regional

8. Registra el cheque en base de datos y entrega cheque a funcionario Técnico encargado de temas
declarado en comision. administrativo

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO : PAGO DE PASAJES AEREOS 1.4.2

GENERALIDADES:

| OBJETIVO DEL

I Establecer los procedimientos de asignacion de pasajes aéreos a los |
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PROCEDIMIENTO

funcionarios del Instituto del Seguro Agrario, que realicen viajes via
aérea.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley N°1178, Decreto Supremo N°1788, Resolucion Administrativa
N°035, Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

DGE: Direccién General Ejecutiva

DAF: Direccién Administrativa Financiera

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos

REGISTRO, FORMULARIOS O

- Formulario de solicitud de viaje

IMPRESOS DE ENTRADA: - Memorando de Autorizacién de viaje
- Notas de débito de Agencia de Viaticos
PROVEEDOR: - Direcciones, oficinas regionales

- Agencia de Viajes contratada

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

- Registro de pasajes aéreos mensuales

USUARIO:

- Funcionarios del Instituto del Seguro Agrario que realicen

Plurinacional via aérea

viajes en misioén oficial al interior y exterior del Estado

RESPONSABLE DEL - Encargado de pasajes y viaticos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL - 15dias

PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA De acuerdo a POA

DESARROLLO:

Ne° PASOS RESPONSABLE

1. Presenta el Formulario de Solicitud de Viaje a la secretarfa de DGE (En
caso de viajes del Director General Ejecutivo presenta Comunicacién Funcionario en comisién
Interna de Viaje)

2. Genera Hoja de Ruta, elabora Memorando de Autorizacién de Viaje - | Secretarfa de Direccién
previo registro y verificaciéon de planificaciéon (POA) - y deriva al DGE | General Ejecutiva
para su aprobacién y firma.

3. Autoriza el viaje, firma el Memorando de Autorizacién de Viaje y deriva a Director General Ejecutivo
Secretaria de DGE
De acuerdo a itinerario y fecha del Memorando de Autorizaciéon de Viaje, Secretaria de Direccién
coordina la reserva y emisién de pasaje aéreo con la agencia de viajes que General Ejecutiva
presta servicios al INSA.
Recepciona de la agencia de viajes nota de Débito y factura de la linea
aérea

4. Presenta adjunto a informe de viaje, una fotocopia de pases a bordo a la | Funcionario en comision
Secretaria de Direccién General Ejecutiva

5. Elabora informe mensual de conformidad y solicitud de pago adjuntando | Secretaria de Direccién
notas de débito, factura y pases a bordo y remite a la DAF General Ejecutiva

6. Instruye a la Unidad Administrativa la revisién de informe y detiva a la Director
Unidad Financiera para el pago correspondiente Administrativo Financiero

7. Revisa el informe, facturas y pases a bordo y remite a la DAF Unidad Administrativa

8. Remite a la Unidad de Finanzas instruyendo el pago correspondiente Director

Administrativo Financiero
9. Elabora comprobante de pago C-31 a favor de la agencia de viajes Unidad de Finanzas
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Area Finanzas

Presupuestos

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Formulacién del Presupuesto Institucional (Anteproyecto

de presupuesto anual).

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

e  Efectuar el registro del presupuesto de una gestion en
funcion al POA aprobado de las diferentes areas
organizacionales.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

e  Ley N° 2042 de Administraciéon Presupuestatia.
e Decreto Supremo N°29881.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

e  DGE: Direccién General Ejecutiva.

e  DAF: Direccién Administrativa Financiera.

e DSS: Direccion de Seguros y Subsidios

e DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos
e  MEFP: Ministetio de Economia y Finanzas Publicas.
e SPO: Sistema de Programacion de Operaciones

e SOA: Sistema Organizacién Administrativa.

e  SP: Sistema de Presupuestos.

e  POA: Programa de Operacién Anual.

REGISTRO, FORMULARIOS O

e Instruccién de elaboracién del POA y presupuesto enviada por el

IMPRESOS DE ENTRADA: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
e  Techo Presupuestario.
PROVEEDOR: Direcciones dependientes del INSA

e DGE
e DAF

e DSS

e DEPR

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e POA y Presupuesto elaborado y enviado al MEFP registrado.

USUARIO:
RESPONSABLES DEL Director General Ejecutivo.
PROCEDIMIENTO: Director Administrativo Financiero.
Jefe Unidad Financiera, Encargado de Planificacién, Encargado
Contabilidad y Presupuestos
TIEMPO ESTIMADO DEL Plazo determinado por el MEFP y Cronograma de Actividades
PROCEDIMIENTO
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RECURRENCIA Una vez al afio.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. |a) Inicio DGE
b) En base al instructivo del MEFP, comunica a la DAF la
fecha para presentaciéon de POA y Presupuesto, e instruye
elaboracién de instructivo a las Direcciones dependientes
del INSA.
2. |a) Toma conocimiento e instruye al Encargado de DAF
Planificacion y Presupuestos para que en coordinacion se
elabore el Instructivo y Cronograma para posteriormente
dar conocimiento a las Direcciones.
3. |a) Elaboran Instructivo y Cronograma para la realizacién del ENC. CONTAB. PPTOS.
POA y Presupuesto para su aprobacion por la DAF
4. |a) Revisa Instructivo y cronograma para la elaboracion del DAF
POA y Presupuesto.
b) Siaprueba remite a las Direcciones dependientes incluyendo
el techo presupuestario; si no aprueba devuelve para su
ajuste.
5. |a) Realizan y patticipan en las reuniones de coordinacion, DGE - DAF
donde se definirdn y se aprobaran los objetivos y las DSS - DEPR
actividades del POA JEFE UNID.
FINANCIERA
ENC. PLANIFICACION
ENC. CONTAB. Y PPTOS.
6. |a) Elaboran POA, anteproyecto de presupuesto articulados DIRECCIONES Y UNIDADES
al PDES y PND, enmatcados en el SPO SOA y SP. ORGANIZACIONALES
b) Elaboran Anteproyecto de Presupuesto.
c) Presentan ala DGE en el plazo establecido para su
consolidacién.
7. |a) Recepciona el POA y Anteproyecto de Presupuesto de las DGE
Direcciones.
b) Deriva la informacion e instruye al Encargo de Planificacién
y Presupuestos su consolidacién.
8. |a) Recepciona la documentacion y trealizan la consolidacion del .
POA Institucional. ENC. DE PLANIFICACION
b) Realiza el vaciado de la informacion a los formularios
matriciales del POA institucional.
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c) FElabora el documento institucional.
d) Revisa y registra el POA en el SIGEP.
a) Deriva toda la informacién referente al POA al Encargo de
Presupuestos para su consolidacion.
9. |b) Define apertura programitica de acuerdo a directrices ENC. CONTAB. Y PPTOS.
presupuestarias.
c) Revisa los techos presupuestarios.
d) Elabora las memorias de calculo.
e) Revisa Anteproyecto de Presupuesto y realiza el registro en
el SIGEP.
f) Deriva toda la informacion al Encargo de Planificacion.
10. |a) Revisa el POA Institucional y da conocimiento a la DAF ENC. DE PLANIFICACION
para su verificacion.
11. |a) Toma conocimiento, revisa y verifica. DAF
b) Remite a la DGE para su aprobacién.
12. |a) Toma conocimiento para aprobacién y/o ajustes DGE
oportunos.
b) Instruye al Encargado de Planificacién elaborar el Informe
Técnico para la Resolucion.
13. |a) Elabora Informe Técnico para Resolucién. ENC. DE PLANIFICACION
b) Presenta el Informe Técnico.
c) Preparala documentacion que se presentara al MEFP
14. |a) Recibe y revisa el Informe. DGE
b) Deriva el Informe Técnico a Juridica para la elaboracion
de Informe legal y proyecto de Resolucién Administrativa.
15. |a) Elabora Informe Legal y Resolucién de aprobacion del Asesoria Legal
POA y Anteproyecto de Presupuesto.
b) Remite a la DGE el Informe Legal y Resolucion
Administrativa.
16. |a) Firma Resolucién Administrativa de aprobacién del POA y DGE
Anteproyecto de Presupuesto.
b) Instruye elaboracién de Nota de remisién al MEFP.

101



4~

Estado Plurinacional de Bolivia

17. |a) Recibe y recupera la informacién de presupuesto presentada ENC. CONTAB. Y PPTOS.

al MEFD.

b) Presenta mediante el SIGEP el Anteproyecto de
Presupuesto a la DGP del MEFP.

c) Finaliza el ciclo de formulacion.

18. |a) Recibe la documentacion del INSA MEFP

PGE.

b) Inicia el andlisis correspondiente patra su aprobacién en el

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Programacién del Presupuesto

2.1.2

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL e  Efectuar la programacion de la ejecucion presupuestaria de forma
PROCEDIMIENTO anual.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

e  Ley N° 2042 de Administraciéon Presupuestatia.
e  Decreto Supremo N°29881.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

e  DGE: Direccién General Ejecutiva.

e DAF: Direccién Administrativa Financiera.

e DSS: Direccion de Seguros y Subsidios

e DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos
e  MEFP: Ministetio de Economia y Finanzas Publicas.
e  SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

e  SP: Sistema de Presupuestos.

e POA: Programa de Operacion Anual.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud de programaciéon anual de gastos a las Direcciones
dependientes del INSA

PROVEEDOR:

Direcciones dependientes del INSA

e DGE
e DAF

e DSS

e DEPR

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Consolidacién de programaciéon anual de gastos y posterior
solicitud al MEFP de los recursos del TGN mediante sistema.

USUARIO:

Responsable de la Unidad de Finanzas, Encargado de Contabilidad y
Presupuestos
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RESPONSABLES DEL Director Administrativo Financiero.
PROCEDIMIENTO: Jefe Unidad Financiera, Encargado de Planificacién, Encargado
Contabilidad y Presupuestos
TIEMPO ESTIMADO DEL Plazo determinado por el MEFP y Cronograma de Actividades
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez al afio.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. |c) Inicio JEFE UNID.
FINANCIERA
d) Elabora notas de instruccién solicitando a las Direcciones
dependientes del INSA y Unidades Organizacionales,
elaborar la Programacién de recursos y gastos.
e) Nota de solicitud
2. |a) Revisa DAF
b) Si da Vo.Bo. remite a la DAF; si no da Vo. Bo.
devuelve ala Unidad de Finanzas.
3. |b) Firmay envia notas a las Unidades Ejecutoras. DAF
4. |c) FElabora programacion anual de gastos por clase de gasto y DIRECCIONES DEL INSA
remite a la DAF.
d) Programacién anual de gastos de la Unidad Organizacional
5. |b) Recepciona la programacién de las Direcciones. DAF
c) Remite la Unidad de Finanzas para su consolidacién
6. |d) Recibey consolida la programacién institucional. JEFE UNID.
e) Revisa la programacién anual de gastos. FINANCIERA
f) Siaprueba remite a la DAF; si no aprueba devuelve la
Direccién correspondiente.
g) Remite a la DAF para su aprobacién.
7. |c) Si aprueba remite a la Unidad de Finanzas para su DAF
registro y sistematizacion; si no aprueba, instruye realizar
el ajuste ala Unidad de Finanzas.
8. |g) Realiza el registro en el sistema la programacion financiera JEFE UNID.
institucional.
h) FIN FINANCIERA
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Certificacién Presupuestaria
2.1.3
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GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Efectuar Certificaciones Presupuestarias para procesos de
compras y gastos corrientes.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria.
Decreto Supremo N°29881.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

DGE: Direccién General Ejecutiva.

DAF: Direccién Administrativa Financiera.

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

SP: Sistema de Presupuestos.

POA: Programa de Operacion Anual.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud Certificacion Presupuestaria para ejecutar los gastos.

PROVEEDOR:

Direcciones dependientes del INSA
DGE

DAF

DSS

DEPR

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Certificacion presupuestaria para proceder a ejecutar el gasto.

USUARIO: Responsable de la Unidad de Finanzas, Encargado de Contabilidad y
Presupuestos
RESPONSABLES DEL Director Administrativo Financiero.
PROCEDIMIENTO: Jefe Unidad Financiera, Encargado de Planificacion, Encargado
Contabilidad y Presupuestos
TIEMPO ESTIMADO DEL 2 dias
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Segun lo solicitado.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. ) INICIO DIRECCIONES INSA
g) Solicita Certificacién Presupuestaria (Unid. Solicitante)
h) Solicitud de Certificaciéon Presupuestaria
2. |a) Instruye Certificacién Presupuestaria DAF
3. |c¢) Instruye Certificacion Presupuestaria. JEFE UNID. FIN.
4. |e) Revisay analiza documentacién y disponibilidad ENC. CONTAB. PTTOS.
presupuestaria
f) Si existe presupuesto elabora certificacion.
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g) Imprime la Certificacién Presupuestaria, firma y remite
al Jefe de Unidad de Finanzas para firma.

5. |d) Responsable de Unidad de Finanzas firma la JEFE UNID. FIN.
Certificacioén y remite a la DAF (para Procesos de
Adquisicién), en caso de ejecutar el gasto devuelve al
encargado de Contabilidad y presupuestos para su Archivo
en el comprobante correspondiente.

6. |e) Sino existe presupuesto, mediante proveido en la Hoja de JEFE UNID. FIN.
Ruta comunica a la Unidad Solicitante la no disponibilidad
Presupuestaria.

7 a) Adjunta la Certificacion Presupuestaria firmada al ENC. CONTAB. PTTOS.

Comprobante de pago.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestarias

2.1.4
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL e  Efectuar Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: e  Ley N° 2042 de Administraciéon Presupuestaria.
e Decreto Supremo N°29881

SIGLAS Y ABREVIATURAS: e  DGE: Direccién General Ejecutiva.

e  DATF: Direccién Administrativa Financiera.

e DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

e DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y Riesgos
e  MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
e  SP: Sistema de Presupuestos.

e  POA: Programa de Operacién Anual.

REGISTRO, FORMULARIOS O e  Solicitud modificacién presupuestatia.

IMPRESOS DE ENTRADA:
PROVEEDOR: Direcciones dependientes del INSA
e DGE
e DAF
e DSS
e DEPR

REGISTRO, FORMULARIOS O e Informe Técnico
IMPRESOS DE SALIDA: .

e Informe Legal

Detalle de Modificaciones Presupuestarias.

e  Resoluciéon Administrativa de aprobacion.

e  Registro en el Sistema modificacion presupuestaria
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Intrainstitucional.
USUARIO: Responsable de la Unidad de Finanzas, Encargado de Contabilidad y
Presupuestos
RESPONSABLES DEL Director General Ejecutivo.
PROCEDIMIENTO: Director Administrativo Financiero.

Jefe Unidad Financiera, Encargado de Planificacién, Encargado
Contabilidad y Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dias
PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Segun la necesidad.

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. i) Inicio DIRECCIONES INSA

j)  Envian a la DGE Solicitud de Modificacién Presupuestaria
Intrainstitucional  justificada  anexando  detalle  de
modificacion en partidas presupuestarias.

2. |b) Recepciona solicitud. DGE
c) Deriva la Solicitud a la DAF.

3. |a) Recepciona solicitud. DAF
b) Deriva la Solicitud a la Unidad de Finanzas para su
consolidacién y tramite

4. |a) Recepciona solicitud. JEFE UNIDAD DE FINANZAS
b) Deriva la Solicitud al Encargado de Contabilidad y

Presupuestos para su consolidacion y tramite.

5. |a) Recepciona solicitud. ENC. CONTAB. PPTOS.

b) Revisa presupuesto Institucional y por Direcciones.

c) Consolida las solicitudes.

d) Eleva Informe técnico anexando detalle de modificacion
presupuestaria.

e) Realiza la reserva de modificacién en el Sistema.

f) Deriva Informe técnico al Jefe de Unidad de Finanzas para
su revision.

6. |a) Recepciona Informe Técnico JEFE UNIDAD DE FINANZAS

b) Revisay da el Vo. Bo. al tramite.

c) Deriva Informe técnico a la DAF para su revisioén y
autorizacion.

7. |a) Recepciona Informe Técnico DAF
b) Revisa y da el Vo Bo.(firma) al tramite.
c) Deriva Informe técnico a la DGE para su Aprobacion.
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8. |a) Recepciona Informe Técnico
b) Deriva Informe técnico a Asesoria Legal para su revisién DGE
emisién de Informe legal y Proyecto de Resolucion
Administrativa de Aprobacién.
9. |a) Recepciona Informe Técnico ASESORIA LEGAL
b) Revisa Informe.
c) Emite Informe legal y Proyecto de Resolucion
Administrativa de Aprobacion a la DGE para su
aprobacion.
10. |a) Recepciona Informe Legal y proyecto de Resolucién DGE
Administrativa.
b) Revisa Informe.
c) Firma la Resolucién Administrativa de Aprobacién.
d) Deriva ala DAF todo el trimite para su registro y
cumplimiento.
11. |c) Recepciona la documentacion. DAF
d) Deriva a la Unidad de Finanzas para su registro y
cumplimiento.
12. |c) Recepciona la documentacion. UNIDAD DE FINANZAS
d) Deriva la Solicitud al Encargado de Contabilidad y
Presupuestos para su registro en sistema.
13. |a) Recepciona la documentacién. ENC. DE CONTAB.Y
b) Realiza el registro de la Modificacién Presupuestaria. PRESUPUESTOS
c) Daa conocer ala Unidad de Planificacién para su ajuste en
POA Institucional.
14. c) Toma conocimiento de la Modificacién Presupuestaria, ENC. DE PLANIFICACION
registra y/o ajusta POA Institucional.
d) FIN
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestarias Interinstitucionales
2.1.5
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL e  Efectuar modificaciones presupuestarias Interinstitucionales.
PROCEDIMIENTO
MARCO LEGAL/NORMATIVO: e  Ley N° 2042 de Administraciéon Presupuestatia.
e Decreto Supremo N°29881
SIGLAS Y ABREVIATURAS: e  DGE: Direccién General Ejecutiva.
e  DAF: Direccién Administrativa Financiera.
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e DSS: Direccién de Seguros y Subsidios

e DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y Riesgos
e  MEFP: Ministetio de Economia y Finanzas Publicas.
e  SP: Sistema de Presupuestos.

e  POA: Programa de Operacion Anual.

REGISTRO, FORMULARIOS O

e  Solicitud de presupuesto adicional.

IMPRESOS DE ENTRADA:
PROVEEDOR: Direcciones dependientes del INSA
e DGE
e DAF
e DSS
e DEPR

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Informe Técnico

e  Detalle de Modificaciéon Presupuestaria.

e Informe Legal

e  Resoluciéon Administrativa de aprobacion.
e  Nota de Solicitud al MEFP.

USUARIO: Responsable de la Unidad de Finanzas, Encargado de Contabilidad y
Presupuestos.
RESPONSABLES DEL Director General Ejecutivo.
PROCEDIMIENTO: Director Administrativo Financiero.
Direcciones INSA
Jefe Unidad Financiera
Encargado de Planificacién
Encargado Contabilidad y Presupuestos
TIEMPO ESTIMADO DEL 8 dias
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Segun la necesidad.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. |k) Inicio DIRECCIONES INSA
I) Envian a la DGE Informe consolidado de las Direcciones
donde justifica la necesidad de solicitar presupuesto adicional.
2. |d) Recepciona solicitud. DGE
e) Deriva la Solicitud a la DAF.
3. |c¢) Recepciona solicitud. DAF
d) Deriva la Solicitud a la Unidad de Finanzas para su
consolidacién e inicio de tramite
4. |e) Recepciona solicitud. JEFE UNIDAD DE FINANZAS
f) Deriva la Solicitud al Encargado de Contabilidad y
Presupuestos para su consolidacion e inicio de tramite.
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5. |g) Recepciona solicitud. ENC. CONTAB. PPTOS.
h) Toma conocimiento del Informe, revisa los importes de los
gastos.
i)  Apropia los gastos a las partidas presupuestarias.
j)  Eleva Informe técnico anexando detalle partidas
presupuestaria.
k) Deriva Informe técnico al Jefe de Unidad de Finanzas para su
revision.
6. |d) Recepciona Informe Técnico JEFE UNIDAD DE FINANZAS
e) Revisaydael Vo Bo. al tramite.
f) Deriva Informe técnico a la DAF para su revisién y firma
7. |d) Recepciona Informe Técnico DAF
e) Revisay firma el Informe Tecnico.
f) Deriva Informe técnico a la DGE para su Aprobacién.
8. |c) Recepciona Informe Técnico
d) Deriva Informe técnico a Asesoria Legal para su revision DGE
emisi6én de Informe legal y Proyecto de Resolucion
Administrativa de Aprobacion.
9. |d) Recepciona Informe Técnico ASESORIA LEGAL
e) Revisa Informe.
f) Emite Informe legal y Proyecto de Resolucién Administrativa
de Aprobacién a la DGE para su aprobacion.
10. |e) Recepciona Informe Legal y proyecto de Resoluciéon DGE
Administrativa.
f) Revisa Informe.
g) Firma la Resolucién Administrativa de Aprobacion.
h) Deriva a la DAF todo el tramite para su envio al MEFP
11. |e) Recepciona la documentacion. DAF
f) Deriva ala Unidad de Finanzas para el armado de carpeta.
12. |a) Recepciona la documentacién. UNIDAD DE FINANZAS
b) Deriva la Solicitud al Encargado de Contabilidad y
Presupuestos para el armado de carpeta.
13. |d) Recepciona la documentacion. ENC. DE CONTAB.Y
e) Preparala documentacion en carpeta PRESUPUESTOS
f) Folia los documentos.
g) Elabora borrador de Nota al MEFP en coordinacién con la
DAF.
14. |e) Firma Nota al MEFP. DGE
f) FIN
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestarias Interinstitucionales con

Municipios. 2.1.6
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL e  Efectuar Modificaciones Presupuestarias Interinstitucionales.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

e  Ley N° 2042 de Administraciéon Presupuestatia.
e Decreto Supremo N°29881

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

e  DGE: Direccién General Ejecutiva.

e  DAF: Direccién Administrativa Financiera.
e GAMs. Gobiernos Auténomos Municipales
e  SP: Sistema de Presupuestos.

e  POA: Programa de Operacién Anual.

REGISTRO, FORMULARIOS O

e  Solicitud modificacién o inscripcién presupuestaria enviados por

IMPRESOS DE ENTRADA: los GAMs.

e  Resolucion de Concejo Municipal.

e Informe Legal.

e Informe Técnico

e Detalle de Modificacién Presupuestaria
PROVEEDOR:

e  Gobiernos Auténomos Municipales

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Informe Técnico

e Detalle de Modificaciones Presupuestarias.

e Informe Legal

e  Resolucién Administrativa de aprobacion.

e  Solicitud al MEFP modificacion presupuestaria.

USUARIO: Responsable de la Unidad de Finanzas, Encargado de Contabilidad y
Presupuestos
RESPONSABLES DEL Director General Ejecutivo.
PROCEDIMIENTO: Director Administrativo Financiero.
Jefe Unidad Financiera
Encargado de Planificacion
Encargado Contabilidad y Presupuestos
TIEMPO ESTIMADO DEL 5,10, 15 dias
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Segun las solicitudes recepcionadas.

110




Ministerio de Desarrollo

aly Tierras

4~

Estado Plurinacional de Bolivia

Agriculte

DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. |m) Inicio GAMS

n) Envian a la DGE Solicitud de Modificacién Presupuestaria
Interinstitucional anexando Resolucién de aprobacion,
Informe Legal e Informe Técnico.

2. |f) Recepciona solicitud. DGE
g) Deriva la Solicitud a la DAF.

3. |e) Recepciona solicitud. DAF
f) Deriva la Solicitud a la Unidad de Finanzas para su
consolidacién y tramite

4. |g) Recepciona solicitud. JEFE UNIDAD DE FINANZAS
h) Deriva la Solicitud al Encargado de Contabilidad y

Presupuestos para su consolidacion y tramite.

5. |l) Recepciona solicitud. ENC. CONTAB. PPTOS.
m) Consolida las solicitudes.

n) Revisa la documentacion.

o) En caso de que haya alguna observacién coordina con los
GAMs para su correccion.

p) Eleva Informe técnico anexando detalle de modificacion
presupuestaria.

q) Deriva Informe Técnico al Jefe de Unidad de Finanzas para
su revision.

6. |g) Recepciona Informe Técnico JEFE UNIDAD DE FINANZAS
h) Revisay da el Vo Bo. al tramite.
i) Deriva Informe técnico a la DAF para su revision y firma.

7. |g) Recepciona Informe Técnico DAF
h) Revisa, firma el Informe Técnico.
i) Deriva Informe técnico a la DGE para su Aprobacion.

8. |e) Recepciona Informe Técnico

f) Deriva Informe técnico a Asesorfa Legal para su revision DGE
emisién de Informe legal y Proyecto de Resolucion
Administrativa de Aprobacién.
9. |g) Recepciona Informe Técnico ASESORIA LEGAL
h) Revisa Informe.
i) Emite Informe legal y Proyecto de Resolucién Administrativa
de Aprobacién a la DGE para su aprobacién.
10. |i) Recepciona Informe Legal y proyecto de Resolucién DGE

Administrativa.
j)  Revisa Informe.
k) Firma la Resolucién Administrativa de Aprobacién.
1) Deriva ala DAF todo el tramite su envio al MEFP.
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11. |g) Recepciona la documentacion. DAF
h) Deriva a la Unidad de Finanzas para el armado de carpeta y su
envio al MEFP

12. |i) Recepciona la documentacion. UNIDAD DE FINANZAS
i) Deriva la Solicitud al Encargado de Contabilidad y

Presupuestos para el armado de carpeta y su envio al MEFP.

13. |h) Recepciona la documentacién. ENC. DE CONTAB.Y
i) Prepara la carpeta. PRESUPUESTOS

j)  Enumera los documentos.

k) Elabora borrador de Nota al MEFP en coordinacién con la

DAF.
14. |g) Firma Nota al MEFP. DGE
h) FIN

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Seguimiento Control de la Ejecucion Presupuestaria.

2.1.7
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL e Efectuar el seguimiento y control ala ejecucion
PROCEDIMIENTO presupuestaria.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: e Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria.

e Decreto Supremo N°29881
SIGLAS Y ABREVIATURAS: e  DGE: Direccién General Ejecutiva.

e DAF: Direccién Administrativa Financiera.

e DSS: Direccion de Seguros y Subsidios

e DEPR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos
e  MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
e SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

e  SP: Sistema de Presupuestos

e POA: Programa de Operacién Anual

REGISTRO, FORMULARIOS O e  Presupuesto aprobado.

IMPRESOS DE ENTRADA: e  Reporte de ejecucion presupuestaria.

PROVEEDOR: e Sistema SIGMA - SIGEP

REGISTRO, FORMULARIOS O e  Reporte de ejecucion Presupuestatia por meses.

IMPRESOS DE SALIDA: e Informe de Ejecucién Presupuestatia.

USUARIO: Director Administrativo Financiero - Jefe Unidad de Finanzas —
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Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLES DEL Director General Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO: Director Administrativo Financiero.

Jefe Unidad Financiera, Encargado de Planificacién, Encargado
Contabilidad y Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO DEL 15 dfas concluido el trimestre, semestre y gestion
PROCEDIMIENTO

RECURRENCIA Cuatro veces al afio.

DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE

1. |o) Inicio ENC. CONTAB. Y PPTOS

p) Prepara informacién sobre ejecucion presupuestaria de gastos
e ingresos.

q) Prepara Informe sobre ejecucién presupuestaria.

r) Presenta al Jefe de Unidad de Finanzas para su aprobacién y
firma.

2. |h) Toma conocimiento, revisa, aprueba y firma el Informe y los JEFE UNID. FINANZAS
cuadros de Ejecucién Presupuestaria.

i) Devuelve al Encargado de Contabilidad y Presupuestos para

su presentacion a la DAF.

3. |d) Presenta en Secretaria el Informe. ENC. CONTAB. Y PPTOS

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: Cierre Presupuestario

2.1.8
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL e Efectuar el registro el Cietre presupuesto de acuerdo
PROCEDIMIENTO procedimientos y plazos establecidos.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: e  Ley N° 2042 de Administraciéon Presupuestatia.

e Decreto Supremo N°29881
SIGLAS Y ABREVIATURAS: e  DGE: Direccién General Ejecutiva.

e DAF: Direccién Administrativa Financiera.

e DSS: Direccién de Seguros y Subsidios
e DEPR: Direcciéon de Estudios Productos y Riesgos
e  MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

REGISTRO, FORMULARIOS O e Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoretfa.
IMPRESOS DE ENTRADA:

PROVEEDOR: Direcciones dependientes del INSA
e DGE
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e DAF
e DSS
e DEPR

REGISTRO, FORMULARIOS O e  FEjecucién Presupuestaria consolidada.
IMPRESOS DE SALIDA:
USUARIO: e  Director Administrativo Financiero

e Jefe Unidad de Finanzas

e  Encargado de Contabilidad y Presupuestos

RESPONSABLES DEL e  Director General Ejecutivo.
PROCEDIMIENTO: °

e Jefe Unidad Financiera.

Director Administrativo Financiero.

e  Encargado de Planificacién.
e  Encargado Contabilidad y Presupuestos.

TIEMPO ESTIMADO DEL Plazo determinado por el MEFP y Cronograma de cierre.
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez al afio.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. |s) Inicio MEFP

t) Emite Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y

Tesorerfa.

1. |a) Toma Conocimiento del Instructivo DAF

b) Deriva al Jefe de Unidad de Finanzas e instruye realizar la
elaboracién del Programa de Cierre de acuerdo a los plazos
establecidos

2. |j) Recepciona instruccion. JEFE UNID. FINANZAS

k) En coordinacién con el Encargado de Contabilidad y
Presupuestos elabora el Programa de Cierre.

I) Pone en consideracién del DAF para su aprobacion y
difusion.

4. |h) Toma conocimiento del programa de cietre. DAF
i) Revisa aprueba y firma el programa de cierre.
j)  Realiza la difusién interna del programa de Cierre para su

cumplimiento.
5. |f) Toman conocimiento del programa de Cietre para su JEFE DE UNIDAD
cumplimiento FINANZAS
ENC. DE PLANIFICACION
ENC. DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS
6. |h) Revisa el Presupuesto Institucional Vigente donde debe ENC. DE CONTABILIDAD Y
estar incluida todas las modificaciones presupuestarias. PRESUPUESTOS

i) De ser necesario realizara la tltima modificaciéon
presupuestaria Intrainstitucional en el marco del plazo
establecido.
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Contabilidad

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

221

PROCEDIMIENTO : APERTURA DE GESTION CONTABLE

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Aperturar la gestién

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DGE: Direccién General Ejecutiva
DAF: Direccién Administrativa Financiera

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Comunicado del MEFP para realizar la apertura de gestion

PROVEEDOR:

MEFP - SIGEP

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Asiento de Apertura Contable

USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL Encargado de Contabilidad y Presupuestos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dfas luego del comunicado
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez al afio
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. Saca el comunicado donde indica que todas las entidades pueden | MEFP
proceder a la apertura de gestion.
2. Toma conocimiento del comunicado, ingresa al sistema y genera | Encargado de Contabilidad y

la apertura de gestion. Presupuestos

3. Imprime el asiento de apertura y revisa con los Estados | Encargado de Contabilidad y
Financieros cerrados para continuar la apertura. Presupuestos

4. Una vez revisado el asiento de apertura procede a la verificaciéon | Encargado de Contabilidad y
y ala aprobacién del Asiento de Apertura. Presupuestos

115




4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

2.2.2

PROCEDIMIENTO : EJECUCION DEL GASTO

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Efectuar la ejecucion del gasto en general
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria, Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DGE: Direccién General Ejecutiva.

DAF: Direccién Administrativa Financiera.

DSS: Direcciéon de Seguros y Subsidios.

DEPyR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos.

US: Unidades Solicitantes Dependientes del INSA.

REGISTRO, FORMULARIOS O Hoja de Ruta con proveido de proceder con el pago.
IMPRESOS DE ENTRADA: Proceso de compra

Facturas de servicios basicos

Facturas de servicios generales

Solicitud de pago
Solicitud de Reembolso
PROVEEDOR: Unidades Solicitantes dependientes del INSA
REGISTRO, FORMULARIOS O Comprobante de Pago (C-31).
IMPRESOS DE SALIDA: Certificacién Presupuestaria.
Orden de Pago.
USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL Encargado de Contabilidad y Presupuestos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 24 horas a 48 horas
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA A diario, una vez que se solicite el pago.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. 1 INICIO. Unidad Solicitante

2.  Solicita pago (adjunta documentos de respaldo) a la
Direccién Administrativa Financiera.

3. Solicitud de Pago.

4. Documentos de respaldo.
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. . L DAF
5. Recibe ¢ instruye inicio de proceso de pago
6.  Mediante proveido en Hoja Ruta Instruye al Responsable
de la Unidad de Finanzas proceder con el pago de:
Procesos de compra
Planilla de sueldos del personal
Planilla de Refrigerios
Servicios Basicos
Servicios Generales
Y otros
7. Recibe la documentacion Responsable Unidad de Finanzas
8.  Revisa la documentacién.
9. Instruye al Encargado de Contabilidad y Presupuestos
proceder con el pago y registro correspondiente.
10. Recibe la documentacion. Encargado de Contabilidad y
Presupuestos
11. Revisa la documentacién.
12.  SI cuenta con documentacion de respaldo correspondiente
efectia el pago; NO cuenta con documentacion de
respaldo devuelve antecedentes para complementacién por
conducto regular a la Unidad Solicitante.
13.  Emite la Certificacién Presupuestaria (solo para el pago de
servicios basicos)
14.  Procede con el registro en el sistema (SIGEP)
15. Apropia el gasto a la partida presupuestatia
correspondiente
16. Apropia a la libreta de origen correspondiente.
17.  Verificado el C -31
18. Imprime C-31
19. Firma en el formulario
20. Anexala documentacion de respaldo.
21. Elabora e imprime Orden de Pago.
22. Procede a derivar al Responsable de la Unidad de Finanzas
para la aprobacién en sistema y la firma de formulario.
23. Elabora e imprime Orden de pago.
24. Revisa el C31 Responsable Unidad de Finanzas
25. Revisa la documentacion anexada
26. Procede con la aprobacion del C-31 en el sistema.
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27. Firma el formulario C-31.

(EN AUSENCIA DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE FINANZAS EL PROCEDICIMIENTO
N°® 5 LO REALIZA EL ENCARGADO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS).

28. Concluido el procedimiento lo encamina a la Direccién
Administrativa Financiera para su respectiva firma.

29. Revisael C-31

30. Revisa la documentacién anexada

31. Procede con la firma del C-31 en el sistema.
32. Firma el formulario C-31

33. Devuelve el C-31 a la unidad Financiera para su respectivo

archivo.

7 34. Verifica la documentacion y procede al archivo de forma Encargado de Contabilidad y
. Presupuestos
correlativa.
35. FIN
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
2.2.3
PROCEDIMIENTO : EJECUCION DEL GASTO PAGO DE
INDEMNIZACIONES

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Efectuar la ejecucion del gasto Pago de Indemnizaciones
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria, Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DGE: Direccién General Ejecutiva.

DAF: Diteccién Administrativa Financiera.

DSS: Direccién de Seguros y Subsidios.

DEPyR: Direccién de Estudios, Productos y Riesgos.

REGISTRO, FORMULARIOS O Hoja de Ruta con proveido de proceder con el pago.
IMPRESOS DE ENTRADA: Informe Técnico de la DEPy R

Dictamen de Pago de Indemnizaciones.
PROVEEDOR: Direcciéon de Estudios, Productos y Riesgos.

Direcciéon de Seguros y Subsidios.
Direccion General Ejecutiva.
Direccion Administrativa Financiera.

REGISTRO, FORMULARIOS O Comprobante de Pago (C-31).

IMPRESOS DE SALIDA: Certificacién Presupuestaria.

Orden de Pago.

Cheque a nombre de los Técnicos de Tesoreria
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USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL Encargado de Contabilidad y Presupuestos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 24 horas a 48 horas
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez emitido el Dictamen de Pago.
DESARROLLO:
Ne° PASOS RESPONSABLE
1. 1. INICIO. DSS
2. Eleva Informe Técnico a la DGE emitiendo el Dictamen
de indemnizaciones solicitando el pago (adjunta
documentos de respaldo Informe técnico de la DEPyR)
2. 3.  Toma conocimiento del Dictamen de pago. DGE
4.  Mediante proveido en la Hoja de Ruta deriva a la DAF,
para su respecto procedimiento.
3. 5. Recibe e instruye inicio de proceso de pago DAF
6.  Mediante proveido en Hoja Ruta Instruye al Responsable
de la Unidad de Finanzas proceder con el pago.
4. 7.  Recibe la documentacién Responsable Unidad de Finanzas
8.  Revisa la documentacién.
9. Instruye al Encargado de Contabilidad y Presupuestos
proceder con el pago y registro correspondiente.
5 10. Recibe la documentacion. Encargado de Contabilidad y
11.  Revisa la documentacioén. Presupuestos
12. SI cuenta con la documentaciéon de respaldo
correspondiente efectia el pago; NO cuenta con
documentacién de respaldo devuelve antecedentes para
complementacién por conducto regular a la Unidad
Solicitante.
13.  Emite la Certificacién Presupuestaria.
14. Procede con el registro en el sistema (SIGEP)
15. Apropia el gasto a la Fuente de Financiamiento y partida
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presupuestaria correspondiente.
16. Apropia a la libreta de origen correspondiente.
17. Direcciona el pago a la Cuenta Corriente Fiscal N°
10000015363158 del Banco Union.
18. Verificado el C -31
19. Imprime C-31
20. Firma en el formulario
21. Anexala documentacién de respaldo
22. Elabora e imprime Orden de Pago
23. Procede a derivar al Responsable de la Unidad de Finanzas
para la aprobacién en sistema y la firma de formulario.
6 24. Revisa el C-31 Responsable Unidad de Finanzas
25. Revisa la documentacion anexada
26. Procede con la aprobacién del C-31 en el sistema.
27. Firma el formulario C-31.
(EN AUSENCIA DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE FINANZAS EL PROCEDICIMIENTO
N° 6 LO REALIZA EL. ENCARGADO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS).
28. Concluido el procedimiento lo encamina a la Direccion
Administrativa Financiera para su respectiva firma.
7 29. Revisa el C-31 DAF
30. Revisa la documentacién anexada
31. Procede con la firma del C-31 en el sistema.
32. Firma el formulario C-31
33. Devuelve el C-31 a la unidad Financiera para su respectivo
desembolso mediante Cheque a nombre de los técnicos de
Tesorerfa.
8 34. Verifica la documentacién y procede al archivo de forma Encargado de Contabilidad y
correlativa. Presupuestos
35. FIN
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : DEVENGADO DE LA E_]ECUCION DEL GASTO 2.2.4
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL Efectuar el Devengado de la ejecucion del gasto.
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria.
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
Instructivo de Cierre de Gestion.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DGE: Direccién General Ejecutiva.

DAF: Direccion Administrativa Financiera.

DSS: Direcciéon de Seguros y Subsidios.

DEPyR: Direccién de Estudios Productos y Riesgos.
US: Unidades Solicitantes Dependientes del INSA.
MEFP: Ministetio de Economia y Finanzas Publicas

REGISTRO, FORMULARIOS O Hoja de Ruta con proveido de proceder con el pago.
IMPRESOS DE ENTRADA: Proceso de compra

Facturas de servicios basicos

Facturas de servicios generales

Solicitud de pago

Solicitud de Reembolso

Contrato de Servicios

PROVEEDOR: Unidades Solicitantes dependientes del INSA
REGISTRO, FORMULARIOS O Comprobante de Pago (C-31).
IMPRESOS DE SALIDA: Certificacién Presupuestaria.
Orden de Pago.
USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL Encargado de Contabilidad y Presupuestos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 24 horas a 48 horas
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez que se solicite el devengado.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. 1 INICIO. Unidad Solicitante

2.  Solicita pago (adjunta documentos de respaldo) a la
Direccién Administrativa Financiera.

3. Solicitud de Pago.

4.  Documentos de respaldo.
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DAF

5. Recibe ¢ instruye inicio de proceso de pago
6.  Mediante proveido en Hoja Ruta Instruye al Responsable
de la Unidad de Finanzas proceder con el pago de:
Procesos de compra
Planilla de sueldos del personal
Planilla de Refrigerios
Servicios Basicos
Servicios Generales
Y otros
7. Recibe la documentacion Responsable Unidad de Finanzas
8.  Revisa la documentacién.
9. Instruye al Encargado de Contabilidad y Presupuestos
proceder con el pago y registro correspondiente.
10. Recibe la documentacion. Encargado de Contabilidad y
Presupuestos
11. Revisa la documentacién.
12.  SI cuenta con documentacion de respaldo correspondiente
efectia el pago; NO cuenta con documentacion de
respaldo devuelve antecedentes para complementacién por
conducto regular a la Unidad Solicitante.
13.  Emite la Certificacién Presupuestaria (solo para el pago de
servicios basicos)
14.  Procede con el registro en el sistema (SIGEP)
15. Apropia el gasto a la partida presupuestatia
correspondiente
16. Apropia a la libreta de origen correspondiente.
17.  Verificado el C -31
18. Imprime C-31
19. Firma en el formulatio
20. Anexala documentacion de respaldo.
21. Elabora e imprime Orden de Pago.
22. Procede a derivar al Responsable de la Unidad de Finanzas
para la aprobacién en sistema y la firma de formulario.
23. Elabora e imprime Orden de pago.
24. Revisa el C31 Responsable Unidad de Finanzas
25. Revisa la documentacion anexada
26. Procede con la aprobacion del C-31 en el sistema.
27. Firma el formulario C-31.
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(EN AUSENCIA DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE FINANZAS EL PROCEDICIMIENTO
N°® 5 LO REALIZA EL ENCARGADO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS).

28. Concluido el procedimiento lo encamina a la Direccién
Administrativa Financiera para su respectiva firma.

29. Revisael C-31

30. Revisa la documentacion anexada

31. Procede con la firma del C-31 en el sistema.
32. Firma el formulario C-31

33. Devuelve el C-31 a la unidad Financiera para su respectivo

archivo.

7 34. Verifica la documentacion y procede al archivo de forma Encargado de Contabilidad y
. Presupuestos
correlativa.
35. FIN
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
2.2.5

PROCEDIMIENTO : EJECUCION DEL INGRESO
GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Efectuar la ejecucion del Ingreso
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria, Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DAF: Direccién Administrativa Financiera

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

GAMSs: Gobiernos Auténomos Municipales

BCB: Banco Central de Bolivia

REGISTRO, FORMULARIOS O Hoja de Ruta con proveido de proceder con el registro.
IMPRESOS DE ENTRADA: Boletas de Depésito en la Cuenta Unica del Tesoro Libreta CUT.
PROVEEDOR: Gobiernos Auténomos Municipales.

Tesorerfa del INSA
REGISTRO, FORMULARIOS O Comprobante de Pago (C-21).
IMPRESOS DE SALIDA:
USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL Encargado de Contabilidad y Presupuestos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 24 horas a 48 horas
PROCEDIMIENTO
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RECURRENCIA Una vez que se tome conocimiento del depésito en la Cuenta Unica
del Tesoro Libreta del INSA

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. 1. INICIO. GAMs

2. Realiza el Dep6sito a la Cuenta Corriente Fiscal del INSA
Banco Union S.A. N° 10000015363158 o Libreta del INSA

3. Comunica al INSA mediante Nota.
2. 4.  Toma conocimiento y deriva la documentacién a la DAF
Unidad de Finanzas para su confirmacion.
3. 5. Recibe la documentacién. Responsable Unidad de Finanzas

6. Instruye al Técnico de Tesorerfa confirmar y registrar el
depésito realizado en la libreta bancaria para su posterior
contabilizacion.

4. 7.  Toma conocimiento de la instruccién Técnico de Tesoreria

Revisa y confirma el depésito.

9.  Gira Cheque a nombre del BCB Libreta CUT para su
contabilizacion.

10. Realiza el dep6sito en la Libreta correspondiente

11. Da conocimiento del depésito a la DAF y Unidad de
Finanzas.

12. Entrega la Boleta de Deposito al Encargado de
Contabilidad y Presupuestos para su contabilizacion.

%

5. 13.  Recibe la Boleta de Deposito Encargado de Contabilidad y
14. Procede con el registro en el sistema (SIGEP) Presupuestos
15. Apropia el ingreso a la Fuente de Financiamiento y Rubro
Correspondiente.

16. Apropia a la libreta correspondiente.

17. Verificael C -21

18. Imprime C-21

19. Firma en el formulario

20. Anexa la documentacién de respaldo.

21. Revisa el C-21

22. Revisa la documentacion anexada

23. Procede con la aprobacion del C-21 en el sistema.
24. procede al archivo de forma correlativa.

25. FIN

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

2.2.6
PROCEDIMIENTO : DEVENGADO DE INGRESO

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL Efectuar el Devengado de Ingresos
PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria.
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
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Instructivo de Cierre de Gestion

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

DAF: Direccién Administrativa Financiera
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

C-31 s Devengados de todas las clases de gasto, excepto del 1
“Servicios Personales”

PROVEEDOR:

Encargado de Contabilidad y Presupuestos

REGISTRO, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Comprobante de Pago (C-21) (DEVENGADO).

USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL Encargado de Contabilidad y Presupuestos
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL 24 horas a 48 horas
PROCEDIMIENTO
RECURRENCIA Una vez que se tome conocimiento de los C-31 que quedaran en
estado DEVENGADO.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
L 1.  Toma conocimiento de los C-31 devengados. I]i)ncargado de Contabilidad y
resupuestos
2. Procede con el registro en el sistema (SIGEP)
3. Apropia el ingreso a la Fuente de Financiamiento y Rubro
Cortespondiente.

4.  Apropia a la libreta correspondiente.

5.  Vetifica el C -21

6. Imprime C-21

7. Firma en el formulario

8.  Anexa la documentacién (fotocopia del C-31 devengado).

9. Revisa el C-21

10. Procede con la aprobacion del C-21 en el sistema.

11.  procede al archivo de forma correlativa.

12. FIN

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A CUENTA
BANCARIA PARA PAGO DE INDEMNIZACIONES. 2.2.7
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GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transferir recursos a los productores
cuyos cultivos fueron afectados por
eventos climatolégicos adversos, los
cuales son beneficiados con el Seguro
Agrario.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucién Politica del
Estado

- Ley 144 de la Revolucién
Productiva Agropecuaria.

- Decreto Supremo 0942
Reglamenta Parcialmente el
Seguro Agrario para
Municipios de Extrema
Pobreza - SAMEP.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

UF: Unidad Financiera

DAF: Direccion Administrativa
Financiera

DSS: Direccién de Subsidios y Seguros
DEPR:  Direcciéon  de  Estudios
Productos y Riesgos

DGE: Direccién General Ejecutiva
MEFP: Ministerio de Economia y
Finanzas

SIGEP: Sistema de Gestién Publica.
C-31: Comprobante de Registro de
Ejecucion del Gasto

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA:

Dictdmenes de Pago de
Indemnizaciones, emitidos por la DSS

PROVEEDOR:

La DEPR emite el Informe Técnico de
Revision y Control de Calidad de
Expediente.

La DSS emite el Informe Técnico de
Emision de Dictamen de Indemnizacion.

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA:

De acuerdo a Dictamen se registra en
Comprobante de Ejecuciéon de Gastos
(C-31), emitido por el SIGEP.

USUARIO:

Direccién Administrativa Financiera.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion Administrativa Financiera —
Unidad de Finanzas.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO

De acuerdo a la determinaciéon que
toman las instancias correspondencias
para el pago de indemnizacién en un
Municipio.

RECURRENCIA

Segin la  emision de Dictimenes
emitidos por la DSS.

126




4~

Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Desarrc

Agriculte

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Una vez que la DSS emite el Dictamen de Pago de | Direccion General Ejecutiva.
indemnizaciones, remite a la DGE, este lo aprueba y deriva a la
DAF, para proceder de acuerdo a la normativa vigente.

2. La DAF remite los antecedentes a la UF y mediante proveido | Direcciéon Administrativa.
instruye, certificar y proceder al desembolso mediante C-31 a la
Cuenta Correspondiente.

La DAF a su vez envia a la UF mediante el Sistema Interno | Direccién Administrativa.
SAMEDP, los antecedentes del Dictamen, para el registro del

numero del C-31 con el cual se ejecutdé el desembolso de

recursos, ejecutado esta tarea la UF devuelve via Sistema los

antecedentes para su pago.

3. A su vez la Unidad Financiera verifica la siguiente | Responsable de la Unidad Financiera.
documentacion:

- Informe Técnico de la DSS y Dictamen con las
respectivas firmas
- Informe Técnico de la DEPR.

4. El Responsable de la Unidad Financiera, mediante proveido | Responsable de la Unidad Financiera.
deriva al Encargado de Contabilidad y Presupuesto, para la | Encargado de Contabilidad y
Certificacién Presupuestaria y la elaboracién del C-31  de | Presupuesto.
desembolso de recursos.

5. Una vez que el Encargado de Contabilidad y Presupuestos | Encargado de Contabilidad y
elabora el C-31 en el SIGEP en base al Dictamen emitido para | Presupuesto.
su pago, lo deriva para su aprobacién al Responsable de la
Unidad de Finanzas.

6. El Responsable de la Unidad de Financiera aprueba el C-31 y lo | Responsable de la Unidad Financiera.
remite a la DAF para su firma en fisico y mediante el SIGEP. Director Administrativo Financiero.

7. A la vez registra el numero del C-31 en el Sistema Interno | Responsable de la Unidad Financiera.
SAMEP vy lo envia a la DAF por sistema, para su programacion
y organizacion del pago de indemnizaciones

8. La DAF procede a la organizacion del pago de indemnizaciones | Director Administrativo Financiero.
con las instancias correspondientes y los Técnicos Pagadores.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : TRANSFERENCIAS PUBLICO - PRIVADAS NO 2.2.8
REEMBOLSABLES
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Transferit recursos a los productores

cuyos cultivos fueron afectados por
eventos climatolégicos adversos, los cuales
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son beneficiados con el Seguro Agrario.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucién Politica del Estado

- Ley 144 de la Revolucién
Productiva Agropecuaria.

- Decreto Supremo 0942
Reglamenta Parcialmente el
Seguro Agratio para Municipios
de Extrema Pobreza - SAMEP.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

UF: Unidad Financiera
DAF: Direccién Administrativa Financiera
DGE: Direccion General Ejecutiva

MEFP: Ministerio de FEconomia vy
Finanzas

SIGEP: Sistema de Gestién Publica.

C-31: Comprobante de Registro de

Ejecucion del Gasto

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE

Antecedentes del Dictamen enviados

ENTRADA: mediante Sistema Interno SAMEP, del
listado de los productores beneficiados
con el Seguro Agrario.

PROVEEDOR: La DSS remite el Dictamen en fisico y por

sistema la lista de los productores
beneficiados con el seguro Agrario, por

Municipio y comunidad.

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA:

Se emite listado de los productores,
Planillas de Pago de Indemnizacién y los
recibos de pago.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion Administrativa Financiera —
Unidad Financiera.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO

De acuerdo a la determinacién por las

instancias correspondientes para

efectivizar el pago de indemnizaciones.

Cuenta Bancaria del INSA, por el importe total del Dictamen
de Pago de Indemnizaciones correspondiente a
Municipio, mediante el Sistema Interno SAMEP, se designa
a cada Técnico Pagador el listado y planillas de productores
beneficiados con el Seguro Agrario por Comunidad.

un

RECURRENCIA Segun la determinacién por las instancias
correspondientes para efectivizar el pago
de indemnizaciones.

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. La DAF, una vez que se ejecuta el C-31 de desembolso a la | Direccién Administrativa.

La DAF, una vez que ha efectuado esta tarea, instruye al
Encargado de Tesoretia, el giro de cheques, el cual se emite a
nombre de cada técnico pagador, por Dictamen, haciendo la
entrega correspondiente.

Direccién Administrativa.
Encargado de Tesorerfa.

Cada técnico pagador con su usuario establecido en el
Sistema, ingresa a este, para generar los listados y las Planillas
de Pago de Indemnizaciones y sus correspondientes recibos

de pago.

Técnicos Pagadores.

Impreso los listados y las planillas, solicita la entrega de los
sobres que estin prenumerados y de forma correlativa, de

Técnicos Pagadores.
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acuerdo al orden alfabético del listado de los productores.

5. Posteriormente se dirige al Banco para realizar el cobro del | Técnicos Pagadores.
cheque asignado.
6. Efectivizado el cobro del cheque, procede a introducir el | Técnicos Pagadores.

dinero a cada sobre de acuerdo al importe con el cual ha sido
beneficiado cada productor, adjuntado su recibo de pago.

7. Terminada esta tarea, el Técnico Pagador ordena en carpetas | Técnicos Pagadores.
los listados, planillas y sobres por Comunidad..

8. De acuerdo a la fecha establecida de pago, el Técnico | Técnicos Pagadores.
Pagador, realiza el viaje al municipio en cuestion.

9. Ya el municipio se procede al pago correspondiente, de | Técnicos Pagadores.

acuerdo a Planillas de Pago de Indemnizaciones y a lo
establecido en el Reglamento Interno de Transferencias
Publico — Privadas No Reembolsables.

10. | Una vez concluido el pago de indemnizaciones, el Técnico | Técnicos Pagadores.

Pagador presentard un informe econémico a la DAF, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de
Transferencias Publico — Privadas No Reembolsables.

11. | Concluida esta primera instancia de pago, las oficinas | Técnicos Pagadores.
regionales efectuaran la segunda instancia de pago de
acuerdo a los productores no pagados en la primera instancia
de pago, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Interno mencionado.

12. | La conclusiéon del pago de indemnizaciones se determinara | Técnicos Pagadores.
en el Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de
Tesorerfa de la Gestién correspondiente.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

2.2.9

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

GENERALIDADES:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Elaborar Estados Financieros

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 2042 de Administracién
Presupuestaria.

Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: DGE: Direccién General Ejecutiva

DAF: Direccion Administrativa Financiera
MEFP: Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE Conciliaciones Bancarias
ENTRADA: Detalle de Cuentas por Cobrar
Detalle de Cuentas por Pagar
Inventario de Almacenes
Detalle de Activos Fijos.
Comprobantes de pago C-31
Comprobantes de Ingreso C-21

PROVEEDOR: Unidades dependientes del INSA
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REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Estado Financieros consolidados.
USUARIO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Encargado de Contabilidad y Presupuestos
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO 20 dias habiles

RECURRENCIA Una vez al afo

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. 1 INICIO Responsable Unidad de Finanzas

2. Mediante Nota Interna Solicita a la Direccién | Encargado de Contabilidad y
Administrativa  Financiera instruya a las Unidades | Presupuestos
correspondientes la emision del Inventario de Almacenes y
Activos Fijos consolidados y cerrados.

3.  Recibe la Nota Interna y toma conocimiento de la
solicitud.

4. Mediante proveido en Hoja de Ruta instruye a las
Unidades correspondientes preparar la  informacion
otorgando un plazo determinado.

3- 5. Mediante proveido en Hoja de Ruta remiten la Unidades dependientes

informacién solicitada por la unidad de Finanzas a la DAF.

4. DAF

6. Toma conocimiento de la informacion.

7. Mediante proveido deriva la informacién a la Unidad de
Finanzas.

5. . . ., . . Responsable Unidad de Finanzas
8.  Recibe la informacién y toma conocimiento del mismo

9. Mediante proveido deriva la informacién al encargado de
Contabilidad y Presupuestos.

10. Recibe la informacién y toma conocimiento del mismo Encargado de Contabilidad y
11. Revisa los saldos de la cuentas contables Presupuestos

12. Revisa Conciliaciones Bancarias

13. Revisa Detalle de Cuentas por Cobrar
14. Revisa Detalle de Cuentas por Pagar

15. Revisa Inventario de Almacenes

16. Revisa Detalle de Activos Fijos.

17. Procede a la elaboracion de los asientos contables de
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ajuste, previo analisis
18. Verifica los asientos contables
19. Imprime los asientos contables.
20. Firma los Asientos Contables
21. Anexala documentacién de respaldo
22. Aprueba los Asientos Contables

23. Archiva los Asientos Contables

7 24. Genera el Balance General y Estado de Recursos y Gastos Encargado de Contabilidad y
. Presupuestos
Corrientes.
25. Revisa los saldos de las cuentas contables
26. Genera el Estado de Flujo de Efectivo

27. Genera el Estado de Cuenta Ahorro Inversiéon y
Financiamiento.

28. Imprime en Borrador para su analisis:
Balance General
Estado de Recursos y Gastos Corrientes.
Estado de Flujo de Efectivo
Estado de Cambios en el Patrimonio
Estado de Cuenta Ahorro y Financiamiento
Estado de Ejecucion de Presupuesto Recursos
Estado de Ejecucion de Presupuesto Gastos
Balance de Sumas y Saldos

29. Elabora:
Conciliaciéon Bancaria
Detalle de Movimiento de Almacenes
Prueba de Consistencias de Saldos

30. Deriva al Responsable de la Unidad de Finanzas para su
revisién, analisis y aprobacion.

8 31. Recibe los Estado Financieros Responsable Unidad de Finanzas

32. Revisa, aprueba y autoriza al encargado de Contabilidad y
Presupuestos el cierre de gestién en sistema.

. . . . . E do de Contabilidad
? 33. Sino hay observaciones y diferencias procede a elaborar Pncarga 0 ce ontabricacy
. . resupuestos
las Notas a los Estados Financieros.
34. Procede a cerrar gestion en el sistema

35. Imprime en limpio de todos los Estados Financieros
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36. Tirma los Estados Financieros.
37. Deriva los Estados Financieros al Responsable de la
Unidad de Finanzas para su firma.
10. 38. Recibe los Estados Financieros Responsable Unidad de Finanzas
39. Procede ala firma
40. Deriva ala DAF para la firma
1. 41. Recibe los Estados Financieros DAF
42. Firma los Estados Financieros
43. Devuelve a la Unidad de Finanzas para su compaginacion.
12. . . . R 1 i Fi
44. Recibe los Estados Financieros esponsable Unidad de Finanzas
45. Deriva al Encargado de Contabilidad y Presupuestos para
su compaginacion, armado y preparacion para la
presentacion al DGE.
12. . . .
46. Compagina los Estados Financieros y sus anexos.
47. Numera
48. Elabora Indice
49. Presenta al Responsable de la Unidad de Finanzas para su
presentacion a la DAF y posteriormente al DGE
13. . DAF
3 50. Recibe el documento y lo presenta al DGE para su
aprobacion y firma correspondiente.
14. . . . DGE
4 51. Recibe el documento, toma conocimiento revisa y procede G
ala firma.
52. Devuelve el documento a la DAF
15. 53. Devuelve a la Unidad Financiera para su Notariado y DAF
presentacién a las instancias correspondientes
16. 54. Procede al Notariado Responsable Unidad de Finanzas
55. Realiza la presentacién de un ejemplar a la Unidad de Encargado de Contabilidad y
Auditoria Interna. Presupuestos
17 . . . . Unidad de Auditoria Interna
56. Recibe el documento para su andlisis y posterior emision
del Dictamen de confiabilidad y Control Interno pata su
postetior presentacion a las instancias correspondientes
R 1 i Fi
57. Junto los Informes de Confiabilidad y Control Interno esponsable Unidad de Finanzas
emitido por la Umd.ad~de Aud1t(?r1a Interna realiza la Encargado de Contabilidad y
presentacion a las siguientes entidades: P
resupuestos
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58. FIN
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS 2.3.1

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Comparar el estado de cuenta (Extracto)
enviado por el banco con los registros
asentados en la Libreta Bancaria de la
institucidn, en caso de existir diferencia
se deberd ajustar las diferencias hasta
lograr que los dos saldos sean iguales.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 1178, Decreto Supremo N° 1788

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: Libreta Bancaria
Extracto bancario

PROVEEDOR: INSA
BANCO UNION S.A.
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Conciliacion Bancaria mensual
USUARIO: Direcciéon Administrativa Financiera
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: La Unidad Financiera — Encargado de
Tesoreria
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO 8 horas.
RECURRENCIA Mensual
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. Impresion de la Libreta Bancaria de forma mensual. Encargado de Tesoreria.
Recabar el estado de cuenta o extracto de la institucion bancaria. Encargado de Tesorerfa.
3. Con la Libreta Bancaria y el Extracto Bancario, se realiza la conciliaciéon de | Encargado de Tesorerfa.

los importes registrados en ambos documentos, para detectar las diferencias.

4. Las diferencias encontradas con el extracto bancario que no estén registradas | Encargado de Tesoretfa.
en Libreta, deben ser ajustadas contablemente y posteriormente tomadas en
cuenta en la Libreta bancaria, para que ambos documentos cuadren.

133



4 2
Estado Plurinacional de Bolivia

5. Una vez conciliado la Libreta Bancaria con el Extracto Bancario se adjunta la | Encargado de Tesoretfa.
Libreta, el extracto a la conciliacién, para el visto bueno del Encargado de | Encargado de Contabilidad
Contabilidad.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : FONDO ROTATIVO 2.3.2
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Establecer los procedimientos para la

administracién del Fondo Rotativo, para
desembolso a beneficiarios que no cuenten
con beneficiario SIGEP o entrega de fondos
con Cargo a Rendicién de Cuentas.

MARCO LEGAL/NORMATIVO:

Ley 1178, Reglamento Interno de Fondo
Rotativo, Reglamento Interno de Fondos en
Avance y Caja Chica.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE
ENTRADA:

Resoluciéon Administrativa que autoriza el
registro de apertura de Fondo Rotativo en el
SIGEP.

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA:

Comprobantes del proceso administrativo
por los recursos entregados a funcionatios,
por concepto de Fondos en Avance o
Reposicion de gasto.

USUARIO:

Areas organizacionales del INSA.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

En cargado del Manejo del Fondo Rotativo.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO

20 minutos

Interna como Fondos en Avance o como pago a terceras

RECURRENCIA De acuerdo a las necesidades de las Areas
organizacionales.
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. La Direccién Administrativa Financiera designa al operador | DAF
del Fondo Rotativo.
2. Se solicita la autorizacién de apertura del Fondo Rotativo en | UNIDAD FINANCIERA
el SIGEP, mediante Resolucion Administrativa.
3. Habilitado el Fondo Rotativo con un Comprobante de | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
Registro de Ejecucién del Gastos sin  ejecucién
presupuestaria, se desembolsa los recursos a la cuenta
corriente fiscal, para la ejecucién del mismo.
4. Para ejecutar estos recursos, se solicita mediante Nota | UNIDAD SOLICITANTE
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personas que no cuenten con beneficiario SIGEP, previa
Certificacién Presupuestaria.

5. Revision de la documentacion:

- Si no hay observaciones se ejecuta el desembolso. OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
- Si hay observaciones se devuelve a la unidad solicitante
para su correccion.

6. Posteriormente se registra la documentacién en el sistema | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
para el desembolso correspondiente, se emite el cheque y
recibo de entrega de cheque.

7. Se envia el cheque para la firma del Responsable de la | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
Unidad Financiera y la DAF, para posteriormente hacer la
entrega correspondiente al beneficiario.

8. En caso de que se ejecute como fondos en avance, se realiza | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
el descardo en el plazo que establece el Reglamento Interno
de Fondos en Avance.

9. Una vez realizado el descargo de estos recursos, se realiza el | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
registro en el SIGEP para la reposicion al Fondo Rotativo,
con la imputacién presupuestaria de acuerdo a la
Certificacién Presupuestaria.

10. | Para el cierre del Fondo Rotativo, se lo realiza de acuerdo al | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
Programa de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria
emitido por el INSA.

11. | Se ejecuta todos los Fondos en Avance como gasto, | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO
imputando la partida presupuestaria, el saldo no ejecutado
como gasto se revierte, girando el cheque a nombre del
Bnanco Central de Bolivia - CUT (Cuenta Unica del Tesoro),
con el depésito se procede al cierre final del Fondo Rotativo.

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO
CODIGO

PROCEDIMIENTO : CAJA CHICA 2.3.3

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Establecer los procedimientos para la
administracién de Caja Chica para gastos
menores.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 1178, Decreto Supremo N°
1788, Reglamento Interno de Caja Chica.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: SIGEP = Sistema de Gestion Publica.

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: Resolucién Administrativa de apertura

de Caja Chica.
Registro de apertura de Caja Chica
(SIGED).

PROVEEDOR:

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Desembolso de recursos a nombre del
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Encargado(a) del Manejo de Caja Chica,
emitido por el SIGEP, el cual es
designado mediante Memorando.
Formularios de desembolso de recursos
emitido por el Encargado(a) de Caja
Chica.
USUARIO: Areas operativas del INSA.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Encargado del Manejo de Caja Chica.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO De acuerdo a los requerimientos de las
areas operativas.
RECURRENCIA
DESARROLLO:
N° PASOS RESPONSABLE
1. Mediante Resolucion Administrativa se ejecuta la apertura de Caja Chica en el | ENCARGADO DE CAJA
SIGEP y se nombra a la o el responsable del manejo de Caja Chica. CHICA
2. Se emite mediante el SIGEP, el comprobante contable de Cargo a Rendir, se | OPERADOR DEL
firma el cheque y se entrega al encargado de Caja Chica. FONDO ROTATIVO
3. Una vez que el Encargado de Caja Chica, cuente con los recursos, este | ENCARGADO DE CAJA
procedera a su ejecuciéon mediante los formularios correspondientes de Caja | CHICA
Chica, en concordancia al Reglamento Interno de Caja Chica.
4. Para la teposicion se tevisa y se ingresa al sistema (SIGEP) las facturas y/o | ENCARGADO DE CAJA
recibos de descargo de los recursos asignados con Caja Chica a los | CHICA
funcionarios del INSA.
5. Se imprimen los comprobantes (C-34) de descargo y reposicion de Caja | ENCARGADO DE CAJA
Chica. CHICA
6. Se gira y se entrega el cheque de reposicion a la o el responsable de Caja | ENCARGADO DE CAJA
Chica. CHICA
7. Para el cierre de Caja Chica, se lo realiza de acuerdo al Programa de Cierre | ENCARGADO DE CAJA
Presupuestario, Contable y de Tesorerfa emitido por el INSA. CHICA
8. Se ejecuta todos los gastos, imputando la partida presupuestaria, el saldo no | ENCARGADO DE CAJA
ejecutado como gasto se revierte a la Cuenta Corriente Fiscal del Fondo | CHICA
Rotativo, con el depésito se procede al cierre final del Caja Chica.
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Tesoreria
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO : LIBRO DE COMPRAS IVA 2.3.4

GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Enviar la informaciéon del Libro de
Compras RCV - IVA al Servicio de
Impuestos Nacionales, por la adquisicion
de bienes para el INSA.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Ley N° 1178, Decreto Supremo N° 1788,
Ley 843 y Resoluciones Administrativas
emitas por el Servicio de Impuestos
Internos.

SIGLAS Y ABREVIATURAS: SIN = Servicio de Impuestos Nacionales.

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE RCV — IVA Libro Compras, facturas

ENTRADA: emitidas por terceros.

PROVEEDOR: Facturas emitidas por terceros.

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Impresién del Sistema (Facilito) del Libro
Compras y la constancia de envio.

USUARIO: La Unidad Financiera.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Encargado de Tesorerfa.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO Tres dias

RECURRENCIA Una vez al mes

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. Registrar en el Libro Compras las facturas por la adquisicion de bienes para la ENCARGADO DE

institucién  ejecutados mediante proceso administrativo y por los gastos TESORERIA

efectuados mediante Caja Chica y por gastos realizados por los funcionarios
en cumplimiento de sus funciones.

2. Envié del Libro Compras correspondiente al mes, mediante el modulo ENCARGADO DE
FACILITO del Servicio de Impuestos Nacionales. TESORERIA

3. Se imprime el Libro Compras y el comprobante de constancia del envio ENCARGADO DE
emitido por el SIN, documentacién que sirve como de respaldo por el envié TESORERIA
realizado.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO : Plan Anual de Caja 2.3.5
GENERALIDADES:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Prever las cuotas de compromiso

mensual, para la ejecucion de los recursos
de acuerdo al presupuesto aprobado.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: Normativa vigente emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas.
SIGLAS Y ABREVIATURAS: PAC: Plan Anual de Caja

UF: Unidad Financiera

DAF: Direccién Administrativa
Financiera

MEFP: Ministerio de Economia y
Finanzas

SIGEP: Sistema de Gestion Publica.
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE ENTRADA: | Impresion de Planilla del PAC, emitido

por el SIGEP
PROVEEDOR: Direcciones del INSA
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS DE SALIDA: Se registra en el SIGEP.
USUARIO: Direccién Administrativa Financiera.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién Administrativa Financiera.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO 5 dias
RECURRENCIA Por modificaciones presupuestarias,

Incremento Presupuestario.

DESARROLLO:

N° PASOS RESPONSABLE

1. La primera instancia del PAC se lo elabora en base al | Direcciéon Administrativa Financiera —
presupuesto inicial. Unidad de Finanzas.
Para las clases de gasto 1 y 2 las modificaciones en el PAC son
ilimitadas.

Para las clases de gastos 4, 5, 6, 10 y 11 las modificaciones en el
PAC son 6 por gestion fiscal.

Las modificaciones al PAC por incremento presupuestario no se
toman en cuenta dentro las 6 veces permitido en la gestién fiscal.
2. Para modificar el PAC inicial, se tiene que coordinar con las | Direcciones del INSA.
diferentes Direcciones o Areas Funcionales del INSA, con los
cuales se reprograma la ejecucién presupuestaria, de acuerdo a

las necesidades que se tiene, para el cumplimiento de sus

objetivos. Estas reprogramaciones presupuestarias pueden ser a
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solicitud de la Areas funcionales o por incrementos
presupuestarios otorgados por el TGN.

En base a esta nueva reprogramacion presupuestatia,
determinada por las Ateas involucradas, se elabora la
reformulacién del PAC en el SIGEP, la cual se verifica y via
sistema se manda al MEFP, donde es aprobado por las
instancias correspondientes.

Responsable de la Unidad Financiera
Director Administrativo Financiero.

Una vez aprobada el PAC en el MEFP, este distribuye las cuotas
de compromiso por clase de gasto, y la entidad recién puede
ejecutar las partidas de gasto correspondientes.

Direccion Administrativa Financiera,
Responsable de Contabilidad y
Presupuesto.
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