ESTADO PLURINACIONAL DE
: BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 052/2021

=P 19 JuL 2021

TEMA: APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA
PAGOS (VERSION 02).

VISTOS:

Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021 de fecha 02 de julio de 2021,
solicitando la aprobacién del Procedimiento para Pagos (version 02) que Agrupa y Actualiza
el Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra
de bienes).

CONSIDERANDO I:

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

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

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

Que, el Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341
de Procedimiento Administrativo, sefala en su articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un 6rgano que ejerza las atribuciones que le fueron conferidas por el
ordenamiento juridico en razén de la materia, territorio, tiempo y/o grado. El articulo 26
establece que la manifestacion de la voluntad administrativa se sujetara a las siguientes
reglas y principios: a) Organo Regular: El servidor publico que emita el acto debe ser el
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ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVI MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; ¢) Aprobacion. Si una norma
exige la aprobacion por un érgano de un acto emitido por otro, el acto no podra ejecutarse
mientras la aprobacién no haya sido otorgada.

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

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

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

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27310 de 04 de diciembre de 2020, se designa
" Director General Ejecutivo de INSUMOS BOLIVIA, al sefior Alvaro Eduardo Pardo Garvizu,
quien ejerce la representacion institucional en calidad de Mé&xima Autoridad Ejecutiva.

CONSIDERANDO I1.

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 se
aprueba el Logotipo-Institucional y Manual de Imagen de Insumos Bolivia, con el fin de
definir el uso de los elementos gréficos que construyen la imagen corporativas de Insumos
Bolivia para su aplicacion en diferentes formatos, sistemas de impresion y reproduccion.

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 028/2021 de fecha 14 de junio de 2021 se
aprueba el Procedimiento de Control de Informacion Documentada (Version N° 8) que tiene
por objeto asegurar el eficaz control de la informacion documentada que se conserva y
mantiene como parte de los Sistemas de Gestion de Calidad en Insumos Bolivia.

Que, Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021 de fecha 02 de julio de 2021
emitida por el Profesional de Contador Max Javier Kantuta Paton, Jefe de de Finanzas, Via
el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez cursado al Director

| “General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, seiala que es necesario actualizar y

modificar el Procedimiento para Pagos (version 02) que Agrupa y Actualiza el Procedimiento
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de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes,
considerando los cambios en la operativa vigente para el Pago de adquisicion de Bienes,
prestacién de Servicios Generales, consultorias (Auditorias Externa, Consultoria por
producto), - basicos y otros, asimismo refiere que es importante contar con este
procedimiento por lo que recomienda su aprobacion.

Que, el Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0101/2021 de fecha 13 de julio de 2021
elaborado por la Profesional de Gestion Juridica, Katherine Martinez Sossa, concluye que:
1) El Procedimiento para Pagos (version 02), que Agrupa y Actualiza el Procedimiento de
Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes, tiene como
objetivo establecer el procedimiento para el Pago de adquisicion de Bienes, prestacion de
Servicios Generales, consultorias (Auditoria Externa, Consultoria por Producto) basicos, v
otros, 2) En el marco de la normativa senalada precedentemente dicho documento se
encuentra enmarcado en lo establecido en las Resoluciones Administrativas N° 021 de
fecha 11 de mayo de 2021 y N° 028 de fecha 14 de junio de 2021, 3) Que el Procedimiento
para Pagos (version 02), que Agrupa y Actualiza el Procedimiento de Pago por Servicios a
Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes, fué revisado y validado por las
instancias correspondientes de la Institucion, 4) Dejar sin efecto el Procedimiento de Pagos
por Sevicios a Terceros y Procedimiento de Pagos por Compra de Bienes en su (Version 1).
, conforme establece el Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021 de fecha 02
de julio de 2021. Por lo que recomienda al Director General Ejecutivo en su calidad de
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad aprobar el Procedimiento para Pagos (version 02)
que Agrupa y Actualiza el Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el
Procedimiento de Pago por compra de bienes, que consta de ocho (8) puntos y tres (3)
Anexos, el cual se encuentra en el marco de lo establecido en la normativa vigente y
técnicamente fundamentado mediante Informe Técnico [INF/INB/DGE/GAF/JF N°
0082/2021 de fecha 02 de julio de 2021, no contraviniendo la normativa vigente.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Procedimiento para Pagos (versién 02), que Agrupa y Actualiza
el Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra
de bienes, que consta de ocho (8) puntos y tres (3) Anexos, que forman parte indivisible de
la presente Resolucién; el cual se encuentra técnica y juridicamente fundamentado
conforme al Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021 de fecha 02 de julio de
2021 e Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0101/2021 de fecha 13 de julio de 2021, no
contraviniendo la normativa vigente.
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ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIV[A MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO el Procedimiento de Pagos por Sevicios 'a Terceros y
Procedimiento de Pagos por Compra de Bienes en su (Version 1).

TERCERO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativo Financiero en coordinacion con la
Gerencia de Planificacion y Gestion de Convenios difundir el Procedimiento para Pagos
(version 02), que Agrupa y Actualiza el Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el
Procedimiento de Pago por compra de bienes, para su estricto cumplimiento y aplicacion.

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

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

INSUMOS - BOLIVIA

Dr. Ostar/]. Jiménez Vargas
JEFE DE ANALISIS Y GESTION JURIDICA
INSuMOS - 30LIVIA

R.A.N°® 052/2021
H.R. INB/2021-01411
AEPG/OJVIKIMS
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ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

INFORME 242 poui
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0101/2021
INB/2021-01413

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

De: Katherine Martinez Sossa
PROFESIONAL GESTION JUR[DICA

Fecha: Martes, 13 de Julio de 2021

Ref.: APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGOS (VERSION 02),
QUE AGRUPA Y ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO DE_PAGO POR
SERVICIOS A TERCEROS Y EL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR
COMPRA DE BIENES. . '

De mi consideracion:

En atencién a instrucciones emitidas mediante Hoja de Ruta INB/2021-01411 para la
aprobacion del Procedimiento para Pagos (version 02) que Agrupa y Actualiza el
Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de
bienes), se informa a su autoridad lo siguiente:

I.  ANTECEDENTES.

Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021 de fecha 02 de julio de 2021 emitida
por el Profesional de Contador Max Javier Kantuta Patén, Jefe de de-Finanzas, Via el
Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez cursado al Director
General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, sefnala que es necesario actualizar y
modificar el Procedimiento para Pagos (version 02) que Agrupa y Actualiza el Procedimiento
de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes,
considerando los cambios en la operativa vigente para el Pago de adquisicion de Bienes,
prestacién de Servicios Generales, consultorias (Auditorias Externa, Consultoria por
producto), basicos v otros.

(g\ Il.  ANALISIS LEGAL.

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

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

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

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

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

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

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

Mediante Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 se aprueba
el Logotipo Institucional y Manual de Imagen de Insumos Bolivia, con el fin de definir el uso
de los elementos graficos que construyen la imagen corporativas de Insumos Bolivia para
su aplicacion en diferentes formatos, sistemas de impresion y reproduccion.

Mediante Resolucion Administrativa N° 028/2021 de fecha 14 de junio de 2021 se aprueba
el Procedimiento de Control de Informacién Documentada (Version N° 8) que tiene por
objeto asegurar el eficaz control de la informacién documentada que se conserva y
mantiene como parte de los Sistemas de Gestién de Calidad en Insumos Bolivia.

El Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021 de fecha 02 de julio de 2021 emitida
por el Profesional de Contador, Max Javier Kantuta Patén, Jefe de de Finanzas, Via el
Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez cursado al Director
General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, sefala que es necesario actualizar y
modificar el Procedimiento para Pagos (version 02) que Agrupa y Actualiza el Procedimiento
de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes,
considerando los cambios en la operativa vigente para el Pago de adquisicion de Bienes,
prestacién de Servicios Generales, consultorias (Auditorias Externa, Consultoria por
producto), basicos y otros. Asimismo, senala que es importante contar con este
procedimiento por lo que recomienda su aprobacion.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De la revision de los antecedentes senalados precedentemente sobre la solicitud de
aprobacién del Procedimiento para Pagos (versién 02) que-Agrupa y Actualiza el
Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de
bienes, revisada la normativa legal aplicable y vigente para la aprobacion de Documentos
Normativos Internos, se concluye lo siguiente:

1) El Procedimiento para Pagos (version 02), que Agrupa y Actualiza el Procedimiento de *
Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes, tiene
como objetivo establecer el procedimiento para el Pago de adquisicion de Bienes,
prestacién de Servicios Generales, consultorias (Auditoria Externa, Consultoria por
Producto) basicos, y otros.

2) En el marco de la normativa senalada precedentemente dicho documento se encuentra
enmarcado en lo establecido en las Resoluciones Administrativas N°® 021 de fecha 11
de mayo de 2021 y N° 028 de fecha 14 de junio de 2021.

3) Que el Procedimiento para Pagos (version 02), que Agrupa y Actualiza el Procedimiento
de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes, fue
revisado y validado por las instancias correspondientes de la Institucion. -
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4) Dejar sin efecto el Procedimiento de Pagos por Sevicios a Terceros y Procedimiento de
Pagos por Compra de Bienes en su (Version 1).

Por lo expuesto precedentemente, se recomienda al Director General Ejecutivo en su
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad aprobar el Procedimiento para Pagos
(version 02), que Agrupa y Actualiza el Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el
Procedimiento de Pago por compra de bienes, que consta de ocho (8) puntos, y tres (3)
anexos el cual se encuentra en el marco de lo establecido en la normativa vigente y
técnicamente fundamentado mediante Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N°
0082/2021 de fecha 02 de julio de 2021, no contraviniendo la normativa vigente.

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.

JURIDICA
LIVIA

Adj. Lo indicado

Cc. Archivo JAGJ INBOL.
H.R. INB/2021-01411.
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>TERIO DE DESARROLLO
C TV

/OY ECONOMIA PLU

INFORME TECNICO
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0082/2021
INB/2021-01411

A : Alvaro Eduardo Pardo Garviz( i
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

ViAo Hernan Chali Quispe Rodriguez y
GERENTE ADMINISTRATIVO FlNANClERO \

DE : Néstor Narciso Casas Mamani
JEFE DE FINANZAS

Max Javier Kantuta Paton
PROFESIONAL CONTADOR 7

REFS- Solicitud de Aprobacion del Procedimiento de Pagos que
agrupa y actualiza el Procedimiento de Pago por Servicios a
Terceros y Procedimiento de Pago por Compra de Bienes

FECHA: La Paz, 02 de julio de 2021

De nuestra consideracion:

Mediante la presente se solicita la aprobacién del Procedimiento de Pagos que agrupa y '
actualiza el Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros (Version 1) y Procedimiento de
Pago por Compra de Bienes (Version 1), considerando los cambios en la operativa vigentes
para el Pago de adquisicion de Bienes, prestacion de Servicios Generales, consultorias
(Auditoria Externa, Consultoria por producto), basicos y otros.

I ANTECEDENTES

Manual de Procesos y Procedimientos (Vigente).

. Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros (Version 1).

Procedimiento de Pago por Compra de Bienes (Version 1).
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Certificacion de Calidad ISO 9001:2015, en la gestién 2018 en base a la Norma Boliviana de
Sistemas de Gestion de Calidad, la cual indica que para mantener la certificacion se requiere
seguimientos anuales al Sistema de Gestiéon de Calidad de la entidad.

Resolucion Administrativa N°021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 de “Aprobacion de
Logotipo Institucional y Manual de Imagen de INSUMOS BOLIVIA" y al Procedimiento de
Control de Informacién Documentada Version N°8 (Codigo P-GPGC-01) aprobado Mediante
Resolucion Administrativa N°028/2021.

II.  ANALISIS

La revision del Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y Procedimiento de Pago
por Compra de Bienes en su version 1, se identifico que los mismos no se encuentran
adecuadas a la estructura organizacional actual de la institucion, considerando que las
mismas fueron elaboradas en la gestion 2015.

Conforme al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS), aprobado mediante Resolucion Administrativa N°004/2016 de fecha 12 de enero
de 2016, se establecid la necesidad de fusionar ambos procedimientos considerando la
similitud de su proceso de pago y proceso de contratacion.

De la misma manera considerando que, los pardmetros establecidos en la Norma Boliviana
ISO 9001:2015, en la cual en su ultima version incluye el termino de Informacion
Documentada, que hace referencia a lo que se conoce como documentos, registros y
procesos documentados del Sistema de Gestion de Calidad y su revision constante con la
para mejorar los procedimientos internos y que los mismos se encuentren en la normativa
vigente.

Por otra parte, conforme a la Resolucion Administrativa N°021/2021 de fecha 11 de mayo
de 2021 de “Aprobacion de Logotipo Institucional y Manual de Imagen de INSUMOS
BOLIVIA, se deben actualizar los documentos institucionales, para que los mismos se
identifique con la imagen corporativa de Insumos Bolivia.

Por todo lo descrito anteriormente, corresponde ajustar y actualizar el Procedimiento de
Pago por Servicios a Terceros y Procedimiento de Pago por Compra de Bienes en su version
1, con la finalidad de contar con documentos que cumplan con la normativa legal vigente
para entidades/instituciones publicas y con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20
Telf: 2408191 Fax: 2408266
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Es en este sentido, las disposiciones contrarias al Procedimiento de Pagos, Version N°2, P-
GAF-04, anexa al presente informe, quedan obsoletas y deben ser dadas de baja para su
manejo y utilizacion en la entidad.

En este sentido, se ha trabajado en una nueva version del Procedimiento de Pago por
Servicios a Terceros de INSUMOS BOLIVIA (Version 1), principalmente se propone la
modificacion y/o actualizacion de los articulos detallados a continuacion:

e Cambio de logotipo institucional INSUMOS BOLIVIA.

e Cambio de codificacion del documento.

e Se fusionaron el Procedimiento de pago de servicio de terceros y procedimiento de
compra de bienes, para que se encuentren acordes al Reglamento de Especifico de
Administracion de Bienes y Servicios y al Reglamento de Contrataciones Directas
institucional. :

e Se modifico el Numeral 1 adicionando al objeto, el pago de bienes, servicios,
consultorias y otros.

e En el numeral 2 se modificé el alcance al area solicitante, Gerencias, Jefaturas y/o
areas organizacionales de INBOL.

e Se modifico el Numeral 3 adicionando y suprimiendo la documentacion de referencia.

e Se adiciond el numera 4 DIFINICION .

e A partir del Numeral 4 se realizé la remuneracion de subtitulos.

e El numeral 5 sufrid modificaciones con la finalidad de englobar a los dependientes de
la Jefatura de Finanzas dentro de las areas respectivas.

e Se modificé del numeral 6 la denominacion “Proceso de pago” a “Desarrollo”

e Enelnumeral 6.3, 6.4y 6.6, se incorpord al Sistema Contabilidad Visual como registro
contable de Fideicomisos.

e En el numeral 6.7, se adiciona las firmas autorizadas para pagos menores o iguales de
Bs500,000.-.

e Numeral 6.8, se generaliza las formas de pago con cheque.

e El numeral 6.9 se generaliza el medio de pago para ser aplicado para los sistemas
contables utilizados. :

e En el numeral 7 se modifica la denominacion de “Anexo” a “Registros y Anexos”.

[1l. CONCLUSIONES

Por lo expuesto precedentemente, se concluye que es necesario actualizar y modificar el
Procedimiento de “Pago por Servicios a Terceros” (Version 1), con la finalidad de:
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e Adecuar el procedimiento vigente para que éste se adecue a la nueva estructura
organizacion de la Institucién y cumplir con los requisitos de la normativa vigente.

e Realizar revisiones de los procesos actuales los procedimientos actuales para contar con
un adecuado Sistema de Gestion de Calidad Institucional.

IV. RECOMENDACIONES.

Por lo expuesto, recomendamos remitir el presente Informe Técnico y la nueva version del
Procedimiento de Pagos (Version N°2) a la Direccién General Ejecutiva, para que, a través de
la Jefatura de Analisis y Gestion Juridica, se realice su evaluacion y aprobacion mediante
Resolucion Administrativa conforme procedimientos vigentes.

Es cuanto se informa para los fines consiguientes.

. Kantuta Patdn

AL CONTADOR
INSUMOS - BOLIVIA
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' §

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el Pago de adquisicion de Bienes, prestacion de Servicios
Generales, consultorias (Auditoria Externa, Consultoria por producto), basicos y otros.

2.

ALCANCE

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

3.

, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley N°1178 de fecha 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales,
Resolucién Ministerial N° 150/2009 de fecha 19 de agosto de 2009, que aprueba el
Reglamento de Contratacion Directa de INSUMOS-BOLIVIA.

Resolucion Ministerial N°088.2013 de fecha 27 de mayo de 2013 que aprueba el
Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y Servicio en el Extranjero.
Resolucién Ministerial N° 195.2016 de fecha 16 de agosto de 2016 que aprueba el
Reglamento Especifico de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios en el Territorio
Nacional paré el Fideicomiso.

Resoluciéon Administrativa N°014/2015 de fecha 28 de noviembre de 2008 que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST).

Resolucién Administrativa N°18/2018 de fecha 24 de diciembre de 2008 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI).

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

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

Manual de Puestos

Plan Operativo Anual, aprobado para cada gestion.

Plan Anual de Cuotas de Caja, aprobado para cada gestion.
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4. DIFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1. Definiciones

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

Aviso de Cobranza: Es la notificacion que remiten las empresas acreedoras de servicios
basicos para recordar los adeudos generados y dia de vencimiento de los mismos. También
son denominados prefecturas, historial de deudas etc.

Beneficiario: Para el presente procedimiento se entendera como beneficiario a aquella
persona natural o juridica que recibe un beneficio econémico por la provision de un bien o
prestacion de un servicio legalmente documentado (interno y externo).
Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho,
sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de
consumo, fungibles y no fungibles, corpdreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias
primas, productos terminados o semi terminados, maquinarias, herramientas, equipos,
otros en estado sdlido, liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro
de éstos, siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes.
Documento de Pago: Para el presente procedimiento, se entendera como documento de
pago a la documentacién emitida por la Jefatura de Finanzas para realizar el abono de
recursos a cuentas del Beneficiario, pudiendo ser estas, Preventivo C-31 emitido por el
SIGEP, Comprobante de Egresos emitida por el VISUAL, Cheque, Instruccion de
Transferencia u otro medio reconocido por el Sistema Financiero.
Factura: Es un documento comercial donde se registra la informacion de una transaccion
de compraventa de un bien o servicio, normado por la administracion tributaria. j
Recibo Oficial: Es un documento probatorio que se emite con la finalidad de documentar
la recepcion de valores monetarios en pago de deudas.
Servicios: Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un
cliente, entre estas tenemos: ‘
¢ Servicios Generales Recurrentes: Son servicios que la entidad requiere de manera
ininterrumpida para su funcionamiento.
¢ Servicios de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un consultor
individual o por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es Ia
obtencion de un producto conforme los términos de referencia y las condiciones
5 establecidas en el contrato.

Q ' eServicios Generales Son los servicios que requieren las entidades publicas para
desarrollar actividades relacionadas al funcionamiento o la administracion de la misma, los
que a su vez se clasifican en: Servicios de Provisién Continua, tales como: seguros,

limpieza, vigilancia y otros; y Discontinuos tales como: servicios de courier, servicios de
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fotocopias, publicidad, provision de pasajes aéreos, transporte, publicaciones, impresion
y otros similares.

4.2. Abreviaturas

GAF: Gerencia Administrativa Financiera
DGE: Direccion General Ejecutiva
SIGEP: Sistema de Gestiéon Publica
VISUAL: Sistema Contabilidad Visual

5. RESPONSABLES

Area Solicitante: Solicitard a la GAF el pago debiendo adjuntar la documentacion de
respaldo correspondiente.

Gerencia Administrativa Financiera: Verificard que la solicitud esté debidamente
respaldada y procedera a efectuar el pago.

6. DESARROLLO

6.1. Recepcion de Documentos y Solicitud de Pago

Area Solicitante

e Recepcionara la factura, recibo oficial, aviso de cobranza o documentos equivalentes.

e Generara la Nota Interna o Informe de conformidad solicitando el pago, debiendo adjuntar
los documentos de respaldo correspondientes.

e Remitira toda la documentacion a la GAF para su procesamiento.

6.2. Autorizacion de Pago

6.2.1. Solicitud de Pago con Proceso de Contratacion

La Gerencia Administrativa Financiera, recepcionara la solicitud de pago y derivara a la

Jefatura de Administracion y Recursos Humanos con la finalidad de adjuntar el expediente

- del proceso de contratacion, una vez adjuntada la documentacion necesaria, remitira a la
Q// GAF. '
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6.2.2. Solicitudes de Pago sin Proceso de Contratacion

La GAF, recibiré la solicitud de pago y derivard el proceso a la Jefatura de Finanzas para su
procesamiento. i

6.3. Procedimiento de Pago

La Jefatura de Finanzas, una vez recepcionada la solicitud de pago, procederaa su revision
y elaborard el registro contable en el SIGEP (pagos con recursos del presupuesto’
institucional) y/o VISUAL (pagos con recursos provenientes de FIDEICOMISOS u otros).

Los documentos de respaldo a ser revisados son los siguientes:

e Nota Interna o Informe de Conformidad, segtn corresponda.

e Factura, recibo oficial, aviso de cobranza o documentos equivalentes segun corresponda.

o Certificacion presupuestaria para los casos de pago sin proceso de contratacion
(Servicios basicos, impuestos, comisiones bancarias y otras que no requieran proceso
de contratacion).

e Proceso de Contratacion (Segun corresponda).

e Beneficiario SIGEP.

6.4. Elaboracién del Comprobante de Contabilidad

La Jefatura de Finanzas realizara el registro del comprobante contable de pago en el sistema
correspondiente (SIGEP o VISUAL), previa revision detallada de la documentacion de
soporte: '

Si los documentos de respaldo no tienen observaciones, procedera a elaborar el
~ comprobante contable de pago:

e Si el pago es cubierto con recursos del Presupuesto Institucional, tramitara el pago a traveés
del SIGEP, por medio de un Comprobante C-31 (registro de gasto) y registrara la
transferencia bancaria a favor del beneficiario.

Q « Si el pago es cubierto con recursos provenientes de FIDEICOMISOS u otros, se tramitara

el pago a través del VISUAL, por medio de un Comprobante de Egreso y emitira el cheque
o instruccion de transferencias correspondiente.
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e En |os casos particulares de pago con recibo oficial, los montos correspondientes a las
retenciones impositivas serdn direccionadas a cuentas del Servicio de Impuestos
Nacionales.

Si los documentos de respaldos tienen observaciones, se devolvera el proceso a la Area
Solicitante para su complementacion.

6.5. Validacion y Aprobacién del Documento de Pago

La Jefatura de Finanzas, procedera a la solicitud y confirmacién de disponibilidad de cuota
de caja para pagos con recursos del Presupuesto Institucional y derivara el comprobante C-
31 a la GAF debidamente validado y aprobado.

Si el pago es cubierto con recursos de FIDEICOMISOS u otros, el Jefe de Finanzas firmara
el Comprobante de Egreso y el cheque o instruccion de transferencias correspondiente.

El Gerente Administratiyo Financiero autorizara el pago mediante la firma del comprobante
contable de pago: C-31 (registro SIGEP) y/o Comprobante de Egreso (registro Sistema
Institucional contable); y medio de pago emitido.

6.6. Pago Efectuado Mediante Cheque

Si el monto a cancelar es menor o igual a Bs500.000.- (Quinientos Mil 00/100 bolivianos), el
Gerente Administrativo Financiero de manera conjunta con el Jefe de Finanzas firmara el
cheque, en caso de ausencia de alguno de ellos y de manera excepcional se procedera a
firmar con el Director General Ejecutivo.

6.7. Pagos Mayores a Bs500.000

Si el monto a cancelar -es mayor a Bs500.000.- (Quinientos Mil 00/100 bolivianos), la
autorizacion del pago en Sistema Contable (SIGEP/VISUAL) y/o firma del medio de pago (C-
31, Cheque, Comprobante de Egreso) emitido debera ser realizada, por el Director General
Ejecutivo en forma conjunta con el Gerente Administrativo y Financiero.

6.8. Registro y Archivo de Documentos
Toda la documentacion bajo la supervisién de la Jefatura-de Finanzas debera ser archivada

por las ultimas dos gestiones, posteriormente serd remitida al Centro de Documentacion
de INSUMOS-BOLIVIA para su archivo y custodia.
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7. REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Registros

e Comprobante Contable de Pago.
e Hoja de Ruta.
e Otros que correspondan.

7.2. Anexos

ANEXO N° 1 - Ficha de Caracterizacion
ANEXO N°2 - Matriz de Insumos — Productos
ANEXO N° 3 - Flujograma de Procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS

Cambio de logotipo institucional INSUMOS BOLIVIA.

e (Cambio de codificacién del documento.

o Se fusionaron el Procedimiento de pago de servicio de terceros y procedimiento
de compra de bienes, para que se encuentren acordes al Reglamento de
Especifico de Administraciéon de Bienes y Servicios y al Reglamento de
Contrataciones Directas institucional.

e Se modificé el Numeral 1 adicionando al objeto, el pago de bienes, servicios,
consultorias y otros.

e En el numeral 2 se modifico el alcance al area solicitante, Gerencias, Jefaturas
y/o areas organizacionales de INBOL. »

e Se modificd el Numeral 3 adicionando y suprimiendo la documentacion de

referencia.
e Se adicioné el numera 4 DIFINICION
1 11/06/2021 e ' Apartir del Numeral 4 se realizé la remuneracion de subtitulos.

e El numeral 5 sufri6 modificaciones con la finalidad de englobar a los
dependientes de la Jefatura de Finanzas dentro de las 4reas respectivas.
e Se modificd del numeral 6 la denominacién “Proceso de pago” a “Desarrollo”

e Enelnumeral 6.3, 6.4y 6.6, se incorporo al Sistema Contabilidad Visual como
registro contable de Fideicomisos.

e En el numeral 6.7, se adiciona las firmas autorizadas para pagos menores 0
iguales de Bs500,000 -.

o Numeral 6.8, se generaliza las formas de pago con cheque.

e FEl numeral 6.9 se generaliza el medio de pago para ser aplicado para los
sistemas contables utilizados.

e En el numeral 7 se modifica la denominacién de “Anexo” a “Registros y
Anexos”.
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ANEXO N° 1
FICHA DE CARACTERIZACION

SRS isackso SALIDAS

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento para el Pago de adquisicién de Bienes, prestacion de Servicios Generales, consultorias
(Auditoria Externa, Consultoria por producto), basicos y otros.

e Area Solicitante. - Solicitard a la GAF el pago debiendo adjuntar la documentacién de
respaldo correspondiente.

e - Gerencia Administrativa Financiera. - Verificarda que la solicitud esté debidamente
respaldada y procederd a efectuar el pago.

RESPONSABLES

CONTROLES REGISTROS O FORMATOS

e Nota Interna o Informe de Conformidad, segin corresponda.

e Factura, recibo oficial, aviso de cobranza o documentos equivalentes segun corresponda.
DOCUMENTOS DE |e Certificacion presupuestaria para los casos de pago sin proceso de contratacion (Servicios
RESPALDO A SER basicos, impuestos, comisiones .bancarias y otras .que no requieran proceso de
REVISADOS contratacion). :

e Proceso de Contratacion (Segln corresponda).

e Beneficiario SIGEP.

e Segun Fuente de Financiamiento: Recursos Propios, TGN o recursos de Fideicomisos u

RECURSOS otras fuentes.

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

e Resolucién Ministerial N° 150/2009 de fecha 19 de agosto de 2009, que aprueba el
Reglamento de Contratacién Directa de INSUMOS-BOLIVIA.

e Resolucién Ministerial N°088.2013 de 27 de mayo de 2013 que aprueba el Reglamento
Especifico de Contratacidon de Bienes y Servicio en el Extranjero.

e Resolucion Ministerial N° 195.2016 de fecha 16 de.agosto de 2016 que aprueba el
Reglamento Especifico de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios en el Territorio
Nacional para el Fideicomiso aprobado mediante.

¢ Resolucion Administrativa N°014/2015 de fecha 28 de noviembre de 2008 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST).

DOCUMENTOS DE | Resolucion Administrativa N°18/2018 de fecha 24 de diciembre de 2008 que aprueba el

REFERENCIA Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI), aprobado
mediante.

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

o Resolucién Administrativa N°004/2016 de fecha 12 de enero de 2016 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS),
aprobado mediante.

e Manual de Organizacion y Funciones

e Manual de Puestos

e Plan Operativo Anual, aprobado para cada gestion.

e Plan Anual de Cuotas de Caja, aprobado para cada gestion.
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ANEXO N°2 ,
MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS
| N° TACTIVIDADES e | RESPONSABLES | REGISTROS

PROCESO; vy o b
1 | Solicitud de Pago

*Recepcionard la factura, recibo oficial, aviso de cobranza o

documentos equivalentes. ;

Generard I3 Nota
eGeneraré la Nota Interna o Informe de conformidad solicitando el pago, Area solicitante ,Intefrna ,g cljr\folr_me ge
debiendo adjuntar los documentos de respaldo correspondientes. g?;acgoml AGSRINEAHD
*Remitird toda la documentacién a la GAF para su procesamiento.

2 Pagos con Proceso de Contratacion
; : = i o Gerencia
Recgpguona@ la solicitud de pago y dernv;ra a la Jefa_tura de Bl ire it Reicio bt Hbia- da
Administracion y Recursos Humanos con la finalidad de adjuntar el .
S 4 Financiera Ruta
expediente del proceso de contratacion.
-Jefatura de Lista de Verificacion
; 4 : > 22 Administraciony | (Check List) y
Adjunta el expediente del proceso de contratacion y remitird a la GAF. Bl e g iuranes | Eormuists SICOES

{cuando corresponda)
La GAF, recibiré la sohmtud_de pago y deriva el proceso a la Jefatura de Registfo s Hoja  de
Finanzas para su procesamiento. Ruta

3 Pagos sin Proceso de Contratacion
L_a GAF, recibird la sohcnudAde pago y deriva el proceso a la Jefatura de Ge_r_enmav Ragistroieati’ Hoid <48
Finanzas para su procesamiento. Administrativa Ruta
Financiera
a Procedimiento de Pago
Una vez recepcionada la solicitud de pago, procedera a su revision. *Comprobante

Contable
Sila documer)tacxén de respaldo no tiene observaciones, elaborara el C-31 en SIGEP ‘0
registro contable en el SIGEP (pagos con recursos del presupuesto Comprobante de
& : Jefatura de
institucional) y/o VISUAL (pagos con recursos provenientes de Einarias Egreso en VISUAL
FIDEICOMISOS u otros). '

*Registro en Hoja de
-Si los documentos de respaldo tienen observaciones se devolverd al Ruta, devolucién de
proceso a la Area Solicitante para su complementacion. trémite.

5 Validacién y Aprobaciéon del Documento de Pago menores a
Bs500,000. -
Jefatura de
Una vez confirmada la disponibilidad de cuota de caja para pagos con Finanzas 3 o
; Ay Aprobacién y
recursos del Presupuesto Institucional, derivard el comprobante C-31 a Auttrizacidn. (Eisics -y
71758 la GAF debidamente validado y aprobado por el Jefe de Finanzas; para Gerencia p
5 e i s s ; Digital del C-31 (SIGEP)
o/ su posterior Firma y Autorizacion. Administrativa
y. ) : Financiera
. ; Jefatura de
Siel pago es cgblertc? con recursos de FIDEICOMISOS u otros, el Jefe Finanzas *Fitrna de Griedieyidal
de Finanzas firmard el Comprobante de Egreso y el cheque o Cothpiobatts i
Qm‘. -wyt_\ instruccién de transferencias correspondiente 'y derivard el Gerencia Egfeso o Instrucetn da
u comprobante a la GAF para su posterior Firma y Autorizacion. AdFr::;r:sCtil:rt;va VT han ot ditia M ual

AW aimsums,
BOLIVY

«INSUMOS ,

=}
L

LIV
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PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-04
- |dreumos

Bt veig  DE PAGOS VERSION: 02
N° | ACTIVIDADES , o s e RESPONSABLES | REGISTROS
6 Validacién y Aprobacién del Documento de Pagos Mayores a
Bs500,000. -
Jefatura de
Si el monto a cancelar es mayor a Bs500.000.- (Quinientos Mil 00/100 EitgliEes i i Vahdamorj dg)
. i : Jefe de Finanzas, Firma
bolivianos), la autorizacion del pago en Sistema Contable i e Sofobibiin
(SIGEP/VISUAL) y/o firma del medio de pago (C31, Cheque, HEncH o ¥
2 y : Administrativa Autorizacion del GAF vy
Comprobante de Egreso) emitido deberd ser realizada, por el Director ; ;
: . 3 i . Financiera DGE, respectivamente,
General Ejecutivo en forma conjunta con el Gerente Administrativo y del c31 o
e Director General | Comprobante de
Ejecutivo Egreso y Cheque.
7 Registro y Archivo de Documentos
Toda la documentacién bajo la supervision de la Jefatura de Finanzas *Detalle Auxiliar de
deberd ser archivada por las Ultimas dos gestiones, posteriormente Jefatura de Comprobantes
serd remitida al Centro de Documentacién de INSUMOS-BOLIVIA para Finanzas Emitidos en 1a Gestion
su archivo y custodia. Fiscal Correspondiente.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-04

I a

DE PAGOS

VERSION: 02

ANEXO N°3

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

¥ DIRECCION
GERENCIA ADMINISTRATIVA JEFATURA DE ADMINISTRACION
UNI ITANT EFATURA DE s
IDAD SOLICITANTE E?ENER,:‘/L FINANCIERA Y RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE FINANZAS

O moo )

Recepcionara la factura,
recibo oficial, aviso de
cobranza o documentos
equivalentes y remite a la
mediante Nota Interna o
Informe de a la GAF
para su_procesamiento.

@

Pago con proceso de contratacién

Recepcionara la solicitud de

pagoy derivara a la Jefatura de i

y
Humanos con la finalidad de
adjuntar el expediente del
proceso de contratacion

A

Factura Aviso de Cobranza
°

®

Pago sin proceso de contratacion

Adjunta el expadiente
del proceso de
contratacién y remitita
ala GAF.

Lista de Verificaciéon
(Check List) y
F al SICOES

Y

Toma conodmiento de los

(\

e instruye su
pago correspondiente

Nota mierna o Informe

(cuando correspondal

Toma conocmiento de los
r 1 documentos verifica

saldos presupuestarios

@6cumentacion &
Respaldo con

NO

l

Se devolvera al
procéso afa
Unidad Salicitante
para su

Elabora el Comprobants C-
31 (SIGEP) o Comprobante
de Egreso y Cheque o
Instruccion de
Transfererencia (VISUAL)

comp lementacian.

Comprobants SIGEP,
VISUAL

-Factura/recibo o equivalente.
-Proceso de Contratacién
~Centificacién presupuestaria
-Lista de Verificacion

Toma conodmiento y fiima el
comprobante C-31/

Certificacién/Proceso de
Contratacidn___*

‘agds supenores 3
Bs500000- _~ g

34 2

Comprobante de Egreso,

8

Toma conodmiento y firma el
comprobante C-31/
Comprobante de Egreso,
Cheque o Instruccion de
Transferencia Autorizando el
Pago y deriva antecedentes a
la Jefatura Financiera

Comprobante SIGEP/
VISUAL

Cheque o Instruccién de
Transterencia Autorizando el
Pago y deriva antecedentes a

la Jefatura Financiera

SIGEP/VISUAL.
-Certificacién/
Proceso de

Contrata

TTJeTe de Finanzas Firmars ef
comprobante C-31
Comprobante de Egraso y

ETJeTe d& Finanzas firmara
el comprobante C-31
Comprobanta de Egreso
Cheque o Instruccion de Valida sl Cheque o
Transferercia y derivaré a Instruccion de Transferancia

la GAF v denva a la GAF,

Comprobante SIGEP/ |
VISUAL ‘ VISUAL

Comprobante SIGEP/ |
1! de|

-c

(:urmuraan_\‘

Toma conoamiento y firma el
comprobante C-31/
Comprobante de Egreso,
Cheque o Instruccién de
Transferencia Autorizando el
Pago y deriva antecedentes a
la Jefatura Financiera

-Comprobante SIGEP/
VISUAL.

-C de

Contratacén

© de
Contratacion

-Confirma el pago del bien

o servicio
@ [®|-Remite antecedentes " al| * =

beneficiario

“Comprobante SIGEP
VISUAL,
-Ceftificacién/Procesc de
Contratac 6n

Archive la
documenta
cién,

Documento
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