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BESOLUC16N  ADMINISTPIATIVA  N°  052/2021
Lapaz,    1  g   JLJL   202|

TEMA:       APPIOBAC16N       DEL       PPIOCEDIMIENTO       PAPA
PAGOS  (VEBS16N  02).

VISTOS:

Informs   T6cnlco   lNF/lNB/DGE/GAF/JF   N°   0082/2021    de   fecha   02   de   jul'io   de   2021,
solicitando la aprobaci'6n del  Procedim.lento para  Pagos  (version 02)  qu6 Agrupa y Actualiza
el ,Procedimiento de Pago por Servicios a Teroeros y el Proced.imi6nto de  Pago por compra
de.bienes).

CONSIDEPIANDO  I:

Que,  la  Constituci6n  Pollt.ica. del  Estado  establece  en  su  articulo  232  que  la  Admin`istraci6n
Ptibl'ica    se'  rige   por   los   principios   de    legitimidad,    legalidad,    'imparcialidad,    publicidad,

compromiso e inter6s social, etica: transparencia, 'igualda,d, 6ompetenc.ia, eficiencia, calidad,
Gal.idez;  honestidad,  responsabil.idad  y resultados.

Que,`  la   `Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley   de   Administraci6n   y   Control
Gubernamentales  en  su  artfoulo  1   inciso  c)  seFiala  que  den`tro  de  sus  objetivos  esta  lograr

que todo servidor pLiblico,  s.in  distinci6n  de jerarqu(a,  asuma  plena  responsabilidad  por sue
actos  rindiendo  cuenta  no  solo  de  los  objetivos  a  que  se  destinaron  los  recursos  publicos

que  le  fueron-confiados  sino tambien  de  la forma  y  resultado  de  su  aplicaci6n.  Asimismcy,
el articulo 7  establece que  el  Sistema de  Organizaci6n  Administrativa se  definir5 y ajustar6
en funci6n de la  PrQgramaci6n de Operaciones y el  inciso b) seF\ala que toda ent`idad publica
organ.izara  in.ternamente,  en funci6n  de su§ objet`ivos y la naturaleza de sus actividades,  los
sistemas de admin.istraci6n`y control 'interno de que trata esta  Ley.

Que,  la ley N° 2341  de fecha 23 de abril de 2002,  Ley de Procedimiento Administrativo tiene

por objeto establecer las  normas que  regulan  la acti`vidad administrativa y el  procedimiento
adm.inistrativo  del  sector ptiblico.

Que,  el Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003,. Beglamento a !a Ley 2341
de  Procedimiento Adm.in'istrativo,  seflala  en  su  articulo 25 que  el  acto aclministrativo  c}ebe
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atribuciones   que   le   fueron   conferidas   por   el
ordenamiento  jur[dico  en  raz6n. de  la  materia,  territorio,  t.iempo  y/o  grado.  El  articulo  26
establece  que  la  manifestaci6n  de  la  voluntad  adm'inistrativa  se  suj,etar5  a  las  siguientes
reglas  y  principios:  a)  Organo  Regular:   El  serv.idor  publ.loo  que  emita  el  a debe  ssr  el
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legalmente designado y estar en func.iones a tiempo de dictarlo; €} Aprobaci6n. Si uns norma
exige  la aprobaci6n  por un  6rgano de  un acto em'it.ido  por otro,  el  acto  no  podra  ejecutarse
mientras la aprobac.Ion  no haya sido otorgada.

Que,  el  Decreto Supremo N° 28631  d6 fecha 8 de marzo de 2006,  estabiece en su articulo
56 que la Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tu.ici6n y dependencia del M.inisterio
de  Planificaci6n del  Desarrollo,  como  lnstituc.Ion  Ptibli6a  Descentralizada.

Que, el  Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21  de febrero de 2008,  modifica  los artlculos
56  y  65  del  Decreto  Supremo  N°  28631   de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  excluyendo  a  la
Secretaria   Ejecutiva  `PL480   como   instituci6n   pdblica   descentral.izada   bajo   tuic.Ion   del
Ministerio    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,     incorporandola    como    instituc.Ion     ptlbl.ica
descentral.izada bajo tuici6n del  wi'inisterio de Pr6ducci6n y Microempresa,  actual M'inisterio
de  De.sarrollo Productivo y Economia  Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1  de octubre de 2008, en su artl'culo 9 dispone

que, la Secretaria Ejecutiva PL-480, func.ionara bajo la denom.ihaci6n de lNSUMOS-BOLIVIA,
quedando  todos  los  derechos,   obligaciones,  convenios  y  acuerdos  vigentes  con   plena
validez  juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la
normat.iva emit.Ida  con  relaci6n a.la Secretaria  Ejecutiva  PL-480.

Que,  mediante  Besoluc.Ion  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director  GeneralJEjecutivo  de  lNSUMOS  BOLIVIA,  al  sefior Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,

quien  ejerce  la  representaci6n  institucional en calidad de Maxima Autoridad  Ejecutiva.

CONSIDEBANDO  11.

Que,  mediante  Resoluci6n  Adm.Inistrativa  N°  021/2021   de  fecha  11   de  mayo  de  2021   se
aprueba  el   Logot.ipo'lnstitucional  y  Manual  de  lmagen  de  lnsumos  Bolivia,  con  el  fin  de

defin.ir el  uso de los elementos graf.loos que construyen  la  imagen corporativas de  lnsumos
Boliv.ia  para  su aplicac.Ion  en  diferentes formatos,  sistemas de impresi6n y reproducci6n.

Que,  mediante  Flesoluci6n  Administrativa  N°  028/2021   de  fecha  14  de  junio  de  2021   se
aprueba el  Procedimiento de Control de lnformaci6n  Documentada (Versi6n  N° 8) que ttene

por  objeto  asegurar  el  eficaz  control  de  la  .Informaci6n  doc,umentada  que  se  conserve  y
mantiene como parte  de  los Sistemas de Gesti6n de Calidad en  lnsumos  Bolivia.

Que,   Informe  Tecn.loo  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0082/2021   de  fecha  02  der julio  de  2021
emitida  por el  Profesional  de Contador Max Javier  Kantuta  Pat6n,  Jefe  de de,Finanzas,  Via
el  Gerente  Administrativo  Financiero,  Hern5n  Chal`i  Quispe  Bodr'iguez  cursado  al  Direc\tor

~ General   Ejecutivo,   Alvaro   Eduardo   Pardo  Garvizu,   sehala  que  es   nede§ario  actualizar  y

modif icar el  Procedim.lento 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  adquisici6n  de  Bienes,

prestaci6n   de    Servicios   Ge`nerales,    consultorias    (Auditorias    Externa,    Consultor`ia    por
producto),/  basicos   y    otros,    asimismo    refiere    que    es    importante    contar   con    este
procedimiento por lo que recomienda  su aprobac.Ion.

Que,   el   lnforme  Legal   lNF/INB/DGE/JAYGJ   N°  0101/2021   de  fecha   13  de  julio  de  2021

elaborado  por  la  Profesional  de  Gesti6n  Juridica,  Katherine  Martinez  Sossa,  concluye  que:
1 )  EI  Procedimiento  para  Pagos  (vers`i6n  02),  que  Agrupa  y  Actual.iza  el  Procedimiento  de
Pago por Servic.ios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de bienes, tiene como
objetivo  establecer el  procedimiento  para  el  Pago  de  adquisici6n  de  Bienes,,  prestacidn  de
Servicios  Generales,  con§ultorias  (Auditoria  Exte.rna,  Consultoria  por  Producto)  basicos,  y
otros,  2)  En  el   marco  de  la  normativa  sefialada  precedentemente  dicho  documento  se
encuentra    enmarcado  en  lo  establecido  en  las  Pesoluciones  Adm.inistrativas  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 b'ienes,  fu6  revisado y validado  por las
instancias correspondientes de la  lnstituci6n, 4)  Dejar sin efecto el Procedim'iento de Pagos

por Sevicios a Terceros y Procedimiento de  Pagos por Compra de Bienes en su  (Versi6n  1 ).
conforine establece  el  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0082/2021   de  fecha  02

de  jul'io  de  2021.   Por  lo  que  recomienda  al  Director  General   Ejecutivo  en  su  c.alidad  de
Maxima Autoridad  Ejecutiva de la entidad aprobar el  Procedimiento para  Pagos (vers'!6n 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)  punt.os  y  tres  (3)
Anexos,  el  cual  se  encuentra  en  el  marco  de  lo  establecido  en  la  normativa  vigente  y
t6cnicamente     fundamentado     mediante     lnforme     Tecnico     lNF/lNB/DGE/GAF/JF     N°
0082/2021  de fecha  02  de julio de 2021,  no contravini;ndo la  normat.iva vigente.

POPI  TANTO:

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

BESUELVE:

PPIMEPIO.  -APPIOBAB 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,  que forman parte ind'ivisible de
la   presente   Besoluci6n;      el   cual   se   encuentra   tecnica   y  jurl'dicamente   f undamentado

:i;'§::1:.;+:f^:L#::,:LreTge:J&CFn`|i°p{;nE;iyjB#jE/NGOAOF(JOFv¥;2010::/:e°c2h'adTe3fdeec::,,32d:e2du!!7:::contraviniendo la  normative vigente.
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SEGUNDO.-DEJAPI  SIN  EFECTO  el  Procedimiento  de  Pagos  por  Sevic'ios`a  Terceros  y
Procedimiento de  Pagos por Compra de  Bienes en  su  (Versi6n  1 ).

TEBCEBO.-   lNSTPIUIB  a   la  Gerencia  Administrativo   Financ.iero  en  coordinaci6n  con   la
Gerencia  de  Planificac.i6n  y  Gesti6n  de  Convenios  dif und'ir  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 biene?,  para su estricto cumplim.lento y aplicaci6n.

CuABTO.-   INSTPlolR   a   las   Gerencias,   Jefaturas,   Areas   organizacionales  y  a   todo   el

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

Begistrese,  Comuniduese,  Ctlmplase y Archivese.

Pl.A.  N°  052/2021.

H.a.  INB#02101411

AEPG/OJV/KIMS

lNSUMOS   -BOLIVIA

'1§u rm®S
8 a  „ v i  ti
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lNFOBME
INF/lNB/DGE/JAYGJ  N° 0101/2021

9                lNB/2021-01413

Alvaro Eduardo  Pardo Garvizu
DIBECTOP  GENEBAL  EJECUTIVO

Oscar Javier Jimenez Vargas
JEFE  DE  ANALISIS Y  GESTION  JURIDICA

Katherine Martinez Sossa
PPOFES,loNAL GEST16N  JUR{DICA

Martes, .13 de Julio de 2021

-Otl--?.±rfuq:

APBOBAC16N   DEL   PBOCEDIMIENTO   PAPA   PAGOS   (VEBS16N   02),
QUE   AGRUPA   Y   ACTUALIZA   EL   PROCEDIMIENTO   DE   PAGO   POF}
SEBVICIOS   A   TERCEBOS   Y   EL    PPOCEDIMIENTO    DE    PAGO    POR
COMPRA  DE  BIENES.   .

De mi  consideraci6n:

En   atenci6n   a   instrucciones   emitidas   mediante   Hoja   de   Puta   lNB/2021-01411    para   la
aprobaci6n    del    Procedimie.nto   para    Pagos    (version    02)    que   Agrupa   y   Actualiza    el
Procedimiento de Pago por Servicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra d6
bienes),  se  informa a su autor.idad lo siguiente:

I.       ANTECEDENTES.

Informe  Tecnlco  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0082/2021  de fecha  02  de jul.io de  2021  emitida

por  el   Profes.ional  de  Contador  Max  Javier.Kantuta   Pat6n,   Jefe  de  de.Finanzas,   Via  el
Gerente  Administrativo   Financ'iero,   Hernan   Chan   Quispe   Bodriguez  cursado  al   Director
General   Ejecutivo,   Alvaro   Eduardo   Pardo  Garvizu,   sef\ala  que   es   necesario  actualizar  y
mod.ificar 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  bienesr
cons.iderando  los  camb`ios  en  la  operativa  vi,gents  para  el  Pago  de  aclquisici6n  de  Bienes,

prestaci6n    de   Servic.ios   Generales,    consultorias    (Auditorias    Externa,    Consultor`!a    por
producto),  basicos y otros.

11.        ANALISIS  LEGAL.

La  Constituct6n   Politica  del   Estado  establece  en  su  articuld  232  que  la  Administraci6n
Publica   se    rige    por   los   pr'Incipios   de    legitimidad,    Iegalidad, ialidad,    pub}icidad,

'Sum®§
8  ca   i   i  v  i   #
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compromiso e inter6s social,.6tica, transparencia, igualdad, competenc.ia, eficiencia, caliclad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

La    Ley  'N°    1178    de   fecha    20    de   julio    de    1990    Ley    de    Adm`in`.istraci6n    y   Control
Gubernam6ntales  en  su  articulo  1   inciso  c)  seF'ala  que  dentro  de  sus  objet,ivos  esta  lograr

que todo serv'idor pdblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilidad  por sus
actos  rindiendo  cuenta  ho  solo  de  los  objetivos a  que  se  destinaron  los  recursos  pi`ibl'icos

que  le  fueron  confiados  sino tamb.len  de  la forma  y  resultado  de  su  ap!icaci6n`  Asimismc,
el  articulo 7  establece que  el  Sistema  de  Organizac.Ion  Administrativa se  clef inira y ajustara
en funci6n de la Programaci6n de Operaciones y el  inciso b),sehala que toda entidad pdblica
organizara  `internamente,  en funci6n  de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,  !os
sistemas de admihistraci6n y control  intemo de que trata esta  Ley.

La ley N° 2341  de fecha 23 de abril de 2002,  Ley de Procedimiento Administrativo t`!ene por
objeto  establecer  las  norinas  que  regulan  la  actividad  adm'in'istrat.iva  y  el   procedimiento
administrativo del  sector pdbl`ico.

EI  Decreto Supremo  N° 27113 de fecha  23  de julio de  2003,  Beglamento a  la  Ley 2341  de
Procedimiento  Administrativo,   sehala  en  su  articulo  25  que  el  acto  administrativo  c}ebe
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atribuciones   que   le   fueron   conferic]as   For   el
ordenamiento  juri.dico  en   raz6n  de  la  materia,  territorlo,  t.iempo  y/o  grado,   EI  arti'culo  26.
establece  que  la  man`ifestaci6n  de  la  voluntad  administrat.iva  se  sujetara  a  las  s`iguientes
reglas  y  princip.ios:  a)  C)rgano  Begular:   El  servidor  pdblico  que  emita  el  acto  debe  ser  el
legalmente desig`nado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; c) Aprobaci6n. Si una normd
exige  la aprobaci6n  por un  6rgano de  un acto emitido  por otro,  el  ac;to  no podr5  ejecutarse
mientras la aprobaci6n  no  haya  sido otorgada.

EI  Decreto  Supremo  N°  28631   de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  establece  en  su  articulo  56

que  la  Secretaria` Ejecutiva  PL -480 se encuentra  bajo tuici6n y dependencia del  Ministerio
de  Planifica6i6n del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Pdblica  Descentralizada.

EI  Decreto Supremo  N° 29450  de fecha  2\1  de febrero de 2008,  mod.ifica  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  instituci6n  ptlblica  descentralizada  bajo  tuici6n  de!  Ministerio  de
Planificaci6n  del  Desarrollo,  incorporandola  como  instituc.Ion  ptiblica  descentralizada  bajo
tuici6n   del   Ministerio   de   Producci6n   y   Microempresa,   actual   Mm`isterio   de   Desarrollo
Productivo y  Economi'a  Plural.

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

quedando  todos   los  derechos,   obligaciones,   convenios  y  acuerdos  vigentes  con   plena
validez  juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOUVIA,   tQda   la
normativa  em.itida  con  relac.Ion  a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480`
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Ill.    DESABBOLLO.

Mediante  Resoluci6n Administrat'Iva  N° 021/2021  de fech`a  11  de mayo de 2021  se aprueba
el  Logotipo  lhstitucional y  wianual de  lmagen de  lnsuinos  Bolivia,  con el f.in de-definir el  uso
de  los  elementos  graficos  que  construyen  la  imagen  corporativas  de  lnsumos  Bol'ivia  para
`su apl.icac.Ion en  diferentes formatos,  sistemas de  impresi6n y reproducci6n.

Mediante  F}esoluci6n Administrat.iva  N° 028/2021  de fecha  14 de junio de 2021  se aprueba
el  Procedimiento  de` Control  de  lnformaci6n  Documentada  (Version  N°  8)  que  tiene  por
objeto   asegurar  el   eficaz   control   de   la   informaci6n   documentada   que   se   conserva   y
mantiene como parte  d6  los Sistemas de Gesti6n de Calidad e`n  lnsumos  Bolivia.

El  lnforme T6cn.Ico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0082/2021  de fecha 02 de julio de 2021  emitida

por  el   Profes'ional   de   Contador,  Max  Javier  Kantuta   Pat6n,   Jefe  de  de   Finanzas,   Via  el
Gerente  Administrativo   Financiero,   Hernan   Chah   Qu'ispe   Bodriguez  cursado  al   Director
General   Ejecutivo,   Alvaro   Eduardo   Pardo  Garvizu,   seF`ala   que   es   necesario  actualizar  y
modif icar 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  d6  bienes,
considerando'  los  camblos  en  la  operativa  vigente  para  el  Pago  de  adquis.ici6n  de  Bienes,

prestaci6n    de   Servicios   Generales,    co,nsultorias    (Auditorias    Externa,    Consultoria.  por
producto),    basicos   y   otros.    Asimismo,    seF`ala-   que   es    importante   contar   con    este
procedimiento por lo que recom`ienda  su aprobaci6n.

IV.    CONCLUSIONES  Y  BECOMENDACIONES.                                                 '

De   la   rev'is.Ion   de   los   antecedentes  sefialados   precedent,emente   sobre   la   solicitud   de
aprobaci6n    del    Procedimiento    para    Pagos    (version    02)    que.Agrupa    y   Actualiza    el
Proced'imiento de Pago por Seivicios a Terceros y el Procedimiento de Pago por compra de
bienes,  revisada  la  normativa  leg-al  apljcable y  vigente  para  la  aprobaci6n  de  Documentos
Normat.ivos  lnternos,  se concluye lo siguiente:

1 )    EI  Procedimiento  para  Pagos  (version  02),  que Agrupa y Actualiza  el  Procedimiento  de
Pago por Servic.ios a Terceros y el  Procedimi'ento de Pago por compra de bienes, tiene
como  objet.ivo  establecer  el  ,procedimiento  para  el   Pago  de  adquisici6n  de  Bienes,

prestaci6n   de   Servicios   Generales,   consultorias   (Auditoria   Externa,   Consultoria   par
Producto)  basicos,  y otros.

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

3)    Que el  Prbcedimiento para Pagos (version 02),  qlie Agrupa y
de Pago por Servicios a Tercerds y el Procedimiento de Pa
revisado y validado por las  instancias correspondientes  de

Actualiz

Par CQmp

Surm®S
Av. Meal. -Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 2`0

Telf: 2408191   Fax: 2408266

Casilla:  7953
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4)    Dejar sin efecto el Proced.imiento de Pagos por Sevicios a Terceros y Procedimiento de
Pagos  por Compra de Bienes en  su  (Vers.i6n  1 ).

:a°,[d:°dedxep#as;:in:r:::g::::mE:en::i,vsaedree:a°:::,:::::r:br:rcte?rp:oec:%[aJ,::::U::Vr:;:g::
(vers.Ion 02),  que Agrupa y Actual.iza 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
tecnicamente     fundamentado     mediante     lnforme     Tecnico     INF/lNB/DGE/GAF/JF     N°
0082/2021  de fecha 02 de jul.io de 2021,  no contrav.iniendo la  normativa vigente.

Es cuanto i,nformo a su autoridad,  para  los fines consiguientes.

Adj.  Lo  indroado

Cc.  Archivo JAGJ  INBOL.
H.a    INB/202101411.

KIMS/
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Hernan  Chali  Quispe  Bodriguez

GERENTE  ADMINISTF{ATIVO  FINANC.lEF}

N6stor Narciso Casas  Mamani

JEFE  DE  FINANZAS

Max Javier  Kantuta  Pat6n

PROFESIONAL CONTADOFi

ST.}MOS BOT,

Solicitud  de  Aprobaci6n  del  Procedimiento  de  Pagos  que
agrupa y actualiza el  Procedimiento de Pago por Servicios a
Terceros y Procedimiento de  Pago por Compra  de  Bienes

La  Pa.z,  02  de julio  de  2021

De  nuestra  consideraci6n:

Mediante  la  presente  se  solicita  la  aprobaci6n  del  Procedimiento  de  Pagos  que  agrupa  y

actu?liza  el  Procedimiento  de  Pago  por  Servicios a  Terceros  (Versi6n  1)  y  Procedimiento de

Pago  por Compra  de  Bienes  (V\ersi6n  1),  considerando  los  cambios  en  la  operativa  vigentes

para   el   Pago  de  adquisici6n   de   Bienes,   prestaci6n  de  Servicios  Generales,   consultorias
(Auditoria  Externa,  Consultori'a  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 ).

ee          iae /
Av.  Mcal. Santa Cruz,'Edif.  Hansa  Piso  20

Telf:  2408191   Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob,bo

www.insumosbolivia.gob.bo
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Certificaci6n de Calidad  ISO 9001 :2015,  en  la gesti6n  2018 en base a  la  Norma  Boliviana de

Sistemas de Gesti6n de Calidad,  la cual ind'ica que para mantener la certificaci6n se requiere

seguimientos anuales al  Sistem'a de  Gesti6n  de  Calidad de  la  entidad.

Besoluci6n  Administrativa  N°021/2021   de  fecha `11   de  mayo  de  2021   de  "Aprobaci6n  de

Logotipo  lnstitucional,y  Manual  de  lmagen  de  lNSUMOS  BOLIVIA" ,y al  Procedimiento  de

Control de  lnformaci6n  Documentada Version  N°8 (C6digo  P-GPGC-01) aprobado  Mediante

Besoluci6n Administrativa  N°028/2021.

11.      ANALISIS

La  revision  del  Procedimiento  de  Pago  por  Servicios  a  Terceros  y  Procedimiento  de  Pago

por  Compra  de  Bienes  en  su  versi6n  1,  se  identific6  que  los  mismos  no  se  encuentran
adecuadas   a   la   estr'uctura   organizacional  actual  de   la   instituci6n.,   conside+ando  que,  las

mismas fueron elaboradas en  la gesti6n 2015.

Conforme  al  Beglamento  Especifico  del  Sistema  de  Administraci6n  de  Bienes  y  Servicios

(BE-SABS), ap+obado mediante  Pesoluci6n Administrativa N°004/2016 de fecha  12 de enero

de  2016,  se  estableci6  la  ne6esidad  de  fusionar  ambos  procedimientos  considerando  la

similitud de su proceso de pago y proceso de contrataci6n.

De  la  misma  manera considerando que,  los parametros establecidos en  la  Norma  Boliviana

lso   9001:2015,    en    la   cual   en   su    dltima   versi6n   incluye   el   termino   de    lnformaci6n

Documentada,  que  hace  referencia  a  lo  que  se  conoce  como  documentos,  registros  y

procesos documentados del  Sistema  de  Gesti6n de  Calidad y su  revlsi6n  constante  con  la

para  mejorar los procedimientos  i\nternos y que  los  mismos  se encuentren  en  la  normativa
vigente.

Por otra  parte,  conforme  a  la  Besoluci6n  Administrativa  N°021/2021  de  f.echa  11  de  mayo

de   2021   de   "Aprobaci6n   de   Logotipo   lnstitucional   y   Manual   de   lmagen   de   lNSUMOS

BOLIVIA,   se  deben  actualizar  los  document6s  institucionales,   para  ,que  los  mismos  se

identifique  con  la  imagen  corporativa de  lnsumos  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 versldn

1,  co`n  la  finalidad ,de  cont\ar  con  documentos  que  cumplan  con  la  normativa  legal  vigente

para entidades/instituciones pdblicas y con los requisitos del.Sistema de Gesti6n de Calidad.

m®§
B®„viG

Av.  Mcal. Santa Cruz,  Edif.  Hansa Piso 20
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Es en este sentido,  las disposiciones contrarias al  Procedimiento de Pagos, Versi6n  N°2,  P-

GAF-04,  anexa  al  presente  informe,  quedan  obsoletas  y  deben  ser dadas  de  baja  para  su

manejo y utilizaci6n  en  la  entidad.'

En  este  sentido,   se  ha  trabajado  en   una   nueva  versi6n  del   F'rocedimiento  de   Pago  por

Servicios   a   Terceros   de   lNSuMOS   BOLIVIA   (Versi6n   1),   principalmente   se   propohe   la

modificaci6n y/o actualizaci6n  de  los -artfoulos detallados a  continuaci6n:

•      Cambio de  logotipo  institucional  lNSUMOS  BOLIVIA.

•      Cambio de codificaci6n del documento.

•      Se  fusionaron  el  Procedimiento  de  pago  de  servicio  de  terceros  y  procedimiento  de

compra  de  bienes,  para  que  se  enc'uentren  acordes  al  Beglamento  de  Especif ico  de

Administraci6n  de   Bienes  y  Servicios  y  al   Pleglamento  de  Contrata\ciones   Directas

institucional.

•      Se  `modific6   el    Numeral    1    adicionando   al`objeto,    el'   pago   de   bienes,    servicios,

consultorfas y otros.                                                                                                                                                ,

•      En  el  numeral  2  se  modific6  el  alcance  al  area  solicitante,  Gerencias,  Jefaturas  y/o

areas organizacionales de  lNBOL.

•      Se  modlfic6 el  Numeral 3 adicionando y suprimiendo la documentaci6n de  referencia

•      Seadicion6elnumera4DIFINICION

•      A partir del  Numeral 4 se reallz6 la remuneraci6n de subtitulos

•      El  numeral  5  sufri6  modificaciones  con  la  finalidad  de  englobar a  los  dep.endientes  de

la Jet-atura de  Finanzas dentro de  las areas resp6ctivas.

•      Se modific6 del  numeral 6  la denominaci6n  "Proceso de pago"  a  "besarrollo"

•      En el numeral 6.3,  6.4y6.6, se incorpor6 al sistema  contabilidad visual como registro

contable de  Fideicomisos.

•      En  el  numeral 6.7,  se adiciona  las firmas autorizadas para pagos menores o iguales de

Bs500,000.-.

•      Numeral 6.8,  se generaliza  lasformas de pago c`on cheque.

•      El  numeral  6.9  se  generaliza  el  medio  de  pago  para  ser  aplicado  para  los  sistemas

contables  utilizadQs.

•      En  el  numeral  7 se  modifica  la  denominaci6n  de  '`Anexo"  a  "Begistros y Anexos".

Ill.    CONCLUSIONES

Por  lo  expuesto  precedentemente,  se  concluye  que  es  necesario  actual\izar y  modificar  el

Procedimiento de  '`Pago por Servicios a Terceros"  (Versi6n  1 ),  con  la finalidad de:

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

Telf: 2408191  Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolivia.gob.bo.
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•     Adecuar  el   procedimiento  vigente   para   que   6ste   se   adecue   a   la   nueva   estructura

organizaci6n  de  la  lnstituci6n y cumplir con  los  requisitos de  la  normatjva vigente.

•      Bealizar revisiones de los procesos actuales los procedimientos actuales para contar con

un adecuado Sistema de  Gesti6n  de  Calidad  lnstitucional.

IV.    PECOMENDACIONES.

For  lo  expuesto,  recomendamos  remi.tir el  presente  lnforme T6cn[co y  la  nueva versi6n  del
P,rocedimiento de  Pagos (Versi6n  N°2) a la  Direcci6n  Genera'l  Ejecutiva,  para que, a trav6s de

la  Jefatura  de  Analisis  y  Gesti6n`Juridica,  se  realice  su  evaluaci6n  y  aprobaci6n  mediante

Besoluci6n Administrativa conforme procedimientos vjgentes.

Es cuanto se  informa para  los fines consiguiehies.                                   a

um®S
Bolivia

Av. Mcal. Santa Cruz,  Edif.  Har`sa Piso 20

Telf: 2408191  Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www..   sumosbolivia.gob.bo
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1.            OBJETIVO

Establecer el  procedimiento para  61  Pago de adquisici6n  de  Bienes,  prestaci6n de  Servicios

Generales,  consu.Itorfas  (AuditQr`a  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  lNSUMOS  BOLIVIA)  y la  Gerencia Adniinistrativa  Flnanciera

3.       ,   DOCUMENTOSDE  REFEPIENCIA

•    Ley N°1178 de fecha 20 de julio de  1990, Administraci6n y C6ntrol  Gubernamentales,

•    Resoluci6n   Ministerial\N°   150/2009  de  fecha   19  de  agosto  de  2009,  que  aprueba  el

Beglamento de  Contrataci6n  Directa de  INSUMOS-BOLIVIA.

•    Besoluci6n   Ministerial   N°088.2013   de   fe6ha   27   de   mayo   de   2013   que   aprueba.el

Beglamento  Espeeifico de  Contrataci6n de  Bienes-y Servicio  en  el  Extranjero.

•    Resoluci6n   Ministerial   N°   195.2016  de  fecha   16  de  agosto  de  2016  que  aprueba  el

Beglamento Especifico de Contrataciones Directas de  Bienes y Servicios en el Territorio
•  Nacional  par`a  el  Fideicomiso.

•    Besoluci6h Administrativa  N°014/2015 de fecha  28 de  noviembre  de  2008 que .aprueba

el  Beglamento  Especifico del  Sistema  de Tesoreria  (BE-ST).

•    Resoluci6n Administrativa  N°18/2018 de fecha 24 de diciembre de 2008 que aprueba el

Beglamento`Especifico del  Sistema  de  Contabilidad  lntegrada  (BE-Scl).

•    Besoluci6n  Administrativa   N°009/2015  de  fecha   21   de   enero  de   2015  que  aprueba

Beglamento  Especifico del  Sistema de  Presupuestos (BE-SP).

•    Besoluci6n  Administrativa  N°004/2016  de  fecha  12  de  enero  de  2016  que  aprueba  el

Beglamento  Especifico del  Sistema de Administraci6n  de  Bienes y Servicios  (BE-SABS).

•    Manual de  Organizaci6n y Funciones

•    Manual de puestos

•    Plan Operativo Anual,  aprobado para cada gesti6n.

•    Plan Anual de Cuotas de Caja,  aprobado para cada gesti6n.
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4.            DIFINICIONES Y ABPEVIATURAS

4.1.       Definiciones

Area  Solicitant`e:  .Es  la  instancia  o  area `organizacional  de  la  entidad  donde  se  origina  la

solicitud de  pago.

Aviso  de  Cobranza:  Es  la  notificaci6n  que  remiten  las  empresas  acreedoras  de  servicios

basicos para recordar los adeudos generados y dfa de vencirfiiento de los mismos. Tambi6n

son  denominados prefecturas,  historial de deudas etc.

Beneficiario:   Para  el  bresente  procedimiento  se  entendera  como  beneficiario  a  aquella

persona  natural  o juridica  que  recibe  un  beneficio  econ6mico  por  la  provisi6n  de  un  bien  o

prestaci6n 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  nb  limitativa,   bienes  de

consumo,  f ungibles  y  no  f ijngibles,  corp6reos  o  incorp6reos,  bienes  de  cambio,  materias

primas,   Productos  terminados  o  semi  terminados,   maquinarias,   herramientas,   equipos,v
ot'ros  en  estado  s6lido,  llquido  o  gaseoso,  asr coma  los  servicios  accesorios  al  suministro

de 6stos,  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  documentaci6n  emitida  por  la  Jefatura  de   Finanzas  para  realizar  el  abono  de
recursos  a  cuentas  del  Benef ici;rio,  pudiendo  ser  estas,  Preventivo  C-31   emitido  por  el

SIGEP,    Coinprobante   de    Egresos    emitida,   por    el   VISUAL,    Cheque,    lnstrucci6n    de

Transferencia  u otro medio reconocido por el Sistema  Financiero.

Factura:  Es  un  documento  comercial  dond6  se  registra  la  informaci6n  de  una transacci6n

de,compraventa de un bien o servicio, normado por la administraci6n tributaria.   .       ,

Pecibo  Oficial:  Es  un  documento probatorio que se  emite  con  la finalidad de  documentar

la  recepci6n 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  Gener;16s   F}ecurrentes:   Son  servicios  que   la  entidad  requiere  de  manera

ininterrumpida  para  su funcionamiento.

•Servicios  de  Consultoria  por  Produlcto:  Son  los  servicios  prestados  por  un  consultor

individual o por una empresa consultora,  por un tiempo determinado,  cuyo resultado es la

obten6i6n   de   un   producto   conforme   los   t6rminos   de   referencia   y   las   condiciones

establecidas  en el contrato.
•Servicios   Generales   Son   los   servicios   que   requieren   las   eniidades   pdblicas   para

desarrollar actividades relacionadas al funcionamiento o la administraci6n de  la misma,  los

que  a   su  vez  se  .clasifican   en:   Servicios  de.Provisi6n   Continua,  tales  como:   segiiros,
limpieza,  vigilancia  y  otros;  y  Dlscontinuos  tales  como:  servictos  de  courler,  servicios  de

\`BivJ,

Pagina  4 de  12



#umosBolivia PROCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-04

DE  PAGOS VERSION:  02

.ffiD.iliHIF!¥,

fotocopias,  publicidad,  provision  de  pasajes  a6reos,  transporte,  publicaciones,  impresi6n

y otros similares.

4.2.      Abreviaturas

GAF:  Gerencia Administrativa  Financiera     -

DGE:  Di'recci6n  General  Ejecutjva     .

SIGEP:  Sistema de  Gesti6n  Pubiica

VISUAL:  Sistema  Con{abilidad Visual

5.           RESPONSABLES

Area   Solicitante:   Solicitara   a  la   GAF   el   pago  debi6ndo  adjuntar   la   documentaci6n   de

respaldo \correspon`diente.

Gerencia    Administrativa    Financiera:    Verif icara    que    la    solicitud    est6    debidamente

respaldada y proce.dera a` efectuar el pago.

6.           DESARROLLO

6.1.       Plecepci6n de Document6s y solicitud de pago

Area Solicitante

•    Becepcionara la factura,  re6jbo oficial, aviso de cobranza o documentos equivalentes.

•    Generara la Nota lnierna o lnforme de conformidad solicitando el pago, debiendo adjuntar

los documentos de respaldo correspondientes.
•    Pemitira toda la docu`mentaci6n a  la  GAF para su procesamiento.

6.2.      Autorizaci6n de pago

6.2.1.   Solicitud de Pago 'con  Proceso de Contrataci6n

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

Jefatura  de Administraci6n y Becursos  Humanos con  la finalidad de adjuntar el  exp`ediente

del  proceso  de  contrataci6n,  una  vez  adjuntada  la  documentaci6n  necesaria,  remitira  a  la
-J`',j            GAF.•;,:,=.i;is).,,.:.€':`:,.)
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6.2.2L   Soljcitudes de  Pago sin  Proce.so de Contrataci6n

La  GAF,  'recibira  la  solicitud  de  bago y derivara  el  proceso a  la Jefatura  de  Finanzas  para  su

procesamiehto.

-6.3.       Procedimientode pago

La Jefatura  de  Finanzas,  una vez recepcionada  la solicitud de pago,  proc:dera a su  revisi6n

y   elaborara   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 d6 respaldo a ser revisados son  los siguientes:

•    Nota  lnterna o  Info;me de  Conformidad,  segdn corresponda.

•    Factura, recibo oficial, aviso de cobranza o documentos equivalentes segdn corresponda.

•    Certificaci6n   presupuestaria   para   los   casos   de   pago   sin   proceso   de   contrataci6n

(Servicios  basicos,  impuestos,  comisiones  bancarias  y  otras  que  no  requlieran  proceso
de contrataci6n).

•    Proceso de  Contrataci6n  (Segdn corresponda).
i

•     Beneficiario  SIGEP.

6.4.      Elaboraci6n del comprobante de contabilidad
\

La Jefatura de Finanzas realizara el regist.ro del comprobante contable de pago en el sistema

correspondiente   (SIGEP   o   VISUAL),   previa   revisi6n   detallada   de   la   documentaci6n   de

SOporte:

'Si    los   documentos   de    resp-aldo   no   tienen   observaciones,    procedera   a    elaborar   el

comprobante contable de pago:

• Si el pago es cubierto con [ecursos del Presupuesto lnstitucional, t.ramitara el pago a trav6s

del   SIGEP,   por   medio   de   un   Comprobante   C-31    (registro   de   gasto)   y   registrars   la
•transferencia  bancaria  a favor` del benef iciario.

• Si  el pago es cubierto con  recursos provenientes de  FIDEICOMISOS u ol:ros,  Se tramitara

;,        el pagoatrav6s del VISUAL,  pormediode un comprobante de Egresoyemitira el cheque
o instrucci6n de transferencias correspondjente.
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• En  los  casos  particulares  de  pago  con  recibo  oficjal,  los  moritos  correspondientes  a  las

r`etenciones   impositivas   seran   direccionadas   a   cuentas   del    Servicio   de    lmpuestos

Nacionales.

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

Solicitante  para  su  complementaci6n.                                                                                                            \

6.5.      Validaci6n yAprobaci6n del Documento de pago

La  Jefatura  de  Finanzas,  procedera  a  la  solicitud y conf irmaci6n  de  disponibilidad  de  cuota

de caja para pagos con recursos del  Presupuesto lnstitucional 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  Fjnanzas firmara

el  Comprobante de  Egreso y el cheque o instrucci6n de transferencias correspondiente.

EI  Gerente Administrativo  Fihanciero autorizara  el  pago  mediante  la firma del  comprobante

contable  de  pago:` C-3i   (registro  SIGEP)  y/o  Comprobante  de   Egreso  (registro  Sistema

lnstitucional 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   bolivjanos),   la

autorizaci6n del  pago en Sistema  Contable  (SIGEprvlsu.AL) 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.           Plegistro y Archivo de Documentos

Toda  la  documentaci6n bajo  la  supervisj6n  de  la Jefatura`de  Finanzas debera ser archivada

por  las  dltimas  dos  gestiones,  posteriormente  sera  remitida  al  Centro  de  Documentaci6n
de  lNSUMOS-BOLIVIA para  su  archivo y custodia.
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7.           REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Plegistros

•       ¢omprobante contable de  pago.

•       HojadeButa.

•       Otrosque correspondan.

7 .2.. AInexios

ANEXO  No 1  -Ficha  de  Caracterizaci6n
ANEXO N°2 -Matriz de  lnsumos -Productos
ANEXO  N° 3 -Flujograma  de  Procedimiento

8.    CONTROL  DE  CAMBIOS

11 /06/2021

-     Cambio  de  logotipo  institucional  lNSUMOS  BOLIVIA.

•      Cambio de codificaci6n del  documento.

•     Se fusionaron el  procedimiento depago de servicio de tercerosy procedimiento'

de  compra   de   bienes,   para  que   se   encuentren   acordes  al   Beglamento  de

Especifico   de  `Administraci6n   de    Bienes   y   Servic!.os   y   al    Beglamento   de

Contrataciones  Directas  institucional.

•      Se  modific6  el  Numeral  1   adicionando  al  objeto,  el  pago  de  bienes,  servicios,

consultorfas y otros.

•      En  el  numeral  2  se  modific6  el  alcance  al  area  solicitante,  Gerencias,  Jefaturas

y/o areas  organizacionales de  INBOL.
•      Se   modific.6  el   Numeral   3   adicionando  y  suprimiendo   la   documentaci6n   de

referencia.

•    `Se  adicion6  el  numera 4  DIFINIcloN

•   \ .A partir del  Numeral 4 se  realiz6  la  remuneraci6n  de subtitulos.

•      El    numeral    5    sufri6    modificaciones,    con    la    finalidad    de    englobar    a    los

dependientes de la Jefatura de  Finanzas dentrb de las areas respectivas.

•      Se  modific6 del  numeral 6  la  denominaci6n  "Proceso de  pago"  a  "Desarrollo"

•      En  el-numeral  6.3,  6.4 y  6.6,  se  incorpor6  al  Sistema  Contabilidad  Visual  como

registro contable  de  Fideicomisos.

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

•     Numeral 6.8,  se generaliza las formas de pago con cheque

•      El   numeral   6.9   se   generaliza   el   medio   de   pago   para   ser  aplicado   para   los

sistemas contables  utilizados.

•     En   el   numeral   7   se   modifica   la   denominaci6n   de   "Anexo"   a   "Registros   y

Anexos " .
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ANEXO  N° 1
FICHA DE  CARACTEPIZAC16N

y\yEthytdifabA§  ) y  I

y                         rfL\(`{Ty,(/y+'(+Z`,\`{T`j)j\`r€|+J¢T\r¥rT`LTJ^             Tr       i               ,      ,¥+      t`r<     T}             \•:,„I,J~-r:,,,,,X

J',,,/,,",,J,,I,,,,,           ,`             ,I;,,i,,,I;                  i,I,                                          I,,I,:,,            ,                ,.

•     ,A  ,T    A  "     ,,:     I    ;,,   :t*,,;,,,:,,J,7,&JJ*?!v,4,,A,,;,I         A

OBJETIVO  DEL PROCESO
Establecer  el  procedimiento  para  el  Pago  de  adquisici6n  de  Bienes,  prestaci6n  de  Servicios  Generales,  consultorias

(Auditorla  Externa,  Consultorla  por producto),  basicos y otros.

PIESPONSABLES

•    Area   Solicitante.   -  Solicitafa   a   la   GAF  el   pago  debiendo  adjuntar  la   documentaci6n   de

respaldo correspondiente.

•  .Gerencia    Administrativa    Financiera.    -Verificara    que    la    solicitud    este    debidamente

respaldada y procedera a efectuar el pago.

CONTROLES    ` REGISTROS 0 FOF}MATOS'

DOCUMENTOS    DE

•    Nota  lnterna  o  lnforme de  Conformidad,  segdn  corresponda.

•    Factura,  recibo oficial,  aviso de cobranza o documentos  equivalentes segdn  corresponda.

•    Certifica6i6n  presupuestaria  para  los  casos de  pago sin  proceso de  contrataci6n  (Servicios

RESPALDO    A    SEF} basicos,    impuestos,    comisiones   .bancarias   y    otras    que    no    requi.eran    proceso    de

REVISADOS contrataci6n).

•    Proceso de Contrataci6n  (Segdn corresponda).

•     Beneficiario  SIGEP.

RECURSOS
•    Segdn  Fuente  de  Financiamiento:  Becursos  Propios,  TGN  o  recursos  de  Fideicomisos  u

otras fuentes.

DOCUMENTOS    DE

•    Ley  N°1178 de fecha  20 de j.uljo de  1990,  Administraci6n y Control  Gubernamentales,

•    Plesoluci6n   Ministeri.al   N°'150/2009   de   fecha   19   de   agosto   de   2009,   que   aprueba   el

Beglamento de  Contrataci6n  Directa de  lNSUMOS-BOLIVIA.

•    Pesoluci6n  Ministerial  N°088.2013  de  27  de  mayo  de  2013  que  aprueba  el  Reglamento

Especifico de  Contrataci6n  de  Bienes y Servicio  en  el  Extranjero.

•    F}esoluci6n   Ministerial   N°   195.2016   de   fecha   16   de.agosto   de   2016   que   aprueba   el

Peglamento  Especifico  de  Contrataciones  Directas  de  Bienes  y  Servicios  en  el  Territono

Nacional  para  el  Fideicomiso aprobado  mediante.

•    Pesoluci6n  Administrativa  N°OT4/2015  de  fecha  28  de  noviembre  de  2008  que  aprueba  el

Peglamento  Espec(fico del  Sistema de Tesoreria  (BE-ST).

•    Plesoluci6n  Admi.nistrativa  N°18/2018  de  fecha  24  de  diciembre  de  2008  que  aprueba  el

PIEFEF}'ENCIA Pleglamento    Especlfico    del    Sistema    de    Contabilidad    lntegrada    (RE-Scl),    aprobado

mediante.

•    Besoluci6n   Administrativa   N°009/2015   de   fecha   21    de   enero   de   2015   que   aprueba

Peglamento  Especifico del  Sistema de  Presupuestos  (PE-SP),  aprobado mediante.

•    F}esoluci6n  Administrativa   N°004/2016  de  fecha   12   de   enero   de'2016  que  aprueba   el

Reglamento  Especifico  del  Si'stema  de  Admjnistraci6n  de  Bienes  y  Servicios  (PIE-SABS),

aprobado mediante.
•    Manual  de  Organizaci6n y  Funciones

•    Manual de  Puestos

•    Plan  Operativo Anual,  aprobado para  cada gesti6n.

•    Plan Anual  de  Cuotas de  Caja, aprobado para cada gesti6n.
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ANEX0  N°2
MATF}lz  INSUMOS -PFioDU'CTOS

`;)+•FAS+/`,

:A€t]ey|BApffist\   r:y   w;  y!t''   `\yyuyt\`L`L't^7     ,\y:lh  A:  `''^t\^      ;   t;     A    t\,t`,it}7,i,Tt:}  ;\,i,)t;¢`;,`y:'?jl):y1¥\'i"ii+t,4",\rT{^        'y                     A  t            I RESPONSABLES       REGISTROS                `   `   `
PPOCESO;
1 So[icitud de Pago

/Areasolicitante Generar5     t    la          Note

•Becepcionara     la     factura,     recibo     oficial,     aviso    de    cobranza    o

documentos equivalentes.

•Generara la  Nota lnterna o lnforme de c.onformidad solicitando el pago, lnterna    o    lnforme    deconformicladsolicitandoelpago

debiendo adjuntar los documentos de  respaldo correspondientes.

•Pemitira toda  la documentaci6n  a  la  GAF para su  procesamiento.

2 Pagos con Proceso de Contrataci6n

GerenciaAdministrativa
Begistro    en     Hoja     de

Becepcionara    la    solicitud    de    pago    y    derivara    a    la    Jefatura    de
Administraci6n  y   Pecursos   Humanos  con   la   fir\alidad   de  adj.untar  el

Financiera Ruta      I
expediente del  proceso de contrataci6n.Adjuntaelexpedientedelprocesodecontrataci6n y remitira  a  la  GAF.

•Jefatura de Lista      de      Verifjcaci6n

Administraci6n y (Check               List)            _ y
Becursos  Humanos Formulario             SIC.OES

La  GAF,  recibira la solicitud de pago y deriva el  proceso a  la Jefatura de
tcuando corresponda)Plegistr.oenHoia dePuta

Fjnanzas para su  procesamiento.

3 Pagos sin proceso de contrataci6n     .

Gerencia
F]egistro     en     Hoja     deButa

La  GAF,  recibir5 la solicitud de pago y deriva  el proceso a  la Jefatura  de
Finanzas para  su  procesamiento. Administrativa`Financiera

4 Procedimiento de Pago

Jefatura de ,Finanzas ~

*ComprobanteContableC-3ienSIGEP       oComprobantedeUna  vez  recepcionada  la  solicitud  de  pago,  procedera  a  su  revision.

-Si  la  documentaci6n  de  respaldo  no  tiene  observaciones,  elaborara  el`,

registro  contable  en  el   SIGEP  (pagos  con  recursos  del  presupuesto
institucional)    y/o    VISUAL    (pagos    con    recursos    provenientes    de EgresQ        en        VISUAL*BegistroenHojadePuta,d`evoluci6nde

FIDEICOMISOS                                                         u                                                         otros).

-Si  los  documentos  de  respaldo  tienen  observaciones  se  devolvera  al

proceso a  la Area  Solicitante  para su complementaci6n. tramite.

5 Validaci6n   y   Aprobaci6n   del   Documento   de   Pago   menores   a

Jefatura deFinanzas

*Aprobaci6n                       y

Bs500,000. -

Una  vez  confirmada  la  disponibilidad  de  cuota  de  caj.a  para  pagos  con
recursos del  Presupuesto  lnstitucional,  derivafa  el comprobante  C-31  a

Gerencia
Autorizaci6n      Fisica      yDigitaldelC-31(SIGEP)firmadeChequeydel

la  GAF  debidamente validado y aprobado  por el  Jefe  de  Finanzas,  para
su  posterior Firma y Autorizaci6n.Sielpagoescubiertoconrecursos de  FIDEICOMISOS  u otros,  el  Jefe AdministrativaFinal;cieraJefaturadeFinanzas

de    Finanzas   firmara    el    C6mprobante   de    Egreso   y   el    cheque   o.
Gerencia

Comprobante                  deEgresoolnstrucc!6ndeTransferencia(visual)
instrucci6n      de      transferencias      correspondiente      y      derivara      el
comprobante a  la  GAF para  su  posterio'r Firma y Autorizaci6n. Administrativa      .Financjera
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\v\RE§'Pt}N§ABLES
REGISTROS

6 Validaci6n   y   Aprobaci6n   del   Documento   de   Pagos   Mayores   a

Jefatura deFinanzas
t'Firma de Validaci6n delJefedeFinanzas,FirmadeAprobaci6nIy

Bs500,000.  -Sielmontoa cancelar es  mayor a  Bs500.000.-(Quinientos  Mil  00/100

bolivianos),      la      autorizaci6n      del      pago      en      Sistema      Contable
Gerencia   ,

(SIGEprvlsuAL)    y/o    firma    del     medio    de    pago     (C-31,    Cheque,
Administratiwia Autorizaci6n   del   GAF  y

Comprobante.  de  Egreso)  emjtido  debera  ser  realizada,  por  el  Director
Financiera DGE,   respectlvamente,delC-31oComprobantede

General  Ejecutivo  en  forma  conjunta  con  el  Gerente  Admi.nistrativo  y
Financiero.

Di.rector General
'      Ejecutivo

Egreso y  Cheque.

7 F3egistro y Archivo de Documentos.

Jefatura de

*Detalle        AuxiljaT       deToda  la  documentaci6n  bajo  la  supervision  de  la  Jefatura  de  Finanzas
debera  ser  archivada  por  las  ultimas  dos  gestiones,   posteriormente Comprobantes
sera  remitida  al  Centro de  Documentaci6n  de  lNSUMOS-BOLIVIA para Fjnanzas Emitidos   en  .la   Gesti6n

su archivo y custodia. Fiscal  Correspondiente

8`?i:i?I-A``
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FLUJOGPAMA DE  PROCEDIMIENTO

` . .\ ```    _.-

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

u NIDAD SOuCITANTE
DIRECCIONGENERAL

GERENCIAADMINISTRATIVAFINANCIERA JEFATURA DE ADM I NISTRACION
JEFATURA  DE FINANZAS

EJEOullvA Y RECURSOS HUMANOS

©  ,    ,N,CD ©Pa.oconprooesod.eontmfael6n ©Ad/i.ntaeloxpedient®delproc6sod8con`rataci6nyreml`lr6

©              |Tomaconoamientodelos

i I     saidos  p/esupuestarlo3

a    |J`        I    n,                           h             I

Reeopclonar6 la  8oljcfud clepagoydeiivar6alaJo/aturadoLAdmini8l/aci6nyRecur6ce

F2espaldo  con

acliu nfa r el  ex pedie nte delprocasodocon.atacL6n.

8IajGAF

;,                beervaclone                  Njo

Fact uo , AviaPecunon a.CoPrenzaEqI.v.Lonlo

3

P&.o oin proccao a. corlnrtack}n (Check  lis`}  y(cuandocoirospondat
so  devop'oc&un.cladSo-Pa,8comDlemeI;,;:t'aa::e                      ;:a`o;;Sag:e:gy::hLoeia:n.ie.ncisntaci6t`Transfeferencia(VISuAU1,VISuAL

|Tomaconoamlontodelco

pa9ocorre6pondonte

I
•Fact uia /rec i bo a  ®q`i ivalento .

©    No        agB:5S£P::8'.esa          s,Tome conoomiento  y fiTma elcompiobainaC-31/ComprobantodoEgroso.Ch8quoolnetruce{6ndo

®

®© rm

Pogo  v  cleriva  on`oced®nto9  a Con`prob8nChoql,aaI te  de  EgrB§o,                    Comprobante  de  Egreso  ,nsir`icci6ndoValiclaolchequeo.--i+lJ

_L..

P.oceso de I   -compLo,:a
Con',Tomeconodntionto y flrm® el

I
iiiiiiiiiiiiiiiiii!

Tome conoamiento y firma ol

©             -ocfn:'cToae'pagode'benL
Comprobanto  do  Eg.®'8o,'Choq`Jealne`rucci6nd® Comprobante  de  Egrcoo,ChoquooIrrstruccj6nde

Pdgo  v  d8rlvo  .rrtocod®me8  a Pooo y  doiiva  ont®cadome8  a

I,ComprobentoSIGEP/VlUAL

I       ComprobeJnto  SIGEP/

PnVISuAL.•Cei\ileaci6"'Pro¢esci  de

S, V'SUAL.

VCJ
\f)`h/, /S"BcroG'A           ,r,,oho/fn               I     apractn     I                DoaJment°              ©             Preparac16n                V
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