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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 051/2021

LaPaz.{ § JyL. 2021

TEMA: APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE
SUELDOS, CARGAS SOCIALES, PASANTIAS Y
REFRIGERIOS AL PERSONAL DE INSUMOS
BOLIVIA (VERSION 02).

VISTOS:

Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021
solicitando la aprobacion del “Procedimiento Para Pago de Sueldos, Cargas Sociales,
Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolivia (Version 02).

CONSIDERANDO I:

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

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion vy Control
Gubernamentales en su articulo 1 inciso ¢) senala que dentro de sus objetivos esta loarar
que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron Jos 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 definiray ajustara
en funcién de la Programacion de Operaciones y el inciso b) senala que toda entidad publica
organizara internamente, en funcidon de sus objetivos y 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, senala en su-articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un o6rgano 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
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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. Siuna norma
exige la aprobacion por un érgano de un acto emitido por otro, el acto no podra ejecutarse
mientras la aprobacion no haya sido otorgada.

Que, el Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 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
Secretaria Ejecutiva PL-480 como institucion publica descentralizada bajo tuicion del
Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo, incorporandola como institucion publica
descentralizada bajo tuicién 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 denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la
normativa emitida con relacién a la Secretaria Ejecutiva PL- 480.

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

CONSIDERANDO II.

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 graficos que construyen la imagen corporativas de |hsumos
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 informacién documentada que se conserva y
mantiene como parte de los Sistemas de Gestién de Calidad en Insumos Bolivia.

Que, Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021 emitida por
el Profesional de Contador Max Javier Kantuta Paton, Via el Gerente Administrativo
Financiero Hernan Chali Quispe Rodriguez cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro
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Eduardo Pardo Garvizu, sefnala que es necesario efectuar los ajustes y actualizar el
Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal
de Insumos Bolivia, para que se adecue a la nueva estructura organizacional de la Institucion
y cumplir con la normativa vigente, asimismo refiere que es importante contar con este
procedimiento por lo que recomienda su aprobacion.

Que, el Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0100/2021 de fecha 12 de julio de 2021
elaborado por la Profesional de Gestion Juridica, Katherine Martinez Sossa, concluye que:
1) Que el Objetivo es’establecer el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales,
Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolivia (Version 02), para que se adecue 3 la
nueva estructura organizacional de la Institucion y cumplir con a normativa vigente, 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 Pago
de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolvia (Version
02), fué revisado y validado por las instancias correspondientes de la Institucion, 4) Dejar
sin efecto el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios
al Personal de Insumos Bolvia (Versién 01), conforme establece el Informe Técnico
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021. Por lo que recomienda
al Director General Ejecutivo en su calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad
aprobar el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al
Personal de Insumos Bolvia (Versién 02), 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° 0070/2021 de fecha 15
de junio de 2021, no contraviniendo la normativa vigente.

POR TANTO: -

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

RESUELVE:"

PRIMERO. - APROBAR el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales,
Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolvia (Versién 02), que consta de ocho (8)
puntos vy tres (3) Anexos, que forman parte indivisible de la presente Resolucion; el cual se
encuentra técnica vy juridicamente fundamentado conforme al Informe Técnico
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021 e Informe Legal
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0100/2021 de fecha 12 de julio de 2021, no contraviniendo la
normativa vigente.
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SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas
Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolvia (Version 01).

TERCERO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativo Financiero en coordinacion con la
Gerencia de Planificacion y Gestion de Convenios difundir el Procedimiento para Pago de
Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolvia (Version
02), para su estricto cumplimiento y aplicacion. .

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

Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

ro Eduardo Pardo Garvizii
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
INSUMOS - BOLIVIA

R.A.N°051/2021
H.R. INB/2021-01413
AEPG/QJV/KIMS
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INFORME
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0100/2021
INB/2021-01413

A Lo Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

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

De: Katheriné Martinez Sossa' ]
PROFESIONAL GESTION JURIDICA

Fecha: Lunes, 12 de Julio de 2021
Ref.: APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE SUELDOS,

CARGAS SOCIALES, PASANTIAS Y REFRIGERIOS AL PERSONAL DE
INSUMOS BOLIVIA (VERSION 02).

De mi consideracion:

En atencion a instrucciones emitidas mediante Hoja de Ruta INB/2021-01413 para la
aprobacién del Procedimiento Para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y
Refrigerios al Personal de Insumos Bolivia (Version 02), se informa a su autoridad 1o
siguiente:

|.  ANTECEDENTES.

Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021 emitida
por el Profesional de Contador Max Javier Kantuta Patén, Via el Gerente Administrativo
Financiero Herndn Chali Quispe Rodriguez cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro
Eduardo Pardo Garvizu, sefala que es necesario efectuar los ajustes y actualizar el
Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal
de Insumos Bolivia, para que se adecue a la nueva estructura organizacional de la Institucion
y cumplir con la normativa vigente. -

1.  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 c) sefala que dentro de sus objetivos esta lograr
que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion. Asimismo,
el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara
en funcion de la Programacion de Operaciones y el inciso b) senala que toda entidad publica
organizara internamente, en funcion de sus objetivos vy la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

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

El Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341 de
Procedimiento Administrativo, sefala en su articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un o¢rgano 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
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; ¢) Aprobacién. 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.

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 tuicién 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 de| Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretaria
Ejecutiva PL - 480 como instituciéon publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, incorporandola como institucion publica descentralizada bajo
tuicion del Ministerio de Produccidén y Microempresa, actual Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

El Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone que,
la Secretaria Ejecutiva PL - 480, funcionara bajo la denominacién 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 relacién a la Secretaria Ejecutiva PL - 480.
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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 Resolucién Administrativa N° 028/2021 de fecha 14 de junio de 2021 se aprueba
el Procedimiento de Control de Informacion Documentada (Versién N° 8) que tiene por
objeto asegurar el eficaz control de la informacion documentada que se conserva v
mantiene como parte de los Sistemas de Gestién de Calidad en Insumos Bolivia.

El Técnico INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021 emitida por el
Profesional de Contador Max Javier Kantuta Paton, Via el Gerente Administrativo Financiero
Hernan Chali Quispe Rodriguez cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo
Garvizu, senala que es necesario efectuar los ajustes y actualizar el Procedimiento para
Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolivia
(Version 02) para que se adecue a la nueva estructura organizacional de la Institucion vy
cumplir con la normativa vigente. Asimismo, senala que es importante contar con este
procedinmiento por lo que recomienda su aprobacion.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De la revision de los antecedentes senalados precedentemente sobre la solicitud de
aprobacion del Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y°
Refrigerios al Personal de Insumos Bolivia (Versién 02), revisada la normativa legal aplicable
y vigente para la aprobacion de Documentos Normativos Internos, se concluye lo stguiente:

1) Que el Objetivo es establecer el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales,
Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolivia (Version 02), para que se adecue
a la nueva estructura organizacional de la Institucién y cumplir con a normativa vigente.

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 Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al
Personal de Insumos Bolvia (Version 02), fué revisado y validado por las instancias
correspondientes de la Institucion.

-/ 4) Dejar sin efecto el Procedimiento para Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias vy
Refrigerios al Personal de Insumos Bolvia (Version 01).
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Por lo expuesto precedentemente, se recomienda al Director General Ejecutivo en su
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad aprobar el Procedimiento para Pago de
Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios al Personal de Insumos Bolvia (Version
02), 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° 0070/2021 de fecha 15 de junio de 2021, no
contraviniendo la normativa vigente. '

GES JURIDICA
INSYMOS - BOLIVIA

Adj. Lo indicado.

Cc. Archivo JAGJ INBOL
H.R. INB/2021-01413.
KIMS/
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INFORME TECNICO
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0070/2021
INB/2021-01413

A : Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

VIA Hernan Chali Quispe Rodriguez ,
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO '/

DS ‘Max Javier Kantuta Paton
PROFESIONAL CONTADOR

RS Solicitud de Aprobacién de la Actualizacion y Modificacion
del Procedimiento para el Pago de Sueldos, Cargas
Sociales, Pasantias y Refrigerios

FECHA: La Paz, 15 de junio de 2021

De nuestra consideracion:

" Mediante la presente se solicita la aprobacion de la actualizacion y modificacion del
Procedimiento para el Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios (Version 2),
considerando los cambios en. la operativa vigentes del Procedimiento para el Pago de
Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios INSUMOS-BOLIVIA.

|. ANTECEDENTES

Insumos Bolivia obtiene la Certificacion de Calidad ISO 9001:2015, en la gestion 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 Gestion de
Calidad de la entidad.

De acuerdo a Resolucion Administrativa N°021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 de
“Aprobacién de Logotipo Institucional y Manual de Imagen de INSUMOS BOLIVIA” y al
Procedimiento de Control de Informacion Documentada Version N°8 (Codigo P-GPGC-01)
aprobado Mediante Resolucion Administrativa N°028/2021, se procede a realizar los ajustes
y actualizaciones del documento de:

- Procedimiento para el Pago de Sueldos, Cargas Sociales y Refrigerios, Version N°1
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[I.  ANALISIS

La revision y actualizacion del “Procedimiento para el Pago de Sueldos, Cargas Sociales y
Refrigerios”, Versiéon N° 01, se encuentra enfocado a la adecuar, a la estructura
organizacional actual de la institucion, los Procedimiento para el Pago de Sueldos, Cargas
Sociales y Refrigerios para la institucion, con la finalidad de estandarizar procesos vy que los
mismos se encuentren acordes a la normativa vigente y los parametros establecidos en la
Norma Boliviana ISO 9001:2015, en la cual en su udltima version incluye el termino de
Informaciéon Documentada, que hace referencia a lo que se conoce como documentos,
registros y procesos documentados del Sistema de Gestién de Calidad y la Resolucion
Administrativa N°021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 de “Aprobacion de Logotlpo
Institucional y Manual de Imagen de INSUMOS BOLIVIA. :

Por lo que corresponde ajustar y actualizar el Procedimiento para el Pago de Sueldos, Cargas
Sociales y Refrigerios, Version N°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.

Es en este sentido, que las disposiciones contrarias a la actualizacion del Procedimiento
para el Pago de Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios, Version N°2, P-GAF-06,
anexa al presente informe, quedan obsoletas y deben ser dadas de baja de la entidad.

Por lo expuesto, se ha trabajado-en una nueva version del Procedimiento para el Pago de
Sueldos, Cargas Sociales y Refrigerios 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 reemplaza-el término de “funcionario” por “servidor publico”, siendo éste mas
amplio y no limitativo a personal de planta.

e Se modifico el numeral 1 objetivo

e Se realizd modificaciones al Alcance del numeral 2

e Se adiciond el numera 4 DIFINICION

e A partir del Numeral 4 se realizd la remuneracion de subtituios

e Se realizd modificaciones al numeral 5 responsables.

e Se amplia la descripcion de la recepcion de documentacion den numeral 6.1

e Se realiza modificaciones al Subtitulo de numeral 6.2.

e FEl numeral 6.3 no hace referencia al Sistema de Informacion y Gestion
Modernizacién Administrativa-SIGMA.

e . Se adiciond el numeral 6.4
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ESTADO PLURINACIONAL DE
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e Se realiza un mayor detalle del proceso descrito en numeral 6.4.1,

e Se modific el subtitulo y se realiza detalla el proCeso del numeral 6.4.2
e Se adicionaron los numerales 6.4.3, 6.4.4 y 6.4.5.

e Se modificd la descripcion del subtitulo del numeral 6.5.

e Se adiciona numeral 6.6.

[1l. CONCLUSIONES

Por lo expuesto precedentemente, se concluye que es necesario actualizar y modificar el
Procedimiento para el “Pago Sueldos, Cargas Sociales y Refrigerios del Personal” (Version
1), principalmente por lo siguiente:

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.

o 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 para el Pago Sueldos, Cargas Sociales, Pasantias y Refrigerios del Personal,
a la Direccion General Ejecutiva, para que, a través de la Jefatura de Anélisis y Gestion
Juridica, se realice su evaluacion y aprobacion mediante Resolucion Administrativa conforme
procedimientos vigentes.

Es cuanto se informa paf los fines consiguientes.

. ’ /‘ ;
Lic. My Xﬁ ntuta Patdn
PROFESIONAL CONTADOR
INSUMOS - BOLIVIA

Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20 N vl
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:V( PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-06
»Z
BASUMOS PARA EL PAGO SUELDOS, CARGAS

‘ : SOCIALES, PASANTIAS Y REFRIGERIOS | VERSION: 02
Bolivi d AL PERSONAL

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el pago de sueldos cargas sociales, pasantias y refrigerios al
personal de INSUMOS BOLIVIA.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento comprende a la Gerencia Administrativa Financiera, Jefatura de
Administracion y Recursos Humanos y Jefatura de Finanzas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o ey N°1178 de fecha 20 de julio de 1990 Administracion y Control-Gubernamentales.

e Resolucion Ministerial N° 150/2009 de fecha 19 de agosto de 2009 que aprueba el Reglamento
de Contratacion Directa de INSUMOS BOLIVIA.

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

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

e Resolucién Administrativa 219/2013 de fecha 13 de septiembre de 2013 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE-SOA).

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

e Resolucion Administrativa N°151/2019 de fecha 31 de diciembre de 2019 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones.

e Resolucion Administrativa 219/2013 de fecha 13 de septiembre de 2013 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).

e Resolucion Administrativa 092/2018 de fecha 22 de agosto de 2018 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal (RE-SAP).

e Manual de Organizacion y Funciones

o Manual de Puestos

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1. Definiciones
Beneficios Sociales: Es el conjunto de ingresos consolidados que el trabajador adquiere a partir

del tercer mes cumplido de trabajo continuo e ininterrumpido, que se van acumulando a lo largo
del tiempo, como la ser AGUINALDO, VACACIONES, BONO DE ANTIGUEDAD, APORTES

LABORALES y otros.

Pégina3 de 10
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». PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-06
PASUMOS PARA EL PAGO SUELDOS, CARGAS
Bolivia SOCIALES, PASANTIAS Y REFRIGERIOS | VERSION: 02

AL PERSONAL

Refrigerios: Es la provisién de alimentacion ligera en el horario de trabajo, misma que podra ser
otorgada en efectivo o en especie.

Sueldo y Salario: Remuneracion o salario es el que percibe el empleado u obrero en pago de su
trabajo.

4.2. Abreviaturas

GAF: Gerencia Administrativa Financiera

SIGEP: Sistema de Gestion Publica

VISUAL: Sistema Contabilidad Visual (Sistema Contable Institucional)
EGA: Ejecucion de Gasto

5. RESPONSABLES

Jefatura de Administracién y Recursos Humanos: Realizarad los controles respectivos para la
elaboracion de la Planilla de sueldos, cargas sociales, pasantias, refrigerios y otros.

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

6. DESARROLLO
6.1. Recepcion Solicitud de Pagos para el Personal
La Jefatura de Administracion y Recursos Humanos

e Elaborar la planilla de sueldos, planilla con el calculo de cargas sociales, planilla de pasantias,
planilla de refrigerios u otra planilla de pago de acuerdo a sus procedimientos establecidos.

e FElaboraréa el Informe dirigido al Gerente Administrativo Financiero para que se proceda al pago
correspondiente, previa solicitud de la certificacion presupuestaria, y adjuntando la
documentacion de soporte y el detalle de descuentos, en el caso de pago de sueldos.

6.2. Autorizacion Solicitud de Pago

La Gerencia Administrativa Financiera, recibiré la hoja de ruta con respaldos, toma conocimiento
de los documentos v derivara la solicitud a la Jefatura de Finanzas, quien después de tomar
conocimiento procesara dicha solicitud.
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6.3. Procedimiento de Pago

La Jefatura de Finanzas, una vez recepcionada la solicitud de pago, procedera a su revision 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 de respaldo a ser revisados son los siguientes:

e Nota Interna o Informe de pago de planillas (Segun correspondal).

e Planilla de Sueldos, Subsidios, Aguinaldos, Consultoria, Vacaciones no Utilizadas, Refrigerios
u otras segun corresponda.

o Planilla de Aportes e Impositiva para las planillas de sueldos o salarios

o Planilla con detalle de descuentos al personal en casos de planillas de Sueldos, Salarios o
Consultorias. ‘

e Formulario EGA (Ejecucion de Gasto) en planillas emitidas mediante SIGMA PERSONAL.
e Certificacion Presupuestaria.
¢ Otros que correspondan segun el tipo de beneficio a pagar.

Si los respaldos NO estan en orden, se devolvera el proceso a la Jefatura de Finanzas, para
solicitar su complementacion y/o ajustes con la Jefatura de Administracion y Recursos Humanos.

6.4. Elaboracion 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 Siel pago es cubierto con recursos del Presupuesto Institucional, se tramitara el pago a través
del SIGEP, por medio de un Comprobante C-31 (registro de gasto) en funcion al formulario
EGA (Ejecucién de Gasto), elaborado por la Jefatura de Administracion y Recursos Humanos.

e 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 se emitira el cheque o
la nota de instruccion de transferencia correspondiente.
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Si los documentos de respaldos tienen observaciones, se devolvera el proceso a la Jefatura de
Administracion y Recursos Humanos para su complementacion.

6.5. Validacion y Aprobacion del Documento de Pago

La Jefatura de Finanzas, procedera a la solicitud y confirmacion de disponibilidad de cuota de caja
para pagos con recursos del Presupuesto Institucional y derivard 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 vy los cheques.

El Gerente Administrativo ‘Financiero autorizard 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. Registro y Archivo de Documentos

Toda la documentacion bajo la supervision de la Jefatura de Finanzas debera ser archivada por las
ultimas dos gestiones, posteriormente sera remitida al Centro de Documentacion de INSUMOS
BOLIVIA para su archivo y custodia.

7. REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Registros

e Documento de Pago (C-31, Cheque, Instruccién de Transferencia).
e Certificacion Presupuestaria.

e Fotocopia del Cheque.

e Comprobante de pago de la Transferencia Bancaria.

e Otros que correspondan.

7.2. Anexos

ANEXO Ne 1 - Ficha de Caracterizacion
ANEXO N° 3 — Matriz de Insumos-Productos
ANEXO Ne 3 - Flujograma de Procedimiento
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8. CONTROL DE CAMBIOS

1 07/06/2021

Se modificé el numeral 1 objetivo
Se realizé modificaciones al Alcance del numeral 2
Se adiciond el numeral 4 DIFINICIONES

A partir del Numeral 4 se realizd la remuneracion de subtitulos.

Se realizd modificaciones al numeral 5 responsables.

Se amplia la descripcion de la recepcion de documentacion del numeral 6.1
Se realiza modificaciones al Subtitulo de numeral 6.2.

El numeral 6.3 no hacia referencia al Sistema de Informacion y Gestién Modernizacion
Administrativa-SIGMA.

Se adicioné el numeral 6.4

Se realiza un mayor detalle del proceso descrito en numeral 6.4.1

Se modificé el subtitulo y se detalla el proceso del numeral 6.4 2

Se adicionaron los numerales 6.4.3,6.4.4y 6.4.5

Se modificé la descripciéon del subtitulo del numeral 6.5.

Se adiciona numeral 6.6.

G A5
« INSUMOS o

BOLIVIA
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ANEXO N° 1

FICHA DE CARACTERIZACION

ENTRADAS

~ PROCESO SALIDAS

OBJETIVO DEL PROCESO

INSUMOS-BOLIVIA.

Establecer el procedimiento para el Pago de Sueldos, cargas sociales, pasantias y refrigerios al Personal de

e Jefatura de Administracion y Recursos Humanos, realizard los controles respectivos para

la elaboracion de la Planilla de sueldos, cargas sociales, pasantias, refrigerios y otros.

RESPONSABLES - ko
Gerencia Administrativa Financiera. - Verificara que la solicitud esté debidamente
respaldada y procederd a efectuar el pago.
CONTROLES REGISTROS O FORMATOS

DOCUMENTOS DE
RESPALDO A SER

Nota Interna o Informe de pago de planillas (Segun corresponda).
Planilla de sueldos, Subsidios, Aguinaldos, Consultoria, Vacaciones no Unlvadas
Refrigerios u otras segun corresponda.

¢ Planilla de Aportes e Impositiva para las planillas de sueldos o salarios

Planilla con detalle de descuentos al personal en casos de planillas de Sueldos, Salarios

REVISADOS o Consultorias.
Formulario EGA en planillas emitidas mediante SIGMA PERSONAL.
¢ Certificacion Presupuestaria.
Otros que correspondan segun el tipo de beneficio a pagar.
RECURSOS Segun Fuente de Financiamiento: Recursos Propios, TGN o recursos de Fideicomisos u

otras fuentes.

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

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

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

Resolucion 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 219/2013 de fecha 13 de septiembre de 2013 que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).
Resolucion Administrativa N°009/2015 de fecha 271 de enero de 2015 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos (HE'-SP).

Resolucion Administrativa N°151/2019 de fecha 31 de diciembre de 2019 que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones.

Resolucion Administrativa 219/2013.de fecha 13 de septiembre de 2013 gue aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).
Resoluciéon Administrativa 092/2018 de fecha 22 de sgosto de 2018 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP).

Manual de Organizacién y Funciones

Manual de Puestos
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ANEXO N°2
MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS _
N° | ACTIVIDADES | RESPONSABLES |  REGISTROS
PROCESO:
1 | Solicitud de Pago
® Elaborara la planilla de sueldos, la planilla con el célculo de
cargas sociales, planilla de pasantias, planilla de refrigerios u Jefatura de
otra planilla de pago de beneficios seglin corresponda. Administrabion v g];?ﬁr[r;&; de pago

* Elaborard el Informe dirigido al Gerente Administrativo
Financiero para que se proceda al pago correspondiente.

Recursos Humanos

Procedimiento de Pago

Una vez recepcionada la solicitud se procedera a su revision
-Si la documentacion de respaldo no tiene observaciones,
elaboraré el registro contable en el SIGEP (pagos con

recursos del presupuesto institucional) y/o VISUAL (pagos
con recursos provenientes de FIDEICOMISOS u otros).

-Si los documentos de respaldo tienen observaciones se

Jefatura de Finanzas

*Comprobante

Contable C-31 en
SIGEP 0
Comprobante de

Egreso en VISUAL
*Registro en Hoja de

Autorizacion.

Si el pago es cubierto con recursos de FIDEICOMISOS u
otros, el Jefe de Finanzas firmard el Comprobante de Egreso
y el chegue o instruccion de transferencias correspondiente
y derivaré el comprobante a la GAF para su posterior Firma
y Autorizacion.

Jefatura de Finanzas

Gerencia
Administrativa
Financiera

devolverd al proceso a la Area Solicitante para su Ruta, devolucion de
complementacion. trdmite

3 | Validacion y Aprobacion del Documento de Pago
Una vez confirmada la disponibilidad de cuota de caja para | Jefatura de Finanzas * Aprabacion
pagos con recursos del Presupuesto Institucional, derivara Gerencia Afiarizacionueiien z
el comprobante C-31 a la GAF debidamente validado vy Administratis Digital .+ del ?3-31
aprobado por el Jefe de Finanzas, para su posterior Firma y Binancions (SrGEP) ;

*Firma de Cheque vy
del Comprobante de
Egreso o Instruccién
de Transferencia
(Visual)

Registro y Archivo de Documentos

Toda la documentacion bajo la supervision de la Jefatura de
Finanzas deberéa ser archivada por Ias Ultimas dos gestiones,
posteriormente sera remitida al Centro de Documentacion
de INSUMOS-BOLIVIA para su archivo y custodia.

Jefatura de Finanzas

*Detalle Auxiliar de
Comprobantes
Emitidos en la Gestion
Fiscal

Correspondiente

BOLIVIA
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-06

PARA EL PAGO SUELDOS, CARGAS
SOCIALES, PASANTIAS Y REFRIGERIOS

AL PERSONAL

VERSION: 02

ANEXO N° 3

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

PAGO SUELDO, CARGAS SOCIALES, PASANTIAS Y REFRIGERIOS DEL PERSONAL

JEFATURA DE ADMINISTRACION Y
RECUSOS HUMANOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

JEFATURA DE FINANZAS

INICIO

&

Elabora la planilla de
sueldos, la planilla con el
calculo de cargas sociales,
planilla de refrigerios uotra

planilla de pago de beneficios
segun corresponda y remite
mediante informea la GAF
para su procesamiento.

-Informe de pago
-Planillas

Toma conocimiento de los

»  doct e instruye su

@ pago correspondiente

-Informe de pago

Toma conocimiento de los

(3) documentos verifica la
documentacion de respaldo

-Planillas

ocumentacion
Respaldo con s

Obse: = _I

Se devolvera al
proceso a la Unidad
Solicitante para su
complementacién.

Elabora el Comprobante
C-31 (SIGEP) o

Comprobante de Egreso )
y Cheque o Instruecién
de Transferenaa

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

-Comprobante SIGEP/
VISUAL.
-Certificacién/Proceso
de Contratacon
—

ISUAL)

4 omprobante SIGEP
N VISUAL

lnforme de Pago
P(anulas

Transferencia y derivara a la

El Jefe de Fm.-mm< firmara
el comprobante C-31
Comprobante de Egreso,
Cheque o Instruccién de

GAF. |

'C()l|i|"0h_ﬂlll€‘ SIGEP
VISUAL
-Informe de Pago

-Planillas

2. 4

-Confirma el pago del bien o
servicio
-Remite  antecedentes al

beneficiario

-Comprobante SIGEP/
VISUAL

-Informe de Pago

-Planillas

SIMBOLOGIA

Inicio/fin )

Operacion

Documento ’
: |

@ < Preparacion > ‘\\/

S Archi
o

« INSUMOS ,
BOLIViA
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