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BES.OLUC16N  ADMINISTRATIVA  N°  051/2021
Lapaz,1  g   JUL  202'

TEMA:       APRUEBA   EL   PROCEDIMIENTO   PARA   PAGO   DE
SUELDOS,    CARGAS    SOCIALES,     PASANTiAS    Y
REFBIGERIOS      AL      PEhsoNAL      DE      INSUMOS
BOLIVIA  (VEBS16N  02).

VISTOS:

lnforme   T6cn.ico   lNF/lNB/DGE/GAF/JF   N°   0070/2021    de   fecha    15   de   junio   de   2021

solic.itando   la   aprobaci6n   del 'Procedimiento   Para   Pago   de   Sueldos,   Cargas   Sociales,
Pasantl'as y  Befrigerios al  Personal  de  lnsumos  Bolivi5  (Version  02).

CONSIDEBA.NDO  I:

Que,  la  Constituci6n  Polit'ica  del  Estado  establece  en  su  art(culo  232  que  la  Aclmimstraci6n
Ptlblica    se    r.Ige    por    los    prlncip.ios,   de    leg`itimidad,    legalidad,    imparcialldad.    publicirJacl,

compromiso e interes, social, et.ica, transparencia,  ieualdad,  competencia, ef iciencia,  caiid'ad,
calidez,  h,onestidad,  responsabilidad y resultados.

Que,   la   Ley   N°   1178   de   fecha   20   de   julio   de   1990'  Ley   de   Administraci6n   y  ~Control
Gubernamentales  en  su  articulo` 1   inciso c)  seriala  qua  dentro  de  sus  objetivos  esta  lograr

que  todo  servidor  pdblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilidad  por  s,us
actos  r'indiendo  cuenta  no  solo  de  los  objet.rvos  a  que  se  destinaron Jos  recursos  pilblicos

que  le  fueron  confiados  sino tambien  de  la  forma  y  resultado  de  su  apli6aci6n,  Asimismo,
el articulo 7  establece que  el  Sistema  de  Organizaci6n Administrativa se  definira v  aiustarti
en funci6n de la Programaci6n de Operaciones y el inciso b) sef`ala que toda entidad plJhlica
organizafa  internamente,  `en funci6n de sus objetivos 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 Admin!strativo tiene

por objeto establecer las  normas que  regulan  la act.ividad administrativa y` el  procadiniiento
administrat`ivo del  sector`publico.

Que, el  Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003,  Beglamento a la` Ley 2341
de  Procedimi6nto Administrativo,  sehala  en  su`articulct  25  que  el  acto  administr.ativo  debe
emanar   d6    un    6rgano   que   ejerza    las   atr.ibuciones   que   le   fueron   confendas   por   el
ordenamiento  juridico  en  raz6n  de  la  materia,  territorio,  tiempo  y/o  grado.   El  articulo  26
establece que  la  man`ifestaci6n  de  la voluntad adminis'trativa  se  sujetara a  las siguientes
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reglas  y  principios:  a)  Organo  Begular:   El  servidor  pLiblico  que  em'ita  el  acto  clebe  ser  el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; c) Aprobaci6n.  S.I una norrT;a
exige  la aprobaci6n  par  un  6rgano de  un  acto emitido  por otro,  el  acto  no  podra  ejecutarse
mientras  la aprobaci6n  no haya sido otorgada.

Que,  el  Decreto Supremo  N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece en su arti'culo
56 que la Secretarla Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia`del Ministerio
de  Planificaci6n  del .Desarrollo,  como  lnstituci6n  Ptiblica  Des¢entralizada.

Que,  el  Decreto Supremo  N° 29450 de fecha  21  d6 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   PL480   como   instituci6n   publica   descentral.izada   bajo   tuici6n   del
Minister'io    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,     incorporandola    como    instituci6n    pdbl.ica

descentralizada bajo tuici6n del  Ministerio ,de Producci6n y Microempresa, actual Ministerio
de  Desarrollo Product.ivo y Economia  Plural.

Que, el De-creto Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008,  en su art`culo 9 dispone

que,  la Secretarl'a Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominaci6n de lNSUMOS-BOLIVIA,
quedando  todos   los  derechos,   obligaciones,   convenios  y  acuerdos  vigentes  con   plena
validez   jur(dica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominac.Ion   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la
normativa em.itida con  relaci6n  a  la Secretaria  Ejecutiva  PL-480.

Que,  med'iante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director  General  Ejecutivo  de  lNSUMOS  BOLIVIA,  al  sefior Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,

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

CONSIDEBANDO  11.

Que,  med`Iante  F]esoluci6n  Administrativa  N°  021/2021   de  fe.cha  11   de  mayo  de  2021   se
aprueba  el   Logotipo  lnstjtucional  y  Manual  de  lmagen  de  lnsumos  Bolivia,  con  el  fin  c{e
definir el  uso de  los elementos graficos que construyen  la imagen corporativas de  lhsumos
Boliv`ia  para  su aplicac`i6n  en  d`iferentes  formatos,  sistemas de  impresi6n y  reproduc.ci6n,

Que,  mediante  Besoluc'i6n  Administrativa  N°  028/2021   de  fecha  14  de  junio  de  2021   se
aprueba el  Procedimiento de Control de  lnformac`i6n  Documentada (Versi6n  N° 8) que tiene

por  objeto  asegurar  el  ef.icaz  control  de  la  informaci6n  documentada  que  se  conserve  y
mantiene como parte de los S.istemas de Gesti6n  de  Cal.idad en  lnsumos  Bciliv!a.

Que, T6cnico lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0070/2021  d`e fecha  15 de junio de 2021  emit.ida par
el   Profes'ional   de   Contador   Max   Javier   Kantuta   Pat6n,   Vi'a   el   Gerente   Administrativo
F.inanciero  Hernan  Chali  Quispe  Bodriguez cursado al  Director General  Ejecutivo,  Alvaro
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Eduardo   Pardo   Garvizu,   seFiala   que   es   necesario   efectuar   los   ajustes   y   actualizar   el
Procedimiento  para  Pago  de  Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantfas  y  Bet r`igerios  al  Personal
de lnsumos Bolivia,  para que se adecue a la nue6a estructura organizacional de la lnstituci6n

y  cump!ir  con  la  normativa  vigente,  asimismo  refiere  que  es  importante  contar  con  este
procedimiento por lo que recomienda  su aprobaci6n.

Que,   el   lnforme   Legal   lNF/lNB/DGE/JAYGJ  N°  0100/2021   de  fecha   12  d'e  julio  de  2021
elaborado por la  Profesional  de Gesti6n Juridica,  Katherine  Martinez Sossa,  concluye qile:
1)  Que  el  Objetivo es-establecer el  Procedimiento  para  Pago de-Sueldos,  Cargas  Sociales,
Pasantias y  F}efrigerios al  Personal  de  lnsumos  Bolivia  (Version 02),  para que se adeciie a  la
nueva  estructura  organizacional`de  la  lnstituci6n y cumplir con  a  normativa vigente,  2)  En  el
marco   d.e   la    normativa   seflalada   precedenteinente   dicho   documento   se   encuentra
enmarcado  en  lo  establecido  e,n  las  Besoluciones  Admin.istrativas  N°  021   de  fecha  11   de
mayo  de 2021  y  N°  028 de  fecha  14  de junio de  2021,  3)  Que  el  Procedlmien{o  para  Pago
de Sueldos,  Cargas Sociales,  Pasantfas y Plefrigerios al  Personal de lnsumos Bolvia (Versidn
02),  fue  revisado  y  validado  por  las  instancias  correspondientes  de  la  lnstituci6n,  4)  Dej'ar
sin efecto el  Proced`imiento p.ara  Pago de Sueldos,  Cargas Sociales,  Pasant(as y  Bet rigerios
al   Personal   de   lnsumos   Bolv'ia   (Version   01),   conforme   establece   el   lnforme   Tecnico
lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0070/2021  de  fecha  15  de junio  de  2021.  Por  lo  que  recom.ienda
al  Director  General  Ejecutivo  en  suocalidad  de  Maxima  Autor'idad  Ejecutiva  de  la  entidad
aprobar 61  Procedimiento para  Pago de Sueldos,  Cargas Sociales,  Pasantias y Befrigerios al
Personal  de  lnsumos  Bolvia  (Version  02),  que  consta  de ocho  (8)  puntos y tres  (3)  Anexos,
el  cual  se  encuentra  en  el  marco de  lo  es{ablecido en  la  normativa  vigente  y t6cnicamente
fundamentado  med.iante  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0070/2021  de fecha  15
de jun'io de  2'021,  no contravin.iendo  la  normativa vigente.

POP  TANTO:   .

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

RESUELVE:.

PBIMEBO.   -   APROBAB   el   Proced.imiento   para   Pago   de   Sueldos,   Cargas   Sociales,
Pasantfas y  Be fr.iger.ios al  Personal  de  lnsumos  BOMa  (Version  02),  que  consta  de  ocho  (8)

puntos y tres (3) Anexos,  que forman  parte ind`ivisible de la  presente Besoluci6n;   el cual se
encuentra     t6cn'ica    y    juridicamente     fundamentado     conforme     al     lnfQrme    T5cnico
lNF/lNB/DGE/GAF/JF   N°   0070/2021    de   fecha    15   de   junio   de   2021^e   lnforme   Legal
lNF/lNB/DGE/JAYGJ   N°  0100/2021   de  fecha   12   de  julio  de   2021,   no  contraviniendo  la
normativa vigente.

B©!ivi"

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

Teif: 2408191   Fax: 24o8266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolMa.gob.bo



#ASpiRiA#IAfi MINisTERio aE BESARROLLo
PRSDUCTIVO  Y  ECQNGMl'A  PLURAL

SEGUNDO.-DEJAB   SIN    EFECTO   el   Proced`imiento   para   Pago-de   Sijeldos,   Cargas
Sociales,  Pasantias y  Befrigerios  al  Perso`nal  de  lnsumos  Bolvia  (Versi6n  01 ).

TEBCEBO.-   lNSTPUIB   a   la   Gerencia  Administrativo   Financiero  en   coordinaci6n   con   la
Gerencia  de  Planificaci6n  y  Gest.i6n  de  Convenios  difund'ir  el  Procedimiento  `para  Pago  de
Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantfas  y  Befrigerios  al  Personal  de  lnsumos  Bolvia  (Versi6n
02),  para su estricto cumplimiento y aplicaci6n.

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

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

Begistrese,  Comuniquese,  Ctimplase y Archivese.

a,A.  N°  051/2021.

H  R    INB/202101413.

AEPG/OJV/KIMS

DIREcl.OR GENERAL EJECuTIVO
INSU.MOS  -BOLIVIA
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lNFOPME
INF/lNB/DGE/JAYGJ  N° 0100/2021

I N B/2 021 -0141 3

Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
D I B ECTO B .G E N EPIAL  EJ ECUTIVO

Oscar Javier Jim6nez Vargas
JEFF  DE  ANALISIS Y  GESTION  JUBIDICA

LB.9L\!

Katherine  Martinez Sossa`
PROFESIONAL GEST16N  JURiDICA

Lunes,12  de Julio de 2021

ffREEyNTR°EFE£GREAR,8§GA°LPEERsS8E#QDSE£

De  mi  cons`ideraci6n:

En   atenci6n   a  `instrucciones   em.it.idas   mediante   Hoja   de   Buta   lNB/2021-01413   para   la
aprobaci6n   del    Proced'imiento   Para   Pago   de   Sueldos,    Cargas   Soc.iales,    Pasantias   y
Befrigerios   al   Personal   de   lnsumos   Bolivia   (Ver,sj6n   02),   se   informa   a   su   autoridad   lo

?iguiente:

I.       ANTECEDENTES.

Informe Tecnico  rNF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0070/2021  de fecha  15  de iim'io de  2021  er"tida

por  el  Profesional  de  Contador  Max  Jav'Ier  Kantuta  Pat6n,  Vi'a  el  Gerente  Administ,rativo
F.Inanciero  Hernan  Chah   Quispe   Rodr'Iguez  cursado  al   D'irector  General   Eiecutivo,  Alvaro

Eduardo   Pardo   Garvizu,   sehala   que   es   necesario   efectuar   los   ajustes   y   actualizar   el
Procedini.lento  para  P?go  de  Sueldos,  Cargas  Soc.iales,  Pasantias  y  Befriger'ios  al  Personal
de lnsumos Bolivia,  para que se adecue a la nueva est_ructura orpanizacional de la lnstltuc(6n

y cumplir con  la  normativa  vigente`

11.        ANALISIS  LEGAL.

La  Cons{'ituci6n   Poli'tica  del   Estado  establece  en   su  articulo  232  que  la  Administraci6n
Pdblica   se   r.ige   por   los   principios   de    leg.it.Imidad,    legalidad,    imparcia!idad,    publicidad,

Bu
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compromiso e inter6s social, etica, transparenc.ia, 'igualdad, competencia, ef ic.ienc.ia, calidad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

La    Ley    N°    1178   de    fecha    20    de   julio    de    1990    Ley   de   Administracl6n    y   Control
Gubernamentales  en  su  artlculo  1  inciso  c)  seF\ala  que  dentro  de  sus  objetivos  esta  lograr

que todo servidor ptiblico,  s.in  distinci6n  de jerarqui'a,  asuma  plena  responsabilidad  por sus
actos  r'indiendo  cuenta  no  solo  de  los  objetivos  a  que  se  destinaron  los  recursos  publ!cos

que  le  fueron  confiados  sino tambien  de  la forma  y  resultado  de  su  aplicaci6n.  Asimismc>,
el articulo 7  establece que  el  S.istema  de  Organizaci6n Administrativa  se  clef inira y ?justard
en funci6n de la Programaci6n de Operaciones y el inciso b) seFiala que toda entidad publica
organizara  internamente,  e`n fun`ci6n  de sus objetivos y la natJraleza de sus act!vidades,  los
sistemas de administraci6n y control interno de que trata esta Ley`

La ley N° 2341  de fecha 23 de abril de 2002,  Ley` de Procedimiento Admini;trativo tiene por
objetQ  establecer  las   normas  que   regulan   la  actividad  administrativa  y  el   proced`im!ent'o
administrativo del  sector ptlblico.

EI  Decret6 Supremo  N° 27113 de fecha  23  de julio de  2003,  Beglamento a  !a  Ley 2341  de
Procedimiento  Admin'istrativo,   sehala  en  su  artfoulo  25  que  el  acto  administrativo  debe
emanar   de   un   6rgano   que   ,ejerza   las   atnbuciones  -que   le   fueron   conferidas   por   el
ordenamiento  juridico  en  raz6n  de  la  materia,  territor`io,  tiempo  y/o  grado.   El  articulo  26
es,teblece  que  la  manifestaci6n  de  la  voluntad  administrat.iva  se  sujetara  a  las  siguientes`,
reglas  y  principios:  a)   Organo  Begular:   El  serv`idor  pdblico  que  em,ita  el  acto  debe  ser  el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; c) Aprobac.lan. Si una norma
exige  la  aprobaci6n  por un  6rgano de  un  acto emitido  por otro,  el  acto  no podra  ejecutarse
mientras la aprobac`i6n  no haya sido otorgada.

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

que  la  Secretarla  Ejecutiva  PL -480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia  del  Ministerio
de  Planificaci6n del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Publica  Descentralizada.

EI  Decreto Supremo  N° 29450 de  fecha  21  de febrero de  2008,  modific`a  los  articulos  56 y
65 deLDecreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  excluyendo a la Secretari'a
Ej6cutiva,PL  -`480  como  instituci6n  pdblica  descentralizada  bajo  tuici6n  del  Mimsterio  de
Planificaci6n  del   Desarrollo,   incorporandola  como  instituci6n  pdbljca  descentralizada  'bajo

tuici6n   del   Ministerio   de   Producci6n   y   M.icroempresa,   actual   Ministerlo   de   Desarrollo
Productivo y  Economl'a  Plural.

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

quedando  todos   los  derechos,   obligaciones,   convenios  y  acuerdos  v.igentes  Con   p!ena
validez  jur(dica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   INSUMOS-BOLMA,   toda   ia
normativa emitida  con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480.
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Ill.    DESABBOLLO.

Mediante  Besoluci6n Adminlstrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de mayo de 2021  se aprueba
el  Lo`gotipo  lnstitucional y  Manual de  lmagen de  lnsumos  Bolivia,  con  el fin  de definir el  uso
de  los  elementos  graficos  que  construyen  la  imagen  corporativas  de  lnsumos  BolMa  para
su apl'icaci6n en  diferentes formatos,  sistemas de  impres.Ion y reproducci6n.

Mediante  Besoluc.i6n Administrativa  N° 028/2021  de fecha  14 de junio de 2021  se aprueba
el  Procedimiento  de  Control  de  lnformaci6n  Documentada  (Versi6n  N°  8)  que  tiene  por
objeto   asegurar   el   eficaz   control   de   la   inforrriac.Ion   documentada   que   se   con`serva   y
man{iene como parte  de  los S.istemas de Gest.i6n  de Calidad en  lnsumos  Bolivia.

EI  Tecnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0070/2021  de fecha  15  de iunlo de  2021  emitida  por el
Profesional de Contador Max Javier Kantuta Pat6n, Via el Gerente Administrativo Financiero
Hernan Chali Qu.ispe Podriguez cursado al  Director General  Ejecutivo,  Alvaro  Eduardo Pardo
Garvizu,  sefiala  que  es  necesario  efectuar  los  ajustes  y  actualizar  el  Procedimiento  para

F'ago  de  Sueldos,,Cargas'Sociales,  Pasantfas  y  Befrigerios  al  Personal  de  lnsumos  Bolivia
(Version  02)    para  que  se  adecue  a  la  nueva  estructura  organizac'ional  de  la  lnstituci6n  y
cumplir  coh  la  normativa  vigente.  As'im.ismo,   sehala  que  es  importante  contar  con  este

procedimiento por lo que  recomienda  su aprobaci6n.

lv.    CONCLUSIONES  Y  PIECOMENDACIONES.

De   la   revisi6n   de   los   antecedentes  sefialados   precedentemente   sobre   la   solicitud   de
aprobaci6n   del    Procedim`iento   para  'Pago   de   Sueldos,    Cargas   Social?s,    Pasant(as   y
Befrigerios al  Personal de  lnsumos  Bolivia  (Versi6n 02),  revisada  la  normativa  legal aplicable

y vigente para la aprobaci6n de  Documentos Normativos lnternos,  se concluye lo srguiente:

1 )    Que el  Ob]etivo es establecer el  Procedimiento para  Pago de Sueldos,  Cargas Sociales,
Pasantias y Pefrigerios al  Personal de  lnsumos  Boliv'!a (Version 02),  para que se adecue
a  la  nueva estructura organizacional de la  lnstituci6n y cumplir con a  normativa vlgente.

`   2)    E.n el  marco de la normativa seF`alada  precedentemente dicho documento se eficuentra
enmarcado  en  lo  establecido en  las  Besoluciones  Admimstrativas  N°  021   de  fecha  11
de  mayo de 2021  y N° 028  de fecha  14 de junio de 2021.

3).   Que el `Proced.imiento para`Pago de Sueldos,  Cargas Soc.iales,  Pasantfas y Befriger.ios al
Personal  de   lnsumos  BOMa  (Version  02),   fug  revisado  y  valldado  por  las  instancias

\`          correspondientesde la  lnstituci6n.
`_,       ti

4)    Dejar  s.in  efecto  el  Procedimiento  para  Pago  de  Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantias  y
Befr'igerios al  Personal  de  lnsumos  Bolvia (Versi6n  01 ).

Av.  Mcal. Santa  Cruz, Edit. Hansa  Piso 20
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Por  lo  expuesto  precedentemente,   se  recomienda  al   Director  General   Ejecutivo  en   su
calidad de Max.ima Autor.idad  Ejecutiva de la entidad aprobar el Procedimiento para Pago cle
Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantfas  y  Befrigerios  al  Personal  de  lnsumos -Bolvia  (Version
02),  que consta de ocho (8\)  puntos, y tres  (3) anexos el cual se encuentra en el  marco cle lo
establecido   en   la   normat.iva   v.igente   y   tecnicament6   fundamentado   mediante   lnforme
Tecnico    lNF/lNB/DGE/GAF/JF    N°    0070/2021     de    fecha     15    de    junio    de   .2021,     no
contraviniendo la  normativa vigente.

Es cuanto informo a  su autoridad,  pars los fines consigu`ientes.

2ii
.`  ,  :.'        ,,.,..,.. 3i`   I.  :   I:.".

Adj,  Lo  indicado

Cc   Archivo JAGJ  INBOL
H.Fl    lNB/202101413

KIMS/

gS„¥i#
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MINISTERlo DE DESARROLL0
PRODUG"V0  Y  ECONOMiA  PhuRAL

lNFOF}ME  TECNICO
INF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0070/2021

I N Bre02 1 ro 1 4 1 3

Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizd
DIRECTOP  GENEPAL  EJEC

Hernan  Chali  Quispe  Bodriguez
GERENTE ADMINISTBATIVO  FINANCIEF}O

.Max Javier  Kantuta  Pat6n
PF}OFESIONAL CONTADOR

Solicitud  de  Aprobaci6n  de  la  Actualizaci6n  y  Modificaci6n
del    Procedimiento    para    el    Pago   de    Sueldos,    Cargas
Socjales,_ Pasantias y F3efrigerios

La  Paz,15 de junio de 2021

De  nuestra co,ngideraci6n:

`  Mediante   la   presente,  se   .solicita   la   aprobacj6n   de   la   actualizaci6n   y   modjficaci6n   del

Procedimiento para el  Pago de Sueldos,  Ca`rgas Sociales,  Pasantfas y Befrigerios  (Versi6n 2),
considerando   los   cambios   en`  la   operativa  vigentes   del   Procedimiento   para   el   Pago   de
Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantfas y  Befrigerios  lNSUMOS-BOLIVIA.

I         ANTECEDENTES   I

lnsumos  Bolivia  obtiene  la  Certificaci6n  de  Calidad  lso  9001 :2015,  en  la  gesti6n  2018  en

base  a   la   Norma   Boliviana  de  Sistemas  de  Gesti6n  de  Calidad,   la  cual   indica  que   para

mantener   la   certificaci6n   se   requiere   seguimientos   anuales  al   Sjstema   de   Gesti6n   de
I,

Calidad  de  la  entidad.

De  acuerdo  a   Pesoluci6n  Administrativa  N°021/2021   de  fecha   11   de  mayo  de  2021   det
"Aprobaci6n  de   Logotipo  lnstitucional  y  Manual  de  lmagen  de   lNSUMOS  BOLIVIA":  y (al

Procedimiento  de  Control  de  lnformacl6n  Documentad;  Versi6n  N°8  (C6digo  P-GPGC-Oi)A

aprobado Mediante Besoluci6n Administrativa N°028/2021, se prot)ede a realizar los ajustes

; y actualizaciones del documento de:

-       Procedimiento para  el  pago de sueldos,  Cargas sociales\ y Befrigerios, Versi6nLN°|

a   a   I   i   V   i   CH
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11.      ANALISIS

La  revisi6n  y actualizaci6n  del  '`Procedimjento  para  el  Pago  de  Sueldos,. Cargas  Sociales  y

Pefrigerios'',    Versi6n    N°   01,    se   encuentra    enfocado   a    la   adecuar,    a    la    estructura

organizacional  actual  de  la  instituci6n,  los  Procedimiento  para  el  Pago  de-Sueld6s,  Cargas

Sociales y Pefrigerios para  la  instituci6n,  con  la f inalidad de estandarizar procesos   y que  los

mismos se  encuentren acordes a  la  normativa vigente y los  parametros  establecjdos  en  la

Norma   Bolivian;   lso  9001:2015,   en   la  cual  en  su   dltima  versi6n   incluye  el  termino  de

lnformacj6n  Documentada,'que  hace  referencia  a  lo  due  se  conoce  como  documentos,

registros  y  procesos  documentados  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  la  Resoluci6n

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

lnstitucional y Manual  de  lmagen  de  lNSUMOS  BOLIVIA.

Por lo que corresponde ajustar y actualizar el Procedimiento para el Pago de Sueldos, 'Cargas

Sociales y Befrigerios, Versi6n  N°1,  con  la finalidad de contar con documentos que cumplan

con  la  normativa  legal vigente  para  entidades/instituciones  pulblicas y con  los  requisitos del

Sistema de Gesti6n de  Calidad.

Es  en  est,e  sentido,  que  las  disposiciones  'contrarias  a  la  actualizaci6n  del  Procedimiento

para  el  Pago  de  Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantfas  y  Befrigerios,  Versi6n  N°2,  P-GAF-06,
anexa al presente  informe,  quedan obsoletas y deben  ssr dadas de baja  de  la entidad.

Por  lo  expuesto,  se  ha  trabajado`en  una  nueva  versi6n  del  Procedimiento  para  el  Pago  de
Sueldos,  Cargas Sociales y Befrjgerios de  lNSUMOS  BOLIVIA (Version  1),  principalmente. se

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

•      Cambio  de  logotipo  institucional  lNSUMOS  BOLIVIA.

•      Cambio de coclificaci6n del documento.

•      Se  reemplaza-el  t6rmino  de  '`funcionario"  por  '`servidor  pdblico",  siendo  6ste  mss

amplio y no limitativo a  personal  de  planta.

•.     Se  modific6 el  numeral  1  objetivo
j

•      Se  realiz6  modificacio`nes al Alcance del  numeral 2

•      Seadicion6elnumera4DIFINICION

•      A partir del  Numeral 4 se  realiz`6  la  remuneraci6n de  subtitulos.

•      Se realiz6 modificaciones al numeral  5 responsables.

•      Se amplla  la descripci6n de  la  recepci6n  de documentaci6n den  numeral 6.1

•      Se  realiza  modificaciones al  subtitulo de  numeral 6.2.

•      El    numeral    6.3    no    hace    referencia    al    Sist6ma    de    lnformaci6n    y    Gesti6r`;

Modernizaci6n Administrativa-SIGMA.

•    .  Se  adicion6  el  numeral  6.4

•Bsl
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•      Se.realjza  un  mayordetalle del  proceso descrito en  numeral  6.4.1.
•     .      Se  modific6el  subti'tuloyse  realiza  detalla  el  probeso  del  numeral  6.4.2

•      Se  adiciona`ron  los  numerales  6.4.3,  6.4.4y6.4.5.

•      Se  modific6  la  descripci6n  del  subtitulo del  numeral  6.5.

•      Seadicionanumeral6.6.

Ill.    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"  (Veisi6n
1),  principalmente  por  lo siguiente:

•     Adecuar  el   procedimjento  vigente   para   que   6,ate   se   adecue  a   la   nueva   estructura
organizaci6n  de  la  lnstituci6n y cumplir con  los  requisitos d`e  la  normativa vigente.

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

un  adecuado Sistema de  Gesti6n  de  Calidad  lnstitucional.

IV.    PECOMENDACIONES.

Por  lo  expuesto,  recomendamos  remitir el  presente  lnforme T6cnico y  la  nueva version  del
Procedimiento para  el  Pago  Sueldos,  Cargas  Sociales,  Pasantfas y  Pefrigerios  del  Personal,
a  la  Direcci6n  General  Ejecutiva,   para  que,  a  traves  de  la  Jefatura  de  Analisis  y  Gesti6n
Juridica,  se realice su evaluaci9n y aprobaci6n mediante Besoluci6n Administrativa conforme

procedimientos vigentes.

Es cuanto se  informa los fines  consiguientes.

Av.  Mcal. Santa Cruz, Edif.  Hansa Piso 20
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PROCEDlwilENTO CODIGO:  P-GAF-06

PAF}A EL  PAGO  SUELDOS,  CAPGAS
VEF}SION:  02SOCIALES,  PASANTIAS Y PEFRIGEPllos

AL  PEF}SONAL

1.    OBJETIVO

Establecer  el  procedimiento  para  el  pago  de  sueldos,  cargas  sociales,  pasantias  y,refrigerios  al

personal  de  lNSUMOS  BOLIVIA.

2.    ALCANCE

El  alcance  de`l  procedimiento  comprende  a  la  Gerencia  Administrativa   Financlera,  Jefatura  de

Administracj6n y  Pecursos  Humanos y Jefatura de  Finanzas.

`3.    DOCUMENTOS  DE  REFEBENCIA          .

•    Ley N°1178 de fecha  20 de julio de  1990 Administraci6n y Control.Gubernamentales.

•    Besoluci6n Ministerial N° 150/2009 de fecha 1`9 de agosto de 2009 que aprueba el  Beglamento

de  Contrataci6n  Directa de  lNSUMOS`BOLIvl`A.

•    Besoluci6n  Administrativa  N°014/2015  de  fecha  28  de  noviembre  de  2008  que  abrueba  el

Beglamento  Especifico del  Sistema  de `Tesoreri'a  (PE-ST).

•    Pesoluci6n   Administrativa   N°18/2018  de  fecha   24  de   diciembre   de   2008  que  aprueba   el

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

•    Besoluci6n  Administrativa   219/2013  de  fecha   13   de  septiembre  de  2013   que  aprueba  el

Beglamento  Especifico del Sistema de  Organizaci6n Administrativa  (BE-SOA),

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

Beglamento  Especifico del Sistema de  Presupuestos (BE-SP)

•    Resoluci6n  Administrativa   N°151/2019  de  fecha  31   de  diciembre  de  2019  que  aprueba  el

Manual  de  Organizaci6n y  Funciones.

•    Beso[uci6n  Administrativa  219/2013  de  fecha   13  de  septiembre   de   2013  que  aprueba  el
/`

Beglamento  Especifico del  Sistema  de  Organizaci6n Administrativa  (BE-SOA).

•    Plesoluci6n   Administrativa   092/2018   de   fecha   22   de   agosto   de   2018   que   aprueba   el

Beglamento  Especifico  del  Sistema de Adminlstraci6n  de  Personal  (PE-SAP)

•    Manual  de  Organizaci6n y  Funciones

•    Manual.de  puestos

4.    DEFINICIONES Y ABPEVIATUF}AS

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  lar,go

del   tiempo,   como   la   ser  AGUINALDO,   VACACIONES,   BONO   DE   ANTIGUEDAD,   APORTES

LABORALES y otros.
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F}efrigerios:  Es  la  provisj6n  de  alimentaci6n  ligera  en  el  horario  de trabajo,  misma  que  podra  ser

otorgada en efectivo o en  especie.

Sueldo y Salario:  Bemuneraci6n 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  Gesti6n  Publica

VISIJAL:  Sistema  Contabilidad Visual  (Sistema  Contable  lnstitucional)

EGA:  Ejecuci6'n de  Gasto

5.    PESPONSABLES

Jefatura  de  Administraci6n  y  Plecursos' Humanos:  Bealizara  los  controles  respectivos  para  la
elaboraci6n  de  la  Planilla  de  sueldos,  cargas sociales,  pasanti'as,  refrigerios y otros.

Gerencia  Administra-tiva  Financiera:  Verificara  que  la  solicitud  est6  debidamente  respaldada  y

procedera a efectuar el pago.

6.     DESAPPOLLO

6.1. Pecepci6n Solicitud de Pagos para el  Personal

La Jefatura de Administraci6n y Becursos  Humanos

•     Elaborara  la  planilla  de  sueldos,  planilla  con  el  calculo  de  cargas  sociales,  planilla  d'e  pasantfas,

planilla de refrigerios u otra planilla de pago de acuerdo a sus procedinientos establecid6s.

•    Elaborara  el  lnforme dirigido al Gerente Administrativo  Financiero para que se  proceda al  pago

c6rrespondiente,     previa    solicitud    de    la    certificaci6n    presupuestaria,    y    adjuntando    la

documentaci6n de soporte y el detalle de descuentos,  en  el caso de pago de sueldos.

6.2. Autorizaci6n Solicitud de  Pago

La  Gerencja  Administrativa  Financiera,  recibira  la  hoja  de  ruta  con  respaldos,  toma  conocimiento

de  los  documentos  y  derivara  la  solicitud  a  la  Jefatura  de  Finanzas,  quien  despu6s  de  tomar

conocimiento  procesara dicha  solicitud.
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6.3.       Procedimientode pago

La  Jefatura  de  Finanzas,  una  vez  recepcionada  la  solicitud  de  pago,  procedera  a  su  revisi6n  y

elaborara  el  registro  contable  en  el  SIGEP  (pagos con  recursos  del  presupuesto  instituciona|)  y/o

VISUAL (pagos  con  recursos  provenientes de  FIDEICOMISOS  u otros).

Los documentos de respaldo a Ser revisados son  los siguientes:

•    Nota  lnterna o  lnforme de pago de planillas  (Segun corresponda).

•     Planilla  de  Sueldos,` Subsidios,  Aguinaldos,  Consultori'a,  Vacaciones  no  Utilizadas,  Befrigerios

u otras segdn corresponda.

•    Planilla  de Aportes  e  lmpositiva  para  las planillas  de  sueldos  o salarios

•    Planilla  con  detalle  de. descuentos  al  personal  en  casos  de  blanillas  de  Sueldos,   Salarios  o

Ccmsultori'as.

•    Formulario  EGA (Ejecuci6n de  Gasto)  en  planillas emitidas  mediante  SIGMA PEBSONAL.

•    Certificaci6n  presupuestaria.                                                                                                                           t

•    Otros que correspondan segdn  el tipo de  benef icio a pagar.

Si  los  respaldos  NO  estan  en  orden,  se  devolvera  el  proceso  a  la  Jefatura  d6  Finanzas,   para

solicitar su complementaci6n y/o ajustes con la Jefatura de Administraci6n y Becursos Humanos`.

6.4. Elaboraci6n del Comprobante doe Contabilidad

La  Jefatura  de  Finan.zas,  realizara  el  registro  del  comprobante  contable  de  pago  en  el  sistema

correspondiente  (SIGEP o VISUAL),  previa  revision  detallada  de  la  documentaci6n .de  soporte:

Si  los  documentos  de  respaldo  no  tienen  observaciones,  procedera  a  elabora,r  el  comprobante

contable de pago:

•'   Si el pago es cubierto con recursos del  Presupuesto lnstitucional,  se tramitara el pago a traves'

del  SIGEP,  por  medio  de  un  Comprobante  C-31   (registro  de  gasto)  en  funci6n  al  formulario

EGA .(Ejecuci6n  de  Gasto),  elaborado por la Jefatura  de Administraci6n y  Becursos  Humanos.

•    Si  el  pago  es  cubierto  con  recursos  provenlentes  de  FIDEICOMISOS  u  otros,  se  tramitara  el
C

•pago a traves del VISUAL,  por medio de  un  Compfobante de  Egreso y se  emitira  el cheque o

la  nota de instrucci6n de transferencia correspondiente.
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Si  los  documentos  de  respaldos  tienen  observaciones,  se  devolvera  el  proceso  a  la  Jefatura  de

Administraci6n y Pecursos  Humanos para su complementaci6n.

6.5. Validaci6n y Aprobaci6n del Documento de Pago

La Jefatura de  Finanzas,  procedera a  la solicitud y confirmaci6n  de disponibilidad de  c.uota 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  Finanzas  firmara  el

Comprobante de  Egreso y los cheques.

EI   Gerente   Administrativo   Financiero   autorizara   el   pago   mediante   la   f irma   del   coinprobante

contable   de   pago:    C-31    (registro   SIGEP)   y/o   Comprobante   de    Egreso    (registro   Sistema

lnstitucional  contable);  y medio de pago emitido.                                 ''

6.6. Plegistro y Archivo de Documentos

Toda la documentaci6n bajo la supervisi6n de la Jefatura de  Finanzas debera ser archivada por las

dltimas dos gestiones,  posteriormente sera  r-emitida  al  Centro de  Documentaci6n  de  lNSUMOS.

BOLIVIA para  su archivo y custodia.

7.     REGISTROSYANEXOS

7.1.  Plegistros

•    Documento de  Pago (C-31,  Cheque,  lnstrucci6n de Transferencia).

•    Certificaci6n  presupuestaria.

•    Fotocopia del  cheque.

•    Comprobante de pago de  la Transferencia  Bancaria'.

•    Otros que correspondan.

7 .2..  Atrrexos

ANEXO  No 1  -Ficha  de  Caract.erizaci6n
ANEXO N° 3 -Matriz de \lnsumos-Productos                                                                                               '
ANEXO No 3 -Flujograma de  Procedimiento
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ffiumosBolivia
PF}OCEDIMIENTO CODIGO:  P-GA`F-06

PARA EL PAGO SUELDOS,  CABGAS
VEPS16N:02        -SOCIALES,  PASANTIAS Y.REFRIGEFHOS

AL  PERSONAL

8.    CO.NTF{OL  DE  CAMBIOS

Cn 106/2:02J

•    Cambi.o  de  logotipo  institucional  lNSUMOS  BOLIVIA.

•    Cambi.o de codificaci6n  del  documen.to.

•    Se  modrfic6 el  numeral  1  objetivo

•    Se  realiz6  modificaciones al  Alcance del  numeral  2      `

•    Se  adicion6  el  numeral  4  DIFINICIONES

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

•    Se  realiz6  modificaciones al  numeral  5  responsables.

•    Se amplia  la descripci6n  de  la  recepci6n  de documentaci6n  del  numeral 6.1

•    Se  realiza  modificacione`s  al  Subtitulo  de  numeral  6 2.

•    El  numeral  6.3  no  hacla  referencia  al  Sistema de  lnformaci6n y  Gesti6n  Modernizaci6n

Administrativa-SIGMA.

•    Se adicion6 el  numeral  6.4

•    Se  realiza  un  mayor detalle del  proceso descnto en  numeral 6 41

•    Se  modific6 el  subtitulo y se detalla  el  proceso del  numeral  6 4 2

•    Se  adicionaron  los  numerales 6.4.3,  6 4 4 y 6.4.5.

•    Se  modific6  la  descripci6n  del  subtitulo  del  numeral  6  5.

•    Se adiciona  numeral  6.6.
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edumosBolivia
PROCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-06

PA.PA EL PAGO SUELDOS,  CARGAS
VEF}S16N:  ,02SOCIALES,  PASANTIAS Y  BEFPllGEBIOS

AL PERSONAL

ANEXO  N° 1
FICHA DE  CABACTERIZACION

y,,    \`,,,     '/    ,    \/   ,`         '     ,,

;       ,,          ,        `!f¢y?

\,  (EN"AD#g    , RaocEs®' y ''                                                                   sALiDAs                           ;  L   j`S£ `
;i;i(S`

OBJETIV0  DEL PF}OCESO
Establecer  el   procedimiento  para   el   Pago  de  Sue]dos,   cargas  sociales,   pasantias  y   refrigerios\al   Personal   de

lNSUMOS-BOLIVIA.

PIESPONSABLES

•  Jefatura de Administraci6n y f]ecursos Humanos,  realizara los controles respect,vos p.ara

la  elaboraci6,n  de  la  Planilla  de  sueldos,  cargas  sociales,  pasantias,  refrigerios y  otros.

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

respaldada y procedera a efectuar el  pago.

CONTF}OLES     , REGISTF}OS  0  FORMATOS

DOCuMENTOS     DE

•   Nota  lnterna o  lnforme de pago`de  planillas  (Segtin  corresponda).
•\   Planilla    de   sueldos,    Subsidios,    Aguinaldos,    Consultoria,    Vacaciones    no    Utilizadas,

F]efrigerios  u  otras segdn  corresponda.
•   Planilla  de  Aportes  e  lmpositiva  para  las  planillas  de  sueldos  o  salarios

PIESPALDO    A    SEPl •   Planilla con  detalle de descuentos al  personal  en  casos de  planillas de  Sueldos,  Salarjos

REVISAD.OS o  Consultorias.
•   Formulario  EGA en  planillas  emitidas  mediante  SIGMA PEBSONAL

•   Certificacj6n  Presupuestaria.

•   Otros que correspondan segdn el tipo de beneficio a pagar.

RECURSOS
•   Segtin  Fuente de  Financiamiento:  Plecursos  Propjos,  TGN  o recursos de  Fideicomisos  u

otras fuentes.

DOCUMENTOS  DE

•      Ley  N°1178de fecha 20 de'julio de  l990Administraci6n  y control  Gubernamenta!es

•      Plesoluci6n  Ministerial  N°  150/2009  de  fecha   19  de  agosto  de  2009  que  aprueba  el

Pleglamento  de  Contrataci6n  Directa  de  lNSUMOS  BOLIVIA.

•      Besolucj6n Administrativa N°014/2015 de fecha 28 de noviembre de 2008 que aprueba

el  Peglamento  Especifi`co del  Sistema de Tesoreria  (PIE-ST)

•      Pesoluci6n  Administrativa  N°18/2018  de  fecha  24  de  diciembre  de  2008  que  aprueba

el  Beglamento  Especifico  del  Sistema  de  Contabilidacl  lntegrada  (BE-Scl).

•      Besoluci6n'Administrativa  219/2013  de  fecha  13  de  septiembre  de  2013  que  aprueba

el  Beglamento  Especifico del  Sistema de  Organizaci6n  Admmistrativa  (PE-SOA)`

;      Resoluci6n  Admlnlstrativa  N°009/2015  de  fecha  21   de  enero  de  2015  que  aprueba  el

REFEFIENCIA Pleglamento  Especifico del  Sistema de  Presupuestos  (BE-SP)

•      Pesbluci6n Administrativa  N°151/2019 defecha 31  de diciembre de  2019 que aprueba

el  Manual  de  Organizaci6n y  Funciones.

•      Besoluci6n  Administrativa 219/2013.de fecha  13  de  septiembre  de  2013  que  aprueba

el  Pleglamento  Especifico del  Sistema de  Organizaci6n Administrativa  (BE-SOA).

•      Besoluci6n  Administrativa  092/2018  de  fecha  22  de  agosto  de  2018  que  aprueba  el

Peglamento  Espec'fico del  Sis`tema  de Administraci6n de  Personal  (BE-SAP).

•      Manual  de  organizaci6n y  Funciones

•     Manualde  puestos

`  LL.-:J.
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#umosBolivia
PF}OCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-06

PAF}A EL  PAGO SUELDOS,  CABGAS  .
VERSION:  02SOCIALES, 'PASANTIAS Y  PIEFPIGERIOS

AL PEPSONAL

ANEXO  N°2
MATPIZ INSUMOS -PF}ODuCTOS

'^   'A£TtlfylDAB'ES'^     A      '':'J'r"t,'      ''     `

fiESPON``SABLES
'      REG18TROS``\   ;\\t   `\|

PPIOCESO:

1 Solicitud  de  Pago•Elaboraralaplanilla de  sueldos,  la  planilla  con  el  calculo  de

Jefatura de -lnforme        de        pago-Planlllas
cargas sociales,  planilla  de  pasantias,  planilla de  refrigerios  u
otra  planilla de  pago de  beneficjos segdn  corresponda.•ElaboraraelInformedjrigidoalGerenteAdministrativio Adminis'traci6n yPlecursosHumanos

Financiero  para  que  se  proceda  al  pago correspondiente.

2 Procedimiento de Pago

Jefatura  de  Finanzas

*ComprobanteC'ontableC-31        enSIGEPoComprobantE!deEgresoenVISUAL
Una vez recepcionada l'a solicitud se 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  provenient6s de  FIDEICOMISOS,u  otros).

-Si  los  documentos  de  respaldo  tienen  observaciones  se *f]egistro  en   Hoja  de

devolvera    al    proceso    a     la    Area    Solicitante    para     su Puta,    devoluci6n    de
complemqntaci6n. tramite,

3 Validaci6n y Aprobaci6n del Documento de.Pago

Jefatura  de  Finanzas *Aprobaci6n                    yAutorizaci6nFjsicayUna  vez  confirmada  la  disponibilidad  de  cuota  de  caja  para

pagos  con  recursos  del  Presupuesto  lnstitucional,  derivara Gerencia \
el   comprobante   C-31    a   la   GAF   debidamente   validado   y Adminlstrativa Digital           del            C-31
aprobado por el  Jefe  de  Finanzas,  para  su  posterior  Firma y FinancieraJefaturadeFlnanzasGerencia (SIGEP)*Firma de   Cheque   y
Autorizaci6n.Sielpagoes  cubierto  con  r.ecursos  de  FIDEICOMISOS  u

otros, el Jefe de Finanzas firmara el Comprobante de Egreso clel    Comprobante   de

y el cheque o instrucci6n de transferencias correspondiente Egreso   o    lnstrucci6n

y  derivara  el  comprobante  a  la  GAF  para  su  posterior  Firma Administr;tiva de             Transferencia

y Autonzaci6n. Financiera (Visual)

4 Plegistro y Archivo de Documentos

Jefatura de  Finanzas

#Detalle     Auxiljar     decomprobantLesEmitidosenlaGestl'6nFlsca,lCorrespondiente
Toda  la  documentaci6n bajo  la  supervision  de  la Jefatura  de
Finanzas debera ser archivada por las dltimas dos gestiones,

posterio`rmente  sera  remitida  al  Centro  de  Documentaci6n
de  lNSUMOS-BOLIVIA para  su  archivo y custodia.
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ANEXO No 3

FLUJOGPAMA DE PFiocEDIMIENTO

`r..-?-I` `r.,1...'`L,!

PAGO SUELDO, CARGAS SOCIALES, PASANTIAS Y REFRIGERIOS DEL PERSONAL

•C/.

JEFATURA DE ADMINISTRACION Y GERENCIAADMINISTRAllvA
JEFATURA DE  FINANZAS'            RECUSOS HUMANOS

F[NANCIERA

'NICIO

Toma conoamiento de lo8documentose-Ins(ruyesu2Pa80Correspondiente

©             :¥:u:#°t:a%t:::j:e:r:;:C:a:la:°dsoa
I ceumentadon

Elabora la planilla desueldos.Iaplanlllacon elcalculodecargassociales,

planilla de refngertos  u otraplanllladepagedebeneficiossegdncorrespondayremite
-Infomre de pago-Plani'las s,               oRb=ep;lade:ocn°ens             ]o

mediante lrfrormea la GAFparasuprocesamlen(a

Jp::s;:;:;;ato!;:g:::;;ud.:y'oac:::Eiiie;,nifng;ji;:;e

J-lnformedepago.PlaniJlas

+-I4omprobantesIGEP/V'S|'AL-lnforrnedePago-P'anH'asEIJefedeF`i`an?asliriTiara

/

5           Toma conoamiento y firma elcomprobanteC-31/

Comprobante  de  Egreso, el  comr)robai`1e  C-31 /

Cheque  o  lnstruccion de Comprobaii te de  Eg reso,
Trans(erei`cia  Autorizando Cl`eq`ie  o  li`striicci6n  de

el  Pago  y defiva Trai`sferericiia  y  clerlvara  a   lil

ai`tecedentes  8 la  Je fatura GAF.

FLnancjer

•.i.--..-i--I.-                                                                      IJ•ComprobanteSIGEP/VISUAL-Certificaci6rvprocesodeContraladdn

L7-
-Conflrma  el  pago  del I)len  a©£:V;j§ar,oantecedentesal+-Comprot)anteSIGEP/V'SUAL-IDfomredePago^J.._`'aOclmelaa6___F:T_._)
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