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RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBA/GE/N® D64/2020
23 de octubre de 2020

"APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PAGOS"”
VISTOS:

La solicitud de Aprobacidn del Pracedimiento para |a Gestidn de Pagos, realizada per la Unidag
do Planificacién Normas y Calidad, mediante Infarme Tecnico INF/GEE/UPLA/2020-00044 de

19 de octubre de 2020, e Informe Legal INF/GEE/UAL/2020-00161 de 23 de octubre de
2020, normativa legal partinente v vigents,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N" 1178 de 20 de julio de 1990, de Admmistracion y Control Gubernamental en su
articulo 27 sefala que cada entidad del Sector Publico deberd alaborar en el marco de las nofmas
basicas dicladas por log deganos reclores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
de los Sistemas de Administracidn y Conlrol Interno requiados por la presente Ley y los Sistemas
de Planificacién e Inversién Pablica v que cormesponde a la Maxima Autoridad de la antidad la
responsabilidad de su implantacidn. Asimismeo, sefiala que loda entided, funcionario o persona
gue recaude, reciba; pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tieng a obligacian
de rendir cuenta de fa administracidn a su cargo por intermedio del sistema contable
especificando |a documentacidn sustentatoria v las condiciones de su archivo,

(e, el articulo 7 de la citada Ley, en su incizo b) sefiala gue toda entidad plblica se organizara
Intermaments. en funcidn de sus objetivos y |a naturaleza de sus aclividades, los sistamas de
agministracion y contrel interno de que trata esta Lay,

Que, la Resolucidén Suprema N* 222957 de 4 de marzo da 2005, aprueba ias Mormas Basicas
del Sistena de Contabilidad Integrada. Norma que constituye el instruments tecrico que
eslablece los principios y las normas contables gue proporcionan al sistema de Contabilidad
Integrada SC| una base conceplual dnica y uniforme a ser observada en la preparacion de
estados financieros def sector publbco

Que, |a Resolucidn Suprema N* 218056 de 30 de julio de 1897 e aprobd ias Normas Basicas
del Sistema de Tesorerla del Estado que comprende el conjunto de principlos, normas y
procedimientos vineulados con ka efectiva recaudacion de los Recursos Piblcos, ademas de Ig
cusiodia de los titubos valores del Sistema de lesarerla del Estadg

Que, la Resolucidn Administrativa EBA/GEIN® 032/2018 de 14 de diclembre de 2018, apruaba el

Reglamentc Especlfico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Empresa Boliviana de
Alimentos v Dervados =EBA,

Que, la Resolucion Administrativa EBA/GEN® 005/2019 de 23 de energ de 2019, aprueba el

Reglamente Especifico del Sistema de Tesoreria de la Empresa Boliviana de Almentos y
Derivados - EBA :

Que, €| Decreto Supreme N° 3592, de 13 de junio de 2018, autsrizd. la Fusidn de las Empresas
Publicas Productivas: Lacteos de Bolivia - LACTEQSBOL, Empresa Baliviana de Almendra ¥
Derivados - EBA y Empresa Poblica Productiva Apicola - PROMIEL, sin liguidacién, para
constitulr i nueva Empresa Bollviana de Alimentas v Derivados - EBA,

Que, de acuerdo al Articulo 9 de la cltada norma, EBA es administrada por un Gerente Ejecutivo
designado mediante Resolucidn Suprema, tenienda entre sus atribuciones ¥ funciones inc. a)
Ejercer [a representacidn legal de la empresa como Méxima Autoridad Ejecutiva; Inc, i) Otras
funciones v atribuciones para el cumplimients-de a5 actividades de la EMpresa,

Que, la Maxima Autoridad Ejecutiva de EBA fue designada mediante Resolucitn Suprema N°

26319, de & de mayo de 2020, asumiendo la Gerencia Ejecutiva Karina Fablola Lefva Afez da
Rulz,



CONSIDERAMNDO II:

Que fa Unidad deg Planificacidn Normas vy Calidad, mediante Informe Tégnico
INF/GEES/UPLA/2020-00044 de 19 de oclubre de 2020, sefala: “la Aprobacidn del

Procedimiento para la Gestidn de Pagos de la Empreza Boliviana de Alimentos v Derlvados -
EBA,

Hue, la Unidad de Asuntos Juridicos emitio &l informe INF/GEE/UAT/ 2020-00161 de 22 de
octubre de 2020, sefalando que'es competancia de 1a Gerente Ejecutivo aprobar |a soliciud
la Aprobacidn del Pracedimients para la Gestidn de Pagos de (8 Empresa Boliviana de Alimentos
¥ Derivados - EBA," mediante Besolucldn Administrativa.

POR TANTO:

La Gerante Ejecutive de la Empresa Boliviana de Allmentos y Derivados - EBA, en uso de sus
funclones y atribuciones legalmente conferidas;

RESUELVE:

PRIMERD.- Aprobar &l Procedimiento para la Gestion de Pagos de la Empresa Boliviana
de Alimentos y Derivados — EBA, requerida por la Unidad de Planificacion Normas v Calldad.

SEGUNDO.- Refrendar los Informes Técnico INF/GEE/UPLA/Z020-00044 de 19 de gctubre de
2020, & Informe Legal INF/GESUALS2020-00161, de 22 de octubre de 2020, los cuales
sustentan técnica y legalmente la Aprobacion del Procedimiento para la Gestidn de Pagos,

TERCERO.- La Unidad de Planificacién Mormas v Calidad de EBA, gueda encargada del trimite
de la Aprobacion, en cumplimients de la presente Resolucidon Administrativa,

Registrese, comuniquese v complase.
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FROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PAGOS DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS ¥
DERIVADOS

1. OBJETIVO

Establecer nommas v ineamientos genaefoles que regulan los principales procedimiantos parg
outorizar, efectuar el regisiro v el contral de la documentacidn que debe adjuntase en los
procesos de pogo de conformidod con las  normas vigentes, determinondo  los
responsabliidodes de |as diferentes dreos, que infervienen en su ajecucion, coadyuvando en al
proceso de obtencidn de informacion til, opertuna y conflable posiblitando asi o etectiva
toma de decisiones. :

2, ALCAMCE

de Alimentos y Derivados - EBA que parficipon en ia solicitud, proceso v atencién de los pagos,
de acuerdo a competencia en cada uno de los procadimisnios,

3. MARCO NORMATIVO

$in ser kmitafive de otros noemas egales gue regulan la materia, el presente Eeglomento fiens
coma marco normativo las siguientes disposiciones:

a) Ley N"1178 de 20 de julio de 1990, dal Sisterno de Administrocitn ¥ Cantrol Gubernamentoles:

b) Ley N"O04 de 31 de marzo de 2010, Lucha Contro la Comupcion, Endquecimiento licito e
Investigocion de Forlunas “Marcelo Quirega Santa Cruz” Arficuio 21 Inciso g): officulo 151,
Articuio 221, arficulo 222: ;

c) Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1997 Reglamenfo de la Responsabilidad
por o Funcion Plblica v sus medificociones:

d) Resolucion Suprema N°222957 de 4 de maro de 2005, de Nommas Basicas del Sisterma de
Contabiidad Gubemamentol integrada:

e) Decreto Supremo N*21344 del 13 de agosto de 1986, cuyo vigencia fue amplioda por el
Decreto Suprema N*21781 del 03 de diciembre de 1967 - Uso Indebido de Fondos;

fl Decrefo Supremo N1 788 del & de noviembre de 2013 que establece lo ascala de vidgtices ¥
aspeclos operalivos relocionodoes o gastos redlizados en &l exteror como en el intedor dal
Estoels,

g) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de lunio de 2002, de los Normas 84slcas del Sistama de
Adrministracion de Bienes y Servicio, [MB-5ABS] v sus modificaciones.

h} Decreto Supremo N*2644 del 30 de diciernbre de 201 3, que dispone ol SIGEP como sistema
de cardcter oficial y uso cbligatario por los entidades piblicos def Estodo Flurinacional de
Bolivia.,

) Decreto Supremo N°3592 de 4 de agosto de 2010 de creccidn de la Empresa Bolviana de
Alimenios y Derivados - EBA:

I} Resclucibn Normativa de Directorio N 10-0017-15 del 26 de junio de 2015 ernifida po el
servicio de Impuestos Nacienales SN que regulo & friatomiento Fbitaro de los Pagos
emergentes de fransacciones de compra v venia de hisnes y/o prestaciGn de servicios cuyo
valor telal sean iguales o mayores a Bs50.000.

k) Resolucion Nommativa de Directoric N* 10-00210-14 del | de Juo de 2014 emilido por el
servicla de Impuesics Nacionales SN, que fegulo procedimientos, aspectos técnicos,
formalidades. requisitos para o dosificocién,  activocian, Inoetvacion, emisidn vy
conservacion de Focturos, Notas Fiscales o Documentos Equivalentes.

) Resolucién Administrativa EBA/GE/N005/2019 del 73 de enero de 2019. del Reglamenio
Especitico del Sistemo de Tesoreria de io EBA.

m) Resolucidn Administrativa ERA/GE/N"D032/2018 del 14 de diciembre de 2018, dal Reglamento
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Especilico del Sistema de Cantabidod Infegrada de la EBA,

n} Resolucian Administrativa EBASGE/N®0019/2018 del 20 de noviembre de 2018, del Reglamenio
Epecifico del Sistema da Administrecian de Biznes y Servicios de In EBA,

4, RESPONSABLES

4.1. El (la) Gerenle de Asunfos Administrativos vy Financleros es responsable de:

a) Autorizar el procesamiento contable ¥ financiero de los operaciones econdmico financiaras,
basados en onlecedentes y documentos de respolde sylicientes, aplicando los criterios de
legalidod pertinencia v opoartunidod. '

b) Aplicar el presente reglomento en sus diferentes dreas ¥ velar por lo fronsparencio de fos
actvidades de pago que se realicen.

4.2. B (la) Jele de o Unided de Finanzas es responsable de:

a) Revisar y Firmar la documentacién geEnerada en manera electidnica v fisica. de las dreas de
Contabilidad en el mareo de o dispuesto en sl presente manuol de procedimientos.

b} Autodzar o Contobligad sl procesamiento contoble de las operociones econdmico
financieros, pravig revisidn de las formolidodes requeridas por los Principios Bdsicos de
Contobiidod Integrada v de los condiciones exigidas por el Sistema de Gesticn Publica -
SIGEP,

¢) Confrolor el desarroilo de las octividades financieras de o EBA, aspectos atingentes o la
Ejecucion Presupuesiana, |a Frogramacion de Pagos v Regisiro Contobile,

d] Redlizar el seguimiento ¥ superviédn permanente o las actividades desorolladas por el Area
Financiera, en la aplicacisn al presente monual de procedimientos.

4.3, El{la) Jefe de ko Unidad de Recuwsos Humanos es responsable de:

o) Boborer ks planillas de susldo, considerands fos aporles de prevision sociol. aguinaidos v
oires cargas inherentes al grupo de pasta 100 - Servicios Perorales:

b) Kaocer aprobar y registrar la planiia de susidos ¥ osignociones fomiliones, oguinakdos v oiros
ante al Mirdsterlo de Economia v Ananzos Publicas:

€] Remifirysofcitaral Deportomento Ananciero el Pago por conceplo de refiigarios odjuntando
lo documentacion pertinente.

4.4. H (la) Jefe de la Unidad de Contrataciones es responsable de:
a) Remifir @ la Unidad solicitante uno copia del proceso de confratacion:

4.5. El (la) Profeslonal | de Contabilidad o5 responsable de:

a) Revisar y Aprobar la documeniacian generada en manera elecirdnica vy lisica, de los dreas
de Confabiidod en ef marco de 1o dspuesto en el presente monual de procedimiantos,

b) Reafizar el seguimiento y supervisién permanente a las actividades desarolipdas por el Areg
de Confabilidod, velands al cumplmientc de los dispuesto y demds normativa vigernta,

4.5. H (lo} Profesional | de Tesoreria es responsable de:

a) Maneip, saguimienta ¥ cumplimiento oporfuna del comumo de cuatas de compramiso Plan
Anual de Cuctas de Caja,

b) Electuoria pricdizacitn y el respective POgo de los Comprobantes de Eecucitn dal Gasto C-
31s verificondo los dotos bancaovios del benaficiario final en el marco de 1o estipulado en of
presente reglamanta,

€} Mantener vigentes los garantios otorgodas a la empresa por & concepto comprometida,
hasta lo recepcitn definitiva del bien o SErvicio. .

4.7. El (la) Profeslonal | de Presupuestos es responsable de:

Frocedimiento para fo Getidn de Pagos de la Fmpresa Bolviona de Alimentos ¥ Denvacias 2 %
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a) LUevar regitros en fiempo real de Ios registros presupuestarios. en los momantos del
compromiso y devengado para gastos

b) Efmitir lo certificocién presupuestana de gastos. verlicando el salde disponitie en las particos
Presupuestarios y fuentes de financiamisnio Comespondientes.

4.8. € (la) Profesional Il de Tribulos es responsable de:
a) A frovés del krea de Tributos. es resporsable de varificor ol comecto cémputo de s
retenciones Impasitives cuando cormespondo;

b) Uaudo los impuestos de lofma corecta v oportung cumpliends los plazos de s
ebfigaciones tributarias:

4.7. B (la) Protesional | de Servicios Generales es responsable de:

a) Regilar el consume y reghizar el control y seguimiento a los wliciiudes de pago de los
serviclos generales a nivel nacional,

b) Baborar informes de conformidad ¥ solicitudes de pago por concepie de servicios. bdsicos,
alquileres y serviclos recurrantes de la ERA que camespondan a k Oficing Central,

4.10. € (la) Encargado Administrative Financiero de las Planias es responsable de-
o) Baboror infarmes de asistencia v ickcitudes de subsidios v oiros para el perscnal dependiente
da EBA en las Plantas:

b) Solicitar el page de servicics recumentes de o Figntas o tovés del encargado de Servicios
Genarales

c) Soicitor el pogo de Fondos en Avance para el poge de sarvicios manuales, adjuntands la
informacién que se le salicite.

4,11, Lo Unidad Solicitante de| Pogo &3 responsable de:

a) Administrar el controte en todas sus elopos desde el inicio del process, efecucion,
seguimiento, controly clere del documento contraciual. slaborar el informe de conformidad
¥ cursar o soficitud de page del bien o serviclo confratodo;

b) Aprobar y solicitar &l pago verficando ia perfinencia. flabiidad. oporunidad, veracidad,
infegridad, legaidod y lransparencia de la documentocian presantoda:

c) Electuar el seguimients y eontrol dal cumplimients mirime de los férminos da referencia,

5. DEFINICIONES

a) Administracién de contralo: Lo administrocian o gestion de contratos se scupa de administiar
en forma eficiente las obligaciones gue dos o mds partes han contralda porg desomolar un
SErvicio o o adquisicidn de un bien a servicio con axito. E mismo e adminisfrodeo por la Unidad
Eecutora Soliciiante en todaos sus elapas desde el inicio del procasso, gjecucidn, seguimiento,
confrol y clere del documento contractual:

b) BRienes: Zon los cosas materales = inmatenoles que pueden ser objeto de derecho, sean
muebles e inmuebles incluyendo de manara enunciative y no limitativa, bignes de consuma.
lungibles y no lungibles, edificaciones. blenes de cambio, products termingds o N proceso,
maquinorias, herramientas, equipos, olros en estado téida, liquide, gaseoso, accesorios, eic,

€] Cuodro de Confrataclones Anual (CCA): Cuadro de programacién mensuallzada, remitida
ol Ministerio de Economia y Finanzas Pubdcos de gcuerdo a ka formulacian para los pogos de
la Close de Gosto (8] Acthos Fifos, Informando &l Inicle de Procesos de Ceontrotacién pora o
asgnocion de Custas de Caja de acuerdo oo formulacian del PACC:

d) Cerfilicacién Presupvestaria: Documento que cerfifica la axistencio de saldos presupuestarios
suficientes para lo realizacién de yna actividad o conhotacidn de bienss o servicios:

e] Comprobante C-31 Documento origingl de gosto en &l cunl se Imputa una parfido
presupusstaria. Este decumento puede ser registrodo en cada efapa. pad seporodo o en

Frocedimienio pora o Goitdn de Fogas de o Empreso Bolviona de Allmenios y Dervadas 320
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f)

gl

h)

u)

¥)

etopas simultaneas. Estas etapot son Preventivo, Comprometido y Devengado, Pano al
registro de cada elapo se sgue lo siguiente secuencia: Eloborado. Varilicadn ¥ Aprobade,
5i el documento aprabado s un Devengado el sistema genera automdticomente el gsiento
confable de portida dobile.

Contrato: Documenio legal por &l que dos o mas partes se comprometen reciprocamente o
respelar ¥ cumplr una serle de condiciones estoblecidas para la prestocion de un bien o
servicia:

Cuentas por pagar: Son las obligaciones econamicos que Ia Ernpresa flene con personas
nolurgles o juridicas, por ko provisian de bienes ¥ serviclos adguiidos en la geshion empresarial
propsa del o los negocios de EBA:

Devengado de gasto: Es &l reconocimisnio ¥ registro de un gosto en el percdo contable o
que se rafiere, o pesar de que el desermbaolso pueda ser hecho todo o en parte, en ef periodo
postariorn

Decumente de Respalde: Documentn lsico {orginal o copia legalizada) que respalda las
cparacionss de pago siendo de responsoblidod de o unidad elecutora o solicitante, la
veracidod de los documentos presentadas coma descargos o documenios de sustenio:
Especificaciones Técnicas: Documenia elaborado por la Unidad Solicitante en af que se
ettablecen [as caractersiicas técnicas de |os bienes: obras o servicios generales a controtar;
Factura: Documenio emiifido o fraviés de las modaiidodes de Fachiracidn [Bectrdnica en
Lnea, Compulorizoda en Lnea, Porfal Web, Manual y Frevalorada), que respalda wna
fransaccién que por mandato de lo nofma vigente genera Débito Fiscal para el emisar ¥
Créédito Fscal parg el comprador, -

Fianza Bancaria/Garantiec Documeants que cerfifica una operacién financlere mediants o
cual una entidad financiera autorzada, garantiza o sy clente frente a un dereedor, o
cumplimiento de los condiciones establecidas en la fiarzo y garontio (Eemplo: Garantio de
Cumplimientc de Contrato):

Registro Beneficiarlo SIGEP: Conesponde al ragihio individual denominodo regishio
beneficiorio SIGEP efectuodo en el Sistema Integrado de Gestién PibEca o cogo del
Ministeric de Economig y Finanzas PubScos:

Form. EGA: Documenio creado en el madulo de SIGMA PERSONAL que contigna Infarmacian
para la Elaborocidn dal Formutario C-31 para &l pago de planila de sueldos Y salanos:

Page: Es la entrega de dinero que se efectuo por la cbligacién confraida con fercaras
Orden de Compra: Es una solicitud escriia que formaliza un proceso de conlratacian diecia,
que serd opficoble solo en caso de adquisicidn de bisnes de enirega en un plaro no mayor
o quince {13) dios calendario:

Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un process de confratacian directa,
que sera oplicoble solo en cosos de prestacion de sefvicicos generales, en un plato no eryor
o quince [15) digs calendario;

Proveedor o Contralista; Persona natural o juridica con quien se hublera suscrite un contralo
o emitido una Orden de Compra u Orden de Servicio en el proceso de contratacidn directa:
Retenciones imposiivas: Las retenciones impositivas se aplican al momento de pago, yio ieq
por bisnes o presiaciones de servicion Ne define, sclo explica el momento, concepto
amiguo,

Responsable del Proceso de Contratacién: Sarvidor Piblico que por delegacidn del Gerente
Heculivo. Es responsable dal process de conlalacidn para une o més procasas ¥ de. sus
rasultados;

Serviclos de Consultoria por Produete: San los servicios prestados por un consultar individual o
poruna empresa corsuifora, por un fiempo determinado. cuyo resutlodo es lo oblancién de
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un producto conforme o los téminas de referencia y o las condiclones establecidos en al
conftrata;

w] Sollcitud de Pago: Fs ol requermiento realizads por una unidod seculon o sofcilante de Io
Empreso, que aprueba y solicita e Pago a fravés de un inlorme de confarmicdad por fa
prestacion de un serviclo o odquisicién de un bien;

¥) Témminos de Referencia: Decumenio eloborads por lo Unidad Solicitanie en el Cue 58
estoblece las coracterfsticas 1écnicas de ot serviclos de consulteria a contratar:

¥} Unidad Financlera: Estg consfitiida por el los) Servidor [es] PUbdica |3} pertenecientes a lo
Gerencia de Asuntos Administrativos ¥y Financieros quienes regisiran v atienden fos
transacciones econdmicas financierns requendas por la Unidod Soliciianie:

I) Unidod Soliclante del Pago: Esta constituida por al lles) Servidor les) Poblico I5] ¥ su [s)
Gerencia 5| de Area donde se ariging la solicitud de pago por lo compra de Bienes, Obreae
¥ sevicios adguindes por lo Emprasa,

aa) EBA; Empresa Boliviona de Alimentos ¥ Derivodos

bb) FUCOV: Formuiario Unico de Comision de Viaje:

ec) PACC: Plan Anual de Cuctas de Cajo;

dd) RAU: Régimen Agropecuario Unificado

ee) SIGEP: Sistema de Gesfidn Pubsca: :

) SIGMA: Sisternar de Gestibn y Modemizacion Administrafiva,

6. ELABORACION Y ACTUALIZACION

Lo Gerencia de Asuntos Administrafivos ¥ Financierss o ravés del Deparfamento Finonciens v sug
Areos da Conlobilidad y Tesorerda son resporsobies de g elaborocion del presente
procedimients, asl como de su actualizacién de acuerdo alos resultados de sy aplicocion en la

EBA o cuando el Ministerio de Economia ¥ Fnonzas Publicas come drgans recter madifique o
nafmative en la materio,

7. DIFUSION Y CUSTODIA
Lo Jelatura de ko Unidad de Planificacian, Normas y Calidad e: responsable de 1o difusion ded
presenta Reglomento mediante medios lisicos y digitales.

El Profesional | de Nommas ¥ Calidad en su colidod de responsatie dal Sisterna de Gestion
Documental deberd custodiar los documentos odginales v regisiranas en la Lista Maestra,

8. PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA

8.1, (Manejo del PACC). -

La Programacién del Gasto flene coma objeto generar informacidn para lo gestion de gasto y
ka1 adecuada administracian fingnciera del flujo de Cojo de lo Empresa, esie proceso astd

procesamiento de las obligociones o compromisos econdémicos de la Empresa, su preseniacian
25 de cordcter obligatoric via SIGEP siendo responsabiidod del Area de Tesorerg el
cumplimients y manejo opattuna,

B.2. (PROGRAMACION DEL GASTO POR LAS UNIDADES EJECUTORAS)

Es responsabilidad de todas las Unldades Eecutoras o Solicitantes de Compra de Bienes y Serviclas
de la EBA, la remision adecuado ¥ oporiuna de inlermacidn inherante o la programacicn del
gosic de manara anual descompuesta por meses. Lo Programacion por coda una de las
Gerencios de la EBA debe remifisse | hosta &l segundo dia hébil de inicioda la gestidn, asta
informacion estard destinada a la programacian y pogo de los {:bug-ur:{ung; ¥ compromisos por
k0 odquisicién de bienes v servicios, este proceso sera coordinado con los Areas de Presupuesta,
Tesoredia v fos difererntes unidodes organizacionales de la Empresa, :

B.3. (MODIFICACIONES ¥ AJUSTES AL PACC)

Frocedimienio parg io Geslidn de Papes de kg Empriesa Bofviono de Almentos ¥ Denvodos 520



RA EBAJGES N 064/2020 Fecha: 1112020 Vergidn N 0

Las mockficaclones y ajustes ol PACC serdn elecluadas de acuerdo o las directrices del Ministeno
de Ecoromia v Finanzas PlbScas, estas modificociones o ojustes deberdn sar generodes por
cousas de exirema necesidad en la Empresa y justificadeos por los unidades orgenizacionales de
la misma, deblenda controlar la ecuencia y programacidn iniciol de cado gestidn,

Se deberd corsiderar que para la Clase de Gasto (4] - Bienes y Sarvicios, se pueden realizar hasia
tres modificaciones ordinarias en cado Direccian Administrativa durante la gestion, una ver
excedido dicha confidod se deberd ramitir lo solicitud escrita al Ministerlo de Economio y
Finanzas Publicas justificands la necesdad para o modificocldn  extroordinoria pora Io
recsignacian de saldos de cuota de caja v su redistribucian en al SIGEP,

9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1. PROCEDIMIENTO GENERAL DE PAGOS

Este documento, ademds de Comprender los firnas. del personal dependiente de la EBA
Invelucrados en la transaccldn, debe estar ocompafiodo por Ins documenios gue respalden el
gasto efectuado. La documentacian indicada en el presente procedimiento es de presenfocian
obligatoria para una atencién oportuna, de los pagos solicitodos,

8 proceso de reginho es reafradn porla Gedencio de Asuntos Administrativos ¥ Financieros o
fraveés de los sistemas atargados por el Srgong Recior camo saf el Sistema de Gestidn Piblica
{SIGEP), donde e registron los Comprobonte:s de Ejecucitn del Gasto C-31, bajo lo
responsablidad del Area Fnanclara,

B mencionado proceso de registro comprande:
Entradas:

Constityyen entodas para el Sistema Contable los Soliciudes de Poge cursedas por la Unidad
solicitante que constituyen fronsacciones econdmico-financieras que se producen en la Erngresc
Boliviana de Alimentos y Dervados EBA. respoldodo por lo decumentacidn crginal pertinente ¥
outarirada por las instancios comrespondientss.

Salidas:

Dichas fransaccianes econdmico-financienas son registradas en un Comprobante de Becucidn
de Gasto (C-31) que contard con una numerocisn asignada automaticamente por el Sisiema da
Gestidn PUblico SIGEP, de acuerdo a la Direccian Administrafivo, Cofrelacitn en el Compromise
y Devengodo, ganeranda un reglsfro presupuestario v confable, para SUeRpOsicion en los Bilodos
Financieros de lo Empresa o ciene de eiarcicio,

Frocedimiento para o Geshidn de Poges de ka Empresa Bolviana de Almenfes ¥ Dervados ¢ 20
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Apkca en general para la generacitn de pagos

_PASO

INSUMO: Mata de Salicitug

. Nota de Solicitud y documentos de

ACTIVIDAD

_Eiacumunlm de respaildo

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

FLAIO

Redlizo lo soficitud de page o o
Gerencia de Asuntos Administrafivos
¥ Finoncieros comespondients  al
desembolio ¢ pago por el bien Yo
sefvicio requerido, de acuerdo a las
requisitos requeridos en numeral 8,

Infarme de
Confarmidog
yio Salicitua
de Pago

Unidad
Soleifante

| cica

Racibe y de acuerdo a procedencia,
remite a la Jefofura de lo Unidad de
Finorzos para sy revsion vy su
procasormiente de  ocuerde o
nofmas,

Hojo de Rula

Gerancia de
Asunics
Adminkstrafivas
¥ Financieros

‘Recibe y remite o lo Unidod de

Tributos. para verficocitn de Ios
facturas recibos y ofros segin o
naturaleza de la documentacian.

Haia de Buta

Jefe de g
Unidod de
Fironzay

Recibe, verfica, sello las fachoras,
recibos, de oficing central @ interior ¥
femnite ol  Jefe de Io Unidod de
Finarzos.

Heja de Ruta

Unidod da
Tribitos

| dig

Reclbe y remite ol Operador
Contable para verficar y revisar 1o
docurmentacidn,

Hojo de Rula

Jele da o
Unidad de

Finanzas

I dig

Recibe, reviso teda Ia
documentacion requerida y remite al
Frolesional | de Presupuestos para o
cerlilicacion : presupuestaro
medlonte sello v/o el registro del C-31
en instancio de PREVENTIVO.

SIGER

Crperador
Contoble

Deltal
iclicis

Recibe sefla y/o registra an e SIGEP al
comprobants de gosto ©-31 en
instancio de PREVENTIVO, imprime al
comprobante. lo firma lsicamente. 1o
odjunio ala documentacian v ramite
al Operador Contable,

Comprobante
C-3]

Profesional |

de
Presupuesios

Delog2
dicxs

Reallzo el regitro de la solicitud de
pogo del Bien o Servicio en o
Inftancia  de  COMPROMISO ¥
DEVENGADO de gaostos: ingresados
kos datos de o ronsoccién, genera sl
comprobonte de ejecucidn  del
presupuesto de gastos C-31. ferma an
el documento fisico v verilica en al
sstemao, adunta el C31 o Ia
documentacidn del proceso de
poge y remite ol Profesional | de
Contobilidad.

Comprobante
de ejecucion
el
presupuesto
e gastos C-
il

Cperador
Contable

Dalaoz
dics

Frogedimienta para la Gestidn de Pagas de lo Empresa Bokviona de Allmentos y Dervadas
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Recibe documentocian. reviso s {17
2 encuantre ko documeniocidn
necesana y oprueba en al sistermna
SIGEP en los instancios PREVENTIVO
Yo COMPROMISO ¥ CEVENGADO.
firmo el C-31 generade por el
Operador Contable v remite toda o
documentacldn  para la Frma fsica
Y digital del Jele de la Unidod de
Finanzaos.

Yersidn M ]

SIGEP

Profesional |
(e =
Contabllidad

Ydia

10

FIRMA en fisico v en el sstemao SIGEP
sf C-31 generodo, verfica que Ig
documentacion 1] Encuentre
debidomente respoldada. revisada y
firmada por el Area de Contabilidad
an el Comprobante C-31 y Remite al
Profesional | de Tesorerig,

-3

Jete de la
Unidod dlm
Rranzas

% dio

mn

Recibe ia documentacian y realiza o
programocion del pago vy o
aprobacion de la prolzacién de
Pago en o SIGEP, previa revisidn de
les requisites minimos, verificando
datos del beneficiaro procede o o
FikMA fisico dal documento ¥ remite
al Aufiar Administrofive.

C <31

Frotasional |
de Tesoreria

% dig

Recibe o documentacion C 3 ¥
revisa gue cuente con las fimas i
procede a follar la documentacian
comespondiente v remite a archivo
central  loliode medionte el
lormutanic de enfrega debidamente

llenado por gestitn,

T4

SIGEP

Aitiliar
Administralivo

5clio

Recibe la documentacidn, revisg su
folocién vy ordenamienta  en
cofelativo paro fu posterior entrega
mediante Aclo ol Encorgode de
Archiva Central.

Haojo da Rula

PRODUCTO: C-31 pagada

Encorgado de
Archivo
Cantral

1 dic

7.2. PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS

B responsabiided de la Unidod de Recursas Humanos verificar el conirat
control de osislencio mensual, registro del Farmulano |
staboracion y el comecto computo de los planiias de s
social, aguinaldos y ofras cargas sociales inherent

Penonales de fo Empresa,

Asimismo, deberd realizor los gestiones administrativas ante
Publicas, para lo aprobocién y registro de las Plaribios
Aguinaldos y ofros inherentes o los Servicics Pessonal

corespondienfe, en los plazos que comespondon para efectunr la o

ol personal por el mes vencido,

&3 debienda

Frocedimienle parn io Gesfidn-de Fogos de k& Emcresa Bolviana de Abmentos ¥ Dervados

@ suscrto, vigencia,
10 {IVA) de acuerdo a norma, la corecta
usidos, los oportes al sistema de previsian
es al Grupo de Gosto 10000 Servicios

8l Ministeria de Economig y Finanmas
de Sueldes, Asignociones Famlliones.
gestionar ef sello rojo
oncalacién de honorarlos

B0
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En coso de que existiersn solictudes de reversan tofal o parciol de planilas de sueldos y
beneficios sociales pagadas. se deberd remifir informe docuemeniade ala Gerencia de Asuntos
Adminstrativos y Fnancieros. establecisnds W5 cousos ¥ responsabiidades, en coso de
caoresponder, cusado por lo Unidod de Recursos Humaonas, duien odemds deberd electuar sl
respeciive seguimiento ol Ministerio de Economia y Fnanzos para gue se redlce o
desacreditacian de aportes ¥ recuperacion manataria comespondients,

Pora e sustenlo de page de Planilas de Sueldos ¥ 3alarios y ofros del Grupo de Gasto 1000 la
documantocién necesoria es:

a) Informe de Recurses Humaneos [Debidamente sustentodo y respaldado porg sl pogo de
sueldos y Solarios, Subsidios y otros de ocuerdo al Coso),

b) Form, EGA Infermacién para la Blaberacian del Formudario C-31 frmaoda.

€) FPianilla de Susldes y Salarios debldamente firmada,

d) Focturas (En el coso de subsidios, se deberan remitir con nola oficial hasta 45 Has despuds

~ de generodo el pago).

7.3, CONSULTORIAS POR PRODUCTD

Las solcitudes de page a consultorias por producto deberan conlener foda la documentacian
comprobatoria de respalde siends respondabiidad de la Comisidn de Recepcidn el
cumplimianto a las condiciones del Contrato, Téminos de Relerencio v Propuesta Técrica dal
proveador del serviclo o producto.

Fora el sustento de poge por consuttoria por producto lo documentocidn necesaria es:

g) Informe de Confermidad v Soliciiud de Fago emifide por el servicio de contraparte, via
Gerencio del Area Soficitante,

b} Copila del Informe Técnico del servicio de Corsultoria contratado, ¥ cuande coresponda
deberan adjuntor copia de los productos entregables (manuales, sstudios, procedimientas,
investigaciones, auditorios, revalorizacién de actives Fos v ofros serviclos técricos
profesionales, plan de trabajo, plancs v ofros establecidas &n los Términos de Referencia),

€) Foclura original a faver de ia EBA.

d) Formulario de Ppoge de aportes ala AFP (cuando comasponda),

2) Registro SIGEP del Proveedor,

) Documnento confractual copio simple.

7.4. CONSULTORIA DE LiNEA

El Fiscal dal Servicio Hene ig obligacion de efectuar el control ¥ seguimiento del cumplimiente
de los Términas de Raferencia, seguimients del ovance Hico yio financiero v ofras que se
requiera en cumplimiento al conirate suscrits.

La techa limite de presentacion de los informes de saliciiud de pogo & hasta el dio 10) diez de
conciuido el mes.

Pora el swstento de pago por consulioda de inea ia docurmnenlacion necesaro e

9) Informe de actividodes del Consuller de Linaa, aprobado por el Supervisor en original.

b) Informe de Conformidad v Soliciiud de Page emifido por el Supervisor,

€) Flanilo de Asislencio debidamenta firmado can revisidn respeciiva de Unidod de RRHH [5 hoy
cuenta con regisiro blométrico).

d) Nola o informe de Recursos Humanos, remitlenda o Planila de Sueldos firmada.

e) Form, EGA Informacidn para la Boboracion del Farmuilaria C-31 fimodeo.

Procedimienta pora ke Gestidn de Pagas de io Empreso Bolviana de Allmentos v Derkradas o]
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1) Form. 410 v copia simple da pago de impueslos fimestrales [cugndo cormespondal,

g) Copio smple de PoOgo de aporfes AFP con sello de o Entidad Recoudadora {ewondo
comesponda),

h) Decumenic confractual copia simple.

7.5. VIATICOS Y PASAJES

Fara el reconocimiento de vidtieos por fiempo excedente, caombios de desting ¥ viajes no
programados, se requlers que ef servidor piblico realice el enado del FUCOV. ADICIONAL o
complementaio  adecuadamante justificodo por escrito y aprobads por 8 autoddod

Fora e sustento de pogo de pasajes ¥ vigticos la documentocidn neceana es

@) Formulario de Autorizacian da Vioje aprobado [FUCOV),

b) Cedilicacién presupuestaria 5ello y/o C-31).

€) Resolucion Auterzocién fin de semana [cuando comespondal.

d) Resclucidn Autorzacidn Vigje al Exterior {cuando comespondal,

e} Formularo de Infarme de vidje [Debidomente respaidada), segun normativa interna vigante,
f) Nota de Soliciud y/o Descargo aprobada por ia Gerencia de Area [cuande comesponda),
g9) Faosojes [Facluras Originales) [cuando cofresponada).

h) Pases aBordo si el viaje fue por vio adreg [Criginales o certificockén en cose de pérdida).

7.6, SERVICIOS BASICOS

Los sefvicios recumentes confratades en la ciudad de La Paz. serén de responsabiidad diractg
del Prolesional | de Servicios Generales, debienda déste, emiflr el informe de conformidad ¥
wiiciivd de pogo, odemds de ser al responsable del segulmiento o los pogos aportunos y el
conlrol mensuol de cadao uno de los contrates de servicior bislcos.

Los Encargodos Administrative Financieres de las Cficinas Regionales son responsabies de las
Servicios recurrentes que se confraten an coda una de sus regionales deblendo emitic el inloemae
de conformidad al servicio v solicitar e Pago, a la Unidad Administrotive de La Pog, Quisn
registrard el consumo y realizara ef control ¥ ieguimiento a los soficifudes de pago de los servicia:,

La Unidad Eiecutora o Solicilante. ey responsable dnico del seguimienta del proceso de pogo
hasta lo oblencion de ko Factura v/o Mata Fiscal ¥ su Decloracion Impositiva segdn coresponda:
previamente el Areo de Contabilidod remitind e reporte de pogos vio comes elecintnico para
fines de efectuar lo conciliacian con o Ermpresa; debiendo remitine dichos documentos o la
Gerencia de Asuntos Administratives v Financiaras &n un Plaze no mayor a (5] cinco dios habies
de efectuado el pago,

le Unidod Ejecutora o Solicante debardn precenfar onle lo Gerencla de Asunios
Adminlstrativos v Financleros de la EBA sus Infarmes de Conformidad y Solcitudes da Pago hasta
el dia 5 de coda mes como mdxima, siende responsables de gue su sollcitud de pago tenga los
respaldos corespandientes.

Frocedimienio poro ko Gasfisin Hs Fagas de lo Emprasa Bofviona de Alimenfos ¥ Devlvotios Iy 20
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Para el sustento de PAgo de servicios basicos los documentos minimomente requerdos son:

a) Informe de Conformidad v Solicitud de Pogo emifido por la Unidad Solicliante aprobado por
lo Jetatura de Area soliciiante,

b) PRrofarma de los servicios o pre factura [cuando coresponda),

€) Foctura v/o Nota Fiscal declarada.

d] Aciode Conformidad. ¥

e) Copio de Contrato en el primer pogo de Gas Domiciliano, que estipule la melodologio de
FREPAGC de servicios [cuando comesponda).

9.7. SERVICIOS GENERALES /RECURRENTES

30N aquelios gostos qua por su perodicidod se repifen todos Ios mesas ¥ son insludibles o
necesanos pora el desempedo habitual de ko empresa, relocionados dirsctamente con gostos
adminisirafivos normales, ¢n tomear en cusnta lg matera prima ni insumos para la produccidn,
por ejempla:  Alquileres en general, Limpleza, Folocopias, seguridad Fslea, Seguros
Monterimiento, Publicidad, Posajes, Laboratorio, efc.

Para el sustento de estos gastos recunenias la documentacidn necesaria as:

a) Informe de Confarmidad ¥ Jalicitud de Poge emitido perla Unidad Solicttante aprobado por
lo Jetatura de Area solicitante.

b) Cerlificacion presupuestario (Sello yio C-31),

€) Factura Fiscol o reciba oficicles, en ariginal |Declarads an el Libro de Compras).

d) Conciliacion entre ef Encargade de Servicios Generales ¥ o Empresa de Provision de Posnjes
senaiondo expresamente si exlshan Pasajes en Custodia [cuando comesponda).

2) Copig de FUCOV's [cuando comespondal,

f) Copia de Poses & Bordo |cuando comesponda),

g) Documento contractual copia fotostdlico (cuando comespanda),

Los Incisos e]. 1) ¥ g} son de aplicacidn abligatorlo pora las Solicitudes de Page por la Compro
de Powgjes Aérecs, cuando exisfa de por medic una relocidn  confrociual slendo
responsabiidod directa del Profesional | de Servicios Genargles. debiendo éste conciliar que
lodos Jos posajes emifidos sean consumidos v sl existen pasaies en custodia daberd hocer
mencion de los mismos. emifiends &l infarme de conformidad y solicitud de pago desagregado
presupuestariomente en funcidn of corsume v realizands sl control mensual coresnondiante,

9.8. REFRIGERIOS

A€ pagordn refigerios por dia trabajado y de menera mensual [mes vencido| debiendo remitirse
ka soficitud de pago o lo Gerencio de Asuntos Administrativos y Financieros mediants la Unidad
da Recursos Humaonos que, en coordinacién con los responsables regionales, son responsables
del confrol de aslstencia, revisian de los FUCOV's, vacacionss, bojos médicos y olros que
impliguenla deduccién de ios refrigeniot def persanal dependiente de lg Empresa.

Fara &l sustento de pago de refrigarios o documentacidn necesaria es:

a) Solicitud de Poge emitida por el Areg corespondiente revisodo por lo Unidad de Recursos
Humanes dirigido o ko Gerencia de AsUNtSs Adminstrativos v Financieras,

b) Solicitud de Pago de la Unidad solicitante/Encargado Regional debidamente respaldoda y
oprobado porla Jelatura de Area.

€) Ploniias de Pago de Relrigerios Frmada y Original,

d) Tarjelas de Asistencia Individusdes yfo Plonilas de  Asistencia individuales Originales
debldamente fimadas por el Responsabie Administrativa de 1o Reglonal que remite |o

Procedimiento pora o Gesiidn de Pagas de jo Empreso Balviana de Aimentos v Derfvadaos T
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sobcitud [cuande comesponda).
e) Otros de acuerdo a normativa interna, emitida por esfe concepho.

.7 SERVICIOS MANUALES

Los servicios manuales coresponden a gastos destinodes al FOGo de sefvicios de tercers: coma
por elemplo ofbaiilerda, campintera, cerrajeria, plomera, estbadores, lovade, embalaie v ofros
mv'u:insi manuaies comprendidos dentro del cicls productve de todos Ios Complejos

Laos Uridades Soficitantas de las Oficinas Regionales deberan adjuntar la planilo de retenclones
impositivas T - |UE, para 1o cual el Area de Tributos verificors el corecio computo de dichas
retenciones pard su registro v poago mensual of Servicios de Impuestos Nacionales, dicha revision
e deberd efectuar en un plozo no mayor o (2) dos dias hdbles una vez recibido ai tedimite.

Es responsabiidod directa de los Encargados Administrafives Fnancieros presentar el descaorgo
comaipondiente al Fondo en Avance asignado parg & pogo de Servicles Manuodes dentro de
s plozes estipulados en el Reglamento de Fondaos en Avance, coss confrario, se procederd en
&l marca del ordenamiento vigente, sendo responsables también del respectivo seguimiento &
o cancelacidn efectiva de log servicios manuales,

Farg el susterto de POQC Dor servicios manuokes la documeniacian NBCEsENT a3

a) Soliciud de Pogo emitida por la Unidad Selicitante de ios Oficings Regionole: aprobado e
id Maxima Autoridod del Areg,

b) Plonlia de Asistencia que cuente con sl Mombire completo, Comel de Identidod ¥ Resumen
Diario de Asistencia, suscrito per el Encargado Administrativa v Jefatura de Area

¢) Panlla de Asistencia (Ingreso - Solida) debidamente fimada len caso de que no axisia
registro biomeétrica)

d) Ploniia de Pago gue mirimamente cusnte con los sigulentes dafos: Nombre complata,
Corgo, Camet de idenfidad, Mumero de cuenta, Dias frabajadas, Monto Bs/dio, Detalla de
Retenciones Impositivas y Liquido Pagabila.

e) Acfals] de conlormidad de prestacian de sarvicios monuales suserta PO o Unidod
sclcitante,

f} Descorgo de fondos en avance Para el pogo de servicios manuales gue debe adjuntar
Recibos con la firma del Trabajodor y detolle de Ios refenciones aplicgdos, copia fotostatica
de camet femadao [cuando comesponda),

9.10. MATERIA PRIMA

7.10.1, PARA EL NEGOCIO DE PRODUCTOS LACTEOS

La materia prima principal para esta nea de negocic es la leche fluida de vaca para lo cual se
reqliza el acopio de las comunidades productoras que apoyen en la provisian de | leche ¥ 5a
disfibuyen de ocuerde o los lugares de ublcacian de los plantas, o este elects & mismo serd
cancelodo per dio acopiods vy de maner guincenal pora las Plantos de hirgarzama,
Achacachi, Challapata, San Andrés ¥ de manera mensual pora la Planta de San Lorenzo
deblendo remitine o soliciiud de Pago por los Técnicos Administrativos de las Oficings
Regionales como masimo hasta e dio {3) tres finalzodo e perodo de acopio.

Lo Unidad Solicitonte de las Plantas Productivas deberd odjuntar ia ponilla de recepcidn diara

de materia prima corsignando et nombre completo del productor, asociacian a ko que
perenece y detalle de relenclones impositivas IT - IUE, i ne cuenta con registro en el Régimean

Frocedimignto pora lo Gestide d Pogas e lo Empresa Baliviana do Afimenlas v Cervenaios 12 3
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Agropecuanio Unificodo par o cual la Unidad de Tribulas verficard &l comecta computo de
dichos retenciones ROra U registro v pago ol Servicios de impueasios Nacionales, dicha revissn
& deberd efectuar en un plazo no mayora (1] un dia hébll una ves recibide &l tramite.

Es resporsablidad directa de los Encorgades Administrativos Financieros ¥ Jeles de Plania
solicitar al poge de materg prima dentro de los planos sefiglodos, previa verificacidn de ios
cantidades y calidod del products acopiado, siendo responsables fambién del respecive
descargo en los plazos sefialados en el Reglomento de Fondo en Avancs.

Para el sustento de page por compta de malera prima de ko Linea de Negocio de Lactess o
documentacidn necesaria es:

a) Soficitud de Pogo amifida por Encargodo Administrative Financiers de ki Planios
Frocesadoros aprobado por la Jefatura de Planta,

B) Planilo de Acopio fimada por el Téenico Administrafivo, Jefe de Planta v Asociaciones
Lechergs.

<) Plonia de pago que minimomente tenga los siguientes datos: Nombre, Carnet de idenfidad,
RAU. Nimero de cuenta bancara, Lifros acoplados, Monto Bs/if., Detalle de retenciones
impositivas, Liquido Pagobie,

d} Ingresos o Almaceén.

e) Informe de Descargo en un plozo no mayor a lo sefialodo en el Reglamenio de Ferndos an
Avance,

f) Recibo de Pago que contango un detalle de Firos acopiados ¥ retencionss imposifeas
aplicadas. [En caso de que no cuente con reglsto en el Régimen Agrario Unificado).

7.10.2. PARA EL NEGOCIO DE PRODUCTOS AMAZGNICOS Y DERIVADOS
Lo matera prima principal para esta finea de negocio e la costafia ¥ 5us derivodes, para o cual
de manero previa el Responsable de Acopio y Gerencia de Productos Amazinicos Svoliaran

Lo selicitud de recursos BCONGMICos poro el ocopio deberd sar cursado por el Responsabée de
ACopa y la Gerencio de Produccidn de Frules Amazonicas dingida o la Gerencia de Asuntos
Adminstrafivos Financieros de o EBA, para lo cual se deberd sefialar el cumplimiento de lo
sefiolodo precedentemente en funcidn o la esfimacion semonal, quincenal & mensual Que se
reaice pora la compra de materia prima deferminando un presupussto v solicitando su
desembaolso a la cuenia del Fondo Rotative para su administracian dentro del Plan de Acopio
de coda Iofra, parg lo cual lo Gerencio de Asuntos Administrativos Financieros evaoluarg g
disponibiidad de recursos v programard lns desembobios para el cumplimients de diche plan,

Lo compras de matedo prima, enltrego y disposicion de recurses finonciergs, resguardo de la
matena prima, asi como la odministracian de los recusos de la Cuentg dal Fondn Rotativo son

técnico aprabado por lo Gerencia de Froduccion da Frutos Amazdnicos a la Méadma Autordad
Eleculiva de la EBA, Informando sobre al usc ¥ desting de los recursos v resullados del Plan e
Acopio de la Tafia.

Para el sustento de transferencias para compra de materia prima de lo Unea de Megocio de
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Amazdnicos y Derfvadaos la documentacitn necesaria o

a) Informe de Sehcitud de Transferencia de Recursos Eoondmicos a ‘o Cuento Fscal designada
para la Compro y Administracian de Materia Prima emitido pof la Unidad de Abostecimianto
de Materia Prima aprobado per &l Gerente de Froduccidn de Frules Amazdnicos. dirigida o
la Gerencia de Asunfos Administratives ¥ Finoncieros,

b) Informes/MNotas de Selciiud de recursas pora la compro de castafia emitidos porios Técnicos
Responsables de cada una de las Zonas de Acopio oprobode por el Prafesional de Acopio
de Almandro,

c) Cerdificacién presupuestaria (Seflo yio C-31).

d) Plan de Acopio [En caso de Que conespondal,

e sefolo que el presente numerdl no es limitativo respecto ol tipo de materia ROMa a ser
adquiida por la Linea de Negocic de Amardnicas y Derivados,

7.10.3. PARA EL NEGOCIO DE PRODUCTOS ENDULTANTES ¥ FRUTICOLAS
Debido o la alta demanda, la adquigcion de este fipo de materia prima deberd realizarse de
manera cporfuna, porg lo que deberdn saliciior Fondos en Avance por fratase de una

Los Encorgodos Administrativas Finoncieros, Técricos Administratives ¥/o Responsablas de g
Asignacion de Fondos deberdn velor por al registro de los provesdores en el Régimen
Agropecuario Unificade RAL. deblendo esfor vigente al mormento de la compro, coso
confraro se realizard o retercién impaosifiva de acuerdo q ley, no oceplande compras
recurentes sin &l respeclive reglsire AU, parg le cual ka Unidad de Tributos verdficard sn Cinsa
de que comespenda el compute de dichas retencionss para su registro v pago al Servicios de
Impuestos Nocionoles, dicha revisidn se debard efectudr &N un plozo no mayor a {1) un dia habi
uno vez recibido of tramite.

Fara et sustento de pago por compra de matera primo de Io Linea de Megocio de Endulzanies
¥ Frulicolas la documentacidn necesaria es:

a) doliciiud de Pago emifida por el Jele de Plania ¥/ Encorgodo de Acopio y/o Técnico
Administrafive y/o Responsable de Acoplo del Departamento de Acopio aprobado por el
Gerente de Produccidn de Endulzonies ¥ Frutos.

b} Formulorio de Solicitisd de Fordos &n Avance pora los Toretis de Acopio de Materia Prima an
el coso de la inea de endulzantes,

€] Informe de Descargo en un plazo ne mavor a lo sefalado en sl REaglamento de Fonde: en
Avance adjuntando minimamente; Planil de SCopio/pogo o proveedores que fipifique
liquido pogabie v refenciones, Kordex de Acoplo de miel |cuando comespanda),
Comprobante de depétito bancana pora & coso de franslerencios bancanos realizodas
(cuando coresponda), Regisire de ngreso of almacén. Factures (cuando comespondan),
Recibos, Copia del Cl del productor, Actas de Confermidad [cuands coresponda).

Se sefiola que el presente numeral na a5 Emitative 1especto al fipo de materig pfima o ser

adquirida por la Unea de Negocio de Endulrantes y Frutas pudiendo ser apropsada de acuerdn
al tipo de producto o ser comprade,
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¥.11. COMPRA DE BIEMNES

Segun lo tipificodo en el Reglomernte Especilico del Sistema de Administracion de Bleries y
Servicios eprobodo medionte Res. Adm. EEAJGE/N"0019/2018, o Comisitn de Recepcion y/o
Fiscales de coda proceso son responiables de efectuar la recepcidn dando confoarnidad al
cumplimiento dal Conbrgto Adminiitrative, Crden de Compra {segin comesponidal &n
conformidod o los Bspecificaciones Técricas y/o Téminos de Referencia del Proceso,

Fora enlregas parcicles de bienes. cuondo exstg designacidn de Comisién de Eecepcion de
peronal en Plantas Procesodoros v en Oficing Central de manera Smutdrea, o Informe de
Corformidad y Solicitud de Fago podrd ser suscrila dnicomente Faf ol personal de Ollcing
Central, siempre v cuando se cuenten con Actas de Recepcion vy Conformidod de Bienes
suscritos por el remanente de la Comigén de Recepcion designado mediante Memorandum.

& informie Final de Confarmidod deberd ser sudcrito por toda la Comisian da Recepaién y deberd
ser diigido ol Responsable de Preceso de Contratacian segun comespondo sefickanda o
cuando comespondo lo devolucidn de retencienes por concepte de garantio de complimienta
de confrate y en & marco de o fipificade en ko RND 10-0017-15 emitida por el Servicio de
Impuesics Nacionales, referente ternas de boncarizacion, pora las solictudes de devolucitn de
relenciones del 7% por conceplo de Garanfia ds Cumplimiento de Contraio, se deberd
aduntar al Inferme de solicitud de Poge. copa lotostatica de low facthuras par pogos parcialas
efectuadas en el morco del Contrato.

Para el sustento de pogo por compra de bienes ia documantacion necesarlg es:

a) Informe de Conformidad vio Sodeiiud de Pogo diigido ol Responsoble de Procesa de
Confratocian. segin comesponda (Salvo Infarmes da Conformidod y Solicitud de Pogo
Porciales que deberdn diigine al Gerente de Asuntos. Administrativos v Finaricieras)
detallondo lo exstencio de refencionas y rmultas que se deben aplicar al pago.

b} Acta de Conformidad [cuando corespondal,

€] Foctura declorada en el Libio de Compras de lo Empreso.

d] Reclko [Compulando Retenciones del B%) [Cuanda comespondal,

&) Ingreso a Almocén,

f) Nolode Enfrega origingl o copia legalizada debidomenta firmada,

g) Garenlia Sviginal (cuando corespondal.

h) Copia de la Remisidn de Antecedentes del Procesos de Contratacidn {En &l primer o dnico
pago, & que comespondal,

i} Ofra decumentacién necesaria de acuerde a la naturalern del frdimite,

7.12. COMPRA DE SERVICIOS

segun lo fipificads en el Reglamenta Especliico del Sistemo de Administracidn de Bignes y
Servicios oprobodo vigente, lo Comision de Recepcion yfo Fiscoles de codo proceso son
responsables de efectuor la recepcidn dando conformidad ai cumplimiento del Coniralo
Adminitrativo, Orden de Servicio (segin coresponda) en conformidad a las Especificaciones
Técnicos y/o Términos de Referencia del Procesg,

El Infarme Final de Conformidad deberd ser suscrito por toda o Comisidn de Recepcion y debard
ser digido ol Responsoble de Process de Confratacian segUn comesponda sefalando cuando
cornesponda la devolucldn da ratenciones por concepto de gorantio de cumplimianto de
contrato y en &l morco de o fipificado an la RND 10-0017-15 emitida par el Serviclo de impuestos
Nacionoles, referente lemos de bancarzocion, porg los soliciludes de devolucidn de
retenciones del 7% por conceplo de Garantia de Cumplimiento de Controta, se debesd
odjuntar al Informe de sollcilud de Ppogo. copla fotostatica de los facturas Por pagos ponciales
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etectuadas en el marco del Conlrato,
Fara el sustento de pago por compra de servicios la documentacién necesaria es:

g) Inferme de Confommidad y/o Soficitud de Pago dirigide ol Resporsable de Procaso de
Contratacion segun comespandn [*aive Informes de Contormidad y Solicitud de Pogo
Porcigles gue deberdn d¥igise ol Gerente de Asunlas Administrativos Fnancieros)
datallanda bo exlitencia de retenciones y muttas que te deben aplicar al page, sefalands o
exslencia de refenciones, multos, que se deben aplicor al pogo,

b) Acta de Conlormidad {cuanda coresponda),

€} Foctura declaroda an el Libro de Compras de la Empresa,

d) Recibo [Computondo Refenciones del 13.5%) [Cuando coresponda).

e} Conciliocién de Enfregas por Distribucién de Desayuno Excolar (cuanda coMespondal).

f} MNolade Despacho ¥ Recepcion de Producto en original /o copia legalizodo, en &l caso de
servicios de fransporte (Cuande cormesponda)

g) Despocho de Producto Terminado, Por el sefvicio de preduccién [Cuandao comespondal.

h) Copio delo Remision de Antecedentes del Procescs de Contralacién (En el primer o Gnico
Pago, el que comaspondal.

i) Ofra documentacitn necesaria de acuerdo ala natunzieza del trdmite,

7.13. ACTIVOS FUIOS

Lo Comisidn de Recepcidn yio Fscales designodos son responsables de o recepcihn de los
activos en el marco de les caracteristicas téenicas fipificados en las Especificaciones Técnicas,
parg ko cual deberan emilir Informe de Conformidad y/o Solicitud de Poge oprobado por ia
Gerencia de Area difigido ol Resporsable de Proceso de Contratoclén seguln comesponda poro
su posterior derivacian a lo Gerencio de Asuntos Administrativos y Financieros,

Dicho adquisicién deberd estar programoda en el Plon Anual de Caja dela Empresa, debiendo
o Unidades Sollcitantes ramitie una copia de la saliciiud de inicle de procedo de contratacion
a la Unidad de Tesorera dentro del mes de sobcifiud pata su Inseripcidn en ol Cuodre ds
Contrataciones Anval (CCA), indelectiblemente, siando este preponderante para eleciuor sl
page a los proveedones, '

Para el sustento de PO90 por compra de activos fijos la documentacian necesana es:

a) Informe de confermidad yv/o solicitud de pogo slaborado por ko Comisian de Recepcidn ylo
Fiscoles aprobddo por su Gerencia de Area dirigido ol Resporsable de Proceso de
Confratacidn segin comesponda defalianda lo exittencia de retenciones, miudlas, gue e
deben aplicer al pago

b) Foctura original debidamente declarado en el Libro de Compros de la Emprasa.

€) Noladeenfregao Acta de Recepcion y Conformidod debidomente frmada por la comisdn
de recepcion y la empresa controtada.

d) MNota de solicitud de pogo del proveedor (cuando corresponda)

e) Gorantia erginal o legalzada emifida per la empresa conlraloda segun especificociones
tecricos (cuande comrespondal.

) Incorporacién de Activos Fijos debidamente emifica por la Unidad de Activos Fijos.

@) Copia da la Remisidon de Antecedenfes dal Procesos de Contrataciéin (En e primer o dnico
pogo. el que comesponda),

7.14.  PLANILLAS DE AVANCE/PROYECTOS DE INVERSION

La Comisidn de Recepcidn v/o Fiscales Obra segun lo tipificodo en el RESABS vigenfe mediante
Res. Adm, EBA/GE/N0019/2018 son responsables ce la ejecucion de un provecto, avance feico,
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avance finonciere v ofros en el marco de los Especificaciones Téenicas yio Téminos de
Referencia, para o cual deberan emitir Informe de Conlormidad y/o Joliciiud de Pogo
aproboda por la Gerencia de Area ¥ remitidos ol Responsabie del Praceso de Conirafacion
Para sy postesiorn defivaciéan a la Gerencia de Asunios Adminisirativos y Financieros, cabe sefalkar

qua los pogos deberdn estar progromados en el SISIN WEB v en el Pian Anual de Caja PACC de
la Empresa,

Para el sustento de pago per Planilias de Avance y/o Proyectos de Invensidn ig docymentocion
necesana es;

a) Informe de conformidad yio Soécitud de Pago eloborode per lo Comision de Recepcion
dprobade per su Gerencla de Area dilgido of Responsable de Proces de Contratacin
segun coresponda detaliando el Avance Fisica ¥ Financiero y la existencia de retenciones,
muftas, que se deben aplicar al pago.

b) Informe de Contral y Monitorec y/'o Fscales de Obva [cuando corespandal

€) Foctwa original debidamente declarado en ol Libro de Compros de ko Empresa,

d) Pianila de avance de obra suscrite por & proveedor v aprobodo por al supervisor yio fiscaol
segun coresponda, en concordancia con el Informe de Solicitud de Page {cuando
cormaspondal.

e} Acto de Recepcidn Delinifiva (Cvando comespondal.

fi  LUbrode Ordenes, Compulos Métrcos, Planos, ete. [Cuando comespondal,

8) Nota de solicliud de pogo del proveedor (cuando comesponda),

h) Folocopia de la Pélza de Garantia de Cumgplimienio de Contrato y/o Carecto Inversion de
Anficips segin contrato [cuands coresponda),

) Copla de lo Remisidn de Antecedentas ael Procesos de Contratocian [En &l primer o Unico
pogo. 8l gue corespondal,

) Ohao documentacion necesaria de acuerdo a la noturaleza del Irdmite,

Slendo responsobildod de lo Comisian de Recepcidn/Fiscoles de Obra hocer mencidn a la
Supervision del Serviclo v oplicacién que caoresponda o confratos modificatoros, ardened de
cambio, sanciones. obligaciones ¥ penalidades deblando remifir una copla segun coresponda
ocompafode ala solicitud de pago.

B Areq de Tesorerio de EBA en coordinacion con ko Unidad Becutors o Seficitants deberan
mantener vigante y ol dia lo renovacian de as garantios para remiti fo solicitud o los Instanclas
compaiantes.

7.15. OBLIGACIONES FISCALES

& resporsobilidad del Protesional Il de Tributos de la EBA. fo verificacian de los dacumentos de
respaldo y la corecia llquidocian de les Impuestos en los plozos que se deben aplicar con el fin
de dar cumplimienta a las obligociones Tributarios defemminados por &l Servicio de Impuesios
Noclonales debiendo realzar todas Ios gesfiones adminisirotivas pare 1o presentacian del
Informia de Pogo como mdaxima hasta [5) cinco dias antes dei vencimiento deal petiods fiscol
" sujeto a cancelacidn.

Para &l sustento de pago de obligociones fiscoles la decumantacidn necaesoria es:

a) Informe de pago elaborads por el Responsable Trbutarlo dirigide ol Gerente Adminlstrative
Financiera desagregande un detalle de las obfigaciones impositivas o nivel Direccién
Adminstrativa, Progroma y Proyecto,

b) Deciaraciones Jurados Form, 200, 400, 410 ¥ 570 [Segln comespondal

€} Lbrode Compras v de Ventos de ia Empresa {en tormoto digital o fisica),

d) Cuodro detalle de Retenciones (cvando comespondal,
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e) Cerlificocion Presupuestaria (sello yfo C31)

Lo Unidpd de Tescreda de EBA &n coordinackon con la Unidod Tributatia deberdn mcniesaEr
coordinacion suliciente parala programacion de estos gaslos dentro de bos ospectos finoncieios
cama ser-el saldo en libretas y su progromacion en el Plan Anual de Caja,

7.16, PAGO POR COMPRA DE BIENES ¥/O SERVICIOS EN EL EXTERIOR

Las operaciones de Venta de Divisos para Transferencia al Exterdor, deberan ser proceasas
prévio Informe de Conformidad y selicitud de Page cursada por la Unidod solichonie aprobada
por Gerencia de Area, misma que deberd ser operoda en el moadulo de Transferencias de Divisas
al Exterior [TDE} 0 en el médulo de Cartas de Crédiio en sl Sistema de Gestidn Publica (SIGEP),
debiendo establecer la moneda o ansterr ¥ considerar e fipo de cambko al momento da
suscribl confralos y/o solicitudes de pago.

Je deberd considerar que la porometrizacion y habilfocién de cuantos bancarios en al SIGEP
del Proveedor es de Unica tuicidn dei Banco Cenlral de Bollvia BB pama o cual ko Unidad
Solicitante de manera imprescindibis, deberd remiflr los coordenadas bancarlas para efectuor
la transterencio, asi come la remissn de documento oficial [Factra Comerclial/Carta Extarna)
con el cual el Praveedor remite los siguientes datos:

= MNombre del Banco del Bensficions.

- Codigo BIC-SWIFT.

= Nombre Cuenta.

- Numero dela Cuenta.

-  Moneda de lo Cuanto.

= MNombre del Banco Intermadiario,

- Codigo BIC Bonco Infermediario,

- Nimero de Cuenta del Baries Intermediono,

B Informe de Conformidad v Solicitud de Fogo deberd establecer s| el Proveedor o ig Empraso
Baliviano de Alimentos v Derivados - EBA csumidn los costos de transterencio ol exterior
[Comisiones Bancanias). si corespondieran al proveedol, deberd establecer 3| los mismas seran
descontadas del monto sujefo o fransferencia o en cuyo coso deberd remitr el Comprobante
de pago de las mismas.

Fara el sustento documeniario de Pagos al exterior lo documentacidn necesaria es:

a) Informe de.Conformidad y Soficifud de Pogo elaborads por la Unidad Solicitants y aprobadno
por Gerencia de Areq.

b} Factura Comercial y/o documenta aguivalanie,

¢) Documento Olicial con el cug! 8l Proveedor ramite dates borcoios para el "Regisira de
Beneficiarios en el Exterior para Transterencias da Fordes Sector Pblica”,

d) Detalle de Retenciones Impositivas {cuando comsspondal,

e} Ingreso a Almacenes (cuando corrasponda).

) Cerificacidn Presupuestario [selle wfo C-31).

9) Copia de la Remision de Antecedentes dal Frocesos de Controlacién (En el pdmer o dnico
Pogo, el que comesponda),

h) Otra documentocidn necesario de acuerdo ala noturalezo del Irdmite,

L& Unidod de Tesoreria de EBA en coordinacidn con la Unidad Tributaria debardn mantener

coorcinacién suficlenle para ebrecoio y declaracidn impositiva de las Facturas genarodos por
& débito y cobro de Comisiones Bancarios electuodas pet el Bonco Ceniral de Bolivia BCB y su
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pestetor remisidn o la Unidad Financlera para regetro y contabllizocion corespondients,

10. REEMBOLSO

10.1, REQUISITOS PARA LA SOUCITUD DE REEMBOLSOS

El servider plblico que realizo goitos emergentes con recusos pemsenales destinads ol
cumplimiento de objetivos v octividadiss operafivas, o en cuys coso par sifuaciones emeargenias,
pedra soficitar el reembaobo, debiendo considerar que su solicitud tendrd efectos de decloracién
proda y se procedend o efeciuor la reposicion siempre v cuando se cumpia lo sigulente:

= Infermar los razones por los cuales no e legrd opartunomente solicitar Fondos en Avance
debiendo justificar que dichos gostot tueron erogades par lo emergencia, urgencia e
imprevisto del coso, deblende contar con ka autorizacion del inmediato superior,

- Que cumpla con ios requisitos detafiodes en el presente manual de procedimientos.

- Que se cuenle con disponiblidad presupuestaria suficiente pora cubrr les gostos
emergentes, pora el efecto, se debe cbtener Ia respectiva cerlificocidn mresupuestarnio
de la Empresa,

- Debe presentar su soliciiud de resmbaiso debidomenle aprobode por su inmediato
superior a la Gerancia de Asunios Administrafivos Finoncieros en un plaze improrogable
de diez (15] guince hablles postensres g g finalizacidn de lo actividad caso contrario
deberd de ser aprobodo expresomente outerizado por la Gerencia de Area yio Gerencin
de Asuntos Administrativas Rnancieros,

10.2.  IMPROCEDENCIA EN EL PAGO POR REEMBOLSOS
Se considera improcedente los siguisntes pagos o desamboisos:

a) Adquisicion de Activos Fijos.

b) Los gostos de agosojos, fiestas u homenajes del personal dependienie e independienta
[Consuttoras),

) Gastos referidos o donaciones, oirendas otales, bebidas alcohdlicas, etc.

d) Oforgor préstamos. canje de chegues u otros valores v anficips de sueldos en efecltivo,

e) Usor los recunsos recibldos de formas no autorizodas y previsios en el ordenamianto vigente.

fl Efeciuor pagos anficipades, que coresponden a procesas inlciados,

g} Los servidores pablicos que no presenten sus rendicicnes de cuentas de Fondos en Ava NCE
la Gerencia de Asuntos Administrotives ¥ Financiercs, ne podidn recibir fondos, misniros no
regularicen sus descargos pendientes, sin perjulcio de la aplicacién de sanclones confome
a disposiciones vigentes.

h) Ofros aue se encuentren profibidas por los nermos vigentes ¥ disposicionss que reguian ios
gasios del secior plblico.

11. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION REMITIDA PARA PAGO

Porfoda compra o confratacién se debe exigir lo factra o nota fiscal equivalente, que debe
confenat razdn social de la empresa que provee el blen o servicla, NIT impreso, direccidn. 1]
de imprenta ¥ todos los exigencics legoies, asimismo coda factwra debe contener
emeaciicamente el nombre, confidad, unidad de medida, precio unitario & Importe igfal del
producto adauindo, o servicio controtodo. caso contrario se deberan slectuar las retenciones
impositivas coraspondientes,

No se oceplardn documentos que presenten oiferaciones, lachodures o borones en la
documentacién de respaldo ¥ en lo soliciud de pago. tampeoco se reconocerdn gastos QuE no
estén programados en el Plan Anual de Cojo en el coso de Activos Fijos v lo dispuesta en &l Art,
25 del Decreto Supremo N° 21344 de 13 de ogosto de 1984 que delalla lot gastos no reconocidas
como obligociones del Estada, '
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12. DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION REMITIDA PARA PAGO

Todo Infarme de Conformided v/o Solicitud de Page gue no cuente con la tatalidad de o
documentacidn comprobotoria de respaldo exigido poro cado caso segin o sefalode an el
presente procedimianto, serd devuelto a la Unidas solicitants en un plozo de tred (3] dios hatiles
pasterior a la recepcitn de la documentacian par &l Area Financlera y la demaora en las pagos
serd de plena responsobiidad de la Unidad Elecutora o Solicitante quien es responsable del
seguimiento del process de pogo,

13, ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE PAGO

Una vez redlizodos los pagos comaspondieries, estos deberdn ser Custodiodos de manero
fransifena por el drea de contabiidad, para posterior raspaso o la Unidod de Archivo Central,
&n &l marco de normativa documental vigente.

14, ANEXOS
S& anexan os Farmularios Check List,

15, USO Y DIFUSION

El uso del presents procedimienta es para todo’ el personal de la Empresa v g difusian del
documento estard o cargo de fa Unidad de Planificacidn, Narmas y Calidod.

16. CONTROL DE CAMBIOS.
No de

Fecha de Tituka/ subsule modllcads
Rovisidn | meviilin 1.;14.:.1.u'u|.:|u.,:rl.r
] OO FEmito
F] alimmion
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