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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS
AFILIACION Y BAJA DEL ASEGURADO

1. INTRODUCCION (ANTECEDENTES)

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, constituye un documento normativo, que
contiene la descripcion de los procesos y procedimientos desarrollados para la elaboracion de
Planillas de Pago de Haberes y Asignaciones Familiares, del Personal con item, Eventual, Pagos
mensuales de Consultores Individuales en Linea, asi como la afiliacion y baja del asegurado ante el
Ente Gestor de Salud.

Este instrumento ha sido disefiado tomando en cuenta la aplicacién operativa actual y con la
finalidad de establecer tareas especificas, tanto en la Administracion Central de esta Cartera de
Estado, asi como en sus Unidades Ejecutoras, Programas y Proyéctos e Instituciones
Desconcentradas. '

Asimismo, se incluye en el manual anexos (formularios) que deberan ser utilizados para su
ejecucion.

Para garantizar la vigencia'y efectividad del manual, se debera mantener un proceso constante de
revision y actualizacién, que permita realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se
consideren pertinentes.

2. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar y uniformar los procesos, procedimientos y formatos relacionados al pago de Sueldos,
Consultorias Individuales de Linea y Asignaciones Familiares, asi como la afiliacién y baja ante el
ente gestor del Asegurado dependiente del Ministerio de Obras PUblicas Servicios y Vivienda, para
su aplicacién operativa, con un enfoque sistémico basado en procesos que establecen tareas
especificas y al responsable de la ejecucion de cada una de las operaciones.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos para la Elaboracion de Planillas, Afiliacion y Baja del
Asegurado, sera de aplicacion obligatoria en el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y V1V|enda

., por lo tanto su cumplimiento es obligatorio para todos los participantes de los procesos vy
/- “procedimientos que contiene el presente manual,

‘Asimismo, se incluye su aplicacién en:

— Las Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos bajo dependencia administrativa del

MOPSV.

'~ - Las Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos con caracter de desconcentracion

ad mmlstratlva del MOPSV.

- Instituciones Desconcentradas del MOPSV, segin corresponda, considerando el inciso e),\

articulo 31 del Decreto Supremao N° 28631.
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4. BASE LEGAL

El marco normativo del presente documento esta constituido por las siguientes disposiciones:

Constitucion Politica del Estado de 25 de enero de 2009.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control GUbefnamentales.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcion‘ario Publico.

Ley N° 065 de fecha 10 de diciembre de 2010, Ley de Pensiones.

Ley N° 890 de 26 de enero de 2017, que modifica el articulo 8 dei Decreto Supremo N°
13214 de 24 de diciembre de 1975

Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, que establece las caracteristicas
de las Instituciones Desconcentradas.

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 29383 de fecha 19 de diciembre de 2007, que establece el destino de
multas y sanciones disciplinarias, depositados en el Fondo Social a favor de los trabajadores

" de instituciones publicas.

 Decreto Supremo N° 26450 de fecha 18 de diciembre de 2001, que determina la Base de

Calculo del Bono de Antigliedad.

Decreto Supremo N° 24469 de fecha 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley de
Pensiones.

Decreto Supremo N° 13214 de fecha 24 de diciembre de 1975, elevado al rango de Ley por
Ley N° 006 de 1 de mayo de 2010, Reformas al Sistema Boliviano de Seguridad Social.

Decreto Supremo N°® 3546 de fecha 1 de mayo de 2018, que dispone e[ Régimen de las
A&gnacuones Familiares.

Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
aprobado mediante Resolucién Ministerial N°116 de fecha 13 de junio de 2019.

5. ACTUALIZACION

/ ,"A'"E'“La Direccion General de Asuntos Admmis’{ratlvos a través de la Unldad de Recursos Humanos, sera
fiofes t21 = responsab[e de revisar y realizar las actualizaciones o modificaciones al presente Manual de
e ‘Procesos y Procedimientos, sobre la base de la experiencia de su aplicacion operativa, dinamica
administrativa o cuando existan modificaciones en las disposiciones legales, que incidan en su
; ..~ contenido. El Manual de Procesos y Procedimientos actualizado sera aprobado mediante
% Resolucion Ministerial.

6. RESPONSABILIDAD

,\% Los responsables de |la aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos son:

a) Unidad de Recursos Humanos.
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b) Direccién General de Asuntos Administrativos.

¢) Unidades Organizacionales involucradas en los procesos.

d) Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos del MOPSV.

e) Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos con caracter desconcentrado del MOPSV.

f) Personal con item y Eventual del MOPSV.

g) Consultores Individuales de Linea del MOPSV.

h) Instituciones Desconcentradas del MOPSV, segun corresponda, considerando el inciso
e), articulo 31 del Decreto Supremo N° 28631.

7. TERMINOS

Para efecto del presente manual, se establecen las siguientes definiciones:

Consultor Individual de Linea.- Es la persona que realiza actividades o trabajo recurrente, que
debe ser desarrollado con dedicacion exclusiva en esta Cartera de Estado, de acuerdo con los
Términos de Referencia y las condiciones establecidas en el contrato, conforme lo dispuesto por
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Diagrama de Flujo/ Flujograma.- Es una representacion grafica de la secuencia logica de
actividades que forman parte de un proceso. '

Manual de Procesos.- El Manual de Procesos esta conformado por el Mapa de Procesos, los
procedimientos, ‘tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada conjunto de
elementos que definen el funcionamiento de la organizacién.

Personal Eventual.- Es el personal que mantiene relacion laboral a través de un contrato
administrativo de forma transitoria, se efectia el pago de haberes a través de la partida
presupuestaria 12100 “Personal Eventual”.

Personal con item.- Es el personal que es designado a un item de la Estructura Organizacional
sujeta a la Escala Salarial vigente y aprobada de acuerdo a normativa vigente, se efectia el
pago de haberes a través de la partida presupuestaria 11700 “Sueldos”.

Procedimiento.- Es la secuencia de tareas especificas que se efectia en un puesto de trabajo,
para realizar una operacion o parte de ella.

. Procesos de Apoyo.- Los Procesos Administrativos, Financieros, Recursos Humanos e

Informaticos, son a la vez “Procesos de Apoyo” que inciden directamente en todos los
“Procesos” para la realizacion de sus productos. El sostén permanente y la mejora de los
“Procesos”, es brindado por los “Procesos de Apoyo” dependiendo de la orientacion y utilidad
que se les da.

Proceso.- Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de objetivos de la entidad.
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Proceso

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas o0 mentales que se realiza en un puesto de trabajo,
para llevar a cabo una operacioén o parte de ella.

8. ABREVIATURAS

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos.

MOPSV: Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. :

SIGMA: Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa.

SIGEP: Sistema de Gestion Publica

SIRH: Sistema Informatico de Recursos Humanos

UEPP-MOPSV: Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos con dependenc:a administrativa
del MOPSV.

UEPP: Unidades Ejecutoras Programas y Proyectos con independencia administrativa y/o con
caracter desconcentrado del MOPSV.

URH: Unidad de Recursos Humanos.

UF: Unidad Financiera.
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“Incorporacién de Personal con
- Hemi o Eventual: _
del Formulario Aviso de
1 del Asegurado:

vincilacion de Personal con
- ftemo Eventual ;

Boletas y n
Infofmatico de Recursos .
 listados manuales de
sisiencia

13 creacion de la planilla y ef
regastr eriel SIGMA de acuerdo

planilla
v salarios efeciuando

!a creaclén de la planilla y ef -
e el SIGMA de acuardo

Solicitud de pago de Sueldos del

Personal Eventual de Proyectos,
 Programas y Unidades Ejecutoras

.bajo depéndencia administrativa
del MOPSV: con Angxos adjuntos,

abaracion de planilta:mensua
de sueldos y salarios efectuando
la creacion dela planilia y el
registr en el SIGMA de aclierdo
a ‘Anexos adiuntos.

Solicitut de incorpnramén en.
plamlla de Asignaciones

on documentacion de

respaldo.

iTEM Y EVENTUAL ©

BAJA ANTE EL ENTE GESTOR DE |

SALUD DEL PERSONAL CONITEMY |
; EVENTUAL ; b

ELABORACION DE LA PLANILLA DE
NCIA Y DESCUENTOS

ELABDRACION DE PLANILLA DE
PAGD DE SUELDOS AL PERSONAL -
CONITEM

R CEMTRAL MOPSY.

ELABORACION DE PLANILLA DE
PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL
EVENTUAL DEPENDIENTE DE
ANIDADES EJECUTORAS,
PROGRANMAS Y- PROYECTOS, CON |
DEPENDENCIA Anmmsmmwn
- DELMOPSV.

PAGO DE SUELBOS AL PERSONAL
VENTUAL Y. CONSULTORES
IND_NJDUALES DE LINEA DE.
UNIDADES EJECUTORAS,

PROGRAMAS Y PROYECTOS CON'.

INDEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
YIO GARAGTER "

ELABDRAC[ON DE PLANILLADE
PAGO MENSUALE DE
CONSULTORES INDIVIDUALES DE
“ LINEA

ELABORACGION DE PLANIL
PAGO DE ASIGNACIONE
FAMILIARES

P unalcon ftemy Evenlual :

‘afiliado.con carnet de asegurado

Personal con item-y Personal
- Eventual desafiliado

Planilia mensual de Asrstenma ¥
- ‘Descuentos !

- Comprobante C-31, Planillas de
‘pago de sueldos al personal con

item aprobados por el MEFP y
Boletas de Pago 3

“Comprobante C-31, Planilla.de
pago de steldos al personal " -
gventual aprobados por el MEFP
.. ¥.Bolelas de Pago

Comprebante C-31, Planilia.de
_ . padgo de sueldos al personal
eveniual aprobado porel MEFP. y
Boletas de Pago

Comprobante C-31, Planilla de
pago de sueldos al personal
Eventual'y Boletas de Pago

Comprobante C-31, Planilla de
pago de Honorarios a Consultores
individuales de Lmea y Boletas de

Pago

Gomprobante ©-31, Planilla de
~Asignaciones Familiares
aprobada por el MEFP y entrega
de boletas alos beneficlarios
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10. PROCEDIMIENTOS
10.1. AFILIACION AL ENTE GESTOR DE SALUD DEL PERSONAL CON ITEM Y EVENTUAL
IDENTIFICACION !

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO
Afiliacién al Ente Gestor de | Efectuar la afiliacion ante el Ente Gestor de * Unidad de Recursos Humanos
Salud del Personal con Item | Salud del Personal con Item y Personal e Unidades Ejecutoras, Programas
y Eventual Eventual incorporado. y Proyectos con dependencia

administrativa del MOPSV.

* Unidades Ejecutoras, Programas
y Proyectos con independencia

\ administrativa y/o con caracter
desconcentrado.

+ Personal con Item y Personal
Eventual incorporado.

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Personal Permanente y Eventual afiliado al Ente Gestor de
Salud (Seguro Corto Plazo) obteniendo el carnet de asegurado correspondiente.

DETALLE
- Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No.
1 - Comunica al Personal Dia de - Memorandum de Habilitado/Enlace
1 Permanente ‘o Eventual incorporacion designacion ' Administrativo (UEPP-
incorporado, la del Personal - Contrato Administrativo | MOPSV)/ Encargado de
~documentacion que debe Permanente o -de Personal Eventual elaboracién de
presentar para la afiliacion y Eventual planillas(UEPP)
el plazo.
2 | - Entrega la documentacién Hasta 16 dias | - Certificado de Personal Permanente/
dentro del plazo establecido habiles a partir nacimiento actualizado .| Personal Eventual
en un folder al Habilitado, de la fecha de el original y una copia. | incorporado
Enlace Administrativo o incorporacion. | - Fotocopia de carnet de
Encargado de elaboracion de identidad.
planillas, segun corresponda. - Estado de Cuenta de la
3 ‘ Administradora de
Fondos de

Pensiones a la cual
aporta el servidor
publico.

- Formulario del Examen
Pre ocupacional
otorgado por la
Administradora de
Fondos de Pensiones
a la cual aporta el
servidor publico,
debidamente llenado.

- Copia y/o formulario de
Baja del anterior

, | Q @{ _ ' trabajo del servidor

piblico (si
corresponde).

I N A i TR S TS A S SR AR T T DR L I T
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
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- Arma el expediente con la
documentacion presentada.
-Realiza el llenado del
Formulario Aviso de Afiliacion
del Asegurado con las firmas

De 1 a 15 dias
habiles a partir
de la
presentacion
de la

Expediente con la
documentacion
presentada porel
Personal con item o
Eventual.

Habilitado/Enlace
Administrativo (UEPP-
MOPSV)/ Encargado de
elaboracion de
planillas(UEPP)

correspondientes. documentacion
- Solicifa el desembolso o Formulario Aviso de
efectla el pago para posterior Afiliacion del
reembolso, segun Asegurado y
corresponda, por concepto de debidamente llenado.
pago del Examen Pre
ocupacional (de acuerdo a Nota Interna de
procedimiento interno solicitud de fondos en
aprobado). avance.
- Presenta al Ente Gestor de
Salud el Formulario Aviso de Fondos en avance
Afiliacion del Asegurado con desembolsados o
la documentacion posteriormente
correspondiente para la reembolsados.
afiliacién respectiva.
- Realiza el pago del Examen Expediente con la
Pre ocupacional. documentacion
presentada. '
- Fondos en avance
_ dispuestos.
- Recibe el Formulario Aviso . Registro de datos del Ente Gestor de Salud
de Afiliacion del Asegurado y Asegurado en &l
verifica la documentacion sistema del Ente
presentada. Gestor de Salud.
- Sefiala fecha y hora para la
revision del Examen Pre Copia del Formulario
ocupacional del personal a Aviso de Afiliacion del
ser afiliado y entrega una Asegurado sellada
copia del Formulario Aviso de
Afiliacion del Asegurado
debidamente sellada.
- Comunica al personal con 1 dia habil Lo anterior Habilitado/Enlace

item o eventual incorporado,
la hara y fecha del Examen
Pre ocupacional con las
debidas indicaciones para su
afiliacion.

- Archiva la copia del
Formulario Aviso de Afilidcion
del Asegurado debidamente
sellada en el file del Personal
con [tem o Eventual afiliado o
remite a la Unidad que se
encarga de la tenencia de los
files de personal para su
correspondiente archivo.

File de personal

. actualizado

Administrative (UEPP-
MOPSV)/ Encargado de
elaboracién de
planillas(UEPP)

U OCESS PRCEDIMIENS ARA LA EAORACI()N DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA
ASEGURADO : J :
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10.2. BAJA ANTE EL ENTE GESTOR DE SALUD DEL PERSONAL CON iTEM Y EVENTUAL

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO
Baja ante el Ente Gestor de Efectuar la desafiliacién del Personal con « Unidad de Recursos Humanos.
Salud del Personal con item | item y. Eventuai desvinculado ante la Cajade | « Unidades Ejecutoras, Programas
y Eventual ante la Caja de Salud. y Proyectos, con dependencia
Salud f Y administrativa del MOPSV.

+ Unidades Ejecutoras, Programas
¥ Proyectos con independencia
administrativa y/o con caracter
desconcentrado del MOPSV.

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Personal con ltem y Eventual desvinculado de la entidad,

dado de baja como asegurado ante el ente Gestor de Salud deniro de los plazos establecidos.

DETALLE
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No. ‘

1 | - Documenta las desvinculaciones | Hasta 5 dias - Copia del Habilitado/Enlace
con |la documentacion solicitada | habiles a partir Formulario Aviso de | Administrativo (UEPP-
por el Ente Gestor de Salud. de su Afiliacion del MOPSYV)/ Encargado de

- desvinculacion Asegurado. elaboracion de \
- Realiza el llenado del Formulario - Copiadel planillas(UEPPR)
Aviso de Baja del Asegurado con Documento de
las firmas respectivas. i desvinculacion

i {Carta de
- Presenta la documentacion al : aceptacion de
Ente Gestor de Salud. renuncia, resolucion

de contrato,
memorandum u
otros).

- Formulario Aviso de
Baja del Asegurado
debidamente
llenado.

2 - Recibe, y revisa el Formulario | De 1 a 2 dias Ente Gestor de Salud
Aviso de Baja del Asegurado con | habiles - Todo lo anterior
la documentacion presentada.

S| identifica errores, rechaza la - Copia del
documentacién para subsanar las Formulario Aviso de
observaciones. Baja del Asegurado
NO identifica errares, registra la sellada

baja en el sistema y entrega la

copia del Formulario Aviso de

Baja del Asegurado debidamente

sellada.

3 Archiva la copia del Formulario - File de personal Habilitado/Enlace .
Aviso de Baja del Asegurado : pasivo actualizado Administrativo (UEPP- IR
debidamente sellada en el file del ! MOPSV)/ Encargado de }g{/
Personal Permanente o Eventual ; elaboracion de e
desvinculado afiliado; o remite a ! planillas(UEPP)
la Unidad que se encarga de la
tenencia de los files de personal
para su correspondiente archivo.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
ASEGURADO : Pagina 11



BpPE||3S
ajuawepigap opeindasy |ap eleg sp
0SIAY 8P OlIe|nW.I04 [ap e1dod edaijul

BLUIISIS |2 uD Bleg 115189y

o satoe

OAIYDJe 2JUBIpUOdsalIod
ns eled |euosiad ap sa|y sO| ap
L3 eusua) e| ap epediesus pepiun g| e ajwa.
0 3ju3Ipuodsaiiod 3|1 |2 Us opeingasy [ap
eleg ap OSIAY 3p OLIE|NWLOS [3p e1d02 BAIYIY

. B2unuapl

S

ON IS

UOIDBIUDINIOP B| EDYLIDA A DGID3Y -

pnies ap Lopmmw Uz

'SOLNIINIGID0YHd A mOmmuOmm ...._Q TYANVIAL -
SOAILYYISININGY SOLNNSY 30 1v4INID NOIDD3uIa

VANIIAIA A SOIDIAYIS ‘SY2I18Nd, SYHEO0 30 OIYILSININ

pnjes
ap efed e[ & UQIPRIUIWINDOP €| BIUBSI

senlladsal mmE.E mm_ uo2 opesngasy [2p mqwm I

i mn OSIAY CLIB|NWIIOS [9p OpeUR|} |3 ez|jeay | ¢

‘S3UOIDR|NIUIASIP SB| BIUSWINIOQ

ey

onIY|

(dd3n)se|jueld mu co_‘umhogm_‘m

ap onmmgmu:&?mao_\/_ n_a.“_aoz“mme_Enq wum_cm\onﬁ;_nmx

._<D_.zm_>m A S_mt ZOU ._<ZOmxma ._m_a Q_..:,qm um_ mo.rmmw m_._.zm_ ._m m_.rz,q vivd

?Irf!ﬂf;(

80I9




MINISTERIO D

10 3. ELABORACION DE PLANILLA DE ASISTENCIA Y DESCUENTOS

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE

Establecer el descuento mensual por concepto + Unidad de Recursos Humanos
de atrasos, ausencias e inasistencias en la » Unidades Ejecutoras, Programas y

planilla de pago mensual de haberes o proyectos con dependencia
consultorias individuales de linea (si corresponde administrativa del MOPSV.

Elaboracién de Planilla de
Asistencia y Descuentos

segun contrato suscrito). « Unidades Ejecutoras, Programas y
i proyectos con independencia
administrativa y/o con caracter
desconcentrado del MOPSV.
e Servidores Publicos del MOPSV
+« Consultores Individuales de Linea
(segun contrato suscrito)

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de As:stenma y Descuentos y memorandums notificados.

DETALLE
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No.
1 - Registra en el Reloj Biométrico el ingresoy | Dias habiles Registro-de ingreso y " Personal con
salida de la jornada laboral, segun lo salida en el horario item/Eventual/
establecido en el Reglamento Interno de laboral. Consultores
Personal, contrato suscrito o circular emitido Individuales de Linea
por las instancias correspondientes. (segun contrato
suscrito)
- Solicita mediante el sistema informatico las | Continuo Reglamento Interno de
boletas correspondientes, hasta el siguiente Personal.
dia habil de la comisién, permiso, licencig, Sistema Informatico de
vacaciones (si corresponde) baja médica u . Recursos Humanos.
otros. Adjuntar a la solicitud
de boleta los respaldos
establecidos de
acuerdo a la licencia,
tolerancia o permiso
requerido.
Rol de Vacaciones de la
gestion, aprobado
mediante Resolucion
Ministerial.
- Envia la boleta al Jefe Inmediato Superior Hasta el
mediante el sistema para su aprobacion siguiente dia Boletas y/o Solicitud de
adjuntando el documento de respaldo (si héabil del Vacaciones
corresponde). ; : permiso,
comision,
licencia,
vacacion o
Baja Medica 5
: De manera Boleta y/o Solicitud de | Jefe Inmediato W e 2]
- Revisa en el Sistema Informatico de continua vacaciones enviada Superior- Y| e
Recursos Humanos |las Boletas enviadas mediante el sistema i e
para su aprobacion.
Si NO autoriza, rechaza o solicita la e B
> modificacion de la Boleta de Salida o i W\
Solicitud de Vacaciones del ServidorPublico /\J
bajo su dependencia, seglin corresponda. - 5
Si autoriza la solicitud, aprueba mediante el b
Sistema Informatico de Recursos Humanos. E %

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
ASEGURADO
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ESTADO PLURINACIONAL Dt
MINISTERIC DE OBRAS PUBLICAS,

- Revisa las Boletas y Solicitud de De manera Boletas aprobadas ' Técnico de Recursos
Vacaciones enviadas mediante el Sistema continua mediante el Sistema Humanos/Enlaces
Informatico de Recursos Humanos, ' Informatico de Administrativos
verificando el documento adjunto a la Boleta Recursos Humanos. (UEPP-
(si corresponde) y los datos. Documentos adjuntos a | MOPSV)/Encargado
Si existe observaciones, se rechaza o se la Boleta del control de
solicita la modificacién de la Boleta, segun asistencia (UEPP)
corresponda. i 3
Si NO existe observaciones, se recepciona
la Boleta.
- Genera e imprime iz Planilla de Asistencia | Unavez Planilla de Asistencia y
y Descuentos en tres (3) ejemplares. concluida la Descuentos (Anexo 4) .
- Elabora memorandums de comunicacion recepcion de Nota Interna de solicitud
3 de descuentos en el sueldo mensual " | boletas de emisién de
generado por minutos acumulados de generadas en memorandums.
atraso, inasistencias y ausencias conforme el corte Memorandums de
la Planilla de Asistencia y Descuentos. mensual comunicacion de
establecido descuentos o nota
En el caso de las Unidades Ejecutoras interna de solicitud.
Programas o Proyectos con dependencia
administrativa del MOPSV, solicita la
emision de los memorandums de
comunicacion a la unidad correspondiente.
- Remite los-documentos generados parala | 1 dias habil
suscripcion correspondiente y posterior antes de la
notificacion. conclusion del
mes
NOTA: En el caso del personal que se encuentre sujeto al control de asistencia manual, de manera excepcional y

justificada conforme el Reglamento Interno de Personal, se debera consolidar la informacion y proceder a la
~elaboracion de la Planilla de Asistencia y Descuentos (Anexo 4).

ASEGURADO

MANUAL E PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACI

ON DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
‘ Pagina 14




, = .
.ﬁ.\n_..“
i [ Jousisod A siusipuodsaliod
25 s |
s | uowdudsns e eied sopesaual |
{
[ ] _ SOIUBLUNZOP SO| WY |
's03UBN259Q A eDURISISY 2P B|lIUR)d 3ULI0JU0D
S Henuasne o sepusisiseul ‘soselie Jod sopesauad |
4 Juﬁlnn  {Fo1USNIsap Op UQIDEDIUNLIOD 3P SWNPURIOWSLW
2 s0| ‘epuodsaii0o undas ‘e3101|0S 0 BIOQR|3
£ SOl ep 4 131 qe|
e »
£ moucm:umwc A eDUIISISY
£i. {1 mn ejueld m_ awudwy 3 e1auay 0|
H L  Fal - e & fe s
—

cv_.umum.,/. ?
2p pnmdljos o
e19j09 e| euoiadaday

B| 3p UDIDEIIPOW
, e| B1191]05 O BZRYI9Y

- $3U0IBAIR5G0 ™
: ua3sIx3y

ON IS

. soiep so| A (apuodsallod is)opjedsal ap
UQIDBIUBWINICP B| OPUBIILIDA SIUOIDBIBA |
ap pnyoijos A se1aj0g Se| esiAay

HYIS |2 U3 Bisjog

(dd3N)epUBISISE 3P (013U0D 3P
opesieau3 /(ASdON-ddIN)oAIeIISIUILPY
20B|UT/SOUBLUNK SOSINIaY ap 021U

' HYIS |8 1ueipsw eganidy

UDIDBIBA wn.n:ﬂ 1os
o epljes ap e1a|og e|

o EpIjES 2P BI3(0G
e| 9p UpIdEDIPOW
B| B1II|0S O BZELI3Y

“Ugideren ap pYidIfos.

BZ1IOINY

is TSGR SO

- uoideqosde ns eled sepejaus |
5213|0q S2| HYIS |2 U BSIARY |

SOLNZINIG3Id0¥d A SOSII0Yd 3d TYNNYIA

SOAILVYLSININGY SOLNNSY 30 TVHINID NOIDI23HId

YANIIAIA A SOIDIAYIS ‘SYDI190d SYYE0 30 ONYILSINIW

(epuodsallon Is) opjedsas ap ﬁ
oawWnoop |@ oucSc:Em ugIdeqode |

ns-esed Jouadns oleipawL| ajof

[e HYIS.[2 9IUBIPSW BI3)0g B| JeiAug

50130
N S2UCIDEIBA 3P PNIIDIOS
‘eapay eleg ‘osiwiad
‘BI2UIDIT ‘UOISILOD
h

W Egcm _
L3 B|SOUBWINH 5054N23Y I OIIBWIOH] |
, BUWBISIS |9 9URIPaW BYIIOS _

jesoqe) epeusol | ap epijes A ospi3ul |
|o collawolg fo}sY |2 us eSISDY

?

o121u]

{o1e13U00 UNTBS) BAUIT AP SBENPIAIPU|
$9103|NSUOD /|BNIUSAT/WSY| UOD |BUOSISd

NN

0 &




ESTADO PLURINACIONAL DE E
10 DE OBRAS PUBLICAS, SE

MINIS

N

10.4. ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL CON ITEM

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO S
Elaboracién de Planilla de Elaborar la planilla mensual de pago de *» Unidad de Recursos Humanos.
Pago de Sueldos al Personal | sueldos y salarios al personal con item s -Unidad Financiera.
con ltem » Direccién General de Asuntos
' Administrativos.
PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de Sueldos y Salarios del Personal con item
pagada de manera oportuna, Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31 y Boletas de Pago.
'‘DETALLE
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No.
1 - Remite (1) una copia de los Concluidala | - Memorandums de Técnico de Recursos
Memorandums de comunicacion | recepcion de Descuentos notificados. Humanos
de Descuentos notificados y (3) Boletas - Planilla de Asistencia y
tres ejemplares de la Planilla de generadas Descuentos (Anexo 4). :
Asistencia y Descuentos al Jefe en el corte
de Unidad de Recursos Humanos | mensual
para las firmas correspondientes. | establecido,
1 dia habil. A
2 - Elabora la Planilla de 3 dias - Planilla de Movimiento de Jefe de Unidad de
Movimiento de Personal. habiles, Personal-(Anexo1-A). Recursos Humanos
antes de la - Designaciones,
conclusion Desvinculaciones y
del mes Cambios de item.
- Elabora la Planilla de - Planilla de Presentacion de
Presentacion de Calificacion de Calificacion de Anos de
Afios de Servicios presentadas en Servicios presentadas en el
el mes. mes (Anexo 2).
- Certificados de Calificacion
- Remite ai Habilitado (2) dos de Anos de Servicios
ejemplares de las Planillas presentados.
(Anexos 1-A, 2 y 4), debidamente - Todo lo anterior. .
firmadas eon la documentacion de
respaldo, para el respectivo
registro en el Sistema Integrado
de Gestion y Modernizacion
Administrativa SIGMA.
3 - Elabora la Planilla de Descargos | 1 dia habil Planilla de Descargos RC- Habilitado
RC-IVA (dependientes) y realiza IVA (Anexo 3).
la impresién y firma de (2) dos - Formularios 110 RC-IVA
ejemplares. presentados hasta el 15 de
i : cada mes.
- Consolida la informacion de - Todo lo anterior
respaldc y arma (2) dos
expedientes de las planillas con
su documentacion de respaldo.
- Crea la Planilla y registra los
movimientos de personal,
calificacion de anfos de servicios,
descargos RC-IVA, sanciones por
atrasos y otros descuentos en el
Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacion Administrativa
SIGMA.
R R R A D e TR e S I R S M B AR T

ASEGURADO
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- Genera la planilla en el SIGMA y

remite al Jefe de Unidad de
Recursos Humanos los
expedientes con la

documentacion de respaldo para
su revision.

Planilla de Sueldos y
Salarios registrada en el
SIGMA en estado generado.

- Revisa la planilla generada.

S| existen observaciones
devuelve al Habilitado para
efectuar las correcciones
necesarias.

NO existen observaciones,
autoriza la verificacion de la
planilla en el Sistema Integrado
de Modernizacion Administrativa
SIGMA.

- Procede a la verificacion de la
planilla en el SIGMA y el envio del
medio magnético a la Unidad de
Administracion e Informacion
Salarial del Ministerio de
Economia y Finanzas.

- Procede a la impresion (2) dos
ejemplares del Formulario de
informacion para la elaboracion
del C-31 y la planilla en estado
verificado.

- Firma las planillas y devuelve los

_antecedentes al Jefe de Recursos

Humanos para elaboraciéon de la’
Nota Interna de Solicitud de Pago
de Sueldos.

1 dia habil

Todo lo anterior

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Planilla de Sueldos y
Salarios en estado
verificado enviada. .

Todo lo anterior. :
Formulario de Informacién
para Elaboracion del C-31.

Habilitado

-Firma planillas en estado
verificado.

-Elabora Nota Interna de Solicitud
de Pago de Sueldos y remite a la
Direccién General de Asuntos
Administrativos, quedando en la
Unidad de Recursos Humanos (1)
un expediente de las planillas con
su documentacion de respaldo.

- Recibe, autoriza el pago y remite
a la Unidad Financiera para la
elaboracion del Comprobante de
Ejecucién de Gastos C-31y
aprobacion de la Planilla de
Sueldos y Salarios.

1 dia habil

Todo lo anterior

Nota'Interna de Solicitud de
Pago.

Derivacion de Hoja de Ruta.

Jefe de Unidad de
Recur.sos Humanos

",

Todo lo anterior

Derivacion de Hoja de Ruta.

Direccion General de
Asuntos
Administrativos

- Verifica el presupuesto vigente y
cuotas de compromiso.

- Elabora el Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31 de la
Planilla de Sueldos y Salarios e

| informa a la Unidad de Recursos

Humanos, para el registro del
respectivo sello rojo.

- Registra la Planilla de Sueldos y
Salarios con Selio Rojo e informa
a la Unidad Financiera para
continuar con el procedimiento.

10

- Procede a la aprobacién del
Comprobante de Ejecucién de
Gastos C-31 de la Planilla

~1 dia habil

Todo lo anterior.

Comprobante de Ejecucion
de Gastos C-31.

Unidad Financiera -

Todo lo anterior.

Planilla de Sueldos con
sello rojo.

Habilitado

Todo lo anterior.

Comprobante de Ejecucion

Unidad Financiera

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL

~ ASEGURADO
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mensual de Sueldos y Salarios en
SIGEP y remite a la Direccion
General de Asuntos
Administrativo para continuar con
el proceso de pago.

de Gastos C-31dela
Planilla de Sueldos y
Salarios aprobado.

Derivacion de Hoja de Ruta.

11 - Procede a la firma en el SIGEP Todo lo anterior. Dlireccién General de
y en el Comprobante de Asuntos
Ejecucién de Gastos C-31 de la ‘Comprobante de Ejecucién | Administrativos
Planilla mensual de Sueldos y de Gastos C-31dela
Salarios para el desembolso Planilla de Sueldos y
correspondiente y devuelve a la Salarios firmado.
Unidad Financiera para su
respectivo archivo. Derivacion de Hoja de Ruta.
12 - Archiva de acuerdo a correlativo, | 1 dia habil Todo lo anterior. Unidad Financiera

el Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 con la
documentacion de respaldo de la
Planilla mensual de Sueldos y
proporciona a la Unidad de
Recursos Humanos una copia del
Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 con las firmas
respectivas.

Planilla de Sueldos y
Salarios desembolsada.

MANUAL DE PROC

ASEGURADO
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10.5. ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL EVENTUAL
DEPENDIENTE DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MOPSV
IDENTIFICACION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIBAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Planilla de Elaborar la planilla mensual de pago de ¢ Unidad de Recursos Humanos
Pago de Sueldos al Personal | sueldos al personal Eventual oportunamente. |«  Unidad Financiera
Eventual dependiente de la » Direccion General de Asuntos
Administracion Central del - Administrativos 3
MOPSV ' ¢ Personal Eventual
PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de Sueldos y Salarios del Personal Eventual
pagada de manera oportuna, Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31 y Boletas de Pago.
DETALLE
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS : RESPONSABLE
No. ’
1 - Remite (1) una copia de los Concluida la - Memorandums de Técnico de Recursos
Memorandums comunicacion de recepcion de _ Descuentos i Humanos
Descuentos notificados y (3) tres Boletas notificados.
ejemplares de la Planillade generadas enel | - Planilla de Asistencia
Asistencia y Descuentos al Jefe de corte mensual y Descuentos (Anexo
Unidad de Recursos Humanos para establecido, 1 4).
las firmas correspondientes. dia habil.
2 - Elabora la Planilla de Movimiento de | 3 dias habiles - Planilla de Jefe de Unidad de
Personal Eventual. antes de la Movimiento de Recursos Humanos
- Remite al Habilitado (2) ejemplares | conclusion del Personal (Anexo 1-B).
de las Planillas (Anexos 1-B y 4) mes - Nuevos Contratos del
debidamente firmadas con la " mes.
documentacion de respaldo, para el - Conclusiones de
respectivo registro en el Sistema Contratos en el mes.
Integrado de Gestion y - Resoluciones de
Modernizacion Administrativa * Contratos del mes.
- SIGMA. - Contratos
Modificatorios del
mes.
- Todo lo anterior -
3 - Elabora |a Planilla de Descargos Deta 2 dias - Planilla de Descargos | Habilitado
RC-IVA (dependientes), si habiles RC-IVA (Anexo 3).
corresponde y realiza la impresion y - Formularios 110 RC-
firma de (2) dos ejemplares. ‘ IVA presentados
hasta el 15 de cada
- Consolida la informacion de i mes.
respaldo y arma (2) dos expedientes - Informes de
de las planillas con su Actividades
documentacion de respaldo. mensuales
- Crea la Planilla y registra los presentados por el
movimientos de personal, descargos Personal Eventual
RC-IVA, sanciones por atrasos y debidamente i
otros descuentos en el Sistema aprobados por su Jefe
Integrado  de Gestion y Inmediato Superior. ' e
Modernizacion . Administrativa - Todo lo anterior. : ‘
SIGMA. f s
- Genera la planilla en el SIGMA vy {
remite al Jefe de Unidad de Recursos S
Humanos el expediente con la :
documentacion de respaldo para su \J !
revision. -

MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
"ASEGURADO Pagina 20



e i
| it e L

+ Fotoc a Lagal

PLURI HONAL DE BGLIVIA 73
MINISTERIO ;“ﬁ OBRAS PUBLICAS, SER -!O| YVIVIENDA S5 A
‘ = t : A - \/I - S Wj b crmiabon i o B B

4 - Revisa la planilla generada. - Todo lo anterior. Jefe de Unidad de
Sl existen observaciones devuelve al - Planilla de Sueldos y | Recursos Humanos
Habilitado, para efectuar las Salarios registrada en
correcciones necesarias. el SIGMA en estado
NO existen observaciones, autoriza ' generado.
la verificacién de la planilla en el '

Sistema Integrado de Modernizacién
Administrativa SIGMA.

5 - Procede a la verificacion de la - Planilla de Sueldos y Habilitado
planilla en el SIGMA y el envio del Salarios en estado
medio magnético a la Unidad de verificado enviada.

Administracion e Informacion Salarial

del Ministerio de Economiay - Todo lo anterior
Finanzas. :
- Procede a la impresion (dos

ejemplares) del Formulario de

informacion para la elaboracion del

C-31 y la planilla en estado

verificado.

- Firma las planillas y devuelve los
antecedentes al Jefe de Recursos

Humanos para elaboracion de la

Nota Interna de Solicitud de Pago de

Sueldos.

6 - Firma las planillas en estado - - Todo lo anterior Jefe de Unidad de
verificado. : - Nota Interna de Recursos Humanos
- Elabora Nota Interna de Solicitud de i Solicitud de Pago.

Pago de Sueldos y remite a la ; - Derivacion de Hoja de
Direccidn General de Asuntos Ruta.
Administrativos, quedando en la

I Unjdad de Recursos Humanos una ‘
copia de la documeéntacion de
respaldo.

7 - Recibe, autoriza el pago y remite a 1 dia habil Direccion General de
la Unidad Financiera para la - Todo lo anterior Asuntos
elaboracion del Comprobante de Administrativos
Ejecucion de Gastos C-31y ) - Derivacion de Hoja de
aprobacion de la Planilla de Sueldos Ruta.

y Salarios.

8 - Verifica el presupuesto wgente y De 1 a 2 dias - Todo lo anterior Unidad Financiera
cuotas de compromiso, elabora el habiles - Comprobante de
Comprobante de Ejecucion de Ejecucion de Gastos ;

Gastos C-31 de la planilla de Sueldos C-31.
y Salarios e informa a la Unidad de :
Recursos Humanos, para el registro '

del respectivo sello rojo.

9 - Registra la Planilla de Sueldos y ‘ - Todo lo anterior Habilitado
Salarios con Sello Rojo e informa a la - Comprobante de
Unidad Financiera, para continuar Ejecucion de Gastos
con el procedimiento. C-31 con Sello Rojo.

10 - Procede a la aprobacion del - Todo lo anterior. Unidad Financiera TG
Comprobante de Ejecucion de - Comprobante de 8
Gastos C-31 de la Planilla mensual Ejecucion de Gastos "Ei ¢ it
de Sueldos y Salarios en SIGEP y C-31 de la Planilla de
remite a la Direccion General de Sueldos y Salarios
Asuntos Administrativo para aprobado. ‘
continuar con el proceso de pago. - Derivacion de Hoja de &

; Ruta. ; -

11 - Procede a la firma en el SIGEP y en - Todo lo anterior. Direccion General de
el Comprobante de Ejecucion de - Comprobante de Asun.tos
Gastos C-31 de la Planilla mensual Ejecucion de Gastos Administrativos ’
de Sueldos y Salarics para el C-31 de la Planilla de

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
ASEGURADO 7 Pagina 21
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desembolso correspondiente y Sueldos y Salarios
devuelve a la Unidad Financiera, firmado.
para su respectivo archivo. - Derivacién de Hoja de
Ruta. ’
12 | - Archiva de acuerdo a correlativo, el | 1 dia habil - Todo lo anterior Unidad Financiera
Comprobante de Ejecucion de : - Planilla de Sueldos y
Gastos C-31 con la documentacion Salarios
de respaldo de la Planilla mensual de desembolsada
Sueldos y Salarios y proporciona a la
Unidad de Recursos Humanos una
copia del Comprobante de Ejecucién
de Gastos C-31 con las flrmas
respectivas.
I
T A T ol kL R e S A DR R R R R AT BT, SRR
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10.6. ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL EVENTUAL
DEPENDIENTE DE UNIDADES EJECUTORAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS CON DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA DEL MOPSV

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE

o PROCEDIMIENTO
Elaboracién de Planilla de Elaborar la planilla mensual de pago de sueldos » Unidades Ejecutoras, Programas y
Pago de Sueldos al Personal y salarios al personal Eventual dependiente de proyectos con dependencia
Eventual dependiente de las las Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos administrativa del MOPSV.
Unidades Ejecutoras, con dependencia administrativa del MOPSV, « Unidad de Recursos Humanos.
Programas y Proyectos con oportunamente + Unidad Financiera.
dependencia administrativa + Direccion General de Asuntos
del MOPSV ' Administrativos.

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de Sueldos y Salarios del Personal Eventual de las
Unidades Ejecutoras, Programas o Proyectos con dependencia administrativa del MOPSV, pagada de manera oportuna,
Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31 y Boletas de Pago.

DETALLE
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS . RESPONSABLE
No. >
1 - Genera o elabora la Planilia de | 5 dias - Boletas recepcionadas Enlace Administrativo
Asistencia y Descuentos, habiles mediante el Sistema (UEPP-MOPSV)
considerando el corte mensual antes de la Informatico de Recursos’
establecido. conclusion Humanos.
- Solicita mediante nota interna del mes - Listados manuales de control
la emision de memorandums de de asistencia habilitados
comunicacién de descuentos por conforme Reglamento Interno
acumulacion de minutos de de Personal.
atraso, inasistencia o ausencia a 3 - Planilla de Asistencia y
la Unidad de Recursos Descuentos (Anexo 4).
Humanos, via su Coordinador - Nota Interna de Solicitud de
General. .emision de memorandums.
- Realiza la notificacion - Memorandums notificados.
correspondiente de los
memorandums. - Planilla de Movimiento de
Personal (Anexo 1-B). . )
- Elabora la Planilla de - Nuevos Contratos del mes.
Movimiento de Personal : - Conclusiones de Contratos en
Eventual. el mes.
- Resoluciones de Contratos en
el mes.
- Confratos Modificatorios en el
mes. .
. - Planilla de Descargos RC-IVA
3 : : (Anexo 3).
DELBCZ%]&O?%‘E‘_WE i ‘ - Formularios 110 RC-IVA
(dependientes), si correspande. presentados hasta el 15 de
cada mes.
- Informes de Actividades
- Consolida la informacion de Mensuales del Personal
respaldo (dos ejemplares), emite Eventual debidamente :
el Informe de Solicitud de Pago aprobados por su Jefe
de ~Sueldos y remite al Inmediato Superior.
Chordinador (Caneral ivde Ma - Informe de Solicitud de Pago
de Sueldos
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Unidad Ejecutora, Programa o
Proyecto, segln corresponda,
quedando una copia de la
documentacion de respaldo bajo
su tenencia para su respectivo
archivo.

Derivacién de Hoja de Ruta.

- Revisa el informe de solicitud
de Pago de Sueldos y las
planillas de acuerdo a la .
documentacion de respaldo.

Sl existen observaciones,
devuelve al Enlace
Administrativo para efectuar las
correcciones necesarias.

NQO existen observaciones, firma
las planillas adjuntas, autoriza el
pago de sueldos y remite Nota
Interna de Solicitud de Pago a la
Direccion General de Asuntos
Administrativos.

1 dia habil

Todo lo anterior.

Informe de Solicitud de pago
de Sueldos aprobado.

Nota Interna de Solicitud de

Pago.

Derivacion de Hoja de Ruta.

Coordinador General de
Unidad Ejecutora,
Programa o Proyecto
(UEPP-MOPSV)

- Recibe la solicitud e insfruye a
la Unidad de Recursos Humanos
la generacion de la Planilla de
Sueldos.

- Instruye al Habilitado la
generacion de la planilia de
acuerdo a la documentacion
adjunta (Anexo 1-B, 3y 4).

- Recibe la documentacion, crea
la Planilla y registra los
movimientos de perscnal,
descargos RC-IVA, sanciones
por atrasos y otros descuentos
en el Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion
Administrativa SIGMA, de
acuerdo a la informacion
proporcionada por las UEPP-
MOPSV.

- Genera la planilla y remite al
Jefe de Recursos Humanos la
planilla generada con la
documentacion de respaldo.

- Revisa la planilla generada.
.Sl existen observaciones
devuelve al Habilitado para
efectuar las correcciones
necesarias.
NO existen observaciones,
autoriza la verificacion de la
planilla en el Sistema Integrado
de Modernizacion Administrativa
SIGMA.

- Procede a la verificacion de la
planilla en el SIGMA y el envio
del medio magnético a la Unidad
de Administracion e Informacion
Salarial del Ministerio de
Economia y Finanzas.

- Procede a la impresion (dos
ejemplares) del Formulario de
informacion para la elaboracion

Deta?2
dias
habiles

Derivacién de Hoja de Ruta,

Direccion General de
Asuntos Administrativos

Derivacion de Hoja de Ruta.

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Todo lo anterior.

Planillas y documentacion
remitida por la Unidad
Ejecutora, Programa o
Proyecto.

Habilitado

Planifla de Sueldos y Salarios
en estado generado en el
SIGMA.

Todo lo anterior.

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

T,

Planilla de Sueldos y Salarios
registrada en el SIGMA en
estado verificado.

Formulario de Informacion
para Elaboracion del C-31.

Habilitado

Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
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[ del C-31 y la planilla en estado
' verificado.

- Firma las planillas y devuelve

los antecedentes al Jefe de

Recursos Humanos para

elaboracion de la Nota Interna

correspondiente.

8 -Firma planillas en estado - Todo lo anterior Jefe de Unidad de
verificado. - Nota Interna correspondiente. | Recursos Humanos
-Elabora Nota Interna de - Derivacion de Hoja de Ruta.

remisién de planilla y solicitud de
elaboraciéon de C-31, remitiendo
a la Direccion General de
Asuntos Administrativos,
guedando en la Unidad de
Recursos Humanos una copia de
la planilla, nota de solicitud de
pago emitida por el Coordinador
General e Informe emitido por el
Enlace Administrativo. '
9 - Recibe, autoriza el pago y 1 dia habil Direccion General de
remite a la Unidad Financiera - Asuntos Administrativos
para la elaboracion del
Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 y aprobacion de la
Planilla de Sueldos y Salarios.

- Todo lo anterior

v

- Derivacion de Hoja de Ruta.

10 - Verifica el presupuesto vigente | Be 1a2 - Todo lo anterior. Unicléd Financiera
y cuotas de compromiso. dias - Formulario de Informacion

- Elabora el Comprobante de habiles para Elaboracion del C-31.
Ejecucion de Gastos C-31 de la '

planilla de Sueldos y Salarios.

- Informa a la Unidad de
Recursos Humanos, para el
registro del respectivo sello rojo.
11 - Registra la Planilla de Sueldos - Comprobante de Ejecucion de | Habilitado
y Salarios con Sello Rojo e Gastos C-31.
informa a la Unidad Financiera
para continuar con el
procedimiento.

12 - Procede a la aprobacion de la / - Todo lo anterior Unidad Financiera
Planilla mensual de Sueldos y - Derivacion de Hoja de Ruta.
Salarios en SIGEP y remite a la
Direccién General de Asuntos
Administrativo para continuar
con el proceso de pago.

-

13 - Procede a la firma en el SIGEP [~ Planilla de Sueldos y Salarios | Direccion General de
y en el Comprobante de aprobada. Asuntos Administrativos i
" Ejecucion de Gastos C-31 de la - Derivacion de Hoja de Ruta. fiE

Planilla mensual de Sueldos y
Salarios para el desembolso
correspondiente y devuelve a la
Unidad Financiera para su
respectivo archivo. 2
14 - Archiva de acuerdo a - Todo lo anterior Unidad Financiera ; I
| correlativo, el Comprobante de 1 dia habil
Ejecucion de Gastos C-31 con la
documentacion de respaldo de la
Planilla mensual de Sueldos y
Salarios y proporciona a la \
Unidad de Recursos Humanos :
una copia del Comprobante de ? ®\
Ejecucion de Gastos C-31 con
las firmas respectivas.

=
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10.7. ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL EVENTUAL Y
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DEPENDIENTES DE LAS UNIDADES EJECUTORAS,
PROGRAMAS Y PROYECTOS CON INDEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y/O CON CARACTER
DESCONCENTRADO DEL MOPSV

IDENTIFICACION L= :

NOMBRE DEL - "~ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO
Elaboracidn de Planilla de Elaborar la planilla mensual de pago de sueldos | « Area encargada de la administracion
Pago de Sueldos al Personal del personal Eventual y Consultores Individuales de personal (UEPP)
Eventual y Consultores de Linea de las Unidades Ejecutoras, Programas | « Area Financiera(UEPP)
Individuales de Linea de y Proyectos con independencia administrativa « Coordinador General(UEPP)
Unidades Ejecutoras, y/o con caracter desconcentrado del MOPSV,  Encargado autorizado de la firma en
Programas y Proyectos con oportunamente SIGEP(UEPP)
independencia administrativa
y/o con caracter
desconcentrado del MOPSV
PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de Sueldos del Personal Eventual y Consultores
Individuales de Linea pagada de manera oportuna, Comprobante de Ejecucién de Gastos C-31, Boletas de Pago.
DETALLE
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No. :
1 PERSONAL EVENTUAL Det1a2 - Boletas recepcionadas en el || Encargado del Control
- Remite (1) una copia de los dias . Sistema Informéatico de de Asistencia (UEPP)
Memorandums de comunicacion habiles a Recursos Humanos.
de descuentos notificados y (3) partir del - Listados manuales de
tres ejemplares de la Planilla de corte control de asistencia
Asistencia y Descuentos al mensual habilitados conforme
Encargado de la Administracion de Reglamento Interno de
Personal la Planilla Personal.
; CONSULTORES INVIDUALES DE - Planilla de Asistencia y
LINEA: . Descuentos (Anexo 4).
- Segln contrato suscrito - Memorandums de
comunicacion. F<
.- Contratos suscritos
2 -Remitir al Encargado de la 5 dias PERSONAL EVENTUAL Personal
Administracion de Personal los habiles - Informe de actividades Eventual/Consultor
informes de actividades antes de mensuales debidamente Individual de Linea
mensuales debidamente la aprobados por el Jefe
aprobados. conclusion inmediato superior y/o segun
- En el caso de Consultores del mes lo’establecido en contrato
Individuales de Linea, debera _ suscrito.
adjuntar al informe: Copia del CONSULTORES
Formulario de Pago de INDIVIDUALES DE LINEA
Contribuciones Consultor - Informe de actividades
Individual de Linea con la mensuales debidamente >
constancia de pago sellada por la aprobados porel Jefe
entidad bancaria y copia del inmediato superior y/o seguin '
Formulario 610-RC-IVA lo establecido en contrato bt L
Contribuyente Directo o factura suscrito. . }@
original extendida por el consultor. - Formulario de Pago de
. Contribuciones AFP y
constancia de pago.
- Formulario 610-RC-
IVA/Factura original.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS; AFILIACION Y BAJA DEL
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- Elabora la Planilla de Movimiento | De1a2 - Planilla de Movimiento de Encargado de la
de Personal Eventual/Consultores | dias Personal (Anexo 1-B o 1-C). | Administracion de
Individuales de Linea. habiles - Nuevos Contratos del mes. Personal (UEPP)
- Conclusiones de Contratos
en el mes
- Resoluciones de Contratos
en el mes
- Contratos Modificatorios en
: el mes
- Remite al Encargado de - Todo lo anterior
elaboracion de planillas, segin
corresponda, las planillas (Anexos
1-B 0 1-C y 4) con las firmas
correspondientes, adjuntando la
documentacién de respaldo para
el respectivo registro en el Sistema
Integrado de Gestion y
Modernizacion Administrativa
SIGMA.
- Elabora la Planilla de Descargos - Planilla de Descargos RC- Encargado de
RC-IVA (dependientes) en el caso IVA (Anexo 3). ; elaboracion de planillas
del personal eventual, si - Formularios 110 RC-IVA (UEPP)
corresponde. presentados hasta el 15 de ‘
cada mes.
- Consolida la informacién de Todo lo anterior
respaldo y arma el expediente de
planillas y documentacion de.
respaldo.
PERSONAL EVENTUAL: :
- Registra los movimientos de - Planilla de Movimiento de !
personal, descargos RC-IVA, Personal (Anexo 1-B).
sanciones por atrasos y otros - Planilla de Descargos RC-
descuentos en el Sistema IVA (Anexo 3).
Integrado de Gestion y - Planilia de descuentos por
Modernizacion Administrativa Atrasos, Faltas y Abandonos
SIGMA. (Anexo 4).
- Memorandums notificados
CONSULTORES INVIDUALES
DE LINEA:
- Registra los movimientos de - Planilla de Movimiento de
personal, en el Sistema Integrado Personal (Anexo 1-C).
de Gestion vy - Modernizacion - Descuentos respaldados,
Administrativa SIGMA. segun el contrato suscrito
- Genera la planilla y remite al - Planilla de Sueldos o Planilla
Encargado de la administracion de de Pago, registrada en el
personal, segln .corresponda, la SIGMA en estado generado.
planilia generada con la
documentacién de respaldo para N
su revision. :
- Revisa la planilla generada. 1 dia habil | - Todo lo anterior Encargado de la

S| existen observaciones,
devuelve al Encargado de
elaboracion de planillas, segun
corresponda, para efectuar las
correcciones necesarias.

“ NO existen observaciones,
autoriza la verificacion de la
planilla en el Sistema Integrado de
Modernizacion Administrativa
SIGMA.

Administracion de
Personal (UEPP)

ASEGURADO
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- Procede a la verificacion de la

- planilla en el SIGMA vy el envio del

medio magnético a la Unidad de
Administracion e Informacion
Salarial del Ministerio de
Economia y Finanzas.

- Procede a la impresion (dos
ejemplares) y firma del Formulario
de informacioén para la elaboracion
del C-31y la planilla en estado
verificado.

- Delvuelve los antecedentes al
Encargado de la Administracion de
Personal, segun corresponda,
para firma en la planilla y
elaboracién de la nota interna de
solicitud de Pago mensual.

Todo lo anterior
Planilla de Sueldos y
Salarios registrada en el

SIGMA en estado verificado.

Formulario de Informacién
para Elaboracién del C-31.

Encargado de

elaboracion de planillas

(UEPP)

- Elabora Nota Interna de Solicitud
de Pago y remite al Coordinador
General, quedando en el Area de
Administracién de Personal, segun
corresponda, una copia de la
decumentacion de respaldo.

1 dia habil

Nota Interna de Solicitud de
Pago.
Todo lo anterior.

2

Encargado de
Administracién de
Personal (UEPP)

- Recibe, autoriza el pago y remite
al Area Financiera parala
elaboracion del Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31y
aprobacion de la Planilia.

1 dia habil

Todo lo anterior

Derivacion de Hoja de Ruta.

Coordinador

General(UEPP) ~

- Verifica el presupuesto vigente y
cuotas de compromiso.

- Elabora el Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31 de la
Planilla e informa al Area de
Administracion de Personal, segun
corresponda, para que efectue el
regisiro del respectivo sello rojo.

10

- Registra |la Planilla con Sello
Rojo e informa al Area Financiera,
seglin corresponda, para continuar
con el procedimiento.

11

- Procede a la aprobacion de la
Planilla mensual en SIGEP.

- Remite al Encargado autorizado
de la firma en SIGEP, segun
corresponda, para continuar con &l
proceso de pago.

12

- Procede a la firma en el SIGEP y
en el Comprobante de Ejecucion
de Gastos C-31 de la Planilla
mensual, para el desembolso
correspondiente y devuelve al
Area Financiera, segiin
corresponda, para su respectivo
archivo.

Det1a?2
dias
habiles

Todo o anterior
Formulario de Informacion
para Elaboracién del C-31.

Area Financiera =
(UEPP)

Comprobante de Ejecucion
de Gastos C-31.

Encargado de

elaboracion de planillas

(UEPP)

Todo lo anterior

Area Financiera
(UEPP)

Planilia de Sueldos y
Salarios aprobada.

Encargado autorizado
de la firma en SIGEP
(UEPP)

13

--Archiva de acuerdo a correlativo,
el Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 con la
documentacion de respaldo de la

1 dia hébil

Todo lo anterior

Area Financiera
(UEPP)

PIam!Ia mensual y proporcmna al
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Area de Administracion de b
Personal, segin corresponda, una
. copia del Comprobante de

Ejecucion de Gastos C-31 con las
firmas respectivas. :
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10 8. ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO MENSUAL A CONSULTORES INDIVIDUALES DE

LINEA

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE

Elaboracion de Planilla de
Pagos Mensuales a
Consultores de Linea.

Elaborar la planilla mensual de pago a
Consultores de Linea.

Unidades Ejecutoras, Programas y
Proyectos con dependencia
administrativa del MOPSV.

Unidad de Recursos Humanos
Unidad Financiera

Direccion General de Asuntos
Administrativos

Unidad a la que dependa el
Consultor Individual de Linea

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de Page mensual-a Consultorias Individuales de Linea,
pagada de manera oportuna, Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31, Boletas de Pago.

DETALLE 3
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No.

1 - Salicita mediante nota interna el | Hastael | - | Informe de Actividades Jefe inmediato superior y/o
pago mensual por concepto de 21 de Mensual debidamente Supervisor del Consultor
Consultorias Individuales de cada aprobado. Individual de Linea
Linea ante la Direccion General mes. Fotocopia del Formulario
de Asuntos Administrativos, de Pago de
adjuntando la documentacién Contribuciones Consultor
correspondiente. Individual de Linea con la

constancia de pago
sellada por la entidad
bancaria.
Fotocopia del Formulario
610-RC-IVA
Contribuyente Directo o
factura original extendida
por el consultor.
Planilla de Asistencia y
Descuentos (Anexo 4)
generada por el Enlace
Administrativo o Técnico
de Recursos Humanos (si
corresponde segun
contrato suscrito).
Fotocopia del Contrato de
Prestacion de Servicios
y/o Contratos
Modificatorios.
Derivacion de Hoja de

: Ruta.

2- - Recibe la solicitud de pago Delaz Proveido en Hoja de Ruta | Direccion General de
mensual por concepto de dias Asuntos Administrativos
Corisultorias Individuales de habiles
Linea debidamente autorizado =
con la documentacion
correspondiente. -

- Instruye a la Unidad de
Recursos Humanos la
elaboracion de la planilla.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL

ASEGURADO
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- Recibe la documentacion e
instruye la elaboracion de |a
Planilla mensual por concepto de
Consultorias Individuales de
Linea.

- Recibe la documentacion, crea
la Planilla mensual por concepto
de Consultoria Individual de

| Linea y registra en el Sistema

Integrado de Gestidn y
Modernizacion Administrativa
SIGMA, previa revision de la
documentacion presentada.

- Genera la planilla y remite al
Jefe de Recursos Humanos, con
la documentacién de respaldo.

Proveido en Hoja de Ruta

Jefe de Unidad de Recursos
Humanos

Todo lo anterior

Habilitado

- Revisa la planilla generada.

S| existen observaciones,
devuelve al Habilitado, para
efectuar las correcciones
necesarias.

NQ existen observaciones,
autoriza la verificacion de la
planilla en el Sistema Integrado
de Modernizacion Administrativa
SIGMA.

Del1a2
dias
habiles

- Procede a la verificacién de la
planilla-en el SIGMA y el envio
del medio magnético a la Unidad
de Administracién e Informacién
Salarial del Ministerio de
Economia y Finanzas.

- Procede a la impresion (dos
ejemplares) del Formulario de
Informacion para la elaboracion
del C-31 y la planilla en estado
verificado. |

- Firma las planillas y devuelve
los antecedentes al Jefe de
Recursos Humanos, para
elaboracién de la Nota Interna de
Remision de Planilla de Pago por
concepto de Consultorias
Individuales de Linea y solicitud
de elaboracion de C-31.

- Firma planillas en estado
verificado.

- Elabora Nota Interna de
Remision de Planilla de Pago por
concepto de Consultorias
Individuales de Linea y solicitud
de elaboracion de C-31.

- Remite a la Direccion General
de Asuntos Administrativos,
quedando en la Unidad de
Recursos Humanos una copia de
la planilla, nota de solicitud
emitida por el Jefe Inmediato
Superior o Supervisor, segun
corresponda.

- Recibe, autoriza el pago y
remite a la Unidad Financiera,

Todo lo anterior.

Jefe de Unidad de Recursos

- Planilla de pago de Humanos
consultores individuales
de linea en estado
generado en el SIGMA.

- Planilla mensual de pago ' | Habilitado

por concepto de
Consultorias Individuaies
de Linea registrada en el
SIGMA en estado
verificado.

Formulario de
Informacion para
Elaboracién del C-31.

Todo lo anterior

Todo lo anterior ‘
Nota Interna de Solicitud
de Pago.

Derivaciéon de Hoja de
Ruta

Jefe de Unidad de Recursos
Humanos

Todo lo anterior
Derivacion de Hoja de

Direccion General de
Asuntos Administrativos

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
ASEGURADO
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para la elaboracion del
Comprobante de Ejecucién de
Gastos C-31 y aprobacion de la
Planilla de pago de Consultorias
Individuales de Linea.

Ruta.

Det1a2 -
dias -
habiles

9 -Verifica el presupuesto vigente
y cuotas de compromiso.

- Elabora el Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31'e
informa a la Unidad de Recursos
Humanos, para efectuar el
registro del respectivo sello rojo.

Todo lo anterior
Formulario de
Informacién para
Elaboracion del C-31.

Unidad Financiera

10 - Registra la Planilla de Pago con -
Sello Rojo e informa a la Unidad
o Area Financiera, segln

corresponda, para continuar con

el procedimiento.

Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-
31.

Habilitado

11
Planilla mensual de Pago de
Consultorias Individuales de
Linea en SIGEP.

- Remite a la Direccion General
de Asuntos Administrativo para
continuar con el proceso de

pago.

- Procede a la aprobacién de la - Todo lo anterior

Unidad Financiera

12 - Procede a la firma en el SIGEP -
y en el Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31 de la
Planilla mensual de pago de
Consultorias Individuales de
Linea para el desembolso
correspondiente.

- Devuelve a Ia Unidad
Financiera, para su respectivo
archivo.

Planiila mensual de Pago
de Consultores
Individuales de Lina
aprobada.

Direccion General de
Asuntos Administrativos

- Archiva de acuerdo a
correlativo, el Comprobante de
Ejecucién de Gastos C-31 con la
documentacion de respaldo de la
Planilla mensual de pago de
Consultorias Individuales de
Linea y proporciona a la Unidad
de Recursos, una copia del
Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 con las firmas
respectivas.

13

Todo lo anterior

Unidad Financiera
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10.9. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

IDENTIFICAGION

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO :

Elaboracién de Planillas de Elaborar la planilla mensual de pago de e Unidades Ejecutoras, Programas y
Pago de Asignaciones Asignaciones Familiares en beneficio de los Proyectos con dependencia

Familiares ‘ Servidores Publicos del MOPSV. : administrativa del MOPSV,
: ‘ e Unidades Ejecutoras Programas y

Proyectos con independencia
administrativa y/o con caracter
desconcentrado del MOPSV.
Unidad de Recursos Humanos

« Unidad Financiera

« Direccion General de Asuntos
Administrativos

« Servidores Publicos beneficiarios

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de Asignaciones Familiares pagada de manera oportuna,
boletas de Asignaciones Familiares entregadas a los beneficiarios.

DETALLE :
Paso TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
No. ;

1 - Solicitar a la Direccion General | Hasta el - Nota Interna de Solicitud Servidores Publicos
de Asuntos Administrativos o al Ultimo dia - | - Subsidio Prenatal: del 5° al beneficiarios (Personal
Coordinador General, segin de cada 9° mes de embarazo, : Permanente y
cprresponda, la inclusionen mes. adjuntar documentacion que | Personal Eventual).
planilia para beneficiarse con . acredite la atencién prenatal,

Asignaciones Familiares. realizando esta accion de
manera mensual. ’

- Subsidio de Natalidad: Una
vez nacido el nifo (a),
adjuntar copias del
certificado de nacido vivo y
certificado de nacimiento con

: la Autorizacion del Ente
Gestor de Salud.

- Subsidio de Lactancia:
Autorizacion del Ente Gestor
de Salud al Derecho a
Subsidio de Lactancia (desde
- hasta).

- Subsidio por Sepelio: Una
vez acaecido el hecho
presentar copias del
Certificado de Nacimiento y
Certificado de Defuncién.

- Derivacién de Hoja de Ruta.

2 - Recibe la solicitud de beneficio 1 dia habil | - Lo anterior ‘ Direccion General de [~
de Asignaciones Familiares con la - Derivacion de Hoja de Ruta. Asuntos i
documentacion correspondiente e Administrativos/ i WA
instruye a la Unidad de Recursos ¥ Coordinador General N2
Humanos o al Area encargada de (UEPP)
la Administracion de Personal, :
segUln corresponda, la-elaboracion

de la planilla. : ®
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- Conforme la documentacion Una vez Todo lo anterior Jefe de Unidad de
recibida, elabora la Planilla de concluido Planilla de Pago Mensual de | Recursos

Pago Mensual de Subsidios y el mes Subsidios (Anexo 5-A) Humanos/Encargado
actualiza la Planilla de Control de Planilla de Control de de la administracion de
Asignaciones Familiares de Asignaciones Familiares personal (UEPP)
acuerdo a los formatos (Anexo 5-B)

establecidos.

- Remite las Planillas debidamente

firmada con la documentacion de

respaldo al Habilitado o al

Encargado de elaboracion de

planillas, segun corresponda,

instruyendo la generacién de la

planilla de pago de Asignaciones

Familiares.

- Recibe, crea la planilla y registra | De1a2 Planilla en estado generado Habilitado/Encargado
las Asignaciones Familiares en el dias de elaboracion de

Sistema Integrado de
Modernizacion Administrativa
SIGMA, de acuerdo a lo que
corresponda: Subsidio Prenatal,
Subsidio de Lactancia, Subsidio de
Natalidad y Subsidio por Sepelio.

- Remite al Jefe de Recursos
Humanos o al Encargado de la
Administracion de Personal, segun
corresponda, la planilla en estado
generado

- Revisa la planilla generada.

Sl existen observaciones,
devuelve al Habilitado o al
Encargado de elaboracion de
planillas, segun corresponda, para

Todo o anterior

planillas (UEPP)

Todo lo anterior

Jefe de Unidad de
Recursos
Humanos/Encargado
de la Administracion de
Personal (UEPP)

efectuar las correcciones
necesarias.

NO existen observaciones,
autoriza la verificacion de la
planilla en el Sistema Integrado de
Medernizacion Administrativa
SIGMA.

6 - Procede a la verificacion de la =
planilla en el SIGMA y el envio del
medio magnético a la Unidad de
Administracion e Informacion =
Salarial del Ministerio de
Economia y Finanzas. :
- Procede a |la impresion (dos
ejemplares) del Formulario de
Informacion para la elaboracion del
C-31 y las planillas en estado
verificado por Fuentes de
Financiamiento (si corresponde).

- Firma las planillas y devuelve los
antecedentes al Jefe de Recursos
Humanos o al Encargado de la
Administracion de Personal, segin
corresponda, para firma en la
planilla y elaboracion de la Nota
Interna de solicitud de pago de
Asignaciones Familiares.

Habilitado/Encargado
de elaboracion de
planillas (UEPP)

Planilla de Asignaciones
Familiares registrada en el *
SIGMA en estado verificado.
Formulario de Informacion
para Elaboracion del C-31.
Todo lo anterior

7 - Firma las planillas en estado - Nota Interna de Solicitud de Jefe de Unidad de
verificado. Pago. Recursos
- Elabora Nota Interna de Solicitud - Todo o anterior Humanos/Encargado
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de Pago de Asignaciones
Familiares y remite a la Direccién
General de Asuntos
Administrativos o al Coordinador
General, segun corresponda,
guedando en-la Unidad de
Recursos Humanos o Area
encargada de la Administracion de
Personal, segin corresponda, una
copia de la documentacién de
respaldo.

- Derivacion de Hoja de Ruta

de la Administracion de
Persona{UEPP)

- Recibe, autoriza el pago y remite
a la Unidad o Area Financiera,
segun corresponda, para la
elaboracion del Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31y
aprobacion de la Planilla de
Asignaciones Familiares.

1 dia

- Todo lo anterior

-- Derivacion de Hoja de Ruta.

Direccion General de
Asuntos
Administrativos/Coordi
nador General(UEPP)

- Verifica el presupuesto vigente y
cuotas de compromiso.

- Elabora el Comprobante de
Ejecucidén de Gastos C-31.e
informa a la-Unidad de Recursos
Humanos o Area encargada de la
Administracion de Personal, segun
corresponda, para efectuar el
registro del respective sello rojo.

Det1a2
dias
habiles

10

- Registra la Pianilla de
Asignaciones Familiares con Sello
Rojo e informa a la Unidad
Financiera o al Area Financiera,
segun corresponda, para continuar
con el procedimiento.

11

- Procede a la aprobacion de la
Planilla mensual de Asignaciones
Familiares en SIGEP y remite a la
Direccion General de Asuntos
Administrativo o al Encargado
autorizado de la firma de SIGEP,
segun corresponda, para continuar
con el proceso de pago.

12

- Procede a la firma en el SIGEP y :

en el Comprobante de Ejecucion
de Gastos C-31 de la Planilla
mensual de Asignaciones
Familiares para el desembolso
correspondiente.

- Devuelve a la Unidad Financiera
o Area Financiera, segun
corresponda, para su respectivo
archivo.

- Todo lo anterior
- Formulario de Informacion
para Elaboracion del C-31.

Unidad 1
Financiera/Area
Financiera (UEPP)

- Comprobante de Ejecucién
‘de Gastos C-31.

Habilitade/Encargado
de elaboracién de
planillas(UEPP)

N

- Todo lo anterior
- Derivacion de Hoja de Ruta

Unidad
Financiera/Area
Financiera (UEPP)

- Planilla de Sueldos y
Salarios aprobada.
- Derivacion de Hoja de Ruta

Direccion General de
Asuntos
Administrativos/
Encargado autorizado
de la firma en
SIGEP(UEPP)

13

- Archiva de acuerdo a correlativo,
el Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 con la documentaciéon
de respaldo de la Planilla mensual
de Asignaciones Familiares y
proporciona a la Unidad de
Recursos Humanos o Area
encargada de la Administracion de
Personal, segun corresponda, una
copia del Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31 con las

1 dia

- Todo lo anterior

Unidad ;
Financiera/Area
Financiera (UEPP)
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ANEXO 3 :
PLANILLA DE DESCARGOS RC-IVA
CORRESPONDIENTE AL MES DE.................. DE 20....
FORMULARIOS 110 DECLARACION DE IMPUESTOS
(Nombre de Unidad Ejecutora, Programa o Proyecto)
: > MONTO . CANTIDAD DE
N° NOMBRES Y APELLIDOS _ NECARNETDE | o oeSENTADOEN |  RC-IVA 13% FACTURAS
: IDENTIDAD
\ FACTURAS PRESENTADAS
1
2
3
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INFORME JURIDICO Ik
MOPSV - DGAJ N° 645/2019 =
Ci‘\)\;\
aﬁ%
A . Yerko Martin Nufiez Negrette ﬂf’@ e ('_,\ :
MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS Y VIVIEN D \)"t‘
: Marlen Rocio Aguilar Contreras : ar{m ﬂgu"hf"”tw \
VIA DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS ‘DIRECTOLS L m'f"*

Win. Obrfs Pablicas, Ser iS5 y Vivienda

P

Maria del Carmen Sarmiento Sanchez
JEFA DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

DE . Jannet Zabalaga Abasto Doras P
ENCARGADA DE FISCALIZACION DE TRANSPORTES

REF. : APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS, AFILIACION Y BAJA DEL
ASEGURADO

FECHA : La Paz, 22 de noviembre de 2019

Sefior Ministro:

- En atencién a la instruccién contenida en la Hoja de Ruta 1/2019-06716, pongo a
conocimiento de su autoridad lo siguiente:

I. ANTECEDENTES. -

El actual Procedimiento de Elaboracién de Planillas de Sueldos y Honorarios del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda fue aprobado medlante Resolucion
Ministerial N® 430 de 10 de diciembre de 2015. :

1. Mediante Nota Interna MOPSV/DGAA/URH N° 0110/2019 de 10 de octubre de
2019, la Profesional de Recursos Humanos de la Direccion General de Asuntos -
Administrativos, sefiala que con el objetivo- de estandarizar y uniformar los
procesos Yy procedimientos relacionados al Pago de Sueldos, Consultorias
Individuales de Linea y Asignaciones Familiares, asi como la afiliacion y baja ante
el Ente Gestor de Salud del asegurado dependiente del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda y sus Entidades Ejecutoras, Programas y Proyectos
y en cumplimiento a las recomendaciones establecidas en el punto 2.2.2 del
Informe MOPSV-UAI N° 023-2018, emitido por la Unidad de Auditoria Interna con
referencia a la actualizacion del “Procedimiento de Elaboracion de Planillas de
Sueldos y Honorarios”

La referida Nota Interna establece que el Manual tiene el objetivo de normar
procesos administrativos para la “Elaboracion de Planillas de Sueldos vy
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Afiliacion al Ente Gestor de Salud del Personal con item y Eventual

Baja ante el Ente Gestor de Salud del Personal con item y Eventual

Elaboracion de Planilla de Asistencia de Descuentos |

Elaboracion de Planilla de pago de sueldos al personal con item

Elaboracion de Planilla de pago de sueldos al personal eventual y Consultores

Individuales de Linea dependientes de las Unidades Ejecutoras, Programas, y

Proyectos con dependencia administrativa del MOPSV

6) Elaboracion de Planilia de Pago de Sueldos al Personal Eventual dependiente
de las Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos con dependencia
administrativa del MOPSV.

7) Elaboracion de Planilla de Pago de Sueldos al Personal Eventual vy
Consultores Individuales de Linea dependientes de las Unidades Ejecutoras,
Programas y Proyectos con independencia administrativa y/o con caracter
desconcentrado del MOPSV. : :

8) Elaboracion de Planilla de Pago Mensual a Consultores Individuales de Linea

9) Elaboracion de Planilla de Pago de Asignaciones Familiares

WM -
— e N T

Posteriormente, mediante Informe Téchnico INF/IMOPSV/DGAA/UA N° 0265/2019
de 21 de octubre de 2019, el Responsable de Contrataciones de la Direccién
General de Asuntos Administrativos sefiala que Procedimiento vigente no contiene
procedimientos diferenciados para la elaboracién de planillas de pago del personal
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. con item como para el personal eventual y consultores de linea de las diferentes

unidades organizacionales de este Ministerio y establecié que en el proyecto de
Manual se incorpora procedimientos referentes a afiliacion y baja del asegurado
ademas del pago de Asignaciones Familiares, tomando en cuenta gue los
procesos y procedimientos planteados contribuiran a realizar las actividades de
manera agil y oportuna, por lo que recomend6 14 aprobacién del Manual de

Procesos y Procedimientos para la Elaboracion de Planillas, Afiliacién y Baja del '

Asegurado” y sus anexos, mediante Resolucién Ministerial.

. NORMATIVA APLICABLE

» Constitucion Politica del Estado

e lLey N° 1178 de 20 de julio de 1990, de _Administracion y Control
Gubernamentales.

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Pblico

s Léy de Pensiones N° 065 de 10 de diciembre de 2010

e Ley N° 890 de 26 de enero de 2017 que modifica el articulo 8 del Decreto

Supremo N? 13214 de 24 de diciembre de 1975

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la

Responsabilidad por la Funcion Piblica.

Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, sobre el destino de

multas y sanciones

Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciemhre de 2001, referente al Pago del

Bono de Antigliedad

Decreto Supremo N° 24469 de 17 de enero de 1997, que aprueba el

Reglamento a la Ley de Pensiones.

Decreto Supremo N°® 13214 de 24 de diciembre de 1975, sobre las Reformas
del Sistema Boliviano de Seguridad Social.




» Decreto Supremo N° 3546 de 1 de mayo de 2018 sobre las Asignaciones
Familiares

e Resolucion Mimsterlal N° 116 de 13 de junio de 2019 que aprueba el
Reglamento Interno de Personal del Mlnlsteno de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

lIl. ANALISIS.

El numeral 2 del articulo 9 de la Constitucion Politica del Estado establece que entre las
funciones esenciales del Estado se encuentra garantizar el bienestar, el desarrollo, la
seguridad y la proteccion e igual dignidad de las personas y fomentar el respeto mutuo.

El paragrafo [l del articulo 13 de la Constitucion Politica del Estado determina que la
clasificacion de los derechos establecida en la norma fundamental no determina jerarquia
alguna ni superioridad de unos derechos sobre otros.

Con relacion al derecho al trabajo y al empleo, el articulo 46 de la Carta Magna, establece
que toda persona tiene derecho-al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud
ocupacional, sin discriminacion y con remuneracion o salario justo, equitativo y
satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia digna. Asimismo, a una
fuente laboral estable, en condiciones equitativas y satisfactorias, ademas que el Estado
protegera el ejercicio del trabajo en todas sus formas.

- El inciso c) del articulo 1 de la Ley N° 1178, establece que “Todo servidor publico, sin
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distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publlcos que le fueron confiados
sino también de la forma y resultado de su aphcamon

El articulo 27 de la citada Ley, establece que cada entidad del Sector Publico, elaborara
en el marco de las normas basicas citadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la indicada Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversion Plblica y que
corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implementacion. -

La Ley 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico, tiene por
objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo
de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de
servicio a la colectividad en el gjercicio de la funcién pubhca asi como la promocnon de su
efucnente desempefio y productividad.

El articulo 4 de la Ley 2027, define que el servidor publico es aquella persona individual,
que independientemente de su jerarquia y calidad, presta -servicios en relacion de
dependencia a una entidad sometida al ambito de aplicacion de .la presente Ley. El
termino servidor publico, para efectos de {a indicada Ley, se refiere también a los
dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten servicios en
relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracion.

E[ articulo 5 de la citada Ley, establece las clases de servidores publicos de acuerdo a la
isiguiente clasificacion: -

ﬂ FOtQCOpIa Legahzada |£

RTINS

%

imcaciones La Paz. 5° niso, teléfonos. (591) -




[Fotoc

Fotocopia_Legalizada ];

it

“a) Funcionarios electos: Son aquellas personas cuya funcion publica se origina en un
proceso eleccionario previsto por la Constitucion Politica del Estado. Estos funcionarios
no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa y Regimen
Laboral del Presente Estatuto. :

h) Funcionarios designados: Son aquellas personas cuya funcion publica emerge de un
nombramiento a cargo plblico, conforme a la Constitucion Politica del Estado, disposicion
legal u Sistema de Organizacion Adminisirativa aplicable. Estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del presente Estatuto.

¢) Funcionarios de libre nombramiento: Son aquellas personas que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento técnico especializado para los funcionarios
electos o designados. El Sistema de Administracion de Personal, en forma coordinada
con los Sistemas de Organizacion Administrativa y de Presupuesto, determinara el

namero y atribuciones especificas de éstos y el presupuesto asignado para este fin. Estos

funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del
presente Estatufo.

d) Funcionarios de carrera: Son aquellos que forman parte de la administracion puablica,
cuya incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera
Administrativa que se establecen en el presente Estatuto.

e) Funcionarios interinos: Son aquellos que, de manera provisional y por un plazo maximo
e improrrogable de 90 dias, ocupan cargos publicos previstos para la carrera
administrativa, en tanto no sea posible su desempefio por funcionarios de carrera
conforme al presente Estatuto y disposiciones regiamentanas

Asimismo, el articulo 6 de la citada Ley 2027 establece: (OTRAS PERSONAS QUE
PRESTAN SERVICIOS AL ESTADO). No estan sometidas al presente Estatuto ni a la Ley
General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de
servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad
piblica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de
contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios”. i

Asimismo, el articulo 7 de la Ley 2027, entre los derechos de los servidores publicos, se
encuentra el goce de una justa remuneracion, correspond:ente con la responsabilidad de
su Cargo y la eficiencia de su desempefio.

La Ley de Pensiones N° 065 de10 de diciembre de 2010 tiene por objeto establecer la
administracién del Sistema Integral de Pensiones, asi como las prestaciones y beneficios
que otorga a los bolivianos y las bohv:anas en sujecion a lo dispuesto en la Constitucién
Politica del Estado.

La Ley N° 890 de 26 ae enero de 2017 modifica el articulo 8 del Decreto Ley N° 13214 de
24 de diciembre de 1975, elevado a rango de Ley por Ley N° 006 de 1 de mayo de 2010,
con el siguiente texto:

“Articulo 8. Cuando concluya la-relacion laboral entre el asegurado y su empleador, éste

U obligatoriamente en el término maximo de treinta (30) dias calendario, debera comunicar

el hecho ala Entrdad Gesfora, utmzando el formulario “Aviso de Baja de Asegurado” con
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a) Nombre completo

b) Numero de asegurado

c¢) Fecha de baja en el trabajo

d) Motivo de baja

e) Ultimo salario mensual

f) Datos del empleador

g) Lugar y fecha de la presentacion del aviso”.

" El articulo 31 del Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 20086, establece las
caracteristicas de las instituciones publicas desconcentradas de la siguiente manera:

a) Se encuentran bajo dependencia directa del Ministro del .area y pueden tener
dependencia funcional de alguna otra autoridad de la estructura central del
Ministerio.

b) No cuentan con un directorio y el Ministro es la maxima autoridad.

¢) Su patrimonio pertenece al Ministerio del area.

d) No tienen personalidad juridica propia.

‘e) Tienen independencia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, sobre
la base de la normativa interna del ministerio.

fy Estan a cargo de un Director General Ejecutivo que ejerce la representacion
institucional y tiene nivel de director general de ministerio y es designado mediante
resolucidon ministerial. Define los asuntos de su competencia mediante
resoluciones administrativas.

La responsabilidad por la funcion publica es la aptitud e idoneidad para responder por los
actos u omisiones en el gjercicio de la funcion publica. Nace del mandato que la sociedad
otorga a los Organos del Estado para que, en su representacion, administren los recursos
publicos persiguiendo el bien comun y el interés publico; en ese sentido, el Decreto
Supremo N° 23318-A-de 3 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica. '

El Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, dispone gue los recursos
economicos ‘que se recauden por concepto de multas, atrasos y otras sanciones
disciplinarias, depositados en el Fondo Social a favor de los trabajadores de las
instituciones publicas, que se hallan a cargo de las Direcciones Administrativas de cada
entidad, para la entrega de presentes y/o regalos de fin de afio, s6lo podran ser
destinados a la adquisicion de bienes y servicios de industria nacional.

El articulo 1° del Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, establece la
Base de Calculo para el pago del Bono.de Antigliedad de las Empresas Publicas No
Financieras.

El Decreto Supremo N° 13214 de 24 de diciembre de 1975, elevado a rango de ley,
mediante Ley N° 006 de 1 de mayo de 2010, dispone las reformas al Sistema Boliviano de
Seguridad Social en los siguientes capitulos: afiliacion, vigencia de derechos, sistema
médico familiar, prestaciones en dinero, asignaciones familiares, cotizaciones.

El Decreto Supremo N°® 3546 de 1 de mayo de 2018, modifica el articulo 25 del Decreto
Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987‘ modificado por el Paragrafo | del Artlcuto 3 del
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“ARTICULO 25.- Se reconocen las siguientes prestaciones del Régimen de Asignaciones'
Familiares que seran pagadas, a su cargo y costo, directamente por los empleadores de
los sectores publico y privado y de las cooperativas mineras:

a) Subsidio Prenatal, consistente en la entrega a la madre gestante asegurada o
beneficiaria, de un pago mensual, en dinero o especie, equivalente a Bs2.000.- (DOS mil
00/100 BOLIVIANOS) durante los cinco (5) udltimos meses de embarazo,
independientemente del subsidio de incapacidad temporal por matemidad.

b) Subsidio de Natalidad, por nacimiento de cada hijo: un pago tnico a la madre,
equivalente a Bs2.000.- (Dos mil 000/100 Bolivianos).

c) Subsidio de Lactancia, consistente en la entrega a la madre de productos lacteos u
otros equivalentes a Bs2.000.- (DOS mil 00/100 Bolivianos) por cada hijo, durante sus
primeros doce meses de vida. _

d) Subsidio de Sepelio, por fallecimiento de cada hijo calificado como beneficiario menor
de 19 afos: un pago Unico a la madre, equivalente a Bs2.000.- (Dos mil 00/100
Bolivianos). :

El Ministerio de Salud, a través de las instancias correspondientes, sera el encargado de
velar por el fiel cumplimiento de estas prestaciones.”

El articulo 12 del Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 116 de 13 de junio de
2019, establece que el personal de la entidad estard sujeto a las Obligaciones
establecidas por los Articulos 235 y 237 de la Constitucion Politica del Estado, y demas
normativa wgente aplicable a la materia.

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Nota Interna
MOPSV/DGAA/URH. N° 0110/2019, concluye que los procesos y procedimientos
desarrollados en el Manual de Procesos y Procedimientos para la Elaboracion de
Planillas, Afiliacion y Baja del Asegurado, coadyuvara a realizar actividades de manera
mas agil y oportuna, por lo que solicité la aprobacion de dicho Manual a través de
Resolucion Ministerial.

IV. CONCLUSIONES

1. La Direcciébn General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna
MOPSV/DGAA/URH N° 0110/2019, recomienda la aprobacion del Manual de
Procesos 'y Procedimientos para la Elaboracion de Planillas, Afiliacién y Baja del.
Asegurado, mediante Resolucion Ministerial, mismo .que establece que el
documento cumple con todos los requerlm:entos y lineamientos de la normativa
externa e interna del MOPSV.

2. El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda necesita contar con
undocumento oficial que determine de manera clara y diferenciada los
. procedimientos para la elaboracion de planillas de pago de sueldos para el
“Spersonal con item como para el personal eventual y consultores eventuales de
inea, asi como procesos y procedimientos para la Elaboracion de Planillas,
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aplicacion coadyuvara a realizar dichas actividades de manera mas agil y
oportuna.

3. De la revision del proyecto del Manual de Procesos y Procedimientos para la
Elaboracion de Planillas, Afiliaciéon y Baja’ del Asegurado, se concluye que su
aplicacion ayudara en la sistematizacion de las labores en el area dé Recursos
Humanos del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, por lo que su
aprobacion es viable y no contraviene la normativa en actual vigencia.

V. RECOMENDACION

1. Con base a lo anteriormente sefialado, se recomienda la aprobacién del Manual
de Procesos y Procedimientos para la Elaboracion de Planillas, Afiliacion y Baja
del Asegurado del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, mediante
Resolucion Ministerial, debiendo encomendar su. cumplimiento a la Direccidn
General de Asuntos Administrativos. it

2. Asimismo, se recomienda dejar sin efecto la Resolucién Ministerial N° 430 de 10
de diciembre de 2015, emitida por el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

Se adjunta proyecto de Resolucién Ministerial.

Es cuanto informo a su autoridad.

LA e
Ab nyiet Zabalnga A.
ARGADA DE EISCALIZACION

Di ORTE - PROFESIONAL - VI
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

MRAC/mcss/jza.
cc.Arch

Adj. Lo indicado
H.R. 1/2019-06716
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