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La Paz, diciembre 29, 2022

PRESIDENCIA EJECUTIVA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
ABC/PRE/284/2022

TEMA: APRUEBA EL PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR
PUBLICO Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LA
ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS, CON CODIGO
PI/SAP-025 VERSION 3.

VISTOS:

Informe INF/GNA/SAA/ARH/2022-0179 de 19 de diciembre de 2022, por el que la
Unidad de Recursos Humanos de la ABC, presenta el Procedimiento Especifico para el
control y conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros
Individuales de cada servidor publico y consultores individuales de linea de la
Administradora Boliviana de Carreteras, Version 3, el cual fue coordinado con personal
de UPC y de Tesoreria de la Entidad.

Informe INF/GG/UPC/CLD/2022-0126 de 29 de diciembre de 2022, por el que se
concluye que la propuesta de Procedimiento de la Unidad de Recursos Humanos, cumple
con los requisitos sefialados en el Manual de Gestién de Documentos Normativos y
Registros de la Administradora Boliviana de Carreteras, en cuanto a los contenidos y
formatos establecidos, por tanto corresponde poner a consideracién la aprobacién del
documento: Procedimiento Especifico para el control y conciliacién de los Datos
Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada servidor publico
y consultores individuales de linea de la Administradora Boliviana de Carreteras con
Cddigo PI/SAP-025 Version 3.

Informe Legal INF/GNJU/SAJ/APV/2022-0352 de 29 de diciembre de 2022 que concluye
que legalmente no existe impedimento para la aprobacidn del Procedimiento Especifico
para el control y conciliaciéon de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los
Registros Individuales de cada servidor plblico y consultores individuales de linea de la
Administradora Boliviana de Carreteras con Codigo PI/SAP-025 Version 3.,
recomendandose que una vez cumplidos los procedimientos internos que determina el
Manual de Gestion de Documentos Normativos y Registros de la ABC MI/SGC-001
Versién 3; sea aprobado mediante la emision de la respectiva Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 3507 de 27 de octubre de 2006 En su Articulo 1°.- sefiala “(Objeto) La
presente Ley tiene por objeto la creacion de la Administradora Boliviana de Carreteras
encargada de la planificacion y gestiéon de la Red Vial Fundamental; en el marco del
fortalecimiento del proceso de descentralizacion”. En su Articulo 2°.- determina:
“(Naturaleza Institucional) (...) La Administradora Boliviana de Carreteras estara sujeta
a la Ley N© 2027, del Estatuto del Funcionario Publico, y disposiciones conexas. (...)".
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Que, el Decreto Supremo 28946 de 25 de noviembre de 2006, en su Articulo 3°,
establece que la Administradora Boliviana de Carreteras, tiene por Mision Institucional
la integracién nacional mediante la planificacion y la gestion de la Red Vial Fundamental,
las cuales comprenden actividades de planificacion, administracion, estudios, disefios,
construccidén, mantenimiento, conservacion y operacion de la Red Vial Fundamental y
sus accesos, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y de la Gestion Publica Nacional,
con el fin de contribuir al logro de servicios de transporte terrestre eficientes, seguros y
econdmicos y en su articulo 5° otorga a la ABC, entre otras, la atribucion y funcion de:
a) Realizar todas actividades administrativas, técnicas, econémica, financieras y legales
para el pleno cumplimiento de su misién institucional.

Que, el Articulo 24 del Decreto Supremo 4434 de 30 de diciembre de 2020 se refiere a
la doble percepcion de remuneraciones, la cual estd prohibida para servidores publicos
y determina todo lo inherente para el control y excepciones en los casos que
corresponde.

CONSIDERANDO:

Que, el acapite 7.8 del Manual de Gestion de Documentos Normativos y Registros de la
ABC MI/SGC-001 Version 3, aprobado por Resolucién Administrativa ABC/PRE/003/2012
de 9 de enero de 2012, determina que en el caso de Procedimientos e Instructivos, la
aprobacion se llevara a efecto a través de la emisidon de una Resolucién Administrativa
de Presidencia Ejecutiva de la Administradora Boliviana de Carreteras y que en caso de
Manuales y Reglamentos corresponde su aprobacion por el Directorio de la ABC.

Que, mediante Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N! 48/2021 se adjunta un Instructivo
del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas de 5 de octubre de 2021 que establece
las fases, procedimientos, plazos y condiciones para que las Entidades del Nivel Central
del Estado, gue actualmente operan con el Modulo de Administracion de Personal del
SIGMA, inicien sus operaciones para el pago de las Planillas de Remuneraciones a partir
del mes de enero de 2022 en el Médulo de Administracion de Personal SIGEP.

Que, es atribucion de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administradora Boliviana de
Carreteras ABC, emitir Resoluciones en el ambito de su competencia, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

POR TANTO:

El Presidente Ejecutivo Interino de la Administradora Boliviana de Carreteras, en uso de
sus especificas facultades,

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR
PUBLICO Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LA
ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS, CON CODIGO PI/SAP-
025 VERSION 3.




SEGUNDO. - INSTRUIR a la Gerencia Nacional Administrativa-Financiera, asi como a
las Gerencias Regionales de la Administradora Boliviana de Carreteras,
velar por el cumplimiento de la presente Resolucion.

TERCERO.- ABROGAR disposiciones administrativas internas contrarias a la presente.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

4

. Nina Calle

PRESIFENTE EJECUTIVO a..
Adminisiadora Boliviana de Garrstera”
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Resolucion N° ABC/PRE/284/2022 Vigencia: 12/2022 Cédigo: PI/SAP-025; Version: 3

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO Y CONSULTORES INDIVIDUALES
DE LINEA DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS.

1. INTRODUCCION

El presente procedimiento, es un instrumento administrativo y normativo que
establecera los pasos para realizar la elaboracién y pago de haberes y honorarios de
manera mensual al personal permanente, eventual y consultores individuales de linea,
pago de aguinaldo de navidad anualmente, pago de asignaciones familiares
mensualmente, pago de vacaciones no utilizadas cuando corresponda, pago de
retroactivo de haberes, bono de antigliedad del personal permanente de Ia
Administradora Boliviana de Carreteras — ABC.

De igual manera, el presente procedimiento se constituye en un instrumento que evitara
la doble percepcidn de salarios con Recursos del Estado.

2. PLANILLA DE HABERES Y HONORARIOS

Las planillas de Haberes y Honorarios contienen informacion relacionada a la némina del
personal de la Entidad con sus respectivas remuneraciones percibidas, desglosando los
montos de percepciones y deducciones de “ley” y no “ley” donde refleja el liquido pagable
por cada servidor publico.

Existen 3 tipos de planillas de haberes y honorarios:
a) Planilla de Personal Permanente o Planta.-

Se consigna la némina de personal permanente o de planta, designado con la partida
presupuestaria 11700 - Haberes Basicos, esta partida es utilizada para asignar el
sueldo o haber basico mensual de los servidores publicos. Se considera sobre la base de
la escala salarial vigente, aprobada de acuerdo a normativa vigente.

b) Planilla de Personal Eventual.-

Se consigna al personal que trabaja a contrato y se le paga con la partida 12100 -
“ . Personal Eventual esta partida sirve para remunerar los servicios prestados y otros
7~ beneficios a personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para misiones
especificas, programas y proyectos de inversién, considerando para el efecto, la
equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a disposiciones legales vigente.

c) Personal Consultores Individuales de Linea.-

Se consigna al personal a contrato que recibe pagos con la partida 25220 -
Consultores Individuales de Linea esta partida sirve para efectuar pago a consultores
_ de programas y proyectos de inversidén plblica que desempefien actividades técnicas,
operativas, administrativas, financieras y cuya relacién contractual estd dentro del
’ ' marco de convenios de financiamiento y de conformidad con la normativa vigente.
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3. OBJETIVO

El objeto del presente procedimiento es determinar criterios técnicos sobre las acciones
y tareas efectuadas en la elaboracion de planillas de haberes de manera oportuna, eficaz
y eficiente y su respectivo control y conciliacion de datos con los registros individuales
de cada servidor publico de la Administradora Boliviana de Carreteras.

4. MARCO LEGAL

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

a) Constitucién Politica del Estado, promulgado el 07 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion de Control
Gubernamentales.

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

d) Ley N° 3507, de Creacion de la Administradora Boliviana de Carreteras de 27 de
octubre de 2006.

e) Ley N° 1006, del Presupuestos General del Estado, Gestion 2018.

f) Ley N° 1135, de 20 de Diciembre de 2018 Articulo 8, vigente por el inciso v) de
la Disposicion Final Novena de la Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020.

g) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

h) Decreto Supremo N° 28946 de 25 de noviembre de 2006.
i) Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 20089.

j) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de 15 de
diciembre de 2011.

k) Decreto Supremo N° 3448 en vigencia a partir del 3 de enero de 2018.

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

m) Decreto Supremo N°¢ 26450 de 18 de diciembre 2011, Pago de Bono de
Antigliedad.

n) Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, Sobre los Recursos del
Fondo Social.

-\ o) Decreto Supremo N° 012 de 19 de 19 de febrero de 2009, Reglamenta las
condiciones de inamovilidad laboral de la madre y el padre progenitores que
trabajan en el sector Publico y Privado.

p) Decreto Supremo N° 2242 de 08 de enero de 2015, en su Articulo 27 “Doble
Percepcion” Articulo 30 “Régimen de Vacacione”,
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q) Decreto Supremo N° 26115 de fecha 21 de marzo de 2001, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

r) Reglamento Interno de Personal de la ABC, aprobado
s) Reglamento Interno de Consultores de Linea.

t) Instructivo para el inicic de operaciones en el Modulo de Administracion de
Personal del Sistema de Gestidon Publica para las Entidades de Nivel Central (ADP
SIGEP).

5. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las actividades de la Unidad de Recursos
Humanos que considera llevar el registro de movimiento de personal que afectan la
planilla de haberes, tomando en cuenta el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion del Personal de la ABC en su Articulo 20 (Procesos del Subsistema de
Movilidad de Personal) que son: Promocion, Rotacién, Transferencia y Retiro, Sanciones
Disciplinarias, Ordenes Judiciales, RC-IVA, Subsidios, etc.

6. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, a través de las
Sub Gerencias Administrativa y Financiera, en coordinacion con la Unidad de Recursos
Humanos la aplicacion del presente procedimiento.

7.- SIGLAS Y ABREVIATURAS
v'  ABC: Administradora Boliviana de Carreteras
v' GNAF: Gerencia Nacional Administrativa Financiera
v ACO: Area de Contabilidad
v ATE: Area de Tesoreria
v AP: Area de Presupuestos
“in v URH: Unidad de Recursos Humanos
v CAS: Calificacion de Afios de Servicios
v SIGEP: Sistema Integrado de Gestion Publica
v SIP: Sistema Integral de Pensiones
v NIT: Numero de Identificacion Tributaria
v DA: Direccion Administrativa
v" TGN: Tesoro General de las Naciones

v MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLA DE
PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE PLANTA.

8.1. PROCESO DE IMPLANTACION DEL SISTEMA SIGEP

El Sistema de Gestién Pulblica (SIGEP) es el sistema oficial para la gestion
financiera y administrativa de todas las entidades publicas del Estado Plurinacional
de Bolivia.

El proceso de implantacion del Modulo ADP SIGEP, se realizara en tres (3).
a) Fase I:. Actividades Previas

b) Fase II: Registro de ficha de personal, estructura organizacional y movilidad
funcionaria.

c) Fase III: Generacion de Planillas.
8.1.1. Actividades Previas.

Comprende en las actividades de inicio de los registros en el Modulo de ADP SIGEP, que
consta la habilitacion de perfiles, creacion de Unidades de Recursos Humanos (URH) y
registro de funcionarios como Beneficiario SIGEP.

a) Habilitacion de Perfiles

El Gestor de Usuarios del SIGEP de las entidades debera realizar la habilitacion de perfiles
de acuerdo a las funciones y responsabilidades asignadas al personal de la Unidad de
Recursos Humanos (URH).

Los perfiles deberan ser asignados por el Gestor de Usuario en el AMBITO DE
TRABAJO: Administracion de Personal — D.A. bajo el siguiente esquema:

Unidad
Perfil Descripcion de Perfil Organizacional

Perfiles de Configuracion del Modulo

Responsables

498 Encargado Registro URH

390

Operador Estructura
Organizacional

Administrador de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

802

Aprobador de Estructura
Organizacional

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Perfiles

para Registro de Movilidad Funcionaria

503

Registro de Ficha de Personal

793

Operador de Movilidad Funcionaria

Administrador de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

795

Aprobador de Movilidad Funcionaria

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Perfiles

de Generacion de Planillas

S06

Administrador de Conceptos de
Calculos

792

Administrador Registro RC-IVA

891

Operador de Generacion de Planillas

Administrador de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

893

Aprobador de Planillas

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

895

Firma de Planillas

Gerente Nacional
Administrativo Financiero

Gerencia Nacional
Administrativo
Financiero

Perfiles

de Consultas

786

Consulta URH

391

Consultas Generales ADP

248

Consultas Generales

Administrador de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos
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Si la URH de la ABC, administra mas de una Direccidon Administrativa (DA)
debera solicitar la habilitacion del perfil 498 ENCARGADO DE REGISTRO URH en el
ambito: Administracion de Personal - Entidad.

b) Creacion de Unidades de Recursos Humanos (URH)

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC deberd realizar la creacidn de las Unidades
de Recursos Humanos (URH) con el perfil 498 ENCARGADO REGISTRO URH (Nivel de
restriccion DA o Entidad segln corresponda), de acuerdo a la organizacién administrativa
interna vigente.

Se debe tomar en cuenta que una URH registrada en el SIGEP, tiene independencia
administrativa con otra de la misma entidad ya que cada una genera por separado
planillas salariales.

Nota: En SIGMA Personal la administracion de planillas se realizaba por Direccién
Administrativa (DA). En el SIGEP una URH tiene la posibilidad de administrar mas de
una DA.

¢) Registro de Funcionarios como Beneficiarios SIGEP

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC, debera instruir a todo el personal nuevo
(personal de planta y con contrato), contar con su Registro de Beneficiario SIGEP y
cuenta bancaria en el Banco Unién en moneda nacional en estado ACTIVO. Este registro
0 actualizacion de datos debe ser obligatoriamente realizado por cada funcionario: el
registro es personal,

Los funcionarios que cuentan con Registro de Beneficiarios, deberan verificar que su
cuenta bancaria se encuentre activa.

Nota.- E/ registro de funcionario en el SIGMA Personal, no cuenta con validaciones con
el Servicio General de Identificacion Personal (SEGIP) ni con el Banco Unidn. Las planillas
en ADP SIGEP se generan Unicamente para personal con registros validos y activos, por
lo que es indispensable el registro y/o actualizacion de datos de los funcionarios.

8.1.2. Fase II: Registro de Ficha de Personal, Estructura Organizacional y
Movilidad Funcionaria.

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC, procederd con el registro de ficha de
personal, estructura organizacional y movilidad funcionaria, de Acuerdo a las
modalidades aplicadas.

8.1.2.1. Registro de Ficha de Personal

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC, debera iniciar el registro de ficha de personal
con el perfil 503 OPERADOR FICHA PERSONAL, una vez que registre la URH en el
SIGEP, considerando en primera instancia a los funcionarios que cuentan con su Registro
de Beneficiario SIGEP en estado ACTIVO, se debe considerar la siguiente informacién:

Administraciéon de Personal - Datos del Funcionario - Ficha del Personal - Registro
Ficha Personal:
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Identificacién:

a) Cedula de Identidad, datos personales y complementarios que permitan
identificar al servidor publico.

b) Capacidades Diferentes (Agregar los datos del carnet de discapacidad).
Datos laborales:

a) Administradora de Fondo de Pensiones (AFP Futuro y/o Prevision) a la que aporta
el servidor publico.

b) Seguro Social (Caja de Salud que corresponda), bono de antigiiedad.
c) Certificado de Afios de Servicios (CAS).
d) Cuenta Bancaria.

Una vez concluido con el registro de ficha de personal, el OPERADOR DE FICHA DE
PERSONAL debera VALIDAR el registro realizado del personal de planta.

8.1.2.2 Registro de Estructura Organizacional

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC en principio y por Unica vez, debera registrar
la estructura organizacional con el perfil 390 OPERADOR DE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL y su aprobacién con el perfil 802 APROBADOR DE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, considerando la siguiente informacion:

a) Tipos de Documentos de Designacion: Registro de documentos de designacion
utilizado por la Entidad.

b) Modalidades y Submodalidades: Definicion de las modalidades y registro de las
submodalidades de acuerdo a la estructura organizacional. Cada modalidad
genérica debe contar con al menos una submodalidad registrada.

¢) Niveles y Unidades Organizacionales: Registro de Unidades Organizacionales
conforme el organigrama institucional y su Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA).

d) Cargos: Registro de cargos de acuerdo a la Resolucion de Aprobacion de la Escala
Salarial.

Puestos: Registro de puestos de acuerdo a la Resolucién de Aprobacién en la
Escala Salarial.

item horas: Registro de la carga horaria.

Escala Salarial: Registro de las frecuencias y el haber basico para cada nivel
salarial en funcién al cargo.

Organigrama e Informacion complementaria: Registro de las relaciones entre
Unidades Organizacionales, Cargos, Puestos, Escala Salarial, y Estructuras
Programaticas para conformar el organigrama.
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Nota: La Unidad de Recursos Humanos debera ejecutar el procedimiento de Cierre de
Gestién con el perfil 390 OPERADOR DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. Este
proceso generara automaticamente un organigrama en estado ELABORADO para la
gestion siguiente, el operador deberd validar y modificar si es necesario, posteriormente
este organigrama debera aprobarse con el perfil 802 APROBADOR DE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL. (Este procedimiento se deberd coordinar con la Direccién de
General de Sistemas de Gestion de Informacién Fiscal - Ministerio de Economia ¥
Finanzas Publicas).

8.1.2.3 Registro de Movilidad Funcionaria

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC, debera realizar el registro de la movilidad
funcionaria con el perfii 793 OPERADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA Yy su
aprobacion con el perfii 795 APROBADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA, para
personal de planta donde se debe considerar lo siguiente:

Tipos de Movimientos:

a) Altas (Este tipo de movimiento, permite registrar la incorporacién del servidor
publico).

b) Modificacion (Este tipo de movimiento, permite registrar el cambio o promocién
de puesto al servidor publico).

€) Baja (Este tipo de movimiento, permite registrar la desvinculacién del servidor
publico).

8.1.3 Fase II1: Generacion de Planillas.

Este proceso permite generar la planilla de acuerdo a la informacién registrada en la
ficha de personal, organigrama y movilidad funcionaria, para cada una de las
submodalidades definidas.

8.1.3.1 Parametrizacion de conceptos de calculo Maestro y Propios.

La Unidad de Recursos Humanos debera realizar la seleccidn y/o registro y activacion
de Conceptos de Calculos, con el perfil 906 ADMINISTRADOR DE CONCEPTOS DE

!ﬁ"' CALCULOS.

a) Conceptos de Calculos Maestros. La Unidad de Recursos Humanos debera
seleccionar los conceptos de calculo de Ley definidos en el sistema, para cada
una de las modalidades con las que opera.

b) Conceptos de Calculos Propios. La entidad deberd registrar conceptos de calculo
de No Ley para otros descuentos aplicados a los servidores publicos (Multas por
faltas y atrasos, retenciones judiciales y otros establecidos por la entidad). Estos
registros permitiran que el sistema realice los célculos correspondientes para la
generacion de la planilla de sueldos.
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8.1.3.2 Registro de Informacion RC-IVA

La Unidad de Recursos Humanos debera registrar informacién del RC-IVA, con el perfil
792 ADMINISTRADOR REGISTRO RC-IVA, hasta el 25 de cada mes, considerando lo
siguiente:

a) Planilla Tributaria: La Unidad de Recursos Humanos debe generar un nuevo
registro correspondiente a la planilla tributaria del mes que corresponda, este
registro deberad permanecer en estado ELABORADO hasta la generacion de la
Ultima planilla del mes. El sistema generara la planilla tributaria de los meses
siguientes de forma automatica al aprobar la planilla del mes anterior.

b) Saldos Iniciales RC-IVA: La Unidad de Recursos Humanos debera registrar y
aprobar la informacién de saldos iniciales RC-IVA, conforme los saldos finales de
la planilla tributaria correspondiente al mes anterior.

¢) Informaciéon RC-IVA: La Unidad de Recursos Humanos deberd registrar la
informacion resumida del formulario 110 por dependiente.

d) Certificado de Saldo: Se considera la desvinculacidén del trabajador, el saldo a
favor del RC-IVA con mantenimiento de valor, podréd ser utilizado en la siguiente
fuente laboral.

e) Otros Ingresos: Procedimiento que permite el registro de otros ingresos
percibidos por los servidores publicos, y que no se ha efectuado la retencion del
impuesto RC-IVA y que se encuentran, alcanzado por el impuesto, de acuerdo a
lo establecido en la Ley 843 articulo 19 inciso d) y la normativa vigente emitida
por el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN., Por ejemplo el registro de: pago
de refrigerio, viaticos, etc. La aprobacién de este documento, se acumularan en
la Planilla Tributaria.

De manera previa la generacion de la planilla de haberes, los documentos sefialados
en los incisos b), ¢) y e) deberan ser aprobados con el perfil 792.

Nota: La planilla tributaria sefialada en el inciso a) no debe ser aprobada hasta
concluir con la generacidn de la ultima planilla salarial.

8.1.3.3 Generacion de Planillas Salariales

La Unidad de Recursos Humanos debera registrar la planilla correspondiente del mes
con el perfil 891 OPERADOR DE GENERACION DE PLANILLAS, tomando en
cuenta el registro de retenciones, bonos y otros, con el mismo perfil se debera
VERIFICAR la planilla, con lo cual el sistema generara automaticamente el
comprobante de gasto C-31 en el SIGEP.

Nota: Con la implementacién de ADP SIGEP, el C-31 se generara de manera
automatica a partir de la informacion de la planilla. La Entidad no debe registrar el
C-31 manualmente.
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8.1.3.4 Envioé de Informacion Salarial al TGN

La Unidad de Recursos Humanos deberd proceder con él envié de Informacion
Salarial una vez generada la planilla de remuneraciones al Sistema de Gestién
Integrada de Remuneraciones (SGIR), administrado por el TGN, utilizando el perfil
893 APROBADOR DE PLANILLAS. E| envid se realizara a través de mecanismos
de interoperabilidad (servicios web) desde el SIGEP,

El rechazo o aceptacién de la informacion salarial enviada al SGIR, podra visualizarse
consultando la bitacora de envios de cada planilla en el SIGEP, si el SGIR acepta la
informacién, la entidad podré proceder con la aprobacién de planilla salarial, accién
con la que el C-31 generado automaticamente sera aprobado.

Antes de efectuar la aprobacion de la planilla salarial, se debera coordinar con el
Area de Tesoreria para verificar si cuenta con cuota de caja asighada.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero deber3 proceder con la firma de la
planilla salarial utilizando el perfil 895 FIRMA DE PLANILLAS, con lo que el C-31
asociado se firmara automaticamente.

Nota: La opcidn de envid de informacién salarial de ADP SIGEP, reemplaza el proceso
de envid de archivos de medios magnéticos del SIGMA Personal y sello rojo a través
del Sistema Kepler.

8.1.3.5 Pago de Planillas

La Direccion General de Programaciéon y Operaciones del Tesoro realizara la
priorizacién de planillas salariales que se encuentren en estado FIRMADO.

El proceso de priorizacién considerara un nuevo tipo de formulario denominado
"planilla salarial”. Una planilla salarial podria considerar mas de un C-31, por lo que
la priorizacion se debe realizar por nimero de planillas.

Nota: Los C-31 generados desde ADP SIGEP no podrédn ser visualizados con el tipo
de formulario “Ejecucion de Gasto” de la pantalla de priorizacién,

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLA DE
PAGO DE HABERES DE LOS CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA EN ADP
SIGEP.

El Procedimiento de elaboracién de Planilla de Pago de Haberes de los Consultores
Individuales de Linea se considera lo siguiente:

9.1. Actividades Previas.

Comprende en las actividades de iniciar los registros en el Modulo de ADP SIGEP, que
consta la habilitacion de perfiles y registro de funcionarios como Beneficiario SIGEP.

a) Habilitacion de Perfiles

7 El Gestor de Usuarios del SIGEP de las entidades deberd realizar |a habilitacion de perfiles
de acuerdo a las funciones y responsabilidades asignadas al personal de la Unidad de
Recursos Humanos (URH).
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Los perfiles deberan ser asignados por el Gestor de Usuario en el AMBITO DE
TRABAJO: Administraciéon de Personal — D.A. bajo el siguiente esquema:

Unidad
Perfil Descripcion de Perfil Responsables Organizacional
Perfiles para Registro de Movilidad Funcionaria
503|Registro de Ficha de Personal Administrador de Recursos Unidad de Recursos
793|0Operador de Movilidad Funcionaria Humanos Humanos
Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos
795|Aprobador de Movilidad Funcicnaria|Recursos Humanos Humanos

Perfiles de Generacion de Planillas

Administrador de Recursos |Unidad de Recursos

891|Operador de Generacion de Planillag Humanos Humanos
Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos
893|Aprobador de Planillas Recursos Humanos Humanos

Gerente Nacional

Administrativo Financiero, Gerencia Nacional

Responsables Administrativos |Administrativo

Financieros y Financiero y
895|Firma de Planillas Administradores Regionales |Gerencias Regionales.

9.2. Registro de Ficha de Personal

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC, deberd iniciar el registro de ficha de personal
con el perfil 503 OPERADOR FICHA PERSONAL, considerando en primera instancia a
los Consultores Individuales de Linea que cuentan con su Registro de Beneficiario SIGEP
en estado ACTIVO, se debe considerar la siguiente informacion:

Administracién de Personal - Datos del Funcionario — Ficha del Personal - Registro
Ficha Personal:

Identificacién:

a) Cedula de Identidad, datos personales y complementarios que permitan
identificar al consultor individual de linea.

Datos laborales:
b) Seleccionar la cuenta bancaria del consultor individual de linea en estado ACTIVO.

Una vez concluido con el registro de ficha de personal, el OPERADOR DE FICHA DE
PERSONAL debera VALIDAR el registro realizado.

9.3. Registro de Movilidad Funcionaria

La Unidad de Recursos Humanos de la ABC, debera realizar el registro de la movilidad

funcionaria con el perfil 793 OPERADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA y su
aprobacién con el perfil 795 APROBADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA, para los

il - Consultores Individuales de Linea donde se debe considerar lo siguiente:

=\

Ol
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Tipos de Movimientos:

a) Datos Generales (permite registrar la incorporacién del consultor individual de
linea).

b) Términos del Contrato (permite registrar los datos del contrato del consultor
individual de linea).

€) Estructura Programatica (permite seleccionar la partida presupuestaria).

d) Adendas y Rescisiones (permite seleccionar las adendas y rescisiones del
consultor individual de linea).

9.4. Generacion de Planillas Salariales

La Unidad de Recursos Humanos debera registrar la planilla correspondiente del mes
con el perfil 891 OPERADOR DE GENERACION DE PLANILLAS, con el mismo
perfil se debera VERIFICAR la planilla, con lo cual el sistema generara
automaticamente el comprobante de gasto C-31 en el SIGEP.

Nota: Con la implementacion de ADP SIGEP, el C-31 se generara de manera
automatica a partir de la informacion de la planilla. La Entidad no debe registrar el
C-31 manualmente.

9.4.1, Envié de Informacion Salarial al TGN

La Unidad de Recursos Humanos deberd proceder con él envié de Infoermacion
Salarial una vez generada la planilla de remuneraciones al Sistema de Gestién
Integrada de Remuneraciones (SGIR), administrado por el TGN, utilizando el perfil
893 APROBADOR DE PLANILLAS. E| envié se realizara a través de mecanismos
de interoperabilidad (servicios web) desde el SIGEP.

El rechazo o aceptacion de la informacion salarial enviada al SGIR, podrd visualizarse
consultando la bitacora de envios de cada planilla en el SIGEP, si el SGIR acepta la
informacion, la entidad podré proceder con la aprobacién de planilla salarial, accién
con la que el C-31 generado automaticamente sera aprobado.

Antes de efectuar la aprobacion de la planilla salarial, se deberd coordinar con el
Area de Tesoreria para verificar si cuenta con cuota de caja asignada.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero, Responsables Administrativos
Financieros y Administradores Regionales deberan proceder con la firma de la planilla
salarial utilizando el perfil 895 FIRMA DE PLANILLAS, con lo que el C-31 asociado
se firmara automaticamente.

Nota: La opcion de envié de informacion salarial de ADP SIGEP, reemplaza el proceso
de enviod de archivos de medios magnéticos del SIGMA Personal.

9.4.2. Pago de Planillas

La Direccién General de Programacion y Operaciones del Tesoro realizara la
priorizacion de planillas salariales que se encuentren en estado FIRMADO.
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El proceso de priorizacion considerara un nuevo tipo de formulario denominado
“planilla salarial”. Una planilla salarial podria considerar mas de un C-31, por lo que
la priorizacién se debe realizar por nimero de planillas.

Nota: Los C-31 generados desde ADP SIGEP no podran ser visualizados con el tipo
de formulario “Ejecucién de Gasto” de la pantalla de priorizacion.

10. PROCEDIMIENTO DE LA PRESENTACION, CONTROL DE RECEPCION,
ARCHIVO Y RESPONSABLE DE LA CALFICACION DE ANOS DE SERVICIOS (CAS).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA

Presentacion, control de recepcion, archivo y responsable de la Calificacion de
Afos de Servicios (CAS), para ser considerados en la planilla de haberes y

efectuar el pago de bono de antigliedad.

FUNCION: vacaciones del personal de planta.
OPERACION Procesamiento para el Pago de Bono de Antigiiedad y Vacaciones.
OBJETIVO Administrar la Calificacion de Afos de Servicios (CAS), con la finalidad de

INSUMOS REQUERIDOS

Nota de presentacién de la Calificacidon de Afios de Servicios (CAS), adjuntando
el CAS original o copia legalizada.

PRODUCTOS OBTENIDOS

ADP - SIGEP.

Generacion de Planilla de Haberes considerando el Bono de Antigliedad mediante

TIEMPO DE EJECUCION

Fecha de corte hasta el 25 dia habil de cada mes.

NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Presentar la Calificacion de Afios de Servicio
(CAS) original o copia legalizada, con Nota
dirigida al Jefe de Unidad de Recursos
Humanos en caso de la Oficina Central. El
personal que trabaja en las Gerencias
Regionales presentaran la Calificacién de Afios
de Servicio (CAS) original o copia legalizada
con Nota dirigido al Gerente Regional.

Servidor Publico

Nota recepcionada por la
Unidad de Recursos
Humanos.

Nota recepcionada por las
Gerencias Regionales.

Recibe la hoja de seguimiento adjunto Nota y
el CAS original o copia legalizada, a través del
SAC, deriva para conocimiento del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

Las Gerencias Regionales a través de la
secretaria derivan al Responsable
Administrativo Financierc y/c Administrador
Regional.

Asistente Administrativo -
RRHH o personal a contrato.
Secretarias de Gerencias
Regionales.

Reporte de recibido en el
SAC.

Iy N

NS0
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Recibe el lefe de la Unidad de Recursos
Humanos la hoja de seguimiento adjunto nota
y respaldos, deriva mediante proveido al
Administrador de Recursos Humanos Yy/o
Personal Técnico a Contrato para su registro
en ADP SIGEP.

Recibe el Responsable Administrativo
Financiero y/o Administrador Regional deriva
mediante  proveido al Profesional en
Contrataciones, Administrador Regional - SC,
y Técnico Administrativo-LP  para su
conocimiento y registro en el SARH-2 para el
célculo de vacaciones posteriormente derivan
a la Unidad de Recursos Humanos para su
conocimiento y archivo hasta el 27 de cada
mes.

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Responsables

Administrativos Financieros.

Administradores Regionales.

Profesional en
Contrataciones de las
Gerencias Regionales.

Administrador Regicnal -
SC.

Técnico Administrativo - LP.

Reporte de recibido en el
SAC.

Recibe la hoja de seguimiento para el registro
de los afios de servicio en (ADP SIGEP),
posteriormente es derivado al Técnico en
Recursos Humanos para conoecimiento.

Recibe el Asistente Administrativo o Personal
a Contrato la hoja de seguimiento y sus
adjuntos para gue mediante el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos pueda derivar al
Administrador de Recursos Humanos y/o
Personal Técnico a Contrato para proceder con
el registro de los afios de servicio en el
Sistema ADP SIGEP.

Administrador de Recursos
Humanos y/o Personal
Técnico a Contrato.

Asistente Administrativo -
RRHH o Personal a
Contrato.

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Reporte de registro en ADP
SIGEP.

Reporte de recibido en el
SAC.

Recibe la Nota adjunto el CAS original o copia
legalizada para el registro y/o actualizacion en
el Sistema de Administracién de Recursos
Humanos (SARH) V.2 para considerar los
saldos de vacaciones del personal de planta de
la Oficina Central y Gerencias Regionales
posteriormente deriva para archivo al
Profesional en Recursos Humanos a través del
SAC.

Técnico en Recursos
Humanos.

Reporte actualizado en el
SARH V.2.

Recibe y archiva la Hoja de Seguimiento, Nota
y CAS original o copia legalizada en el File
Personal del Servidor Publico.

Profesional en Recursos
Humanos.

Reporte de recibido vy
archivado en el SAC.

PLANTA.

11. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION, ACEPTACION Y
APROBACION DE LOS FORMULARIOS 110 RC-IVA V.4 DEL PERSONAL DE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA

Recepcidn, revision, aceptacion y aprobacién de los Formularios 110 RC-IVA V. 4

FUNCION: del Personal de Planta.

OPERACION Procesamiento de la recepcion, revision, aceptacion y aprobacion de los Formularios
110 RC-IVA V.4 del Personal de Planta.

OBJETIVO Recepcionar, revisar, aceptar y aprobar los Formularios 110 RC-IVA V.4 del

Personal de Planta a través del APLICATIVO SIAT.
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INSUMOS Formulario 110 RC-IVA V.4 adjunto las facturas en original, firmados y enumerados
REQUERIDOS debidamente pegados en hojas bond tamafio carta de acuerdo a la enumeracion del
formulario 110 V.4.
Reporte generado de los Totales del Periodo a través del APLICATIVO SIAT donde
PRODUCTOS refleja la cantidad de formularios F-110 V.4, ACEPTADOS.
OBTENIDOS Resumen Consolidado de la presentacion de Formularios 110 RC-IVA V.4 del
personal de planta.
TIEMPO DE Del 01 al 15 dia habil de cada mes se recepcionard los FORM 110 RC-IVA y serd
ELABORACION Y remitida a la URH hasta el 25 dia habil de cada mes la Planilla consolidada de la
EJECUCION presentacion de los Formularios 110 RC-IVA v.4.
No DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Recepciona la presentacién de los Formularios

Profesional en Recursos
Humanos.

Profesional en Contrataciones

Cuaderno de Control de la
presentacion de los

proveido al Profesional en Recursos Humanos
para su consolidacion.

Humanos.

1 110_ RC-IVA V.4 del personal de planta|de las Gerencias Regionales. Formularios 110 RC-TVA
mediante un cuaderno de control. V.4
Administrador Regional SC. T
Técnico Administrativo LP.
Revisa el Formulario 110 RC-IVA V.4 vy las
facturas originales que deberan estar firmados ;
y enumerados, de ser observados, se ELO;?:T'}OOTI e RecHrsDs
procederd a la devolucion al interesado para su '
correcciéon, si el formulario no tuviera ; : Resumen de la
5 observaciones se aceptard a través del z;olf:SS'gg?ég;aicggaigancéfgses presentacion de
APLICATIVO SIAT, posteriormente las 9 * | Formularios 110 RC-IVA
Gerencias Regionales a través de sus o : V.4,
profesionales encargados remitirdn con Nota Beministangr Reglonslse.
Interna la Planilla resumen de la presentacion | . . £ -
de Formularios 110/ RC-IVA V4-a Ia Unidad de | *conice-Administrative LF.,
Recursos Humanos para su consolidacion.
Recibe |a Hoja de seguimiento y respaldos a : . s ; s
3 | través del SAC, y deriva para conocimiento del ﬁ;‘:_ifﬁ;f:ggg}:igatwo © gi[éorte de recibido en el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. : ?
Recibe la Hoja de seguimiento adjunto nota y
4 respaldos a través del SAC, deriva mediante | Jefe de la Unidad de Recursos | Reporte de recibido en el

SAC.
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Recibe la Hoja de seguimiento y planilla
resumen de la presentacién de los Formularios
110 RC-1VA V.4 de las Gerencias Regionales y
se procede para APROBAR a través del
APLICATIVO SIAT los Formulario 110 RC-IVA
V.4 que fueron aceptados, posteriormente
elabora la Planilla consolidado de la
presentacién de los Formularios 110 RC-IVA
v.4, del personal de planta correspondiente al
mes que serd presentado y remitido con Nota
Interna a la Unidad de Recursos Humanos
mediante el SAC,

Profesional en Recursos
Humanos

Resumen consolidado de
la presentacion de
Formularios 110 RC-IVA
V.4,

Reporte de recibido en el
SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, y deriva para conocimiento del
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Asistente Administrativo o
Personal a Contrato.

Reporte de recibido en el
SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento adjunto nota y
respaldos a través del SAC, derivar mediante
proveido al Administrador de Recursos
Humanos y/o Personal Técnico a Contrato para
el registro en el Sistema ADP SIGEP,

Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

Reporte de recibido en el
SAC.

Recibe la hoja de seguimiento y Planilla
consolidade de la presentacidn de los
Formularios 110 RC-IVA v.4, del personal de
planta y se procede a realizar el registrc en ADP
SIGEP y remite para ARCHIVO SAD a la Unidad
de Recursos Humanos.

Administrador de Recursos
Humanos y/o Perscnal
Técnico a Contrato

Reporte de recibido en el
SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, y procede a realizar el
ARCHIVO SAD de la Unidad de Recursos
Humanos en la Carpeta de Constancias de
Presentacidon del Archive Consolidade de
Formulario 110 RC-IVA V.4,

Asistente Administrativo o
Personal a Contrato.

Reporte de recibido en el
SAC.

10

El Custodio de los Formularios 110 RC-IVA V.4
en fisico de la Oficina Nacional se debera
archivar en la Unidad de Recursos Humanaos por
un lapso de 5 afios para cualquier fiscalizacion
del SIN, postericrmente se debera enviar al
Archivo del Area de Gestion Documental.

Profesional en Recursos
Humanos

Resumen de la
presentacion de
Formularios 110 RC-IVA
V.4,

El Custodic de los Formularios 110 RC-IVA V.4
en fisico de las Gerencias Regionales deberdn
archivar en el Area Administrativa Financiera
de cada Gerencia Regional para cualquier
fiscalizacion del SIN.

Profesional en Contrataciones
de las Gerencias Regionales.

Administrador Regional - SC.

Técnico Administrativo LP.

Resumen de la
presentacion de
Formularios 110 RC-IVA
V.4.
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO Y LA DECLARACION DEL FORMULARIO
608 Y PLANILLA TRIBUTARIA DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA Declaracién de la Planilla Tributaria V.3 y Formulario 608 V.4 Reégimen

FUNCION: Complementario del IVA - Agente de Retencion del Personal de Planta.

OPERACION Procesamiento de la declaracidn de la Planilla Tributaria V.3 y Formulario 608
V.4 Régimen Complementario del IVA - Agente de Retencion del Personal de
Planta.

Enviar la Planilla Tributaria V.3 y Declarar el Formulario 608 V.4 Régimen

OBJETIVO Complementario del IVA - Agente de Retencion del Personal de Planta.
INSUMOS Reporte de Planilla Tributaria generado por ADP SIGEP.
REQUERIDOS
Formulario 608 Régimen Complementario del IVA - Agentes de Retencion.
Numero de trémite de la Declaracion Jurada en Linea generado por la Oficina
g';?g:fggss Virtual del Servicio de Impuestos Nacionales.
Constancia de Prestacion, Informacién Agente de Retencién Planilla Tributaria
V.3.
TIEMPO DE EJECUCION | La planilia Tributaria y el Formulario 608 deberdn ser declaradas hasta el 15 de
cada mes.
N@ DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Recibe el Reporte de Planilla Tributaria, Registro
de Ejecucién de Gasto C-31, Planilla de Haberes . ! : ;
1 | del personal de planta generado por ADP SIGEP Profesional en Recursos Planilla Tributaria
g Humanos V.3., en estado
del Administrador de Recursos Humanos y/o APROBADO
Personal Técnico a Contrato. :

Reporte de la

Constancia de

Revisar y enviar la Planilla Tributaria V.3 a través . Presentacion,

2 |de la Plataforma Virtual del Servicio de l:lrofeswonal en Recursos Informacién Agente
: umanos ”, ;

Impuestos Nacionales. de Retencion Planilla

Tributaria V.3.

Declarar el Formulario 608 Régimen Reporte del Nimero
3 Complementario del IVA - Agentes de Retencion | Profesional en Recursos de Tramite de la
a través de la Plataforma Virtual del Servicio de | Humanos Declaracién Jurada
Impuestos Nacional. en Linea.
Remite con Nota Interna el reporte y constancia
del envid de la Planilla Tributaria V.3, el
4 Formulario 608 y reporte del Numero de trémite | Profesional en Recursos Reporte de recibido
de la Declaracién Jurada en Linea de mes que | Humanos en el SAC.

corresponda para ARCHIVO SAD de la Unidad de
Recursos Humanos,
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Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, y procede a realizar el ARCHIVO
SAD de la Unidad de Recursos Humanos en la
Carpeta de Constancias de Presentacién del
Archivo Consolidado de Formulario 110 RC-IVA
V.4,

Asistente Administrativo o
Personal a Contrato.

Reporte de recibido
en el SAC.

13. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE DE
MOVIMIENTO DEL PERSONAL DE PLANTA.

- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA Reporte de Movimiento de personal de planta (Altas, cambio de item, bajas

FUNCION: y renuncias)

OPERACION Procesamiento del reporte de movimiento de personal de planta (Altas,
cambio de item, bajas y renuncias)

OBIJETIVO !Eiaborar_reporte de r_nowmlento de personal de planta (Altas, cambio de
item, bajas y renuncias).

ALTAS: Memordndum de Designacién en original debidamente firmado.
CAMBIO DE ITEM: Memordndum de Cambio de Item en original
debidamente firmado.

;I:Z%l:glsDOS BAJAS: Memorandum de Baja en original debidamente firmado.
RENUNCIAS: Memorandum de Aceptacidon de Renuncia en original
debidamente firmado.

PRODUCTOS Reporte de movimiento de personal de planta (Altas, cambio de item, bajas

OBTENIDOS y renuncias).

TIEMPO DE Fecha de corte 25 dia habil de cada mes y el 26 serd remitido al Administrador

ELABORACION Y de Recursos Humanos y/o Personal Técnico a Contrato encargado de procesar

EJECUCION la planilla de haberes.

N©° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Consolidar la informacién de respaldo vy
elaborar el reporte de movimiento de T
1 personal de planta (Altas, Cambio de Item, | Jefe de la Unidad de Recursos Mo?fim[ento de
Bajas y Renuncias), para su remisién al | Humanos. P—
Administrador de Recursos Humanos y/o '
Personal Técnico a contrato.
Recibe la planilla de movimiento de personal | Administrador de Recursos Reporte de
2 | de planta debidamente firmado por el Jefe de | Humanos y/o Personal Técnico | Movimiento de
la Unidad de Recursos Humanos. a Contrato. Personal,
Procede al registro en la movilidad - )
: y ; Administrador de Recursos Reporte del registro
3 funcmnqrja del Slstem_a ADP SIGEP para la Humanos y/o Perscnal Técnico | en el Sistema ADP
generacion de la planilla de haberes y se
. a Contrato. SIGEP.
adjunta en el proceso.
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RESUMEN DE CONTROL
DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Resumen de Control de Asistencia del personal de planta (Atrasos, faltas,

NOMBRE DE LA FUNCION: abandono de funciones etc.).

OPERACION Procesamiento del Resumen de Control de Asistencia del personal de planta
(Atrasos, faltas, abandono de funciones etc.).

Elaborar Resumen de Control de Asistencia del personal de planta (Atrasos,

BBIETVO faltas, abandono de funciones etc.).

De acuerdo al Reglamento Interno de Personal se debe considerar los
formularios generados del Sistema de Administracion de Recursos Humanos
SARH V.2: .

FORMULARIO DE AUTORIZACIQN "Cumpleanos" Etc.

FORMULARIO DE AUTORIZACION "Comisiones"

FORMULARIO DE AUTORIZACION "Comision Oficial por Horas"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Justificacién de No Marcado"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Licencia Baja Médica" "Duelo"
"Matrimonio" "Nacimiento de Hjjos"

INSUMOS REQUERIDOS FORMULARIO DE AUTORIZACION "Licencia Personal - 2 Dias Anuales"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Permiso Personal 2 Horas" "Permiso
Personal 6 Horas" .

FORMULARIO DE AUTORIZACION "Permiso Personal Atencién Médica™
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Permiso Sin Goce de Haber"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Vacaciones"

FORMULARIO DE AUTORIZACION "Teletrabajo"

Otros permisos establecidos de acuerdo a normativa legal vigente,

Reporte de marcados extraidos del SARH.V2 y del Attendance, realizado un
cruce de datos.

Resumen de Control de Asistencia del personal de planta (Atrasos, faltas,

PROBUCTOS OBTENIDOS abandono de funciones etc.).

TIEMPO DE CORTE Y

EJECUCION El computo de los atrasos sera a la conclusion del mes y la ejecucion de

elaborar el reporte sera de un dia habil.

NO DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Técnico en Recursos Humanos

Realizar el registro de huellas y datos
personales en el Biométrico institucional y | Profesional en Contrataciones

2 < : ; i Formulari
creacién de wusuario en el Sistema de|delas Gerencias Regionales Ui de

1| Administracion de Recursos Humanos SARH gsgdzzrgri)greaoon

V.2 al personal de planta nuevo que cuente | Administrador Regional SC.

con el Memorandum de Designacion.

Técnico Administrativo LP.

Registrar y aprobar los Formularios de | Técnico en Recursos Humanos.

Autorizacion en el Sistema de

Administracion de Recursos ‘Humanos SARH Profesional en Contrataciones Permises Aprdbaos
5 V.2 (vacaciones, permisos oficiales, | de las Gerencias Regionales. en el Sistema SARH

permisos personales, licencias, justificacion
de no marcados, teletrabajo, bajas médicas | Administrador Regional SC.
y otro tipo de permisos generados por el
sistema SARH V.2 Técnico Administrativo LP.

V.2,
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Técnico en Recursos Humanos
Generar reportes del SARH V.2 del personal
de planta la informacion de las sanciones | Profesional en Contrataciones
que correspondan en el Resumen de Control | de las Gerencias Regionales Resumen de Control
de Asistencia elaborado en Excel, remitiendo de Asistencia.

con Nota generado del SAC, a la Unidad de | Administrador Regional SC.
Recursos Humanos.
Técnico Administrativo LP.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
4 |través del SAC, y deriva para conocimiento
del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Asistente Administrativo - Reporte de recibido
RRHH o Personal a Contrato. en el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento adjunto nota
y respaldos, deriva mediante proveido al
5 | Administrador de Recursos Humanos y/o
Personal Técnico a Contrato para el registro
en el Sistema ADP SIGEP.

Jefe de |la Unidad de Recursos | Reporte de recibido
Humanos. en el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos
a través del SAC, y procede a registrar en
el Sistema ADP SIGEP, para la generacion
de planilla de haberes y el registro de
ejecucién de gasto C-31, asimismo se
adjuntara en el proceso de pago.

Planilla de Haberes
y Registro de
Ejecucion de Gasto
=31

Administrador de Recursos
Humanos y/o Personal Técnico
a Contrato.

14.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RESUMEN DE
CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS CONSULTORES INDIVIDUALES DE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA Planilla de Asistencia de los Consultores Individuales de Linea (Atrasos,
FUNCION: faltas, abandono de funciones etc.).

OPERACION Procesamiento de la Planilla de Asistencia de los Consultores Individuales de
Linea (Atrasos, faltas, abandonec de funciones etc.).

Elaborar Planilla de Asistencia de los Consultores Individuales de Linea

OBIETING (Atrasos, faltas, abandono de funcicnes etc.).

De acuerdo al Reglamento Interno de los Consultores Individuales de Linea
se debe considerar los formularios generados del Sistema de Administracion
de Recursos Humanos SARH V.2:

FORMULARIO DE AUTORIZACION "Cumpleafos" Etc.

FORMULARIO DE AUTORIZACION "Comisiones"

FORMULARIO DE AUTORIZACIQN "Comisién Oficial por Horas"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Justificacion de No Marcado"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Licencia Personal - 3 Dias Anuales"
INSUMOS FORMULARIO DE AUTORIZACION "Permiso Personal 3 Horas"
REQUERIDOS FORMULARIO DE AUTORIZACION "Permiso Sin Goce de Haber"
FORMULARIO DE AUTORIZACION "Teletrabajo"

Otros permisos establecidos de acuerdo a normativa legal vigente.

Reporte de marcados extraidos del SARH.V2 y del Attendance, realizado un
cruce de datos.

ABC - BOLIVIA / PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO
Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LA ABC. 19/45



Resolucién N° ABC/PRE/284/2022

Vigencia: 12/2022

Cédigo: PI/SAP-025; Version:

PRODUCTOS Resumen de Control de Asistencia de los Consultores Individuales de Linea
OBTENIDOS (Atrasos, faltas, abandono de funciones etc.).
TIEMPO DE EJECUCION | La fecha de corte serd el 20 de cada mes vy la ejecucién de elaborar el
reporte serd de 5 dias habiles,
N° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Realizar el registro de huellas y datos
personales en el Biométrico institucional y
creacion de usuaric en el Sistema de Formulario de
1 | Administracién de Recursos Humanos SARH | Técnico en Recursos Humanos | Registro y Creacion
V.2 a los consultores individuales de linea de Usuarios.
nuevo que cuente con la Nota de
Adjudicacioén y/o contrato.
Registrar y aprobar los Formularios de
Autorizacién en el Sistema de Administracion ;
: Permisos Aprobados
2 de Reetlrson Huma_nos SARH. V.z'(perm|sos Técnico en Recursos Humanos | en el Sistema SARH
personales, licencias, justificacion de no
4 ; V.2,
marcados, teletrabajo y otro tipo de
permisos generados por el sistema SARH V.2
Generar reportes del SARH V.2 de los
consultores individuales de linea y consolidar
la informacion de las sanciones que Resumen de Control
3 | correspondan en el Resumen de Control de | Técnico de Recursos Humanos e — ontro
Asistencia elaborado en Excel, remitiendo :
con Nota generado del SAC, a la Unidad de
Recursos Humanos.
Recn?e la Hoja de segl_Jlmlento Y resp_al(jos g Asistente Administrativo — Reporte de recibido
4 |través del SAC, y deriva para conocimiento REHE B PSPeomsEl 3 Contrats i ol GAE
del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. = )
Recibe la Hoja de seguimiento adjunto nota
y respaldos, deriva mediante proveido al . e
5 | Administrador de Recursos Humanos y/o f_fjﬁjgﬁé:‘ Unidad de Recursos ReD?g‘de recibido
Personal Técnico a Contrato para el registro ' Rl & ’
en el Sistema ADP SIGEP.
Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, v procede a registrar en el L Planilla de Haberes
6 Sistema ADP SIGEP, para la generacion de ﬁinn?]g]r;ztga?’?Pi?’s%icatll?gznico vy Registro de
planilla de haberes y el registro de ejecucién 5 Contratoy Ejecucion de Gasto
de gasto C-31, asimismo se adjuntara en el ’ C-31.
proceso de pago.
En cuanto a las Gerencias Regionales el | Profesicnal en Contrataciones FiaE RS ORI
Resumen de Control de los Consultores | de las Gerencias Regionales. de: st 2 don[ro
5 |Individuales de Linea deberdn adjuntar a Consillstoerneqa elos
cada proceso de pago que solicitan las Areas | Administrador Regional SC. Tndividiisl 3 d
correspondientes a la Gerencia Nacional Li IVicUaies de
Administrativa Financiera. Técnico Administrativo LP. inea.
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15. DESARROLLO PARA EFECTUAR EL REGISTRO INDIVIDUAL DEL PERSONAL
DE PLANTA (FILE PERSONAL). '

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA

Aperturar el File Personal del Personal de Planta.

FUNCION:
?E'ERACION Procesamiento de la apertura del File Personal del Personal de Planta.
OBJETIVO Aperturar el File Personal del Personal de Planta.
Para la Apertura del File Personal es necesario considerar los siguientes puntos:
1.- FICHA PERSONAL DOCUMENTACION PERSONAL/PROFESIONAL:
1.1.- Certificado de Informacion sobre Solvencia con el Fisco en original.
1.2.- Certificado de Antecedentes Penales en original.
1.3.- Certificado de no Violencia en original.
1.4.- Fotocopia del Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.
1.5.- Proceso de Induccidn o Integracion.
1.6.- Formulario de Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades.
1.7.- Fotocopia de la Circular de Presentacién de Documentos para la Apertura
de File Personal con firma de recepcion por el servidor piblico.
1.8.- Ficha de Personal debidamente llenado vy firmado.
1.9.- Curriculum Vitae.
1.10.- Fotocopia de Carnet de Identidad.
1.11.- Fotocopia del Certificado de Nacimiento del servidor publico.
1.12.- Fotocopia del Certificado de Matrimonio (si corresponde).
1.13.- Fotccopia del Certificado de Nacimiento de sus dependientes (si
corresponde).
1.14.- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (solo varones).
1.15.- Fotocopia de Registro Profesional (si corresponde).
1.16.- Fotocopias de los documentos de respaldo que reflejan en el Curriculum
Vitae, con sello verificado de los criginales.
INSUMOS 1.17.- Y otros gue correspondan.
REQUERIDOS 2.- SEGURIDAD SOCIAL A CORTO Y LARGO PLAZO:

2.1.- Copia del Formulario de Aviso de Afiliacidon del Trabajador.

2.2.- Copia del Formulario de Avisc de Baja del Asegurado.

2.3.- Copia del Formulario de Certificado de Incapacidad Temporal.

2.4.- Copia del Formulario de Examen Pre-Ocupacional (AFP Futuro y/o
Prevision).

2.5.- Fotocopia del Extracto Bancario del Banco Unién donde refleje el N° de
Cuenta del servidor publico.

2.6.- Fotocopia del Estado de Ahorro Previsional (AFP Futuro y/o Previsidn).
2.7.- Fotocopia de Registro SIGEP en Estado ACTIVO.

3.- DOCUMENTACION INHERENTE AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

3.1.- Memorandum de Designacion.

3.2.- Memordndum de Cambio de Item.

3.3.- Memorandum de Comisién (si corresponde).

3.4.- Memorandum de Horario de Lactancia (si corresponde).

3.5.- Memorandum de Horario de Docencia (si corresponde).

3.6.- Memorandum de Agradecimiento (si corresponde).

3.7.- Nota de Aceptacion de Renuncia (si corresponde).

3.8.- Resolucidén Administrativa de Nombramiento (si corresponde).
3.9.- Y otros que correspondan.
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4.- LICENCIAS, VACACIONES Y PERMISOS.

4.1.- Nota de remisién adjunto el Informe de Afios de Servicios (CAS) en original
y/o copia legalizada.

4.2.- Reporte de Registro de Vacaciones (cuando corresponda).

4.3.- Formulario de Vacaciones (cuando corresponda).

4.4.- Formulario de Permisos Oficiales, Licencias, Permisos Personales, Omisidn,
Teletrabajo, Bajas Médicas etc.

4.5.- Y otros que correspondan.

5.- REGIMEN DISCIPLINARIO.

5.1.- Memorandum de Llamada de Atencion (si corresponde).
5.2.- Memorandum de Sancién Disciplinaria (si corresponde).
5.3.- Fotocopia simple del Auto Final de Sumario (si corresponde).

DOCUMENTOS ADICIONALES como ser:

Informe Final de Actividades.

Formulario de Conformidad a la Conclusion de la Relacidn Laboral o Finalizacidn
de Contrato debidamente firmado.

Acta de Entrega de Credencial Institucional, Sello y Visto Bueno (si
corresponde).

Reporte de Pendientes de Usuarios.

Certificado de Trabajo en original (de acuerdo a solicitud).

Nota de remisidn de fotocopia de Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas, después del Ejercicio del Cargo.

Y otros que correspondan.

PRODUCTOS
OBTENIDOS

TIEMPO DE EJECUCION

File Personal del Personal de Planta.

Del 1 al 30 de cada mes

N° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
. K . Profesional en Recursos
Realizar la Apertura del File Personal del servidor CA———

publico nuevo gue ingresa a la Administradora
Boliviana de Carreteras.

Las Gerencias Regionales deberdn remitir con
Nota Interna toda la documentacion que refiejan
en lineas de arriba a la Unidad de Recursos
Humanos para su resguardo y apertura de File
Personal.

Profesional en Contrataciones

de las Gerencias Regionales. Planilla de Registro

de Personal.

Administrador Regional -SC.

Técnico Administrativo LP.

15.1 DESARROLLO PARA EFECTUAR EL REGISTRO INDIVIDUAL DE LOS
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA (FILE PERSONAL).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

BOMBRE DE L& Aperturar el File Personal de los Consultores Individuales de Linea.

FUNCION: _
OPERACION Procgsamiento de la apertura del File Personal de los Consultores Individuales

de Linea.
OBJETIVO Aperturar el File Personal de los Consultores Individuales de Linea.

Para la Apertura del File Personal es necesario considerar los siguientes puntos:
INSUMOS REQUERIDOS | 1.- CONTRATOS:

1.1.- Fotocopia Legalizada de Contratos.

1.2.- Fotocopia Legalizada de Modificatorios a los Contratos.
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Finalizacion de Contratos.

2.3.- Acta de Conformidad.

2.4.- Reporte de Pendientes de Usuarios.

2.5.- Fotocopia de Informe Final de Actividades.
2.6.- Y otros que correspondan.

2.- DOCUMENTACION INSTITUCIONAL:
2.1.- Formularios de Autorizacidn generados por el SARH V.2 (Licencias con
Goce de Haberes, Permisos Oficiales y otros).
2.2.- Formularic de Conformidad a la Conclusién de la Relacién Laboral o

3.9.- Curriculum Vitae.

corresponde).

Vitae.

3.10.- Fotocopia de Carnet de Identidad.
3.11.- Fotocopia del Certificado de Nacimiento del Consultor Individual de Linea.
3.12.- Fotocopia del Certificado de Matrimonio (si corresponde).

3.13.- Fotocopia del Certificado de Nacimiento de sus dependientes (si

3.17.- ¥ otros que correspondan.

3.- FICHA DE PERSONAL DOCUMENTACION PERSONAL/PROFESIONAL.
3.1.- Fotocopia del Certificado de Informacién sobre Solvencia con el Fisco.
3.2.- Fotocopia del Certificado de Antecedentes Penales.
3.3.- Fotocopia del Certificado de No Violencia.

3.4.- Fotocopia del Nimero de Identificacion Tributaria (NIT).

3.5.- Fotocopia del Extracto Bancario del Banco Unién donde refleje el N° de
Cuenta del Consulter Individual de Linea.
3.6.- Fotocopia del Estado de Ahorro Previsional (AFP Futuro y/o Previsién).
3.7.- Fotocopia de Registro SIGEP en Estado ACTIVO.
3.8.- Ficha de Personal debidamente llenado.

3.14.- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (solo varones),
3.15.- Fotocopia de Registro Profesional (si corresponde).
3.16.- Fotocopias de los documentos de respaldo que reflejan en el Curriculum

'PRODUCTOS
OBTENIDOS

File Personal de los Consultores Individuales de Linea.

TIEMPO DE EJECUCION

Del 1 al 30 de cada mes

N©o

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Realizar la Apertura del File Personal de los
Consultores Individuales de Linea NUEVO que
ingresa a la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Las Gerencias Regionales deberdn remitir con
Nota Interna toda la documentacion que reflejan
en lineas de arriba a la Unidad de Recursos
Humanos para su resguardo.

Profesional en Recursos
Humanos.

Profesional en Contrataciones
de las Gerencias Regionales,

Administrador Regional -SC.

Técnico Administrativo LP.

Planilla de Registro
de Personal.

7

N\’ ’}16. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANILLA DE

HABERES DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA
FUNCION:

OPERACION

Elaboracién de Planilla de Haberes del Personal de Planta.

Personal de Planta. .

Procesamiento para la elaboracién de Planilla de Haberes del

OBJETIVO

Elaborar planilla de Haberes del Personal de Planta.

INSUMOS REQUERIDOS

y Renuncias).

1.- Planilla de Movimiento de Personal (Altas, Cambio de item, Bajas
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Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LA ABC.

LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO

23/45



Resolucién N° ABC/PRE/284/2022 Vigencia: 12/2022 Codigo: PI/SAP-025; Version: 3

2.- Nota de Remision del Resumen de Control de Asistencia (Reporte
de descuentos atrasos, faltas, abandono de funciones etc.).

3.- Nota de remision y resumen consolidado de la presentacion de
Formularios 110 RC-IVA v.4 del Personal de Planta (Fusionados
Haberes, Refrigerios, Viaticos etc.).

4.-Detalle de la presentacion de soclicitud de Bono de Antigliedad
adjunto fotocopia simple del CAS.

5.- Resoluciones de Procesos Sumarios (cuando corresponda).

6.- Orden Judicial por Asistencia Familiar (cuando corresponda).

7.- Nota de Remisidn del Pago de la Planilla de Refrigerios del
Personal de Planta. (Cuando se encuentre pagado de la Oficina
Central, Laboratorio y Gerencias Regionales).

8.- Nota de Remisién del Pago de la Planilla de Viaticos del Personal
de Planta. (Cuando este pagado de la Oficina Central y de las
Gerencias Regionales).

9.- Nota de presentacion de la Calificacién de Afios de Servicios
(CAS) en fotocopia.

10.- Nota de Solicitud de Pago de Haberes en Chegue debidamente
justificado.

Planilla mensual de Haberes mediante ADP - SIGEP.
Reporte de Ejecucion de Gasto C 31.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Planilla de AFP Futuro y Prevision,

Reportes de Retenciones de la Caja de Salud.
Planilla Tributaria en estado APROBADO etc.

TIEMPO DE El tiempo de elaboracién de la planilla de haberes serd a partir del 29
ELABORACION Y y 30 de cada mes y la ejecucién de pago serd el 1 y 2 del siguiente
EJECUCION mes.
N© DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Recibe el reporte de movimiento de personal | Administrador de Reioia da
1 de planta (Altas, cambio de item, bajas y | Recursos Humanos moF\,/imiento des
renuncias) del Jefe de la Unidad de Recursos | y/o Personal Técnico a "
Humanos. Contrato. P '
Recibe Nota adjunto resumen consolidado de - .
la presentacion de Formularios 110 RC-IVA :ggl:slztsr?—i%?;adr?os ggﬁumfgsg?‘?:glliago
2 | V.4 del personal de planta a través del SAC v/o Perential Téeticoa Forr?u?lario RC-IISIA €
derivado por el Jefe de la Unidad de Recursos r——— 110v.4.

Humanos.

Recibe Nota adjunto resumen de control de | Administrador de
asistencia (Atrasos, faltas, abandono etc.) del | Recursos Humanos Planilla de Sanciones

3 personal de planta a través del SAC, derivado | y/o Personal Técnico a | Disciplinarias.
por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. | Contrato.
Recibe Nota adjunto planilla de vidticos del | Administrador de

4 |Personal de Planta. (Cuando este pagado de | Recursos Humanos Planilla de Viaticos
la Oficina Central) elaborado por el Area de | y/o Personal Técnico a | pagados.
Tesoreria. Contrato.
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Recibe Nota adjunto fotocopia de la boleta de
depdsito donde el Responsable de Tesoreria
debera confirmar el pago de la planilla de
refrigerio a la Unidad de Recursos Humanos.

Administrador de
Recursos Humanos
y/0 Personal Técnico a
Contrato.

Boleta de depdsito.

Recibe Nota de Remisién de la Planilla de
Refrigerios y Viaticos del Personal de Planta de
las Gerencias Regionales. (Cuando se
encuentre pagado).

Administrador de
Recursos Humanos
y/o Personal Técnico a
Contrato.

Planilla de Refrigerios
y Viaticos.

Con todos estos insumos se procede al
registro en el Sistema ADP SIGEP para su
posterior generacion de la planilla de haberes
del perscnal de planta.

Administrador de
Recurscs Humanos
y/o Personal Técnico a
Contrato.

Planilla de Haberes y
Registro de Ejecucidon
de Gasto C 31.

Remite Informe adjunto Planilla de Haberes,
Registro de Ejecucidon de Gasto (C-31)
y otros respaldos al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Administrador de
Recursos Humanos
y/0 Perscnal Técnico a
Contrato.

Planilla de Haberes y
Registro de Ejecucidn
de Gasto C 31.

Recibe teda la documentacion para revision de
acuerdo al reporte de movimiento de personal
si tuviera observaciones se debera devolver
al Administrador de Recursos Humanos y/o
Perscnal Técnico a Contrato para su
correccion. Si no tuviera observaciones
procederd como corresponde.

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Planilla de Haberes y
Registro de Ejecucion
de Gasto C 31,

10

Enviar la Informacion al Sistema de Gestion
Integrada de  Remuneracicnes (SGIR)
administrado por el TGN,

Administrador de
Recursos Humanos
y/0 Perscnal Técnico a
Contrato.

Planilla de Haberes y
Registro de Ejecucién
de Gasto C 31.

11

El rechazo o aceptacidon de la informacién
enviada al SGIR, podrd visualizarse
consultando la bitédcora de envios de cada
planilla en el SIGEP, si el SGIR acepta la
informacion, la entidad podra proceder con la
aprobacién de planilla de haberes, accién con
la que el C-31 generado automaticamente
sera aprobado.

Unidad de
Administracion e
Informacién Salarial
del MEFP.

Planilla de Haberes y
Registro de Ejecucion
de Gasto C 31.

12

Verificar el cruce de informacién con el MEFP,
mediante el SGIR, como ser doble percepcion,
haberes mayor al Presidente, mala
apropiacién de los aportes laborales etc.)

Unidad de
Administracion e
Informacion Salarial
del MEFP.

Reportes del Sistema
ADP SIGEP.

Remitir el Informe adjuntando la planilla de
haberes y la documentacion de respaldo a
través del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos a la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera GNAF, para su
correspondiente pago.

Administrador de
Recursos Humanos
y/o Personal Técnico a
Contrato.

Hoja de Seguimiento,
Informe de remision

planilla de haberes y
demas respaldos.

ABC - BOLIVIA / PROCEDIMIENTQ ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATCS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO
Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LA ABC.

25/45




Resolucion N° ABC/PRE/284/2022 Vigencia: 12/2022 Cédigo: PI/SAP-025; Version: 3

16.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLAS DE HABERES
DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBREDE:Lk Pago de la Planilla de Haberes del Personal de Planta.

FUNCION: -
OPERACION Procesamiento de Pago de la Planilla de Haberes.
OBJETIVO Procesamiento de Pago de la Planilla de Haberes del Personal de

Planta.

1.- Planilla de Movimiento de Personal (Altas, Cambio de ftem,
Promociones, Bajas y Renuncias).

2.- Nota de Remisidn de Planilla de Sanciones Disciplinarias (Reporte
de descuentos atrasos, faltas, abandono de funciones etc.).

3.- Nota de remision y planilla de resumen de Formularios 110 RC-IVA
v.4 del Personal de Planta (Fusionados Haberes, Refrigerios, Viaticos

INSUMOS REQUERIDOS |-StC:)
4.-Detalle de la presentacion de solicitud de Bono de Antigliedad
adjunto CAS original ¢ fotocopia legalizada.

5.- Resoluciones de Procesos Sumarios (cuando corresponda).

6.- Orden Judicial por Asistencia Familiar (cuando corresponda).

7.- Nota de remisién del Pago de la Planilla de Refrigerios del
Personal de Planta. (Cuando se encuentre pagado de la Oficina
Central, Laboratorio y Gerencias Regionales),

8.- Nota de remisidn del Pago de la Planilla de Viaticos del Personal
de Planta. (cuando este pagado de la Oficina Central y de las
Gerencias Regionales)

9.- Nota de presentacion de la Calificacidn de Afios de Servicios
(CAS) en fotocopia.

10.- Nota de Solicitud de Pago de Haberes en Cheque debidamente
justificado.

11.- Informe de la solicitud de pago de haberes, planilla de haberes,
registro de ejecucion de gasto C-31 y documentacién de respaldo.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Pago de la Planilla de Haberes del Personal de Planta.

TIEMPO DE EJECUCION

1 dia habil después de la fecha de recepcion de la solicitud.

No DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, deriva para conocimiento vy
firma en las planillas de haberes y en el : Reporte de recibido
Registro de Ejecucion de Gastos C-31, SERTErAREedaTahlE en el SAC,

también firma a través del Sistema SIGEP el
Gerente Nacional Administrativo Financiero.

Recibe la documentacién, revisa vy .de ser | Gerente Nacional
2 | correcto deriva mediante proveido al Area de | Administrativo
Tesoreria. Financiero

Reporte de envid en
el SAC.
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Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
3 través del SAC, revisa y verifica la priorizacion | Responsable de
de pagos con el MEFP y deriva al Area de|Tescreria

Archivo de Contabilidad.

Reportes de envid en
el SAC, para archivo.

Técnico Administrativo
de Archivo de
Contabilidad.

4 Recepciona, revisa, folia y custodia la
documentacion.

Reporte de recibido
en el SAC y custodio.

17. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DE LOS CONSULTOIRES INDIVIDUALES DE LINEA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA

Elaboracién de Planilla de Haberes de los Consultores Individuales de

FUNCION: Linea,

OPERACION Procesamiento para la elaboracion de Planilla de Haberes de los
Consultores Individuales de Linea.

OBIJETIVO Elaborar planilla de Haberes de los Consultores Individuales de Linea.

INSUMOS REQUERIDOS

Nota de solicitud de pago de haberes a consultores individuales de
linea solicitado por las Unidades Organizacionales que corresponde
adjuntando la siguiente documentacion:

Informe de actividades,

Fotocopia de Carnet de Identidad.

Registro SIGEP donde refleje la cuenta del Banco Unién en estado
ACTIVO.

Fotocopia de Extracto Bancario del Banco Unién. Fotocopia del
Formulario de Pago al SIP.

Fotocopia del Formulario de pago de impuestos trimestral (FOR.
610).

Fotocopia de contrato.

Fotocopia de los Términos de Referencia (TDR).

Certificacién Presupuestaria.

Certificacion POA.

SIIN y certificado de pago en original.

Nota de remisién de Planilla de Sanciones Disciplinarias (Reporte de
descuentos atrasos, faltas, abandono de funciones etc.) de la Oficina
Central y de las Gerencias Regionales remiten en la solicitud de pago.

“| PRODUCTOS OBTENIDOS

Planilla de Haberes de los Consultores Individuales de Linea generado
mediante el Sistema ADP SIGEP,

TIEMPO DE

ELABORACION Y
EJECUCION

El tiempo de elaboracion de la planilla de haberes serd a partir de 07
del siguiente mes y de ejecucion sera de 2 dia habil.

No DESCRIPCION

RESPONSABLE PRODUCTO

|

Nota de solicitud de pago de haberes a los
consultores individuales de linea revisado y
aprobadc por los inmediatos superiores de
cada Unidad Organizacional posteriormente se
remite a la Gerencia Nacional Administrativa
Financiera.

Inmediatos Superiores
de cada Unidad
Organizacional

Nota de solicitud vy
adjunto los
requisitos.
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Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a R — -
.5 . ecibid
2 |través del SAC, y deriva para conocimiento al | Secretaria de la GNAF es%?rsice L L
Gerente Nacional Administrative Financiero. '
Recibe la documentacién, revisa y de ser : |
correcto deriva mediante proveido a la GEEeTIEE hakiela Reporte de envid en
3 z . ) Administrativo
Subgerencia de Asuntos Financieros, caso Fi : el SAC.
> 2 inanciero
contrario devuelve para su correccion.
Rec”?e la Hoja de 5egwm1ent0 ¥ r_es_paidos a Secretaria o personal a | Reporte de envid en
4 | través del SAC, y deriva para conocimiento del
2 ; contrato. el SAC.
Subgerente de Asuntos Financiero.
Recibe la documentacion, revisa y de ser
5 ((::orrfc;g;_é:leélva medlants pr;}g\i;dignal /-‘\drga dI: Sub Gerente de Reporte de recibido
optabricad. para S : Asuntos Financieros. en el SAC.
documentacion, caso contrario devuelve para
su correccion.
Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a R q
: : esponsable de Reporte de recibido
6 travesAd‘le SAC, para d_erlvar al Contador para Contabilicid en el SAC.
su revision correspondiente.
Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través dg[ SAC, para su ~ revision Reporte de recibido
correspondiente de acuerdo a checlis, de ser en el SAC v detalle
correcto  deriva mediante proveido al il
o 5 de planilla de
7 | Administrador de Recursos Humanos o | Contador Junior ChnultaRae
personal a cargo para la elaboracién de individuales de linea
planilla de haberes mediante el Sistema ADP &ri Excal
SIGEP, caso contrario devuelve a las Unidades =
Organizacionales para su correccion.
Elaborar la planilla de sanciones disciplinarias Planilla de
8 {atrasos, faltas, abandono etc.) de los|Técnico en Recursos g i
consultores individuales de linea y remitir con | Humanos Discinlinarias
Nota a la Unidad de Recursos Humanos. P '
Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a | Administrador de Planilla de Haberes
9 través del SAC, para la elaboracion de planilla | Recursos Humanos y/o | y Registro de
de haberes de los consultores individuales de | Personal Técnico a Ejecucion de Gasto
linea mediante ADP SIGEP. Contrato. C 31.
Se remite al Jefe de la Unidad de Recursos | Administrador de Planilla de Haberes
10 Humanos el Informe generado por el SAC, y la | Recursos Humanos y/o |y Registro de
planilla de haberes generada por ADP SIGEP | Personal Técnico a Ejecucion de Gasto
para su revision correspondiente. Contrato. .31
Si la planilla de haberes tuviera observaciones Planilla de Haberes
11 | S8 deberd devolver al Encargado (a) para su | Jefe de la Unidad de y Registro de
correccién. Si no estuviera observaciones | Recursos Humanos Ejecucidn de Gasto
procedera como corresponde. C31.
pUuEsRDE e s
12 | L= FlanillaJde Hahekes Personal Técnico a ¥ \éjegggé?deeGasto
2.- Registro de Ejecucion de Gasto (C 31). CHEERER. C 31
Enviar la Informacién al Sistema de Gestidn ggar:nulrnslggil%?;:r?os / PIaRniH_a tde Id-iaberes
13 | Integrada de Remuneraciones (SGIR) P | Téeni v/0 é eg!;lrod g
administrado por el TGN ersonal Tecnico a jecucion de Gasto
' Contrato. & 31
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El rechazo o aceptacion de la informacién
enviada al SGIR, podrd visualizarse

consultando la bitéacora de envios de cada | Unidad de Planilla de Haberes

14 planilla en el SIGEP, si el SGIR acepta la|Administracion e y Registro de
informacion, la entidad podra proceder con la | Informacién Salarial del Ejecucion de Gasto
aprobacion de planilla de haberes, accién con | MEFP. C 31.

la gue el C-31 generado autométicamente
sera aprobado.

e ) - Unidad de
Verlf_lcar el cruce de informacién con el M[?I’:P, AAFIRIEESEISH B Reportes del
15 | mediante el SGIR, coma ser doble percepcion, | oo e el ol del | Sisterna ADP SIGEP
haberes mayor al Presidente, etc.) MEFP ‘

Remitir el Informe adjuntando la planilla de
haberes y la documentacién de respaldo a|Administrador de
través del Jefe de la Unidad de Recursos |Recursos Humanos y/o
Humanos a la Gerencia Nacional | Personal Técnico a
Administrativa Financiera GNAF, para su | Contrato.
correspondiente pago.

Hoja de
Seguimiento,
Informe de remision
planilla de haberes y
demas respaldos.

16

17.1.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLA DE HABERES
DE LOS CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA.

— i R :
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA Pago de la Planilla de Haberes de los Consultores Individuales de
FUNCION: Linea.
OPERACION Procesamiento de Pago de la Planilla de Haberes.

Procesamiento de Pago de la Planilla de Haberes de los Consultores

OBJETIVO Individuales de Linea.

Nota de solicitud de pago de haberes a consultores individuales de
linea solicitado por las Unidades Organizacionales que corresponde
adjuntando la siguiente documentacidn:

Informe de actividades.

Fotocopia de Carnet de Identidad.

Registro SIGEP donde refleje la cuenta del Banco Unién en estado
ACTIVO.

Fotocopia de Extracto Bancario del Banco Unién.

Fotocopia del Formulario de Pago al SIP.

INSUMOS REQUERIDOS | Fotocopia del Formulario de pago de impuestos trimestral (FOR.
610),

Fotocopia de contrato.

Fotocopia de los Términos de Referencia (TDR).

Certificacion Presupuestaria.

Certificacion POA.

SIIN y certificado de pago en original.

Informe de la solicitud de pago de haberes, planilla de haberes,
registro de ejecucion de gasto y documentacion de respaldo.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Pago de la Planilla de haberes de los Consultores Individuales de Linea.
N

3 dias habiles después de la fecha de recepcion de la solicitud.
N° [ DESCRIPCION 1 RESPONSABLE { PRODUCTO
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Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, deriva para conocimiento y
firma en las planillas de haberes y en el
Registro de Ejecucibn de Gastos C-31,
también firma a través del Sistema SIGEP el
Gerente Nacional Administrativo Financiero.

Secretaria de la GNAF

Reporte de recibido
en el SAC.

Recibe la documentacién, revisa y de ser
correcto deriva mediante proveido al Area de
Tesoreria.

Gerente Nacional
Administrativo
Financiero

Reporte de envid en
el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, revisa y verifica |a priorizacion
de pagos con el MEFP y deriva al Area de
Archivo de Contabilidad.

Responsable de
Tesoreria

Reportes de envid
en el SAC, para
archivo.

Recepciona, revisa, folia y custodia Ia

documentacion.

Técnico Administrativo
de Archivo de
Contabilidad.

Reporte de recibido
en el SACy
custodio.

18. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANILLA DE ASIGNACIONES
FAMILIARES (SUBSIDIOS).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA
FUNCION:

Elaboracion de Planilla de Asignaciones Familiares (Subsidios)

OPERACION

Procesamiento para la elaboracion de Planilla de Asignaciones Familiares (Subsidios).

OBJETIVO

Elaborar planilla de Asignaciones Familiares (Subsidios) al Personal de Planta.

INSUMOS
REQUERIDOS

1.- Subsidio Prenatal.- Nota de Solicitud, Certificado de Atencidn Prenatal por mes, Fotocopia
de Carnet de Identidad y Fotocopia de Carnet de Seguro del servidor publico y de la
beneficiaria. Si fuera la trabajadora mujer, solo deberd presentar el carnet de identidad y
sequro de la misma y no asi del conyugue.

2.- Subsidio de Natalidad en el ejercicio laboral.- Nota de Solicitud, Fotocopia de Carnet de
Identidad y Fotocopia de Carnet de Seguro del servidor publico y de la beneficiaria, Fotocopia
de Certificado de Nacimiento y/o Fotocopia de Nacido Vivo, Copia verde del FORM. AF 02
Aviso de Altas y Bajas de Beneficiarios emitido por la Caja de Salud. Si fuera la trabajadora
mujer, solo deberd presentar el carnet de identidad y seguro de la misma y no asi del
conyugue. |

3.- Subsidio de Lactancia.- Nota de Solicitud, Fotocopia de Carnet de Identidad y Fotocopia
de Carnet de Seguro del servidor publico y de la beneficiaria, Fotocopia de Certificado de
Nacimiento, Fotocopia de Nacido Vivo (emitido por la Caja de Salud). Si fuera la trabajadora
mujer, solo deberd presentar el carnet de identidad y seguro de la misma y nc asi del
conyugue.

4.- Subsidio de Sepelio.- Nota de Solicitud, Certificado de Defuncién, Fotocopia de Carnet de
Identidad y Fotocopia de Carnet de Seguro del servidor piblico y de la beneficiaria. Si fuera
la trabajadora mujer, solo debera presentar el carnet de identidad y seguro de la misma y no
asf del conyugue.
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'PRODUCTOS . . . :
OBTENIDOS Generacion de Planilla de Subsidios mediante ADP - SIGEP.
TIEMPO I;)E

EJECUCION 4 dias habiles del siguiente mes.

N©° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Consolidar  la informacion de . ) ’

1 |respaldos elaborando un cuadro de A/domplglsstcl)‘idlo;Ejen;?ecurégitl-i;tmanos Eepqlr-tes de Asignaciones
o shiny % rsonal Técnico a rato. amiliares.

Proceder a la elaboracion de planilla
del pago de Asignaciones Familiares - w ) ) )

2 | Subsidios mediante el Sistema ADP A}:lomplgsstorﬁglo_;‘édcemiicurégﬁt}::t?anos II:Iam_!ll_a?edse_ASSI%r\_adc_lones
SIGEP, si la documentacion estuviera | ” 4 : AL HosIdios.
completa.

Remitir al Jefe de la Unidad de
Recurses. Himanos ¢l In_forme Administrador de Recursos Humanos Planillas de Asignaciones

3 | generado por el SAC, y la planilla de Jo. Parsonal Téohico & Contrat Eamili _ Subsidi
subsidios generada por ADP SIGEP Y r ecn 2 Halks HDCOS
para su revision correspondiente.

Si la planilla de Asignaciones
Familiares -  Subsidios  tuviera
observaciones se deberd devolver al

4 Administrador de Recursos Humanos | Jefe de la Unidad de Recursos Planillas de Asignaciones
y/o Personal Técnico a Contrato para | Humanos Familiares - Subsidios.
su  correccion.  Si no  estuviera
observaciones procedera como
corresponda.

Impresion:
1.- Planilla de Subsidios Planillas de Asignaciones

5 2.- Registro de Ejecucion de Gasto (C | Administrador de Recursos Humanos Familiares - Subsidios y
31) y/o Personal Técnico a Contrato, Registro de Ejecucion de
3.- Otros reportes del Sistema ADP Gasto C 31.

SIGEP.
; o : Planillas de Asignaciones
EnVIa_r la_Informacion al S'Stem? de Administrador de Recursos Humanos Familiares - Subsidios vy
6 | Gestion Integrada de Remuneraciones y/c Personal Técnico a Contrato Registro de Ejecucion de
(SGIR) administradc por el TGN, Gasto C 31.
El rechazo o aceptacidn de la
informacién enviada al SGIR, podrd
| et s panlas te Asgnacines
Y 7 |l SGIR ace tg la informacion.  a | Ynidad de Administracion e Familiares - Subsidios y
: : ol ‘ Informacion Salarial del MEFP. Registro de Ejecucion de
entidad podra proceder con la
i : o Gasto C 31.
aprobacion de planilla de Subsidios,
accién con la gue el C-31 generado
automaticamente sera aprobado,
Remitir el Informe adjuntando la
glamHa ¢ d_e: dSUbES;d'Olz aytr !a Hoja de Seguimiento,
8 dOFUJrgfen gglolr; 5 'rdac?ad ¢ Recuarzgi Administrador de Recursos Humanos Informe de remision planilla
& il e : y/o Personal Técnico a Contrato. de subsidios y demas
Humanos a la Gerencia Nacional respaldos
Administrativa Financiera GNAF, para '
su correspondiente pago.
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18.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLA DE ASIGNACIONES
FAMILIARES (SUBSIDIOS).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DE LA Pago de Asignaciones Familiares - Subsidios (Pre Natal, Lactancia, Natalidad vy

FUNCION: Sepelio).
OPERACION Procesamiento de Pago de Planilla de Asignaciones Familiares (Subsidios).
OBIJETIVO Pago de Asignaciones Familiares (Subsidios) al Personal de Planta.

1.- Subsidio Prenatal.- Nota de Solicitud, Copia rosada del Certificado de Atencién
Prenatal por Unica vez y los demas meses sera fotocopia simple autorizado por el
meédico, Fotocopia de Carnet de Identidad y Fotocopia de Carnet de Seguro del
servidor publico y de la beneficiaria. Si fuera la trabajadora mujer, solo debera
presentar el carnet de identidad y seguro de la misma y no asi del conyugue.

2.- Subsidio de Natalidad en el ejercicio laboral.- Nota de Solicitud, Fotocopia de
Carnet de Identidad y Fotocopia de Carnet de Seguro del servidor publico y de la
beneficiaria, Fotocopia de Certificado de Nacimiento y/o Fotocopia de Nacido Vivo,
Copia verde del FORM. AF 02 Aviso de Altas y Bajas de Beneficiarios emitido por
la Caja de Salud. Si fuera la trabajadora mujer, solo debera presentar el carnet de
identidad y seguro de la misma y no asi del conyugue.

INSUMOS 3.- Subsidio de Lactancia.- Nota de Solicitud, Fotocopia de Carnet de Identidad y
REQUERIDOS Fotocopia de Carnet de Seguro del servidor publico y de la beneficiaria, Fotocopia
de Certificado de Nacimiento, Fotocopia de Nacido Vivo (emitido por la Caja de
Salud). Si fuera la trabajadora mujer, solo debera presentar el carnet de identidad
y seguro de la misma y no asi del conyugue.

4.- Subsidio de Sepelio.- Nota de Solicitud, Certificado de Defuncién, Fotocopia de
Carnet de Identidad y Fotocopia de Carnet de Seguro del servidor publico y de la
beneficiaria. Si fuera la trabajadora mujer, solo deberd presentar el carnet de
identidad y seguro de la misma y no asi del conyugue,

Informe de Solicitud de Pago de Asignaciones Familiares - Subsidios.
Registro de Ejecucion de Gasto C 31.

Planilla de Asignaciones Familiares - Subsidios.

Reporte de la consolidacién de Informacién en Excel.

PRODUCTOS . . - _—

OBTENIDOS Pago de Asignaciones Familiares — Subsidios.

TIEMPO l?E

EJECUCION 2 dias habiles después de la fecha de recepcién de la solicitud.

N© DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, deriva para conocimiento vy
firma en las planillas de haberes y en el ) Reportes de recibido
Registro de Ejecucién de Gastos C-31, Seeretstlade la GNRF en el SAC.

también firma a través del Sistema SIGEP el
Gerente Nacional Administrativo Financiero.

Recibe la documentacion, revisa y de ser
2 | correcto deriva mediante proveido al Area de
Tesoreria.

Gerente Nacional Reportes de envid en
Administrativo Financiero | el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a

través del SAC, revisa vy verifica |la Reportes de enviod en

o priorizacion de pagos con el MEFP y deriva al Respensable desTesoreris el SAC, para archivo.
Area de Archivo de Contabilidad.
4 Recepciona, revisa, folia y custodia la|Encargado de Archivo de Reporte de recibido en

documentacion. Contabilidad. el SAC vy custodio.
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18.2 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y FACTURACION DE LA PLANILLA
DE ASIGNACIONES FAMILIARES (SUBSIDIOS).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA o ; : : e e

FUNCION: Pago y facturacion de la Planilla de Asignaciones Familiares - Subsidios.

OPERACION Procesamiento de Pago y Facturacion de la Planilla de Asignaciones
Familiares (Subsidios).

OBJETIVO Pago y Facturacion de la Planilla de Asignaciones Familiares (Subsidios) al
Personal de Planta.
1.- Planilla de Subsidics en Especie, generado a través del Sistema de
SEDEM.

REQNS:EJQI?)%S 2.- Fotocopia del Registro de Ejecucién de Gastos (C-31).

3.- Boleta de Abono en Cuenta a favor de SEDEM,
4.- Boleta de Abono en Cuenta a favor del beneficiario.

PRODUCTOS . ) -

OBTENIDOS SISUB - Boletas de las Asignaciones Familiares.

TIEMPO DE

'EJECUCION 2 dias habiles después de la fecha de recepcién de la solicitud.

N° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Registrar y generar la Planilla de|Administrador de Recursos
1 | Subsidios en Especie a través del Sistema | Humanos y/o Personal
SEDEM de la Oficina Central. Técnico a Contrato.

Reporte generado del
Sistema SEDEM.

Gestionar la facturacion con el SEDEM,
después proceder a la entrega de los
cheques vy boletas de Asignaciones
Familiares a los beneficiarios (as) para el
reccjo de productos.
Postericrmente archivar la
documentacién en la carpeta
correspondiente. Técnico en Recursos Factura emitido por
Humanos el SEDEM en original.
El Técnico en Recursos Humanos remitird | -
con Nota Interna los cheques, listado de
Asignaciones Familiares, Fotocopia de
Registro de Ejecucién de Gastos y Planilla
generado en ADP SIGEP, a las Gerencias
Regionales para proceder con la
facturacion y entrega al beneficiario.

Recibe el Gerente Regional y deriva al
Responsable Administrative Financiero
y/0o Administrador Regional para su
conocimiento después es derivado a los
Profesionales en Contratacion,
Administrador Regional - SC vy al Técnico
Administrativo LP., para gue proceda
como corresponda.

Gerentes Regionales
Responsables gi;éorte generado del
Administrativos Financieros '
y/0 Administrador Regional

@]
oy

L

.
5

\
\%
Ay
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Los encargados deberdn registrar vy
generar la Planilla de Subsidios en
Especie a través del Sistema SEDEM de
las Gerencias Regionales para su|Profesional en
posterior facturacién y entrega de los | Contrataciones de las
cheques, boletas de Asignaciones | Gerencias Regionales.
4 | Familiares a los beneficiarios (as) para el
recojo de productos. | Administrador Regional - SC
Posteriormente deberé remitir con Nota
Interna a la Unidad de Recursos |Técnico Administrativo - LP
Humanos toda la  documentacién
pertinente para su archivo
correspondiente.

Factura emitido por
el SEDEM en original.

Recibe la Hoja de seguimiento adjunto

Nota y documentacidn, a través del SAC, Asistente Administrativo -

Reporte generado del

5 y deriva para conocimiento del Jefe de la gg;—ltl;iagoPersonar 4 SAC.
Unidad de Recursos Humanos. '
Recibe la Hoja de seguimiento adjunto .
nota y respaldos a través del SAC, deriva égceu?gof I—tijunr;'?aar(\jo(sj:e
6 mediante proveido al Técnico en Reporte generado del

Recursos Humanos para su verificacién y SAC.
archivo en la carpeta de Asignaciones

Familiares.

Técnico en Recursos
Humanos

19. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANILLA DE
AGUINALDO DE NAVIDAD DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA Elaboracion de Planilla de Aguinaldo de Navidad del Personal de
FUNCION: Planta.
OPERACION Procesamiento para la elaboracidon de Planilla de Aguinaldo de

Navidad del Personal de Planta.

Elaborar planilla de Aguinaldo de Navidad del Personal de Planta

OBJETIVO activos y pasivos de la Administradora Boliviana de Carreteras.

Memoria de Calculo elaborado en Excel del personal activo y pasivo
de la gestidén que corresponda. Planilla de movimiento de
personal por mes. Instructivo emitido por el Ministerio de
Trabajo, Empleo y Previsién Social.

Instructivo emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas

INSUMOS REQUERIDOS | p jicas.

Planilla de Aguinaldo de Navidad generado mediante ADP - SIGEP.

PRODUCTOS OBTENIDOS Reporte de Ejecucion de Gasto C-31.

TIEMPO DE EJECUCION 10 dias habiles.

GRS | NS DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Administrador de
Recursos Humanos o
personal a cargo.

Memoria de calculo
en Excel.

Consolidar la informacion de respaldo y
elaborar memoria de calculo.
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Proceder a la generacidon de planilla de édmmlstri‘dorde Planilla de Aguinald

2 | Aguinaldo de Navidad mediante el Sistema SCUI=03 .“”?anos y/o aniila de Aguinaldo
ADP SIGEP. Personal Técnico a de Navidad.

Contrato.
Remitir al Jefe de la Unidad de Recursos | Administrador de

3 Humanos el Informe generado por el SAC, y la | Recursos Humanos y/o | Planilla de Aguinaldo
planilla de Aguinaldo de Navidad generada por | Perscnal Técnico a de Navidad.
ADP SIGEP para su revisidn correspondiente. | Contrato.

Si la planilla de Aguinaldo de Navidad tuviera
observaciones se deberd devolver al . ) )

4 | Encargado (a) para su correccidon. Si no ?{foufsolsa:j;ﬁ::(}ge gleawgsigaed!\gumaldo
tuviera  observaciones procederd como '
corresponde.

Impresion: Administrador de gf';;gig:fgumaldo

5 1.- Planilla de Aguinaldo de Navidad. | Recursos Humanos y/o Benistro dey
2.- Registro de Ejecucidn de Gasto (C 31) | Personal Técnico a E'e?:ucién da Gasto
3.- Otros reportes del Sistema ADP SIGEP. Contrato. C]31

5 Planilla de Aguinaldo
Enviar la Informacion al Sistema de Gestidn ﬁgg‘gggiﬂ%gﬁos 7 de Navidad y
6 |Integrada de Remuneraciones (SGIR) Personal Técnico a Y Registro de
administrado por el TGN. Ejecucion de Gasto
Contrato. c31,
El rechazo o aceptacidén de la informacién
enviada al SGIR, podra visualizarse . )
consultando la bitdcora de envios de cada|Unidad de glamlla'de Aguinaldo
; ) o - e Navidad y

v plamlla en el SIG_EP, Si eI’SGIR acepta la AdmlnlstrQC|0ne ‘ Registro de
informacion, la entidad podra proceder con la | Informacion Salarial del Ejecucién de Gasto
aprobacidn de planilla de Aguinaldo de| MEFP. C 31
Navidad, accién con la que el C-31 generado '
automaticamente serd aprobado.

Verificar el cruce de informacion con el MEFP, | Unidad de

g mediante el SGIR, como ser doble percepcidn, | Administracion e Reportes del
haberes mayor al Presidente, mala|Informacion Salarial del | Sistema ADP SIGEP.
apropiacién de los aportes laborales etc.). MEFP.

Remitir el Informe adjuntando la planilla de Hoja de
Aguinaldo de Navidad y la documentacion de | Administrador de Seguimiento,

9 respaldo a través del Jefe de la Unidad de | Recursos Humanos y/o | Informe de remisién
Recursos Humanos a la Gerencia Nacional | Personal Técnico a planilla de aguinaldo
Administrativa Financiera GNAF, para su | Contrato. de navidad y demds
correspondiente pago. respaldos.

19.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLAS DE
AGUINALDO DE NAVIDAD DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA . . .

FUNCION: Pago de la Planilla de Aguinaldo de Navidad del Personal de Planta.

‘OPERACION Procesamiento de Pago de la Planilla de Aguinaldo de Navidad,

OBJETIVO Procesamiento de Pago de la Planilla de Aguinaldc de Navidad del
Personal de Planta de la Administradora Boliviana de Carreteras.
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INSUMOS REQUERIDOS

personal por mes.

Publicas.

Memoria de Calculo elaborado en Excel del personal activo y pasivo
de la gestidn que corresponda. Planilla de movimiento de
Instructivo emitido por el Ministerio de
Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Instructivo emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas

Informe de la solicitud de pago de Aguinaldo de Navidad, planilla de
aguinaldo de navidad, registro de ejecucion de gasto y
documentacion de respaldo.

PRODUCTOS OBTENIDOS

Pago de la Planilla de Aguinaldo de Navidad del Personal de Planta.

TIEMPO DE EJECUCION

2 dias hébiles después de la fecha de recepcidn de la solicitud.

N° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, deriva para conocimiento y
firma en las planillas de haberes y en el ; Reporte de recibido
1 Registro de Ejecucion de Gastos C-31, Secretaria de la GNAF en el SAC.
también firma a través del Sistema SIGEP el
Gerente Nacional Administrativo Financiero.
Recibe la documentacién, revisa y de ser | Gerente Nacional Reporte de envié en
2 | correcto deriva mediante proveido al Area de | Administrativo - gAC
Tesoreria. Financiero g
Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a T
3 través del SAC, revisa y verifica la prio’rizacién Responsable de enpei SAC. para :
de pagos con el MEFP y deriva al Area de | Tesoreria ——, z PRk
Archivo de Contabilidad. Ll
4 Recepciona, revisa, folia y custodia la|Encargado de Archivo eRepoEréige recibida
documentacion. de Contabilidad. ch?odio Y

20. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANILLA DE
VACACIONES NO UTILIZADAS DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA

Elaboracion de Planilla de Vacaciones no Utilizadas del Personal

Administradora Boliviana de Carreteras.

FUNCION: pasivo.

OPERACION Procesamiento para la elaboracién de Planilla de Vacaciones no
Utilizadas del Personal Pasivo.

OBJETIVO Elaborar planilla de Vacaciones no Utilizadas del Personal pasivo de la

INSUMOS REQUERIDOS

1.- En caso de fallecimiento, se debera presentar el Certificado de
Defunciéon y o declaratoria de herederos en original o fotocopia simple.
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2.- En caso de extincion de la Entidad Pdblica, las obligaciones que no
sean determinadas en la respectiva disposicidon normativa, seran
cumplidas por la entidad que asuma las competencias de la entidad
extinta.

3.- En caso de destitucion se deberd presentar el memordndum o
documento equivalente el cual determine el retiro o destitucion del
servidor publico en criginal o fotocopia simple legalizada.

4.-En caso de Renuncia al cargo, ser debera presentar la carta o nota

de renuncia del servider publico, en original o fotocopia legalizada.

5.- Por fallo o sentencia judicial ejecutoriada, deberd adjuntarse
sentencia, Auto de vista o Auto Supremo, segun corresponda
debidamente legalizada.

Utilizadas.

6.- Confirmacion de Presupuesto para el pago de las Vacaciones no

personal pasivo.

7.- Reporte de la presentacion del Fermulario 110 RC-IVA v.4 del

PRODUCTOS OBTENIDOS

Planilla de Vacaciones no Utilizadas mediante el Sistema ADP SIGEP.
Reporte de Ejecucion de Gasto C 31.

TIEMPO DE EJECUCION

5 dias habiles.

Ne DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Consolidar la informacién de respaldos y
elaborar un cuadro resumen de saldos de
1 |vacaciones y remitir al Administrador de
Recursos Humanos y/o Personal Técnico a
Contrato.

Técnico en Recursos
Humanos

Reporte de la
presentacion de
Informacioén,

Recibir, revisar, consclidar el Formulario 110
RC-IVA v.4 del Personal pasivo a través del
2 |SIAT, elaborar planilla de resumen de
Formularios 110 RC-IVA v.4 y remitir con Nota
a la Unidad de Recursos Humanos.

Profesional en Recursos
Humanos

Reporte de la
presentacion de
Formulario RC-IVA
110v.4

Proceder a la generacion de planilla de
Vacacione no Utilizadas mediante el Sistema
ADP SIGEP, si la documentacion estuviera
completa.

Administrador de
Recursos Humanos y/o
Personal Técnico a
Contrato.

Planilla de
Vacaciones no
Utilizadas y Registro
de Ejecucién de
Gasto C 31.

Remitir al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos el Informe generado por el SAC, y la
4 | planilla de Vacacion de no Utilizadas generada
por ADP SIGEP para su revision
correspondiente.

Administrador de
Recursos Humanos y/o
Perscnal Técnico a
Contrato.

Planilla de
Vacaciones no
Utilizadas y Registro
de Ejecucion de
Gasto C 31.

Si la planilla de Vacaciones no Utilizadas
tuviera observaciones se debera devolver al

Jefe de la Unidad de

Planilla de
Vacaciones no

2.- Registro de Ejecucion de Gasto (C 31)
3.- Otros reportes del Sistema ADP SIGEP.

Personal Técnico a
Contrato.

5 Engargado (a) para su correccion. Si no Heniifens Hilrtbneg Utm:z'adas_y Registro
tuviera cbservaciones procedera como de Ejecucion de
corresponde, Gasto C 31.
Impresion: Administrador de \F;IaE]QaI!iaord]:s no
1.- Planilla de Vacaciones no Utilizadas. | Recursos Humanos y/o

Utilizadas y Registro
de Ejecucién de
Gasto C 31.
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Planilla de
Vacaciones no
Utilizadas y Registro
de Ejecucion de
Gasto C 31.

Administrador de
Recursos Humanos y/o
Personal Técnico a
Contrato.

Enviar la Informacién al Sistema de Gestidn
7 |Integrada de Remuneraciones (SGIR)
administrado por el TGN.

El rechazo o aceptacién de la informacion
enviada al SGIR, podrd visualizarse
consultando la bitédcora de envios de cada | Unidad de
planilla en el SIGEP, si el SGIR acepta la|Administracion e Reporte generado

8 informacion, la entidad podra proceder con la | Informacion Salarial del | por el SGIR.
aprobacién de planilla de Vacaciones no | MEFP.
Utilizadas, accidn con la que el C-31 generado
automaticamente sera aprobado.
Verificar el cruce de informacion con el MEFP, | Unidad de
9 mediante el SGIR, como ser doble percepcidn, | Administracion e Reportes del
haberes mayor al Presidente, mala|Informacion Salarial del | Sistema ADP SIGEP.
apropiacion de los aportes laborales etc.) MEFP.
o ; ; Hoja de
Remitir el Informe adjuntando la planilla de e
| - 5 _ Seguimiento,
Vacacione no Utilizadas y la documentacion de | Administrador de &
p - Informe de remision
10 respaldo a través del Jefe de la Unidad de | Recursos Humanos y/o planilla de

Recursos Humanos a la Gerencia Nacional | Personal Técnico a
Administrativa Financiera GNAF, para su | Contrato.
correspondiente pago.

Vacacione no
Utilizadas y demas
respaldos.

20.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLA DE
VACACIONES NO UTILIZADAS DEL PERSONAL DE PLANTA.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBHRE DELA Pago de la Planilla de Vacaciones no Utilizadas del Personal pasivo.

FUNCION:
OPERACION Procesamiento de Pago de la Planilla de Vacaciones no Utilizadas.
OBJETIVO Procesamiento del pago de la planilla de Vacaciones no Utilizadas del

Personal pasivo de la Administradora Boliviana de Carreteras.

Elaborar planilla de Vacaciones no Utilizadas del Personal pasivo de la
Administradora Boliviana de Carreteras.

1.- En caso de fallecimiento, se deberd presentar el Certificado de
Defuncion y o declaratoria de herederos en original o fotocopia simple.

INSUMOS REQUERIDOS 2.- En caso d¢ extincion de la Entida_d Pl]t_:\lica,_1a_§ obligaciones que no

sean determinadas en la respectiva disposicion normativa, seran
cumplidas por la entidad que asuma las competencias de la entidad
extinta.

3.- En caso de destitucion se debera presentar el memorandum o
documento equivalente el cual determine el retiro o destitucién del
servidor publico en original o fotocopia simple legalizada.

ABC - BOLIVIA / PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATQS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO
Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LA ABC. 38/45



Resolucion N° ABC/PRE/284/2022 Vigencia: 12/2022 Cddigo: PI/SAP-025; Versién: 3

4.-En caso de Renuncia al cargo, ser debera presentar la carta o nota
de renuncia del servidor publico, en original o fotecopia legalizada.

5.- Por fallo o sentencia judicial ejecutoriada, deberd adjuntarse
sentencia, Auto de vista o Auto Supremo, segln corresponda
debidamente legalizada.

6.- Confirmacién de Presupuesto para el pago de las Vacaciones no
Utilizadas.

7.- Reporte de la presentacién del Formulario 110 RC-IVA v.4 del
personal pasivo.

8.- Informe de la solicitud de pago de Vacaciones no Utilizadas,
planilla de vacaciones ne utilizadas, registro de ejecucién de gasto y
documentacion de respaldo.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Pago de la Planilla de Vacaciones no Utilizadas del Personal Pasivo,

TIEMPO DE EJECUCION

2 dia habiles después de la fecha de recepcion de la solicitud.
N©° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, deriva para conocimiento vy
firma en las planillas de haberes y en el : Reporte de recibido
Registro de Ejecucion de Gastos C-31,|>€cretariadela GNAF | % cnc
también firma a través del Sistema SIGEP el
Gerente Nacional Administrativo Financiero.

Recibe la documentacién, revisa vy de ser| Gerente Nacional
2 | correcto deriva mediante proveido al Area de | Administrativo
Tesoreria. Financiero

Reporte de envio en
el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a

traves del SAC, revisa y verifica la prioyizacién Responsable de Reportes de envio

3 de pagos con el MEFP vy deriva al Area de|Tesoreria :?CE!VSOA{‘C’ Peia
Archivo de Contabilidad,
Recepciona, revisa, folia y custodia la Tecnlco_Admlmstrativo Reporte de recibido
4 documentacion de Archivo de en el SACy
' Contabilidad. custodio.
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANILLA DE
DIETAS DEL DIRECTORIO.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: PI/SAP-025; Versién: 3

NOMBRE DE LA - 2 y : )

FUNCION: Elaboracién de Planilla de Dietas del Directorio.

OPERACION Procesamiento para la elaboracion de Planilla de Dietas del
Directorio.

OBJETIVO Elaborar Planilla de Dietas del Directorio.
1.- Nota Interna de Solicitud de Pago de Dietas a Representantes de
Directorio, solicitado por el Secretario General donde se debe
adjuntar lo siguiente:

REINLSJ:.E’:ICI:))SOS 1.1.- Acta de Reunién Ordinaria de Directorio.
Q 1.2.- Registro SIGEP en estado ACTIVO de los representantes.

1.3.- Fotocopia de la Resolucién Suprema de Designacion.
1.4 Otros si corresponde.

PRODUCTOS Planilla de Dietas del Directorio generado mediante ADP - SIGEP.

OBTENIDOS Reporte de Ejecucion de Gasto C 31.

TIEMPO DE

EJECUCION 2 dias habiles después de la fecha de recepcién de la solicitud.

N© DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Nota de solicitud de Pago de Dieta a
Representantes del Directorio generado a

remite al Area de Contabilidad para su
revision.

Sub Gerente de
Asuntos Financieros.

5 través del SAC, y se deriva a la Gerencia Secietario General REEHIE de] SAG

Nacional Administrativa Financiera.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a

través del SAC, y deriva para conocimiento 3 Reporte de recibido
2 al Gerente Nacional  Administrativo seREiaia dela GHAR en el SAC.

Financiero.

Recibe la documentacion, revisa y de ser Gerente Nacional

correcto deriva mediante proveido a la E - Reporte de recibido
3 : 3 - Administrativo

Subgerencia de Asuntos Financieros, caso Fi ) en el SAC.

. i Inanciero

contrario devuelve para su correccion.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a ;

través del SAC, y deriva para conocimiento Secrefaria derla SGAF, Benoike o ibid
4 |del Subgerente de Asuntos Financieros y porte e recibldo

en el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, remite al Contador para su
revisidon correspondiente.

Responsable de
Contabilidad

Reporte de recibido
en el SAC.

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, para su revision
correspondiente de acuerdo a checlis, de ser
correcto deriva mediante proveido al
Administrador de Recursos Humanos o
Personal a Contrato.

Contador Junior

Reporte de recibido
en el SAC.
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Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a | Administrador de
v través del SAC, para la elaboracién de | Recursos Humanos y/o | Reporte de recibido
Planilla de Dietas del Directoric mediante | Personal Técnico a en el SAC.
ADP SIGEP. Contrato.
Se remite al Jefe de la Unidad de Recursos w : :
Humanos la Nota Interna generado por el Qgg'gggfﬂ?;:ﬁos e EI:nigielrodgeDletas Y
8 |SAC vy la Planilla de Dietas del Directorio Personal TECNICO & Y E'e?:ucién de Gasto
generada por ADP SIGEP para su revision —— C131
correspondiente. SHEE, '
Si la Planilla de Dietas del Directorio tuviera Planilla de Di
observaciones se debera devolver al s disla Uit de Reaniist?o ge \etasy
9 |Encargado (a) para su correccion. Si no Recursos Humanos E'egcucic’m de Gasto
tuviera observaciones procederd como C]31
corresponde. .
el | EoLl D
0 :]i: FplfniislltiodgengiLecsién de Gasto (C 31 Personal Técnico a ! Eje%:ucién de Gasto
' 9 ] ( )- Contrato. C 31.
Enviar la Informacion al Sistema de Gestion gggggg?—lﬂ%:ﬁos i glsniglt?odgeDtetas Y
11 |Integrada de Remuneraciones (SGIR) p | Téeni Y £ gistre daGagt
administrado por el TGN. ersonal Técnico a jecucion de Gasto
Contrato. G311,
El rechazo o aceptacion de la informacion
enviada al SGIR, podra visualizarse
consultando la bitdcora de envios de cada | Unidad de Planilla de Dietas y
12 planilla en el SIGEP, si el SGIR acepta la | Administracion e Registro de
informacién, la entidad podra proceder con | Informacion Salarial del | Ejecucion de Gasto
la aprcbacién de Planilla de Dietas del | MEFP, G331,
Directorio, accién con la que el C-31
generado automaticamente serd aprobado.
Verificar el cruce de informacion con el|Unidad de
13 MEFP, mediante el SGIR, como ser doble | Administracion e Reportes del
percepcién, haberes mayor al Presidente, | Informacién Salarial del | Sistera ADP SIGEP.
etc.) MEFP.
Remitir el Informe adjuntando la Planilla de
Dietas del Directorio y la documentacion de | Administrador de Hoja de
14 respaldo a traves del Jefe de la Unidad de | Recursos Humanos y/o | Seguimiento,
Recursos Humanos a la Gerencia Nacional | Personal Técnico a Informe de remision
Administrativa Financiera GNAF, para su|Contrato. y demas respaldos.
correspondiente pago.

21.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLA DE DIETAS DEL
DIRECTORIO.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA
FUNCION:

Pago de la Planilla de Dietas del Directorio.

"\ OPERACION

Procesamiento de Pago de la Planilla de Dietas del Directorio.

*}o BIETIVO

Procesamiento de Pago de la Planilla de Dietas del Directorio.
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1.- Nota Interna de Solicitud de Pago de Dietas a Representantes de
Directorio, solicitado por el Secretario General donde se debe
adjuntar lo siguiente:

1.1.- Acta de Reunidon Ordinaria de Directorio.

1.2.- Registro SIGEP en estado ACTIVO de los representantes.
INSUMOS REQUERIDOS | 1 3 .- Fotocopia de la Resolucién Suprema de Designacién.

1.4.- Otros si corresponde.

1.5.- Informe de la solicitud de Pago de Dietas del Directorio, planilla
de Dietas, Registro de Ejecucidn de Gasto y documentacion de
respaldo.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Pago de la Planilla de Dietas del Directorio.

TIEMPO DE EJECUCION 1 dia habil después de la fecha de recepcién de la solicitud.

N©° DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a
través del SAC, deriva para conocimiento y
firma en las planillas de haberes y en el . Reporte de recibido
Registro de Ejecucidon de Gastos C-31, Secietang de I GIAR en el SAC.
también firma a través del Sistema SIGEP el
Gerente Nacional Administrativo Financiero.

i ntacion, revisa d ional .
Recibe la d_ocume Fac ; i y de ser Gere_nt_e Na_co a Reporte de envié en
2 | correcto deriva mediante proveido al Area de | Administrativo ol SAC
Tesoreria. Financiero )

Recibe la Hoja de seguimiento y respaldos a

través del SAC, revisa y verifica la priorizacion | Responsable de Kepartes gesenyia

2 de pagos con el MEFP y deriva al Area de | Tesoreria g?cE:ViAC’ Rale
Archivo de Contabilidad. '
: : z 2 Técnico Administrativo | Reporte de recibido
4 gsgsﬁ%z?:éiégewsa, folia y custodia la da Kechive de enel SAC y
. Contabilidad. custodio.

22. DOBLE PERCEPCION

Decreto Supremo N° 3448 en el articulo 13 (Remuneracion Maximo en el Sector
Publico) establece que:

I. Silos ingresos son similares o exceden a la remuneracion maxima permitida, las dreas
administrativas-financieras de las entidades contratantes verificardn la adecuacion de
las remuneraciones percibidas hasta el limite fijado por Ley.

La cual las servidoras y servidores publicos de la Institucién al momento de su
incorporacion a la entidad, deberan presentar el FORMULARIO DE DECLARACION DE
INCOMPATIBILIDAD, que refleja en el CIRCULAR CIR/GNA/SAA/ARH/2021-
0034 con Referencia Presentacion de Documentos para la Apertura de File
Personal que sera actualizado cada afio, para que la Unidad de Recursos Humanos
efectué el descuento excedentario que sera descontado por planilla y direccionado a la
Cuenta Unica del Tesoro aperturada por el Banco Central de Bolivia, asimismo dicho
monto debe incluir los aportes de Ley como ser: Régimen a Corto Plazo (Salud) 10%,
Prima de Riesgo Profesional — Régimen de Largo Plazo 1.71%, Aporte Patronal Solidario
3% y Aporte Patronal para Vivienda 2% serd anualmente actualizada.
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En caso de que el servidor publico NO comunique a la Unidad de Recursos Humanos
sobre su percepcién adicional, Verificar el cruce de informacion con el MEFP, mediante
el SGIR, como ser doble percepcion, haberes mayores al Presidente, mala apropiacién
de los aportes laborales etc.) Donde generara una alerta y se emitira un listado de
observaciones encontradas durante el proceso de validacién de la planilla, donde se
muestra este extremo como un error presentado y la planilla sera rechazada para su
correccion.

DECRETO SUPREMO N° 4434 del 30 de diciembre de 2020, que entro en vigencia el
01 de enero de 2021.

Articulo 24.- (DOBLE PERCEPCION).

I.  Independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y modalidad
de pago, se prohibe la doble percepcion de remuneraciones por concepto de
ingresos como servidor publico o consultor de linea y simultdneamente percibir
renta como titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por servicios de
consultoria de linea o producto, u otros pagos por prestaciéon de servicios con
cargo a recursos publicos.

II.  Las entidades publicas a fin de evitar la doble percepcion con recursos publicos,
deberan contar con una nota escrita de sus servidores y consultores de linea, que
certifique la no percepcion de otras remuneraciones con recursos publicos, la
misma que tendré caracter de Declaracién Jurada, con excepcion de los
permitidos por Ley. En caso que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
identifique doble percepcion y notifique a las entidades, las mismas deberan
tomar acciones para evitar la doble percepcién.

111, Las personas que perciban Rentas del Sistema de Reparto o Compensacién de
Cotizacién Mensual en calidad de titulares y que decidan prestar servicios en el
sector publico, incluidas las universidades publicas y las entidades territoriales
autonomas, deberadn contar con la suspension temporal expresa del beneficio,
mientras dure la prestacién de sus servicios.

Asimismo dando cumplimiento a la normativa vigente, los servidores publicos deberan
presentar el FORMULARIO DE DECLARACION JURADA - DE NO DOBLE
PERCEPCION EN EL SECTOR PUBLICO, que sera incluido en el CIRCULAR con
» Referencia Presentacion de Documentos para la Apertura de File Personal, para
Zque la Unidad de Recursos Humanos tenga conocimiento de la suspensién temporal
7 emitido por la aseguradora correspondiente, asi mismo el formulario de cesacién y o
continuacion de contribuciones para jubilados en el SIP, de tal manera que permita al
Administrador de Recursos Humanos y/o Personal Técnico a Contrato la desabilitacion
en el Sistema ADP SIGEP, para la elaboracién de planilla mensual.

Con respecto al "Aguinaldo de Navidad” para evitar la doble percepcion, la Unidad de
Recursos Humanos emitird un CIRCULAR con Referencia PRESENTACION DE NOTA
PARA LA NO PERCEPCION DEL "AGUINALDO DE NAVIDAD” a TODO EL
fé: PERSONAL CON ITEM QUE EJERZA DOCENCIA EN LAS INSTITUCIONES

R A,
 AEbURsg
£y

Efj J\«"‘{gg ZPUBLICAS O PRIVADAS, dicho CIRCULAR sera emitido la primera semana del mes
< Q-

)tle Diciembre de cada gestion.
%
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Los servidores publicos que cumplen 65 afios, no es necesario que presenten ningln tipo
de documentacion para dejar de aportar lo siguiente: Prima por Riesgo Comun y Prima
por Riesgo Profesional ya que en el mes de proceso de la elaboracién de planilla en el
Sistema ADP SIGEP, el Administrador de Recursos Humanos y/o Personal Técnico a
Contrato debera deshabilitar dichos aportes en la ficha de personal.

Al respecto se adjunta EL FORMULARIO DE DECLARACION JURADA - DE NO DOBLE
PERCEPCION EN EL SECTOR PUBLICO y serd aplicado por el Personal con Item vy
Consultores Individuales de Linea.

» EL FORMULARIO DE DECLARACION JURADA - DE NO DOBLE PERCEPCION
EN EL SECTOR PUBLICO para el Personal con Item serd controlado por la
Unidad de Recursos Humanos a través del Profesional en Recursos Humanos vy el
archivo sera en el File Personal.

> EL FORMULARIO DE DECLARACION JURADA - DE NO DOBLE PERCEPCION
EN EL SECTOR PUBLICO para los Consultores Individuales de Linea serd
controlado por la Subgerencia de Asuntos Administrativos - Area de
Contrataciones, a través del Profesional en Contrataciones y/o Personal a
Contrato y el archivo sera en el Proceso de Contrataciones y una copia en el File
Personal que deberan remitir con Nota a la Unidad de Recursos Humanos.

23. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION j
FECHA MODIFICADA MOTIVO DEL CAMBIO

- Se cambid la redaccién del Titulo de acuerdo al
Decreto Supremo N° 4434 “"PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE
LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE
CADA SERVIDOR PUBLICO Y CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA”

- Se han incluido mas definiciones al procedimiento de
acuerdo al Instructivo para el inicio de operaciones en
el Modulo de Administracién de Personal del Sistema
de Gestion Publica para las Entidades de Nivel Central
(ADP SIGEP) de fecha 05 de octubre de 2021, donde
instruye la aplicacion obligatoria del proceso de
16-01-2020 Version 2 implantacion del médulo ADP SIGEP para la gestion
2022.

- De acuerdo al Informe de Auditoria Interna ABC-UAI-
INF N° 013/2021, se ha modificado el formato de
manera especifico del procedimiento incluyendo lo
siguiente:

1.- Procedimiento de la presentacion, control de
recepcion, archivo y responsables del CAS,

2.- Procedimiento para la recepcién, revision,
aceptacion y aprobacién de los FORM- RC-IVA 110.
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3.- Procedimiento para él envié y la declaracién del |
Formulario 608 y planilla tributaria.

4.- Procedimiento para la elaboracion del reporte de
movimiento de personal.

5.- Procedimiento para la elaboracidn del Resumen de
Control de Asistencia del personal de planta vy
consultores individuales de linea.

6.- Desarrollo para efectuar el Registro Individual del
Personal de Planta y Consultores Individuales de Linea
{(File Personal).

7.- Procedimiento para la elaboracion y pago de
planillas de haberes, subsidios, aguinaldo de navidad,
vacaciones, dietas para el personal de planta etc.,
elaboracion y pago de la planilla de haberes de los
consultores individuales de linea de manera separada,
asi como se puede evidenciar en los puntos 10 al 21
de este procedimiento.

- Se ha considerado los plazos de ejecucion de acuerdo
al Reglamento Interno de Personal aprobado el 26 de
julio de 2022 y el Reglamento Interno para el Pago de
Refrigerios aprobado el 30 de noviembre de 2022.

- De acuerdo al Informe de Auditoria Interna ABC-UAI-
INF N° 008/2022, se ha considerado el Control de
Doble Percepcion para el Personal de Planta vy
Consultores Individuales de Linea donde se ha
implementado el Formulario de Declaracion Jurada -
de no Doble Percepcion en el Sector Publico.

24. ANEXOS

ANEXO 1: Formulario de la Declaracion Jurada - de No Doble Percepcién en el Sector

bél Publico.
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FORMULARIO DE DECLARACION JURADA - DE NO DOBLE PERCEPCION

EN EL SECTOR PUBLICO

ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS

st T 0¥ sy et 149 e o 1 B o i 5 0 S 3B
Con cedula de identidad N®..........c.cccoviivivinenee.. ot g e Lo [ o E
DesestadoiciVilnnn g con fecha de nacimiento de: ... declaro que:

1. Percibo recursos econémicos del Estado Plurinacional de Bolivia, por concepto de remuneracién, docencia, pension por
renta u otros, distintos a la Administradora Boliviana de Carreteras.

SI( ) NO ( )
(Si su respuesta es positiva sirvase a llenar los siguientes datos)

a) Tipo de ingreso Remuneracion () Pension ()
Docencia () Otros ()
b) Entidad donde percibe la remuneracién y/o pension declarada.

d) Importe mensual percibido en la entidad deClarada.. .o oo

e) Régimen de pensién segln Ley N° 065 a la cual aporta en caso de docencia: AFP Futuro ( ) AFP Previsién ()

f}  En caso de percibir ingresos por docencia, sefiale en que entidad publica percibird el aguinaldo de navidad a
fin de no generar la doble percepcién:

2. Soy rentista jubilado: SI() NO ( ) N/A{ )

A la fecha, considerando que ejerzo funciones publicas en la Administradora Boliviana de Carreteras, realice en el
Servicio Nacional del Sistema de Reparto el trdmite correspondiente para mi pago por renta de vejez:

SI( ) NO () N/A ()

(Si la respuesta es afirmativa, adjuntar el tramite correspondiente)

Asimismo, declaro conocer que esta prohibido percibir del Estado Plurinacional de Bolivia més de una remuneracion por
cualquier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcion simultanea de remuneracién y pension por servicios prestados
al estado, salvo las excepciones permitidas por la Ley tales como “Rentistas Titulares del Sistema de Reparto y pensionados
titulares con pago de compensacién de cotizaciones mensuales, que presten servicios de Catedra en Universidades publicas”.
Declaro, ademds que la falta de veracidad de lo manifestado serd pasible a sanciones conforme a lo dispuesto en la
Normatividad vigente respecto a la Ley del Presupuesto General del Estado anual, Decreto Supremo N° 3034 del 28 de
diciembre de 2016 y Decreto Supremo N° 19963 de 30 de diciembre de 1983 pago de aguinaldo de navidad, asi como las
disposiciones establecidas en el Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992,

=
. ') Nombre y Firma del declarante

Nota: El presente formulario y el contenido del mismo se constituye en Declaracion Jurada una vez suscrito por el servidor
publico y consultores individuales de linea, en caso de modificaciones, me comprometo a realizar la actualizacion de los
datos a la brevedad posible.
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