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RE3OLUC!ON ADMINISTRATIVA UCPP-DGE N° 039/2025
La Paz, 6 de octubre de 2025

VISTOS

Informe MEFP/UCPP/APOA/INF/N°0024/2025 de 26 de septiembre de 2025, emitido por
el Responsable de Planificacion y Organizacidon Administrativa; e Informe Legal
MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N°0251/2025 de 6 de octubre de 2025 emitido por la
Responsable de Asuntos Juridicos, de la Unidad de Coordinacion de Programas vy
Proyectos; y todo lo que convenio y se fuvo presente.

CONSIDERANDO |

Que la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, sefala en el articulo 7 que, el Sistema de Organizacion
Administrativa definird vy ajustard en funcidon de la Programacion de Operaciones;
evitard la duplicidad de objetivos y afribuciones mediante la adecuacion, fusién o
supresion de ‘las enfidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se
cenftralizard en la entidad cabezo de sector de los diferentes niveles de gobiermo, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se
desconcentrard o descentralizard la ejecucidn de las politicas y el manejo de los
sistemnas de administracion; y b) Toda entidad publica se organizard internamente, en
funcion de sus objetfivos vy la, naturaleza de sus actividades, los sistemcs de
administracién y controlinterno de que trata la Ley.

Que las Normas Bdsicas del Sistena de Organizacion Administrativa (NB-SOA)
aprobadas mediante Resolucidon Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, definen
en el articulo 14 las etapas del disefio o redisefio organizacional de una entidad, siendo
una de ellas la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y del Manual de
Procesos. El arficulo 15 del mismo cuerpo legal refiere a la formalizacion del disefo
organizacional a fravés del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos. El inciso b) del referido articulo, establece el contenido de un Manual de
Procesos: “La denominacion y objetivo del proceso; las normas ¢e operccion; la
descripcion del proceso y sus procedimientos; los diagramas de flujo; y los formularios y
ofras formas utilizadas”. Por su parte, el articulo 18 refiere al disefio de los procesos,
resultados e indicadores, de acuerdo a lo siguiente: “Se identificaran y establecerdn los
procesos de la enfidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los
usuarios. El disefio de los procesos serd formalizado en el Manual de Procesos. Se
procederd al disefio de los procesos en forma general o de procedimientfos, de
“acuerdo con los requerimientos de la entidad (...)". Asi también, el Glosario
Administrativo de dicha norma define a los Procesos de la siguiente manera: “Es el
conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance de los
objefivos de la entfidad”.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA} del
. Ministerio de Economic y Finanzas PUblicas, aprobado mediante Resolucion Ministeriat
" N°150 de 14 de abril de 2008, establece en el articulo 4 “El Reglamento Especifizo del

- Sistema de Organizacién Administrativa, se aplicard obligatoriamente en fodas las
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dreas y unidades organizacionales del-Ministerio de Hacienda, debiendo ser cumplido
por todos y cada uno de los servidores publicos, sin distincidn de jerarquia. Las unidades
e _instituciones desconcentrada: del Ministerio de Hacienda deberdn aplicar el
presente Reglamento, salvo que su disposicion legal de creacion establezca lo
confrario, en cuyo caso podrdn elaborar su propia reglamentacion sobre la base de la
normativa vigente (...)" (subrayado y negrilla propios).

Que el articulo 23 de la norma citada, en la parte pertinente indica: “"El Manual de
Organizacién y Funciones v el Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de
Hacienda, se constituyen en los documentos bdsicos donde se formaliza el Diseho o
Rediseno Organizacional del Ministerio. Estos manuales deberan ser elaborados o
actualizados por cada vna de las dreas y/o unidades organizacionales posteriormente
a las modificaciones planteadas en el Disefio o Redisefio Organizacional o cuando las
circunstancias asi lo requierar. {...)". En el inciso b) del mismo articulo se definen
pardmetros para la elaboraciéon del Manual de Procesos y Procedimientos.

CONSIDERANGO I

Que el Decreto Supremo N°4856, de 4 de enero de 2023, establece que la Unidad de
Coordinaciéon” de Programas y Froyectos UCPP, es una institucion poblica
desconcentrada bajo dependencia directa del Ministro de Economia y Finanzas
PUblicas, sienco una de sus funciones administrar vy ejecutar los recursos provistos por
organismos de cooperacion internacional y el Tesoro General de la Nacion - TGN para
programas y proyectos, asignados por =l Ministerio de Economia y Firanzas PUblicas o
los de cardcter econdmico y/o financiero, de interés del Organo Ejecutivo; y gestionar
e implementar Proyectos de Inversion PUblica de cardcter multisectorial de interés del
Organo Ejecutivo en ios gue corresponda, y la administracion en la etapa de operacion
definida por el Ministro de Economia y Finanzas Publicas.

Que el Decreto Supremo N°1692 de fecha 14 de agosto de 2013, autoriza al Ministerio
de Economia y Finanzas PUblicas, a través de la Unidad de Coordinacion de Programas
y Proyectos —~ UCPP, gestionar la implementacién técnica, administrativa y legal del
Campo Ferial "Chuquiago Marka™.

Que la Resolucién Ministerial N°757 de 13 de septiembre de 2013, del Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas, autoriza a la Unidad de Coordinacion de Programas y
Proyectos—UCPP, laresponsabilidad de lmplememomon técnica, administrativa v legal
el Campo Ferial “Chuquiago Marka"; asimismo ie encomienda la adminisiracion
transitoria del Campo Ferial “"Chuquiago Marka™ y establece que ei Director General
Ejecutivo de la UCPP, ejercerd la representacion legal e institucional del Campo Ferial
“Chuguiago Marka”, guedancio autorizado para suscribir convenios, contrctos, y
= cualquier ofro fipo de documento, asf como la emisidon de Resoluciones Administrativas
/ | inherentes a la implementacion v administracion dei Campo Ferial.

‘ “g// Que medianie Resolucion Administrativa UCPP N°41/2022 de 1 de agosfo de 2022 se
/7 aprobd el Manual de Organizacion v Funciones ([MOF), Tercera Version, de la Unidad

de Coordinaciéon de Programas y Proyectos - UCPP, que el numenl 5.5 define las
. funciones de !a Unidad Administrativa Financiera, sefalando especmvomem‘e las
funciones en relaciéon al drea de Recursos Humanos
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CONSIDERANDO Ili

Que mediante Notfa Interna MEFP/UCPP/UAF/NI N°0343/2025 de 22 de agosto de 2025
la Encargado de Recursos Humanos y Transparencia de la Unidad Adminisirativa
Financiera remite al Area de Planificacion y Organizaciéon Adminisirativa un proyecto
de Manual de Procedimiento Especifico para Control y Conciliacidon de los Datos
Liquidados en las Planillas Salariales, Asignaciones Familiares y los Registros Individuales
de cada Servidor(a) Publico(a) y/o Consultor(a) para revision y ajustes segin
corresponda.

Que el Responsable del Area de Planificaciéon y Organizacion Administrativa remitio un
documento normativo interno ajustado a la Unidad Administrativa Financiera a través
de Nota Interna MEFP/UCPP/DGE/APOA/NI N°0168/2025 de 8 de septiembre de 2025
para: i) Registrar el fiempo estimado de las actividades y tareas en los procedimientos;
ii) Verificar o incluir, los productos de cada actividad y tareq; i) Incivir anexos como:
formularios, modelos de notas, modeios de informes u ofros que considere converniente;
y iv) Aprobacion a las actividades v tareas, para posteriormente elaborar los flujos.

Que por Nota:Interna MEFP/UCPP/UAF/NI N°0473/2025 de 18 de septiembre de 2025
emitida por la’Encargado de Recursos Humanos-y Transparencia remite el Manual de
Procedimiento Especifico para Confrol y Conciliaciéon de los Datos Liquidados en las
Planillas Salariales, Asignaciones Familiares y los Registro Individuales de cada
Servidor(a) Plblico(a) y/o Consultor{a) al Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa’con los ajustes soliciiados a efectos de consideracion y posterior remision
del trémite al Area de Asuntos Juridicos.

Que en Inforrne MEFP/UCPP/APOA/INF/N°0024/2025 de 26 de septiembre de 2025,
emitido por el Responsable de Planificacion y Organizacion Administrativa, dirigicio a la
Directora Gereral Ejecutiva ca la institucion, con referencia MANUAL DE PROCESOS v
PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES, ASIGNACIONES FAMILIARES
Y REGISTRO DE PERSONAL - AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVVA FINANCIERA, se expone el alcance del documento normativo interno
propuesto para su respectiva aprokacion por la MAEA. En su contenido en el puntc
primero hace una relacién de los antecedentes normaiivos baio los cuales funciona y
desarrolla sus cctividades la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos— UCPP.
En el segundo punto, referente al andlisis, ideniifica a la reparficion que requiere
implementar el manual propuesto, que serfia el Area de Recursos Humninos de la Uniaad
Administrativa  Financiera, sefialando cudl serin el confenido cel mismo, que
comprende los siguientes prccedimientos: i) Elaboracion de Planillas de Pago de
Sueldos y Salarios del Personal de Planta (UAF-ARRHH-02.1.1-01-01}; ii) Elaboracion de
Planillas de Pago de Sueldos y Salarios del Personal Eventual (UAF-ARRHH-02.1.1-01-02);
iii) Elaboracion de Planillas de Pago de Sueldos y Salarios de Consultores de Linea (UAF-
ARRHH-02.1.1-01-03); iv) Elaboracién de Planillas de Pago de Asignaciones Farniliares
(UAF-ARRHH-02.1.1-01-04); v v) Registro Individual de Documenios e File Persona de
Servidor(a) PUblico(a) (UAF-ARRHH-02.1.1-01-05). Dichos procedimientos corresponden
al  proceso “Administracién  Jde  Personal”  (UAF-ARRHH-02.1.1), Operacion
“Administracién de Remuneraciones, Asignaciones Familiares y Registro de Personal”
" (UAF-ARRHH-02.1.1-01).
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Que el citado documento colige sedalando: “f Area de Pianificacién y Organizacién
Administrativa, de acuerdo alos antecedentes expuestos, en el marco de la normafiva
vigente, ha llevado adelante el proceso de elaboracién del Manual de Procesos y
ProCedimieans "Administracion de Remuneraciones, Asignaciones Familiares y Registro
de Personal”, en coordinacién con al Area de Recursos Humari:s de la Unidad
Administrativa Financiera, hasta la valicacion y aprobacion final, el indicado manual
incluye cinco {5] procedimientos: tres (3] para la elaboracion de Planillas de Sueldos y
Salarios, uno (1) para Asignaciones Familiares y uno (1) para Registro de Documentos
en File Personcal, con la finalidad de contar con una secuencia de tareas/actividades
especificas, para el conirol y conciliacidon de los datos liquidados en las planillas de
sueldos y salarios, asignaciones familiares y los registros individuales de cada servidor(a]
publico(a)”. Por consiguientes recomienda a la MAE aprobar el documento normativo
interno propuesto medianie Act~ Administrativo, previa emision de criteric legal @
instancias de! Area de Asuntos Juridicos; para luego proceder con la difusion e
implantacion del mismo. '

Que el Informg Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N°0251/2025 de fecha 6 de octutre de
2025 emitido por la Responsable de Asuntos Juridicos, dirigide o la Directora Generc!
Ejecutiva de Id institucion, se establece que la solieitud de aprobacién del Marizal de
Procesos y Prccedimientos del Area de Recursos Humanos de la Unidad Administativa
Financiera, se: adecUa a las previsiones de las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, cel Manual de Organizacidon de Funciones y demas
normativa aplicable. En consecuencia, colige que no existe Obice legal pora la
prosecucion dz=l fradmite impetrado; por lo que recomienda aprobar los Informes y emitir
Resolucion Administrativa correspondiente, siendo la Directora General Ejecutiva
competente para eilo :

POR TANTO

La Directora General Ejecutiva de la Unidad de Coordinaciéon de Programas vy
Proyectos — UCPP, en mérito a la Resolucidon Ministerial N°465 de 20 de noviembre de
2620, en uso dz sus especificas facultades,

RESUELVE

PRIMERO.- AI'ROBAR el MEFP MEFP/UCPP/APOA/INF/N°0024/2025 de 26 de septiembre
de 2025, emitido por el Responsable de Planificacion y Organizacion
Administrativa; vy el Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N°0251/2025 de

6 de octubre de 2025 emitido por la Responsable de Asuntos Juridicos de
la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos — UCPP, que en
or exo forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el Mainual de Procesos y Procedimienfos A(‘mmls‘rrou 'n de
Remuneraciones, Asignaciones Familiares y Registro de Fersonal - Area de
Recursos Humanos de 'a Unidad Administrativa Financiera de la Unidad de
Coordinacidn de Programas y Proyecios — UCPP.
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TERCERO.- El Area de Planificacion y Organizacion Administrativa de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos ~ UCPP queda encargada de
difundir e implementar el manual aprobado, en coordinacién con la
Unidad Administrativa Financiera de la institucién.
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3. ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178, promulgada el 20 de julio de 1990, el
drgano rector ha elaborado las Normas Bdsicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con
mavyor grado de especificidad, regulan los procesos de implantaciéon y funcionamiento de
los sistemas de Administracion y Control en el sector publico.

En el marco de las normas basicas, la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, ha
desarrollado la implantacién y operacién de los procesos relatives a los Sistemas de
Administracién y Control, entre ellos del Sistema de Organizacion Administrativa.

La Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas mediante
R.S.N0.217055 de 20 de mayo de 1997, adecudndolas a las caracteristicas y funciones propias
de la Institucién, con la finalidad de regular el proceso de organizacion administrativa de la
misma.

La Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos - UCPP, como toda Organizacion,
debe formalizar sus procedimientos a fin de que éstos contfribuyan de manera eficiente al
logro de los objetivos institucionales. Esta formalizacién debe comprender la elaboracion de
procesos que faciliten la operativa de cada una de las areas organizacionales de la UCPP,
la comunicacion y ejecucion de sus actividades bajo reglas comunes y responsabilidades
definidas, facilitando la implementacion de un mejor método y suministrando bases
documentales de conftrol previo y posterior.

En este sentido, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion
de Remuneraciones, Asignaciones Familiares y Registro de Personal del Area de Recursos
Humanos de la UAF, a fin de que la Unidad de Coordinacién de Programas Proyectos (UCPP),
cuente con la metodologia y herramientas apropiadas para los procesos y procedimienfos
que se apliquen en la elaboracion de planillas de pagos de sueldos y salarios del personal de
lainstitucion.

En este marco, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion
de Remuneracicnes, Asignaciones Familiares y Registro de Personal del Area de Recursos
Humanos; con el fin de que esta drea organizacional, cuente con un instrumento
metodoldgico y sistémico propio, que apoye la gestion y el desarrcllo de la Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos - UCPP.

4. MARCO LEGAL

« Constituciéon Politica del Estado de 25 de enero de 2009.
+ Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 - Impuesto al Valor Agregado.
+ Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico de 27 de octubre de 1999.

e Ley N° 065 Ley de Pensiones de 10 de diciembre de 2010.
+  Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
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+» Lley 854 de 28 de noviembre de 2016 Articulo 5, que se encuentra vigente en ias
Disposiciones Finales de la Ley 1135.

e Ley 1135 de 20 de diciembre de 2018 Ley del Presupuesto General del Estado Gestion
2019.

e Decreto Supremo N° 3766 de 2 de enero de 2019 Reglamento de la Ley 1135.

e Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, destino de multas y
sanciones.

e Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, base de cdlculo para el pago
del bono de antfigbedad.

e Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000 Reglamento de Desarrollo Parcial
de la Ley 2027 del estatuto del Funcionario Publico.

o Decreto Supremo 24449 de 17 de enero de 1997, Reglamento ala Ley de Pensiones.

¢« Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009.

¢ Decreto Supremo N° 5094 de 3 de enero de 2024 reglamenta la aplicacion de la Ley
N° 1546, del Presupuesto General del Estado Gestion 2024.

s Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 48/2021 de fecha 5 de octubre de 2021.

e Reglamento de Fiscalizacién y control del Régimen de Asignaciones Familiares y del
Subsidio Universal de Corto Plazo {ASUSS).

e Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 002 de 02 de enero de 2020.

5. OBIJETIVO DELPROCESO

5.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a las actividades del drea de Recursos Humanos en la
elaboracién precisa, oportuna y conforme a la normativa vigente de las planillas de sueldos
y salarios, asignaciones familiares y registro de personal, asegurando el cumplimiento de las
obligaciones laborales, tributarias y de seguridad social.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Transparentar la gestion Interna Institucional.

« Determinar y controlar objetivamente el cumplimiento de las diferentes operaciones
de trabajo el INICIO y el FIN de cada uno de los Procesos.

s Coordinar actividades y evitar la duplicidad de funciones en el frabajo.

e Andlizar, revisar y mejorar en forma constante los Procesos.

e Mejorar los sistemas internos y las metodologias de trabajo.

o Medirlos fiempos aproximados que se emplea en cada uno de los Procesos

e Precisar los documentos necesarios para realizar cada Proceso.
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é. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual es de aplicacion obligatoria para los{as) servidores{as) publicos(as) de
planta, personal eventual y/o consuliores (as) individuales de lnea, de la Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos.

7. DESCRIPCION DE PROCESOS

El Area de Recursos Humanos (ARRHH) de la Unidad de Coordinacion de Programas y
Proyectos, tiene a su cargo los siguienfes procedimientos:

Elaboracién de Planillas de Pago de Sueldos y Salarios del Personal de Planta.
Elaboraciéon de Planillas de Pago de Sueldos y Salarios del Personal Eventual.
Elaboracion de Planillas de Pago de Sueldos y Salarios de Consulfores de Linea.
Elaboracion de Planillas de Pago de Asignaciones Familiares.

Registro Individual de Documento en File Personal de Servidor{a) PUblico(al).

® Qa0 U
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7.1.DESCRIPCION DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(AREA DE RECURSOS HUMANOS)

AREA DE RECURSOS HUMANOS - PLANILLA DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Reporte de Descuentos por Concepto de Atrasos,
Faltas, Abandonos, Omisiones de Marcado
Reportesde Sueldos RC-IVA

Certificados CAS; Reporte de fngresos por
Refrigerios y Viaticos,

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE
PLANTA

Planilla de Pago de Sueldos y Salarios del
Personal de Planta Elaborada

Informes de Actividades del Personal
Eventual

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL
EVENTUAL

Planilia de Pago de Sueldos y Salarios del
Personal Eventual Elaborada

informes de Actividades del Consultor
de Linea — tnforme de Conformidad

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS DE CONSULTORES DE
LINEA

Planilla de Pago de Sueldos y Salarios del
Consultor de Linea Elaborada

Solicitud de inclusidn de Asignaciones
Familiares

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
ASIGNACIONES FAMILIARES

Planifla de Pago de Asignaciones
Familiares Elaborada

Listado de Documentos File Personal

REGISTRO INDIVIDUAL DE DOCUMENTOS EN
FILE PERSONAL DE SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

Registro Individual de Cada Servidor{a)
Publico(a) Elaborada

SERVICIOS ADM ~
FINANCIEROS

GESTION.DE "
SISTEMAS PLANIFICACION Y GCESLI?};\JOI?E
INFORMATIVOS ORGANIZACION INTERNO

ADMINISTRATIVA

GESTION
JURIDICA

- PRQCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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) ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
7.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE PLANTA

Nombre del ,Procedimienfo:
ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS
DEL PERSONAL DE PLANTA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-ARRHH 02.1.1-01-01

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion
Objetivo: de planilias de pago de sueldos y salarios para el personal de
planta.

Contar con el procedimiento formal para la elaboracion de

Resultado Esperado: planillas de pago de sueldos y salarios al personal de planta.

Areas Involucradas: Area de Recursos Humanos y Financiera

Tiempo Total Estimado: 18 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N . Achvndad/Tcurea . Producio Estimado ,Responsqble(s)

AnTes de conc!uw el mes con los repon‘es
certificados, verificados y aprobados:

s Reporte de descuentos por concepto de
Atrasos, Faltas, Abandonos, Omisiones de
Marcado, ofros.

e Reporte de Sueldos RC-IVA.

¢ Certificados de Calificacion de Afos de Reportes 2 dias
Servicio (CAS). Certificaciones | hdbiles

e Reporte Ingresos por refrigerios y Vidaticos
pagados durante el mes del pago de
Planillas de Sueldos y Salarios.

Profesional en
Recursos
Humanos

Procede a procesar la planilia de sueldos y
salarios correspondiente al mes.

Procesa y registra en Modulo ADP del SIGEP
los siguientes datfos: alias y bajas de
personal, beneficiarios de bono de Formulario C-31
antigledad segun cdlificacion de afos de )

- . Planilla de )
servicio (CAS) presentados el mes anterior, sueldos y | dia Profesional en
descuentos por permiso sin goce de Salarios habil 59CUV303
haberes, atrasos, abandonos, inasistencias, umanos
multas, sanciones, como por ejemplo por Planilla
procesos administrativos sancionadores y Tributaria
otros insumos que correspondan.
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la mencionada Cartera de Estado validard
la informacién procesada, y si no existe
observaciones, aprobard el Comprobante
C-31 debidamente firmada; y remitird al o la
Jefe de la Unidad Administrativa Financiera
para la firma fisica y en sistema.

PERSONAL
| acdsotoes | vomcto | gemee Trespomsntety
Concluido el cargado de los datos antes
sefialados en el M&dulo ADP del SIGEP, se
procederd a Verificar la planilla, donde el
sistema efectuard de forma automdética los | Formulario C-31
siguientes reportes: .
v F . . Flanila de . Profesional en
3 ormulario  C-31 'y el numero de Sueldos y 1 dia RECUISOS
preventivo. Salarios habil
v Planilla Consolidada de sueldos y salarios. Humanos
v Planilla Impositiva, enla cual se efectta el Planilla
cdlculo de laos deducciones por Tributaria
retenciones de impuestos por o
generacion de ingresos, Si
correspondiera.
Una vez que cuente con el formulario C-31 i
y las planillas de sueldos y salarios, realizara | Formulario C31
la Generacion de Informacion Salarial en el Planilla de .
mddulo ADP del SIGEP y elabora el Informe Sueldos y 1 dia Profesional en
4 | de Pago de Haberes del Personal, adjunta Salarios, habil Recursos
todos los documentos y remite al o la i Humanos
Fncargado (a) de Recursos Humanos y| HOjd deRuta
Transparencia, para su verificacion. Informe
Procederd a la revision de la consistencia
de datos con los reportes generados por el Planilla de
modulo  ADP - del  SIGEP,  si fiene Sueldos y Encargado de
observaciones  devolverd  para  su Salarios 1 dia Recursos
5 | correccién, coso‘c':c?nfrcrig Oprobcrél con Firmada habil Humanos y
\{!STO bueno y remitird medmn’re pr‘oyeldc') 9| proveido (Hoja Transparencia.
él o la Jefe de la Unidad Administrativc de Ruta)
Financiera.
Revisa, verifica vy aprueba informe,
Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31
CIP {con imputacidn presupuestaria),
Planilla de Sueldos y Salarios
correspondiente al mes y remite al Area
Financiera para verificacion y  posterior
envié de la informacién salarial a medios de Jefe de la
la Direccidon General de Programacion vy 1 dia Unidad
Operaciones del Tescro (GGPOT) del hé&bil Administrativa
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, Einancierd.
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, N°"f

Actividad/Tarea

Producio ol

Tiempo
Estimado

: Resppnsab}e(s)

Una vez fiirmada el comprobante en el
Sistema de Gestion PUblica (SIGEP) Registro
de Ejecucion de Gastos C-31 por el Jefe de
la  Unidad  Administrativa  Financiera,
pricrizado el pago a todos los acreedores
de la planilla (servidores publicos, GESTORA,
al ente Gestor de Salud correspondiente, y
si fuera el caso también a Impuestos
Nacionales) v efectuado el pago por el
Tesoro General de la Nacion y confirmado
el mismo verificando el "Reporte de pagos
del SIGEP", solicitard la impresién y recogerd
las boletas de pago de la Unidad de
Administracion e Informacion Salarial del
MEFP y entregara al profesional en Recursos
humanos.

C-31 (Registro
de Ejecucion
de Gastos)
Firmado

1 dia
héabil

Encargado de
Recursos
Humanos y
Transparencia

El  Profesional en Recursos Humanos
fotocopiard y/o escaneard las papeletas
de pago, para luego proceder a enfregar el
original alos servidores pUblicos, recabando
la firma de conformidad en el taldn de la
papeleta, para su archivo. (Bl drea de
contabilidad vy finanzas archivard  los
documentos originales de la planilla
mensual bajo su custodia como respaldo
del pago.)

Boleta de Pago

10 dias
hdbiles

Profesional en
Recursos
Humanos
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7.1.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE PLANTA

Tiempo estimado para su realizacion:

18 dias hdbiles

Profesional en Recursos Humanos

Encargada {o} de Recursos Humanos y
Transparencia

Jefe de la Unidad Administrativo
Financiera

Reportes  Certificados,
verificados y aprobados
i procesa la planillas de
sueldos y salarios del
mes.

Reporte  descuentos
Asistencia.

Reporte descuentos

RC-IVA

in;

Reporte

Refrigerio Viatico

1

Procesa v registra
reportes ¥

certificaciones en
Modulo ADP del SIGEP

Moduio ADP
SIGEP

Procede a revisar y
o| verificar la planilla del

" mes que emite el SIGEP
automaticamente.

Form. C 31 CIP

Planilla Sueldos
y Salarios

Planilia Impt.

Realiza la Generaciéon
de Informacion Salarial, | ¢

gresos

]

Revisa  Informe y
consistencia de datos
con reportes generados

Revisa, verifica y
aprueba informe, remite
o} al Area Financiera, para

por ¢l modulo ADP del |
SIGEP. (C 31~ CIP) Sl

Efectuado el pago por
el T.G.N. y verificado el
reporte de pago delig

“lenvio de la informacion
a la D.G.P.O.T - MEFP
para aprobacion C31.

I

Una vez aprobado por la
D.G.P.OT - MEFP el
C31, procede ala firma
en fisico ¥ ¢n sistema.

SIGEP, solicita
impresién y recoge las
boletas de pago.

Elabora Informe de Pago

A

de Haberes del
Personal, adjunta
documentos.

Informe

Modulo ADP ‘
SIGEP

Escanea papeletas de
FIN pago, entrega originales
y archiva.

A
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7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL

EVENTUAL

Nombre del Procedimiento:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

DEL PERSONAL EVENTUAL

Cddigo del Procedimiento:
UAF-ARRHH 02.1.1-01-02

Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion de
planillas de pago de sueldos v salarios para el personal eventual.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para la elaboracién de
planillas de pago de sueldos vy salarios al personal eventuadl.

Areas Involucradas:

Area de Recursos Humanos y Financiera

Tiempo Total Estimado:

20 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Ne o , ",’Ac’;ii’vi’da’dy/]'g:rgq. ” ’ ’;gxo“ducj‘o | Ezl’rie:::go ’Respc’msable(s)
Deriva informe mensual de actividades
recepcionado con el visto bueno del )
Inmediato Superior del personal eventual, | Hoja de Ruta ) Jefe dela
1 |hasta cada 5 de mes o primer dia habil autorizando 2 dias Unidad
después de 5 y/o de acuerdo al plazo que proceso de hdbiles Ad'msms‘r.rohvc
estipula en su contrato para revision de pago Financiera
acuerdo a confrato.
Revisa, verifica y remite, informe_s mensuales | Hoja de Ruta Encargado de
) del perpnol evemu_ol e instruye la| gutorizando 1 dia Recursos
elaboracién de planillas de pago de| proceso de h&bil Humanos y
sueldos y salarios del personal eventual. pPago Transparencio
Una vez presentados todos los informes
mensuales de actividades con visto bueno
del inmediato superior por el personadl
eventual contratado, previa homologacion
del nivel salarial asignado y establecer:
e Reporte de descuentos por concepto de ) )
Atrasos, Faltas, Abandonos, Omisiones de Planilla 1 dia Profesional en
3 Marcado, otros. Reportes habil Recursos
Certificaciones Humanos

* Reporte Ingresos por refrigerios y Vidticos
pagados durante el mes del pago de
Planillas de Sueldos y Salarios.

Procede a procesar la planilla de sueldos y
salarios del personal eventual
correspondiente al mes.
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Ne Actividad/Tarea | Producto | 11€MPO | pecponsable(s)
, , ot - e Estimado | T
Procesa y registra en Modulo ADP del SIGEP
los siguientes datos: altas y bajas de | Formulario C-31
personal eventual, descuentos por permiso Planilla de o
4 sin goce de haberes, afrasos, abandonos, Sueldos y 1 dia P.roReszoncl en
inasistencias, multas, sanciones, como por salarios h&bil ECcursos
ejemplo  por procesos  administrativos Humanos
sancionadores y  ofros  insumos  que Planilla
correspondan. Tributaria
Concluido el cargado de los datos antes
sefalados en el Modulo ADP del SIGEP, se
procederd a Verificar la planilla de sueldos
y salarios del personal eventual, donde el
sistema efectuard de forma automdtica los | Formulario C-31
siguientes reportes:
Pianilla de Profesional en
s |v Formulario C-31 y el numero de Sueldos y 1 dia RECUISOS
preventivo. Salarios h&bil HUMANOS
v Planilla Consolidada de sueldos y salarios
del personal eventual. Planilla
v Planilla Impositiva, enla cual se efectia el Tributaria
cdlculo de las deducciones por
retenciones de impuestos por la
generacion de ingresos, s
correspondiera.
Una vez que cuente con el formulario C-31
y las planillas de sueldos y salarios del| romulario C31
personal eventual, realizard la Generacion ]
de Informacion Salarial en el médulo ADF | Planilla de ) Profesional en
s |del SIGEP, elabora el Informe de Pago de Sueldos y I dia Recursos
sueldos y salarios del personal eventual y Salarios, habil HUMANOS
adjunta todos los documentos y remite al| Hoja de Ruta
Encargado de Recursos Humanos vy Informe
Transparencia, para su verificacion.
Procederd a la revision de la consistencia
de datos con los reportes generados por el Planilla de
Ry modulo ADP del  SIGEP,  si tiene Sueldosy Encargado de
observaciones devolverd para sU Salarios 1 dia Recursos
7 lcorreccién, caso confrario firmard como Firmada h&bil Humanos y
cons‘Toncso de ’VISTO ,bueno y remitira Proveido (Hoja Transparencia
mediante proveido a él o la Jefe de la de Rutal
Unidad Administrativa Financiera.

3
Lg
2
2 Hin. ds Economia y
P
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N°

Actividad/Tarea

,PryOduy'cio

Tiempo
_Estimado

' Respohsable(s)

Revisa, verifica vy aprueba informe,
Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31
CIP [con imputacion  presupuestaria),
Planilla de Sueldos y Salarios del personal
eventual correspondiente al mes, remite al
Area Financiera para verificacion y posterior
envid de la informacidn salarial a medios de
la Direccion General de Programacion vy
Operaciones del Tesoro (GGPOT) del
Ministerio de Economia y Finanzas PUdblicas,
la mencionada Cartera de Estado validard
la informacion procesada, vy si no existe
observaciones, aprobard el Comprobante
C-31 debidamente firmada; y efectuara lo
remision al Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera para la firma fisica vy en el
sistema.

1 dia
habil

Jefe de la
Unidad
Administrativa
Financiera.

Una vez firmada el comprobante en el
Sistema de Gestion PUblica (SIGEP) Registre
de Ejecucién de Gastos C-31 por el Jefe de
la  Unidad  Administrativa  Financiera,
pricrizado el pago a todos los acreedores
de la planilla de sueldos y salarios del
personal  eventual (servidores puUblicos,
GESTORA, al ente Gestor de Salud
correspondiente, y si fuera el caso fambién
a Impuestos Nacionales) y efectuado el
pago por el Tesoro General de la Nacion,
confirmado el mismo verficando el
“Reporte de pagos del SIGEP", solicitard la
impresion y recogerd las boletas de pago
de 1o Unidad de Administracion e
Informacion Salarial del MEFP y entregara dl
profesional en Recursos humanos.

C-31 (Regisfro
de Ejecucion
de Gastos)
Firmado

1 dia
habil

Encargado de
Recursos
Humanos y
Transparencia

10

El  Profesional en Recursos Humanos
fotocopiard y/o escaneard las papeletas
de pago, para luego proceder a enfregar el
original alos servidores publicos, recabando
la firma de conformidad en el taldn de la
papeleta, para su archivo. (Bl drea de
contabilidad vy finanzas archivard  los
documentos originales de la  planilla
mensual bajo su custodia como respaldo
del pago).

Boleta de Pago

10 dias
habiles

Profesional en
Recursos
Humanos

TN PR
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7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL EVENTUAL

Tiempo estimado para su realizacién; 20 dias habiles

Profesional en Recursos Humanos

Encargada (o} de Recursos Humanos y Jefe de la Unidad Administrativa
Transparencia Financiera

INICIO

Revisa, verifica y remite
informes mensuales personal

Verifica ¥ deriva
eventual para elaboracion de informes mensuales de

Informes de actividades
mensuales con VoBo
inmediato superior del
— Ipersonal eventual, reportes, %
verificados ¥ aprobados
procesa la planillas de
sueldos y salarios del mes.

Reporte descuentos
Asistencia.

Reporte ingresos
Refrigerio Viatico

Procesa y  registra
reportes en Modulo
ADP del SIGEP

Modulo ADP
SIGEP

I,

Procede a revisar y
| verificar la planilla del
"|mes que emite el SIGEP
automaticamente.

Form. C 31 CIP

Planilla Sueldos
y Salarios

Realiza la Generacion|
de Informacion Salarial,{™
Elabora Informe de Pago

de Haberes del

<
planillas de pago de suldos y— actividades con  VoBo
salarios personal cventual. I inmediato superior.

Revisa Informe | ¥y
consistencia de datos
con reportes generados
por el modulo ADP del

SIGEP. (C 31—-CIP)

Informes

Revisa, verifica v
aprueba informe, remite
al Arca Financiera, para

envio de la informacion
a la D.G.P.O.T -~ MEFP
para aprobaciéon C31.

Sl

Vo.Bo. l

Una vez aprobado por la
D.G.P.O.T - MEFP el
C31, procede a la firma
en fisico y en sistema.

Efectuado el pago por

el T.G.N. y verificado el
reporte de pago deljg
SIGEP, solicital

impresion y recoge las
boletas de pago.

NO

A

Personal, adjunta
documentos.

Informe
Form. Plani

Modulo ADP
SIGEP

Escanca papeletas de
pago, entrega originales|g
y archiva.
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7

.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE i
SUELDOS Y SALARIOS DE CONSULTORES DE LINEA

Nombre del Procedimiento:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y

SALARIOS DE CONSULTORES DE LINEA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-ARRHH-02.1.1-01-03

Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion de
planillas de pago de sueldos y salarios para consultores de linea.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para la elaboracién de planillas
de pago de sueldos y salarios al consultor de linea.

Areas involucradas:

Area de Recursos Humanos y Financiera

Tiempo Total Estimado:

1 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TJiempo

Ne| Achwdad/Torea | Producto Esti | Responsable(s)
i e stimado
Revsso y remrte mforme de conformtdod
solicitando el pago de sueldo o salario del
Consultor de Linea elaborado y aprobado
por Responsable de Recepcion de ld Informe de Director ()
consultoria de Linea de acuerdo a plazo|  Actividades 2dias | General Blecuti
1 ; i Informe de o jecuivo
establecido en confrato y/o términos de ) habiles ()
referencia  adjuntando  informe  de| Conformidad o
acfividades del consultor de linea e| Disconformidad
instruye el pago correspondiente a la
Unidad Administrativa Financiera.
Revisa y remite informe de conformidad
solicitando el pago de sueldo o salario del
Consultor de Linea elaborado y aprobado
por Responsoble fje Recepcién de la|  Hoja de Ruta Jefe de la Unidad
) con’sgh‘orlo de linea e mforme de autorizando 1 dic Administrativa
actividades del consulfor de linea, hasta proceso de hébil Financiera
cada 5 de mes o primer dia habil después pago
del 5 y/o de acuerdo al plazo gue estipula
en su contfrato para revisién de acuerdo a
contratfo.
Remite, informe de  conformidad
solicitando el pago de sueldo o salario del
Consultor de Linea elaborado y aprobado )
por Responsable de Recepcién de la| Moja de Ruta Encargado de
consultoria  de Linea e informe de autorizando 1 dic Recursos Humanos
actividades del consultor de linea e proceso de habil y Transparencia
instruye la elaboracion de planillas de pago

b

pago de sueldos y salarios de consultor de
linea.
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sl SO o e | Tempo | o ;
Nl  Actividad/Tarea - P_r,odq’c’(o | Estimado | Responsable(s)

Una vez presentados los informes de
conformidad e informes mensuales de
actividades con visto bueno delinmediato
superior por el Responsable de Recepcion
de la Consultoria de Linea y los consuitores
de nea, contratado previa
homologacidn del nivel salarial asignado y
verificacién de:

Revision de datos en el Contrato.
Revision de los dias respecto a fecha
inicio y fecha fin para que no exceda el
plazo a lo largo de la vigencia de los
contratos.

e Reporte de descuentos por concepto
4 de  Atrasos, Faltas, Abandonos,
Ormsrone;/de Marcado, otros. . abandonos
¢ Declaracién Jurada del Formulario 610 omisiones de
en fotocopia simple y formulario de marcado

pago del impuesto correspondiente,
(cuando corresponda  de  manera
frimestral).
o Formulario de Contribuciones a Sistema
Integral de Pensiones de la GESTORA,
asimismo la constancia de pago de
aporte de Ley del mes correspondiente.

Reporte de
descuentos por
Concepto de

1 dia Profesional en
atrasas, faltas

hébil Recursos Humanos

Procede a procesar la planilla de sueldos
y salarios para el pago de consulfores de
linea correspondiente al mes.

Procesa y registra en Modulo ADP dell rormulario C-31
SIGEP los siguientes datos: altas y bajas de
consultores de linea, descuentos por Planilla de 1 dia Profesional en
permiso sin goce de haberes, afrasos, | syeldosy Salarios | hdbil | Recursos Humanos
abandonos, inasistencias, multas,
sanciones.

Concluido el cargado de los datos antes
sefialados en el Modulo ADP del SIGEP, se
procederd a Verificar la planilla de sueldos
y salarios de consultores de linea, donde el
sistema efectuard de forma automdtica
los siguientes reportes:

Formulario C-31

Planilla de 1 dia Profesional en
Sueldos y Salarios habil Recursos Humanos
v Formulario C-31 y el nUmero de

preventivo.
v Planilla  Consolidada  de  sueldos v
salarios de consultores de linea.
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,Né

Actividad/Tarea

|  Producto

Tiempo

Estimado

Respoyns'dblye(s) -

Una vez que cuente con el formulario C-31
y las planilas de sueldos y salarios
consultores  de  linea, redlizard  la
Generacion de Informacion Salarial en el
modulo ADP del SIGEP, elabora el Informe
de Pago de Haberes de consultores de
linea y adjunta todos los documentos vy
remite al Encargado (a) de Recursos
Humanos vy Transparencia, para  su
verificacion.

Formulario C31

Planilia de
Sueldos y
Salarios,

Hoja de Ruta
informe

1 dia
habil

Profesional en
Recursos Humanos

Procederd a la revision de la consistencia
de datos conlosreportes generados por el
modulo ADP del  SIGEP,  si fiene
observaciones devolverd para SU
correccidn, caso contrario firmard como
constancia de visto bueno y remitird
mediante proveido a él o la Jefe de la
Unidad Administrativa Financiera.

Planilla de
Sueldos y Salarios
Firmada

Proveido (Hoja
de Ruta)

1 dia
hébil

Encargado de
Recursos Humanos
y Transparencia.

Revisa, verifica y aprueba informe,
Comprobante de Fjecucion de Gastos C-
31 CIP {con imputacidn presupuestaria),
Planilla de Sueldos y Salarios de consultores
de linea correspondiente al mes, remite al
Area Financiera para verificacion vy
posterior envié de la informacion salarial a
medios de la Direccidon General de
Programacion y Operaciones del Tesoro
(GGPOT) del Ministerio de Economia vy
Finanzas PUblicas, la mencionada Cartera
de Estado vdlidard la informacion
procesadd, y si no existe observaciones,
aprobard el Comprobante C-31
debidamente firmada; vy efectuara la
remision  al  Jefe de la  Unidad
Administrativa Financiera para la firma
fisica y en el sistema.

1 dia
hdbil

Jefe de la Unidad
Administrativa
Financiera.

Una vez firmada el comprobante en el
Sistema  de Gestion  Publica  (SIGEP)
Registro de Fjecucion de Gastos C-31 por
el Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera, priorizado el pago a todos los
acreedores de la planilla de consultores
de linea {GESTORA, vy si fuera el caso
también o Impuestos Nacionales) vy
efectuado el pago por el Tesoro General
de la Nacion y confirmado el mismo

C-31 (Registro de
Ejecucion de
Gastos} Firmado
Boletas

1 dia
h&bil

EFncargado de
Recursos Humanos
y Transparencia
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N°

Actividad/Tarea

~ Producto

Tiempo
“Estimado

‘Responsable(s)

verificando el "Reporte de pagos del
SIGEP", solicitard la impresidon y recogerd
las boletas de pago de la Unidad de
Administracion e Informacion Salarial del
MEFP v enfregara al profesional en
Recursos humanos.

11

El Profesional en Recursos Humanos
fotocopiard y/o escaneard las papeletas
de pago, para luego proceder a enfregar
el original o los servidores puUblicos,
recabando la firma de conformidad en el
talén de la papeleta, para su archivo. {El
drea de contabilidad y finanzas archivard
los documentos originales de la planilla
mensual bajo su custodia como respaldo
del pago).

Boleta de Pago

10 dias
hdbiles

Profesional en
Recursos Humanos
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7.1.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS
i Y SALARIOS DE CONSULTORES DE LINEA

Tiempo estimado para su realizacion: 21 dias hdbiles

Director (] Generdl

Encargada (o) de Recursos Jefe de la Unidad Fiecutivo (a

Profesional en Recursos Human ; o e .
otes $ AUMAnos Humanos y Transparencia Administrativa Financiera

Revisa, Informes de INICIO
conformidad de actividades

mensuales aprobados por el
Responsable de Recepcion de Revisa, verifica y remite Verifica v deriva Verifica y deriva
—]la Consultoria de Linea con|g |_|informes  de  conformidad informes mensuales de informes mensuales de
contratos, verificados ¥ mensuales  aprobados  delgl - actividades, aprobados actividades, aprobado
aprobados reportes ¥ Consultores de Linea, para por Responsablc def* T por Responsable de
fomularios, procesa la claboracion de planillas de Recepcion de la Recepcion de la
planillas de sueldos y salarios pago de sueldos v salarios. Consultoria de Linea. Consultoria de Linea.
del mes. ‘\Informes Informes Informes

Reporte descuentos
Asistencia.

T

Revisa  Informe ¥
consistencia de datos
con reportes generados

por el modulo ADP del
l SIGEP. (€31~ CIP) Revisa, verifica v

. aprue informe,
Procesa y registra aprueba ,

reportes en Modulo r‘glnng al /\rt’@‘
ADP del SIGEP Financiera, para envio

de la informacion a la
Modulo ADP
SIGEP

D.G.P.O.T ~ MEFP para
Vo.Bo. I, aprobacion C31.

Procede a revisar y

verificar la planilla del

mes que emite el SIGEP
automaéticamente.

Form. C 31 CIP

Form. GESTORA

Una vez aprobado por
la D.G.P.O.T -~ MEFP el
C31, procede a la firma
en f{isico, en sistema y
prioriza pagos
consultores, estora,
Impuestos Nacionales.

A 4

Efectuado el pago por
el T.G.N. y verificado el
reporte de pago de
SIGEP, solicita
impresion y recoge las
boletas de pago.

Planilla Sueldos
y Salarios

Realiza la Generacion NO
de Informacion Salarial, (4
Elabora Informe de Pago
de Haberes de
Consultores de Linea,
adjunta documentos.

Escanea papeletas de
/@4—-— pago, entrega originales g
N y archiva.
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) ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
7.1.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACIONES FAMILIARES

Nombre del Procedimiento:
ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE ASIGNACIONES
FAMILIARES

Cédigo del Procedimiento:
UAF-ARRHH-002.1.1-01-04

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion

Objetivo: de planillas de pago de asignaciones de familiares.

Contar con el procedimiento formal para la elaboracion de

Resultado Esperado: . . . .
planillas de pago de asignaciones familiares.

Areas Involucradas: Area de Recursos Humanos y Financiera

Tiempo Total Estimado: 18 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
' o ' Tiempo

tsfimado | Responsable(s)

N°|  Actividad/Tarea . "Pr'odu,c’,r'ef .

Bl o la Servidor{a) Publico(a)
beneficiario(a) elabora y presenta
nota de solicitud al Jefe de la
Unidad Administrativa Financiera
para la inclusidn en planillas para
beneficiarse con  Asignaciones
Familiares, el cual serd procesado
a partir de la solicitud, mismo gue
no podrd ser retroactivo, donde
deberd adjuntar la  siguiente
documentacién que respalde la
solicitud:

v Subsidio Prenatal: 5° al 9° mes o Servidores(as)
de embarazo {documento que Nota :deISO,I'IC‘TUd PUblicos(as)

: acredite la atencidén pre natal DOVC; ﬂ(.‘ilkJSl(;n en | dia beneficianos

por el Ente Gestor de Salud, de planiias ae habil . [Personal
manera  mensual), con las Asignaciones Permanente y
firmas correspondientes  del Familiares Personal Eventual)
médico ginecdlogo fratante.

v Subsidio de Natalidad: (una vez
nacido el{la) nino{a), adjuntar
copia del cerfificado de
nacido vivo y cerlificado de
nacimiento con la Auforizacion
del Ente Gestor de Salud.

V' Subsidio de Lactancia:
autorizacion del Ente Gestor de
Salud al Derecho a Subsidio de
Lactancia {desde - hasta).

v" Subsidio por Sepelio: una vez
acaecido el hecho presentar
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N

‘ Acﬁvidqd/'rﬂqrye'q

N Pr(’)duycb

Tiempo:
Estimado

Responsable(s)

copias  del Cerﬁﬁcodo de
Nacimiento y Certificado de
Defuncién.

Conforme lo que corresponda se
adjunta Cerfificado de
Matrimonio, Certificado de
Nacimienfo y/o fotocopia de
Cédula de Identidad de ambos
progenitores y del beneficiario.

El Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera recibe vy verifica la
solicitud del o de la beneficiaria(a)
de Asignaciones Familiares con la
documentacién correspondiente e
instruye su proceso al Encargado
de Recursos Humanos y
Transparencia.

Hoja de Ruta
instruyendo el
proceso de pago
de Asignacjones
Familiares

1 dia
habil

Jefe de la Unidad
Administrativa
Financiera

Revisa la Hoja de Ruta con la nota
de solicitud e instruye al Profesional
en Recursos Humanos la
elaboracion de la planilla
conforme los documentos
presentados.

Hoja de Ruta
instruyendo pago
de Asignaciones

Familiares

1 dia
habil

Encargado de
Recursos Humanos y
Transparencia

Conforme a la documentacion
recibida, el Profesional en Recursos
Humanos revisa los documentos
presentados con el respaldo
respectivo conforme lo
establecido en la  normativa
vigente por el o la beneficiario(a),
y procede a crear la planila
mensual de Subsidio en el Modulo
ADP del SIGEP de acuerdo alo que
corresponda:  Subsidio  Prenatdl,
Subsidio de Lactancia, Subsidio de
Natalidad y/o Subsidio por Sepelio,
elabora informe y remite dal
Encargado de Recursos Humanos y
Transparencia.

Planilla de Pago
Mensual de Subsidios

Hoja Ruta informe

2 dias
habil

Profesional en
Recursos Humanos

Procederd a la revision de la
consistencia de datos con los
reportes generados por el médulo
ADP del SIGEP, si fiene
observaciones devolverd para su
correccion, Caso contrario

Hoja Ruta solicitando
el procesamiento

1 dia
habil

Encargado de
Recursos Humanos y
Transparencia
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Ne |

 Actividad/Tarea |

. o Boducls

TJiempo.
Estimado

, "Respdnsyqblye’(s) -

aprobara con visto bueno vy
remitird mediante proveido a él o
la Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera.

Revisa, verifica y aprueba informe,
Comprobante de Ejecucidon de
Gastos C-31 CIP (con imputacién
presupuestarial, Planilla de
Subsidio correspondiente al mes,
remite al Area Financiera para
verificacién y posterior envié de la
informacion salarial a medios de la
Direcciéon General de
Programaciéon y Operaciones del
Tesoro ({GGPOT) del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, |la
mencionada Carfera de Estado
validard la informacién procesada,
y si no existe observaciones,
aprobard el Comprobante C-31
debidamente firmada; y efectuara
la remisiéon al Jefe de la Unidad
Administrativa  Financiera  para
firma Sistema de Gestidn PUblica
(SIGEP) Registro de Ejecucién de
Gastos C-31 y devolverd dl
Responsable de Confabilidad vy
Finanzas para el archivo del
Registro de Ejecucion de Gastos C-
31,

Registro de Ejecucion
de Gastos C-31 en
estado aprobado

1 dia
hdbil

Jefe de la Unidad
Administrativa
Financiera.

Una vez firmada el comprobante
en el Sistema de Gestidn PUblica
{SIGEP) Registro de Ejecucion de
Gastos C-31 por el Jefe de la
Unidad Administrativa Financiera,
pricrizado el pago a todos los
acreedores de la planilla de
asignacion familiar (GESTORA, |, y
si fuera el caso también a
Impuestos Nacionales) y
efectuado el pago por el Tesoro
General de la Nacion vy
confirmado el mismo verificando
el "Reporte de pagos del SIGEP”,
solicitard la impresion y recogerd
las boletas de pago de la Unidad
de Administracion e Informacién

C-31 (Registro de
Ejecucidn de
Gastos) Firmado

1 dia
hdabil

Encargado de
Recursos Humanos vy
Transparencia
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N°

Aciividad/Tarea

o ;P;yc’)’du(:ioﬂf

Tiempo

| Estimado

. ,Ré'sponsqble(s) :

'Sdloriol del MEFP y enfregara dl

profesional en Recursos humanos.

El  Profesional en  Recursos
Humanos fotocopiard y/0o
escaneard las papeletas de
pago, para luego proceder a
entregar el original a los
servidores publicos, recabandola
firma de conformidad en el faldn
de la papeleta, para su archivo.
(El  &rea de contabiidad vy
finanzas archivard los
documentos originales de la
planilla mensual bajo su custodia
como respaldo del pago).

Boleta de Pago

10 dia
hdbiles

Profesional en
Recursos Humanos

5n, da Eccnomia
nantas Pl

@
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE

7.1.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACIONES FAMILIARES

Tiempo estimado para su realizacién: 18 dias habiles
Servidores{as) Publicos (as)
. Encargada (o) de Recursos Jefe de la Unidad beneficiarios (Personal
Prof f ; N g . .
rofesional en Recursos Humanos Humanos y Transparencia Administrativa Financiera Permanentes y Personal
Eventuatl)
INICIO
Revisa, los documentos Reyisa, - solici tud de Solicita con Nota
| presentgdos_ conforme| asignacion familiar R Verifica e instruye Asigr%agic‘m Familiar
normativa vigente, de acuerdo documentacion, segln| ¢ | roceso de 1a solicitud Subsidio; Prenatal,
a subsidio que corresponda. asignacién que corresponda Sc‘l lr)(‘:neﬁcli'lrio @) de la (-1 Natalidad, Lactancia v
No}a de solicitud elm'_sltlruye elaboracién de la asignacion familiar que Sepelio 3 con
adjunto doc. aniiia. corresponda. dogumcnlaelon
Nota Solicitud adjunto — adjunta de respaldo
doc. Nota Solicitud segun corresponda.

adjunto d

Procesa y crea planilla adjunto d
de subsidios Modulo

ADP del SIGEP. o

Revisa  Informe A

consistencia de datos
A4 con reportes generados

( Modulo ADP ( ) por el modulo ADP del Revisa, verifica ¥
SIGEP SIGEP. {C 31 - CiF) apruebha informe,
remite al Area

L——l Financiera, para envid
de la informacion a la

Nota Solicitud

Procede a revisar y D.G.P.O.T -~ MEFP para
verificar la planilla de Vo.Bo. I aprobacion C31.
subsidios del mes que

emite el SIGEP

automaticamente. u Una vez aprobado por

la D.G.P.O.T -~ MEFP el
C31, procede a la firma
en fisico, en sistema y
prioriza pagos
subsidios, Gestora,
Impuestos Nacionales,

Form. C 31 CIP

Realiza la Generacion NO
de Informaciéon de[*
wend SUDSId 1OS, elabora| g
Informe de Pago de
subsidios, adjunta Efectuado el pago por
documentos. el T.G.N. y verificadc el

reporte de pago del
SIGEP, solicita
impresién y recoge las
boletas de pago.

A

LInforme.

Modulo ADP
SIGEP

Escanea papeletas de
pago, entrega originales
y archiva.

F'y

! 3 NLE Pf;gcé
£,

&\

]
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g‘iﬂg}iéjﬁfgque;‘g
2 Vo Bo.
Hin. 2 Eonomiay
inanngs POl

=2

o* fagl
2 g,
% </



nanzas Pl

CODIGO: MPP-ARRHH-UAF

VERSION: 1

PERSONAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DE REMUNERACIONES, ASIGNACIONES FAMILIARES ¥ REGISTRO DE | Pdgina 27 de 36

7.1.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO INDIVIDUAL DE DOCUMENTOS EN FILE
PERSONAL DE SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

No

mbre del Procedimiento:

REGISTRO INDIVIDUAL DE CADA SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

Cédigo del Procedimiento:
UAF-ARRHH-02.1.1-01-05

Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion del
File Personal del Servidor({a) PUblico{a).

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para la elaboracion de File
Personal del Servidor(a) PUblico(a).

Areas Involucradas:

Area de Recursos Humanos y Financiera

Tie

mpo Total Estimado: 18 dias habiles

Nel

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad/Tarea

Pr”o'ducfto_ .

Tiempo
Estimado

R’espdnscble(s)

verificacion de cumplimiento con
perfl de cargo y emision de
memordndum de asignacion.

‘Remite hoja de vida poray

Hoja de vida

1 dia
habil

Jefe de la Unidad
Administrativa
Financiera

Verifica cumplimiento con perfil de
cargo en caso de cumplimiento
insfruye  emitir  memordndum vy
apertura de carpeta o file personal,
en caso de no cumplir devuelve.,

Nota Interna

1 dia
hébil

Encargado de
Recursos Humanos
y Transparencia

Procederd a la emision del
memordndum de designacion vy
efectuard la apertura de carpeta o
file de personal para la servidora o
servidor publico a incorporarse
(personal permanente y personal
eventual), de acuerdo a
requerimiento de incorporacion:

> Datos generales: Ficha de
personal, Hoja de Vida con los
respaldos correspondientes de
Capacitacion,  Formacion  y
Experiencia.

» Documentos de Incorporacion:
Documentos de respaldo de
ingreso de personal

File individual del
personal.
Memordndum de
designacion

1 dia
habil

Profesional en
Recursos Humanos
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entrega.

PERSONAL
N Aciwdadffoea | Poduclo | pgnRS | Responsable(s)
| Con el memorandum emitido y el file
de personal aperturado de acuerdo
a requerimiento, le comunica a la
servidora o servidor puUblico «
incorporarse (personal permanente
y personal eventual) para:
e Presentar en el dia la
Declaracién Jurada de Bienes y Memordndum
Rentas ha emitido por la File personal
Conftraloria General del Estado - . .
. 10 dias Profesional en
4 CGE daf momento de Ia Formulario de e
: - . hdbiles | Recursos Humanos
incorporacion, para enfregarle Requisitos de
sU memordndum de Incorporacion
incorporacion debidamente ARRHH-UAF-001
firmado.
e En el plazo de 10 dias hdbiles -
impostergablemente deberd
presentar la  documentacion
personal  de respaldo  de
acverdo a listado de su file
personal.
Con la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas de la CGCE
presenfada por la servidora o
servidor  publico a incorporarse Memordndum 1 dia Profesional en
5 personal permanente y personal DJBR habil | Recursos Humanos
eventual), remite el memordndum
de designacion para la revision vy
aprobaciéon correspondiente.
Revns.o, \/erl'ﬂco pone V.OE?.O y remite Mermorandum ! dia Encargado de
ala instancia correspondiente. DJBR habil Recursos Humanos
y Transparencia
Revisa, Verifica pone V.°B.cy realiza
el proceso de firma ante la Directora Memordndum 1 dia Jefe dg |.O Un.idod
General  Ejecutiva y  posterior DJBR habil Administrafiva

Financiera
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Nl

Tiempo |

Estimado

"R,espor,t',sqble(s)

Una vez enfregado el memordndum

de designacion y archivado en su
file personal y concluido los 10 dias
hdbiles para la entrega de la
documentacion de respaldo de la
servidora © servidor publico
(personal permanente y personal
eventual) de acuerdo a listado de
File Personal, procederd a la
verificacion, en caso de no estarcon
toda la  documentacién  de
respaldo, elaborard un informe de
File Incompleto y remitird a través del
Encargado de Recursos Humanos y

Transparencia a la Jefe
Administrativa vy financiera para
realizar fas acciones que

correspondan.

informe

2 dias
hdbiles

Profesional en
Recursos Humanos
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7.1.10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | REGISTRO INDIVIDUAL DE DOCUMENTOS EN FILE
PERSONAL DE SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

Tiempo estimado para su realizacién: 18 dias hdbiles
Profesiondl en Recursos Humanos Encargada (o) de Recurgos Humanos y Jefe de la Unidad Administrativa
Transparencia Financiera

Veriﬁcg perfil de cargo, cr‘r§ite ( INICIO >

memorandum de designacion,

realiza la apertura de carpeta

— o file de personal servidor (a)lg . . A §

publico (a) a incorporarse, Verifica cumplimiento de hoja Remite hoja de vida

segln Formulario de de vida con perfil de cargo en para  verificacion  de

Requisitos de Incorporaciéon caso de cumplimiento| g cumplimiento con perfil

de personal instruye emitir memorandum de cargo y emisién de

N si de asignaciéon y apertura de memorandum

Memorandum carpeta o file personal asignacifm.ﬂ

Designacion.
Hoja de Vida

l CUMPLE S NO

Comunica al Servidor (a)
Publico (a) a incorporarse,
presentar su DJBR - CGE
para asumir el cargo ¥y
posterior entrega de
memorandum firmado.

Revisa, verifica pone VoBo v
realiza proceso de firma ante
el Director (a) General
Ejecutivo {a}

Revisa, verifica pone VoBo y| | .
remite.

Memo. Designacion
Firmado

Asimismo, comunica que en
el plazo de 10 dias habiles
impostergablemente  debera
presentar documentacion
personal scgin listado de file
personal.

A

Presentada la DJBR - CGE
por el servidor (a) publico (a)
a incorporarsc, remite
memordndum para revision y
aprobacion.

Memo. Designacién

Firmado

Una vez entregado el
memorandum y archivado en
File Personal del Servidor{a)
Publico(a} y conchiido los 10|
dias para la entrega de los|
documentos de respaldo, en
caso de estar incompleto el
File Personal, elabora informe Revisa Informe de File
de File incompleto. Revisa, aprueba con
VoBo Informe de File
Incompleto.

X

| Incompleto, remite a la
Direcciéon General
Ejecutiva.

FILE
COMPLET

6

A 4
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8..GLOSARIO

e Proceso: Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben
ejecutarse para el alcance los objefivos de la entidad.

Insumos
de Salida

Insumos
de Entrada

« Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd conformado por un Marco Tedrico
infroductorio; Mapas de Procesos; Fichas de Procesos; Procedimientos (Desarrollo y
Flujogramas}).

+ Diagrama de Flujo/Flujograma: Es una representacion gréfica de la secuencia
l6gica de actividades que forman parte de un proceso.

e Archivo: Es el almacenamiento de documentos o productos conforme la norma.

¢ Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcidn de la gestidén de los procesos institucionales o del drea.

* Ficha de Proceso: Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

* Mapade Procesos: Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o maés
procesos que confribuyen de forma significativa al logro de los objetivos
institucionales o del drea organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el
resultado o producto puede ser para uso intferno o externo.

*» Operacidn: Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera
sistemdtica para el logro de los objetivos o productos concretos.

» Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se efectia
en un puesto de frabajo, para realizar una operacién o parte de ella {proceso).

s Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos
clave.

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

» Usuario o cliente externo: Ciudadano{os) o empresa (as) que utilizan los servicios o
productos que produce la institucion. Este usuario o cliente recibe servicios y/o
productos ferminados o finales.

¢ Usuario o cliente interno: Servidora/Servidor PUblico, drea organizacional que utiliza
y agrega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor publico o drea de
la misma gerencia, sea de su misma unidad u ofra diferenfe.

e UCPP: Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos

s MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

e UAF: Unidad Administrafiva Financiera

e ARRHH: Area de Recursos Humanos
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9. MODIFICACIONES

El presente Manual se constituye en la “Versidn 17, y sus Procesos fueron elaborados de
acuerdo a la normativa vigente.

10. ANEXOS

FORMULARIO ARRHH-UAF N°1: REQUISITOS DE INCORPORACION DE PERSONAL

FORMULARIO ARRHH-UAF N°2: COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

FORMULARIO ARRHH-UAF N°3: REPORTE DE DESCUENTOS PRO ATRASQOS, FALTAS, BANDONOS,
OMISIONES DE MARCADO, OTROS

FORMULARIO ARRHH-UAF N°4: REPORTE DE OTROS INGRESOS

% Min.de Economiay
nanzas Pibic
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FORMULARIO ARRHH-UAF-001
FORMULARIO DE REQUISITOS DE INCORPORACION DE PERSONAL
ENTIDAD: UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DENOMINACION DEL PUESTO: HABER MENSUAL: Bs

NOMBRE DEL POSTULANTE:

10.1. ANEXO N°1

Por medio de la presente, el Area de Recursos Humanos, en fecha DD/MM/AAAA, solicita la
presentacion de la documentacion que se detalla a confinuacion:

] PRESENTACION
DOCUMENTACION OBLIGATORIA Marcar con (v} o (X}
dependiendo el caso

2
°

FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD VIGENTE

CERTIFICADO DE INFORMACION SOBRE SOLVENCIA CON EL FISCO (SOLVENCIA FISCAL)

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES (REJAP)

CERTIFICADO DE NO VIOLENCIA (CENVI)

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIALES (FELCC)

FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO EN PROVISION NACIONAL O FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO QUE CERTIFIQUE

EL GRADO DE FORMACION ACADEMICA — DE ACUERDO AL CARGO QUE CORRESPONDA
CERTIFICADO DE NACIMIENTO ORIGINAL -

FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DE NACIMIENTO DE SUS DEPENDIENTES (CONYUGE, HIJOS, ETC.)

Wi i O b | WiN =

CERTIFICACION DE REGISTRO EN EL PADRON ELECTORAL

s
[)

CERTIFICADO DE REGISTRO EMITIDO POR LA GESTORA

FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO UNICO DE IDIOMAS OFICIALES DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
11 (Et mismo debe estar emitido dentro de los plazos de actualizacién, caso contrario deberd presentar la inscripcion a un
curso de idiomas oficiales)

12 CONSTANCIA DE REGISTRO COMO CIUDADANO DIGITAL

13 FORMULARIO UNICO DE DECLARACION JURADA DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

FOTOGRAFIA DIGITAL, CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS: TRAJE OSCURC, CAMISA O BLUSA BLANCA Y

14 FONDO PLOMO

COPIA LEGALIZADA DE LA LIBRETA DE SERVICIO MILITAR — PARA VARONES
15 (Caso contrario, debera presentar fotocopia de: libreta de servicio militar y constancia de solicitud de copia legalizada
al ente respectivo)

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

16 o R
(Presentar documentos originales para su validacién)

N© DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

1 CONSTANCIA DEL N°® DE CUENTA DE CAJA DE AHORROS DE CONVENIQO FUNCIONARIO PUBLICO DEL BANCO UNION

2 FORMULARIO DE REGISTRO DE BENEFICIARIO (SIGEP)

3 FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DEL CURSO “POLITICAS PUBLICAS”

4 FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DEL CURSO “LEY N°© 1178”

5 FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DEL CURSO "RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA”

6 FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DEL CURSO “PREVENCION DE LA VIOLENCIA”

naas Pibdicase”

IMPORTANTE: Parg la presentaciéon de los requisitos de incorporacion de personal, usted cuenta con un
plazo de diez (10) dias hdbiles, los cuales se computardn a partir del dia hdbil siguiente a la fecha de su
nofificacion. Se le informa que el incumplimiento de este plazo resultard en la desestimacion de su
proceso de incorporacion,

El/la postulante, en sefial de conformidad y compromiso con el fiel y estricto cumplimiento, frma o
continuacion.
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10.2. ANEXO N°2 FORMLUIE ARIO ARRHH-UAF-007

AN NN N XS RN IARIEREIFAEEEEAESTIERESE

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

| o T . en calidad de POSTULANTE al cargo de
............................... , dependiente de la .........coeviiiiiiiiiiiieeee, €0 la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos, y en concordancia con el Articulo 234, paragrafo
7, del Capitulo 4° (SERVIDORAS PUBLICAS Y SERVIDORES PUBLICOS) de la Constitucién Politica
del Estado Plurinacional, que establece el requisito de hablar al menos dos idiomas oficiales
del pais para el ejercicio de funciones especificas, me comprometo, a obtenery presentar
el certificado de acreditacion de conocimientos en un curso de un segundo idioma oficial
en un plazo maximo de tres (3) meses a partir de mi fecha de incorporacion.

Asimismo, y en el marco de los principios de Competencia, Eficiencia y Calidad para la
Administracién Pdblica establecidos en la Constitucion Politica del Estado, me comprometo
a obtener y presentar, en un plazo méximo de dos (2) meses a partir de mi fecha de
incorporacion, certificados que acrediten mis comocimientos en [os siguientes cursos:
Politicas Pdblicas, Ley N° 1178, Responsabilidad por la Funcion Piblica y Prevencion de la
Violencia.

En sefial de conformidad y compromiso con el fiel y estricto cumplimiento, firma a
continuacién.

FIRMA POSTULANTE
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sRxeRuNRRRIREAEENDED D nesEmsaEERTEBE,

FORMUI ARIO ARRHH-UAF-003 &

=
SswwusEBPEENEREFEIRERAGIRREERAnsRmEnxY

REPORTE DE DESCUENTOS POR ATRASOS, FALTAS, ABANDONOS, OMISIONES DE
MARCADO, OTROS

10.3. ANEXO N°3

- wa

WNUTOS ACUIULADOS
z ‘No | Sancion , f?&c’;"
No|  Nombre Morcados | en dias | Monfo en Dese.
. : e . L s s - Desc.
| ouohas | de | B85 | 5
| sonciones | hober | 5
1
P
TOIAL Bs- - St . gl i 0.00 0.00
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Profesional en Encargada de Jefe de la Unidad
Recursos Humanos Recursos Humanosy Administrativa

Transparencia Financiera
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10.4. ANEXO N°4 I FORMULARIO ARRHH-UAF-004

REPORTE DE OTROS INGRESOS

, e Comet | REFRIGERIO D o
Ne  Nombre | de |CORRESPONDIENTE| ViATicOs | 'uAOTEOS
' . lidentidod! . ALMES. e
‘i :
-3
oTALEs : .. 0.00 0.00 0.00
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Profesional en Encargada de Jefe de la Unidad
Recursos Humanos Recursos Humanos y Administrativa
Transparencia Financiera

Min, ds Economiay
s Pbica




