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COMUNICADO
CAF/003/2019

Se pone en conocimiento del personal del FONABOSQUE, el Proceso de
Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y
los Recursos Individuales de cada Empleado, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 14/2019 de fecha 20 de febrero de 2019.
Dicho Proceso se encuentra disponible en la pagina web de la Institucion,
de la misma manera se envi6 una copia de dicha Resolucion por los medios
de comunicacion que utiliza la Institucién.

Se recuerda a todo el personal que la Resolucién es de cumplimiento
obligatorio.

La Paz, 21 de febrero de 2019
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COMUNICADO
CAF/003/2019

Se pone en conocimiento del personal del FONABOSQUE, el Proceso de
Control y Conciliacion de los Datos Liguidados en las Planillas Salariales y
los Recursos Individuales de cada Empleado, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 14/2019 de fecha 20 de febrero de 2019.
Dicho Proceso se encuentra disponible en la pagina web de la Institucion,
de la misma manera se envié una copia de dicha Resolucién por los medios
de comunicacién que utiliza la Institucion.

Se recuerda a todo el personal que la Reso!uc&on es de cumplimiento
obligatorio.

La Paz, 21 de febrero de 2019
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COMUNICADO
CAF/003/2019

Se pone en conocimiento del personal del FONABOSQUE, el Proceso de
Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y
los Recursos Individuales de cada Empleado, aprobado mediante
Resolucién Administrativa N° 14/2019 de fecha 20 de febrero de 2019,
Dicho Proceso se encuentra disponible en la pagina web de la Institucion,
de la misma manera se envi6 una copia de dicha Resolucion por los medios
de comunicacion que utiliza la Institucion.

Se recuerda a todo el personal que la Resolucidén es de cumplimiento
obligatorio.

La Paz, 21 de febrero de 2019
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INFORME LEGAL
FONABOSQUE/AL/INF /2019

A : Lic. Mike Alejandro Gemio Pérez
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL -
FONABOSQUE S

VIA : Abog. Patricia Castillo Santander
ASESORA LEGAL !
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL -
FONABOSQUE

DE : Abog. Eliana E. Reguerin Saavedra
ANALISTA LEGAL

Cite : DGE- AL-EERS-0073-INF/19

REF: APROBACION DEL PROCESO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS
PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES
DE CADA EMPLEADO

FECHA: 20 de febrero de 2019

En cumplimiento a proveido, mediante Hoja de Ruta N°© FON/2018-02380, me
permito informar lo siguiente:

I. ANTECEDENTES.

Mediante Informe DGE-GIDO-BKSS-0014-INF/19, de 13 de febrero de 2019, el
Técnico en Organizacién Administrativa dependiente del Encargado de Gestion
Institucional y Desarrollo Organizacional, con relacién al “Proceso para el Control y
Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros
Individuales de Cada Empleado”, concluye y recomienda lo siguiente de manera
textual:

» “El presente proceso cumple con una secuencia légica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para el Control y
Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros
Individuales de Cada Empleado en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal —
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FONABOSQUE.

» El Proceso considera la denominacidn, el objetivo, las normas de operacion, la
descripcion de los procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios o
documentos generados, segun normativa establecida en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa.

> El Proceso para el Control y Conciliaciéon de los Datos Liquidados en las
Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado forma parte
de un Manual de Procesos y Procedimientos, el cual constituye un instrumento
indispensable para la formalizacién del Disefio Organizacional del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

Por lo que se recomienda:

Primero: La aprobacién del Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos
Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada
Empleado mediante Resolucién Administrativa.

Segundo: Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE la Resolucién Administrativa que
aprueba el Proceso para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las
Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado”,

Mediante Nota Interna DGE-CAF-SMC-0236-NOT/18 de fecha 12 de diciembre de
2018, la Asistente en Recursos Humanos dependiente de la Coordinacién
Administrativa Financiera, sefiala que con el proposito de dar cumplimiento a las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna “Auditoria especial sobre el
cumplimiento del procedimiento especifico para el control y conciliacién de datos
liquidados en las planillas salariales y registros individuales de cada servidor
publico”, se elabor6é el borrador de “Procedimiento para elaboracién y pago de
planillas de sueldos y honorarios”.

II. MARCO LEGAL.

El presente Informe, se emite en el marco de las siguientes normas juridicas:

e Constitucién Politica del Estado.

e Ley NO 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

e Ley N© 1700 de 12 de julio de 1996.

o Decreto Supremo NO 2916, del 27 de septiembre de 2016, aprueba el
Estatuto de Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

* Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
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e Resolucién Administrativa N© 070/2018, de 26 de octubre de 2018, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del FONABOSQUE.

¢ Resolucion Administrativa N°© 074 de 08 de noviembre de 2018, que aprueba
el Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE.

III. ANALISIS LEGAL.

El articulo 108 numeral 1 de la Constitucion Politica del Estado sefiala que son
deberes de las bolivianas y los bolivianos, el conocer, cumplir y hacer cumplir la
Constitucion y las leyes.

El articulo 410 de la citada disposicion legal dispone que todas las personas,
naturales y juridicas, asi como los organos publicos, funciones publicas e
instituciones, se encuentran sometidos a la Constitucion.

La Constitucién es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de
primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El bloque de
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en
materia de Derechos Humanos y las normas de Derecho Comunitario, ratificados por
el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regird por la siguiente jerarquia, de
acuerdo a las competencias de las entidades territoriales:

» Constitucion Politica del Estado.

» Los tratados internacionales.

> Las leyes nacionales, los estatutos autondmicos, las cartas organicas y el resto
de legislacién departamental, municipal e indigena.

> Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas de los dérganos
ejecutivos correspondientes.

La Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales
regula los sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su
relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado. El Articulo 27 de este
cuerpo legal establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de
las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno,
correspondiendo a la Maxima Autoridad de la Entidad la responsabilidad de su
implementacion.

La Ley 1178 previene sobre la Responsabilidad por la Funcion Publica en el Capitulo
V, Articulo 28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que establece
en su articulo 3, paragrafo I que todo servidor publico tiene el deber de realizar sus
funciones con economia, transparencia y licitud, su incumplimiento genera




" FONAROSQUE . MMAyYA

FIKOD NACHTHAL O DESHRADUD FORESTAL womast? isterio de Medio Ambi y Agua

T S ... ——

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

responsabilidades juridicas. El articulo 7 define los deberes como las tareas o
actividades obligatorias de cada entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las
atribuciones o funciones que le son inherentes.

El Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica bajo
tuicion del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Aguas (MMAyA), con personalidad
juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
financiera, para promover el financiamiento para la utilizacién sostenible y la
conservacion de los bosques y tierras forestales, que se organizara a través de sus
Estatutos aprobados y cuyos recursos sélo pueden destinarse a proyectos manejados
por instituciones calificadas por la actual Autoridad de Bosques y Tierras (ABT); a tal
efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo NO© 2916, de 27 de septiembre de
2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE, cuyos incisos a) y g) del Articulo 7 del Estatuto, instituyen como
funciones del Director General Ejecutivo, entre otras, el ejercer la representacion
legal de la institucion vy realizar, asi como autorizar los actos administrativos
necesarios para el funcionamiento de la institucién.

La Resoluciéon Suprema N© 217055, de 20 de mayo de 1997 aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, ordenamiento juridico que
establece que el disefio organizacional se formalizara en el Manual de Organizacién y
Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante resoluciéon interna
pertinente.

Asimismo, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
FONABOSQUE aprobado mediante Resolucién Administrativa N© 070/2018, de 26 de
octubre de 2018, establece en su Articulo 20 que: “El Disefio Organizacional deberd
formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y
procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucién
Administrativa del Director(a) General Ejecutivo(a)... b) El Manual de Procesos y
procedimientos debe describir la denominacién y objetivo del proceso, las normas de
operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y
los formularios”.

El FONABOSQUE cuenta con el Manual de elaboracién de Procesos y Procedimientos
aprobado mediante Resolucién Administrativa N© 074 de 08 de noviembre de 2018,
documento que tiene como objetivo establecer la metodologia para el disefio,
elaboracion, implementacién, innovacion, actualizacidon y control de los Procesos y
Procedimientos generados en el FONABOSQUE proporcionando criterios uniformes y
herramientas minimas que permitan a cada Unidad Organizacional, su andlisis y
elaboracion.
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CONCLUSION.

Con base en los antecedentes documentales y normativos referidos, se
concluye que el “Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las
Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado”, propuesto y
fundamentado mediante Nota Interna DGE-CAF-SMC-0236-NOT/18 de fecha 12 de
diciembre de 2018 e Informe DGE-GIDO-BKSS-0014-INF/19, de fecha 13 de febrero
de 2019, debe ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva del FONABOSQUE,
que en el marco de sus competencias y en estricto cumplimiento de la normativa
vigente y aplicable, emitira la correspondiente Resolucion Administrativa.

RECOMENDACION.

De lo analizado y concluido, se recomienda a su autoridad suscribir |a
Resolucion Administrativa que se adjunta, a través de la cual se aprueba el “Proceso
para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los
Registros Individuales de Cada Empleado” del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
- FONABOSQUE, de acuerdo a lo requerido, planteado y fundamentado en Nota
Interna DGE-CAF-SMC-0236-NOT/18, de 12 de diciembre de 2018 e Informe DGE-
GIDO-BKSS-0014-INF/19, de 13 de febrero de 2019.

Es cuanto informo para los fines consiguientes.

=) Guedra
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RPA Nro. 4779807 EERS-A

SEonasosay

PCS/ers
C.c. de Archivo.




o,

i ¥ (- = ______.__-
er’ ONABOSQUE
b o fonan Noc i ( Forestes
S Op1A LEGALIZADA
El original de este documento ciiisa en archivos del Fondo
Nacional de Desarrollo Fuiesta! - FONABOS\JUE, la
presente es copla fiel e su original, la que legauzp de

conformidad a o dicpug 3311 del Coago
Civil, ’

X

ry /

ESTADO PLURINACIONAL [DE BOLIVIA PR RCIRR 2 D SIRUATBRASEY s i b Ministerio de Medio Ambiente y Agua
Ab(‘g Patricia Ca e R ond
A

L
SESORA | EGAL
FONABOSQUE

STy

A : Mike Alejandro Gemio Pérez A et i
Director General Ejecutivo ENCARGADO BE GESTION INSTITUCIONAL
3 d SCommTse
jf O e e I Martin Carlos Enrique Pefiaranda H
3 FWOWSOEQUE] FORESTAL Encargado de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional
REFETT™TO
DE | Brenda Katerina Soruco Salazar
13 FEB 2019 Técnico en Organizacién Administrativa
vegne HRZL 2380, .. _ o
Fojas . 23hm b ds. ora:d 3 L REF. I Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados
o in o en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada
LRECIBIIG G018 v vismssssssussuvsssassigess

> Empleado.
CITE : DGE-GIDO-BKSS-0014-INF/19

FECHA: Miércoles, 13 de Febrero de 2019

. ANTECEDENTES.

El Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que: “la
Administracion Publica, se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
Imparcialidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

El Articulo 386 del texto Constitucional, sefala que los bosques naturales y los
suelos forestales son de caracter estratégico para el desarrollo del pueblo boliviano;
asimismo, determina que el Estado promovera las actividades de conservacion y
aprovechamiento sustentable, la rehabilitacién y reforestacién de areas degradas.

El articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado en la segunda disposicion adicional de la Ley N° 777
de 21 de enero de 2016, determina: “La presente Ley regula los sistemas de
Administracion y de Controf de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema
de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de:

‘Programar, organizar, efecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico...”
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El articulo 27 del citado cuerpo legal, dispone, que cé% g&%d{dgi@ector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por [08"6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion
y Control Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implementacion.

Finisterio de Medio Ambiente y Agua

El Articulo 23 de la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, crea el Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como entidad Pdblica bajo la
tuicion del Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, con personalidad
juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
financiera, con la finalidad de promover el financiamiento para la utilizacion
sostenible y la conservacion de los bosques y las tierras forestales. Su organizacion
estara determinada en sus estatutos a ser aprobados mediante Decreto Supremo.

El paragrafo Il del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 429, de 10 de febrero del 2010,
sefiala que la Ministra(o) de Medio Ambiente y Agua, tiene bajo su dependencia o
tuicion al FONABOSQUE entre otras.

El Decreto Supremo N.° 2916, de 27 de septiembre de 20186, que aprueba el
Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en su inciso
g) del Articulo 7 (Funciones de la Directora o Director General Ejecutivo),
establece:

"g) Realizar y autorizar actos administrativos necesarios para el funcionamiento de
fa institucion”.

Asimismo, el inciso i) del mismo Articulo de la normativa sefialada precedentemente
establece: ) Aprobar el plan estratégico institucional plan operativo anual,
manuales internos, presupuesto y sus modificaciones”.

De acuerdo al punto 15. (Formalizacion del disefio organizacional) de la
Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa sefiala que, el disefio
organizacional se formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual de Procesos aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 (Formalizacion y Aprobacion de Manuales), del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N.° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, dispone:
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“El Disefio Organizacional deberé formalizarse en el Manual de Organizacion y
Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan ser
aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General
Ejecutivo(a)”.
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Asimismo, el inciso b) del mismo cuerpo legal sefala: “El Manual de Procesos y
procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas
de operacion, la descripcién del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo y los formularios”.

La Resolucion Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que aprueba el
Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del
FONABOSQUE, la misma que se constituye en una herramienta técnico
administrativa que coadyuvara a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales
con la elaboracion de los procesos y sus procedimientos.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de
implementacién del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), se formalizo el
Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas
Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado.

Il. MARCO LEGAL.

Constituye el marco legal del presente Informe Técnico para la elaboracion del
Proceso para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planilias
Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado, las siguientes
disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales.

c) Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, crea el Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal — FONABOSQUE.

d) Decreto Supremo N°429, de 10 de febrero del 2010, sefiala que la Ministra(o)
de Medio Ambiente y Agua, tiene bajo su dependencia o tuicién al
FONABOSQUE.

e) Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, gue aprueba el
Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.
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f) Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayd’ d&°f997" ‘que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

g9) Resolucion Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

h) La Resolucion Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que
aprueba el Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos del FONABOSQUE.

li. ANALISIS TECNICO.

La Resolucién Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que aprueba el
Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del
FONABOSQUE, la misma que se constituye en una herramienta técnico
administrativa, cuyas directrices fueron la base para la elaboracion del Proceso para
el Control y Conciliacién de los Datos Liguidados en las Planillas Salariales y los
Registros Individuales de Cada Empleado.

El objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada
y secuencial de las operaciones que se realizan para el control y la conciliaciéon de
los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales del
personal de planta, personal eventual y consultores individuales de linea.

El Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas
Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado incluye dos (2)
procedimientos:

» Procedimiento para la Elaboracion y Pago de Sueldos y Salarios de
Consultores Individuales de Linea.

El Proceso considera la denominacion, el objetivo, las normas de operacion, la
descripcion de los procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios o
documentos generados.

El mencionado proceso, es el resultado de una etapa de elaboracion, etapa de
revision y etapa de aprobacion, establecido en el Manual para la Elaboracion del
Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE, contando con la

A MMAYA

Ministerio de Medio Ambicate y Agoa
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participacion y coordinacién de los Servidores Publicos© Persomal * Eventual y
Consultores Individuales de Linea, involucrados en el mismo.

3

Este Proceso serd parte del Manual de Procesos y Procedimientos del Fondo
Nacional de Desarrolio Forestal - FONABOSQUE, el cual sera complementado con
otros procesos formalizados.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Se estable las siguientes conclusiones:

» El presente proceso cumple con una secuencia logica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para el Control
y Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los
Registros Individuales de Cada Empleado en el Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

> El Proceso considera la denominacion, el objetivo, las normas de operacion,
la descripcion de los procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios
o documentos generados, segln normativa establecida en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

» El Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las
Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada Empleado forma
parte de un Manual de Procesos y Procedimientos, el cual constituye un
instrumento indispensable para la formalizacién del Disefio Organizacional
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

Por lo que se recomienda:

Primero: La aprobacion del Proceso para el Control y Conciliacion de los
Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales
de Cada Empleado mediante Resolucion Administrativa.

Segundo: Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE Ia
Resolucion Administrativa que aprueba el Proceso para el Control y
Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los
Registros Individuales de Cada Empleado.
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3. INTRODUCCION

El Articulo 23 de la Ley Forestal N.° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica, con personalidad juridica
de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa econémica y financiera, bajo tuicién

del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua — MMAyA.

El Decreto Supremo N.° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del Articulo 7, establece que una
las funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los actos

administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucién.

La Resoluciéon Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, sefialando que el diseno organizacional se formalizara

@en el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante
0pYaN

182 CXON

solucién interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa,
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, aprobada mediante Resolucién
Ministerial N.® 070/2018, de 26 de octubre de 2018, dispone:

“El Diserio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucién

Ministerial expresa”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacién del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizé el Proceso para el Control y
Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de

cada Empleado.
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4. MARCO JURIDICO

El marco juridico que regula el Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en

las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Empleado, se enmarcan en:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero del 2009.

Y Y

Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley No 2027 del 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.
Ley No 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

Ley Financial Vigente.

)
Y VvV VvV Vv

Decreto Supremo No 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas

del Sistema de Administracién de Personal.

» Decreto Supremo No 29383 de 19 de diciembre de 2007, Destino de Multas y Sanciones

depositados en el Fondo Social.

~ » Decreto Supremo No 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de Calculo para el Bono de
~ Antigtiedad.
= » Decreto Supremo No 26455 de 19 de diciembre de 2001, establece el ambito, las

responsabilidades del uso y administracion de informacion que genera el SIGMA.

Y

Decreto Supremo No 2916 del 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

> Decreto Supremo No 23318-A del 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento

de la Responsabilidad por la Funcién Pablica.

)
%

Decreto Supremo No 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica en algunos articulos al
~ D.S. No 23318-A.

A7

Resolucion Administrativa No 080 de 19 de diciembre de 2018, que aprueba el Reglamento

Interno de Personal.

5. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de
las operaciones que se realizan para el control y la conciliacién de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales del personal de planta, personal eventual y

consultores individuales de linea.
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6. AMBITO DE APLICACION

Este proceso debe ser aplicado por los servidores publicos, consultores individuales de linea y
personal eventual del area de Coordinacién Administrativa Financiera conjuntamente con las

Areas y Unidades Organizacionales que participan en los diferentes procedimientos.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los

Registros Individuales de cada Empleado incluye dos (2) procedimientos:

e Procedimiento para la Elaboracién y Pago de Planillas de Sueldos y Salarios del Personal

de Planta y Personal Eventual.

® Procedimiento para la Elaboracion y Pago de Sueldos y Salarios de Consultores

Individuales de Linea.

7.1. INSUMOS DEL PROCESO

Los insumos necesarios para que se realice €l presente proceso son:

7.1.1. Formulario 110 - “Formulario para la Presentacién de Facturas”, presentado
por los Servidores Publicos (que correspondan) hasta el 20 de cada mes adjuntando las facturas,

las mismas que deberan cumplir lo establecido en las “Condiciones para la Presentacién de

Facturas” (Anexo 11).

7.1.2. Declaracién Jurada de Incompatibilidad por Motivos de Parentesco (Anexo 6),

adjuntado en fotocopia simple solo para el primero pago.

7.1.3. Declaracién Jurada de No Percepcion de Otras Remuneraciones con Recursos

Piliblicos (Anexo 7), adjuntado en fotocopia simple solo para el primero pago.

- B 7.1.4. Informe de Actividades Mensual de Consultores Individuales de Linea, al que

— deberan adjuntar fotocopia de Contrato (solo para primer pago), fotocopia del comprobante de
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pago de contribuciones al Sistema Integral de Pensiones, fotocopia Formulario N° 610 y fotocopia

Namero de Identificacion Tributaria — NIT (solo para primer pago).
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7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE PLANTA Y PERSONAL EVENTUAL.

Nombre del Procedimiento:
Codigo del Procedimiento:
Procedimiento para la Elaboracién y Pago de Planillas de

Sueldos y Salarios del Personal de Planta y Personal | PRO- CAF- CCDLPSS -01

Eventual.
Establecer un procedimiento administrativo adecuado en la elaboracién de
las Planillas de Sueldos y Salarios, para el control y conciliacién de datos
Objetiva liquidados y registros individuales del Personal de Planta y Personal
Eventual.
Resultado Pago oportuno de Planillas de Sueldos y Salarios realizado.
Esperado
Areas Coordinacién Administrativa Financiera.
Involucradas :
No Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos | Responsable
Elabora el Reporte de Viajes en )
) Auxiliar
Comision Oficial (del 21 del mes
Reporte de viajes en Financiero
anterior al 20 de cada mes) del o Hasta el 20 de
1 Comision Oficial Encargado de
personal de planta y eventuales. cada mes.
elaborado. Pasajes y
Remite al Encargado
) Viaticos
Financiero.
Da su VoBo al reporte de viajes
) ] ) Reporte de viajes en
en Comision Oficial y remite al o Encargado
2 Comision Oficial con
Técnico en Recursos Humanos, o v Financiero
VoBo y remitido.
via conducto regular.
- ) B de Viai Reporte de Viajes en Técnico en
ecepciona el Reporte de Viajes o o
3 o _ Comisién Oficial Del 21 al 27 de Recursos
en Comision Oficial. ] cada mes.
TR recepcionado. Humanos
s 0:5?,. Pej, a‘if
' Elabora:
. @ Reporte de Asistencia de Técnico en
B ) Reportes y Planillas
4 cada empleado, incluye Recursos
resumen elaboradas.
eventos del mes y v Humanos
documentacion de respaldo
(boletas de salidas, viajes
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en comision, permisos
personales, vacaciones y
licencias).

« Planilla de atrasos.

“ Planilla Resumen del
Formulario 110 -
“Formulario para la
Presentacion de Facturas”
adjuntando documentacion
de respaldo (Formulario
110 y facturas).

< Planilla Licencia Sin Goce
de Haberes.

@ Reporte de Altas y Bajas.

Remite a la Profesional II en
Recursos Humanos los reportes
y las planillas resumen,
mediante Informe Técnico de
de

Control Asistencia vy

Registros Individuales.

Informe Técnico de
Control de Asistencia
v Registros
Individuales

remitidas.

Técnico en
Recursos

Humanos

Recepciona, revisa y firma
Informe Técnico de Control de
Asistencia y Registros

Individuales.

Informe Técnico de
Control de Asistencia
vy Registros
Individuales revisado

y firmado.

Profesional II
en Recursos

Humanos

Genera la Planilla de Sueldos y
Salarios en el Sistema Integrado
de Gestion y Modernizacion
Administrativa SIGMA-Moédulo

Personal.

Planillas de Sueldos
y Salarios,
Formulario EGA y

Planillas Impositivas

generadas.

Profesional II
en Recursos

Humanos

Envia al MEFP la Planilla de
Sueldos y Salarios mediante

sistema SIGMA-Modulo

Planilla de Sueldos y
Salarios aceptada o

rechazada.

Profesional II
en Recursos

Humanos
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Personal, para validar e
identificar doble percepcion,
haberes mayores a la del

Presidente, mala apropiacién de
los aportes laborales, etc. a
través del Sistema
Centralizador de  Planillas

CENTURY.

Solicita al MEFP el “Sello Rojo”
para la Planilla de Sueldos y

Planilla de Sueldos y

Profesional II

de Sueldos y Salarios vy

documentaciéon de respaldo.

y Salarios y

documentacion

adjunta remitida.

9 |Salarios, a través del Sistema Salarios con sello Jv en Recursos
KEPLER o en forma fisica, para rojo. Humanos
su aprobacion.

Remite al Encargado

Administrativo la Planilla de

Sueldos y Salarios, mediante

Informe para el Pago de Planilla | Informe para el Pago

de Sueldos y Salarios adjuntado | de Planilla de Sueldos Profesional II

10 |documentacién de respaldo y Salarios y 2 dias en Recursos
(Formulario EGA, Planilla| documentacién de Humanos.
Impositiva, CAS e Informe| respaldo remitidos.

Técnico de Control de

Asistencia y Registros

Individuales).

Revisa y firma Planilla de| Planilla de Sueldos y
Sueldos y Salarios, remite al Salarios firmada.
Coordinador Administrativo

11 Financiero adjuntando el| Informe para el Pago | Ultimo dia habil Encargado
Informe para el Pago de Planilla | d¢ Planilla de Sueldos de mes. Administrativo.
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Autoriza pago y remite al Coordinador
12 |Encargado Financiero con la Pago autorizado. Administrativo

Financiero(a)

adjunto a la documentacién de

respaldo.

Recepciona la Planilla de| Planilla de Sueldos y
- Sueldos y Salarios y la Salarios y Encargado
documentacioén de respaldado.| documentaciéon de Financiero(a)
Remite al Contador. respaldad remitida.
Revisa la Planilla de Sueldos y| Planilla de Sueldos y
Salarios y la documentacion de | Salarios del SIGMA
14 Contador
respaldo. revisado y C-31
generado.
Elabora, valida el Comprobante
de Registro de Ejecucion de C-31 elaborado,
15 | Gastos C-31 en SIGEP y firma | validado en sistema y Contador
en fisico. Remite al Encargado firmado en fisico. %
Financiero.
Aprueba el Comprobante de
C-31 bad
Registro de Gasto C-31 en el e oF Entre el primer y
) . firmado. f
- SIGEP, imprime reporte de segundo dia habill Encargado
“Sello Rojo” y firma C-31 en Reporte de Salls Rojo del mes Financiero
fisico. Remite al Coordinador ) siguiente.
impreso.
Administrativo Financiero.
]
Firma el Registro de Ejecucion
de Gastos C-31 en fisico y en el Coordinador
C-31 firmado y
17 | SIGEP, remite al Contador o Administrativo
remitido.
adjuntado la documentacién de Financiero
respaldo, via conducto regular.
Previa confirmacion del
desembolso, realiza la foliacién
18 |y posterior archivo del C-31, C-31 archivado. 1 dia Contador
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7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE
i SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE PLANTA Y PERSONAL EVENTUAL.

Aucxiliar Financiero Encargado . . o :
=3 de Pasajes y Vidticos/CAF Encargado Financiero/CAF | Técnico en Recursos Humanos/ Profesional Il en Recursos
CAF Humanos/CAF
i INICIO
& v
Elabora Reporte de Viajes en

Comision Oficial del personal de
planta y eventual, remite al
oo Encargado Financiero

Reporte de Vajes en
-~ Comision Oficial
f —_
Dasu VoBo al reporte de viajes

S w| enComision Oficial y remite al
7 Asistente de Recursos Humanos,
— via conducto regular
S~ L w| Recepcionareporte de viajes en
7 comisién oficial
—
—
A
—~
Elaborareportes y planillas
S~ resumen

Reportes y Planilas
resumen

i

4
— Remitelos reportesy las planillas
resumen mediante Informe
Técnico al Profesional Il de
= Recursos Humanos
Informe Técnico de
— Control de Asistenciay
Regstros Indiyiciaky Recepciona, revisa y firma
s Informe Técnico de Control de
Asistencia y Registros
Individuales

— Y

Genera laPlanilla de Sueldosy
— Salarios en el SIGMA-Modulo

Personal
— TTarilia 08 SUeTdos v
Sakrios
Formulario EGA \I
— Pag. % Planillaim
: 4
2 Envia al MEFP la Planilla de
Sueldos y Salarios, para validar e
-y identificar doble percepcion,
haberes mayores al del
Presidente, etc. a través del

— o CENTURY
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= ’ Coordinacion Administrativa Financiera LF{)NHB[]S[]U {
ENTAERYIULRINAT BONAL I9 100 IV 14, -F
~ Versiéon -1
—
P . Coordinador
Profesional Il en Recursos Encargado . . Contador/CAF L X
. . Encargado Financiero/CAF Administrativo
o Humanos/CAF Administrativo/CAF ; ;
Financiero/CAF
A
) Solicitaal MEFP el Sello Rojo,
mediante el sistema KEPLER o
— Fisico
Planilia de Sw:\dosj
—~ salaros con Selio
Rop
/
o Y
Elabora Informe, adjunta Planilla
deSueldosy Salarios y
. documentacion derespaldo,
remite al Encargado
Administrativo
- informe Técntco
parael Pago de
Planilfa de Sueldos y
~ Saby Revisa, firma Planilla de Sueidos
y Salarios, remite al Coordinador
Administrativo Financiero
~ ™ adjuntando la documentacion de
respaldo, el Informe para el Pago
dePlanilla de Sueldos y Salarios
—
L e Autoriza pagoy remite al
Encargado Financiero
Remite |a Planilla de Sueldosy
A Salarios adjuntoala
documentacion de respaldo al
o Contador
Revisala Planilla de Sueldos y
pras Salarios y ladocumentacion de
respaldo
o~
—_ 3
Elabora, valida el Comprobante
de Registro C-31 en sistemay
— firma fisico. Remite al Encargado
Financiero

p— 31

Aprueba C-31 en el SIGEP,
— imprime constancia de Sello Rojo
y firma C-31 en fisico. Remite al |«

Coordinador Administrativo
~ Financiero

Constancia
. Sello Rojo

Firma C-31 en elSIGEP y en

= fisico, adjuntando la
P documentacién de respaldo
— remite al Contador , via conducto

regular

Confirma desembolso, realiza la
foliacion de la documentacion
adjunta al C-31

A
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P-CAF-CCDLPSRIE

Coordinacion Administrativa Financiera

(FONRBOSTD

1
[
=4

Version -1

7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE
SUELDOS Y SALARIOS DE CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA.

~ Procedimiento para la Elaboracién y Pago de Planillas de
Sueldos y Salarios de Consultores Individuales de Linea.

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:
PRO- CAF-CCDLPSS-02

= Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboracién de
e Objetivo Planillas de Sueldos y Salarios, para el control y conciliacién de datos
& liquidados y registros individuales de los Consultores Individuales de linea.
- Resultado Pago oportuno de Planillas de Sueldos y Salarios realizado.
— Esperado
- Areas Coordinacién Administrativa Financiera.

Involucradas
~ No Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos | Responsable

Elabora y remite Reporte de

Altas y Bajas de Consultores

Reporte de altas y

Hasta ultimo dia

habil del mes.

Profesional II

1 en
- Individuales de Linea al bajas.
. ) ) Contrataciones
Encargado Administrativo.
. Da su Vo.Bo. al Reporte de
. & Altas y Bajas, remite al| Reporte de altasy Encargado
. Técnico en Recursos bajas con Vo.Bo. Administrativo
= Humanos, pasa a etapa 5.
Elabora Reporte de Viajes en
B . Auxiliar
Comision Oficial (del 1 hasta
- ] ) . Financiero
. el altimo dia habil de cada| Reporte de viajes en
3 o ficial Encargado de
_ mes), de los Consultores| Comision Oficia Posa
asajes y
. Individuales de Linea y remite elaharado.
. Viaticos
al Encargado Financiero.
Da su Vo Bo al Reporte de
Viajes en Comision Oficial y Reparte o8 %iejEs an
. L. Comision Oficial con v Encargado
4 remite al Técnico en Recursos .
VoBo y remitido. Financiero

Humanos, via conducto

regular.
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& et . Coordinacién Administrativa Financiera (FON BOSOUE:
- Version -1
Recepciona el Reporte de
~ . Técnico en
Altas y Bajas, el Reporte de Reportes
~ 5 o o o ) Recursos
Viajes en Comision Oficial, recepcionados.
=, Humanos
pasa a etapa 7.
- Remiten Informe Mensual de
. Actividades aprobadas por el
. Inmediato Superior y otros| Informe mensual de ) Consultores
Hasta el tercer dia| .
~ 6 |documentos al Profesional II| actividades y otros ) Individuales de
) habil del mes
_ en Recursos Humanos, via remitidos. Linea
= conducto regular, pasa a
— etapa 10.
~ Elabora: Hasta el quinto
~ dia habil del mes.
. @ Reporte de Asistencia de
-~ cada Consultor Individual
—~ de Linea, incluye eventos
- del mes y documentacion Reporte v Planillas Técnico en
—~ 7 de respaldo (boletas de Resumen Recursos
~ salidas, viajes en comisién elaboradas. Humanos
o y permisos personales).
& @ Planilla de atrasos.
= @ Planilla Licencia Sin Goce
=3 de Haberes.
~ Remite al Profesional II en
& Recursos Humanos los| Informe Técnico de
reportes 'y las planillas| Control de Asistencia Técnico en
8 |resumen, mediante Informe y Registros Recursos
Técnico de Control de Individuales Humanos
Asistencia y Registros remitidos.
Individuales.
) ) Informe Técnico de Profesional II
Recepciona, revisa y firma ) )
9 Control de Asistencia en Recursos
Informe Técnico de Control de ) v
v Registros Humanos.
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Cédigo
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P-CAF-CCDLPSRIE ,

Coordinacion Administrativa Financiera

(FONRBOS

=

IE

Version -1

Asistencia y Registros

Individuales.

Individuales revisado

y firmado.

Recepciona y revisa Informes

Informes Mensuales

de Actividades de los

Profesional II

Mensuales de Actividades de Consultores
10 ) en Recursos
los Consultores Individuales | Individuales de Linea
‘ Humanos
de Linea. recepcionados y
revisados.
Genera la Planilla de Sueldos
y Salarios en el Sistema
.. Planillas de Sueld i
Integrado de Gestion y aniias e. R Profesional II
11 . . y Salarios. en Recursos
Modernizacién
Formulario EGA Humanos
Administrativa SIGMA-

Moédulo Personal.

Envia al MEFP la Planilla de
Sueldos y Salarios mediante
sistema SIGMA-Médulo

Personal, para validar e

identificar doble percepcion,

Planilla de Sueldos y

Profesional II

12 |haberes mayores a la del| Salarios aceptada o en Recursos

Presidente, mala apropiacion rechazada. Humanos

de los aportes laborales, etc. a

través del Sistema

Centralizador de Planillas

CENTURY.

Solicita al MEFP el “Sello

Rojo” para la Planilla de

Sueldos y Salarios, a través Planilla de Sueldos y Profesional II
13 ) Salarios con sello en Recursos

del Sistema KEPLER o en )

rojo. Humanos

forma fisica, para su

aprobacion.

Remite al Encargado Informe para el Pago L Profesional 11
14 | Administrativo la Planilla de 1 en Recursos

Sueldos y Salarios, mediante

de Planilla de
Sueldos y Salarios y

Humanos
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el SIGEP y firma en fisico.
Remite al Encargado

Financiero.

y firmado en fisico.

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Cédigo :
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS ‘
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE J
Coordinacién Administrativa Financiera (FONRBOSOUE
Version -1
Informe para el Pago de| documentacién de
Planilla de Sueldos y Salarios | respaldo remitidos.
adjuntado documentacion de
respaldo (Formulario EGA e
Informe Técnico de Control de
Asistencia y Registros
Individuales).
Revisa y firma Planilla de | Planilla de Sueldos y
Sueldos y Salarios. Remite al Salarios firmada.
Coordinador Administrativo
15 |Financiero el Informe para el | [nforme para el Pago Encargado
Pago de Planilla de Sueldos y de Planilla de Administrativo
i . Sueldos y Salarios y
Salarios y documentacion de .
documentaciéon
respaldo. adjunta remitida.
Autoriza pago y remite al Coordinador
16 |Encargado Financiero con la| Pago autorizado. Administrativo
documentaciéon de respaldo. Financiero(a)
Recepciona la Planilla de Planilla de Sueldos y
17 Sueldos y Salarios y la Salarios y Encargado
documentacién de respaldado | documentacion de Financiero(a)
y remite al Contador. respaldad remitida.
Revisa la Planilla de Sueldos | Flanilla de Sueldos y
. Salarios del SIGMA
18 y Salarios y la Contador
) revisado y C-31
documentacién de respaldo.
generado.
Elabora, valida el
Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos C-31 en L=51 daberade,
19 validado en sistema Contador
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Aprueba el comprobante de

gasto C-31 en el SIGEP, C-31 aprobadoy )
- . . 2 de “Sell firmado. Entre el primer y

imprime constancia de “Sello i
~ 20 | segundo dia habil| neargado

Rojo” y firma C-31 en fisico. ) Financiero
~ Constancia de Sello | del mes siguiente.

Remite al Coordinador -
= Rojo impreso.
_ Administrativo Financiero.
. Firma el Registro de
—_ Ejecucion de Gastos C-31 en )

Entre el primer y | cgordinador

— fisico y en el SIGEP, remite al C-31 firmado y

21 ' o segundo dia habil| Administrativo
- Contador adjuntado la remitido. o ) )
del mes siguiente.| Financiero
— documentacion de respaldo,
- via conducto regular.
& Previa confirmaciéon del
~ desembolso, realiza la
& 22 |foliacién y posterior archivo C-31 archivado. 1 dia Contador

- del C-31, adjunto a la

documentacién de respaldo.
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REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE

Coordinaciéon Administrativa Financiera {FONRBOSOU
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ESTAD PLURINACIONAL DE 001IVIA

7.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE
SUELDOS Y SALARIOS DE CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA.

Profesional Il en Encargado Administrativo/ | Técnico en Recursos | Auxiliar Financiero Encargado | Encargado Financiero/CAF | Profesional ll en Recursos | Consultores individuales de
Contrataciones/CAF CAF Humanos/CAF de Pasajes y Vidticos/CAF Humanos/CAF Linea/FONABOSQUE

Irico \} | ( ico [ o
i 7 %/ \

Remite Informe Mensuat de
Elabora Reporte de Viajes en Actividades aprobadas por el
Elaboray remite Reporte de | Comision Oficial de los Inmediato Superior y otros
Altzs y Bajas de Consultores || Consultores Indviduales de linea documentos al Profesional Il en
Indwiduales de Lineaa! || yremiteal Encargado Firanciero Recursos Humanos, va conducto
Encargado Administrativo Reporte d2 Vijes regular
| Reportede | £n Comision
ti tas ybajas | e | Ofdal
> Dasu Vo, 8o. af Reporte de Alas |
Pi yBajas, remiteal Tecnico en DasuVo.Bo. al Reporte de Viajes
I Recursos Humanos | en Comisién Oficial y remite al
it s Técnico en Recursos Humanos,
via conducto regular

PRSI —

|
e

Recepcion dereportes

Elaborareparte de asistencia,
planilla de atrasos yplanillade | |
permisos personales

Reporte VLT

‘ \
‘ planilfas |
| |

Remitereportes y planillas
| resumen al Profesional 1l en
| Recursos Humanos, mediante ef
Informe Téenico de Control de
Asistencia y Registros
Individuales

| Informe

Téenico
| | e
|

| | Revisay firma Informe Técnico
i P deControl deAsist

y
| | Registros individuales.

‘ | Revisa Informes Mensuales de

| | idade los Consultores
| indviduaiesde Unea.

T

|
} | GeneralaPlanilla de Sueidosy
|

x

Salarios en el SIGMA-Médulo
‘ Personal

Planika e Sueldos
Saarion
Formuario EGA

i |
; ‘ [ envia l MEFP & Planilde
| | j Sueldos y Salarios, para validar e
| | identficar doble percepcion,
haberes mayores al del
Presidente, etc. 3 través del

CENTURY
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Coordinaciéon Administrativa Financiera LFUNHB(]SQU
Version -1

Coordinador

Profesional Il en Recursos Encargado Contador/CAF
Sy ; Encargado Financiero/CAF Administrativo
Humanos/CAF Administrativo/CAF € / ‘ 5
Financiero/CAF
A
Solicita al MEFP el Sello Rojo,
mediante el sistema KEPLER o
Fisico
[ Manilla de Sueldos y
salanos con Sello
| Rop.
7
v \4
Elabora Informe, adjurta Planilla
deSueldosy Salarios y
documentacion de respaldo,
remiteal Encargado
Administrativo
informe Técnco |
parael Pago de I
Planilla de Sueldos y
W\J Revisa, firma Planilla de Sueldos
y Salarios, remite al Coordinador
Administrativo Financiero
" adjuntando la documentacion de
respaldo, el Informe para el Pago
dePlanilla de Sueldos y Salarios
| A Autoriza pago y remite al

Encargado Financiero

Remitela Planilla de Sueldosy
Salarios adjuntoala
documentacion de respaldo al
Contador

A

Revisa la Planilla de Sueldos y
Salarios y la documentacidn de
respaldo

A

Y
Elabora, valida el Comprobante
de Registro C-31 en sistemay
firma fisico. Remite al Encargado
Financiero

Aprueba C-31 en el SIGEP,
imprime constancia de Sello Rojo
yfirma C-31 en fisico. Remite al |
Coordinador Administrativo
Financiero

Constancia
Sello Rojo

Firma C-31 en el SIGEP y en
fisico, adjuntando la
documentacion de respaido
remite al Contador , via conducto
regular

v

208 Deg

9 s Confirma desembolso, realiza la
Tk Fe,,‘a,e,

foliacion de la docur ion
adjunta al C-31

A
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8. CONTROL DE DOBLE PERCEPCION

a)

b)

El articulo 13 del Decreto Supremo N° 3448, del 3 de enero de 2018 (Remuneracion
Maxima en el Sector Publico), establece que, si los ingresos son similares o exceden a la
remuneracion maxima permitida, las areas administrativas-financieras de las entidades
contratantes verificaran la adecuacion de las remuneraciones percibidas hasta el limite
fijado por Ley.

El paragrafo I del articulo 25 del Decreto Supremo N° 3448, del 3 de enero 2018 (Doble
Percepcion), establece que independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de
contrato y modalidad de pago, se prohibe la doble percepcién de remuneraciones por
concepto de ingresos como servidor publico o consultor de linea y simultaneamente
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.

Para el efecto la Unidad de Administracién, implementé la Declaraciéon Jurada de No
Percepcion de Otras Remuneraciones con Recursos Publicos (Anexo 7), documento
suscrito por los Servidores y Servidoras Publicas en el momento de su incorporaciéon al
FONABOSQUE, sefialando subsanar la observacién efectuada y/o proceder a la devolucién

incluyendo los aportes de Ley.

En caso que el Servidor o Servidora Publica no comunique a la Unidad de Administraciéon
sobre su percepcion adicional; al momento de la validacién en medio magneético de la
planilla enviada al Misterio de Economia y Finanzas Publicas, generard 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.

El paragrafo III del articulo 25 del Decreto Supremo N° 3448, del 3 de enero 2018,
establece: “Las persona que perciban Rentas del Sistema de Reparto o Compensacion de
Cotizacion mensual en calidad de titulares y que decidan prestar servicios en el sector
publico, incluidas las universidades publicas y las entidades territoriales autonomas,
deberan contar con la suspensién temporal expresa del beneficio mientras dure la

prestacion de sus servicios”.
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Para el efecto los servidores publicos, al momento de su incorporacién deberan presentar
mediante nota escrita a la Unidad de Administracién la suspensién temporal, emitido por
el asegurado correspondiente, asimismo el formulario de cesacién y/o continuacién de
contribuciones para jubilados en el SIP, de tal manera que permita al Profesional II en

Recursos Humanos la deshabilitacion en el Sistema Integral de Gestiéon y Modernizacion

Administrativa — SIGMA para la elaboracién de la planilla salarial de acuerdo al siguiente

detalle:

TIPO DE ASEGURADO

' DEPENDIENTES CON PENSION DE JUBILACION O
VEJEZ

¢y Deciden Aportar al SIP | ik , Apoitacal
- Detalle Porcentaje B SIP
— ‘ CEWVIGSZ Menor de  Mayor de  Menor de  Mayor de
_ ‘ 65 afios. @ 65 afios. 65 afios. 65 afos.
Aporte Patronal | 3% . . ; ;
— A 1
Solidario. Aplica plica Aplica Aplica
a Aporte Solidario | 0.5% ; ; . .
Apl 1 1
R del Asegrrradc plica Aplica Aplica Aplica
- Cotizacién 10% : . . .
S sl Aplica Aplica Aplica Aplica
A Pri 1.71% . .
_ Rz::; Comﬁgf)r ° Aplica Aplica Aplica Aplica
—~ Prima por | 1.71%
" Riesgo Aplica Aplica Aplica Aplica
Profesional.
’ Comisioén. 0.5% Aplica Aplica Aplica Aplica
- Aporte nacional | 1% 5% 10% . ) . )
. Solidario Aplica Aplica Aplica Aplica

Fuente: AFPs

Los Servidores Publicos que cumplen 65 afos, no es necesario que presten ningun tipo de
documentaciéon para dejar de aportar la Prima por Riesgo Comun y Prima por Riesgo
Profesional, ya que en el mes del proceso de la elaboracién de planillas el Sistema Integral
de Gestion y Modernizacion Administrativa — SIGMA genera alerta automéaticamente por lo

que el Profesional Il en Recursos Humanos debera deshabilitar dichos aportes en tal caso.
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. 9. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO.
i ] ARCHIVO Tiempo
CODIGO REGISTRO FRECUENCIA .. | Disposicion
™ Responsable Lugar Clasificacion | Retencion
~ . . Reporte de Archivo de Archivo
Sin codificacion ) ) 1 vez por mes Contador - Cronolégica 2 afios )
- Asistencia gestion Institucional
e PLAN-CAF- Planilla de Atrasos Archivo de Archivo
1 vez por mes Contador Cronologica 2 afios
CCDLPSS-01P | Personal de Planta gestion Institucional
PLAN-CAF- Planilla de Atrasos Archivo de Archivo
o 1 vez por mes Contador Cronoldgica 2 afnos
CCDLPSS-01E | Personal Eventual gestion Institucional
- Planilla de Atrasos
-~ PLAN-CAF- Consultores Archivo de ) Archivo
1 vez por mes Contador ) Cronologica 2 afos o
. CCDLPSS-01C Individuales de gestion Institucional
Linea
. Planilla Resumen
& del Formulario 110
~ PLAN-CAF- — “Formulario para Archivo de Archivo
s 1 vez por mes Contador Cronologica 2 afos
e ¢, CCDLPS-02P | la Presentacion de gestion Institucional
fg‘ Facturas” Personal
!"g de Planta
- Planilla Resumen
e del Formulario 110
—~ PLAN-CAF- — “Formulario para Archivo de . Archivo
- 1 vez por mes Contador ) Cronolégica 2 afios .
= CCDLPS-02E | la Presentacion de gestion Institucional
Facturas” Personal
' Eventual
- Planilla Licencia Sin
PLAN-CAF- Archivo de Archivo
-~ Goce de Haberes 1 vez por mes Contador Cronoldgica 2 afios
CCDLPS-03P gestion Institucional
. Personal de Planta
Planilla Licencia Sin
—~ PLAN-CAF- Archivo de Archivo
Goce de Haberes 1 vez por mes Contador ) Cronoldgica 2 afos .
— CCDLPS-03E gestion Institucional
Personal Eventual
5 Planilla Licencia Sin
- Goce de Haberes
PLAN-CAF- Archivo de Archivo
Consultores 1 vez por mes Contador Cronoldgica 2 afios )
CCDLPS-03C gestion Institucional
Individuales de
Linea
REP-CAF- Reporte de Atas y . )
Archivo de ) Archivo
CCDLPS-01P | Bajas Personal de | 1 vez por mes Contador . Cronoldgica 2 afios o
gestion Institucional
Planta
REP-CAF- Reporte de Atas y ) )
Archivo de Archivo
CCDLPS-01E Bajas Personal 1 vez por mes Contador ) Cronolégica 2 afos .
Fp— gestion Institucional
ventua
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SIGMA - Planilla de Sueldos Archivo de Archivo
. 1 vez por mes Contador Cronoldgica 2 afios
Personal y Salarios gestion Institucional
Informe Técnico de
Control de
Segln ) ) Archivo de . Archivo
Asistencia y 1 vez por mes Contador . Cronoldgica 2 afos )
FONABOSQUE ) gestion Institucional
Registros
Individuales.
Informe para el
Segun Archivo de . Archivo
Pago de Planillade | 1 vez por mes Contador . Cronolégica 2 afos
FONABOSQUE . gestion Institucional
Sueldos y Salarios
Cada vez que Archivo de Archivo
SIGEP C-31 ) Contador . Cronolégica 2 afios
sea necesario gestion Institucional
10. GLOSARIO.

Conducto Regular: Soélo para el presente proceso, conducto regular se define como las

operaciones de derivacion y remisiéon de documentos siguiendo la J erarquia de Cargos.

EPPSS: Elaboracion y Pago de Planillas de Sueldos y Salarios.

SIGEP: Sistema Integrado de Gestién Publica.

CAF: Coordinacion Administrativa Financiera.

SIGMA: Sistema Integrado de Gestion y Modernizacién Administrativa, que permite elaborar las

planillas de sueldos y salarios de cada institucién.

CGE: Contraloria General de Estado.

11. MODIFICACION.

No Aplica

12. ACTUALIZACIONES.

No aplica
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13. ANEXOS.

Anexo 1. Planilla de Atrasos - Personal de Planta (PLAN-CAF-CCDLPSS-01P).

Anexo 2. Planilla de Atrasos - Personal Eventual (PLAN-CAF-CCDLPSS-01E).

Anexo 3. Planilla de Atrasos - Consultores Individuales de Linea
(PLAN-CAF-CCDLPSS-01C).

Anexo 4.Planilla Resumen del Formulario 110 - “Formulario para la Presentacién de

Facturas” - Personal de Planta (PLAN-CAF-CCDLPS-02P).

Anexo 5. Planilla Resumen del Formulario 110 - “Formulario para la Presentacién de

Facturas” - Personal Eventual (PLAN-CAF-CCDLPS-02E).
Anexo 6. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes - Personal de Planta
(PLAN-CAF-CCDLPS-03P).
Anexo 7. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes.- Personal Eventual
(PLAN-CAF-CCDLPS-03E).

Anexo 8. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes - Consultores Individuales de Linea

(PLAN-CAF-CCDLPS-03C).
Anexo 9. Reporte de Altas y Bajas - Personal de Planta (REP-CAF-CCDLPS-0 1P).
Anexo 10. Reporte de Altas y Bajas - Personal Eventual (REP-CAF-CCDLPS-01E).

Anexo 11. Condiciones para la Presentacién de Facturas.
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Planilla de Atrasos - Personal de Planta

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 ~ 2128772

Fax: (691-2)-2128772

info@fonabosque.gob.be
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Anexo 2

Planilla de Atrasos

Personal Eventual

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calie
Zoilo Flores y Boqueron, Zona San Ped
Telf,:(591-2)2129838 - 71287

Fax: (591-2)-2 2877;

info@fonabosque.gob.bo
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Anexo 3

Planilla de Atrasos - Consultores
Individuales de Linea

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerén, Zona San Pedro
Telf.(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

info@fonabosqgue.gob.bo
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~ Anexo 4
- Planilla Resumen del Formulario 110 —
- “Formulario para la Presentacion de

Facturas” - Personal de Planta

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, @L‘;tr@ Cal
Zoilo Flar@f y Buquem e Z )
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Anexo 5

Planilla Resumen del Formulario 110 —
“Formulario para la Presentacion de
Facturas” - Personal Eventual

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqueron Zona San Pedro
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~ Anexo 6

& Planilla Licencia Sin Goce de Haberes
- Personal de Planta

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (691-2)-2128772

info@fonabosque.gob.bo
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” Anexo 7

- Planilla Licencia Sin Goce de Haberes.-
- Personal Eventual

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqueron, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (5691-2)-2128772

info@°fonabosque.gob.bo
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~ Anexo 8

. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes
- Consultores Individuales de Linea

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(691-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

info@fonabosque.gob.bo
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Anexo 9

Reporte de Altas y Bajas - Personal de

Planta

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (5691-2)-2128772

info@fonabosque.gob.bo
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Anexo 10

Reporte de Altas y Bajas - Personal
Eventual

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro

Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

www.fonabosaue.aob.bo Fax: (591-2)-2128772
info@fonabosque.gob.bo
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Anexo 11
Condiciones para la Presentacion

de Facturas.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquersén, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 ~ 2128772

Fax: (691-2)-2128772

info@fonabasque.gob.bo




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO

~ LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS

INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P CAF-CCDLPSRIE ‘
s W Coordinacién Administrativa Financiera FECH J

P = g ?
~ VERSION -1
— 317122018 | (FONABOSOU

~ Resolucion Administrativa No 88/2018
— ANEXO 11
—~ Condiciones para la Presentacién de Facturas

(Formulario 110 - Formulario para la Presentacién de Facturas)

1. Las notas fiscales, deberan acreditar la correspondencia del titular; es decir que las
facturas deben estar necesariamente emitidas a nombre del dependiente que las presenta,
—~ con las excepciones reconocidas por la administracién tributaria.

2. Debe contener el numero del documento de identidad del dependiente o el ntimero de NIT
~ en el caso de los Consultores Individuales de Linea.

3. Consignar la fecha de emision de las facturas de: Energia Eléctrica, Gas y Agua.

4. En el caso de los servicios publicos (electricidad, agua, gas domiciliario y teléfono), en las

facturas debera coincidir el domicilio consignado con el declarado en el Formulario 110 del
S dependiente. Se aclara que el domicilio del dependiente declarado en el Formulario 110,
. debe ser aquel que corresponde a su residencia habitual.

- S. Las facturas o notas fiscales que no consignen fecha de emision (Ej. tarjetas prepago de
—_ telefonia), pueden declararse como méaximo hasta ciento veinte (120) dias posteriores a la
fecha limite de emisién impreso en las facturas o notas fiscales.

En caso de facturas de compra de combustibles, especificamente gasolina y diésel,
consignar el importe valido para crédito fiscal en el Formulario 110 que debe ser el 70%
del total facturado.

Si el dependiente, presenta el Formulario 110 declarando facturas de compras por montos
iguales o mayores a Bs50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bolivianos), se debe también
adjuntar copias o fotocopias firmadas del documento de pago (Ej. cheque, orden de
trasferencia, transacciones con tarjeta, depésitos en cuenta, transferencia de fondos),
ademas del contrato de crédito o préstamo, si corresponde. La documentacién debe
contener obligatoriamente los datos del dependiente, caso contrario dicha factura no es
valida por presumirse inexistente la transacciéon de acuerdo a ley.

Consignar el Codigo de Control, segiin corresponda, teniendo presente que en literal viene
de la A a la F y en numeral del 0 al 9. Se excluye la letra “O” para evitar confusién con el
O (cero).

Las notas fiscales seran validas, legibles siempre que sus fechas de emisién no sean
mayores a 120 dias calendario anteriores al dia de su presentacién.

. En caso de existir errores en la presentacion, se ajustara dichos errores en el Formulario
110; si existiera observaciones en las notas fiscales estas seran devueltas.

: - Todas las notas fiscales deben estar ordenadas cronologicamente, foliadas y firmadas sin
= que éstas sean afectadas en los datos importantes del documento.
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CIDLCE Y

12. Todas Las facturas deben ser pegadas (en hojas tamano carta) con la parte visible de los
datos de factura y engrampadas adjunto al Formulario 110 (Recursos Humanos y
Contabilidad no se responsabiliza de la pérdida de facturas sueltas). En caso de que el
servidor publico considere necesario para el resguardo de sus facturas por el volumen
importante, puede remitir sus facturas en sobre manila.

13. De acuerdo a Resolucién Administrativa N° 05-0040-99, Instructivo 1 Agentes de
Retencion del Sector Publico y Privado para el RC-IVA, si su sueldo neto o liquido pagable
es menor o igual a cuatro salarios minimos, el personal no esta obligado a presentar el
Formulario 110.

14. Una vez presentadas y revisadas por el Recursos Humanos, las facturas deben ser
inutilizadas consignando el sello respectivo.
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REF. Implantacion _de recomendaciones - Infd
Interna DGE-AI-IIDS-0042- INF/2018

CITE DGE-CAF-SMC-0236-NOT/18

FECHA: Miércoles, 12 de Diciembre de 2018 FONABOSQUE

De mi consideracion:

Las Normas Generales de Auditoria Gubernamental aprobado con Resolucion N°
CGE/094/2012 de 27/08/2012 por la CGE N° 219 SEGUIMIENTO en el punto 4 establece:
“El' incumplimiento injustificado al cronograma de implantacion de recomendaciones
aceptadas, constituye una causal para la determinacién de indicios de responsabilidad por
la funcion publica”

Por lo expuesto y con el propésito de dar cumplimiento a las recomendaciones de Ia
Unidad de Auditoria Interna “Auditoria especial sobre el cumplimiento del procedimiento
especifico para el control y conciliacion de datos liquidados en las planillas salariales y
registros individuales de cada servidor publico’, se elaboré el borrador del “ Procedimiento
para Elaboracion y Pago de Planilla de Sueldos y Honorarios " mismo que fue enviado de
manera digital en fecha 29 de noviembre de 2018 a la Profesional 1] - Organizacion y
Métodos del drea de Gestién Institucional y Desarrollo Organizacional — GIDC, la fecha
limite de implantacion a la recomendacion de referencia fenece el 15 de diciembre de
2018, razdn por la cual solicito a su autoridad realizar gestiones para su aprobacion antes
de la fecha limite, para dar cumplimiento a dicha observacién

3MC
Adj.
c.c.Arch
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

MANUAL PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional
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Resolucion Administrativa

FORMULARIO N°1 DE ELABORACION DE PROCESO

Direccion o Unidad

. Coordinacion Administrativa Financiera
Organizacional

Procedimiento para Elaboracion y Pago de

Nombre del Proceso Planilla de Sueldos y Honorarios

-Constitucion Politica del Estado de 25 de
enero de 2009.

-Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990 de
Administracién y Control Gubernamentales
-Ley N° 2027, Estatuto Funcionario Publico de

27 de octubre de 1999.

-Ley N° 1006, del Presupuesto General del
Estado, Gestion 2018.

-Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo
de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal.

-Decreto Supremo 29383 de 19 de diciembre
de 2007, destino de multas y sanciones.

-Decreto Supremo 26450 de 18 de diciembre
de 2001, Base de Calculo por el Bono de
Antigliedad.

-Decreto Supremo 24469 de 17 de enero de
1997, Reglamento a la Ley de Pensiones.

-Decreto Supremo 21637 de 25 de junio de
1987, Reglamento de Asignaciones
Familiares

-Estatuto Funcionario Publico de 27 de octubre
de 1999.

-Reglamento Interno de Personal

Marco Legal

Establecer un procedimiento administrativo
adecuado para la elaboracién y pago de
Planillas de sueldos y honorarios, para que se
Objetivo efectien de manera oportuna, eficaz y eficiente
de manera mensual para los Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores
Individuales de Linea.




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

MANUAL PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional

Resolucion Administrativa

Resultados Esperados Pago oportuno de Planillas de Salarios y
(Producto) Honorarios

CAF

Unidad Administrativa
Areas Involucradas RRHH

Unidad Financiera
Contabilidad

RRHH - Técnico en Recursos Humanos
Emite reporte de Altas y Bajas del Personal
permanente y eventuales hasta el dia 20 de
cada mes.

Contrataciones
Emite reporte de Altas y Bajas de consultores
de linea hasta el dia 20 de cada mes.

Encargado de Pasajes y Viaticos

Emite reporte de viajes en comision del
personal permanente, eventuales y consultores
de linea hasta el dia 20 de cada mes.

RRHH - Técnico en Recursos Humanos

* Elabora Reporte de Asistencia (incluye
eventos del mes)

 Planilla de Descuentos y Atrasos, por Faltas
y Atrasos

e Recepciona Formularios 110 RC-IVA hasta
el dia 20 de cada mes

Verifica y elabora:

e Planilla resumen de presentacion de
Formularios 110 RC-IVA

e Planilla resumen de Permisos Personales y
en Comision.

e Planilla resumen de Vacaciones

Descripcion del Proceso

RRHH - Profesional en Recursos Humanos
= Registra en el SIGMA al personal, de
acuerdo al reporte de Altas y Bajas.




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

MANUAL PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional

Resolucion Administrativa

“ Planilla de Sueldos y Salarios mediante el
SIGMA - PERSONAL, considerando sueldo
basico, bono de antigiiedad, deducciones
de Ley (aportes laborales y patronales),
multas, sanciones y otros, cuando
corresponda.

“ Planilla resumen de la Caja Nacional de

Salud — CNS

Resumen de Certificaciones CAS.

Solicitar el “Sello Rojo” al MEFP, a través

del sistema Kepler o en forma fisica, para

su aprobacion.

§ 4q

e Elabora informe y adjunta documentacion
del respaldo:
“ Formulario EGA (Informacion para la

Elaboracion del Formulario C-31)

< Planilla Mensual Consolidada.

@ Planilla Impositiva.

# Planilla de Descuentos por Faltas y Atrasos.

# Fotocopias del CAS (si corresponde)

“ Declaraciones Juradas de No Percepcion
de Otras Remuneraciones

@ Formulario de Declaracion de
Incompatibilidad Funcionaria

= Nota Interna con reportes

Encargada Administrativa

Revisa y firma el informe y planilla, para su
remision con toda la documentacion de
respaldo a la CAF

CAF
Aprueba y remite el informe a la Unidad
Financiera.

Unidad Financiera

e Revisar y valida que la documentacién de
respaldo este completa y pasa al contador
para la elaboracién del comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (en
el SIGEP).
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FREATICHERERINALINAT 330 BORV EX

Resolucion Administrativa

e Firmar el comprobante de gasto C-31, de
manera impresa y digital (en el SIGEP).

o \Verificar el desembolso.

 Archivar el comprobante de gasto C-31 con
la documentacion de respaldo.

RRHH - Técnico en Recursos Humanos

* Recoje y entrega las papeletas de pago,
mediante firma de recepcion en “Planilla de
Entrega de Papeleta de Pago” y lleva un
archivo de respaldo.

Responsable (s) de Area

CAF

Unidad Administrativa
RRHH

Unidad Financiera
Contabilidad

Comentarios

Firma y Sello de Jefes
Jerarquicos
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