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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 14/20

La Pag, 20 de febrero de 2019 Q—.— =

VISTOS:

Que, mediante Informe DGE-GID

oq'

0-BKSS-0014-INF/19, de 13 de febrero de 2019,

elaborado por el Técnico en Organizacion Administrativa dependiente del Encargado

de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, concluye, que el “Proceso parg
el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en_las Planillas Salariales y los

Registros Individuales de Cada E
en la normativa vigente y la me
cual debe ser aprobado mediante

CONSIDERANDO I

mpleado”, cumple con los requisitos establecidos
todologia establecida para su elaboracion, por lo
Resolucion Administrativa.

Que, la Constitucion Politica del Estado, establece en su Art.232 los principios que

rigen a la administracién publica, entre los cuales se encuentra el de:

ética, competencia, eficiencia, res

Que la Ley 1178, de 20 de

legalidad,
ponsabilidad y resultados.

julio de 1990, de Administracion y Control

Gubernamentales regula los sistgmas de Administracion y Control de los recursos

del Estado y su relaciéon con el
Articulo 27 de este cuerpo lega

Sistema de Planificacion Integral del Estado. El
| establece que cada entidad del Sector Publico

elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 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 implementalcion.

Que la-Ley 1178 previene sobre

la Responsabilidad por la Funcién Publica en el

Capitulo V, Articulo 28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que

establece en su articulo 3, parag

rafo I que todo servidor publico tiene el deber de

realizar sus funciones con econpmia, transparencia y licitud, su incumplimiento

genera 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 so

Que el Articulo 23 de la Ley Fore

P inherentes. ’

()l'l A LEGALIZADA
Elodginal 9e este documento c1sa en archivos del Fondo
Nacional de Desarrolio Friestal - FONABOSQUE, la

nie es CD;}IJ hpl 2 Sy Ornglnal la que legalizo de
g por e 1311 del Codigo

& QsFSOH;’ L EGAL
FONABOSQUE

stal N© 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad

creacion del Fondo Nacional de [

0on0vY

Calle Almirante Grau Nra. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA J

Pablica bajo tuicion del ahora Minﬁ

personalidad juridica de derecho

econdémica y financiera, para'ﬂ

sostenible y la conservacion de lo
través de sus Estatutos aprobado

| FONABOSAUE:

FO00 WKL 06 DESRIOLD FIRESTAL e

sterio de Medio Ambiente y Aguas (MMAyA), con
publico con autonomia técnica, administrativa,
sromover el financiamiento para la utilizacion
; bosques vy tierras forestales, que se organizara a
5 Decreto Supremo y cuyos recursos sélo pueden

‘.TQMMAyA

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

destinarse a proyectos manejaglos por instituciones calificadas por la actual
Autoridad dé Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto
Supremo N° 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 institucién y realizar, asi como autorizar los
actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

Que la Resolucion Suprema N° |217055, de 20 de mayo de 1997 aprueba las
Normas Basicas del Sistema de |Organizacion Administrativa, estableciendo entre
otros aspectos que el disefio organizacional se formalizara en el Manual de
Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante
resolucidn interna pertinente.

Que el Reglamento Especifico ﬁel Sistema de Organizacion Administrativa del
FONABOSQUE aprobado mediante{Resolucion Administrativa N°© 070/2018, de 26 de
octubre de 2018, establece en su |Articulo 20 que: “El Disefio Organizacional debera
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)... b) El Manual de Procesos y
procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas
de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo y los formularios”.

Que el FONABOSQUE cuenta ¢on el Manual de elaboracion de Procesos vy
Procedimientos aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 074 de 08 de
noviembre de 2018, documento que tiene como objetivo establecer la metodologia
para el-disefo, elaboracion, implementacion, innovacion, actualizacion y control de
los Procesos-y Procedimientos (generados en el FONABOSQUE proporcionando
criterios uniformes vy herramiéntas minimas que permitan a cada Unidad
Organizacional, su analisis y elaboracion.

Que en concordancia de lo previamente
BKSS-0014-INF/19, de 13 de febrefe
Organizacion Administrativa. dependigiite Institucional y
Desarrollo Organizacional, mismpo qgmgggggjw&-e@eﬁaﬂ%ﬁggs ¢ |lguiente: - E/
presente proceso cumple con 'ung se en@éaaefagmﬁ’gﬁrggaamw tes, disponiendo

resente es Copl o
conformidad @ | dis,puesto poi !

.ED‘_iQ-,E' ‘elaBorado po

el Encargado Ld@@}%.*}gg

el Técnico en

|

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso |, entre Calle
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA f

Datos Liquidados en las Planillas
Empleado en el Fondo Nacional de

generados, segtin hormativa estab
FONABOSQUE”,

las Planillas Salariales y.los Regist

diciembre de 2018 e Informe DG
2019, debe ser aprobado por e

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del
facultades, atribuciones y funcione
Resolucién Suprema N°©23807 de 1

RESUELVE

PRIMERO.- APROBAR el “Proce
Liquidados en las Planillas Salz
Empleado”, mismo que forma
Administrativa.

~SEGUNDO.- REFRENDAR, ¢l In
febrero-de 2019, emitido por el Té
del Encargado. de Gestidon Institud
DGE-AL-EERS-0073-INF/19, de 2(
mismos que forman parte inted
Administrativa.

o, .

———

www.fonabosquegob.bo

I

mediante Resolucion Administrativa.

TERCERO.- INSTRUIR, ‘a la Coordinacién Admi 0]
) aplicacion y cumplimiento del “Prdceso para el C
Liquidados en las Planillas Salarialgs y los Registro Indiyi

A0 KB DE DFSBRRON) FIRESTEL et

una metodologia adecuada en forma ordenada para el Control y Conciliacién de los

Salariales y los Registros Individuales de Cada
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE. - El Proceso

considera la denominacién, el objetivo, las normas de operacion, la descripcion de
los procedimientos,” los diagramas de flujo y los formularios o documentos

lecida en el Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacion Administrativa. -El Rroceso forma parte de un Manual de Procesos 1%
Procedimientos, el cual constituye un instrumento indispensable para la
formalizacion del Disefio Organizacional del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -

Que, el Informe Legal DGE-AL-EERS-0073-INF/19, de 20 de febrero de 2019,
concluye que el “Proceso para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en

ros Individuales de Cada Empleado”, propuesto y

fundamentado mediante Nota Ihterna DGE-CAF-SMC-0236-NOT/18, de 12 de

E-GIDO-BKSS-0014-INF/19, de 13 de febrero de
| Director General Ejecutivo del FONABOSQUE,

v

FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus
s conferidas y la designacion efectuada mediante
1 de junio de 2018.

so para el Control y Conciliacion de los Datos
iriales y los Registros Individuales de Cada

forme DGE-GIDO-BKSS-0014-INF/19, de 13 de
cnico en Organizacion Administrativa dependiente
ional y Desarrollo Organizacional, Informe Legal
de febrero de 2019, emitido por Asesoria Legal,
rante e indivisible de la presente Resolucidon

e ——
——
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CUARTO.- INSTRUIR 3a todo el

del “Proceso para el Control y Co
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personal comprendido en el dmbito de aplicacion
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Version -1

1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del documento:

Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos

Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros

Individuales de cada Empleado.

Codigo

P-CAF-CCDLPSRIE

Version:

Area Organizacional

Coordinaciéon Administrativa Financiera

CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Descripcién
. 1 Febrero 2019 Nuevo Procedimiento
i)2. APROBACION
ELABORACION REVISION APROBACION

Nombre Saya Miranda Choque Lic. Edwin Soto Crespo Lic. Mike Gemio Pérez
Carew Técnico en Recursos Coo_rd_madgr Director General
g Administrativo - '
Humanos Fi ; Ejecutivo
e i inanciero
Firma Ch
Noibie Ing. Carlos E. Pefiaranda Lic.(f)orii_’ ian Gano
Huerta Escalera
Encargado de Gestion Ene d.___,
Cargo Institucional y Desarrollo WA
N Administrativa
Organizacional
Firma )
- \\‘7 i
Fecha d1/02/19 [ 12702719
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
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
sl : Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOUE:
Version -1

3. INTRODUCCION

El Articulo 23 de la Ley Forestal N.® 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion 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 institucion.

La Resoluciéon Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa, senalando que el disefio organizacional se formalizara

N\en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante

solucién interna pertinente.

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

“El Diseno Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion

Ministerial expresa”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacién 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.

050060




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Codigo
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES YLOS
_ REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
Coordinacién Administrativa Financiera FONABOSAUE:

Version -1

4. MARCO JURIDICO

El marco juridico que regula el Proceso para el Control y Conciliacién 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

» Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administraciéon 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.

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

del Sistema de Administraciéon de Personal.

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

depositados en el Fondo Social.

Y

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 informacién 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.

Y

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

de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.

Y

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

» 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 conciliacion de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales del personal de planta, personal eventual y

consultores individuales de linea.

Pagina 5 de 25 AN n ,. q



! ) Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
' PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Codigo
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
el Coordinaciéon Administrativa Financiera FONABOSQUE:
Version -1

6. AMBITO DE APLICACION

Este proceso debe ser aplicado por los servidores publicos, consultores individuales de linea y
personal eventual del area de Coordinacion 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 Conciliacién 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 Planillas de Sueldos y Salarios del Personal

de Planta y Personal Eventual.

e 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 el 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. Declaracion Jurada de Incompatibilidad por Motivos de Parentesco (Anexo 6),

adjuntado en fotocopia simple solo para el primero pago.

7.1.3. Declaraciéon Jurada de No Percepcién de Otras Remuneraciones con Recursos

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

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

Pagina 6 de 25 O!ﬂ" 0 ~ g
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Fondo Nacional de Desarrolio Forestal

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

Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOU
Version -1

ARAIS L RERAL JITh AR T B 1)

pago de contribuciones al Sistema Integral de Pensiones, fotocopia Formulario N° 610 y fotocopia

Numero de Identificacion Tributaria — NIT (solo para primer pago).

LN
L
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Cédigo
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES YLOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
P ploi Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOUE:
Version -1

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 Elaboracion 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 conciliacion de datos
e liquidados y registros individuales del Personal de Planta y Personal
Eventual.
Resultado Pago oportuno de Planillas de Sueldos y Salarios realizado.
Esperado
Areas Coordinaciéon Administrativa Financiera.
Involucradas :
Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos | Responsable
Elabora el Reporte de Viajes en
L _ 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 —
= : f Reporte de viajes en
en Comisién Oficial y remite al . . Encargado
2 ) Comision Oficial con
Técnico en Recursos Humanos, o W Financiero
) VoBo y remitido.
via conducto regular.
" ) - e Reporte de Viajes en Técnico en
ecepciona el Reporte de Viajes
3 e v : Comisién Oficial Del 21 al 27 de Recursos
en Comision Oficial. ) cada mes.
/ recepcionado. Humanos
Elabora:
“# Reporte de Asistencia de Técnico en
- Reportes y Planillas
4 cada empleade, incluye Recursos
resumen elaboradas.
eventos del mes'y v Humanos
documentacion de respaldo
(boletas de salidas, viajes

Pagina 8 de 25 Q
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Cédigo
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES YLOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
i Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOUE:
Version -1
en comisiéon, 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
Informe Técnico de
Recursos Humanos los reportes ) . ]
_ Control de Asistencia Técnico en
y las planillas resumen, _
y = y Registros Recursos
mediante Informe Técnico de .
) ) Individuales Humanos
Control de  Asistencia ¥y
remitidas.

Registros Individuales.

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

Individuales.

Registros

Informe Técnico de
Control de Asistencia
v Registros
Individuales revisado

y firmado.

Profesional II
en Recursos
Humanos

Genera la Planilla de Sueldos y
Salarios en el Sistema Integrado
de Gestion y Modernizacién
Administrativa SIGMA-Mdadulo

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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Version -1

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

Presidente, mala apropiacion 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

Informe para el Pago de Planilla

de Sueldos y Salarios vy

documentacion de respaldo.

de Planilla de Sueldos
y Salarios y

documentacion

adjunta remitida.

de mes.

9 |Salarios, a través del Sistema Salarios con sello 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 |documentaciéon de respaldo y Salarios y 2 dias en Recursos
(Formulario EGA, Planilla| documentacion 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
,y |Financiero  adjuntando el Informe para el Pago | Ultimo dia habil | Encargado

Administrativo.
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Autoriza pago y remite al Coordinador
12 |Encargado Financiero con la Pago autorizado. Administrativo
documentacion de respaldo. Financiero(a)
Recepciona la Planilla de| Planilla de Sueldos y
15 Sueldos y Salarios y la Salarios y Encargado
documentaciéon de respaldado.| documentacion de Financiero(a)
Remite al Contador. respaldad remitida.
Revisa la Planilla de Sueldos y | Planilla de Sueldos y
Salarios y la documentacioéon de | Salarios del SIGMA
14 ) Contador
respaldo. revisado y C-31
generado.
Elabora, valida el Comprobante
de Registro de Ejecucion de C-31 elaborado,
Gastos C-31 en SIGEP y firma | validado en sistema y Contador
en fisico. Remite al Encargado firmado en fisico. v
Financiero.
Aprueba el Comprobante de
: C-31 aprobado ’
Registro de Gasto C-31 en el e 2 Entre el primer y
) ; firmado. | 3
- SIGEP, imprime reporte de segundo dia habill Encargado
“Sello Rojo” fi C-31 1 i ier
ello Rojo” y firma en Sopaste e Bello Raic del mes Financiero
fisico. Remite al Coordinador i siguiente.
impreso.
Administrative Financiero.
1
Firma el Registro de Ejecucion
de Gastos C-31 en fisico y en el Coordinador
C-31 firmado y
17 |SIGEP, remite al Contador Administrativo
. remitido.
adjuntado la documentacién de Financiero
respaldo, via conducto regular.
Previa confirmacion del
desembolso, realiza la foliacion
18 |y posterior archivo del C-31, C-31 archivado. 1 dia Contador
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PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO

Cédigo

P-CAF-CCDLPSRIE

TARATRR R RISAT HOSAL D Bbr 1)

Coordinacion Administrativa Financiera

FONRBOSOU

"
"
-

Version -1

7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE PLANTA Y PERSONAL EVENTUAL.

de Pasajes y Viaticos/CAF

Auxiliar Financiero Encargado

|

Encargado Financiero/CAF

Técnico en Recursos Humanos/
CAF

Profesional Il en Recursos
Humanos/CAF

INKCIO :I

4
Elabora Reporte deViajesen
Comision Oficial del personal de
planta y eventual, remite al
Encargado Finandiero

Roporte ce Vojes en
Comiugn Cfcial

| DasuVoBoal reporte devizes
| ©n Comision Oficial y remite al

Asistente de Recursos Humanes,
via conducto regular

Recepcona reporte de visjes en
>

comision ofidal

Y

Elabora reportes y planillas
resumen

Repotes y Punblas
Tesumen

r
Remitelos reportesy las planillas
resumen mediante Informe
Técnico al Prafesional Il de
Recursos Humanos

larme Teenco de
tontrol de Axsnciay
Reghres Indi

Recepoona, revisa y firma
o Informe Téenico de Control de
»

Asistencla y Registros
Individuales

h 4

GeneralaPlanilla de Sueldosy
Salanos en el SIGMA-Madulo
Personal

Farsigoe sLeldo y
Salarion
Formulatho EGA

Planilia oy

r
Envia al MEFP 1 Planilia de
Sueidos y Salarios, para vakdar ¢
identificar doble percepcion,
haberes mayores al del
Presidente, etc. a través del
CENTURY
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Cédigo

| P-CAF-CCDLPSRIE

Coordinaciéon Administrativa Financiera

Version -1

Profesional Il en Recursos
Humanos/CAF

Encargado
Administrativo/CAF

Encargado Financiero/CAF

Contador/CAF

Coordinador
Administrativo
Financiero/CAF

Salicita ol MEFP o Sello Rojo,
mediante o ustema KEPLER 0
Fisco

v
Elabora Informe, adjerta Panilla
de Sucidosy Saberos v
documentacidn de res paldo,
remiteal Encagado
Administrativo

Sanita e Sweichn

iAo o Sl
Bop

Sala

informe Téoio
arael Pagn de
Famuila e Surdosy

Revisa, firma Planilla de Sueidos
¥ Salancs, remite al Coordinador
A Finanoero

aduntando la dowumentacon di
respakdo, of Informe para el Pago
de Planila de Susldos y Salarios

L

Remite la Planill de Sucidosy
Salarios adjunto ala
docurmentacksn de respaldo al
Contador

Autoriza page v remite af
Encargado Finandern

1

Revisa la Planilla de Suoldos v

Aprueha C-31 en el SIGEP,
mprime conskincis de Sello Rop
v firma C-31 en fisico. Remiteal
Coordinador Administrativo
Finandero

Y

Salarics y la documentacian de
respaido

oo W
Flabora, valida el Compmbante
deRegistro C-31 en sistema y
firma fisico. Remite al Encangada

Financiero 1

Constancia
Sello Rojo

Firma €-31 en el SIGEP y on
fiswco, adpuntando la

0000000000000 0000000000000000000000 0000000000

P doc in de respaldo
remite al Cantador , via eonducto
reguiar
|
i' Confirma desemboko, realiza ln
| folisudn de la documentacion &
| adjunta al C-31
|
| Archiva
I[ c-31
|
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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

Coordinacion Administrativa Financiera

FONRBOSQU

e

Version -1

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

Nombre del Procedimiento:

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

Codigo del Procedimiento:
PRO- CAF-CCDLPSS-02

Pagina 14 de 25

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboracion de
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 Hasta tultimo dia
_ Profesional 11
g Altas y Bajas de Consultores| Reporte de altasy habil del mes.
en
Individuales de Linea al bajas.
o ) Contrataciones
Encargado Administrativo.
® Da su Vo.Bo. al Reporte de
® 4 Altas y Bajas, remite al| Reporte de altasy Encargado
® Técnico en Recursos bajas con Vo.Bo. Administrativo
Humanos, pasa a etapa 5.
L ]
® Elabora Reporte de Viajes en
® L o Auxiliar
Comision Oficial (del 1 hasta
. 2 s . e i i Financiero
. 3 el nltimo dia habil de cada| Reporte de viajes en
" ; Encargado de
® mes), de los Consultores| Comision Oficial 5
Pasajes
Individuales de Linea y remite claborade. i
E 3 ) _ Viaticos
al Encargado Financiero.
L
@ Da su Vo Bo al Reporte de
. Viajes en Comision Oficial y BRpEES e Mo
: e Comisién Oficial con ) f Encargado
® 4 |remite al Técnico en Recursos o
A VoBo y remitido. Financiero
® Humanos, via conducto
@ ".\- : regular.
®
Q.

POty
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PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Cédigo
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Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOU E:
N Version -1

Recepciona el Reporte de o

. Técnico en
Altas y Bajas, el Reporte de Reportes

o : : . Recursos
Viajes en Comision Oficial, recepcionados.
Humanos

pasa a etapa 7.

Remiten Informe Mensual de
Actividades aprobadas por el
Inmediato Superior y otros
documentos al Profesional II
en Recursos Humanos, via
conducto regular, pasa a

etapa 10.

Informe mensual de
actividades y otros

remitidos.

Hasta el tercer dia

habil del mes

Consultores
Individuales de

Linea

Elabora:

@ Reporte de Asistencia de
cada Consultor Individual
de Linea, incluye eventos
del mes y documentacion
de respaldo (boletas de
salidas, viajes en comision
Vv permisos personales).

= Planilla de atrasos.

Planilla Licencia Sin Goce

de Haberes.

Reporte v Planillas
Resumen

elaboradas.

Hasta el quinto

dia habil del mes.

Técnico en
Recursos

Humanos

Remite al Profesional II en
Recursos Humanos los
reportes y las planillas
resumen, mediante Informe
Técnico de Control de
Asistencia v Registros

Individuales.

Informe Técnico de
Control de Asistencia
v Registros
Individuales

remitidos.

Técnico en
Recursos

Humanos

Recepciona, revisa y firma

Informe Técnico de Control de

Informe Técnico de
Control de Asistencia

v Registros

Profesional 11
en Recursos

Humanos.
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PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES YLOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO

Cédigo

P-CAF-CCDLPSRIE

Coordinacion Administrativa Financiera
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=
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Version -1

Asistencia y Registros

Individuales.

Individuales revisado

y firmado.

Recepciona y revisa Informes

Mensuales de Actividades de

Informes Mensuales
de Actividades de los

Consultores

Profesional 11

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

Integrado de Gestion y Planillas de ‘Sueldos Profesional Il
11 y Salarios. en Recursos

Modernizacion
Administrativa SIGMA-

Médulo Personal.

Formulario EGA

Humanos

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

para

sistema
Personal, validar e

identificar doble percepcion,

Planilla de Sueldos y

Profesional 11

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
o (B s o o s | e e i
del Sistema KEPLER o en :
forma  fisica, para  su e SRR
aprobacidn.
Reaite al Encargado | 1 forme para el Pago Profesional II
14 |Administrativo la Planilla de v &6 RECUTEDS

Sueldos y Salarios, mediante

de Planilla de

Sueldos y Salarios y

Humanos

“ai@fgy < N
SN N
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PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Cédigo
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES YLOS |
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO | P-CAF-CCDLPSRIE
Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSQUE:
Versién -1
Informe para el Pago de! documentacion 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
. = Sueldos y Salarios y
Salarios y documentacién de .
documentacién
respaldo. adjunta remitida.
Autoriza pago y remite al Coardinador
16 |Encargado Financiero con la| Pago autorizado. Administrativo
documentacion de respaldo. Financiero(a)
Recepciona la Planilla de Planilla de Sueldos y
v Sueldos y Salarios y la Salarios y Encargado
documentacion de respaldado | documentacién de Financiero(a)
y remite al Contador. respaldad remitida.
Revisa la Planilla de Sueldos | Planilla de Sueldos y
; Salarios del SIGMA
18 y Salarios y la Contador
e revisado y C-31
documentacioén de respaldo.
generado.
Elabora, valida el
Comprobante de Registro de
- Ejecucion de Gastos C-31 en C-31 elabarado,
alidado en sistema Contad
el SIGEP y firma en fisico. B e f_t S
y firmado en fisico. v
Remite al Encargado
Financiero.
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Aprueba el comprobante de

gasto C-31 en el SIGEP, Crio MR 3 _

) g firmado. Entre el primer y

imprime constancia de “Sello : : Encargado
20 ) segundo dia habil

Rojo” y firma C-31 en fisico. . o Financiero

Constancia de Sello | del mes siguiente.
Remite al Coordinador Roio i
ojo 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
Contador adjuntado la
documentacion de respaldo,

via conducto regular.

C-31 firmado y

remitido.

segundo dia habil

del mes siguiente.

Administrativo

Financiero

22

Previa confirmacién del
desembolso, realiza la
foliacion y posterior archivo
del C-31, adjunto a la

documentacion de respaldo.

C-31 archivado.

1 dia

Contador

P i . W
L ]

3 N
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. 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/ | Téenicoen Recursos | Auxiliar Financiero Encargado | Encargado Financiero/CAF . Profesional Il en Recursos |  Consultores Individuales de
. Contrataciones/CAF | CAF Humianas/CAF de Pasajes y Vidticos/CAF | Humanos/CAF LineafFONABOSQUE
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Cédigo

P-CAF-CCDLPSRIE

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

Profesional Il en Recursos Encargado - ; Contador/CAF Cw‘rdf'"adf”
] : Encargado Financiero/CAF Administrativo
Humanos/CAF Administrativo/CAF i 4
Financiero/CAF
A

| SobcitaalMEFP e Selio Rojn,
| medante o sstema KEPLER 0
Fisioo

Fanilla g Suedan y
walati ¢ on Sein
kap

Y

Elabara Informe, adprta Planila
de Sucldos v Salarios y
documentacion de respaldo,
remite al Encargado
Admimstrativo

g Teaao
satae] Pago e
Fanilla e Suridon

by

Revna, fimna Planilla de Sucldes
¥ Satarios, remite al Coordinador
Adminstrativo Firandero

*| sdpntando la documentacion de

respakdo, ol Informe para ol Pago
de Planilly de Sucldos y Salarios

[

RemaelaPlanila de Sucidosy
Salarios adjuntoala

Autoriza pago y remite o
Encargado Fnandera

]

documentacion de respaldo al
Contador

Rewisa la Planilla do Sueldos y
Sakinos y la documentacion de
respaide

Elabara, valids ¢l Comprobante
deRegistro C-31 en sistemay

firma fisico. Remite al { ncargado

Financiero

Aprueba C-31 en el SIGEF,

| imprime constancia de Sello Rojo

-3

y firma C-31 en tisico. Remizeal &
Coordirador Administratvo
Hnandero

Constancls
Sells Rajs
P

Firma C-31 en ¢l SIGEP y en
Hsico, adjuntando la

Confimma desembalso, realiza la

remite al Cantador , via conducto)
reguiar

foliacidn de L do on %

adjunta al C-31

Archivo
c-3
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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 percepcion 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 prestacién de servicios con cargo a

recursos publicos.

Para el efecto la Unidad de Administracion, implementé la Declaracién 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 incorporacién al
FONABOSQUE, senalando subsanar la observacién efectuada y/o proceder a la devolucion

incluyendo los aportes de Ley.

En caso que el Servidor o Servidora Publica no comunique a la Unidad de Administracién
sobre su percepcion adicional; al momento de la validacién en medio magnético de la
planilla enviada al Misterio de Economia y Finanzas Publicas, generara una alerta y se
emitira un listado de observaciones encontradas durante el proceso de validacién de la
planilla, donde se muestra este extremo como un error presentado y la planilla sera

rechazada para su correccion.

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 Compensacién de
Cotizacion mensual en calidad de titulares v que decidan prestar servicios en el sector
publico, incluidas las universidades publicas y las entidades territoriales auténomas,
deberan contar con la suspension 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 incorporacion deberan presentar
mediante nota escrita a la Unidad de Administracion la suspension temporal, emitido por
el asegurado correspondiente, asimismo el formulario de cesaciéon y/o continuacion 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 Gestion y Modernizacion

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

detalle:

DEPENDIENTES CON PENSION DE JUBILACION O

TIPO DE ASEGURADO

VEJEZ
| Deciden Aportar al SIP
petale de Ap Menor de aor de Menor 10 Mayr de
ol (SR | o 65 anos. 65 anos. 65 aiios. 65 anos.

Aporte Patronal | 3% : ’ > ;
Solidario. Aplica Aplica Aplica Aplica
Aporte Solidario | 0.5% . ) ) )
diel Asegurudin Aplica Aplica Aplica Aplica
Cotizacion 10% . . . .
—— Aplica Aplica Aplica Aplica
Prima por | 1.71% ; : . :
Mg o, Aplica Aplica Aplica Aplica
Prima por | 1.71%
Riesgo Aplica Aplica Aplica Aplica
Profesional.
Comision. 0.5% Aplica Aplica Aplica Aplica
Aporte nacional | 1% 5% 10% . : . .
Solidario Aplica Aplica Aplica Aplica

Fuente: AFPs

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

que el Profesional II en Recursos Humanos debera deshabilitar dichos aportes en tal caso.
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DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS
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® Versién -1
: 9. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO.
. : ARCHIVO Tiempo | s
CODIGO REGISTRO FRECUENCIA .. | Disposicion
. Responsable Lugar Clasificacion | Retencion
Reporte de Archivo de 9= Archivo
. Sin codificacion 1vezpormes | Contador i Cronologica 2 afos o
. Asistencia [ gestion Institucional
PLAN-CAF- Planilla de Atrasos Archivo de . ~ Archivo
. 1 vez por mes Contador = Cronolégica 2 afios S
CCDLPSS-01P | Personal de Planta gestion Institucional
. PLAN-CAF- Planilla de Atrasos Archivo de i ” Archivo
1 vez por mes Contador . Cronologica 2 afos =
. CCDLPSS-01E | Perscnal Eventual gestion Institucional
. Planilla de Atrasos
PLAN-CAF- Consultores | Archivo de s " | Archivo
. 1vezpormes | Contador . Cronoldgica 2 anos | -
CCDLPSS-01C Individuales de gestion Institucional
| . Linea
. Planilla Resumen
. del Formulario 110
PLAN-CAF- — "Formulario para Archivo de Archivo
. . 1 vez por mes Contador ‘ Cronologica 2 afios s e
la Presentacion de gestion Institucional
» Facturas” Personal : J
. de Planta '
. Planilla Resumen
. del Formulario 110
PLAN-CAF- — “Formulario para Archivo de . Archivo
. = 1 vez por mes Contador i Cronologica 2 anos
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 ) Cronolégica 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 L Cronolégica 2 anos i
CCDLPS-03E i gestion Institucional
. Personal Eventual
. Planilla Licencia Sin
Goce de Haberes
L] PLAN-CAF- Archivo de _ Archivo
Consultores 1 vez por mes Contador = Cronolégica 2 anos N
. CCDLPS-03C . gestion Institucional
Individuales de
. Linea
REP-CAF- Reporte de Atas y | z ]
i ' 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 }
E Archivo de . Archivo
CCDLPS-01E Bajas Personal 1 vez por mes Contador i) Cronolégica 2 anos 5
Elsaiiton] gestion Institucional
ventua
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS Cédigo
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES YLOS i
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
Wi Coordinaciéon Administrativa Financiera FONRBOSQUE:
Version -1
SIGMA - Planilla de Sueldos Archivo de == Archivo
1 vez por mes Contador ; Cronologica 2 anos oy
Personal y Salarios gestion Institucional
Informe Técnico de |
Control de ) i
Segun ; | Archivo de o " Archivo
Asistencia y 1 vez por mes Contador i Cronolégica 2 anos .
FONABOSQUE . | gestion Institucional
Registros |
Individuales.
Informe para el ) )
Segun Archivo de e » Archivo
Pago de Planillade | 1 vez por mes Contador Cronologica 2 anos o
FONABOSQUE gestion Institucional
Sueldos y Salarios
Cada vez que Archivo de . iy Archivo
SIGEP C-31 Contador Cronologica 2 anos o
sea necesario gestion Institucional
10. GLOSARIO.

Ss: \, Planilla de Sueldos y Salarios: Es el documento que contiene la némina de Personal de Planta,
--E)'EEventual o Consultores Individuales de Linea, segun corresponda, con las remuneraciones
” efectuadas.

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

operaciones de derivacion y remisién de documentos siguiendo la Jerarquia de Cargos.

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

SIGEP: Sistema Integrado de Gestién Publica.

CAF: Coordinaciéon Administrativa Financiera.

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

planillas de sueldos y salarios de cada institucion.

CGE: Contraloria General de Estado.

l 11. MODIFICACION.

No Aplica

12. ACTUALIZACIONES.

No aplica

000010

o

Pagina 24 de 25




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

Anexo 5. Planilla Resumen del Formulario 110 - “Formulario para la Presentacion 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-01P).
Anexo 10. Reporte de Altas y Bajas - Personal Eventual (REP-CAF-CCDLPS-01E).

Anexo 11. Condiciones para la Presentacion de Facturas.
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal P
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
Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSOUE: |
e g - i
| Versién -1 |i
13. ANEXOS.
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Planilla de Atrasos - Personal Eventual
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Planilla de Atrasos - Consultores
Individuales de Linea
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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
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Planilla Licencia Sin Goce de Haberes -
Personal de Planta
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Personal Eventual
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Planilla Licencia Sin Goce de Haberes -
Consultores Individuales de Linea
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Anexo 9

Reporte de Altas y Bajas - Personal de

Planta
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Zoilo Flores y Boqueron, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

info@fonabosque.gab.bo
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Anexo 10

Reporte de Altas y Baj
Eventual

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

Fax: (591-2)-2128772
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Anexo 11
Condiciones para la Presentacion
de Facturas
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ANEXO 11
Condiciones para la Presentacion de Facturas

(Formulario 110 - Formulario para la Presentacion de Facturas)

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 administracion tributaria.

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

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

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
dependiente. Se aclara que el domicilio del dependiente declarado en el Formulario 110,
debe ser aquel que corresponde a su residencia habitual.

Las facturas o notas fiscales que no consignen fecha de emision (Ej. tarjetas prepago de
telefonia), pueden declararse como maximo hasta ciento veinte (120) dias posteriores a la
fecha limite de emision 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 documentacion debe
contener obligatoriamente los datos del dependiente, caso contrario dicha factura no es
valida por presumirse inexistente la transaccion de acuerdo a ley.

Consignar el Cadigo de Control, segun 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 confusiéon con el
O (cero).

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

. 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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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 Resolucion Administrativa N° 05-0040-99, Instructivo 1 Agentes de
Retencion del Sector Pablico 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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