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RESOLUCION MINISTERIAL N° 10372025

La Paz,
77 JUN. U055
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los numerales 2, 3 y 4, paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
establecen como atribuciones de las Ministras y los Ministros del de Estado, proponer y dirigir las
politicas gubernamentales en su sector; la gestion de la Administraciéon Publica en el ramo
correspondiente; y, dictar normas administrativas en el ambito de sus competencias.

Que, el Articulo 232 de la Norma Constitucional Fundadora, prevé que la Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, dispone que: “El Sistema de Organizacién Administrativa se definira y
ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control intemo de
que trata esta ley”.

Que, la Ley N° 1613 de 01 de enero de 2025 aprueba el Presupuesto General del Estado 2025,
para su vigencia durante la Gestidn Fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2025.

Que, la Disposiciéon Final Segunda de la Ley N° 1613, incorpora el Articulo 47 a la Ley N° 2042 de
21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria, bajo la siguiente redaccion: “. Las
previsiones normativas aplicables para la administracién econdmica y financiera del Estado,
forman parte de la presente Ley, incorporandose como su Anexo los mandatos contenidos en: (...)
t) Articulos 6, 6, 7, 8, 10, 17 y 18, Paragrafos | y Il del Articulo 14 y Disposicion Adicional Primera
de la Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018” (sic).

Que, los incisos d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de fecha 06
de enero de 2023, refiere: “I. Las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco de las
competencias asignadas al nivel central en la Constitucion Politica del Estado, tienen las siguientes
atribuciones: (...) d) Dictar normas administrativas en el ambito de su competencia; (...) w) Emitir
Resoluciones Ministeriales, asi como Biministeriales y Multiministeriales en coordinacién con las
Ministras(os) que correspondan, en el marco de sus competencias” (sic).

Que, el paragrafo V del Articulo 39 del Decreto Supremo N° 5301 de 2 de enero de 2025,
establece: “Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en la elaboracion de planillas,
las entidades publicas deben implementar procedimientos, reglamentos y otros mecanismos
especificos para verificar la veracidad, el registro, control, seguimiento y evaluacién de los datos
liquidados en las planillas salariales y los registros individuales del personal, debiendo considerar
aspectos minimos como la informacion relacionada a las remuneraciones, registro de asistencia a
las fuentes laborales, incompatibilidades en la funcion publica, doble percepcion, méxima
remuneracion, control de bonos de antigliedad, vacaciones, permisos y otros, siendo las &reas
administrativas las encargadas de su implementacion, operativizacién y cumplimiento; asimismo,
prever la ejecucion anual de Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema” (sic).
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- Que, a través de Resolucion Ministerial N° 204/2024 de 04 de diciembre de 2024, se aprueba las
directrices para la elaboracién de reglamentos, manuales, procesos y procedimientos del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, el Informe MJTI-URH-INF-Z-192-2025 de 16 de mayo de 2025 emitido por la Unidad de
<) Recursos Humanos dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos, concluye:
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“...considerando el marco normativo vigente se precisa la formalizacién de procedimientos para la
elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios, con la finalidad de controlar y conciliar los datos
liquidados en las planillas salariales”; recomendando: “..derivar el presente "Manual de
Procedimientos para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y
los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional a la Direccion General de Planificacion para su revision y fines consiguientes” (sic).

Que, el Informe MJTI-DGP-IP-Z-83-2025, de 18 de junio de 2025, elaborado por la Unidad de
Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad dependiente de la Direccion General de
Planificacion concluye: “...es necesario aprobar la modificacion y cambio de titulo del
"Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas
salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional” por “Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los
datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”, el cual cumple con las "Directrices para la
Elaboracion de Reglamentos, Manuales, Procesos y Procedimientos Del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional” aprobado mediante Resolucion Ministerial N°204/2024, de 4 de
diciembre de 2024": recomendando: “...aprobar la modificacion y cambio de titulo del
"Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas
salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional” por “Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los
datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor ptblico del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” en su conjunto y derivar el presente informe a
la Direcciéon General de Asuntos Juridicos, para proseguir con la emision del Informe Legal y su
aprobacion mediante Resolucion Ministerial” (sic).

Que, el Informe Legal MJTI-DGAJ-INF-Z-181-2025, de 26 de junio de 2025 emitido por la Direccion
General de Asuntos Juridicos, finaliza que: '(...) es procedente Aprobar la modificacién del cambio
de titulo del "Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional” a “Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los datos
liguidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” mediante Informe MJTI-URH-INF-Z-192-2025
de 16 de mayo de 2025 de la Direccion General de Asuntos Administrativos, refrendado por la
Direccion General de Planificacion a través del Informe MJTI-DGP-IP-Z-83-2025 de 18 de junio de
2025, no contraviniendo ninguna norma legal en actual vigencia” (sic).

POR TANTO:

La Ministra de Justicia y Transparencia Institucional, designada mediante Decreto Presidencial N°
5411, de 16 de junio de 2025, en ejercicio de las atribuciones establecidas en los numerales 3 y 4
del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado y los incisos b), ¢) y w) del
paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la modificacion del “PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL
CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL” por “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN
+.LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR
EUBLFCO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL” elaborado
bor la Unidad de Recurso Humanos, dependiente de la direccion General de Asuntos
‘Administrativos, que en Anexo forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Ministerial.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe Cite: MJTI-URH-INF-Z-192-2025 de 16 de mayo de 2025 emitido
por la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, Informe MJTI-DGP-IP-Z-83-2025, de 18 de junio de 2025, elaborado por la
Profesional en Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad dependiente de la Direccion
General de Planificacion y el Informe MJTI-DGAJ-INF-Z-181-2025, de 25 de junio de 2025 emitido
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por la Direccién General de Asuntos Juridicos, dependientes del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, que también forman parte indivisible de la presente Resolucion
Ministerial.

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos y la Direccion General de
Planificacién, quedan encargados del cumplimiento, difusién y publicacion de la presente
Resolucion Ministerial en el Portal Institucional.

Registrese, comuniquese y archivese.
HR: MJTI-URPA-12878-2025

‘ o Saravia Alnstain
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Hoja de Ruta : MJTI-URH-12878-2025
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Para : JESSICA PAOLA SARAVIA ATRISTAIN |
MINISTRO (A)

Via : PEDRO ABDEL URQUIDI GALLARDO
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Referencia : MODIFICACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARALEL. @@Nm‘tbt'"'""
Y CONCIUACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR
PUBLICO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL"

1. ANTECEDENTES

Informe Cite: MJTI-URH-INF-Z-192-2025 de 16 de mayo de 2025 emitido por la Unidad de
Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Informe MJTI-DGP-IP-Z-83-2025, de 18 de junio de 2025, elaborado por la Profesional en
Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad dependiente de la Direccion General de
Planificacion.

2. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica del Estado Plurinacional, .
¢ Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.
¢ Ley N°1613 de 01 de enero de 2025 aprueba el Presupuesto General del Estado 2025.
¢ Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023 de Organizacién del Organo Ejecutivo.
¢ Decreto Supremo N° 5301 de 2 de enero de 2025, Reglamentacion de la Ley 1613.
e Resolucién Ministerial N° 004/2024 de 05 de enerc de 2024, que aprueba el Reglamento
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Los numerales 2, 3 y 4 del paragrafo | del Articulo 176 de la Constitucion Politica del
.17 Estado, establecen entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del de Estado,
VB los de proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su sector; la gestion de la
Administracién Publica en el ramo correspondiente; y dictar normas administrativas en
el Gmbito de su competencia.
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El articulo 232 del citado Texto Constitucional, prevé que la Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

El inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion
y Control Gubernamentales, dispone que: £/ Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad
de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las
entidades, en sequimiento de los siguientes preceptos: (..) b) Toda entidad publica
organizord internamente, en funcion de sus objetivos y lo naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley”.

La Ley N° 1613 de 01 de enero de 2025 aprueba el Presupuesto General del Estado 2025,
para su vigencia durante la Gestion Fiscal del 01 de enero al 31 de diciembre de 2025.

La Disposicion Final Segunda de la Ley N° 1613, incorpora el Articulo 47 a la Ley N° 2042
de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria, bajo la siguiente
redaccion: . Las previsiones normativas aplicables para la administracién econémica
y financiera del Estado, forman parte de la presente Ley, incorporandose como su
Anexo los mandatos contenidos en: (..) t) Articulos 5, 6, 7, 8,10, 17 y 18, Paragrafos | y lil del
Articulo 14 y Disposicién Adicional Primera de la Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018”
(sic).

Los incisos d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de fecha
06 de enero de 2023, refiere: “L Las Ministras y Ministros del Orgono Ejecutivo, en el
marco de las competencias asignadas al nivel central en la Constitucion Politica del
Estado, tienen las siguientes atribuciones: (..) d) Dictar normas administrativas en el
dmbito de su competencio; (.) w) Emitir Resoluciones Ministeriales, asi como
Biministeriales 'y Multiministeriales en coordinacién con las Ministras(os) que
correspondan, en el marco de sus competencias” (sic)

El paragrafo V del Articulo 39 del Decreto Supremo N° 5301 de 2 de enero de 2025,
establece: “Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en la elaboracion

: \ de planillas, las entidades publicas deben implementar procedimientos, reglamentos y
\Sm ﬂ‘|t'r:+]_L'r-']ﬂA‘f§f otros mecanismos especificos para verificar la veracidad, el registro, contro)

sequimiento y evaluacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los
registros individuales del personal debiendo considerar aspectos minimos como la
informacién relacionada a las remuneraciones, registro de asistencia a las fuentes
laborales, incompatibilidades en la funcion puablica, doble percepcion, maxima
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remuneracion, control de bonos de antigliedad, vacaciones, permisos y otros, siendo
las areas administrativas las encargadas de su implementacion, operativizacion y
cumplimiento; asimismo, prever la ejecucion anual de Auditorias Internas y/o Externas
referidas al terma” (sic).

Mediante Resolucién Ministerial N° 004/2024 de 05 de enero de 2024, se aprobd el
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

El Informe MJTI-URH-INF-Z-192-2025 de 16 de mayo de 2025 emitido por la Unidad de
Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos,
concluye: “.considerando el marco normativo vigente se precisa la formalizacion de
procedimientos para la elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios, con la finalidad
de controlar y conciliar los datos liquidados en las planillas salariales’; recomendando:
“.derivar el presente ‘Manual de Procedimientos para el Control y Conciliacion de los
Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor
Publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional a la Direccion General de
Planificacién para su revision y fines consiguientes” (sic).

El Informe MJTI-DGP-IP-Z-83-2025, de 18 de junio de 2025, elaborado por la Unidad de
Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad dependiente de la Direccion General de
Planificacién concluye: “.es necesario aprobar la modificacion y cambio de titulo del
"Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional” por “Manual de procedimientos para el control y
conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales
de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional’, el cual
cumple con las Directrices para la Elaboracion de Reglamentos, Manuales, Procesos y
Procedimientos Del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” aprobado
mediante Resolucién Ministerial N°204/2024 de 4 de diciembre de 2024"
recomendando. “.aprobar la modificacion y cambio de titulo del 'Procedimiento
especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas
salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional” por “Manual de procedimientos para el control y
conciliacién de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales

« de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” en su
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gproseguir con la emision del Informe Legal y su aprobacién mediante Resolucion
/ Ministerial” (sic).

=zonjunto y derivar el presente informe a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
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conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales
de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” a
“Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional”, en ese sentido la propuesta remitida por la
Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos cumple con las directrices para la elaboracion de reglamentos,
manuales, procesos y procedimientos, para su vigencia, la misma debe ser aprobada
mediante Resolucion Ministerial conforme lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N°
204/2024 de 4 de diciembre de 2024,

4. CONCLUSIONES

De todo lo sefalado se concluye que es procedente Aprobar la modificacion del
cambio de titulo del “Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los
datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor
publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” a “Manual de
procedimientos para el control y conciliaciéon de los datos liquidados en las planillas
salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional” mediante Informe MJTI-URH-INF-Z-192-2025 de 16 de
mayo de 2025 de la Direccion General de Asuntos Administrativos, refrendado por |a
Direccion General de Planificacién a traves del Informe MJTI-DGP-IP-Z-83-2025 de 18 de
junio de 2025, no contraviniendo ninguna norma legal en actual vigencia.

5. RECOMENDACIONES

En merito a los antecedentes y conclusiones arribadas, se recomienda a su Autoridad,
considerar la emision de la Resolucion Ministerial correspondiente que la modificacion
del “PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
SERVIDOR PUBLICO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL" por
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
SERVIDOR PUBLICO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL".

Es cuanto informo, para fines consiguientes.
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TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Fecho Emision ; 18-06-2025
IVIA
INFORME PLANIFICACION
Para ; JESSICA PAOLA SARAVIA ATRISTAIN. —
MINISTRO (A) p\bq. :
Via : HUGO APAZA POMA
DIRECTOR (A) GENERAL DE PLAN
CESAR FELIPE LUGONES ALCA
ENCARGADO EN PROYECTO$
FINANCIAMIENTO EXTERNO fJ"TEC
De : ADRIANA FABIOLA ORELLANA BRESS b S g
PROFESIONAL EN DESARROLLO ORGANIZAC!ON/},M&WEW : NIFICACION
CALIDAD TRANGMEENCIA INSITUCIONAL
Referencia : Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los

datos liquidados en las planillas salariales y los registros
individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional

Hoja de Ruta : MUTI-URH-12878-2025
ESTADO PLURINACIONAL Cite : MUTI-DGP-INF-Z-83-2025

1. ANTECEDENTES

En la Nota Externa con cite: MJTI-DESP-NE-Z-199-2025, de fecha 28 de enero de 2025, el
Ministro de Justicia y Transparencia Institucional acepta las recomendaciones y el
cronograma de cumplimiento establecidos en el Informe Técnico con Cite: MJTI-UAI-INF
N° 001/2025, referido al “Informe de confiabilidad de los registros del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, correspondiente al periodo del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2024".

Asimismo, en atencion al Informe Técnico con Cite: MJTI-URH-INF-7-192-2025, de fecha
16 de mayo de 2025, emitido por la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante el cual solicita la modificacion
del "Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los datos liquidados en
las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor plablico del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional”, con el objetivo de establecer los lineamientos
generales y secuencia de tareas que se debe realizar para la elaboracion de Planillas
de Sueldos y Salarios del Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores
Individuales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

2. MARCO LEGAL

|/ Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.
‘o Ley N°N78, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
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Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 2104, de 21 de junio de 2000, de modificacién a la Ley N° 2027.

Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de pensiones.

Ley N° 915, de 22 de marzo de 2017.

El Articulo 8 de la Ley N° 1135, vigente por el inciso v) de la Disposicién Final Novena de la
Ley N°1356 de 28 de diciembre de 2020, establece que el Sistema de Gestién Publica
(SIGEP) es el sistema oficial para la gestion financiera y administrativa de todas las
entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1582, de 01 de octubre 2024, Modificacion de la Ley de Pensiones.

Ley N° 1613, de 01 de enero de 2025, que aprueba el Presupuesto General del Estado
2025, para su vigencia durante la Gestién Fiscal 2025.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Puablica.

Decreto Supremo N° 24469, de 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley de Pensiones.
Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Personal.

Decreto Supremo No 26450, de 18 de diciembre 2001, pago de Bono de Antigledad.
Decreto Supremo No 29383, de 19 de diciembre de 2007, sobre los recursos del Fondo
Social.

Decreto Supremo No 012, de19 de febrero de 2009, Reglamenta las condiciones de
inamovilidad laboral de la madre y el padre progenitores que trabajan en el Sector
Pdblico y Privado.

Decreto Supremo N° 2242, de 08 de enero de 2015, en su articulo 30 "Régimen de
Vacaciones',

Decreto Supremo N°3837, de 20 de marzo de 2019, que establece el inicio de
actividades al publico de la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo en
cuanto a los Regimenes Contributivo y Semicontributivo.

Decreto Supremo N° 4585, de 15 de septiembre de 2021, establece los plazos para el
inicio de actividades de la Gestora en los Regimenes Contributivo y Semicontributivo
del Sistema Integral de Pensiones - SIP.

Decreto Supremo N° 4691, de 30 de marzo de 2022, Creacion CONALPEDIS.

Decreto Supremo N° 4896, de 22 de marzo de 2023, Creacion de Gestora SAJ-RPA.
Resolucion Administrativa ASSUS Ne 0101/2021, del 31 de diciembre de 2021, que aprueba
el Reglamento de Fiscalizacion y Control de Régimen de Asignaciones Familiares.
Resolucion Ministerial N°16, de 12 de enero de 2024, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal.

Resolucion Administrativa APS/DJ/DP/N © 1377/2024, de 11 de octubre de 2024, emitida
por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros (APS).

Otras disposiciones legales.
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Que, de conformidad con el Informe Técnico con Cite: MJTI-URH-INF-Z-192-2025, de
fecha 16 de mayo de 2025, emitido por la Unidad de Recursos Humanos dependiente
de la Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante el cual solicita la
modificacion del “Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los datos
liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor pablico
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional’, dicha modificacion tiene como
objetivo de establecer los lineamientos generales y secuencia de tareas que se debe
realizar para la elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios del Personal de Planta,
Personal Eventual y Consultores Individuales y los registros individuales de cada
servidor pUblico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Asimismo, en cumplimiento de la Nota Externa con Cite: MJTI-DESP-NE-Z-199-2025, de
fecha 28 de enero de 2025, mediante la cual el Ministro de Justicia y Transparencia
Institucional otorgd su conformidad a las recomendaciones y al cronograma de
cumplimiento establecidos en el Informe Técnico con Cite: MJTI-UAI-INF N° 001/2025,
referido al “Informe de confiabilidad de los registros del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional, correspondiente al periodo del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2024", se contempla, entre las tareas previstas para su implementacion,
la actualizacion del “Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los
datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor
publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”. Dicha necesidad
responde a observaciones de control interno que requieren atencion inmediata.

A continuacion, se presenta el control de cambios del “Manual de procedimientos para
el control y conciliacién de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros
individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional’, conforme se detalla a continuacion:

Tabla N°L: Control de cambios del “Manual de procedimientos para el control y
conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales
de cada servidor pablico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”

CONTROL DE CAMBIOS

REF. VERSION ANTERIOR VERSION ACTUAL

Se cambio el nombre del Reglamento por.
Procedimiento especifico para el control y conclliacion de los
datos liquidados en las planillas salariales y los registros | Manual de procedimientos para el control y conciliocion de
individuales de cada servidor plblico del Ministerio de Justicia y | 108 datos liquidados en las planillos saloriales y los registros
Transparencia Institucional. individuales de cada servidor pablico del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

] INTRODUCCION Se elimind del Manual

2 PLANILLAS DE HABERES Y HONORARIOS Se trasladé al numeral 5. Definiciones
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3. OBUJETO

E lobjeto del presente procedimiento es determinar criterios
técnicos  sobre  los acciones y tareas efectuadas en la
elaboracion de planilias de haberes de manera oportuna, eficaz y
eficiente y su respectivo control y conciliacién de datos con los
registros individuales de coda servidor publico del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional,

I Objetivo

tstablecerlos lineamientos generales y secuencia de
tareas que se debe realizar para la elaboraciéon de Planillas
de Sueldos y Salarios del Personal de Plantg, Personal
Eventual  y Consuitores Individuales y los registros
individuales de cada servidor pablico del Ministerio de
Justicla y Transparencia Institucional.

4. MARCO LEGAL

Se trosladd al numeral 2. Marco Normativo

No contaba con Alcance

Se anadio el Numeral 3. Alcance

No contaba con Previsién

Se anadié el Numeral 4. Prevision

No contaba con Aprobacion, vigencia, difusion s implementacion

Se anadio el Numeral 8. Aprobacion, vigencia, difusion e
implameantacién

No contaba con Revision y actualizacion

Se anadid el Numeral 7. Revision y actualizacion

"2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA®

Av. 16 de Julio N 1769 - Central Piloto: 2158900 - 2158901 - 2158902
www justicia.gob.bo

Este documento puede ser verificado en hitps//zerojusticia.gob bo/verificar?cite=MJT-DGP-INF-7-83-2025




EOK

BiCENTENARIO DE

ESTARO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Hoja de Ruta : MUTI-URH-12878-2025

@ & & @ 4 4 & & & @ & & © & 4 & & 4 & & @& 8 8 ®

e 8 o o

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE HABERES AL PERSONAL
DE PLANTA

2 . Tener identificados los tipos de retenciones de ley que
pueden ser los siguientes dependientes de los acreedores:

001 Servicio Nacional de Impuestos Nacionales - Tributos

074 Pro vivienda-AFP Futuro

075 Provivienda-AFP Prevision

201 Regimen de Corto Plaze Caja Nacional

204 Regimen de Corto Plazo Caja Petrolera

205 Régimen de Corto Plazo Caja Cordes

208 Regimen de Corto Plazo Seguro Social Universitario - La Paz
301 Renta de Vejez Futuro

302 Renta de Vejez Prevision

303 Riesgo Comun Futuro

304 Riesge Comun Prevision

305 Comision Gastos Admir. Futuro

306 Camision Gastos Admr. Pravision

307 Riesgo Profesional Futuro

308 Riesgo Profasional Previsidn

320 aporte Patronal Solidario Prevision

321 Aporte Patronal Solidario Futuro

324 Aporte Solidario Asegurado Pravision

325 Aporte Solidario Asegurado Futuro

327 Aporte Nacional Solidario Futuro

328 Aporte Nacional Solidario Prevision

1001 Tributos IT

1002 Tributos - IUE Bieres 6%

1003 Tributos IUE Servicios 12.6%

3 Identificar los tipos de retenciones de N° Ley que pueden sery

@ & & & & & & @ & @ @

Faltas y multas .
Retenciones Judiciales .
Retenciones Consultores {excepcionulmenta) .
Retenciones por Procesos Sumarios Administrativos .

Retenciones por Licencia sin Goce de Haberes

4 Registrar e identificar a los beneficiarios de la planilla, por
ejemplo, para el pagoede subsidios familiares se debe tener
informaciéon  del NIT del SEDEM y otros requisitos que sean
necesarios y requeridos

8. Fara realizar el pago de una planilla de haberes al personal
del Plonta, Personal Eventual y Cansultores Individuales de Linea se
requieren los siguiente perfiles:

Registro de efecucion de gasto \
Operador de ejecucion del gasto

Aprobador de ejecucion det gasto

Firma de ejecucion del pago

8. Pago de haberes al personal de planta

2. Tener identificados los tipos de retenciones de ley que
pueden ser los siguientes dependientes de los acreedores:
001 Servicio Nacional de Impuestos Nacionales -Tributos
079 Aporte Patronal Pro vivienda - Gestora.

201 Régimen de Corto Plazo Caja Nacional

204 Régimen de Corto Plazo Caja Petrolera.

206 Régimen de Corto Plazo Caja Banca Privada.

401 Renta de Vejez Gestora,

402 Riesgo Comun Gestora.

403 Comision Gastos Administrativos Gestora.

404 Riesgo Profesional Gestora.

405 Aporte Patronal Solidario Gestora

406 Aporte Solidario Asegurado Gestora.

407 Aporte Nacional Solidario Gestora.

3. Tener Identificados los tipos de retenciones de N° Ley que
pueden ser:

Faltas y multas

Licencias sin goce de haberes

Retenciones Judiciales

Retenciones Consultores (excepcionalmente)

Retenciones por Procesos Sumarios Administrativos

4. Registrar e identificar a los beneficiarios de la planilla de

Asignaciones Familiares (Subsidios de Natalidad, Prenatal,

Lactancia, Sepelio y Cesantia),

2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA®
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6. MODULO DE PERSONAL (SIGMA)
Madiante el SICMA-Modulo de Personal, se elaboran las planilias
de haberes y honorarios de la Entidad; para tal efecto, se deben
realizar y ejecutar los siguientes registros, previa habilitacién de
usuario con sus respectivos petrfiles: 9. Médulo de administracion de personal (ADP SIGEP)
® | Encargado de Planillas Mediante el Modulo de Administracion de Personal del
e | Generacion de Planillas sistoma de Gestibn Publica (ADP SIGEP), se elaboran las
¢ | Planillas de Haberes y honorarios planillas de Haberes y Honorarios de la Entidad; para tal
® | Retroactivos efecto, se deben realizar y ejecutar los siguientes registros,
* | Subsidios previa habilitacion de usuario con sus respectivos perfiles:
¢ | Aguinaidos * | 89 Operador de Generacion de Planilias
* | Vacaciones no utilizadas o Generacion de Planillas
* | Tablas Basicas .Mensuales
* | Administracién de Personal Retroactivos
¢ | Moddlidad de contratacion . Extraordinarios
* | Niveles organizacionales Subsidios
¢ | Unidades organizacionales . Aguinaldos
*| Cargos . Suplencias
¢ | Categorias de puestos Vacacicones no utilizadas
® | Puestos organizacionales ® | 390 Operador Estructura Organizacional
¢ | Niveles salariales o Estructura Organizacional
* | Tipos de Memorandums . Modalidades
¢ | Escale ontigledod . Escala Salarial
¢ | Capacitacion de personal . Estructura Organizacional
* | Planillas . Item Horas
¢ | Conceptos de calculo . Qrganigramas
* | Relocionador conceptos de calculo . Cargos
1 o Reportes . Categorias de Puestos
* | Beneficiarios . Puestos Organizacionales
® [ Relacionador estructura presupuestaria . Niveles Salariales
* | Administrador estructura de personal . Tipos de Memorandums
® | Estructura orgénica y de personal
o | Drganigrama ® | 906 Administrador de Conceptos de Calculo
* | Estructura organizacional Conceptos de Cdalculo
¢ | Estructura de personal * | 793 Operador de Movilidad Funcionaria
® | Tipo de Funcionario - Organigrama o Movilidad Funcionaria
® | Administracion de personal Altas
® | Movilidad funcionaria Bajas
® | Registro inicial de funcionario . Modificacion
® | Altas Contratos (Personal Eventual y Consultores Individual de
* | Bajas Linea).
® | Transferencias Reporte de Movilidad Funcionaria.
¢ | licencias sin goce de haberes *| 503 Operador de Ficha de Personal
® | Ranuncias Ingreso de datos personales segun Formulario de
* | Contratos (Personal eventual y consultores individual de linea) Registo de  Beneficiario SIGEP  (elaborado  por el
® | Reporte de memos, renuncias y contratos funcionario)
| * | ficha de personal . Seguro de Salud
| ® | Datos personales . Cuenta Bancaria
| ® | AFP's . Calificacion de afos de servicios
| * | Seguro de salud . Distrito
| * | Cuenta bancaria . Dependientes
| | calificacién de anos de servicios
® | Distrito
* | Nivel de formacion
(& * | Dependientes
- b 2 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Se elimind
13 8. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD FINANCIERA Se elimind
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Procedimiento para elaborar planilkas para el personal
| permanente o de planta
| Procedimiento de pago de haberes del personal permanente o de
planta * | Contiene 13 tareas
* | Se agregd el plozo dias habiles
14 «| Contiene 7 descripciones * | Se cambio producto por documentos
| Contiene Producto e | Se agregé actividades de control interno
* | Contiene Responsable o | se agregd flujograma
* | No cuenta con flujograma Asimismo se actualizé el procedimiento de acuerdo al ALP
SIGEP.
| Procedimiento de page de haberes del personal eventual Se  uni los procedimientos de page de haberes del
. e personal eventual y page de planillas de consultores de
15 * | Contiens 7 descripclones inec, con el fin de actualizar y optimizar el proceso
¢ Conliana Procucto correspondiente.
* | Contiene Responsable
® | No cuenta con flujograma ® | Contiene 14 tareas
w1 Se agregd el plazo dias habiles
Procedimiento de pago de planillas de consultores de linea. * | Se cambio producto por documentos
| «| Contiene 6 descripciones ® | Se agreg6 actividades de control interno
'8 o | Contiene Produeto *| Se agregs fujogroma
« | Contiene Responsable Asimismo se actualizé el procedimiento de acuerdo al ADP
* | No cuenta con flujograma SIGEP.
Procedimiento de pago de plonillas para el pago de
subsidios
Procedimiento de pagoe de planillas asignaciones familiares | Contiene 11 tareas
17 # | Contiene 7 descripciones *| Se agrego el plazo dios habiles
o Contiene Producto *| Se cambio producto por documentos
« | Contiene Responsable * | Se agregd actividades de control interno
* | No cuenta con flujograma ¢ | Se agregé fiujograma
Asimismo se actualizé el procedimiento de acuerdo al ADP
SIGEP.
Procedimiento para elaborar planillas pora el pago de
aguinaldos
Procedimianto de pago de planillus de aguinaldos e | Contiene 10 tareas
. Contiene 7 descripciones ® | Se agrego el plazo dias habiles
« | Contiene Producto ¢ | Se cambio producto por documentos
« | Contiene Responsable * | Se agregs octividades de control interno
* | No cuenta con flujograma ¢ | Se ogrego flujograma
Asimismo se actualizé el procedimiento de acuerdo al ADP
SIOEP
Procedimiento de planillas de page de vacaciones no
utilizadas
Procedimiento de planillas de pago de vacaciones no utilizadas o| Gontians titoreas
o | Contiene 7 Gegcripciones *| Se Ggfﬁgﬁ al plazo dias habiles
18 o | Contiene Producto * | Se cambio producto por documentos
e | Contiene Responsable * | Se agregd actividades de control interno
* | No cuenta con flujograma * | Se agreg¢ flujograma
Asimismo se actualizd el procedimiento de acuerdo al ADP
SIGEP
N

Por otra parte la modificacion y cambio de titulo del “Procedimiento especifico para el
control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros
individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia
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Institucional” por “Manual de procedimientos para el control y conciliaciéon de los datos
liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor pablico
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional’, se realizd en concordancia con
las "Directrices para la Elaboracién de Reglamentos, Manuales, Procesos vy
Procedimientos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional’, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N°204/2024, de 4 de diciembre de 2024.

La Direccion General de Planificacion llevd a cabo la revision de la solicitud de
aprobacion del presente Reglamento, verificando que el mismo se encuentra alineado
con las citadas Directrices de la Institucion.

4. CONCLUSIONES

Por lo expuesto, se concluye que es necesario aprobar la modificacién y cambio de
titulo del "Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los datos
liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” por “Manual de procedimientos
para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los
registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional”, el cual cumple con las "Directrices para la Elaboracion de
Reglamentos, Manuales, Procesos y Procedimientos Del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional” aprobado mediante Resolucién Ministerial N°204/2024, de 4
de diciembre de 2024.

5. RECOMENDACIONES

Se recomienda aprobar la modificacion y cambio de titulo del "Procedimiento
especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas
salariales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional” por “Manual de procedimientos para el control vy
conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales
de cada servidor publico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional” en su
conjunto y derivar el presente informe a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
proseguir con la emision del Informe Legal y su aprobaciéon mediante Resolucion
Ministerial.

Asimismo, se recomienda que se remita una copia de la Resolucion Ministerial
Correspondiente del Reglamento, con la finalidad de coordinar la difusién del mismo.

Adjuntos

A Manual de procedimientos para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros

dividuales de cada servidor pablico del Ministerio de Justicia y Transparencia Instit - 47¢16fd6-c2e9-4d80-bb3l-
B3028a4betbadocx
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FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Documento: Procedimiento especifico para el control y conciliacién de los

datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor
publico del MJTI.

Cédigo del Documento: Resolucién Ministerial N° 065/2019.

CONTROL DE CAMBIOS
REF. VERSION ANTERIOR VERSION ACTUAL
Se cambid el nombre del Reglamento por:
Procedimiento especifico para el control y conciliacion de los | Manual de procedimientos para el control vy
1 datos liquidados en las planillas salariales y los registros | conciliacion de los datos liquidados en las planillas
individuales de cada servidor publico del Ministerio de Justicia | salariales y los registros individuales de cada servidor
y Transparencia Institucional publico del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.
2 |1. INTRODUCCION Se eliminé del Manual
3 |2. PLANILLAS DE HABERES Y HONORARIOS Se traslad6 al numeral 5. Definiciones
1.  Objetivo
Establecer los lineamientos generales y secuencia de
3. QBJETO - = ‘ o tareas que se debe realizar para la elaboracion de
El objeto del presente procedimiento es determinar criterios Planillas de Sueldos y Salarios del Personal de
técnicos sobre las acciones y tareas efectuadas en la | panta, Personal Eventual y Consultores Individuales
4 | elaboracién de planillas de haberes de manera oportuna, | \ o5 registros individuales de cada servidor publico
eficaz y eﬁcrente' y su_res':p_eclwo control y conf:lllacnéfn ‘de del Ministerio de Justicia y Transparencia
datos con los registros individuales de cada servidor publico | | stitucional.
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
5 4. MARCO LEGAL Se traslado al numeral 2. Marco Normativo
6 No contaba con Alcance Se afadioé el Numeral 3. Alcance
7 No contaba con Prevision Se anadio el Numeral 4. Prevision
8 No contaba con Aprobacion, vigencia, difusion e | Se afadio el Numeral 6. Aprobacion, vigencia,
implementacion difusién e implementacion
9 No contaba con Revision y actualizacion Se afiadié el Numeral 7. Revision y actualizacion
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE | 8. Pago de haberes al personal de planta
HABERES AL PERSONAL DE PLANTA
2. Tener identificados los tipos de retenciones de ley [Tener identificados los tipos de retenciones de ley que
que pueden ser los siguientes dependientes de los | pueden ser los siguientes dependientes de los
acreedores: acreedores:
e 001 Servicio Nacional de Impuestos Nacionales - | ® 001 Servicio Nacional de Impuestos Nacionales
Tributos -Tributos
e (74 Pro vivienda-AFP Futuro e (079 Aporte Patronal Pro vivienda - Gestora.
e 075 Provivienda-AFP Prevision ® 201 Régimen de Corto Plazo Caja Nacional.
e 201 Régimen de Corto Plazo Caja Nacional ® 204 Régimen de Corto Plazo Caja Petrolera.
10 ® 204 Régimen de Corto Plazo Caja Petrolera e 206 Régimen de Corto Plazo Caja Banca
* 205 Régimen de Corto Plazo Caja Cordes Privada. _
e 208 Régimen de Corto Plazo Seguro Social | ® 401 Renta de Vejez Gestora.
Universitario - La Paz * 402 Riesgo Comun Gestora.
® 301 Renta de Vejez Futuro ® 403 Comision Gastos Administrativos Gestora.
® 302 Renta de Vejez Prevision ® 404 Riesgo Profesional Gestora.
* 303 Riesgo Comun Futuro ® 405 Aporte Patronal Solidario Gestora.
® 304 Riesgo Comun Prevision ® 406 Aporte Solidario Asegurado Gestora.
e 305 Comision Gastos Admr. Futuro ® 407 Aporte Nacional Solidario Gestora.
® 306 Comision Gastos Admr. Prevision
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ANTERIOR

307 Riesgo Profesional Futuro
308 Riesgo Profesional Prevision

320 Aporte Patronal Solidario Prevision
321 Aporte Patronal Solidario Futuro

324 Aporte Solidario Asegurado Prevision
325 Aporte Solidario Asegurado Futuro
327 Aporte Nacional Solidario Futuro

328 Aporte Nacional Solidario Prevision
1001 Tributos IT

1002 Tributos - IUE Bienes 5%

1003 Tributos IUE Servicios 12.5%
3. Identificar los tipos de retenciones de N° Ley que
pueden ser:

Faltas y multas
Retenciones Judiciales
*  Retenciones Consultores (excepcionalmente)
*  Retenciones por Procesos Sumarios Administrativos

*  Retenciones por Licencia sin Goce de Haberes
4, Registrar e identificar a los beneficiarios de la
planilla, por ejemplo, para el pago de subsidios familiares se
debe tener informacion del NIT del SEDEM y otros requisitos
que sean necesarios y requeridos
5. Para realizar el pago de una planilla de haberes al
personal del Planta, Personal Eventual y Consultores
Individuales de Linea se requieren los siguientes
perfiles:
Registro de ejecucion de gasto
Operador de ejecucion del gasto
Aprobador de ejecucion del gasto

Firma de ejecucion del pago

. 3. Tener Identificados los tipos de retenciones de N°

VERSION ACTUAL

Ley que pueden ser:

e Faltas y multas

Licencias sin goce de haberes

Retenciones Judiciales

Retenciones Consultores (excepcionalmente)

Retenciones por  Procesos  Sumarios
Administrativos

4. Registrar e identificar a los beneficiarios de la
planilla de Asignaciones Familiares (Subsidios de
Natalidad, Prenatal, Lactancia, Sepelio y Cesantia).

"

6. MODULO DE PERSONAL (SIGMA)
Mediante el SIGMA-Mbédulo de Personal, se elaboran las
planillas de haberes y honorarios de la Entidad; para tal
efecto, se deben realizar y ejecutar los siguientes registros,
previa habilitacion de usuario con sus respectivos perfiles:

®  Encargado de Planillas
®  Generacion de Planillas
®  Planillas de Haberes y honorarios
e  Retroactivos
e  Subsidios
®  Aguinaldos
®  Vacaciones no utilizadas
® Tablas Basicas
¢ Administracion de Personal
Modalidad de contratacion
Niveles organizacionales
Unidades organizacionales
Cargos
Categorias de puestos
Puestos organizacionales
Niveles salariales
Tipos de Memorandums
Escala antigliedad

9. Médulo de administracion de personal (ADP
SIGEP)

Mediante el Médulo de Administracion de Personal
del Sistema de Gestion Publica (ADP SIGEP), se
elaboran las planillas de Haberes y Honorarios de la
Entidad; para tal efecto, se deben realizar y ejecutar
los siguientes registros, previa habilitacién de usuario
con sus respectivos perfiles:

° 891 Operador de Generacion de Planillas
o Generacion de Planillas
. Mensuales

. Retroactivos

. Extraordinarios

. Subsidios

. Aguinaldos

. Suplencias

. Vacaciones no utilizadas

. 390 Operador Estructura Organizacional.
o  Estructura Organizacional
. Modalidades

. Escala Salarial

. Estructura Organizacional

. Item Horas

. Organigramas

. Cargos

. Categorias de Puestos

. _Puestos Organizacionales
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CONTROL DE CAMBIOS
REF. VERSION ANTERIOR VERSION ACTUAL

e  Capacitacion de personal . [‘[{‘ivelez S&Iarialeés ]
*  Planillas . Tipos de Memorandums

*  Conceptos de célculo
* 'Relaclonador concepios de calculo 906 Administrador de Conceptos de Calculo
*  Reportes : Conceptos de Calculo
®  Beneficiarios e 793 Operador de Movilidad Funcionaria
e  Relacionador estructura presupuestaria o  Movilidad Funcionaria
®  Administrador estructura de personal : Altgs_
e  Estructura organica y de personal M?Jj:isﬁcacién
e  Organigrama . Contratos (Personal Eventual y Consultores
®  Estructura organizacional Individual de Linea). o
e  Estructura de personal . Reporte de Mo?nlldad Funcionaria.
e Tipo de Funcionario - Organigrama . 503 Operador de Ficha de Personal

. Ingreso de datos personales segun Formulario de

*  Administracién de personal Registro de Beneficiario SIGEP (elaborado por

e Movilidad funcionaria el funcionario)
e Registro inicial de funcionario - Seguro de Salud
o Al . Cuenta Bancaria
?S . Calificacion de afios de servicios
® Bajas . Distrito
®  Transferencias . Dependientes
® Licencias sin goce de haberes
®  Renuncias
e Contratos (Personal eventual y consultores

individual de linea)
e Reporte de memos, renuncias y contratos
®  Ficha de personal
e Datos personales

e AFP's
®  Seguro de salud
e  Cuenta bancaria
e  Calificacion de afios de servicios
e  Distrito
®  Nivel de formacion
e Dependientes
12 L.UMANOgRGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE RECURSOS Se eliminé
13 | 8. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD FINANCIERA Se elimino
Procedimiento de pago de haberes del personal permanente | Procedimiento para elaborar planillas para el personal
o de planta permanente o de planta
¢  Contiene 7 descripciones e  Contiene 13 tareas
*  Contiene Producto ®  Se agrego el plazo dias habiles
14 *  Contiene Responsable e  Se cambi6 producto por documentos
*  No cuenta con flujograma ®  Se agreg6 actividades de control interno

®*  Se agreg6 flujograma
Asimismo se actualizo el procedimiento de acuerdo al
ADP SIGEP.

Se unio los procedimientos de pago de haberes del

Procedimiento de pago de haberes del personal eventual

15 * Contiene 7 descripciones personal eventual y pago de planillas de consultores
®  Contiene Producto de linea, con el fin de actualizar y optimizar el proceso
e Contiene Responsable correspondiente.
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FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

| VERSION ANTERIOR

ONTROL DE CAMBIOS

| VERSION ACTUAL

®  No cuenta con flujograma ®  Contiene 14 tareas
®  Seagregd el plazo dias habiles
Procedimiento de pago de planillas de consultores de linea. e Se cambio producto por documentos
®  Contiene 6 descripciones ®  Se agrego actividades de control interno
16 L] Contiene Producto ® Se agreg(] f|ujograma
®  Contiene Responsable Asimismo se actualizd el procedimiento de acuerdo al
®  No cuenta con flujograma ADP SIGEP.
Procedimiento de pago de planillas para el pago de
subsidios
Procedimiento de pago de planillas asignaciones familiares e  Contiene 11 tareas
e  Contiene 7 descripciones ®  Seagregd el plazo dias habiles
17 e  Contiene Producto e  Se cambit producto por documentos
®  Contiene Responsable ®  Se agrego6 actividades de control interno
®  No cuenta con flujograma ®  Se agrego flujograma
Asimismo se actualizé el procedimiento de acuerdo al
ADP SIGEP.
Procedimiento para elaborar planillas para el pago de
aguinaldos
Procedimiento de pago de planillas de aguinaldos e  Contiene 10 tareas
®  Contiene 7 descripciones ®  Se agreg6 el plazo dias habiles
18 e  Contiene Producto e Se cambié producto por documentos
®  Contiene Responsable ®  Seagreg6 actividades de control interno
e No cuenta con flujograma e  Se agrego flujograma
Asimismo se actualizo el procedimiento de acuerdo al
ADP SIGEP
Procedimiento de planillas de pago de vacaciones no
% 3 . . utilizadas
Procedimiento de planillas de pago de vacaciones no . .
utllizadas Contiene 11 tareas '
e  Contiene 7 descripciones e Se agreg6 el plazo dias habiles
19 ¢ Colitlens Producto e Se cambio6 producto por documentos
e Contiene Responsable ®  Seagregd acFividades de control interno
®* No cuenta con flujograma ¢ Seagregé flu;ograma_ .
Asimismo se actualizo el procedimiento de acuerdo al
ADP SIGEP

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y DE CONFORMIDAD

Elaborado por:

Roberto Carlos Acho Miranda
Habilitado
Aprobacién Ciudadania Digital

Revisado por:

Giovanna Lilia Crespo Saavedra
Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos
Aprobacion Ciudadania Digital

Conformidad:

Lorna Alcira Camacho Garcia
Directora General de Asuntos
Administrativos
Aprobacion Ciudadania Digital

Jessica Paola Saravia Atristain

MINISTRO DE JUSTICIA'Y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Aprobacion Ciudadania Digital

pég. 5-28



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Codigo: DGAA-PR0O3 Version: 2

Aprobado: R.M. 103/2025, de 27/06/2025

CONTENIDO GENERAL

1. Objetivo

Establecer los lineamientos generales y secuencia de tareas que se debe realizar para la
elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios del Personal de Planta, Personal Eventual y
Consultores Individuales y los registros individuales de cada servidor publico del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

2. Marco Normativo

El presente manual de procedimientos se enmarca en las siguientes normas:

@mponow

=0

Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 2104, de 21 de junio de 2000, de modificacién a la Ley N° 2027,

Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de pensiones.

Ley N° 915, de 22 de marzo de 2017.

El Articulo 8 de la Ley N° 1135, vigente por el inciso v) de la Disposicion Final Novena
de la Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020, establece que el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP) es el sistema oficial para la gestion financiera y administrativa de todas
las entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1582, de 01 de octubre 2024, Modificacion de la Ley de Pensiones.

Ley N° 1613, de 01 de enero del 2025, que aprueba el Presupuesto General del Estado
2025, para su vigencia durante la Gestion Fiscal 2025.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo No 24469, de 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley de
Pensiones.

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

Decreto Supremo No 26450, de 18 de diciembre 2001, pago de Bono de Antigliedad.
Decreto Supremo No 29383, de 19 de diciembre 2007, sobre los recursos del Fondo
Social.

Decreto Supremo No 012, de 19 de febrero de 2009, Reglamenta las condiciones de
inamovilidad laboral de la madre y el padre progenitores que trabajan en el Sector
Publico y Privado.

Decreto Supremo N° 2242, de 08 de enero de 2015, en su articulo 30 "Régimen de
Vacaciones".

Decreto Supremo N°3837, de 20 de marzo de 2019, que establece el inicio de
actividades al publico de la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo en
cuanto a los Regimenes Contributivo y Semicontributivo.

Decreto Supremo N°® 4585, de 15 de septiembre de 2021, establece los plazos para el
inicio de actividades de la Gestora en los Regimenes Contributivo y Semicontributivo
del Sistema Integral de Pensiones - SIP.

Decreto Supremo N° 4691, de 30 de marzo de 2022, Creacion CONALPEDIS.

Decreto Supremo N° 4896, de 22 de marzo de 2023, Creacion de Gestora SAJ-RPA.
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u. Resolucion Administrativa ASSUS N° 0101/2021, del 31 de diciembre de 2021, que
aprueba el Reglamento de Fiscalizacién y Control de Régimen de Asignaciones
Familiares.

v. Resolucion Ministerial N° 16, de 12 de enero de 2024, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

w. Resolucion Administrativa APS/DJ/DP/N ° 1377/2024, de 11 de octubre de 2024,
emitida por la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros (APS).

x. Otras disposiciones legales.

3. Alcance

El presente manual de procedimientos es de alcance para todo el personal involucrado a la
Unidad de Recursos Humanos que tienen participacion en la realizacién de las operaciones
administrativas e insumos de informacion vinculada con la elaboracion de planillas.

4. Prevision

En caso, de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente manual de procedimientos, estas seran solucionadas en los alcances y
previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.

5. Definiciones

a)

b)

d)

Planilla de haberes y honorarios. Las planillas de Haberes y Honorarios contienen
informacién relacionada a la némina del personal de la Entidad con sus respectivas
remuneraciones percibidas de los servidores publicos, desglosando montos de
percepciones y deducciones de “ley” y “no ley” reflejando el liquido pagable por servidor
publico.

Planilla de Personal Permanente. Consigna la némina de personal permanente o de
planta, contratado bajo la partida presupuestaria 11700 “Haberes Bésicos”, esta partida
es utilizada para asignar el sueldo o haber basico mensual. Se genera sobre la base
de la escala salarial vigente, aprobada de acuerdo a normativa vigente.

Planilla de Personal Eventual. Consigna al personal que trabaja bajo la modalidad de
personal eventual con la partida 12100 “Personal Eventual’, esta partida sirve para
remunerar los servicios prestados y otros beneficios a personas sujetas a contrato en
forma transitoria o eventual, para misiones especificas, programas, considerando para
el efecto, la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a disposiciones
legales vigentes.

Planilla de Consultores Individuales de Linea. Consigna al personal que trabaja bajo
la modalidad de Consultor Individual de Linea que recibe pagos con la partida 25820
“Consultores de Linea", esta partida sirve para efectuar el pago a consultores de
programas y proyectos que desempefien actividades técnicas, operativas,
administrativas, financieras y cuya relacion contractual esta dentro del marco de
convenios de financiamiento y de conformidad con la normativa vigente.

Control de Doble Percepcion. 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, personal eventual o
consultor de linea y simultdneamente percibir renta como titular del Sistema de
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Reparto, dietas, honorarios por servicios de consultoria de linea o producto, u otros
pagos por prestacion de servicios con cargo a recursos publicos.

6. Aprobacion, vigencia, difusiéon e implementacion

El presente manual de procedimientos debera ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva
del MJTI mediante Resolucion Ministerial.

La vigencia del manual de procedimientos sera a partir de la fecha establecida en la Resolucion
Ministerial de aprobacién.

La difusion del manual de procedimientos sera realizada por la Direccion General de
Planificacién (DGP) en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

La implementacién del manual de procedimientos sera efectuada por la Unidad de Recursos
Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

7. Revision y Actualizacion

El presente manual de procedimientos debera ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones.

La Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccién General de Asuntos
Administrativos realizara el ajuste y actualizacién del manual de procedimientos cuando se
produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
numeral precedente de aprobacion, vigencia, difusion e implementacién.

CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES

8. Pago de haberes al personal de planta

Para efectuar el pago de haberes mediante el ADP SIGEP [ Administracién de Personal del
Sistema de Gestién Publica], se debe:

1. Elaborar la Planilla de sueldos del personal de planta, que debe contener todos los
Montos de percepciones y deducciones de ley y no ley.

2. Tener identificados los tipos de retenciones de ley que pueden ser los siguientes
dependiendo de los acreedores:

001 Servicio Nacional de Impuestos Nacionales — Tributos.
079 Aporte Patronal Pro vivienda - Gestora.
201 Regimen de Corto Plazo Caja Nacional.
204 Régimen de Corto Plazo Caja Petrolera.

7 ‘:\ _
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206 Régimen de Corto Plazo Caja Banca Privada.
401 Renta de Vejez Gestora.

402 Riesgo Comun Gestora.

403 Comision Gastos Administrativos Gestora.
404 Riesgo Profesional Gestora.

405 Aporte Patronal Solidario Gestora.

406 Aporte Solidario Asegurado Gestora.

407 Aporte Nacional Solidario Gestora.

3. Tener Identificados los tipos de retenciones de No Ley que pueden ser:

Faltas y Multas.

Licencias sin goce de haberes.

Retenciones Judiciales.

Retenciones Consultores (excepcionalmente).
Retenciones por Procesos Sumarios Administrativos.

4. Registrar e identificar a los beneficiarios de la planilla de Asignaciones Familiares
(Subsidios de Natalidad, Prenatal, Lactancia, Sepelio y Cesantia).

9. Médulo de administracion de personal (ADP SIGEP)

Mediante el Modulo de Administracién de Personal del Sistema de Gestién Publica (ADP
SIGEP), se elaboran las planillas de Haberes y Honorarios de la Entidad; para tal efecto, se
deben realizar y ejecutar los siguientes registros, previa habilitacion de usuario con sus
respectivos perfiles:

» 891 Operador de Generacién de Planillas
o Generacion de Planillas
e Mensuales
Retroactivos
Extraordinarios
Subsidios
Aguinaldos
Suplencias
Vacaciones no utilizadas

» 390 Operador Estructura Organizacional.
o Estructura Organizacional
*+ Modalidades
Escala Salarial
Estructura Organizacional
Iltem Horas
Organigramas
Cargos
Categorias de Puestos
Puestos Organizacionales
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Niveles Salariales
Tipos de Memorandums

» 906 Administrador de Conceptos de Calculo

Conceptos de Calculo

+ 793 Operador de Movilidad Funcionaria
o Movilidad Funcionaria

Altas

Bajas

Modificacion

Contratos (Personal Eventual y Consultores Individual de Linea).
Reporte de Movilidad Funcionaria.

« 503 Operador de Ficha de Personal
* Ingreso de datos personales segun Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP
(elaborado por el funcionario)
» Seguro de Salud
 Cuenta Bancaria
« Calificacion de afios de servicios
e Distrito
+ Dependientes

10. Control de doble percepcion

Numeral | y Il del articulo 39° (Doble Percepcion) del Decreto Supremo N° 5301 “I.
Independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y modalidad de pago, se
prohibe la doble percepcion de remuneraciones por concepto de ingresos como servidor
publico, personal eventual 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 prestacion de servicios con cargo a recursos publicos.”

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

En cumplimiento a lo dispuesto en la normativa vigente, la Direccion General de Asuntos
Administrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos, con la finalidad de evitar el
gjercicio de mas de una actividad remunerada en la administracién publica, excepto con la
docencia universitaria, siempre que existe compatibilidad de horario, dispone que todos los
servidores publicos de esta Cartera de Estado tienen la obligacion de llenar y presentar el
presente Formulario de "Declaracion Jurada de Doble Percepcion", el cual tendra el valor de
Declaracion Jurada.
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En caso de que el funcionario NO comunique a la Unidad de Recursos Humanos sobre su
percepcion adicional, al momento de la validacion en medio magnético de la planilla enviada
al Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, generara una alerta y se emitira un listado de observaciones encontradas
durante el proceso de validacion de la planilla, donde se muestra este extremo como un error
presentado y la planilla sera rechazada para su correccion.

11. Procedimientos

O O3 10 =

Procedimiento para elaborar planillas para el personal permanente o de planta
Procedimiento para elaborar planillas para el personal eventual y consultores de linea
Procedimiento para elaborar planillas para el pago de subsidios

Procedimiento para elaborar planillas para el pago de aguinaldo

Procedimiento para elaborar planillas de pago de vacaciones no utilizadas
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11.1 Procedimiento para elaborar planillas para el personal permanente o de planta

_@, MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO: DGAA-PRO1
o UNIDAD Y/O AREA VERSION: 2
- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 1de2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PERSONAL PERMANENTE O DE PLANTA APROBADO CON: Ré";!gﬁ /12((’}3253
OBJETIVO: Establecer el procedimiento para la elaborar la planilla mensual de pago de haberes al personal permanente.
: e PLAZO i . Z :
N TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS St O
HABILES
Revisa y verifica los siguientes documentos:
e  Reporte de Altas, Transferencias y Bajas del personal,
s Reporte de descuentos (multas por atrasos, licencias sin goce
de haber, faltas y abandonos), 3 AdTe_cmco(a.)'ded Informe de movilidad | Revision de
1 *  Resoluciones por asistencias familiares (orden judicial cuando ministracionde [ o o conoria documentacién
corresponda), Personal
e Certificados de Calificacién de Afios de Servicio.
Una vez revisado, procede con la consolidacion para elaborar el informe
de movilidad funcionaria.
Revisa y elaborar el reporte de la presentacion de los formularios RC-IVA Revision de la
2 | 110y de los Certificados de Calificacion de afios de servicios “C.A.S". 10 Habilitado Reporte de novedades pip—
Revisa y elabora el reporte de descuentos (multas por atrasos, faltas y Revisién de Ia
3 | abandonos). 5 Control del Personal Reporte de descuentos Ao RaREEGH
Revisa la documentacién y procede con la elaboracién de la planilla en el Revision del doctimeita
4 Médulo de Administracion de Personal del Sistema de Gestion Publica 4 Habilitado Planilla de Haberes para verificar que esté
ADP-SIGEP. completo
Jefe(a) de la Unidad & .
5 | Revisa la planilla del ADP-SIGEP. de Recursos Historial de la HR gztg:'r’:;e’;‘;iia'a Hoja de
Humanos P
Jefe(a) de la Unidad _— X
6 | Si, existe observaciones devuelve para su correccion. 1 de Recursos Historial de la HR gﬁtg:lrrgsl;‘;rggti\?ala Hoja de
Humanos
Jefe(a) de la Unidad g -
7 | Sino se presentan observaciones, autoriza la suscripcion de la planilla. de Recursos Historial de la HR gﬁ?:’r':;r:gﬁ:ala Hoja de
Humanos

' Roberto Carlos

e
e

=

pag. 12-28




‘#‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS

ROIIVIA

SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Cadigo: DGAA-PR03

Version: 2

Aprobado: R.M. 103/2025, de 27/06/2025

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: DGAA-PRO1
UNIDAD Y/O AREA . -
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 2de?2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PERSONAL PERMANENTE O DE PLANTA APROBADO CON: Ré“;,gs ,12%228
OBJETIVO: Establecer el procedimiento para la elaborar la planilla mensual de pago de haberes al personal permanente.
PLAZO X
Ne  TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS ACTGDARESDE
: < o : : i CONTROL INTERNO
HABILES | : : : T : L
. Planilla Salariales
«  Registro de
Ejecucion de Gastos
Procede a la suscripcion de la planilla de Haberes e imprime las planillas o (F?I-:;ar:iltas impceiivas
8 salariales, el registro de Ejecucion de gastos C-31, las planillas 1 Habilitado S ——— P Revision de la
impositivas, el reporte C.A.S y el reporte de multas por atrasos, faltas, CelF"f? 208 de AR documentacion
abandonos y otros. GNEACION Qe EX 103
de Servicio
*  Reporte de multas
por atrasos, faltas,
abandonos y otros

9 | Envia la informacion salarial al TGN por el modulo ADP-SIGEP al MEFP. Habilitado Médulo ADP-SIGEP e
Verifica el cruce de informacion con el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP) mediante la funcionalidad de Generacion y Envio de Unidad de

10 Informacion Salarial del sistema ADP-SIGEP, con el fin de identificar Administracion e Médulo ADP-SIGEP Revision del cargado con
observaciones como: doble percepcién, haberes superiores a los del Informacién Salarial el MEFP
Presidente del Estado, inadecuada apropiacion de los aportes laborales, del MEFP
entre otros.

11 Remite mef:hante informe técnico adjuntando las planillas y la Habilitado Ihforme tacrico Seguimiento a la _Hola de
documentacién de respaldo para el pago de haberes. 1 Ruta respectiva.
Revisa la planilla de sueldos y salarios en el Modulo ADP-SIGEP,
verificando que toda la informacion haya sido cargada correctamente. Jefe(a) de la Unidad " e -

12 | Aprueba la planilla de sueldos y salarios en el médulo ADP- SIGEP, firma de Recursos : gslizl?j;%l;?IGEP Rewsmne(liizéglgadn eon
el C-31 y remite el trémite a su jefe inmediato superior para su Vo.Bo. en Humanos
el informe.

Firma la planilla de sueldos y salarios en el Modulo ADP-SIGEP y en el Director (a) General )
C-31. +«  Mobdulo ADP-SIGEP . z
13 A . . o . de Asuntos : Cierre de la Hoja de Ruta.
Mediante Hoja de Ruta remite el Tramite al Responsable de la Unidad i " +  Firma del C-31
h : : ; Administrativos
Financiera para archivar en orden correlativo el comprobante C-31.

LB\

L_,al'“

Jml D "‘0
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Procedimiento para elaborar planillas de haberes para el personal permanente o de pianta

i

r(a) General de Asunt

Administrativos

Jefela de la Unidad de Recursos
Humanos

Técnico(a)

de Administracion de Personal

Unidad de Administracion e informacion salarial

Control del Personal dei MEFP

Habilitad

5
Revisa las Planillas

1
Consolida la
informacién de

2
Revisa y elabora el 3
reporte de novedades Revisa y elabora el

respaldo y elabora
informe de movilidad
funcionaria

para la presentacion
de los formularios reporie de
descuentos

RC-IVA 110 y de los

CAS

Reporie de Reporte
descuenios

4
Revisa y genera las

A

de Haberes

13
Firma la planilla de sueldos
y salarios en el Modulo
ADP-SIGEP y en el C-31

planillas conforme a |«
los insumos
recepcionados

A

8
IProcede a la suscripcion de

12
Revisa la planilia de

-

|a planilla

[anilias salanakes

¥
10
]
slial%la ﬁbﬁ«;‘nadén' Verifica el cruce de
al e ;
e ADP_SPO" & Infonﬂla‘cég:, con el

"
I Remite las planillas y la J odilo ADP:

1
Madulo ADP-
Fin '

sueldos y salarios en el
Modulo ADP-SIGEP y firma
el C-31

ocumentacion de respaldol
para el pago de haberes

SIGEP

Informe
técnico

“a e
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11.2 Procedimiento para elaborar planillas para el personal eventual y consultores de linea

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: DGAA-PR02
UNIDAD Y/O AREA YERSHEA: =
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 1de3
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES DE APROBADO CON: R.M N°103 de
LINEA ) 27106/2025
OBJETIVO: Elaborar las planillas de haberes al personal eventual y Consultores de Linea.
PLAZO :
Ne TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS OTNOE R
HABILES
Para el pago del personal eventual, se remiten los informes mensuales * LrgoT:sesungzgzles
1 aprobados por un inmediato superior de la Unidad de Recursos Humanos, Director(a) General de Sresi y
mediante el sistema ZERO. En el caso de los consultores Individuales de Asuntos Administrativos A
: ; 5 organizacionales y/o
linea, se remite la orden de pago.
*  Orden de pago
5 Envia la documentacion correspondiente para su revision y la elaboracion Jefe(a) de la Unidad de Historial de la HR Seguimiento a la Hoja
de la planilla de pago respectiva. Recursos Humanos de Ruta respectiva
3 | Registro consolidado de atrasos, abandonos y faltas. 3 Técnico Control de Reportes mas respaldos

Personal

Revisa la documentacion y procede con la elaboracion de la planilla en el
Médulo de Administracion de Personal del Sistema de Gestion Publica
ADP-SIGEP.
Para el personal eventual, verifica que se encuentren adjuntos los
siguientes documentos:

¢  Contrato,

®  Cédula de identidad,

o Cerlificacion del POA (solo en la primera solicitud de pago),

o  Certificacion presupuestaria (solo en la primera solicitud de

pago), y
e  Reporte de asistencia mensual.

Para los consultores de linea verifica que se encuentren adjuntos los
siguientes documentos:
e Nota interna emitida por la unidad o area organizacional
correspondiente, dirigida a la DGAA,

V°R ,}
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO: DGAA-PR0O2
UNIDAD Y/O AREA VERBION: 2
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 2de3
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES DE 3 R.M N°103 de
: APROBADO CON:
LINEA 27/06/2025
OBJETIVO: Elaborar las planillas de haberes al personal eventual y Consultores de Linea.
PLAZO
N TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS ACTIDADES DE
A g % CONTROL INTERNO
; HABILES . : ! :
e Informe de actividades,
*  Fotocopia de los términos de referencia,
e  Fotocopia del contrato,
¢  Fotocopia de la cédula de identidad, - Revision del documento
4 *  Formulario de pago a la Gestora Publica de la Seguridad Social 2 Habilitado Planilla de Haberes para verificar que esté
de Largo Plazo, completo
Formulario de pago de impuestos trimestral,
Certificacion del POA (solo en la primera solicitud de pago), y
Certificacion presupuestaria (solo en la primera solicitud de
pago).”
Elabora reporte de Formularios 110 de personal eventual 1 Habilitado Reporte RC-IVA
. . Jefe(a) de la Unidad de N Seguimiento a la Hoja
Revisa la planilla del ADP-SIGEP. A iy el Historial de la HR de Ruta respectiva
o . = Jefe(a) de la Unidad de G Seguimiento a la Hoja
7 | Si, existe observaciones devuelve para su correccion. Racireas HERRADS Historial de la HR de Rua respeciiva
. . 3 _— . Jefe(a) de la Unidad de o Seguimiento a la Hoja
8 | Sino se presentan observaciones, autoriza la suscripcion de la planilla. Recursos Humanos Historial de la HR de Ruta respectiva
1 ¢  Planilla Salariales
* Registro de
Procede a la suscripcion de la planilla de Haberes e imprime las planillas Ejecucion de
9 salariales, el registro de Ejecucion de gastos C-31, las planillas Habilitado Gastos C-31 Revision de la
impositivas para el personal eventual, el reporte de multas por atrasos, . Planillas Impositivas documentacion
faltas, abandonos y otros. . Reporte de multas
por atrasos, faltas,
abandonos y otros.
10 | Envia la informacién salarial al TGN por el médulo ADP-SIGEP al MEFP. Habitado Médulo ADP-SIGEP Re"‘s'°2["8"l'6"§;93"° en
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO: DGAA-PR0O2
UNIDAD Y/O AREA YEHBRN: =
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 3de3
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES DE ) R.M N°103 de
: APROBADO CON:
LINEA 2710612025
OBJETIVO: Elaborar las planillas de haberes al personal eventual y Consultores de Linea.
PLAZO i
N TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS ACTNVIDADESHIE
' : 3 - CONTROL INTERNO

; i : e HABILES | 5

Verifica el cruce de informacion con el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas (MEFP) mediante la funcionalidad de Generacion y Envio de Unidad de
11 Informacién Salarial del sistema ADP-SIGEP, con el fin de identificar 1 Administracion e Médulo ADP-SIGEP Revision del cargado

observaciones como: doble percepcion, haberes superiores a los del Informacién Salarial con el MEFP

Presidente del Estado, inadecuada apropiacion de los aportes laborales, del MEFP

entre otros.

Remite mediante informe técnico adjuntando las planillas y la e ol Seguimiento a la Hoja
1= documentacion de respaldo para el pago de haberes. Habilitado Informe técnico de Ruta respectiva.

Revisa la planilla de sueldos y salarios en el Médulo ADP-SIGEP,

verificando que toda la informacion haya sido cargada correctamente. "
" e b el Médulo ADP-SIGEP Revision del cargado

Aprueba la planilla de sueldos y salarios en el modulo ADP- SIGEP, firma i e Firma del C-31 con el MEFP

el C-31 y remite el tramite a su jefe inmediato superior para su Vo.Bo. en 1

el informe.

Firma la planilla de sueldos y salarios en el Médulo ADP-SIGEP y en el C-

31. Director (a) General . .
14 de A=urioe Madulo ADP-SIGEP Cierre de la Hoja de

Mediante Hoja de Ruta remite el Tramite al Responsable de la Unidad
Financiera para archivar en orden correlativo el comprobante C-31.

Administrativos

Firma del C-31

Ruta.
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Procedimiento para elaborar pilanillas de haberes para el personal eventual y consulitores de linea

Unidad de Administracion e Informacion

A - e i | Mtk Técnico Control de personal salarial del MEFP
Remite lo; informes 2 : 3
mensuales del > Remite la »| Registro consolidado
personal eventual ylo documentacion para pale atrasus;_ ;
las ordenes de pago Sy BTN 3 abandonos y faltas
[ Revisa y pr;uladg! a 1.-?}3
lelaboracion de la plani
- Informes Mensuales de en el Madulo de Repo esmr:as
e Administracion de [ esp

Personal del Sistema de

Gestion Publica ADP-
SIGEP

Cadigo: DGAA-PRO3 Version: 2 Aprobado: R.M. 103/2025, de 27/06/2025

v \

6 5
Revisa la planilla Elabora reporte de
del ADP-SIGEP |~ Formulario 110 de
personal eventual

7 Reporie RC-
Se devuelve VA
para su

.

¢ Existen

L

ohservaciones
cofTeccion
-] . e .
Autoriza la suscripcion »Procede a la suscripcion de
de la planilla
, Reporie de
10 — 1
Envia la informacion Verifica el cruce de
salarial al TGN por el “| informacién con el
modulo ADP- P EP
oduio ADP
14 13 12
Firma la pianilia de Revisa la pianilla de Remite las pianillas y Ia
sueldos y salarios en [« sueldos y salarios en el  [«— documentacion de respaldo)
el Modulo ADP-SIGEP iIMoOdulo ADP-SIGEP y firma para el pago de haberes
y enei C-31 el C-31
nforme
c-31 Cc-31 técnico
Méoduio ADP- - Moduto 3
SIGEP SIGEP
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11.3 Procedimiento para elaborar planillas para el pago de subsidios

_@, MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: DGAA-PR03
P i UNIDAD Y/O AREA VERSION: 2
- RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 1de2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PAGO DE SUBSIDIOS APROBADO CON: R e
OBJETIVO: Elaborar la planilla mensual de pago de subsidios al personal Permanente y Eventual.
N TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS AINIBARES B
HABILES : ik .
Revisa y verifica los siguientes documentos:
¢  (Certificado de atencion emitido por el ente gestor autorizado
(Pago Pre-Natal),
Certificado de nacimiento de la nin@
Afiliacion del Ente gestor autorizado (pago Lactancia y pago
Unico de Natalidad). Técnico(a) de . Revision de la
1 e  Fotocopia de la Carta de Renuncia o Aceptacion de Renuncia 3 Seguridad Social il Tecnieo documentacion
para el pago de Cesantia,
o Fotocopia del Certificado de Defuncion para el pago de
sepelio.
Una vez revisado, procede con la consolidacion para elaborar el informe
adjuntando planilla_del sistema SEDEM.
Revisa la documentacion y procede con la elaboracion de la planilla en Revisitn d
2 el Moddulo de Administracion de Personal del Sistema de Gestion 1 Habilitado Planilla de Subsidio p:gsf:ﬁﬁi?o;:zg{g
Publica ADP-SIGEP. completo
. . Jefe(a) de la Unidad e i Seguimiento a la Hoja
3 | Revisa la planilla del ADP-SIGEP. da Elocrisos HINnancs Historial de la HR de Ruta respectiva
S . . 1 Jefe(a) de la Unidad S Seguimiento a la Hoja
4 Si, existe observaciones devuelve para su correccion. Jde Reamos Liknmnes Historial de la HR de Ruta respectiva
. ; 2 i 5 Jefe(a) de la Unidad - Seguimiento a la Hoja
5 Si no se presentan observaciones, autoriza la suscripcion de la planilla. daRasUrsos Hamancs Historial de la HR de Ruta respectiva
8\ . l,,'
g1
(e
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St >

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO: DGAA-PRO3
UNIDAD Y/O AREA VERSION: g
RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 2de?2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PAGO DE SUBSIDIOS APROBADO CON: mh ;2%:;;‘9
OBJETIVO: Elaborar la planilla mensual de pago de subsidios al personal Permanente y Eventual.
: : PLAZO : : :
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS PSTIVIDADES DE
CONTROL INTERNO
HABILES : . .
*  Planilla de Subsidios
6 Procede a la suscripcion de la planilla de subsidio e imprime la planilla Habilitado s«  Registro de Revisién de la
de subsidios y el registro de ejecucion de Gastos C-31. Ejecucion de Gastos | documentacion
C-31
Envia la informacion salarial al TGN por el mdédulo ADP-SIGEP al & ; 5 Revisién del cargado
7 MEFP. Habilitado Médulo ADP-SIGEP en el SIGEP
Verifica el cruce de informacion con el Ministerio de Economia y Unidad de
8 Finanzas Publicas (MEFP) mediante la funcionalidad de Generacion y Administracion e Médulo ADP-SIGEP Revisién del cargado
Envio de Informacion Salarial del sistema ADP-SIGEP, con el fin de Informacién Salarial con el MEFP
identificar observaciones. 1 del MEFP
Remite mediante informe técnico adjuntando las planillas y la s z Seguimiento a la Hoja
9 documentacion de respaldo para el pago correspondiente. i i de Ruta respectiva.
Revisa la planilla de subsidios en el Moédulo ADP-SIGEP, verificando
que toda la informacion haya sido cargada correctamente. i _— .
10 | Aprueba la planilla de subsidios en el médulo ADP- SIGEP, firma el C- df;i‘:drg‘z;aHm‘;iis Médulo ADP-SIGEP Sgggﬂ:’;:’sa;gﬁ':gla
31 y remite el tramite a su jefe inmediato superior para su Vo.Bo. en el p .
informe.
Firma la planilla de subsidios en el Médulo ADP-SIGEP y en el C-31. Director(a) General de Clatre de ta ol de
11 Mediante Hoja de Ruta remite el Tramite al Responsable de la Unidad Asuntos Historial de la HR P )
X : s 2 i ; uta.
Financiera para archivar en orden correlativo el comprobante C-31. Administrativos
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Procedimiento para elaborar planillas para el pago de subsidios

Director({a) General de Asuntos
Administrativos

Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos

Técnico(a)
de Administracion de Personal

Habilitado

Unidad de Administracion e Informacion salarial

del MEFP

"
Firma la planilia de

h

3
Revisa las Planillas |

1
Consolida la

informacion de
respaldo

Informe técnico |

y

2

de Haberes

4
< Existen |Se devuelve
ohservaciones? SI'| para su
cofreccion

Revisa y genera la
planilla

A

Autonza la

6
Procede a la suscripcion de

suscnpuon de ia
planiiia

10
Revisa la planilla de

sueldos y salarios en el
Modulo ADP-SIGEF y
en el C-31

At
Méduio
SIGEP

Fin

la planilla

7
Envia la inforrnacwn

8
Verifica el cruce de

Y

sakanal al T Por el

9
Remite las planillas y la

informacién con el
M

Maodulo

A

sueldos y salarios en el
Modulo ADP-SIGEP y firma
el C-31

A

documentacion de respaldo
para el pago de haberes

nio

técnico
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11.4 Procedimiento para elaborar planillas para el pago de aguinaldo

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO: DGAA-PR0O4
, UNIDAD Y/O AREA VERSION: .
N UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 1de?2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PAGO DE AGUINALDO APROBADO CON: B e
OBJETIVO: Elaborar la planilla de pago de aguinaldo al personal activo y pasivo de la gestion presente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
] \ - ; : PLAZO | e = : 1 acth
N TAREA DIAS | RESPONSABLE DOCUMENTOS i ACIVIDADES DE
: HABILES CONTROL INTERNO
Revisa y verifica los siguientes documentos:
e Memoria de calculo del personal activo y pasivo de la
gestion que se realizara el pago
. Instrygt)ivo emnido por el Ministerio d trabajo, Empleo y Revisién del documento
1 Prevision Social 5 Habilitado Planilla de Aguinaldo | para verificar que esté
e Instructivo emitido por el Ministerio de Economia y completo
Finanzas Publicas.
Una vez revisado, procede con la consolidacién para elaborar la
planilla de aguinaldo.
Jefe(a) de la Unidad L :
: : il Seguimiento a la Hoja
2 Revisa la planilla del ADP-SIGEP. de Recursos Historial de la HR de Ruta respectiva
Humanos
Jefe(a) de la Unidad s :
G : ey —— Seguimiento a la Hoja
3 Si, existe observaciones devuelve para su correccion. dz ?:ﬂ'c;t:]rosss Historial de la HR de Ruta respectiva
; ; ; R Jefe(a) de la Unidad - .
Si no se presentan observaciones, autoriza la suscripcion de la g . Seguimiento a la Hoja
s planilla. L dzs:_ggg’:s Rl e R de Ruta respectiva
Planilla de
vacaciones no
5 Procede a la suscripcion de la planilla de vacaciones no utilizadas e Habilitado utilizadas Revision de la
imprime las planillas y el registro de Ejecucion de gastos C-31. Registro de documentacion
Ejecucion de Gastos
C-31
s 2 ARITN
( ?“;i ’.:' N '/{/ﬂ' \"i-
Q}:Bftx \ . : “
\ Zmiéa / \ ,_%/ s/ pég. 22-28
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,#_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO: DGAA-PR04
by UNIDAD Y/O AREA VERAE 2
i UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 2de2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PAGO DE AGUINALDO APROBADO CON: R fge
OBJETIVO: Elaborar la planilla de pago de aguinaldo al personal activo y pasivo de la gestion presente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
: PLAZO :
Ne TAREA ~ DiAS RESPONSABLE DOCUMENTOS DCTNVISaDES DE
2 ‘ : 5 CONTROL INTERNO
i ) i : = HABILES | .. : B 1 : :
Envia la informacion salarial al TGN por el médulo ADP-SIGEP al i A Revision del cargado en
6 MEEP. 1 Habilitado Madulo ADP-SIGEP el SIGEP
Verifica el cruce de informacion con el Ministerio de Economia y Unidad de
Finanzas Publicas (MEFP) mediante la funcionalidad de Generacién ey : —
7 | yEnvio de Informacién Salarial el sistema ADP-SIGEP, con el fin Adiiresteatin Modulo ADP-SIGEP Rewiskin ol targado
. . = : = Informaciéon Salarial con el MEFP
de identificar observaciones como: doble percepcion, haberes del MEEP
superiores a los del Presidente del Estado, entre otros.
Remite mediante informe técnico adjuntando las planillas y la - P Seguimiento a la Hoja
8 documentacion de respaldo para el pago de aguinaldo. Hibiatlo ko téenico de Ruta respectiva.
Revisa la planilla de aguinaldo en el Modulo ADP-SIGEP,
verificando que toda la informacién haya sido cargada
correctamente. Jefe(a) de la Unidad Y -
9 de Recursos Historial de la HR Sggﬁ?;:?;‘;a;:tsgja
Aprueba la planilla de aguinaldo en el médulo ADP- SIGEP, firma el Humanos P ’
C-31 y remite el tramite a su jefe inmediato superior para su Vo.Bo. 1
en el informe.
Firma la planilla de aguinaldo en el Modulo ADP-SIGEP y en el C-
31. .
Director(a) General de ; :
10 . : A . Asuntos Médulo ADP-SIGEP Gierre'de:la Hajade
Mediante Hoja de Ruta remite el Tramite al Responsable de la Admiinistrativos Ruta.
Unidad Financiera para archivar en orden correlativo el
comprobante C-31.
el
.%\.‘x
/ lva.
pag. 23-28
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Procedimiento para elaborar planillas de aguinaldo

Director(a) General de Asuntos Jefeia de la Unidad de Recursos Unidad de Administracion e Informacion
Administrativos Humanos Habisda Conpol dy pirsonal salarial del MEFP
1 1
Consolida fa Consolida la
2 m;?ufm ad?:bgfa la = id 7Iabge la
’ ) respaldoy e < respaldoy € ra
Revisa la planilla <—| planilia para el pago planilla para el pago
del ADP-SIGEP de aguinaldes de aguinaldos
e
5
Autoriza la suscripcion iProcede a la suscripcion de
de la pianilla la planilia

r

[ 7
Envia la informacion Verifica el cruce de
salarial al TGN pot el "] informacién con ei
uio ADP-SIGEP MEFP

v

7 9 8 WiGGulo ADP-
Firma Ia planilla de Revisa la planilla de " P SIGEP
sueldos y salarios en el sueldos y saslasﬁos en mgrL < mmgggéo%agglf;;al?ﬁoq
M: "I’GEP Yy IModulo A[;!;’él""EP Y a para el pago de haberes

l

informe
técnico
e
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11.5 Procedimiento para elaborar planillas de pago de vacaciones no utilizadas

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: DGAA-PRO5
UNIDAD Y/O AREA i -
o UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 1de2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PAGO DE VACACIONES NO UTILIZADAS APROBADO CON: i s iy
OBJETIVO: Elaborar planilla de pago de vacacione no utilizadas al personal pasivo del Ministerio de Justicia y fransparencia Institucional.
: 503 d : PLAZO s '
N  TAREA DIAS | RESPONSABLE DOCUMENTOS il
HABILES :
Revisa y verifica los siguientes documentos:
e  En caso de fallecimiento, se debe presentar el Certificado
de Defuncién y declaratoria de herederos en original o
fotocopia simple.
¢ Encasode extincion de la Entidad Publica, las obligaciones
que no sean determinadas en la respectiva disposicion
normativa, seran cumplidas por la entidad que asuman las
competencias de la entidad extinta.
®  Encaso de destitucion, se debe presentar el memorandum Detalle del monto a pagar por | Revision del documento
1 0 documento equivalente el cual determine el retiro o 6 Control de Personal concepto de Vacaciones no | para verificar que esté
destitucion del servidor publico en original o fotocopia Utilizadas completo

simple legalizada.

*  Encaso de renuncia de cargo, se debe presentar la carta o
nota de renuncia a la entidad por el servidor publico, en
original o fotocopia simple legalizada.

e Por fallo o sentencia judicial ejecutoriada, debe adjuntarse
Sentencia, Auto de Vista o Auto Supremo, segln
corresponda debidamente legalizada.

Una vez revisado, procede con la consolidacion para elaborar el
reporte de novedades y la planilla de aguinaldo.

Flanilla de vacaciones no Revisién del documento

Elabora planilla de vacaciones no utilizadas en ADP-SIGEP y - Utilizadas, con descuentos 5 -
gt i
= resumen de la presentacion del formulario 110 (ex dependientes) 3 Habliitado por la no presentacion de RC- gg:fec‘;:r?lec;; S:;a;j =
IVA
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% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: DGAA-PROS
”iioLfviA UNIDAD Y/O AREA VERSION: 2
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAGINAS: 2de?2
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLANILLAS PARA EL PAGO DE VACACIONES NO UTILIZADAS APROBADO CON: e
OBJETIVO: Elaborar planilla de pago de vacacione no utilizadas al personal pasivo del Ministerio de Justicia y transparencia Institucional.
T ; 2 : : PLAZO T :
N° TAREA DiAS RESPONSABLE DOCUMENTOS ACIIVIDADES OE
; s e i CONTROL INTERNO
HABILES ; . ;
; 3 Jefe(a) de la Unidad 5 o Seguimiento a la Hoja de
3 | Revisa la planilla del ADP-SIGEP. de Bactitson Fhrnancs Historial de la HR Ruta respectiva
L . - Jefe(a) de la Unidad — Seguimiento a la Hoja de
4 | Si, existe observaciones devuelve para su correccion. 1 de Rertirsos Limancs Historial de la HR Ruta respectiva
Si no se presentan observaciones, autoriza la suscripcién de la Jefe(a) de la Unidad - Seguimiento a la Hoja
2 planilla. de Recursos Humanos Fhstoniatc la HR de Ruta respectiva
. Planilla de
6 Procede a la suscripcién de la planilla de Aguinaldo e imprime las Habilitado . );guu_nildr; Revision de la
planillas de aguinaldo y el registro de Ejecucion de gastos C-31. egisty de documentacion
1 Ejecucion de
Gastos C-31
Envia la informacion salarial al TGN por el modulo ADP-SIGPE al s i Revisién del cargado en
7 MEFP. Habilitado Maodulo ADP-SIGEP el SIGEP
Verifica el cruce de informacién con el Ministerio de Economia y Gl o
Finanzas Publicas (MEFP) mediante la funcionalidad de Generacion s i _—
8 | y Envio de Informacion Salarial del sistema ADP—SIGEP, con el fin de 1 AdmEisiacen o Médulo ADP-SIGEP Revisian del cargado
: ; : . e . Informacién Salarial con el MEFP
identificar observaciones como: doble percepcion, haberes superiores del MEFP
a los del Presidente del Estado, entre otros.
Remite mediante informe técnico adjuntando las planillas y la e P Seguimiento a la Hoja
0 documentacion de respaldo para el pago de aguinaldo. Habilitado e de Ruta respectiva.
Revisa la planilla de vacaciones no utilizadas en el Médulo ADP-
SIGEP, verificando que toda la informacién haya sido cargada o )
10 correctamente. Jefe(a) de la Unidad Modulo ADP-SIGEP Seguimiento a la Hoja

Aprueba la planilla vacaciones no utilizadas en el modulo ADP-
SIGEP, firma el C-31 y remite el tramite a su jefe inmediato superior
_para su Vo.Bo. en el informe.

11

Firma la planilla de vacaciones no utilizadas en el Modulo ADP-SIGEP
yenel C-31.
Mediante Hoja de Ruta remite el Tramite al Responsable de la Unidad

Financiera para archivar en orden correlativo el comprobante C-31.

de Recursos Humanos

de Ruta respectiva.

Director(a) General de
Asuntos
Administrativos

Médulo ADP-SIGEP

Cierre de la Hoja de
Ruta.
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Procedimiento para elaborar planillas de pago de vacaciones no utilizadas
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|
Director(a) General de Asuntos Jefela de la Unidad de Recursos . Unidad de Administracion e
Administrativos Humanos ekl Control de: Pessoting Informacion salarial del MEFP
2 1
3 Elabora ia planilia de Revisa y verifica la
Revisa |a planilia vacaciones no ulilizadas documentacion y procede
dol ADP-E‘EEGEF < en ADP-SIGEP y <€ con la consolidacion para

resumen de Ia elaborar el reporte de

presentacion del novedades y la planilia de
formulario 110 vacaciones no ulilizadas

4 Planila de vacaciones no Detalle 1
R Se devuelve Utilizadas, con descuentos de! monto a pagar por
cgr?;?: é’i?)n i conceplo de Vacaciones no
Utilizadas
5 . 6 N
Autoriza la suscripcion Procede a la suscripcion de
de la planilla Ia pianilia
iizadas

U REoeTo de
E}gt;‘utlon de Gastos

\C-

7 ¥4 - 8

Envia la informacion »| Verifica el cruce de
S;E&%Laigg% e ‘rE gl informacion con el
Modulo ADP-
1" 10 9 SIGEP
Firma la pianilla de Revisa la planilia de Remite las planillas y 1a
sueldos y salarios en el < sueldos y salarios en el |« documeniacion de respaldo<
Mbdulo ADP-SIGEP v Modulo ADP-SIGEP y firma para el pago de vacaciones
enei C-31 el C-31 no ulilizadas
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ANEXO N°1
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION - GESTION 2025

e conformidad abs Liry X 1813 Loy dol Presapaento Genes ol &l Evtado Gestian 2025° pubicado ol 03 de enive de 2025 y ol Decrete Sugreme N° 5301 de 02 dw vnero de
H5 (que reglaments W aplcecdn de W Ly N 1611), gue itabiece 'O iiguisste

Numeral | y il ded Articulo 397 (Doble Percopcion) del Decreto Supremo N° 5301

L indrpe ndvntemants de b furnts de fioaaviomiente, o de (onireto y madaliad dv paga, 35 prohibe o deble pereepaida dv rranunerocioe s gor caniepto de ingresas
cama wrvider pobdcn. prriasel eveotuel & coniviter de Mwe y smultineastente gurcilir reste como Wuler de! Ssteme de Reparta, diatal, Aenararion par servicios de
soniplons de Anea o producta. u oMol POPET pov PN IENGN i SeTYickn COB COTRo O returion paddps *

T Las estidedes publicus g fin @ enler lo doble pertepcidn com recunas publvot. driwTon (OS1or (aY USE A0 FIANa e Bas sersidores § consultores de lnes, guw
certifiqu N 0o percapas dv GIrE HEMUREYBONMN S (08 revir i pdBlicos, T mamae g tendrd erdoter de Owolareaidn fureda, (ow ercepodn de et prvmeitidos por Ley
£ (10 que of Minutens & Ecancawe y Fisenias Pidlver wvntifique dobdy gercepoion r o ogew @ i eatlades, 91 masen dederan tomor oo knivs pore reiler e dobiv
parewpcidn,”

a camplimumo a '© dispeeito en L nermatyvg vigente, s Drecoin Seneral de Asuntos Adminkirathvol 4 W evis de 1 Unidad de Recur s Hu=anos, con o fmeladed de
woitat ol 0pera oo Ok mii de uns atlivided remaner bda va s admimilraodn palilcs, Seeplo (80 b G0CPACE NI LAN I WemgrE gue eniite compatisliad de norar,
dispone que todos ok serwdor e plilicor de wwts Cartera do Extado Larmin s oblgacion de feaar ¢ presentar ¢ prevents Formulaie dé Cedlarad b Jurada de Doble
Perimpobn®, ol cus! tends é ol valor de Dot lis scén barads

n oo de naememtene i remuniratiin de W otra institucds [dotenci), @ 0 ol servider patdde deberd comuniter @ ls Diteccdn Genrsl de Asenios Babrr i ninls B reus
duho estramo

DATOS GENERALES:
NOMBRES Y APELLIDOS CARNET DE IDENTIDAD LUGAR DE TRABAJO HABER BASICO

Epriw ustad mas de une sctividid remunerads os la Adm i atradain I'nu.l

Porbv uited mis de uns remunetadn par condeptlo de Inpreson como srvdor pibios, rentas dei Setemy ol Repe1o o tompesastiin de cotitagens e e, e tas
U OATOs Bagos b preslacin de s niGeE 0o Gange @ teour ol publl o

] #

Em cave de see ol e mativs s resgue sta, registre 1 nform acidn requerde de Joserdo o vguente Cusd o

L INTIOAD PUBLICA CARGO TIPO DE REMSUNERACION MONTO PERCSIDO

3

Dw qusl masers con referssgia & los inpreves perides con recurcs potiicos, rentas el Sitems de Begario o pago du commpunieg s de (ot a0 enrs Meniuil, devare
o upuiente

50N ipualn O Loperiores al del Previdente de alade P inadund 7 S D NO D

& e rigeests o afrmative e ol monto Bs,

Dudare qum tedi i informaciin preporconsds o Sdedigna, pediends s Unidad Se Becursol Humanos venficar s misma sn caslquer memente. En o de
modificidenes. me Comar ometo & actuslaar los dutos 8 ls brevedad

LUGAR ¥ FECHA OF ENTREGA

Firma del Servidor PUblico Dedarants
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