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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL
e VERSION: OFICIAL

INTRODUCCION

En el marco del Plan Estratégico Institucional 2010 — 2014, en el cual se establece -
como objetivo estratégico: Mejorar el acceso a las prestaciones y servicios de
Salud, con el d/senof? apl{caC/on de procesos internos dindmicos y optimizados
mediante la sistematizacién o el uso de tecnologias de informacién; y en relacion a
la accion de Optimizar la Gestidén Institucional, mediante la elaboraciéon e
implementacién de Manuales y Normativas Institucionales, se ha desarrollado el
presente Manual de Procesos y Procedimientos respecto al Pago de Haberes al
Personal de Oficina Nacional, dotumento que integrara al Proyecto Estratégico
“Gestién por Procesos”. N
Para el desarrollo del Manual, se ha utilizado los formularios establecidos en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos de
la Caja Petrolera de Salud, los cuales se~adecuan a los parametros establecidos

~en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa de la Ley

SAFCO 1178, en su CAPITULO | PROCESO DEL DISENO ORGANIZACIONAL,
articulo 14.- (Etapas del disefio o redisefio organizacional). Las etapas que se
contemplaran en este proceso, son:

» Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones 'y el Manual de
Procesos; y

El articulo 15.- (Formalizaciéon del disefio organizacional). El disefio organizacional
se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion
interna pertinente, que menciona en su segundo paragrafo:

b) Manual de Procesos que incluira:

o La denominaciony objetivo del proceso.

o Las normas de operacion.

e La descripcion del proceso y sus procedimientos.
e Los diagramas de flujo.

e Los formularios y otras formas utilizadas.

Por otra parte, se da cumplimiento al Informe de Auditoria N°006/2009 en su
recomendacion N°16, en la cual se instruye la elaboracion del flujograma y/o
procedimiento de las funciones referidas al pago a funcionarios.
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e El presente Manual se constituye inicialmente en la identificacion del Proceso de

F% Pago de Haberes al Personal de Oficina Nacional, tomando como insumo al

3 Manual de Organizacion-y Funciones vigente desde la gestion 2007; precisamente

?@ funciones correspondientes a los Departamentos Nacionales de Recursos

B Humanos y Administrativo Financiero.

D Posteriormente se clasificd al proceso por su naturaleza, siendo este un proceso
3 de caracter administrativo y de apoyo, ya que el mismo no representa un proceso
o) . de tipo misional o que se relacion con la actividad principal de }a Institucion que es
otorgar servicios de salud. También se clasifico por su ambito de operacién, el
2 cual es en primera instangia Institucional y en la instancia final es sectorial, debido
a a la interrelacion con.el Banco que efectia la transaccion a las cuentas
o individuales de los funcionarios.
R
5t Y
)

Se establecio el objetivo del pro{ce'so, el cual es Remunerar con el pago de
haberes y otros al personal,'de Oficina Nacional a través de cuentas
bancarias individuales; se describen las entradas o insumos, las actividades o

L procedimientos y por Gltimo el prodticto o servicio final.

i

£ En relacion a los procedimientos, estos son analizados y diagnosticados para

A identificar posibles fallas, sus causas y_los efectos que conllevan; para lo cual

e tambien se establecen las medidas correctivas o alternativas de solucion.

A Los procedimientos se describen especificamente por responsables, tiempos y '
=) que documentos sustentan a los mismos.

25 )

Por ultimo, se presenta el Diagrama de Flujos que representa la forma grafica del

proceso de pago de haberes al personal.
o

o~ OBJETIVO DEL MANUAL
. Y

) Establecer un proceso administrativo agil 'y oportuno en el Pago de Haberes al
= ) Personal de Oficina Nacnonal
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FORMULARIO N° 1: CUADRO ANALiTlCO PARA LA IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

b

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS s )
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NACIONAL | YERSION: .
g- ADMINISTRATIVO-FINANCIERO ’ OFICIAL
j HOJA:
+ _S “IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS”
. 1de1
' PROCESO/PROCEDIMIENTO PRODUCTO
No FElGIahEe IDENTIFICADO - ESPERADO
Verificacién, Supervisién y Control del cumplimiento de la normativa LB . Personal  da  Of
1 vigente en materia salarial y seguridad social, establecida en la Nacional ’
Institucion y el proceso de las planillas de remuneraciones salariales, . o
referenciales y de otros conceptos, liquidaciones, aportes e 7 concepto pde
impuestos a nivel nacional. Pago de Hatgg,{es-‘ai' Personal de Oficina | haberes, reposicion
Naciopal - -~ . de transporte y
. refrigerio a través del
5 Supervision en el &mbito nacional, la organizacién y programacion de A | pago en cuentas
’ las actividades economicas financieras. bancarias
individuales.

Lic. Leonor Urquieta Vedia

Lic. Adm. Silvia Mamani Veldsquez °

M.Sc. Lic. Waldo Vedia Chévez
JEFE DIV. GESTION Y

Lic. Roberto Rengifo Tamayo
JEFE DPTO. NAL.

Lic. Jeancarla Mendoza Sejas
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

i el U REFORNA ADMINISTRATIVO FINANCIERO ripbettiing
DIVISION GESTION Y REFORMA ,
/‘ > ] p‘: ‘\
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Lic. Roberto Rengifo Tafnayo
JEFE DEPARTAMENTO HACIONAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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FORMULARIO N° 2: CUADRO ANALITICO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

: FECHA EMISION: *
C O MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 7 08/12/2010
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NACIONAL | YERSION:
' ADMINISTRATIVO FINANCIERO OFICIAL
+ S . > ' HOJA:
CARACTERIZACION DE PROCESOS”
= e 1de1
NATURALEZA DEL AMBITO DE
N NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO : #
o PROCESO OPERACION
- Remunerar con el pago de haberes y otros al _
1 Zag% :Ie i personal de Oficina Nacional a_ través de | Proceso de Apoyo inSlucieiat -
e cuentas bancarias individuales. <, Sectorial

.Elaborado por:

Lic. Leonor Urquieta Vedia

Lic. Adm. Silvia Mamani Veldsquez

ANALISTAS ADMINISTRATIVOS

DIV NAC. GESTI?N Y REFORMA

M.Sc. Lic. Waldo Vedia Chavez
JEFE DIV. GESTION Y
REFORMA

)

Lic. Roberto Rengifo Tamayo
JEFE DPTO. NAL.
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

|

Lic. Jeancaria Mendoza Sejas

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
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'DESCRIPCIO
DEL
PROCESO
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FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCESOS

|
FECHA EMISION:

FINANCIERO OFICIAL

NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL R
1de3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
_ : . ) 08/12/2010
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS —~ DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO | VERSION:
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OBJETIVO DEL PROCESO: :
Remunerar con el pago de haberes y otros al personal de Oficina Nacional a través de cuentas bancarias individuales.

ALCANCE: -
Recursos Humanos — Administrativo Financiero - Contable

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): =~
INTERNO: Responsable de Planillas, Dpto. Nal. de RR.HH., DAF, Dpto. Nal. Admipistrativo Financiero, Div. Contabilidad, Responsable Cajay

Tesoreria y EXTERNO: Banco 5

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO): _
Numero total del Personzl de Oficina Nacional, Escala o Nivel Salarial, Nimero de items.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1. Las actividades para la elaboracion de la Planilla Mensual de Haberes son las siguientes:
1.1. Partida 11700 Personal Permanente

Planilla General

El Responsable de Planillas procede a registrar el resumen de los formularios 110 RC-IVA.presentados, y planilia de control de asistencia,
elaborados por el Auxiliar de Recursos Humanos y Encargado de Control de Asistencia respectivamente, en el sistema de planillas.

Asimismo, se introducen los siguientes descuentos:

a. Anticipos quincenales.

b. Prestamos de escolaridad. ‘ ‘

c. Cuentas personales solicitadas por la Unidad de Contabilidad por concepto de entrega de fondos
d

e

Solicitud de Empresas o Instituciones externas por concepto de compra de articulos o créditos otorgados a los funcionarios.

Retenciones judiciales
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e

Planilla Adicional
El Responsable de Planillas registra los datos en el sistema del nuevo funcionario o de cambio de item de acuerdo al memorando de
designacion. De acuerdo al monto de pago de haber se le solicita al funcionario la presentacién del Formulario 110 RC-IVA.

1.2. Partida 12100 Personal Eventual " e

P

El Responsable de Planillas registra los contratos y elabora la planilla del 'pégo’ de haberes en Excel de acuerdo al contrato suscrito y
considerando el control de asistencia y Formulario 110 RC-IVA. s

1:3: Planflla de Refrigerio y Transporte

El Responszble de Planillas introduce en el sistema los descuentos por concepto de servicio de comedor, utilizando como base la Planilla
General a través de los Centros de Costos. Asimismo, elabora una planilla adicional en formato Excel en la cual se incluye al personal de

seguridad.

2. Se remite las planillas finales a la Jefatura del Dpto. Nal. de Recursos Humanos para su revision quien dara su visto bueno.

3. Se remite las planillas con nota del Dpto. Nal. de Recursos Humanos a la Direccién Nal. Administrativa Financiera.

4. Se remite las boletas de pago del Dpto. Nal. de Recursos Humanos a Seccion Caja.

5. La secretaria de la Direccién Administrativa Financiera recepciona las planillas y registra en el cuaderno de ingreso de correspondencia.
6. Las planillas de haberes son derivadas al (la) Director(a) Administrativo Financiero para su revision. '

7. El(La) Director(a) Nal.-Administrativo Financiero deriva las planillas de haberes al Departamento Nal. Administrativo Financiero.

8. La secretaria del Dpto. Nal. Administrativo Financiero recepciona las planillas y registra en el cuaderno de ingreso de correspondencia.
9. Las planillas de haberes son derivadas al (la) Jefe Nal. Administrativo Financiero para su revision.

10. El (La) Jefe Nal. Administrativo Financiero deriva las planillas de haberes previa revision a la Divisién de-Contabilidad Of. Nacional.

11. En la Div. de Contabilidad se elabora el comprobante de dlarlO y/o contable (cargando a cajas pagadoras contra Bancos).

12. El comprobante es firmado por el contador.

13._El comprobante contable es derivado a la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero para la firma respectiva.
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23.

14.
15.
16.
4.
18.

19
20.
21.
22.

El comprobante contable es derivado a la Direccion Administrativa Financiero para la firma respectiva. - .

El comprobeante contable es derivado a la Direccion General Ejecutiva para la firma final. -

La Seccion Caja elabora nota de atencién al Banco, comunicando el Traspaso de Fondos.

La nota de atencion es firmada por las autoridades ejecutivas con firma autorizada ante-el Banco.

Se adjunta la planilla de haberes y el medio magnético segun el programa informéatico del Banco con el detalle de las cuentas bancarias de
cada funcionario (heberes, reposicién de refrigerio, transporte, quincena, etc.) para su réspectivo abono.

El Banco abona el efectivo a las cuentas de cada trabajador por concepto de haberes, quincena, reposicion de refrigerio, transporte y otros.
El encargado de la Seccion Cgja, revisa y debe hacer firmar las papeletas ge pago como constancia de que los funcionarios fueron pagados.
Las papeletas firmadas deben ser remitidas a la Division de Contabilidad & través del Formulario "Rendicion de Cuentas”.

En la Division de Contabilidad se abona mediante el comprobante contable a la cuenta Cajas Pagadores del Cajero General.

Se archiva el Comprobante Contable con la documentacion de respaldo :

SALIDAS (BIENES O SERVICIOS FINALES):
Abono por concepto de haberes, reposicion de transporte y refrigerio y qumcena mediante Cuentas Bancarias Individuales al Personal de Oficina

Nacional.

. : % . d. R -
Lik; Legper Lrquieta Yedia Lic. Roberto Rengifo Tamayo Sr. Elvin Linare lazar Lic. Jeancarla Mendoza Sejas

. s Vela TR . i
Lic. Adm. Silvia Mamani Velasquez M.Sc. Lic. Waldo Vedia Chavez JEFE DPTO. NAL. JEFE DPTO. NA DIRECTORA ADMINISTRATIVA
ANALISTAS ADMINISTRATIVOS JEFE DIV. TION Y REFORMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO ik

DIV. NAC. GESTION Y REFORMA A FINANCIERA

ol | fr A

T Lic. Roberio Rengifo I 3” o
' JEFE DEPARTAMENTO BACIO AT
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 5 FEEHA
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO | VERSION:
FINANCIERO _ OFICIAL
NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL &
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO” tdet
: RESPONSABLE MEDIDAS
’_ ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) CORRECTIVAS
Las actividades para la elaboracién
‘e la Planilla Mensual de Haberes i
son las siguientes:
1.1.Partida 11700 Personal N ko
Permanente R
Planilla General
>
=] Responsable de Planillas procede : .
1 registrar el resumen de los | _ 3 Auxiliar de .
; ; Envio del resumen . Retardaciéon en la | Recursos Revision
srmularios 110 RC-IVA presentados de los formularios Formularios 110 slaboracion de lz | H i del
*/ planilla de control de asistencia, 110 RC-IVA RC-IVA S con | o, ‘”r ¢ ']r.b i @ Fumgnos' y ?po L;na} 11%
slaborados por el Auxiiar de - observaciones anilla ributaria | Funcionarios ormulario
| Secursos Humanos y Encargado de presentados Mensual de‘. - la | RC-IVA.
“,ontrol de Asistencia Institucion
respectivamente, en el sistema de
blanillas. Asimismo, se introducen los
siguientes descuentos:
1. Anticipos quincenales ‘
h. Préstamos de escolaridad
*. Cuentas personales solicitadas
por la Unidad de Contabilidad
por concepto de entrega de
fondos.
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C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO | VERSION:
FINANCIERO _ _ OFICIAL
i S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA:
' 2de7
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO” ¢
ok
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA RESPONSABLE MEDIDAS
ooy (AREA/ICARGO) CORRECTIVAS
d.- Solicitud de  Empresas . o e
Instituciones externas por
concepto de compra de articulos
o créditos otorgados a los
funcionarios. P
e. Retenciones judiciales
Planilla Adicional ’
1 El Responsable de Planillas

registra los datos en el sistema
del nuevo funcionario o de
cambio de item de acuerdo al
memorando de designacion. De
acuerdo &l monto de pago de
haber se le solicita al funcionario
la presentacion del formulario
110 RC-IVA.
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No

ACTIVIDAD

FALLA

CAUSA

EFECTO

-

RESPONSABLE
" (AREAICARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

1.1.Partida 12100

Personal ) )

Eventual A
El Responsable de Planillas ~
registra los contratos y elabora la + ~
planilla del pago de haberes en . . -
Excel de acuerdo al contrato o i
suscrito 'y considerando el
control de asistencia y formulario -
110 RC-IVA.

1.2.Planilla de Refrigerioy
Transporte

El Responsable de Planillas
introduce en el sistema los
descuentos por concepto de
servicio de comedor,
utilizando como base la
Planilla General a través de
los centros de costos.
Asimismo,  elabora  una
planilla adicional en formato
Excel en la cual se incluye al
personal de seguridad.




X ~r ~= - wr e - s ! w«\ N N v(\\r R v\ “' "‘\; oy WT' e o o ‘—17 oWy W -y 'i?' = w5 - V‘,' ot '.A,’ rr By ‘? NV e
\ - RS < S 1 ¢ VO O S o T SO o TP SO 5 Ry S W M L R A FO. J & LT . B ; . ie i
A Y P NN
PP DD IIDIDOIDOOIIIDIDIISPOVVIPIIOIDIIIwW oo ve
s
|
(f i FECHA EMISION: '
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 0812/5610
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO | VERSION:
FINANCIERO ) . OFICIAL
g, S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HDJA: :
> 4de7"
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
- |- RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) CORRECTIVAS
Se remite las planillas fingles a'la e
Jefatura del Departamento Nal. de i i i i
2 | Recursos Humanos para su revision, _
quien daré su Visto Bueno. = =
i ani ta del | D i B
Se remite las planillas con not Jemora  para la L Falia da i s o el wais Jefatura Prevision
Dpto. Nal. de Recursos Humanos a | firma de la jefatura NEUTPIIE e . DNRH y | oportuna  para
. . . . coordinacion de planillas a la o )
3 |la Direccion Administrativa | de RR.HH. Y {interna > DAF Encargado de | agilizar la firma
Financiera. planillas ) ) Planillas de autorizacion.
Se remite las boletas de pago del
4 | Dpto. Nal. de Recursos Humanos a - - - - -
la Seccién Caja.
La .sgcretgrla ; de . 5 Dxrec. oy, el e prionzacion | yo1umen de | Retraso  en el - Clasificacion vy
Administrativa Financiera recepciona | de tramites o) e Secretaria NN
5 . . documentacion proceso de pago de priorizacion de
las planillas y registra en el cuaderno | documentos recepcionada AR 5 DAF i ——
de ingreso de correspondencia. urgentes. ' R
Las planilas de haberes son
derivadas al  (la) Director(a) i ) v
‘6 | Administrativo Financiero para su
revision.
El (La) Director(a) Administrativo | Falta de prioridad a | Volumen de Rolase & ol Priorizacion vy
Financiero deriva las planillas de | tramites urgentes o | documentacion vy clasificacién de
; proceso de pago de DAF ;
7 | haberes al Departamento Nal. | documentos correspondencia — correspondencia
Administrativo Financiero. importantes. recibida. importante.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS W
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION?HZ/ZMO
FINANCIERO o : OFICIAL
% S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA:
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO” Gdu7
=z
‘ .| RESPONSABLE | MEDIDAS
No _ ACTIVIDAD | FALLA CAUSA EFECTO . 2 (ARENCARGO) Cohgglélgﬁ\sms
El comprobante contablg es Qerivado Retraso en la firma Reuniones y Viajes Retraso proceso de
15 | ala Direccion General Ejecutiva para | por ausencia de de la MAE. pago de haberes u MAE Firmas alternas
la firma final. fuerza mayor ~| otros '
La Seccién Cgja elabora nota de B Gk e T
16 | atencion al Banco, comunicando el - - . - - }
Traspaso de Fondos.
La nota de atencion es firmada por | Retraso en la firmas Reunioned y Viajes | Retraso proceso de . T
17 | las” autoridades ejecutivas con firma | por ausencia de | de los Directores | pago de haberes u D|r§ctores Firmas alt
autorizada ante el Banco. fuerza mayor Nacionales. otros Nacionales aliemnas
Se adjunta la plenilla de haberes y el | - T
medio magnético seguin el programa
informatico del Banco con el detalle
18 | de las cuentas bancarias de cada - - = - .
funcionario (haberes, reposicién de
refrigerio, transporte, quincena, etc.)
para su respectivo abono. '
El Banco abona el efectivo a las . I —
cuentas de cada trabajador por
19 | concepto de hzberes, quincena, - - - = }
reposicion de refrigerio, transporte y
otros. '
ij

11
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BECHA Eg‘g%:o
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO | VERSION:
FINANCIERO . OFICIAL
NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA:
- 7de7
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

El encargado de la Seccion Caja,
revisa y debe hacer firmar las
papeletas de pago como constancia
de que los funcionarios fueron
pagados.

20

Demora en la firma
de papeletas por
parte de los
funcionarios

Descuido, ausencia,
comision de
funcionarios. '

de papeletas
1Page.

oy

Retraso en la firma

de

Encargado de
Caja
Funcionarios
de Of.
Nacional.

Otorgar plazos
para firma de
boletas de pago.

Las papeletas firmadas deben ser
remitidas a la  Division de
Contabilidad a través del Formulario
“Rendicion de Cuentas”. o

21

En la Divisién de Contabilidad se
abona mediante el comprobante
contable a la cuenta Cajas
Pagadores del Cajero General.

22

23 Se archiva el Comprobante Contable

con la documentacién de respaldo.

Lic. Leonor Urquieta Vedia

Lic. Adm. Silvia Mamani Veldsquez
ANALISTAS ADMINISTRATIVOS
DlV NAC. (ESTION h £ REFORMA

M.Sc. Lic. Waldo Vedia Chavez
JEFE DIV. GESTION Y
REFORMA

O~

Lic. Roberto Rengifo Tamayo
JEFE DPTO. NAL.
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Lic. Jeancaria Mendoza Sejas
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

JEFE DEPARTAMENTO NACION

Z
|__Le-xRoberto Rengtfo Iampa/gf/
RO

ADMINISTRATIVO FINANCI

CAJA PETRCLERA DE SXLUD

12
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

Planillas

fondos.
d. Solicitud de Empresas o Instituciones externas por concepto de compra de articulos o

créditos oforgados a los funcionarios.
e. Retenciones judiciales

Planilla Adicional ) .

El Responsable de Planillas registra los datos en el sistema del nuevo funcionario o de cambio de
item de acuerdo al memorando de designacion. De acuerdo al monto de pago de haber se le
solicita al funcionario la presentacion del Formulario 110 RC-IVA.

1.2. Partida 12100 Personal Eventual

El Responsable de Planillas registra los contratos y elabora la planilla del pago de haberes en Excel
de acuerdo al contrato suscrito y considerando el control de asistencia y Formulario 110 RC-IVA.

08/12/2010
(C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO NAL. ADM!NISTRATIVQ VERSION:
g FINANCIERO ] OFICIAL
% S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA:
= :
: “DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” fded
.
RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO oy
N°|  (AREAO ACTIVIDADES " £STIMADO Dggg'(‘)"g?go
CARGO) ] (DIA/HRA/MIN)
Las actividades para la elaboracién de la Planilla Mensual de Haberes son las siguientes:
1.1. Partida 11700 Personal Permanente #* =
Planilla General o
El Responsable de Planillas procede a registrar el resumen qe los formularos 110 RC-IVA Resumen. de
presentados; y planilla de control de asistencia, elaborados por el Auxiliar de Recursos Humanos y Formularios 110 RC-
Encargado de Control de Asislencia respectivamente, en el sistema de planillas. Asimismo, se IVA, Planilla de Control
introducen los siguientes descuentos: de ‘Asistenciae Pl?a?ﬂgl?a
a. Anticipos quincenales. de Anﬁ'CipO Quincenal,
b. Prestamos de escolaridad Memoréndums de
Responszble de c. Cuentas personales solicitadas por la Unidad de Contabilidad por concepto de entrega de Designacién ylo
3 dias Contratos, Informe de

la Unidad de
Contabilidad, Solicitud

de Empresas o}
Instituciones Externas,
Solicitud de
Descuentos por

Consumo de Comedor.

13
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FECHA EMISION:

14

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 0811212010
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS ~ DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO | VERSION:
FINANCIERO ] OFICIAL
+ S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL : ek
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” Feeis
ABLE TIEMPO MAXIMO
RESPONSAB EMPO MA
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dgggg&?go
CARGO) (DIATHRAIMIN)

2 Jefatura Dpto. | Se remite las planillas finales a la Jefatura del Departamento Nal. de Recursos § hois Planillas de haberes del
Nal. de RR.HH. |Humanos para su revisién, quien dara su Visto Bueno. ~ personal.

3 Jefatura Dpto. | Se remite las planillas con nota del Dpto. Nal. de Recursos Humanos a la 30 minutos Planillas de haberes del
Nal. de RR.HH. |Direccién Administrativa Financiera. et . personal y nota
Jefatura Dpto.  |Se remite las boletas de pago del Dpto. Nal. de Recurses Humanos ala

4 | Nal de RRHH. |Seccién Caja. H 1 hora Papsielas de page

5 Secretaria DAF La secretaria de la Direccion Administrativa Financiera recepciona las planlllas 10 minutos Nota,  Planillas = vy

y registra en el cuaderno de ingreso de correspondencia. Cuaderno de Registro
, Las planillas de haberes son derivadas al (la) Director(a) Administrativo . Nota y Planillas de
e Secretaia DAF Financiero para su revisién. s 10 minutos haberes del personal
7 DAF El (La) Director(a) Administrativo Financiero deriva las planillas de haberes al 1 hioes Nota y Planillas de
Departamento Nal. Administrativo Financiero. haberes del personal
; La secretaria del Dpto. Nal. Administrativo Financiero recepciona las planillas y ; Nota,  Planilas vy
& | SecesiatiaDRAR registra en el cuaderno de ingreso de correspondencia. 10Tmntes Cuaderno de Registro
. Las planillas de haberes son derivadas al (la) Jefe Nal. Administrativo 7 i Nota y Planillas de

L Financiero para su revision. % dfa haberes del personal

10 DNAF El (La) Jefe Nal. Administrativo Financiero deriva las planlllas de haberes previa 2 horas Nota y Planillas de

revision a la Division de Contabilidad Of. Nacional. haberes del personal

11 Div. Contabilidad |En la Div. de Contabilidad se elabora el comprobante de diario y/o contable Y dia Comprobante de diario

Of. Nacional (cargando a cajas pagadoras contra Bancos). ? firmado
Contador Div. ; Comprobante de diario
12 Contabilidad El comprobante es firmado pgr el contador. 5 minutos Femsdo
El comprobante contable es derivado a la Jefatura del Departamento Administrativo — Comprobante de diario
13 DNAF L . % dia
Financiero para la firma respectiva. firmado

w"ng‘%#%-\ﬁi\%aa%‘ﬁx;%wv@Wr»ww 59 Yo W Re
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| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS A 5
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS ~ DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:
, FINANCIERO OFICIAL
+ S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL BEklA
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” o4
R
- | RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO '
Ne|  (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO D EnTe
CARGO) (DIA/JHRAIMIN)
14 DAF El comprobante contable es derivado a la Direccion AdmnmstratlvaAFmanClera 10 misise Comprobante de
para la firma. - = diario firmado
El comprobante contable es derivado a la Direccién General Ejecut"va para la : Comprobante de
15 MAE 10 minutos :
firma final. diario firmado
16 Caits La Seccién Caja elabora nota de atencion al Banco, cpmumcando el Traspaso 30 IS Kiota de alehcbn
J de Fondos.
Direcciones La nota de atenciéon es firmada por las autondades ejecutivas con firma P o e senoion
L Nacional autorizada ante el Banco. /i fiztiads por
aclonaies autoridades
Se adjunta la planilla de haberes y el medio magnético seglin el programa
18 Caia informatico del Banco con el detalle de las cuentas bancarias de cada 5 Bofas Planilla de haberes y
al funcionario (haberes, reposicién de refrigerio, transporte, quincena, etc.) para “ medio magnético
su respectivo abono.
El Banco abona el efectivo a las cuentas de cada trabajador por concepto de Extracto o consulta
19 Banco : o C 7 horas de saldos
haberes, quincena, reposicion de refrigerio, transporte y otros. : individisles
20 Csii El encargado de la Seccién Caja, revisa y debe hacer firmar las papeletas de 5 dias Papeletas de pago
! pago como constancia de que los funcionarios fueron pagados. firmadas

15



| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FECHA 5371'3?50
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:
FINANCIERO' OFICIAL
+ S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJAC
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” $ojed
RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES . ESTIMADO ' Dggggs.’;}go
' CARGO) (BTA/HRA/MIN) :
Papeletas firmadas y
21 Div. Contabilidad |Las papeletas firmadas deben ser remitidas a la Division de Contabilidad a 1dia Formulario
Of. Nacional través del Formulario “Rendicién de Cuentas”. - . o “Rendicion de
2, ; Cuentas”
22 Div. Contabilidad | En la Division de Contabilidad se abona mediante el compfobanie contable ala 1 el Dato registrado en el
‘Of. Nacional cuenta Cajas Pagadores del Cajero General. : sistema SIIF-ND
Div. Contabilidad . = Comprobante
23 ‘O‘f —— Se archiva el Comprobante Contable con la documentacion de respaldo. 10 minutos contable documentos
a "
" adjuntos

'CONTROL DE EMISION:

" Revisado po

Aprobado por:

Lic. Leonor Urquieta Vedia
Lic. Adm. Silvia Mamani Velasquez
ANALISTAS ADMINISTRATIVOS
DIV. NAC. GE;TION Y REFORMA

M.Sc. Lic. Waldo Vedia Chavez
JEFE DIV. GESTION Y
REFORMA

N\

Lic. Roberto Rengifo Tamayo
JEFE DPTO. NAL.
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Sr. Elvin Lmares Sa

JEFE DRI, %} 7%0(7

Lic. Jeancarla Mendoza Sejas
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Ve

AFleth

erc Roberto Rengifo Tama{”
JEFE DEPARTAMENTO NACg{NAL

ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

_ 12/08/2010
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS ~ DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:
FINANCIERO i OFICIAL
% S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA: {de s
“DIAGRAMA DE FLUJO” '
L
UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO -
e

Encargado de
Planillas

INICIO

(1 sl

Registro ¢ introduccion de
datos y descuentos en el
sistema de planillas

REFRIGERIO

4

Elabora planillas

Y

TRANSPORTE

Introduce descuentos por

servicio de comedor en
el sistema de planillas

Sistema

5
PERSONAL

PERMANENTE l

Planiftas "~

de.

e

Registra contratos

en formato Excel

y elabora planillas

Elabora planilla
adicional

Elabora planilla
general

A 4

Remite planillas
finales para V°B®

A

_____________
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FECHA EMISION:

C MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 4270612610
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION: :
FINANCIERO : e OFICIAL
% S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL O e
“DIAGRAMA DE FLUJO”
e
UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura Dpto. Nal.
de Recursos
Humanos

No

Revision de
Planillas

Cuademo de > Recepcionay Planillas
Registro de ~ Registra 5
Correspondencia
Secretaria DAF 5
Deriva
Y

DAF

Revision de
Planillas

Si

Deriva
Planillas

I
Y
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+ S NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL
“DIAGRAMA DE FLUJO”

Iew FECHA EMISION:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ! foIREIAD
NOMEBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:
FINANCIERO - OFICIAL
HOJA:
3ded

URBRDES - ~ DIAGRAMA DE FLUJO .
l \
Cuademo de 2 -
Regi d » ecepciona y .
Secretaria DNAF Co”if:;%csc;a < Registra R

T o
O

Revisién de Pertve
N icits
DNAF INICIO Planillas solicitando Orden
de Pago
C bante Firmad 2
Divisicn d omf)ro acr‘m;mlér;a o por Elaboracién Carga a la Cuenta
1vxs.n-)n e «  DNAF < Comprobante de € Cajas Pagadores al
Contabilidad Of. . DR Contabilidad Personal
Nacional e MAE
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

~ 12/08/2010
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS ~ DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:
FINANCIERO OFICIAL
NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA: oy

“DIAGRAMA DE FLUJO”

UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO A

Responsahle de
Cajay Tesoreria

Elaboracion Nota
de Atencidn al
Banco

Nota Firmada por:
MAE
DAF o
DSo
DNGC

Planillas I

Cuentas

Rendicion de

Medio -

}»1agnélico

Boletas de
Pago

Hace firmar las
Papeletas de Pago

Elabora
Formulario
Rendicién de

>

Cuentag

Banco

Y

Realiza a transaccién a
las CTAS. INDIV.
PERSONAL

)

CONTROL DE EMISION

Lic. Leonor Urquieta Vedia
Lic. Adm. Silvia Mamani Veldsquez
ANALISTAS ADMINISTRATIVOS
DIV. NAC. GEISTION Y REFORMA
A i = ] 4.

M.Sc. Lic. Waldo Vedia Chavez
JEFE DIV. GESTION Y

REFORMA
I\

Lic. Roberto Rengifo Tamayo
JEFE DPTO. NAL.
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Sr. Elvin Linares Salazar

Lic. Jeancarla Mendoza Sejas
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

e

_JEFE DPW RS
“z%y
V2

wyrg ;—CUQ\’OJ f‘.. ' ~r43

Lic- Roberto KengyoTars
JEFE DEPARTAMENTO NA léiig(L)
ADMINISTRATIVO FIBANC

CAJA PETROLERA E SALUD
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caja pelrolera de salud

SS. B AGENCIA ZONAL TRINIDAD

Direc. Av. Gunadera N° 64 Esq. Alfredo Percira « Fax: 4622361 - Telf. 4620439

OFICINA CENTRAL:

Av. 16 de Julio
N° 1616
Teléfonos:
2372160
2372163
2366015

Fax:

2362146
2313950
2356859

ADMINISTRACIONES:

La Paz
El Alto
Cochabamba

Santa Cruz
Guaracachi

Montero

San José de Chiquilos
Roboré

El Carmen Ribero Torrez
San lgnacio de Velasco
Puelio Sudrez '

Puerto Quijarro

Camiri

Sticre

Tarija

Yacuiba

Villamonles

‘Bunnejo
‘Oruro
iPo{osi
Uyuni
Tupiza
Villazon
Trinidad
‘Ri )eral la

Cob//a

i
ly
1
)
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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DE MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS: PAGQ DE
HABERES AL PERSONAL DE QFICINA NACIONAL

RH.D. N° 01311
La Paz, ‘ixzz(yo 06 de 2011
VISTOS?

Ley N° 1178 [Ley de Administracion y Control Gubernamentales, Fstatuto Orgidnico de
la Caja Petrolera a’“ Salud, Informe Técnico DGE-SMY N°®01/2011 de fecha 14 de marzo de
2011, Informe ]emz/ DNAL N° 127/2011 de fecha 30 de mayo de 2011, y toda
douluzolzmcwzJ que 1'1;1 convino y se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, el inc. b) del Arvt. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion ¥ Control
Gubernamentales) (/utcumua que “Toda entidad pablica se organizard internamente,
en funcién de sus objetivos y la naturaleza 'de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esth ley”

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece “Cada entidad del
sector Piublico elaborarvid en el marco de lus normas bisicas dictadas por log drganos
zoatoms los reglamentos espectficos para el funcionamiento do los sistemas de
A{lmmrstmcfo’zf vy Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas do
Plunificacion e Inversion Piblica”.

Que, conforme o la normativa precedentemente cituda, se dispone que [as instituciones
publicas, incluyendo los Instituciones descentralizadas quedan sujetas a sus determinncianes,
debiendo de forma obligatoria cumpliv las normas administrativas emanadas para lus
Entidades Piblicas. ; !

‘ }

3 |
Que, el Manual de Procesos y Procedimientos: Pago de Haberes al Personal de Oficina
Nacional, segiin fnforme 1écaico DGR-SMY N°01/2011 de fecha 14 de marzo do 2010,
habria sido elaborado utilizando los formularios establecidos en la guin Técnica para Ia
“Klaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientios de la Caja Petrolera de Salud, mismos
que se adecuan a Jos pardmetros establecidvs en Ins Normas Disicas del Sistema  de
Organizacidn Administeativa de la Ley SAFCO.

Que, segiin Informe Legal DNAL N© 127/11 de fecha 03 de mayo de 2011, la elaboracion e
implementacion del Munual de Procesos y Procedinmientos’ Pago de lHaberes al Personal de

U Oficing Nucional, se encuentra amparado en la normativa administrativa vigente, sierado su

Robjetivo implantar un proceso administrativo dgil y oportuno en el pago de haberes al personal
de Oficina Nacional extremo que fue recomendado mediante Informe de Auditoria Iuterin NY
006/2009. Por 10 que s¢ recomienda remitir antecedentes al H. Directorio de la Caja Petrolera
de Salud, para Ju tratamicnto y posterior aprobacion, tal cual lo determina el inc. o), Art. (2
de! /’ q} 2tu to Orgdnizo ([" la Institucion.
( 1/1) '/ /L[’)mm/' de Procesos y Procedimientos: Pago de Haberes nl Personal de Oficina
Nuuomz/ ha sido d(/ ccuado a la nueva organizacion administrativa institucional, por lo
que (,nzrcupondr' su aprobacion a través de la Resolucidn del Honovable Directorio, de
acuerdo a lo ectablecido por el inc. ¢ del Art. 12 del Estatuto Orvgdnico que seiala:
“dprobar la Estructura Orgidnica de la Caja Petrolera de Salud, sus Estututos,

(;0/,1'0//(.:/(4! en l 6%’7/(//(//11/ Cyﬂu/
&

Sor oo vervicion de el oo calichcd e calics anmestea pobloacise protesvid
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caja p@ﬁﬁ@&@ﬁ@ de salud

AGENCIA ZONAL TRINIDAD

Direc. Av. Ganadera N° 64 Esq. Alfredo Percira - Fax: 4622361 - Telf. 4620439

Reglamentos y Manuales”
POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN Uso
DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

_E’RMEEQJ APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos: Pago de Haberes al

Personal de Oficina Nucional, estructurado de acuerdo al siguiente orden, 1) Formulario
N® I Identificacién de Procesos/Procedimientos; 2} Formulario N° 2 Caracteristicas del
Proceso, 8) Formulario N° 8 Descripcion de Procesos, 4) Formulario N° 4 Diagnostico
de Procedimiento; 5) Formulario N° 5 Descripcion Especifica de Procedimientos,’ y 6)
Formulario N° 6 Diagrama de Fluyjo, que forma parte integrante e indivisible de la
presente esolucion."
i \ 3
SEGUNRQO.- INSTRUIR - a la Dircccion General Fjecutiva de la Caja Petrolera de
Salud, que a través de sus respectivas Direcciones, se proceda a la difusion y estricto
cumplimiento de la preserte Resolucion.

1
TERCERQ.- Las modilicaciones y ajustes que p"udiemn corresponder cfectuarse al
presente Instrumento normativo administrativo, se lo realizara conforme a su
aplicacion y necesidad, a travis de las instancias correspondientes, previa aprobacion.

CUARTO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contradiga lo

aprobado. .
pe et i
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Reg[strése, comuniquese, archivese y enviense_copias a la Direccidn Nacional de Gestion

de Calidad, Direccién Administrativa Financi era, Auvditoria Interna, Departamento

Nacional de Asesoria Iegal yfadus las instancias|que correspondan.
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‘Dr..Dante Erguota Jiménez

PRESIDENTE HONORABLE TIRECTORIO
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* | ' Sra. Elizabeth Viviana Gutiérrez Mancilla
RPTTE. ¥
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brindando servicios de salud con calidad y calidéz a nuestra poblacion protegida



