
 

 

 

 

xxxx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        I Publicación 

 

 

 

MANUAL DE PROCESOS 

Y PROCEDIMIENTOS 

PAGO DE HABERES  

PERSONAL DE OFICINA 

NACIONAL  

Documentos Técnicos Normativos 

La Paz Bolvia 



DOCUME TOOFICIAL

<.
0"'.:;

"

".:,
.....•.~•.:j .. ~ t>,<1



·~m..COJO p<vol"o d. ,alv'"

Plr;:.6CC¡ÓN NAl- D6 C;6SnóN D6 CAU::v1P
t-(Nfr:vU.l NAL 1>6 c,6.SnÓN y f>LANIFfC,,,ACIÓN

DIVISiÓN »e aesrton y ~6FO.~

INDICE

Introducción
Objetivo del Manual'
Formulario NQ 1 Identificación de Procesos/Procedimientos
Formulario NQ 2 Caracterización de Procesos
Formulario NQ 3 Descripción de Procesos
Formulario NQ 4 Diagno~tico ~ Procedimientos
Formulario NQ 5 Descripción Especifica de Procedimientos
Formulario NQ 6 Diagrama de Flujo

.,' .•..•

.,.-.,..

l'
I



DIRECCiÓN NAL. DE GESTiÓN DE CALIDAD
UNIDAD NAL. DE GESTiÓN Y PLANIFICACiÓN

DIVISiÓN DE GESTiÓN Y REFORMA

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

VERSiÓN: OFICIAL

INTRODUCCiÓN

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 diseño}t, apÑcación de procesos internos dinámicos y optimizados
mediante la sistematización o el uso de tecnologías de información; y en relación a
la acción de Optimizar la Gestión Institucional, mediante la elaboración e
implementación 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, documento que integrará al Proyecto Estratégico
"Gestión por Procesos". \ \,

~~ .~.
Para el desarrollo del Manual, se ha' utilizado los formularios establecidos en la
Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procesos y Procedimientos de
la Caja Petrolera de Salud, los cuales se.....adecuan a los parámetros establecidos
en las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa de la Ley
SAFCO 1178, en su CAPITULO I PROCESO DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL,
articulo 14.- (Etapas del diseño o rediseño organizacional). Las etapas que se
contemplarán en este proceso, son:

• Elaboración del Manual de Organización y Funciones y el Manual de
Procesos; y

El articulo 15.- (Formalización del diseño organizacional). El diseño organizacional
se formalizará en los siguientes documentos, aprobados mediante resolución
interna pertinente, que menciona en su segundo parágrafo:

b) Manual de Procesos que incluirá:

• La denominación y objetivo del proceso.
• Las normas de operación.
• La descripción del proceso y sus procedimientos.
• Los diagramas de flujo.
• Los formularios y otras formas utilizadas.

~-

~.

~-
~ .••
~ ...

,~-
.~-

~

Por otra parte, se da cumplimiento al Informe de Auditoría N°006/2009 en su
recomendación N°16, en la cual se instruye la elaboración del flujograma y/o
procedimiento de las funciones referidas al pago a funcionarios.
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DIRECCiÓN NAl. DE GESTiÓN DE CALIDAD
UNIDAD NAL. DE GESTiÓN Y PLANIfiCACiÓN

DIVISiÓN DE GESTiÓN Y REFORMA

El presente Manual se constituye inicialmente en la identificación del Proceso de
Pago de Haberes al Personal de Oficina Nacional, tomando como insumo al
Manual de Orqanizacióny Funciones vigente desde la gestión 2007; precisamente
funciones correspondientes a los Departamentos Nacionales de Recursos
Humanos y Administrativo Financiero.

Posteriormente se clasificó al proceso por su naturaleza, siendo este un proceso
de carácter administrativo y de apoyo, ya que el mismo no representa un proceso

, de tipo misional o que se relación con la actividad principal de la Institución que es
otorgar servicios de salud. También se clasifico por su ámbito de operación, el
cual es en primera irl,StaD,fia Institucional y en la instancia final es sectorial,debido
a la interrelación con .él Banco que efectúa la transacción a las cuentas
individuales de los funcionarios.

,~'

Se estableció el objetivo del proceso, el cual es Remunerar con el pago de
haberes y otros al pers onalvde Oficina Nacional a través de cuentas
bancarias individuales; se describen las entradas o insumos, las actividades o
procedimientos y por último el producto o servicio final.

En relación a los procedimientos, ektos son analizados y diagnosticados para
identificar posibles fallas, sus causas .. y~los efectos que conllevan; para lo cual
también se establecen las medidas correctivas o alternativas de solución.

Los procedimientos se describen específicamente por responsables, tiempos y
que documentos sustentan a los mismos.

Por último, se presenta el Diagrama de Flujos que representa la forma grafica del
proceso de pago de haberes al personal.

OBJETIVO DEL MANUAL

~...~'

."'~'
~,\"

Establecer un proceso administrativo ágil. y oportuno en el Pago de Haberes al
Personal de Oficina Nacional
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FORMULARIO W 1: CUADRO ANALíTICO PARA LA IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

, FECHA EMISION:

(~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 08/1212010

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NACIONAL VERSION:+~ ADMINISTRATIVO-FINANCIERO OFICIAL

"IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS"
HOJA:

1 de 1

FUNCIONES
PROCESO/PROCEDIMIENTO PRODUCTO

No IDENTIFICADO
A

ESPERADO-
Verificación, Supervisión y Control del cumplimiento de la normativa ., -

Personal de Of...~

1
vigente en materia salarial y seguridad social, establecida en la Nacional
Institución y el proceso de las planillas de remuneraciones salariales, remunerado por
referencia les y de otros conceptos, liquidaciones, aportes e ~

- concepto de
impuestos a nivel nacional. -

Pago de Haberes -áf Personal de Oficina haberes,
.. ,

reposrcron
Nacional

"9<"¡ ~. ,

- ...•. ~.,.
" de transporte y,.

<, refrigerio a través del
Supervisión en el ámbito nacional, la organización y programación de I pago en cuentas

2 las actividades económicas financieras. bancarias
individuales,

\~~i~t~;~~~~W¡f11R~?;~;'tf~i~~~~l2~;h;f~ia~lf~~r~~b~~";}1~J:~~;\i~1~:¡¡~~1¿t~~~;:~i~~f~r!i:
~~Oh1 1~ili~~~~~~~~~~~~~~~~M~,~~ ~~giii:~~";'"AO~,"~':~,~~~Jg;~~,::::o o~'¿;~~:§:~~F'~~:;A

Lic, Roberto Rengifo T ayo
JEFE DEPARTAMENTO CIONAL
ADMINISTRATIVO FI ANCIERO
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FORMULARIO W 2: CUADRO ANALíTICO DE CARACTERIZACiÓN DE PROCESOS

(© MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FECHA EMISION: •

08/12/2010

- VERSION:NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NACIONAL

+ ~

ADMINISTRATIVO FINANCIERO OFICIAL

"CARACTERIZACiÓN DE PROCESOS"
HOJA:

.J.. 1 de 1.

No NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO NAT~LEZA DEL AMBITO DE
PROCESO OPERACiÓN

Pago de Haberes al personal de Oficina Remunerar con el pago de haberes y otros al
Institucional -1 personal de Oficina Nacional a.• través de Proceso de ApoyoNacional cuentas bancarias individuales. '- - Sectorial

- .'.•.., ..

:·:~:{~\+:~.f::f~\l~i·h:t:·L::¿~~L~;f~;;~?;(:;;j>~~~){::;;l\;t5;'::;~\/·:}j~~~Yi.:~:f;~S~!·~?S.9,~!:E.=~~.,&I,g~{Gi:·_~:~<t(\P::¡\:I·~~;:~::fr3:·:i:'/fi.r~r~~:x:~t~¡0~f;>::~k~~:~\?~~:i~:~~~;'..•..
.~::y:;·~~}·t':~iZ·i~(.k;(~.!a~~~~~o..'poj :·.(f;ú\:.~L~;:,A~i~:}iJ~i!:7~:¿t.r:y.~%:'~,>:~~:#ii~{R.e:~i~~dc:(p'ª~~\>~~f:;:;;:;::·>5;?~0·S~:;;~~;")i;;;;~;~~\\~{0;;~/~~fi·.A.P[~~~~d~~·P~r::/: '~':'

. :·;:::r-j~~!.'t1J.:?~: Lic.LeonorUrquietaVedia M.Sc.Lic.Waldo Vedia Chávez Lic.Roberto RengifoTamayo Lic.Jeancarla MendozaSejas1;~~7~#&tff~F~~(;l~~~'F~~E~~~~: JEF;~~g:~lION y ADMINIJS~REA~¡:gF~N~~CIERO DIRECTO~~:~C~~!TRATIVA
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FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCIÓN DE PROCESOS
\

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
08/1212010

FECHA EMISION:

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:

c~_.·.~,~ ..·~"-''''-,.·,..'-~__•. ".'''' """'_"'-". ·'.-o_.'>o ''''0 .__ " ..• '.':",' ',.", • "_.' ' ••"~""~o· ....•....,..; .. ··'0 ..•· ••• ""'0>"." _.'~' ',,_ •••••.• 00"' '_,.":"'_'~"" 1 de 3
"DESCRIPCION DEL PROCESO" .;.,.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Remunerar con el paqo 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, Opto. Nal. de RR.HH., OAF, Opto. Nal. Admiristrativo'Financiero, ·Oiv.Contabilidad, Responsable Caja y
Tesorería y EXTERNO: Banco >

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
Número total del Personal de Oficina Nacional, Escala o Nivel Salarial, Número deítems.
ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1. Las actividades para la elaboración de la Planilla Mensual de Haberes son las siguientes:

1.1. Partída 11700 Personal Permanente

Planilla General

El Responsable de Planillas procede a registrar el resumen de los formularios 110 RC-IVApresentados, y planilla 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. Anticipas quincenales.
b. Prestamos de escolaridad.
c. Cuentas personales solicitadas por la Unidad de Contabilidad por concepto de entrega de fondos.
d. Solicitud de Empresas ° Instituciones externas por concepto de compra de artículos o créditos otorgados a los funcionarios.
e. Retenciones judiciales

3
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.{~ \ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FECHA EMISION:
I 08/1212010

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:
FINANCIERO OFICIAL

.'+ ~

HOJA:
NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL

2 de 3

"DESCRIPCiÓN DEL PROCESO"
·-~.::"-:;~;c-t;.::..o;;·.•:'::·. Y··-:_~:-:

Planilla Adicional
»Ó:........•..•

El Responsable de Planillas registra los datos en el sistema del nuevo funcionario o de cambio de ítem de acuerdo al memorando de
designación. De acuerdo al monto de pago de haber se le solicita al funcionario la pr::sentación del Formulario 110 RC·IVA.

. ~.
1.2. Partida 12100 Personal Eventual

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

1.3. Planilla de Refrigerio y 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.

2. Se remite las planillas finales a la Jefatura del Opto. Nal. de Recursos Humanos para su revisión quien dará su visto bueno.
3. Se remite las planillas con nota del Opto. Nal. de Recursos Humanos a la Dirección Nal. Administrativa Financiera.
4. Se remite las boletas de pago del Opto. Nal. de Recursos Humanos a Sección Caja.
5. La secretaría de la Dirección Administrativa Financiera recepciona las planillas y registra e~ el cuaderno de ingreso de correspondencia.
6. Las planillas de haberes son derivadas al (la) Director(a) Administrativo Financiero para su revisión. .
7. El (La) Director(a) Nal.Administrativo Financiero deriva las planillas de haberes al Departamento Nal.Administrativo Financiero.
8. La secretaría del Opto. 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 revisión.
10. El (La) Jefe Nal. Administrativo Financiero deriva las planillas de haberes previa revisión a la División de Contabilidad Of. Nacional.
11. En la Div. de Contabilidad se elabora el comprobante de diario y/o contable (cargando a cajas pagadorascontra 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.

4



{Q) t FECHA EMISION:MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 08/1212010
. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAl. ADMINISTRATIVO VERSION:

FINANCIERO OFICIAL

+ ~

HOJA:
NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL

3 de 3

"DESCRIPCiÓN DEL PROCESO"
.. -- ....... . - .". -

14. El comprobante contable es derivado a la Dirección Administrativa Financiero para la firma respectiva. ' ".
15. El comprobante contable es derivado a la Dirección General Ejecutiva para la firma final. ,~.••.
16. La Sección Caja elabora nota de atención al Banco, comunicando el Traspaso de Fondos.
17. La nota de atención es firmada por las autoridades ejecutivas con firma autorizada ante-el Banco.
18. Se adjunta la planilla de haberes y el medio magnético según el programa informático _d€l.Banco con el detalle de las cuentas bancarias de

cada funcionario (haberes, reposición de refrigerio, transporte, quincena, etc.) para suréspectivo abono.
19. El Banco abona el efectivo a las cuentas de cada trabajador por concepto de haberes, quincena; reposición de refrigerio, transporte y otros.
20. El encargado de la Sección Caja, revisa y debe hacer firmar las papeletas de pago como constancia de que los funcionarios fueron pagados,
21. Las papeletas firmadas deben ser remitidas a la División de Contabilidad ltravés del Formulario "Rendición de Cuentas".
22. En la División de Contabilidad se abona mediante el comprobante contable a la cuenta Cajas Pagadores del Cajero General.
23. Se archiva el Comprobante Contable con la documentación de respaldo.
SALIDAS (BIENES O SERVICIOS FINALES):
Abono por concepto de haberes, reposición de transporte y refrigerio y quincena, mediante Cuentas Bancarias Individuales al Personal de Oficina
Nacional.

5
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t'(g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS \
FECHA EMISION:

08/12/2010
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAl. DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO NAl. ADMINISTRATIVO VERSION:.. , FINANCIERO OFICIAL

, .

~

NOMBRE DELPROCESO: PAGO DE HABERES AL PE8S0NAL DE OFICINA NACIONAL HOJA:

~~.. "DIAGNÓSTICO DEL PROCEDIMIENTO"
1 de 7
. .

ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO
RESPONSABLE MEDIDAS

.J.,. (ÁREA/CARGO) CORRECTIVAS

Las actividades para la elaboración
j.8 la Planilla Mensual de Haberes " ,

son las siguientes:
.,,~

1.1.Partida 11700 Personal ,-

Permanente
. - <--:" - "
.~., ..

-~...•
Planilla General , .'

r
::1 Responsable de Planillas procede

Auxiliar:¡ registrar el resumen de los de

'orrnularios 110 RC-IVA presentados 'Envío del resumen Formularios 110
Retardación en la Recursos Revisión

I planilla de control de asistencia, de los formularios RC-IVA elaboración de la Humanos y oportuna del
110 RC-IVA con Planilla Tributaria Funcionarios formulario"laborados por el Auxiliar de observaciones 110

~ecursos Humanos y Encargado de presentados Mensual de la RC-IVA.

.ontrol de Asistencia Institución

respectivamente, en el sistema de
olanillas. Asimismo, se introducen los
~iguientes descuentos:
'l. Anticipas quincenales

,
..

h. Préstamos de escolaridad
h Cuentas personales solicitadas

por la Unidad de Contabilidad
por concepto de entrega de
fondos.

'.-r
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((Q) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS \ FECHA EMISION:
08/1212010

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:

"DIAGNÓSTICO DEL PROCEDIMIENTO"
2 de 7

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO - RESPONSABLE MEDIDAS
(ÁRENCARGO) CORRECTIVAS

d.' Solicitud de Empresas o ..::•..•
Instituciones externas por
concepto de compra de artículos ~
o créditos otorgados a los
funcionarios.

-
-r" - '-."

Retenciones judiciales
..:~.'.:

e. -
<

..

Planilla Adicional !

1
El Responsable de Planillas
registra los datos en el sistema - - - - -
del· nuevo funcionario o de
cambio de ítern de acuerdo al
memorando de designación. De
acuerdo al monto de pago de
haber se le solicita al funcionario
la presentación del formulario
110 RC-IVA ,

"
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{© MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FECHA EMISION:
08/1212010

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:

"DIAGNÓSTICO DEL PROCEDIMIENTO"
3 de 7

ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO .j RESPONSABLE MEDIDAS
No - (ÁREA/CARGO) CORRECTIVAS

1.1. Partida 12100 Personal "
Eventual ' ,,:.""

El Responsable de Planillas ~
registra los contratos y elabora la -- -,,\

planilla del pago de haberes en -:
"""'ir,-, ..

Excel de acuerdo al contrato ----
suscrito considerando el "y
control de asistencia y formulario·

l'

110 RC-IVA.

1.2. Planilla de Refrigerio y

1
Transporte - - - - -

El Responsable de Planillas
introduce en el sistema los
descuentos por concepto de
servicio de comedor,
utilizando base la

,
como ..

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.
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, ' RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAlCARGO) , CORREcTIVAS

Se remite ras planillas finales a' la
',;'" ,

Jefatura del Departamento Nal. de
2 Recursos Humanos para su revisión,

- - - - -
~

quien dará su Visto Bueno. - ~
Se remite las planillas con nota del Demora la ----' Jefatura Previsiónpara , Falta de -RÉii'raso én el envió
Opto. Nal. de Recursos Humanos a firma de la jefatura coordinación " de planillas la

DNRH y oportuna para
a3 la Dirección Administrativa de RR.HH. y interna. r DAF. Encargado de agilizar la firma

Financiera. planillas Planillas de autorización.
Se remite las boletas de pago del
Opto. Nal. de Recursos Humanos a - - - - -

4
la Sección Caja.

La secretaría de la Dirección Falta de priorización
Volumen de Retraso el Clasificación

Administrativa Financiera recepciona de trámites
en

Secretaría
y

5 o documentación proceso de pago de priorización de
las planillas y registra en el cuaderno documentos recepcionada. haberes u otros DAF

documentación.
de ingreso de correspondencia. urgentes.

Las planillas de haberes son
derivadas al (la) Director(a) I- - ,. - - -6 Administrativo Financiero para su
revisión.

El (La) Director(a) Administrativo Falta de prioridad a Volumen de
Retraso el

Priorización yen
Financiero deriva las planillas de tramites urgentes o documentación y

proceso de pago de DAF
clasificación de

7 haberes al Departamento Nal. documentos correspondencia
haberes.

correspondencia
Administrativo Financiero. importantes. recibida, importante.

9
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';

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO .'
."" .. RESPONSABLE MEDIDAS

:"~ (ÁREA/CARGO) CORRECTIVAS
El comprobante contable es derivado Retraso en la firma Reuniones y Viajes Retraso proceso de

15 a la Dirección General Ejecutiva para por ausencia de de la MAE, g.ago de haberes u MAE Firmas alternas
la firma final. fuerza mayor - otros
La Sección Caja elabora nota de <- - ".- .'

..

16 atención al Banco, comunicando el - - "-' -c..- - '-.. -
Traspaso de Fondos'.

,

la nota de atención es firmada por Retraso en la firmas Reuniones' y Viajes Retraso proceso de
Directores17 las' autoridades ejecutivas con firma por ausencia de de los Directores pago de haberes u
Nacionales Firmas alternas

autorizada ante el Banco. fuerza mayor Nacionales. otros
Se adjunta la planilla de haberes y el
medio magnético según el programa
informático del Banco con el detalle

18 de las cuentas bancarias de cada - - - - -
funcionario (haberes, reposición de
refrigerio, transporte, quincena, etc.) ...
para su respectivo abono.
El Banco abona el efectivo a las ,
cuentas de cada trabajador por .•

19 concepto de haberes, quincena, - - - - -
reposición de refrigerio, transporte y
otros.

11
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21

Las papeletas firmadas deben ser
remitidas a la División de
Contabilidad a través del Formulario
"Rendición de Cuentas".

- l

Otorgar plazos
para firma de
boletas de pago.

20

El encargado de la Sección Caja, Demora en la firma ',......... Encargado de
revisa y debe hacer firmar las Descuido, ausencia, Retraso en la firma Caja

de papeletas por
papeletas de pago como constancia comisión de de papeletas de Funcionarios
d I f . 'f parte de los funcionarios. d Ofe que os unclonanos ueron funcionarios pa~Q. _ , e .
paqados. ..' . Nacional.

22
En la División de Contabilidad se
abona mediante el comprobante
contable a la cuenta Cajas
Paqadores del Cajero General.

23 Se archiva el Comprobante Contable
con la documentación de respaldo.

M.Se. Lic. Waldo Vedia Chávez
JEFE DIV. GESTION y

REFORMA

Lic. Roberto Rengifo Tamayo
JEFE DPTO. NAl.

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

l.ic, Jeancaría Mendoza Sejas
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

t~t:~~~~~~~;K~~~~:fl~~#.i~1/;i.Y;:5?i?~1:~§i·;%H~~~~~}~~~~~:~~~~Y;~Jt~c_ONrR9.,~~:OE.~r:MI.~.IP~~~~~l~Jr~;?·fi{[~~~:t~~;i~S~?,{i~;V~'~1·~~~~f.~~~!t~~~~i~!:~f::¡:l~~·~Z{~'·

12



DESCRIPCION ESPECÍFICA
DE

PROCEDIMIENTOS

(0)0 p.lrol.,o d. solud

.....

,: '



t- \ ~ 'i '~ ~ ~ '~ '1; '~ .'~ '~.
".~ .•t. .,. -\~ ~\~ ~:\,: .\,' ;,~ ;;~ .i " .' - ,- ~

!i " ~ ~ .~ ....\ \ "~
~ ~ ~ ~ ~ ~

.~~
i& ~

'!l r A· ;¡ ~ ~
~~. ~

~'.( ':,J. '.~- ",,~. "
, "; .•.. •.... _.-r"-- .. -- - -,.¡; .~ ~ ~ ~ i) ~ l.I & ~ ~

í! :.. '1.) .;J:._ a
~

~;.~ ¡)) ~ ~~~ @ ii;fi üJ ~ ~ W ~ ~ ~ k ~ ~~ .~ .~ ~

FORMULARIO W 5: CUADRO DE DESCRIPCiÓN ESPECíFICA DE PROCEDIMIENTOS

(~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEOfMIENTOS FECHA EMISION:

08/12/2010
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NAL. DE RECURSOSJiUMANOS - DEPARTAMENTO NAL. ADMINISTRATIVO VERSION:+~ FINANCIERO OFICIAL

NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL HOJA:
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DOCÚMENTO
SOPORTE

TIEMPO MAXIMO
.~STIMADO

(DIAfHRAlMIN)

RESPONSABLE
N° (ÁREA O

CARGO)
ACTIVIDADES

Las actividades para la elaboración 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 eje los formularios 110 RC-IVA
presentados, y planilla 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:

Resumen. de
Formularios 110 RC-
IVA, Planilla de Control
de Asistencia, Planilla
de Anticipo Quincenal,
Memorándums de
Designación y/o
Contratos, Informe de
la Unidad de
Contabilidad, Solicitud
de Empresas o
Instituciones Externas,
Solicitud de
Descuentos por
Consumo de Comedor.

a. Anticipos quincenales.
b. Prestamos de escolaridad
c. Cuentas personales solicitadas por la Unidad de Contabilidad por concepto de entrega de

fondos.
d. Solicitud de Empresas o Instituciones ex1ernas por concepto de compra de articulos o

créditos otorgados a los funcionarios.
e. Retenciones judiciales

Responsable de
Planillas

3 días1

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 designación. De acuerdo al monto de pago de haber se le
solicita al funcionario la presentación 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 v considerando el control de asistencia v Formulario 110 RC-IVA.

13
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RESPONSABLE
(ÁREA O
CARGO)

ACTIVIDADES
TIEMPO MAXIMO

,E~TIMADO
(OfA"ñ-iRAlMIN)

DOCUMENTO
SOPO·RTE

2 I Jefatura Opto.
Nal. de RR.HH.

Se remite las planillas finales a la Jefatura del Departamento Nal. de Recursos
Humanos para su revisión, quien dará su Visto Bueno. ~

1 hora
Planillas de haberes del
personal.

Jefatura Opto.
. Nal. de RR.HH.

Se remite las planillas con nota del Opto. Nal. de RecursosHumanos a la
Dirección Administrativa Financiera. ~¡<'.-- 30 minutos

Planillas de haberes del
personal y nota3

4 I Jefatura Opto.
Nal. de RR.HH. ISe remite las boletas de pago del Opto. Nal. de ~cursos Humanos a- la

Sección Caja. j.
1 hora Papeletas de pago

5 Secretaría DAF
La secretaría de la Dirección Administrativa Financiera recepciona las planillas
y recistra en el cuaderno de ingreso de correspondencia.

10 minutos
Nota, Planillas· y
Cuademo de Registro

6 Secretaría DAF ILas planillas de haberes son derivadas al (la) Director(a) Administrativo
Financiero para su revisión.

10 minutos
Nota y Planillas de
haberes del personal

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

1 hora
Nota y Planillas de
haberes del personal

8 Secretaría DNAF I
La secretaría del Opto. Nal. Administrativo Financiero recepciona las planillas y
reqístra en el cuaderno de inQreso de correspondencia.

10 minutos
Nota, Planillas y
Cuaderno de Registro

9 Secretaría DNAF
Las planillas de haberes son derivadas al (la) Jefe Nal. Administrativo
Financiero para su revisión.

~día
Nota y Planillas de
haberes del personal

10 DNAF
El (La) Jefe NaJ: Administrativo Financiero deriva las planillas de haberes previa
revisión a la División de Contabilidad Of. Nacional.

2 horas
Nota y Planillas de
haberes del personal

11 Div. Contabilidad
Of. Nacional

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

~día
Comprobante de diario
firmado

12 Contador Div.
Contabilidad

El comprobante es firmado por el contador. 5 minutos
Comprobante de diario
firmado

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

y, día Comprobante de diario
fimado

14
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RESPONSABLE TIEl\1PO MAXIMO DOCUMENTO
N° (ÁREA O ACTIVIDADES miMADO

CARGO) (DíAlHRAlMIN) SOPORTE

14 DAF
IEl comprobante contable es derivado a la Dirección Adm;nistrat~va-Financiera

10 minutos I Comprobante de
.para la firma. . - ."". diario firmado

15 MAE IEl con:probante contable es derivado a la Dirección General,Ej.~ul1va pa[~ la 10 minutos Comprobante de
firma final. " ,.'. diario firmado

16 Caja
La Sección Caja elabora nota de atención al Banco, cpmunicando el Traspaso

30 minutos Nota de atenciónde Fondos.

Direcciones La nota de atención' es firmada por las autoridades ejecutivas con firma Nota de atención
17

Nacionales autorizada ante el Banco. ~día firmada por
autoridades

Se adjunta la planilla de haberes y el medio magnético según el programa

18 Caja
informático del Banco con el detalle de las cuentas bancarias de cada

2 horas Planilla de haberes y
funcionario (haberes, reposición 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 haberes, quincena, reposición de refrigerio, transporte y otros. , 7 horas de saldos

'. individuales

20 Caja
El encargado de la Sección Caja, revisa y debe hacer firmar las papeletas de

5 días Papeletas de pago
paqo como constancia de que los funcionarios fueron paqados. firmadas

15
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RESPONSABLE Tj~PO MAXIMO
DOCUMENTO

N° (ÁREA O ACTIVIDADES ESTIMADO
CARGO) (fflAlHRAlMIN)

SOPORTE

Papeletas firmadas y

21 Div. Contabilidad Las papeletas firmadas deben ser remitidas a la División de Contabilidad a
1 día

Formulario
Of. Nacional través del Formulario "Rendición de Cuentas". 0-;''' "Rendición de~

.» - ~.. \

Cuentas"..,-1- .~..

22 Div. Contabilidad En la División de Contabilidad se abona mediante el cornprobanle contable a la
~día

Dato registrado en el
Of. Nacional cuenta Cajas Paoadores del Calero General.

,
sistema SIIF-ND

7 Comprobante
Div. Contabilidad23

Of. Nacional
Se archiva el Comprobante Contable con la documentación de respaldo. 10 minutos contable documentos

adjuntos

Lic. Leonor Urquíeta Vedía
Lic. Adm. Silvia Mamaní Velásquez
ANALlSTAS ADMINISTRATIVOS
DIV. NAC. GE TION y REFORMA

M.Sc. Lic. Waldo Vedía Chávez
JEFE OIV. GESTION y

REFORMA

Lic. Roberto Reng~o Tamayo
JEFE OPTO. NAlo

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Lic. Jeancaría Mendoza Sejas
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

~;;~$ft~~~k~2::::~J<i~~;j;?Elab-o fa d ir ":ór:~t:';;~7i71:'::~~~2i~·t;<~~,;~;:!nl'·:~:f'.~;:':.~:;:S:!~:'1r~:~Revi s:a'do por·:t~r~:$g;f~~"'!'>P\'!~::;:~~~';;J.~r:,Tt:.~:;;~;~\;;;~~tAp~6 blid ó .pOr:::.~~:~.~'~

Lic. Roberto Rengifo Tam o
JEFE DEPARTAMENTO HAC HAL
ADMINISTRATIVO FINAN IERO
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de
Planillas

:':~

Registro e introducción de
datos y descuentos en el
sistema de planillas

Sistema de,
Planillas _ .. '
.",;,.,

REFRIGERIO

.1 TRANSPORTEL-- ~

T

Introduce descuentos por
servicio de comedor en
el sistema de planillas

PERSONAl

- - - - - - - - - - - - - - - EVEÑTÜA-L - -.- -:
I

y

Registra contratos
y elabora planillas
en formato Excel

Remite planillas
finales para VOBo

. -r.,
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0
-Á

1

Jefatura Opto. Nal. I ~
de Recursos - ~No Si

Humanos Revisión de
tNota~o~Planillas -..~ 1>

Cuaderno de r Recepciona y -1 I Planill~
Registro de I Registra I I

Correspondencia 1
Secretaría DAF I IDeriva

No Si I

Revisión de Deriva
Planillas

OAF Planillc.s

t
0
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"DIAGRAMA DE FLUJO"

. UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

0 - ,
'.

.¡. ':~

Cuademo de I Reccpciona y ~PI3J1i9JSecretaría ONAF
Registro de

Correspondencia I Registra
.:.,..• -t .;

--- - -.'

I J.- .....s: .'

Deriva ...•.

r

No Si Deriva
DNAF [ II\'ICIO 1 Revisión de solicitando OrdenJ Planillas de Pago

,
..

Comprobante Firmado por:
División de · Contador Elaboración Carga a la Cuenta

~~Contabilidad Of. · DNAF Comprobante de Cajas Pagadores al
Contabil idad Personal

Nacional · DI\F

· MAS cbcb
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de
Caja y Tesorería

Hace firmar las
Papeletas de Pago

Banco

Elaboración Nota
de Atención al

Banco

Nota F irrnada por:
MAE
DAFo
DSo
DNGC " Medio

JAagnético
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Realiza la transacción a
las crAS. INDIV.

PERSONAL
FIN
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~ 'OficJllIl Nm;ÍoIlIII, so c ncue nt rn am p urudo en 1,1 n01'11111tivlI ndin inistrn uvn ~'i¡;ente, siendo SI/

_ ~objetivo illlf'lunll,'J' 1111proceso IIr!JlJl:USIJ'lItil'o Ii¡;t! y oportuno cn el¡lIl[{o do JI/l~ere: t¡/ p~'rSOIJ11~
, de Olicinu l'·/UCiUrJ/I!. ex irotno que iuc rccomo ndsulo mediante Iutormc de AU(iJtor19 Iutcrnu N

" OOf>/200D. Por lo' que se recom ietulu remitir antocedcntos III H Directorio de IElOajn Petrolera
de /:;nll.ll( 1-'111'1./ .')~I /l'iII.III1lWnto y pontc rior nprol.ucion, uil cuul Io dc tcrus inu el inc. ,;1, Art, ti!
de! E'8Ltuto Or¿;:·í,"/!',:o de 1.'1l nsn itucsor:

::"" .; , l'

ql~O; 'l,/ /lhnlJ}¡! do Procesos J' Procecli11liuJ)tus:h/go de Hsrbcros Id P,,'l'SOIlIIl do Oliciuu
'" l\'í.7!ciOI;1l1,}w sido ',r¡r!OC'lII.u!o El In nucvu orgn nizacion ndministrutivn institucionnl, por /0, ,

r¡tl~ 'cr.:'lTcspolldo 'Sil aprobacion n través de Iu Resolucián del Honorable Directorio, de
'r,c¡/erdo'!l /0 eeinblocido por o! ÉIIC. e) del Art. 12 del Estntuto Orgúnico que 80/J,1!¡¡:

"Aprob» r In ¿;;C;/rIlc{IlI'¿1 Or¡;;:íf/ic" da In c.~V~¡Potrolcrn da Snli«], sllsl!.,'dlntutO!i,

: {j{':}/','J'fd ,'11 !a (!t;'ltIJü/¡((! ('fr,'.'i(t!
'/"i':,/,I'I,I, -,,', 1':', /," ,1,' ;"flt,l: .'11, ,di,!",! l' ,',di,/,',,: 11 1111,'\11',' 1'"/''''' :.'", /1/",("\:,,1,,

Av, 16 eJe Julio
W1616
Teléfonos:
23721í30
2372163
2366015
Fax:
23621'16
2313950
2356859

ADMINISTRACIONES:--,_._------_.-

La Puz
El Alto

, .:í'tI.ít:~.
I~ ,

i:

;:

((@B@ ~@'~«@Q~«@ @J& ~@QlVJ@J
AGENCIA ZONAI, THINIDAJ)

Dire c. Av. Gunauera N° 64 Ese¡. Alfr edo Per eira • Fax: ·1622361 - Telf. <IG20439

R1~'SOLucróNDEI{H{)N()N.ABLE D1NECTOUfO
~1JA.EETB.O[Elh11)E' SALUD

A PROBA CI{!N.J)F/ lIMHLJA L DWP.ROCESOSL.P.J1QQFJ2TMIEl-lTOS: P-1 (1[2.1212
HABERES.AL. PlflIlSONAL DE OFr{:IA'"1 N;JCroN!1L

R.1t.o. N' 013/I1

VISTOS:

0¿Y JV" 1 178 (.<.1)' clo Adm inistrncián y COl/ti'O! r;l/óurnl/llJcllt¿¡lu!>~ ESt.'lt/ltu {)l'IPÍrJÍco de
ln CDjl! Pctrolorn d¿' Sul ud, Informe Técnico D(,'!L-S/¡IVN" 01/20 11 do Iccliu .U de marzo de:
201 t, Intormo leg!!1 DNAL N° 127/2011 de Ioclu: 30 de rrinvo de 2011, y totln
documcntucián 'oue \;<-'rcon vino y se tuvo presente. y.~
CONSlD ERA NDO:

(-¿/le, el inc. b) del Ad. 7 de la Ley NU 1178 (Ley de Adm in istracion V Control
Gubername ncales) dt1tei:ir;uw que "Todll cncidad pcíÓÚCil se orgunieará íIlte~.llllU1entD,
en iu ncion de sus objetivos J' In l1ut/lrll¡"~zl1lde sus actividades, los sistem ns de
administración y control interno de que trata cstn ley':

Que, el Art. 27 del cuerpo Iegu! citado precedentemente, ostnbloco "Cada entidad del
sector Público e!:¡Óo/'flrlÍ en el ma reo de Ius normus búsicus dictadas por 109 árirunos
rectores, 108 'l':'!glIul1C!ntos cspecliicos pura el fllnclo~lIl11ionto do los sistemns do
Admú~Ístmció1J' )' Contra! Interno rcgulrulos por In presente Lev )' los sistemns (l.:.
Pln n ificucion o In varsián Públicu ".
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OFICINA CENTRAL:

.~

Av. 16 de Julio
N° 1616
Teléfonos:
2372160
2372163
2366015
Fax:
2362146
2313950
2356859

i
ADMINISTRACIONES:-----------

La Paz
El AIIo
Cochab3111iJaI
Salita Cruz
Guaracaclii
Montera
San José de Chiquitos
Robaré
El Carmen Ribera Tórrez
San Ignacio dc Vcbsco
Pucdo Suárcz .
Puerto Ouijarro !

Camiri
Slicrc
Tarija
Yacuiba
VifÍamonles :
B~rmejo '
Oruro
Potosí
Uyuni
TI/piza
Vil/azon
Tri'nid¡¡c/ : :
Riberalla :;
Gliayarilmerín
C~bija .. :
i ¡;

,
~l' ',;¡:. ::.,: J¡. ;.: ;)::
11".!]i¡!
;'rli:¡~: ",'
i ¡E; .
¡l·\' . :~;¡:

,:;: \ ¡I~ ,:1

i;', ¡,,¡l,; ¡ ,l
i ,~.j

"~o ','¡i:,:1: ').:: ¡t;;
.:~ ~!~.;

'; "

(f@P¡§) ~~~«@Q(g«@ <clJ~ ~@Ql1JJ@J
AGENCIA ZONAL TnINIDAD

Dlrec. Av. Ganadera N° 6~ Esq. Alfrcdo Pcrcira o Fax: 4622361 o Tclí. 4620439

Reglo l1I en tos )' Af/J Il 1111Ics"

¡.,

~,wn,¡ el/.la (0fvfl }'«!tut r¡!foda/
/11 ¡'IlJIIII:!¡1 svrvicíov C/,,: saln.l COII cntiLul ~'coli.lé : (/ nncstru I,~}IJI(/L'iól/ pru/c:gidt

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAeÚ1PETROLER..4 DE SALUD EN USO
DE SUS ESPECÍnCAS FUNCIONl.!-"'SyA T1UBUCIONES

RESUELVE:

iR[~"il.º;{ APROBAR el Manuul de Procesos y Procodiuiientos: Pago de Huberes LIt

Personal de OJic.innNucionul, ostruct urado de ucuordo ul siguiente orden: ,O Form ulario .
~ 1 Itlentiticacián de Procesos/Procedimientos, 2J Formulario NU 2 Caractoristicus del
Proceso; 3) Form ulario N" 3 Descripción de Procesos; 4J Formulnriá N" -1Diagnostico
de Procedimiento; 5) Formulario N" 5 Descripcián Espcciticu de Procodimiontosry 6)
Formulario ND 6 Dingru ma de Flujo, que Iorm a parte ÍI!tegrante e indivisible de la
presente Resolución 1

, \ . \:
/lEQUN[}Q. - INS1'1Uft'R 11 In Dirocciáu General Ejecutivl1 de ILI c;,uil Petrolarn de
Salud, que 11través de sus respectivas Direcciones, se proceda n In diiusián y estricto
cumplimiento di! 1/1 prosettto Rcsolucián.

!

TERClfRQ. - Las moditicacidncs y ajustes qucJ'udicrLll1 corresponder ctoctuarso al
presente instrumento normativo administrativo. se lo realizara conforme a su
aplicación y nocosidi«I, II travás de I:lS iustn ncius correspondientes, provin aprobucián.

CUARTQ. - Dejar sil! etccto cualquier otrn normetiva interno que contradigu fa
aprobndo.
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1" ! Sru. Elizubclh Viviunu Gut iérrez Munciltu

, RPTTE. I:"'['¡\'[/1. MlI'mn'Enro DE TIl.\nAJO, EMI'LEO y PUEVISIÓN SOCIAL,
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