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Estado Plurinacional de Bolivia

N° EMAGUA/DGE-009-2019
La Paz, 23 de enero de 2019

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que el Numeral 1 del Paragrafo | del Articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de
Bolivia sefiala que toda persona tiene derecho, al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud
ocupacional, sin discriminacion, y con remuneracién o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le
asegure para si y su familia una existencia digna.

Que, los Incisos a),b), c) y d) del Articulo 45 del Anexo al Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001, manifiestan que: “La organizacion de los documentos generados por el Sistema de Administracion
de Personal se llevara a cabo minimamente en los siguientes medios:

a) Ficha personal. Cada entidad abrira, actualizara y conservara una ficha personal del servidor ptiblico,
en la cual se archivard la documentacion personal utilizada en el proceso de seleccion, los
documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la entidad que acreditan su situacion tanto personal
como profesional; las acciones de personal y otros documentos que conformen su historia funcionaria.

Las fichas personales se organizarén obligatoriamente en un archivo fisico y conforme a las directrices
emanadas por el SNAP, bajo los estandares del Sistema de Informacion de Administracion de
Personal, sin perjuicio de utilizar medios informaticos. Este archivo tendra caracter confidencial y sera
instalado en un lugar seguro. El acceso a las fichas personales estara permitido sélo a su titular, al
jefe inmediato superior de éste y al personal encargado de su custodia.

b) Archivos fisicos, que seréan de dos tipos: activo y pasivo

1. El archivo activo contendra las fichas personales de los servidores que se encuentren en el
gjercicio de un puesto.

2. El archivo pasivo contendra las fichas personales de los servidores que ya no pertenezcan a la
entidad. Estara centralizado en la unidad encargada de la administracion de personal.

¢) Documentos propios del sistema. La informacién generada por el funcionamiento del sistema estara
contenida en documentos clasificados por subsistemas y archivados para facilitar su control y
mantenimiento. Corresponden a este tipo de documentos la planilla presupuestaria, planillas de
sueldos, las acciones de personal y todo otro documento técnico relativo a la administracion de

iy personal.
%X MEDG, -

485 W, gy d) Inventario de Personal. La entidad debera organizar y mantener actualizado un inventario de personal

con toda la informacién descriptiva y estadistica relativa a los servidores publicos y a los procesos
que se desarrollan en cada uno de los subsistemas, con el propdsito de contar con informacion
necesaria para la adopcion de decisiones, politicas en materia laboral y los requerimientos de
informacion del Servicio Nacional de Administracion de Personal.”

Que el Paragrafo IV del Articulo 24 del Decreto Supremo 3766 de 2 de enero de 20189, que reglamenta
la aplicacién de la Ley N° 1135, de 20 de diciembre de 2018, que aprueba el Presupuesto General del
. Estado Gestion 2019, sefiala que: “/V. Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en la

il elaboracion de planillas, las entidades publicas deberan implementar un procedimiento especifico para
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el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de
cada empleado; siendo las areas administrativas las encargadas de su operativizacion y cumplimiento.
Asimismo, deberan prever la ejecucion anual de Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema.”

Que mediante Decreto Supremo N° 0163 de 10 de junio 2009 se dispone la creacion de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua -EMAGUA, bajo tuicion del Ministerio de Medio Ambiente y Agua,
con la finalidad de ejecutar programas y proyectos de inversién para el desarrollo; siendo un érgano de
gjecucion, seguimiento y evaluacion de programas y proyectos del Ministerio de Medio Ambiente y Agua,
siendo una entidad de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia de
gestion administrativa, econémico — financiera, legal y técnica, de duracién indefinida y dirigida por un
Director General Ejecutivo, designado mediante Resolucion Suprema.

Que el Inciso f) del Articulo 9 del Estatuto Organico de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua
establece que los instrumentos de naturaleza administrativa operativa son aprobados mediante
Resolucion Administrativa de la MAE.

CONSIDERANDO

Que el 14 de septiembre de 2017 la Unidad de Auditoria Interna emite el Informe INF.REL N° 003/2017
referido a “Informe de Control Interno Emergente del Relevamiento de Informacion Especifica sobre la
Implementacion del Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en
las Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada Servidor Publico”, que en el apartado R.6.1
del subtitulo 6 Resultados del Relevamiento, manifiesta que: “R.6.7 Se recomienda al Director General
Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, que por intermedio del Gerente de
Administracion y Finanzas, instruir a la Unidad Administrativa (Area de Recursos Humanos) la
elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos en la forma y condiciones requeridas en el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) de la Entidad, en coordinacion
con la Unidad de Desarrollo Organizacional.

Asimismo, una vez elaborado debe ser aprobado y difundido oportunamente.”

Que mediante Instructivo DGE-0009-INS/17 de 23 de octubre de 2017, emitido por el Director General
Ejecutivo de EMAGUA, instruyé a la Gerencia Administrativa y Financiera y a la por entonces, Gerencia
de Planificacién y Programas, remitir los Formatos 1 y 2 para el cumplimiento y establecimiento de los
cronogramas de aplicacion de las recomendaciones de los Informes INF.REL N°003/2017 e INF.REL. N°
004/017 emitidos por la Unidad de Auditoria Interna.

Que mediante Informe GAF-UA-0161-INF/2018 de 25 de junio de 2018, el Jefe de la Unidad
Administrativa, dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera, presento el proyecto de
“Procedimiento para la Elaboracion de Planilla de Sueldos, Salarios y Honorarios y Registro Individual
de Personal’ en la cual se determinan los Responsables, la Descripcion de Actividades y los Plazos
respectivos.

Que el 07 de diciembre de 2018, el Técnico en Planificacion, emitio el Informe DGE-0107-INF/2018, que
en conclusiones manifiesta que: “Revisado el Procedimiento para la elaboracion de planillas de sueldos,
salarios y honorarios de EMAGUA, Planificacién establece que no existe observaciones al documento”.

Que el 21 de diciembre de 2018, mediante Nota Interna DGE-GNJ-0200-N1/2018, la Gerencia Nacional
Juridica hace conocer observaciones al Proyecto de “Procedimiento para la Elaboracion de Planillas de
Sueldos, Salarios y Honorarios y Registro Individual de Personal”, mismas que fueron subsanadas por
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la Unidad Administrativa.

Que através del Informe GNJ-UJA-0017-INF/2019 de 23 de enero de 2019, la Gerencia Nacional Juridica
concluye que: “4.1 Determinada la viabilidad técnica para la aprobacion del “Procedimiento para la
Elaboracion de Planillas de Sueldos, Salarios y Honorarios y Registro Individual de Perscnal”, con base
en el Informe GAF-UA-0161-INF/2018 de 25 de junio de 2018, emitido por la Unidad Administrativa y el
Informe DGE-0107-INF/2018 de 07 de diciembre de 2018, emitido por el Técnico en Planificacion se
establece que no existe impedimento legal para su aprobacion.”

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua — EMAGUA, en uso
pleno de las facultades y atribuciones conferidas por las normas legales en vigencia:

RESUELVE:

PRIMERC.- APROBAR el Informe GAF-UA-0161-INF/2018 de 25 de junio de 2018, emitido por la
Unidad Administrativa, el Informe DGE-0107-INF/2018 de 07 de diciembre de 2018,
emitido por el Técnico en Planificacion y el Informe GNJ-UJA-0017-INF/2019 de 23 de
enero de 2019, emitido por la Gerencia Nacional Juridica, que forman parte indivisible e
inseparable de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el Procedimiento para la Elaboracién de Planillas de Sueldos, Salarios y
Honorarios y Registro Individual de Personal de la Entidad Ejecutora de Medic Ambiente
y Agua, anexo al Informe GAF-UA-0161-INF/2018 de 25 de junio de 2018 el cual forma
parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

TERCERO.- Las Unidades correspondientes quedan encargadas de la ejecucion de la presente
Resolucion, instruccién que implica tomar los recaudos necesarios, sea mediante la
observancia de tramites y actos que demande el seguimiento y su efectivo cumplimiento.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

MECHL/TBIP/PMPVG/SACP
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS,
SALARIOS Y HONORARIOS Y REGISTRO INDIVIDUAL DE PERSONAL

Articulo 1.- (INTRODUCCION)

El presente documento, es un instrumento administrativo que establecera el procedimiento para
realizar el pago de sueldos y honorarios de manera mensual y registro individual del personal de la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, ya sea Personal Eventual o Consultoria
Individual de Linea.

Este instrumento ha sido disenado tomando en cuenta la informacion proporcionada por el Area de
Recursos Humanos de la Unidad Administrativa perteneciente a la Gerencia Nacional Administrativa y
Financiera.

En tal sentido se incluyen en la normativa, objetivo, alcance y procedimiento de caracter obligatorio
para que el personal eventual y consultores individuales de linea remitan la documentacion necesaria
para el proceso objeto del presente documento.

Para garantizar la vigencia y efectividad del documento, se debera mantener un proceso constante de
revision y actualizacion oportuna, que permita realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se
consideren pertinentes.

Articulo 2.- (MARCO LEGAL)
El marco normativo del presente documento esta constituido por las siguientes disposiciones:

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

e Ley N” 2027 Estatuto Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999.

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

e Decreto Supremo N° 24469 de 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley de Pensiones.

e Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, Reglamento de Asignaciones Familiares.

e Reglamento de Personal de 28 de julio de 2016.

Articulo 3.- (OBJETIVO)

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboracion de Planillas de Sueldos, para
que el pago de sueldos y honorarios se efectie de manera oportuna, eficaz y eficiente de manera
mensual, asi como el registro del Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea de la entidad
considerando toda la documentacion requerida.

Articulo 4.- (AMBITO DE APLICACION)

\ Estan sujetas a la aplicacion de las disposiciones en el presente documento, todo el personal eventual
consultores individuales de linea de todas las Areas Organizacionales de EMAGUA; asi como personal
de la Gerencia Administrativa Financiera que tienen dentro sus funciones la elaboracion y ejecucion
del pago de sueldos y honorarios y registro del personal.
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Articulo 5.- (RESPONSABLES)

Son responsables del presente documento, los funcionarios de EMAGUA, la Unidad Financiera y la
Unidad Administrativa perteneciente a la Gerencia Administrativa Financiera.

Articulo 6.- (DEFINICIONES BASICAS)

Consultor Individual de Linea

Es la persona natural que presta Servicios de Consultoria de Linea en el sector publico
conforme lo dispuesto por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

Honorarios

Modalidad de pago o remuneracion que recibe un profesional o trabajador independiente
que es contratado temporalmente, la persona que presta este tipo de servicios, no goza
de los beneficios de las Prestaciones Sociales y la Seguridad Social que consagran la
Legislacion Laboral.

Personal Eventual
Personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual.

Procedimiento
Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

- Servidor publico
Servidor publico es aquella persona dignatario, funcionario y empleado publico u otra
personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades estatales,
cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

Sueldo

Sueldo es la palabra que designa a la remuneracion que percibe de manera periodica un
trabajador como consecuencia de la prestacion de un servicio profesional o el
desempeno de un cargo, puesto, en alguna institucion.

- Salario
Salario se refiere generalmente, a trabajos manuales y se calcula por hora o por dia.

Articulo 7.- (DESCRIPCION DEL PROCESO DE PAGO)

Planilla de Sueldos y Salarios: que contiene la nomina del personal de la entidad, con las
remuneraciones efectuadas a los funcionarios indicando montos de percepciones y deducciones de
ley y otros reflejando liquido pagable por funcionario.

- Existen dos tipos de planilla de sueldos:
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* Personal Eventual: Es el personal que trabaja a contrato y se paga con la partida
presupuestaria 12100-Personal Eventual, gasto para remunerar los servicios prestados y
otros beneficios a personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual,
considerando para el efecto la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a
disposiciones legales vigentes.

¢ Consultores de Linea: Personal a contrato que recibe pagos con la partida presupuestaria
25220-Consultores de Linea u otras partidas equivalentes a Consultores de Linea (25820,
46120, 46220 u otros), gastos en consultores de programas y proyectos de inversion piblica
que desempenen actividades técnicas, operativas, administrativa, financiera cuya relacion
contractual esta dentro del marco de convenios de financiamiento y de conformidad con
la normativa vigente.

El procedimiento para la elaboracion de las planillas y elaboracion del C-31 para efectuar el pago,
es el siguiente:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS
TECNICO EN RECURSOS 1. Elaborar la Planilla de Altas, Bajas y/o 3 dias
HUMANOS Y/0O Movimiento de Personal de EMAGUA
RESPONSABLE DE correspondiente al mes respectivo. (26 al 28 de cada
RECURSOS HUMANOS mes)

2. Elaborar la Planilla de Asistencia verificando
los reportes individuales del Personal
Eventual y/o Consultores Individuales de
Linea de la Oficina Central y Departamental
La Paz.

En el caso de las otras Departamentales,
deberan remitir la planilla de asistencia
debidamente depurada, debiendo ser
validada por la Oficina Central.

Para tal efecto, se tomara como fechas de
corte para fines de control de asistencia del
26 del mes anterior al 25 del mes de pago de
los sueldos u honorarios.

3. Elaborar la Planilla Impositiva respectiva en
base a lo establecido en la normativa
tributaria  vigente y los formularios
impositivos presentados por los funcionarios
(solo en caso del Personal Eventual).

4. En el caso de los Consultores Individuales de
Linea se debera verificar si los mismos
cuentan con los informes mensuales
debidamente aprobados, el pago respectivo
a las AFP’s y cuando corresponda el
Formulario de pago impositivo trimestral.
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5. Remitir al Jefe de la Unidad Administrativa
mediante Nota Interna la solicitud de pago
de haberes adjuntando las planillas
senaladas  anteriormente  debidamente
depuradas, consclidadas y verificadas.

JEFE DE LA UNIDAD 1. Elaborar la Planilla de Sueldos y Salarios en
ADMINISTRATIVA el mddulo SIGMA Personal en base a los
reportes remitidos por el Técnico en
Recursos Humanos y/o Responsable de
Recursos Humanos, misma que debera
contener todos los montos de percepciones y
deducciones de Ley.

2. Realizar las gestiones ante el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas para la
obtencion del Sello Rojo digital.

3. Una vez finalizada las gestiones, remitir a la
Unidad Financiera la planilla de sueldos
junto a toda la documentacion respectiva
para la elaboracion del Comprobante de
Ejecucion Presupuestaria C-31.

2 dias

(29 y 30 de cada
mes)

JEFE DE LA UNIDAD 1. Solicitar al Area Contable la elaboracion del
FINANCIERA Comprobante de Ejecucion Presupuestaria
de Gasto C-31.

30 0 31 de cada
mes

RESPONSABLE DE 1. Revisar la documentacion para la posterior
CONTABILIDAD elaboracion del Comprobante de Ejecucion

Presupuestaria de Gasto C-31. documentacion

De acuerdo a la
remision de la

GERENCIA NACIONL 1. Una vez que el C-31 cuenta con el sello
ADMINISTRATIVA rojo de MEFP, se procede a la firma vy

correspondiente.

FINANCIERA aprobacion para proceder al desembolso | documentacion

De acuerdo a la
remision de la

TECNICO EN RECURSOS 1. Recojo y entrega de las papeletas de pago,
HUMANOQOS Y/0 mediante la firma como constancia.
RESPONSABLE DE
RECURSOS HUMANQOS

N/A

Considerando que el Art. 10 del Decreto Supremo N° 163 (Creacion de EMAGUA) establece que los
gastos de funcionamiento de EMAGUA podran ser financiados por las asignaciones establecidas
explicitamente en los convenios de financiamiento de programas vy proyectos de inversion de

desarrollo, los plazos determinados en el presente procedimiento, podra
considerando la disponibilidad financiera respectiva.

n ser modificados

Articulo 8.- (DESARROLLO PARA EFECTUAR EL REGISTRO INDIVIDUAL - PERSONAL EVENTUAL)
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El Técnico en Recursos Humanos y/o Responsable de Recursos Humanos procede a efectuar la apertura
de una carpeta o file de personal para cada uno del Personal Eventual de la entidad, compuesta de la
siguiente documentacion:

Ficha de Personal.

Hoja de Vida del Servidor Publico.

Documentos que respaldan la Hoja de Vida.

Copia original del Contrato como Personal Eventual.

Antecedentes sobre la contratacion del Personal Eventual junto a todos los

justificativos respectivos.

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, cuando corresponda y en base al PCO - DJBR

de la Entidad.

Fotocopia del Carnet de Identidad vigente.

Fotocopia del Certificado de Nacimiento.

Fotocopia del Certificado de Matrimonio (si correspande).

Fotocopia del Certificado de Nacimiento de los Dependientes (si corresponde).

Fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (Varones).

Certificado Registro de antecedente de Violencia en razén de genero SIPPASE.

Certificado Registro Judicial de Antecedentes Penales REJAP (cuando sea requerido).

Certificado de conocimiento de al menos un idioma oficial de Bolivia, ademas del

castellano.

Numero Unico o Coédigo Unico de Asegurado de la Administradora de Fondos de

Pensiones.

Formulario de Afiliacion al Ente Gestor correspondiente.

v' Copia de certificados de cursos o eventos de capacitacion a los que el Personal
Eventual hubiera asistido durante su permanencia en EMAGUA.

v" Memorandum de felicitacion, reconocimiento, llamadas de atencion, sancion,
suspension, etc. (segun corresponda).

v" Notas Internas e Informes (segun corresponda).

S WY R Y™ A AN R KRS
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La documentacion senalada en el presente articulo es de caracter enunciativo y no limitativo,
considerando que en adelante se pudieran exigir otros requisitos adicionales a lo senalado
anteriormente, en el marco de la normativa legal vigente.

Articulo 9.- (DESARROLLO PARA EFECTUAR EL REGISTRO INDIVIDUAL - CONSULTOR INDIVIDUAL DE
LINEA)

El Técnico en Recursos Humanos y/o Responsable de Recursos Humanos procede a efectuar la apertura
de una carpeta o file de personal para cada uno de los Consultores de Linea de la entidad, compuesta
de la siguiente documentacion:

v Ficha de Personal.
v" Hoja de Vida.
v" Documentos que respaldan la Hoja de Vida.

“
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Copia original o copia legalizada del Contrato como Consultor de Linea.
Antecedentes del proceso de contratacion del Consultor de Linea.

Fotocopia del Carnet de Identidad vigente.

Fotocopia del Certificado de Nacimiento.

Fotocopia del Certificado de Matrimonio (si corresponde).

Fotocopia del Certificado de Nacimiento de los Dependientes (si corresponde).
Fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (Varones).

Certificado Registro de antecedente de Violencia en razon de género SIPPASE.
Certificado Registro Judicial de Antecedentes Penales REJAP (cuando sea requerido).
Certificado de conocimiento de al menos un idioma oficial de Bolivia, ademas del
castellano.

Numero Unico o Cédigo Unico de Asegurado de la Administradora de Fondos de
Pensiones.

Fotocopia del NIT.

Notas Internas e Informes (segun corresponda).

La documentacion senalada en el presente articulo es de caracter enunciativo y no limitativo,
considerando que en adelante se pudieran exigir otros requisitos adicionales a lo sefalado
anteriormente, en el marco de la normativa legal vigente.
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