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ACUERDO ADMINISTRATIVO DE SALA PLENA
TCP-AD-SP-085/2023

Sucre, 27 de septiembre de 2023

APROBACION DE MODIFICACIONES AL “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLA
DE SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL PERMANENTE,
EVENTUAL Y SERVICIO DE CONSULTORES DE LINEA DEL
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL”

ANTECEDENTES:

Mediante Nota Interna TCP-DGAF-JRH N° 242/2023 de 29 de agosto,
remitida por el Jefe de Recursos Humanos, Lic. Ramiro Aniceto Auza Rojas,
remite Manual de Procedimiento para Elaboracion y pago de Planilla de
Sueldos y Salarios del personal Permanente, Eventual y Servicio de !
Consultores Individuales de Linea, que fue actualizado de manera conjunta
con la Encargada de Planillas, Lic. Elizabeth Vargas, a los fines de su
revisién y aprobacion; mismo que fue considerado y revisado por los
Delegados acreditados por las autoridades constitucionales.

RESERVA LEGAL: Q

La Constitucion Politica del Estado (CPE) en su art. 232 establece que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

El art. 27 de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales (LACG),
indica que: “Cada entidad del Sector Pablico elaborara en el marco de las
normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacion...”.

El art. 19 de la Ley N° 843 de 20 de diciembre de 2004, crea el Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) estableciendo los
conceptos que constituyen ingresos gravados a cfectos del citadg impuesto.
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Por Resolucion Normativa de Directorio N° 101900000010 de 5 de junio de
2019 del SIN, en virtud al art. 64 de la Ley N° 2492 de 2 de agosto de 2003
-Codigo Tributario Boliviano- reglamento el envio de la Planilla Tributaria
V.2, de Declaracién Jurada de Régimen Complementario al Impuesto al
Valor Agregado (RC-IVA), Agentes de Retencion Formulario 608 V.3 y el
traslado del saldo a favor del dependiente RC-IVA de las personas naturales
en relacion de dependencia en casos de desvinculacion, para su imputacién
como pago a cuenta del RC-IVA.

El Comunicado remitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N° 0843/2019, hizo conocer a todas las
entidades publicas, la aplicacion de la Resolucion Ministerial (RM) 1396,
asi como consideraciones para el registro de viaticos y gastos de
representacion reflejado en la planilla del RC-IVA.

El Comunicado remitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N° 688/2021, el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas comunica que se cambia el sistema que se venia

utilizando para el pago de sueldos y salarios; es decir, pasa del sistema
SIGMA al SIGEP.

Los Comunicados MEFP/VPCF/DGSGIF N° 33/2022 y
MEFP/VPCF/DGSGIF N° 59/2022, se hace conocer la aplicacion y la

At

vigencia del nuevo Sistema ADP-SIGEP que se implementa a partir del mes&p

de mayo de la presente gestion.

ANALISIS DEL CASO:

Conforme se tiene de los antecedentes remitidos, por Informe TCP-DGAF-
JRH N° 045/2022 remitido por la Encargada de Planilla, Elizabeth Vargas
Carballo, a través del Jefe de Recursos Humanos, Ramiro Auza Rojas; hace
conocer que mediante Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 59/2022 el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas indica sobre el cumplimiento
de la implementacion del Médulo de Administracion de Personal del Sistema
de Gestion Publica, afectando dicha implementacién al Manual de
Procedimiento para Elaboracion y pago de Planilla de Sueldos y Salarios del

Personal Permanente, Eventual y Consultores de Linea; por lo que pide su
modificacion.

Asimismo, advierte que de acuerdo al Cite MEFP/ VPCF/DGSGIF/UISS N°
688/2021, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas comunica que se
cambia el sistema que se venia utilizando para el pago de sueldos y salarios;
es decir, pasa del sistema SIGMA al SIGEP; por lo que se debe seguir el
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nuevo procedimiento que en Jefatura de Recursos Humanos ya se venia

trabajando desde octubre de 2021, es decir, de la recopilacién y migracion
de informacion para poder realizar el pago de sueldos y salarios en el
sistema ADP-SIGEP.  Asimismo, refiere que fueron remitidos los

Comunicados MEFP/VPCF/DGSGIF N° 33 /2022 y MEFP/VPCF/DGSGIF
N® 59/2022, de aplicacion y vigencia del nuevo Sistema ADP-SIGEP que se

implementé a partir del mes de mayo de 2022 y que en la entidad inclusive
desde octubre de 2021 a la fecha se procedieron a efectuar los cambios
respectivos en los procedimientos e implantaciéon del sistema.

Revisada la propuesta del “Manual de Procedimiento para Elaboracion y Pago
de Planilla de Sueldos y Salarios del personal Permanente, Eventual y Servicio
de Consultores Individuales de Linea”, la Comisiéon Revisora de Reglamentos
en dos reuniones consecutivas realizo sugerencias y correcciones, mismas que
fueron asumidas por la responsable de su remision, es decir la Encargada de
Planilla, habiendo a través de la Jefatura de Recursos Humanos, remitido en
limpio y a su vez de conocimiento de la referida Comisién a los fines de su
ultima consideracion, sin haber pronunciamiento alguno; denotando la

conformidad de la citada norma interna.

En cuanto a la modificacion de reglamentos y manuales de procesos y
procedimientos o sus similares, precisar que la Disposiciéon Transitoria
Séptima de la Ley 027, prevé que se dictaran reglamentos necesarios para
Su organizacion; si bien al presente el “Manual de Procedimiento para()
I

Elaboracion y Pago de Planilla de Sueldos y Salarios del persona
Permanente, Eventual y Servicio de Consultores Individuales de Linea”, no
€s un reglamento como tal, no es menos evidente que se trata de un

instrumento normativo interno que coadyuvarda en el “Manual de
Procedimiento para Elaboracién y Pago de Planilla de Sueldos y Salarios del

personal Permanente, Eventual y Servicio de Consultores Individuales de
Linea” procedimiento para la realizacién mensual de pago de sueldos,
salarios al personal permanente, eventual Y pago de servicios de consultores

individuales de linea de esta Entidad, siendo su objetivo la adecuada
elaboracion de planillas, considerando los criterios de oportunidad, eficacia

y eficiencia.

Por lo antes mencionado, el Informe Legal TCP-AL 065/2023 de 18 de \ﬁ

septiembre, sugiere la aprobacion de las modificaciones al “Manual de

Procedimiento para Elaboracion y Pago de Planilla de Sueldos y Salarios del

Personal permanente, Eventual y Servicio de Consultores de Linea”, una vez
que fue considerada por los Delegados de los Despachos y Comision

Revisora de Reglamentos, segtin se tiene en Acta suscrita, y verificar que la
|'r v II
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solicitud de modificaciones a dicho manual se encuentra conforme a norma
vigente y acorde a los comunicados remitidos por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

POR TANTO:

La Sala Plena, en uso de las facultades y atribuciones sefialadas en la Ley
del Tribunal Constitucional Plurinacional y norma vigente,

RESUELVE:

1° Aprobar las modificaciones al “Manual de Procedimiento para
Elaboracion y Pago de Planilla de Sueldos y Salarios del Personal
Permanente, Eventual y Servicio de Consultores de Linea” del
Tribunal Constitucional Plurinacional, en cumplimiento a las
disposiciones establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas y la norma vigente.

2° Instruir a la Direccion General Administrativa Financiera, el
cumplimiento del referido Manual, asi como la socializacién de su
contenido al interior del Tribunal Constitucional Plurinacional.

Registrese, comuniquese y az'}hiv s€.

—

a Elizabeth Cornejo Gdllar
MAGISTRADA

[ | i S
__ ol
#10s Alberto Calderon Medrm a{g/‘g Bddo

MAGISTRADO MAGISTRADA

/
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CORRESPONDE AL ACUERDO ADMINISTRATIVO
la pag. 4)
| _
spadal Navia Gonzalo Miguel Hurtado Zamorano
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\ J\
Pagina 5 de 5
< 0 NG 300 = Telglons (S914) 6H40¥SS & iz (S914) 42187 © Linar gratuie 800 102223 © oy _if: dicho



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PARA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLA
DE SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL

PERMANENTE, EVENTUAL Y SERVICIO DE
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

GESTION 2023
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE
PLANILLA DE SUELDOS, SALARIOS Y SERVICIOS DE
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LiNEA

INTRODUCCION

El presente documento, es un instrumento administrativo que
establece el procedimiento para realizar el pago de sueldos y
salarios de manera mensual al personal permanente y eventual,
asimismo el pago de servicios de consultores individuales de linea
del Tribunal Constitucional Plurinacional.

Este instrumento ha sido disefiado tomando en cuenta la normativa

legal vigente relacionada al objeto del presente procedimiento e
informacién proporcionada dos ultimas perteneciente a la Direccion ‘k\
General Administrativa Financiera de la institucién.

En tal sentido el objetivo, alcance y procedimiento es de
cumplimiento obligatorio para los(as) servidores (as) publicos (as),
personal eventual y consultores individuales de linea.

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

MARCO LEGAL

» Constituciéon Politica del Estado.

» Ley 027.

» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.

» Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada.

» Reglamento Interno de Personal.

» Manual De Organizacién Funciones y Descripcion de Cargos.

Resolucién Normativa de Directorio N° 101900000010 de
Impuestos Nacionales.

Comunicado del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N°0843/2010.
Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 48/2021.

\
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Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 33/2022.

Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 59/2022.
Comunicado APS del 18 de abril de 2023.

YV V VY

III. OBJETIVO
Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la
elaboracion de planillas de sueldos y salarios, de tal forma que el
pago se efectué de manera mensual, considerando criterios de
oportunidad, eficacia y eficiencia para los servidores publicos,
personal eventual y servicios de consultores individuales de linea.

IV. AMBITO DE APLICACION
Estan obligados a la aplicacion de las disposiciones en el presente
documento, todos los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, de todas las areas
organizacionales del Tribunal Constitucional Plurinacional. U(f

V. RESPONSABLES
Son responsables de la aplicacion, actualizacion y socializacién del
presente documento, los servidores puiblicos de la Direccién
General Administrativa Financiera, Jefatura de Recursos Humanos
y de la Jefatura Financiera.

VI. DEFINICIONES

» Servidor Publico. - Es aquella persona individual que
independientemente de su jerarquia y calidad presta sus
servicios en relacion de dependencia del Tribunal Constitucional
Plurinacional.
Consultor Individual de Linea. - Es la persona individual que
presta servicios para realizar actividades o trabajos recurrentes,
que deben ser desarrollados con dedicacién exclusiva en el TCP
de acuerdo con los términos de referencia, las condiciones
establecidas en el contratado, conforme lo dispuesto por las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios y Reglamento Especifico RE-SABS.
Personal Eventual.- Personas que no estan sometidas a la Ley
2027 ni a la Ley General del Trabajo y que prestan servicios de

caracter eventual y que se vinculan con el TCP eztando sus

\:f

\-;!

derechos y obligaciones regulados en respecti ontrato y
ordenamiento legal aplicable. 5
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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.

Deduccion de Ley.- Son los descuentos realizados a los sueldos
y salarios de un trabajador que se encuentran establecidos en
la normativa vigente aplicable por Impuestos Nacionales y del
Seguro Social a Largo Plazo.

Deduccion de No Ley.- Son los descuentos realizados a los
sueldos y salarios de un trabajador que se encuentran
establecidos en reglamentacién interna, 6rdenes emitidas por
algiin juzgado y /o acuerdos laborales.

Sueldo.- Es la remuneracion que percibe de manera periddica
un (a) servidor (a) publico (a) por el desempefio en un cargo o
puesto en la institucion.

Salario.- Es la remuneracion que percibe de manera periédica
un (a) servidor (a) publico (a) por el desempefio de una actividad
manual en un cargo o puesto en la institucion.

Pago de Servicios.- Es el pago que percibe una persona natural
o juridica de acuerdo a contrato que tenga con la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCESO DE PAGO

Planilla de Sueldos y Salarios: Contiene la némina del personal
de la entidad, con las remuneraciones efectuadas a los servidores
publicos, indicando montos de percepcion y deducciones de ley y
no ley, reflejando el liquido pagable por servidor publico.

Existen tres tipos de planilla:

» Personal Permanente: Se paga con la partida
presupuestaria 117 - Haberes Basicos, esta partida es
utilizada para asignar el sueldo o haber basico mensual de
los servidores publicos sobre la base de la planilla

presupuestaria vigente, aprobada de acuerdo a normativa
vigente.

v

Personal Eventual: Es el personal que trabaja a contrato y
S€ paga con la partida presupuestaria 121 - Personal
Eventual, considerando para el efecto la tabla de egiivalencia
de funciones y la escala salarial, conforme a -".._.!'m
legales vigentes. ‘#
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» Personal Consultores de Linea: Personal a contrato bajo las
Normas Basicas SABS que se paga con la
presupuestaria 25220 — Consultores Individual de Linea,
considerando la matriz de equivalencias aprobada, conforme
a disposiciones legales vigentes.

partida

1. Procedimiento mensual para la elaboraciéon de las planillas
y elaboracion del C-31 en el sistema ADP-SIGEP: es el

siguiente:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO PLAZOS
A ENTREGAR
Entrega de los memorandos y contratos del Memorando (01 al 23 de
Encargado de | personal permanente, eventual y (SIGEP, CI, cada mes
Desarrollo consultores individuales de linea a las DDJJ, se podra
Humano areas de Planillas, Control de Personal, Registro realizar la
Aportes y Jefatura Administrativa. Gestora) Copia entrega)
Desariaty | Paitega de lon CAS presentados por los| g | S0
Hitnisho servidores publicos al area de planillas cada mes)
Elaboracién de informe de asistencia, de | Nota Interna
acuerdo a los reportes individuales de los con sus
servidores publicos y consultores de linea, reportes
Encargado de | permisos de acuerdo a reglamento interno (Multas, 5 dias
Control de | y normativa vigente, para la entrega a la | Licencias sin (22 al 26 de
Personal Jefatura de RRHH y posterior remisién al | goce de haber | cada mes)
area de planillas. y con goce de
Periodo de asistencia (21 al 20 de mes a haber)
mes)
Nota Intern
E del de R A Con su repor&le Del 18 al
Encargade de dntrega e reporte‘ e C-I.V“ ala Jfafatura Debe Eoritehe: 25 de cada
Atsrtea e R_RHH Y posterior remisién al area de D mes
p atos del
planillas. .
Formulario
110, Viatico,
bono de té
Cargado de la informacion para la
elaboracién de la planilla de sueldos y
salarios en el médulo ADP-SIGEP, que debe
contener todos los movimientos de personal
del mes, ademas de los montos de
percepciones y deducciones de Ley y no Ley.
» Percepciones (haber basico, bono de
antigiedad, bono frontera, otros
ingresos segun normativa vigente)
» Tener identificados los descuentos !
de ley al personal, como ser: :
———————————— dias 5
Pagind
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Encargado de v Servicio  de Impuestos (24 al 28 de
Planillas Nacionales cada mes)
v' Aportes Laborales de largo
plazo.
» Tener identificado los descuentos de
no ley, como ser:
v'  Faltas, multas y atrasos
v" Retenciones Judiciales
v Sanciones Disciplinarias
v' Otros contemplados segin
normativa vigente,
» Generacion de la planilla de sueldos
y salarios del mes correspondiente.
Encargada de | Verificacion de la planilla de sueldos y (29 Icislc?a s
Planillas salarios en el sistema ADP-SIGEP, |  —coooeooo- mes)
1 dia
Jefatura Prever cuota para pago de los sueldos y |  -----cmeeee- (altimo dia
Financiera salarios del personal permanente habil del
mes)
. i d 1 dia
Jefe de | Envio y aprobacion de las planillas de : di
Recursos sueldos y salarios en el sistema ADP-| (pn'rn e
Humanos. SIGEP e
cada mes)
Director 1 dia
General Firma en el sistema SIGEP de las planillas |  ------ecmee- (primer dia
Administrativo | de sueldos y salarios habil de
financiero cada mes)
ebe de Remision de las planillas de sueldos y Not_a Interna :
Recursos fai I revecifny Bems wor o Adjunto las 1 dia
Humanos y Ea.l e bane p S planillas del (5 de cada
irector General Administrativo :
Encargado de Finsticicio an fsiog sistema ADP- mes)
Planillas. SIGEP
Director oy . Hojg o
Geneial Rem1§1on de 1a_s planillas de sueldos y Adjunto las 1 dia
Al ministaiin salarios en un ej err_lplar para su archivo en planillas del (6 de cada
Tonasicite la Jefatura Financiera. sistema ADP- mes)
SIGEP
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO PLAZOS
A ENTREGAR
Planilla de subsidios:
Presentacion del formulario del subsidio Formulario 29 dias
Servidor que corresponda a la Jefatura de RRHH y | emitido por el (1 al 29 de
Publico posterior remision al area de planillas. Ente Gestor cada mes)
Registro
SIGEP de la
conyugue
Cl de la
conyugue ;
Certificad
Nacimienty
Hijo '}
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informacion para la 1 dia
Encargado de | elaboracion y verificacion de la planilla de |  --------—--- (30 de cada
planillas subsidios en el sistema de ADP-SIGEP, mes)
Jefe de | Envié y Aprobaciéon de la planilla de 1 dia
Recursos subsidios en el sistema ADP-SIGEP |  ——cocoeoeeet (01 de cada
Humanos mes)
Jefatura 1 dia
Financiera Prever cuota para pago de subsidios =~ |  -ccceeeeeeee (01 de cada
mes)
Director Firma de la planilla de subsidio en el 1 dia
General sistema SIGEP. @~ | o (01 de cada
Administrativo mes)
financiero
Jefe de [ Remisién de la planilla de subsidio para la | Nota Interna 1 dia
Recursos respectiva firma por el Director General Adjunto la (5 de cada
Humanos y | Administrativo Financiero en fisico planilla del mes)
Encargado de sistema ADP-
Planillas SIGEP
Director Remision de las planillas de subsidio en un | Hoja de Ruta 1 dia
General ejemplar para su archivo en la Jefatura Adjunto la (6 de cada
Administrativo | Financiera. planilla del mes)
Financiero sistema ADP-
SIGEP
Planilla Eventual y Consultores Individuales de Linea
3.5 dias
Director Remision de los informes presentados en (Dias
General un ejemplar a la Jefatura de Recursos Hoja de Ruta habiles al
Administrativo | Humanos, posteriormente al area de comienzo
Financiero planillas. de cada
mes)
Cargado de la informacién para la
elaboracién de la planilla de sueldos y
salarios personal eventual en el modulo
ADP-SIGEP, que debe contener los montos
de percepciones y deducciones de Ley y no
Ley.
» Percepciones (haber basico, bono
frontera, otros ingresos segun
normativa vigente)
» Tener identificados los descuentos
de ley al personal, como ser:
v' Servicio de Impuestos | ----cocceee- 2 dias
Nacionales (El 4to y
Encargado de v' Aportes Laborales de largo Sto dia
Planillas plazo. habil a
» Tener identificado los descuentos comienzo
de no ley, como ser: de cada
v' Faltas, multas y atrasos mes)
v" Retenciones Judiciales
v" Sanciones Disciplinarias
v' Otros contemplados segin ‘
normativa vigente,

/
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- Generacion y verificacion de la
planilla de personal eventual.
Cargado de la informaciéon para la
elaboracion de la planilla de pago a
consultores individuales de linea en el
modulo ADP-SIGEP, que debe contener los | ———--------- 2 dias
Encargado de | montos de percepciones y deducciones de (El 4er y
planillas no ley, como ser: Sto dia
habil a
» Multas, faltas y atrasos. comienzo
de cada
Generacion y verificacion de la planilla de mes)
consultores individuales de linea.
Jefe de | Envio y aprobacion de la planilla de 1 dia
Recursos eventuales y consultores de linea en el (E1 6to dia
Humanos sistema ADP-BIGEP. @ | cecesceswaes habil a
comienzo
de cada
mes)
1 dia
Jefatura Prever cuota para pago de eventuales y (El 6to dia
Financiera consultores de linea | habil a
comienzo
de cada
mes)
Director 1 dia
General Firma de la planilla de eventuales y | --------oooo (El 6to dia
Administrativo | consultores de linea en el sistema SIGEP. habil a
financiero comienzo
de cada
mes)
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO PLAZOS
A ENTREGAR
Jefe de | Remision de la planilla de eventuales y | Nota Interna 1 dia.
Recursos consultores individuales de linea para la Adjunto la (El 7to dia
Humanos y | respectiva firma por el Director General planilla del habil a
Encargado de | Administrativo Financiero en fisico sistema ADP- comienzo
Planillas SIGEP de cada
mes)
Director Remision de las planillas de eventuales y Hoja de Ruta 1 dia
General consultores individuales de linea en un Adjunto la (E1 8to dia
Administrativo | ejemplar para su archivo en la Jefatura planilla del habil a
Financiero Financiera. sistema ADP- comienzo
SIGEP de cada
mes)
Nota: ----- Se encuentra la informacién para su revisién en linea en el sistema ADP-

SIGEP lo cual cada responsable puede revisar con su respectivo usuario.

2. Informacién mensual requerida para la elaboragié
planillas y efectuar el pago: es el siguiente: :
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Planilla de Personal Permanente
> Los memorandos de Designacién, Agradecimiento de
Servicios, Cambios de [tem y Aceptaciones de Renuncia,
firmados por la MAE o autoridad delegada, que deberan
ser entregados del 1 al 23 de cada mes a la Jefatura de
RRHH.

» Presentacion de CAS a la Jefatura de Recursos Humanos.

(Este beneficio sera aplicado a partir del primer dia del

mes siguiente de la fecha de presentacion del mencionado

documento), por los Servidores Publicos dentro del plazo
del 1 al 30 de cada mes.

Presentacion de Formulario 110 RC-IVA, al Encargado de

aportes por parte de los servidores publicos del 1 al 10 de

cada mes.

» Planilla de Pago de Bono Te, periodo a considerar de 21 a
20 de cada mes, proporcionado por el Contador al
Encargado de Aportes hasta el 24 de cada mes.

» Planilla de pago de viaticos periodo de 1 al 30 de cada mes
(un mes de retraso), proporcionado por el Contador al
Encargado de Aportes) hasta el 7 de cada mes.

Y

Planilla de Personal Eventual y Consultores individuales
de Linea

» Los contratos y recisiones de contratos de personal
eventual y consultores individuales de linea deberan ser
entregados por el Director General Administrativo
Financiero a la Jefatura de Recursos Humanos y posterior
remision al area de planillas, en un plazo del 1 al 23 de
cada mes.
Informe presentado a la Direccién General Administrativa
Financiera en un plazo de 3 dias habiles al comienzo de
cada mes, de la siguiente manera:

Y

e Personal Eventual:
v En doble ejemplar, informe mensual, con la
aprobacién o conformidad, segiin indica
contrato

e Consultores Individuales de Linea:
v

\D‘ ;'
v %{. .r'_“.v'
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v" En doble ejemplar, informe mensual, con la
aprobacion o conformidad, segun indica
contrato.

v' En doble ejemplar pago a la Aseguradora a
Largo Plazo, cuando corresponda, segun
normativa vigente.

v En doble ejemplar formulario presentado ante
el Servicio de Impuestos Nacionales, cuando
corresponda, segin normativa vigente.

VIII. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO
Para la Jefatura Financiera

Documentos emitidos por el area de planillas que respaldan el pago
al personal permanente:

Nota de remision de planillas.

Planilla de sueldos y salarios.

Reporte de RC-IVA.

Reporte Seguro a Largo Plazo.

Reporte de Multas por faltas y atrasos.

Reporte de sanciones disciplinarias.

Reporte de Retenciones Judiciales.

Otros reportes de descuentos realizados en el mes.
Planilla de subsidios.

VVVVYVVVYVYY

Documentos emitidos por el area de planillas que respaldan el pago
a personal eventual:

Nota de remision de planillas.

Planilla de sueldos y salarios.

Reporte de RC-IVA.

Reporte Seguro a Largo Plazo.

Reporte de Multas por faltas y atrasos.

Reporte de sanciones disciplinarias.

Reporte de Retenciones Judiciales.

Otros reportes de descuentos realizados en el mes
Planilla de subsidios.

YVVVVYVYYVVYVYY

Documentos emitidos por el area de planillas que respald
a consultores individuales de linea: !

n el pago

> Nota de remision de planillas.
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Planilla de pago.
Reporte de Multas por faltas y atrasos.

Para la Jefatura de Recursos Humanos

Documentos que respaldan la elaboracién de la planilla al personal

permanente:

»
>
>

Y’f

\;r

v

Nota de remision de planillas.

Informe del reporte periédico de asistencia.

Informe del reporte periédico de presentaciéon de los
RC-IVA.

Autorizaciéon escrita de realizarse otro tipo de
descuentos.

Memorandos de designacién, cambio de item,
agradecimiento de servicios y aceptacion de renuncias.
Formularios para pago de subsidios. ui
Certificado de Calificacion de Afios de Servicios (CAS).
Cuentas Bancarias.

Documentos que respaldan la elaboracién de la planilla al personal

eventual:

Y V V¥V

NYY

Nota de remision de planillas.

Informe del reporte periédico de asistencia.

Informe del reporte periédico de presentacion de los
RC-IVA.

Contratos y Recisiéon de contratos.

Informes mensuales.

Autorizacién de otros descuentos a realizarse en la
planilla.

Documentos que respaldan la elaboracién de la planilla a
consultores individuales de linea:

» Nota de remision de planillas.
> Informe del reporte periddico de asistencia.
> Contratos y Recisiéon de contratos.
» Informes mensuales, pago a la Aseguradora a Largo
Plazo e Impuestos.
********************************
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