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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 279

La Paz, . -
16 AGT 2014

VISTOS:

Informe DAF-1130/DGAC-17348/2018 de 20 de junio de 2018, la Profesional | de Planificacion, solicita aprobar el
Procedimiento de Planilias Salariales de la Direccion General de Aeronautica Civil.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucion Politica del Estado establece como una de las funciones del
Estado en la economia el de regular la actividad aeronautica en el espacio aéreo del pais.

Que el inciso f) del Articulo 9 de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004,
establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica-operativa en el sector aeronautico civil
nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico, conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por la Ley
y normas reglamentarias

Que el Paragrafo | del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de
la Direccion General de Aeronautica Civil, dispone que la DGAC es un érgano autarquico de derecho publice, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccién nacional, tiene autonomia de gestién administrativa, legal
y econdmica, para el cumplimiento de su mision institucional, ademas estableciendo sus funciones y competencias.
De igual forma, el Articulo 30 de la misma norma, dispone que la administracién de la DGAC esta sujeta a los
Sistemas de la Ley N° 1178, Disposiciones Regiamentarias y Normas Bésicas establecidas para cada uno de los
sistemas SAFCO.

Que el Articulo 8 del citado Decreto detalla las funciones de la DGAC, entre las cuales, en su numeral 5 sefiala
Formular, aprobar y ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro dei
ambito de su competencia.

Que de conformidad con los numeraies 5 y 7 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, son atribuciones del
Director Ejecutivo, emitir Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia y aprobar para la Direccion
General de Aeronautica Civil los respectivos manuales de procedimientos

Que por otra parte, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 1178, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustara en funcion a la Programacion Operativa Anual, y evitara la duplicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresién de las entidades, asimismo el Articulo 9 de la
citada Ley establece que el Sistema de Administracion de Personal procurara de la eficiencia en la funcion publica,
determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos,
implantara regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante Resolucién Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997; en el Titulo Il referido al disefio organizacional, numeral 15 dispone que uno de
los documentos para formalizar el disefio organizacional es el Manual de procesos que debe incluir; la denominacion
y objetivo del proceso, normas de operacién, descripcion del proceso y sus procedimientos, diagramas de fiujo,
formularios y otras formas utilizadas. El numeral 18 del mismo Titulo refiere que se deben identificar y establecer
los procesos de la Entidad por los cuales se general los servicios y/o bienes para los usuarios, este disefio de
procesos debe ser formalizado en el Manual de Procesos.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la DGAC, aprobado mediante
%/ Resolucion Administrativa N° 059 de 28 de febrero de 2008, establece en el Articulo 18 que el Manual de Procesos
* de Procedimientos deben ser aprobados mediante Resolucion Administrativa.

.. Que el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Personal,
. que tiene por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la
- = Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027
.\ Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

CONSIDERANDO:

e Y Que mediante Informe DAF-1130/DGAC-17348/2018 de 20 de junio de 2018, emitido por la Ing. Stephany Romero
V 2. Manzano, Profesional | de Planificacion de la Direccion General de Aeronautica Civil, con referencia APROBACION
/ ~ - DEL PROCEDIMIENTO DE PLANILLAS SALARIALES MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA, por el cual
refiere que mediante Nota Interna ADM-520/DGAC-16782/2018 con recepcion en fecha 18 de junio de 2018 por
Planificacion, se revis6 el Procedimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, el cual esta conformado por

cinco subprocesos, los cuales son: 1. Afiliacion Caja Nacional de Salud, 2. Baja de Afiliacién Caja Nacional de Salud,

3. Declaracion de novedades AFPS, 4. Elaboracion de planillas de pago al personal de ia DGAC Y 5. Elaboracion

@ de Planillas de pago consultores de linea, asimismo, refiere cue el procedimiento cumple con el formato y los puntos
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minimos para un Procedimiento de acuerdo al “Procedimiento de Elaboracion o Modificacion de la Informacion
documentada” aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 413 de fecha 01 de septiembre de 2017.

Que finalmente el referido Informe concluye que a requerimiento del drea de Recursos Humanos se ha revisado el
Procedimiento de Planillas Salariales, de los cuales los procedimiento cuentan con la ilustracion de diagramas de
flujo y la descripcion de cada actividad, por tanto revisado el procedimiento se da la conformidad para la aprobacion
mediante Resolucién Administrativa, recomendando derivar a la Direccion Juridica, para la aprobacion del
Procedimiento de Planillas Salariales.

Que la Direccion Juridica ha emitido el Informe DJ-1281/DGAC-17348/2018 de 14 de agosto de 2018, a través del
cual, luego de analizar los antecedentes, informes y normativa aplicable; sefiala que ante la necesidad de aprobar
del Procedimiento de Planillas Salariales de la Direccion General de Aeronautica Civil, corresponde la emisién de la
respectiva Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que en aplicacion de 1o establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, y el
Reglamento Especifico de la DGAC, los Manuales de Procesos y Procedimientos deben ser aprobados mediante
normativa interna, y considerando que se cuenta con la viabilidad técnica emitida por el area de Recursos Humanos
y Planificacién de la Direccion Administrativa Financiera, corresponde la emisiéon de una Resoluciéon Administrativa
que apruebe el Procedimiento de Planillas Salariales de la Direccion General de Aeronautica Civil.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino, de la Direccién General de Aeronautica Civil, designado mediante Resolucion Suprema
22739 de 10 de enero de 2018, en uso de las atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Procedimiento de Planillas Salariales de la Direccién General de Aeronautica Civil, cuyo
texto forma parte inseparable de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto cualquier disposicion de igual o menor jerarquia contraria a la presente.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucion
Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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1 OBJETIVO
1.1 OBJETIVO GENERAL
Estandarizar los procesos y procedimientos relacionados a las actividades del area de
recursos humanos dependiente de la unidad Administrativa de la Direcciéon General de
Aeronautica Civil, para su aplicacién operativa, con un enfoque sistémico basado en
procesos que procuren la optimizacion de tiempos y recursos en cada una de las
operaciones
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO
o Transparentar la gestion Interna,;
e Uniformary controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo mediante
mecanismos de control sobre adeudos;
e Ayudar en la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo;
e Apoyar el andlisis, la revision y la optimizacién de tiempos de los procedimientos;
e Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo;
o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacidn del control interno y su vigilancia;
e Conciliar la liquidacién de datos con las planilias salariales
2 ALCANCE

El alcance del presente manual, abarca todos los procesos, procedimientos y actividades
del Area de Recursos Humanos dependiente de la Unidad Administrativa, y la relaciéon de ésta
con todas las Unidades Organizativas de la Direccion General de Aeronautica Civil.

3

RESPONSABILIDADES

El drea de Recursos Humanos dependiente de la Unidad Administrativa de la Direccién General
de Aeronautica Civil, sera la responsable de coordinar, consolidar, aplicar y formalizar en un
documento todo el procedimiento especifico, asi como su implementacién.

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

Constitucion Politica del Estado

Honorable Congreso Nacional en la gestién 2008 Resolucion Suprema N° 217055 de 20
de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA),
documento que da origen al Manual de Procesos en el punto 15 (Formalizacion del disefio
organizacional) inciso b)

Decreto Supremo N° 28478 de 2 de diciembre de 2005, establece que la Direccidn
General de Aeronautica Civil es la Autoridad Aeronautica Civil Nacional constituida como
entidad Autarquica, asimismo, reglamenta el marco institucional de la DGAC.

Ley 1178 de 20 de junio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales

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

Resolucion Administrativa N° 172 de 05 de abril de 2016, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccion General de Aeronautica Civil.
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5 PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

- Proceso.- Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse

para el alcance los objetivos de la entidad.

jnsumos
de Entrada

Insumos
de Salida

- Manual de Procesos.- El Manual de Procesos esta conformado por el Mapa de
Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos de los responsables de
cada conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la organizacion.

- Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una representacion grafica de la secuencia l6gica
de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaran en el flujo

grama seran l0s siguientes:

TAREA EN LA
OPERACION

i DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A

DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO

INICIO/FIN DE
OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

<
-
O
[
—

SISTEMA INFORMATICO
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- Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectua en un puesto de
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

- Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de
trabajo, para llevar a cabo una operacién o parte de ella.

- Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacidén grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o
del area organizacional.

- Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcion de la gestion de los procesos institucionales o del area.

- Procesos de Apoyo.- Los Procesos Administrativos, Financieros, Recursos Humanos e
Informaticos, son a la vez “Proceso de Apoyo” que inciden directamente en todos los
"Procesos” para la realizacion de sus productos, El sostén permanente y la mejora de
los “Procesos”, es brindado por los “Procesos de Apoyo”, dependiendo de la orientacion
y utilidad que se les da.

ABREVIATURAS

DGAC — DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
MAE — MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

RRHH — RECURSOS HUMANOS

POA — PLAN OPERATIVO ANUAL

PE| — PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
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5.2 MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE PLANILLAS SALARIALES
MAPA DE PROCESOS
PLANILLAS SALARIALES
NECESIDADES SATISFACCION
DE: PROCESOS i

Servidores Publicos Afiliados a
la Caja Nacional de Salud

AFILIACION CAJA NACIONAL
DESALUD

Y

Afiliacion a servidores piibf
incorporados ¥

Ex Servidores Publicos
desafiliados de la Caja
Nacional de Salud

BAJA DE AFILIACION CAJA
NACIONAL DE SALUD

Baja de Afillacion
servidores piblicas retir

Declaracion de Ingreso 'y
Retlro de servidores y ex
servidores publicos

Servidores y Ex Servidores
Publicos reportados como
Ingreso o Retiro en AFPs

RSN DE CLARACION DE NOVEDADES

Planillas de sueldos del personal de ta DGAC,

ELABORAC’ON DE PLA mediante e Sistetna $IGMA, Comprobante C-31, infarme
PAGO AL PERSONAL DE A Planiftasde pagode sueldos al personat permanente y

consultores aprobados por ef MEFP

Planilfas Salariales
Mensuales

rADMINISTRATIVOS [ FINANCIEROS [ RECURSOS HUMANOS INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO
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5.3 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DE LOS PROCESOS: Satisfacer los requerimientos de las Unidades
Organizacionales de la DGAC de manera oportuna, ejecutando todas las actividades
planificadas en el area de Recursos Humanos, con una administracién oportuna y adecuada
del personal de la Direccion General de Aerondutica Civil

PROVEEDORES DEL RESPONSABLES DEL CLIENTES DEL PROCESO
PROCESO PROCESO
Unidades Organizacionales | Recursos Humanos Servidores publicos

de la Direccién General de
Aeronautica Civil

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

e Llenado del Formulario AVC-04 para| e Servidor Publico afiliado
afiliacién del nuevo servidor publico

e Llenado del Formulario AVC-07 para bajas | « Ex Servidor Publico desafiliado
de afiliacion del ex servidor publico

e Llenado de Formulario de declaracién de | « Servidor y Ex Servidor Publico declarado
novedades de ingreso (), retiro (R) en las AFPs como novedades de Ingreso y

Retiro oportunamente

o Elaboraciéon de la planilla mensua!l de
sueldos y salarios efectuando la creacion | ¢ Planilla de sueldos del personal de Ia

de la planilla y el registro en el SIGMA del Direccién General de Aeronautica Civil
personal de Planta como Consultores (Personal permanente y consultores);
previa presentacion de solicitud de Comprobante C-31; Planilla de pago de
cancelacion de honorarios profesionales a sueldos al personal permanente vy
consultores elaborado por la Unidad consultores aprobados por el MEFP para
Solicitante de la Consultoria pago oportuno.

INTERRELACIONES DEL PROCESO

Unidad Administrativa, Unidad Financiera, y otras unidades y personal de la Direccion General
de Aeronautica Civil
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5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD

AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD (Tiempo estimado 15 dias)

SERVIDOR PUBLICO

ENCARGADO VENTANILLA DE
AFILACION CAJA NACIONAL DE

SALUD (CNS)

RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS

TECNICO VI APOYO EN DOTACION DE PERSONALY

REGISTRO

@ INICIO

Documenta tas altas consignadas en
el reporte mensua de dtasy bajas

aldep | con la
sclicitada per 13 CNS contenida en

Elabora y susoribe el
reporte mensual en 3

@ cjemplarcs de akas y bajas
del personal

Reporte Mensua)

ol archivo personal del servidor

@ @ I Formulario AVC-04

Solicitud 2 Kespons sk de
Recursos Humanos la

) o

revision y firma del

Formulario AVC-04

publico

fotacopd C.1.

CopiaFormulario AVC-07
{en caso que carrespond a)

1* papeleta de pago
Origio

Certifiado de Nacimiento
Original

Recibe yverificael

@ o recto llenado del
Formutaria

@)

N

Devuelve para

Aprucba -
comecdones

®

Entrega @l mporte
sefialado por 1a CNS a
Técnico VI Apoyo en
Dotacion de Personal y

A 4

|

®@ 71 T

Registro

O

® NO

Solicita al Servid or P iiblico
laentrega delimporte
sefialado por la CNS para el

Firmay remite a Técnico VI

(® | Apovo endotadénde
persond y registro

examen preocupacio nal

®_.

Recibe y presenta cf Formulario AVC-04
(aviso d eafilacién y reingreso del
tabajador) con b documentacisn de
respaldo para afifacién del funcionario a
1aCNSy la constandia de depés ito para
reakzar examen preocupacional

A

®

Recibe Formulario

AVC-04 y verifica

documentos de
respaldo

Da conformidad

@ S

informa fechade

(OR

Archiva en File persanal
del nuevo servidar piblico
1a 2° copia del Formutario
AVC-04 (avise deafiladén

Recoge 2 co pias d el Formu fario
AVC-04, Fotecop a del C.1.
ariginal del Certificado de

Nadmiento y original papeleta

y reingreso del trabajador}

de pago y entrega al
interes ado una copia del
Formulario

Recogede Recursos
Human os una copia del

Formulario AVC-04

y

(- o

procesamiento del
Formulario AVC-04 y
entrega 2 copiasa la
técnico VI Apoyo en
Dotadén de Personal y
regétro de la DGAC
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5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Responsable Il en 2. Elabora y suscribe el reporte mensual en 3 ejemplares de
Recursos altas y bajas del personal
Humanos - Reporte mensual (entrega copia a Técnico VI Apoyo en
dotacién de personal y registro)
3. Documenta las altas consignadas en el reporte mensua
de altas y bajas de personal con ladocumentacion
solicitada por la Caja Nacional de Salud contenida en e
archivo personal del servidor publico incorporado
Técnico VI Apoyo en - Fotqcopia de la _Cédula de lden@idad _
dotacién de personal y - Copia Formulario AVC-07 (aviso de baja del
. asegurado en caso que corresponda)
registro - 19 papeleta de pago original
- Certificado de Nacimiento original
4. Solicita a Responsable Il en Recursos Humanos la
revision y firma del Formulario AVC-04 (aviso de afiliacién
y reingreso de! trabajador)
5. Recibe y verifica el correcto lienado del Formulario
Res%‘;’;ﬁgfs” en 6. Sl aprueba firma y remite a Técnic_o VI Apoyo en d_otacién
de personal y registro para la continuidad del tramite
Humanos NO aprueba devuelve para correcciones (4)
Técnico VI Apoyo en Solicita al Servidor Publico incorporado la entrega del
dotacidon de personal y importe sefialado por la Caja Nacional de Salud para el
registro examen pre ocupacional
9. Entrega el importe sefalado por la Caja Nacional de
Servidor Publico Salud a Técnico VI Apoyo en dotacidén de personal y
registro
10. Recibe y presenta el Formulario AVC-04 (aviso de
Técnico VI Apoyo en afiliacion y reingreso del trabajador) con la documentacién
. de respaldo para la afiliaciéon del
dotacion d? personal y Funcionario a la Caja Nacional de Salud y la
registro constancia de depésito para realizar examen pre
ocupacional
11. Recibe Formulario AVC-04 (aviso de afiliacion y
Encargado Ventanilla de reingreso del trabajador) y verifica documentos de respaldo
Afiliaciones Caja Nacional 12. Sl da conformidad informa fecha de procesamiento del
de Salud (CNS) Formulario AVC-04 (aviso de afiliacion y reingreso del
trabajador) y entrega 2 copias a Técnico VI Apoyo en dotacién
de personal y registro
13. NO da conformidad  rechaza y devuelve pard
correccion.
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Técnico VI Apoyo en dotacién
de personal y registro

14. Recoge 2 copias del Formulario AVC-04 (aviso de
afiliacion y reingreso del trabajador), fotocopia de la
Cédula de ldentidad, original del Certificado de
Nacimiento y original de la papeleta de pago y entrega al

interesado una copia del Formulario

15. Archiva en File personal del nuevo Servidor la 22
copia del Formulario AVC-04 (Aviso de afiliaciéon y

reingreso del trabajador)
16. FIN

B
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5.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- BAJA DE AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD

BAJA DE AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD (Tiempo estimado 10 dias)

RESPONSABLE DE RECURSOS

HUMANOS

TECNICO VI APOYO EN DOTACION DE PERSONALY

REGISTRO

SERVIDOR PUBLICO

ENCARGADO VENTANILLA DE
AFILIACION CAJA NACIONAL DE
SALUD (CNS)

@ INICIO

o | PErsonal con \a

©)

Documenta bajas
consignadas en el reporte
mensual de altas y bajas de!

Elabora y susaibe el
@ reporte mensual en 3

ejemplares de akasy bajas
del personal

Reporte Mensual

®

Recibe yverifiael
comecto llenado del -t

documentadon solidtada
por la CNS para archivo
personal del ex servidor
publico

Fotocoph C.I.

Copia Formulario AVC-04

@ | Formulario AVC-07 I
Solicitud a Respons abie de

Recursos Humanos la

revisién y firma de!
Formulario AVC-07

Formulario

@

Aprueba No» Devuelvg para
comecciones
Si
A4

Fimay remite a Témico VI
Apoyo en dotacidn de

®

Recbey presenta el
Formutario con la
documentaciéon de

personal y registro

respaldo para la baja
del asegurado a la
CNS

t

Y

Recibe Formulario
AVC-04 y verifica

documentos de
respaldo

Da conformidad

®

A

Archiva en File
personal del ex
servidor p ublico 1a 2°
o piadel Formuiario
AVC-07

Recoge 2 oo pias d el
Formulario AVC-07 y

®

Recoge de Reaursos

entrega al nteresado |———F

una copiadel
Formulario

FIN

€

] Humanos una copia del
Formulario AVC-07

FIN

informa fechade
procesamiento dei
Formulario AVC-07 y
crems 2eapia s 1D
téenico VI Apoyo en
Dotacién de Personal y
registro de la DGAC

S
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5.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- BAJA DE AFILIACION CAJA NACIONAL DE

SALUD
RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Responsable If en 2. Elabora y suscribe el reporte mensual en 3 ejemplares de
Recursos altas y bajas del personal
Humanos - Reporte mensual (entrega copia a Técnico VI Apoyo en
dotacion de personal y registro)

3. Documenta bajas consignadas en el reporte mensual de
altas y bajas de personal con la documentacién
solicitada por la Caja Nacional de Salud contenida en

Técnico VI Abovo en el archivo personal del Ex Servidor Publico
d :c .. od poy I - Fotocopia de la Cédula de Identidad
otacion de [t)ersona y - Copia Formulario AVC-04 (aviso de afiliaciény
registro reingreso del trabajador)

4. Solicita a Responsable |l en Recursos Humanos la
revision y firma del Formulario AVC-07 (aviso de baja del
asegurado)

5. Recibe y verifica el correcto llenado del Formulario

Res%‘:&igfsu en 6. Sl aprueba firma y remite a Técnico VI Apoyo en dotacion
H de personal y registro para la continuidad del tramite
umanos 7. NO aprueba devuelve para correcciones
Técnico VI Apoyo en 8. Recibe y presenta el Formulario AVC-07 (aviso de baja
dotacion de personal y del asegurado) con la documentacion de respaldo para la
registro baja del asegurado a la Caja Nacional de Salud

9. Recibe Formulario AVC-07 (aviso de baja del

asegurado) y verifica documentos de respaldo
. 10. Sl da conformidad informa fecha de procesamiento del
Encargado Ventanilla de Formulario AVC-07 (aviso de abaja del asegurado) y
Afiliaciones Caja Nacional entrega 2 copias a Técnico VI Apoyo en dotacién de
de Salud (CNS) personal y registro

11.NO da conformidad rechaza y devuelve
para correccion.

12. Recoge 2 copias del Formulario AVC-07 (aviso de baja

Técnico VI Apoyo en g(e)lr:qsuelgﬁgado) y entrega al interesado una copia del
dotacion d? personal y 13. Archiva en File del Ex Servidor Publico la 22 copia del
registro Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado)

14. FIN

15. Recoge de la Unidad de Recursos Humanos una copia

Ex Servidor Publico del Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado)

16. FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA




_ PROCEDIMIENTO DE PLANILLAS SALARIALES
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — RECURSOS HUMANOS

Cédigo Documento

Revision

.. Pagina .

DAF/RRHH-PRO-001 0

12 de 23

5.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- DECLARACION DE NOVEDADES AFPS

DECLARACION DE NOVEDADES AFPs (Tiempo estimado 30 dias)

RESPONSABLE DE RECURSOS

HUMANOS

TECNICO | EN REGISTRO DE PERSONAL

DIRECCION
EJECUTIVA DGAC

AFP FUTURO o AFP
PREVISION

@

®

Documenta bajas
consignadas en el repaorte
mensuai de altas y bajas del

o personat con ta|  —

Elabora y suscribe el
@rcpor!e mensual en 3

cjemplares de akasy bajas

del personal
Reporte Mensual

Recibe y verifcael

publico
Formulario Declaracion de
Novedades AFPs “B”

documentadién solicitada
por las AFPs para archivo
personal  del ex servidor

@ Formulario Declarcién de
dades AFPs “B”

Solicitud a Responsab ke de
Recursos Humanos la
revisién del Formu birio l—
Dedaracion de Novedades
AFPs "8 parafirma por b
MAE

@ comrecto Henado del >
Formulario
Aprueba NOY Devuelwe para
? comecdones

® s

Remite a Director Ejecutivo

Recbey Firma el
Formulario

parasu firma

‘

Recibe y presenta el
@ Formulario Dedaradién de

Novedades AFPs "B"

>
bl Dedaracion de

Novedades AFPs “B"

[

Recibe Formulario

Declaracién de
o| NovedadesAFPs “B” y
entrega 1 copiaa
Técnico | en Registro
de Persanal de ta DGAC

®

Archiva en Fie

Formulario de

personal def ex
servidor p ublico

|

Recoge 1 oo pia del

Fotocop simple dei |

v Novedades AFPs

FIN ®

Formulario de
Novedades AFPs 8"
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5.9 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- DECLARACION DE NOVEDADES AFPS

RESPONSABLE" TAREAS
1. INICIO
Responsable Il en 2. Elabora y suscribe el reporte mensual en 3 ejemplares de
Recursos altas y bajas del personal
Humanos - Reporte mensual (entrega copia a Técnico | en registrg
de personal)
3. Documenta bajas consignadas en el reporte mensual de
altas y bajas de personal con la documentacion
Técnico | en Registro de solicitada por las AFPs
p % - Elabora el Formulario Declaracion de Novedades AFPs en
ersona el Formulario “B”
4. Solicita a Responsable Il en Recursos Humanos la revision
del Formulario Declaracion de Novedades AFPs “B”
5. Recibe y verifica el correcto llenado del Formulario
Responsable Il en 6. S| aprueba remite a Direccidon Ejecutiva para la firma
Recursos previa verificacion y Vo.Bo. del Jefe de la Unidad
Humanos Administrativa como el Director Administrativo Financiero
7. NO aprueba devuelve para correcciones
8. Recibe y firma el Formulario Declaracién de Novedades
Direccion Ejecutiva AFPs “B” y remite el documento firmado a Técnico | en
Registro de Personal.
Técnico | en Registro de 9. Recibe y presenta el Formulario Declaracién de Novedades
Personal AFPs “B” (retiro) con la documentacién de respaldo
) 10. Recibe Formulario Declaracion de Novedades AFPs “B” ¥
AFPs FUTURO y PREVISION entrega 1 copia a Técnico | en Registro de Personal de la
DGAC
11. Recoge 1 copia del Formulario de Novedades AFPs “B”
Técnico | en Registro de 12. Archiva en File personal del ex servidor publico en
Personal Fotocopia Simple del Formulario de Novedades AFPs
13. FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA



Cddigo Documento Revisién Pagina

PROCEDIMIENTO DE PLANILLAS SALARIALES
14 de 23

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — RECURSOS HUMANOS DAF/RRHH-PRO-001 0

510 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO AL PERSONAL DE LA DGAC

ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO AL PERSONAL DE LA DGAC (Tiempo estimado 5 dias) Pag. 1 de 2
TECNICO UNIDAD DE

TECNICO I EN ) ; DIRECCION
RESPONSABLE DE RECURSOS CAPACITACION Y TECNICO | EN REGISTRO DE ADMINISTRACION E ADMINISTRATIVA
HUMANOS EVALUACION AL PERSONAL INFORMACION SALARIAL FINANCIERA
DESEMPENO DEL MEFP

v @

( :) INICIO @
- Recibe, Revisa y Con solida
Realiza la  consolidacién de doclamfn::;::zzs >
Asistancia a  Nwel Nacional documen - ARas, e
P! medante sistema Asi ia.NET, I Baﬂl:s,Ca_mblas, l]Jce::la:y ]
nuncias en el sistem A

d e | de 21 a 20 di
e manera mensual de 21 a e SIGMA PERSONAL
cada mes

Emite la instru ccion parala
@ elaboracién  de planifas —— Formularios 110 y Facturas
salafales de  manera Reporte de Asisten dia por Originglos

Periodo
Memarandums de Akas,
8ajas, Cambios, Licendas y
Ren upca
Report: de Asistendiapor
| Periodo

mensual,

Certificados CAS

Retenciones ludidakes

y

Elabarala Planilia Salarial

Recibe y verifica el
comecto proceso y cakulo [+ Mensual en el SIGMA Y €
de ta Ponilla Salarat remite ef borador a e
Responsable i de Recursos m

Hum anas para su revision p A

y aprobadén @
Planilla Sakrial Borrador ] I

Devuelve para

A

Aprucba No= - reccones
Realiza el cruce de
| informacién mediante
‘ archivos CENTURY
Si
v
Recibe y procede ala
verificaddn de la planila
Aprucba mediante et en el SIGMA v envio de fos |
Sistema SIGMA PERSONAL "1 archivos al Ministeriode {
£conomia y Finanzas
Pibica Existen
Obsenadones

Q ® l—s

La Planilla es
T parasu
reprocesamiento

©

NO
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ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO AL PERSONAL DE LA DGAC (Tiempo estimado 5 dias) Pag. 2 de 2

RESPONSABLE DE RECURSOS

TECNICO Hl EN
CAPACITACION Y

TECNICO | EN REGISTRO DE

TECNICO UNIDAD DE
ADMINISTRACION £

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

h 4

HUMANOS EVALUACION AL PERSONAL INFORMACION SALARIAL FINANCIERA
DESEMPENO DEL MEFP
NO
Imprimela Planiih Sabrial Mensualen el Aprueba laplanilla
Revisa el Infarme de laPaanilla SIGMA PERSON AL, Realiza b Certificacin de sueldos de
sabrialy los documentos de Presupuestaria y elabora el informe de fa
respaldo, yfima para deriar ala [ ¢ planilla detallado y remite en tres copias | ¢ acue_rdo a los_ﬁll'tros
Direciéon Administrativa financiera para su revisién y firma a Responsable Il deinformadony
de Recursos Humanos recursos del TGN
PlanillaSabrial Aprobada
Cortiticrgon de Deponibidad
==

Autorzael Pago de &
Planilla Sakrial

FiN
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5.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO AL

PERSONAL DE LA DGAC

RESPONSABLE

TAREAS

Responsable Il en
Recursos

Humanos

—

INICIO

Emite la Instruccién al Técnico | en Registro de Personal
y Técnico Il en Capacitacidon y evaluacion al desemperio
para la revisién de asistencia y elaboracion de planilla
salarial del mes en curso.

Técnico Il en Capacitaciony
Evaluacion al Desempeiio

Realiza la consolidacion y revision de Asistencia a Nivel
Nacional mediante sistema “Asistencia.NET”, de manera
mensual con fechas de corte de 21 a 20 de cada mes.
Emite un reporte resumen de asistencia en la que detalla
los servidores publicos que hayan tenido Faltas, Atrasos,
Abandonos y licencias sin goce de haber, dicho reporte
de Asistencia por Periodo se remite al Técnico | en
Registro de Personal para su aplicacidén de sanciones si
corresponde en la planilla salarial mensual.

Técnico | en Registro de
Personal

Recibe los formularios 110 con facturas originales de los
servidores publicos de La Paz, hasta el 15 de cada mes
Recibe copia de los Memorandums de Altas, Bajas,
Cambios, Renuncias emitidas en el mes en curso
Recibe el reporte de asistencia por periodo para su
aplicacion

Recibe los certificados de Calificacion de Afos de
Servicio

Recibe procesos sobre Retenciones Judiciales a
Servidores Publicos

Revisa, consolida y registra en el Sistema SIGMA
PERSONAL toda la informacién recibida.

Elabora la Planiila Salarial Mensual en el sistema SIGMA
PERSONAL y remite el borrador para su revisién a
Responsable |l en Recursos Humanos

Responsable Il en
Recursos

Humanos

Recibe y verifica el correcto proceso y calculo de la
Planilla Salarial.

S| aprueba mediante el sistema SIGMA PERSONAL
JEFE APROBADOR y remite al Técnico | en Registro de
Personal para la impresion de la planilla, emision de
informe y certificacién presupuestaria def mes en curso
NO aprueba devuelve para correcciones

Técnico | en Registro de
Personal

Recibe y procede a la verificacion de la planilia en el
SIGMA y envio de los archivos al Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

Técnico Unidad de
Administracidén e
Informacion Salarial
MEFP

Humanos

10.

11.
12.

Recibe y realiza el cruce de informacion mediante
archivos CENTURY

Sl existen observaciones devuelve para correccion

NO existen observaciones aprueba la planilla de pago de
honorarios profesionales de acuerdo a los filtros de
informacién y/o recursos del TGN
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Técnico | en Registro de
Personal

13. Imprime la Planilla Salarial Aprobada mensual en sistema

SIGMA PERSONAL,; Elabora e imprime la Certificacion
POA; Realiza la Certificacién de Disponibilidad
Presupuestaria; Elabora e imprime el Formulario C-31 y
Elabora el Informe de planillas en tres copias adjuntando
fos documentos descritos anteriormente.

Remite el informe con los documentos adjuntos de
respaldo a Responsable Il en Recursos Humanos para su
revision final y firma del informe para derivar a la
Direccion Administrativa Financiera

Responsable Il en
Recursos
Humanos

14.

Revisa el informe de la Planilla Salarial y los documentos
de respaldo, firma y deriva a la Direccién Administrativa
Financiera para efectuar el pago

Direccion Administrativa
Financiera

15.

16.

Recibe el Informe, autoriza el pago salarial y deriva a la
unidad que corresponda
FIN
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5.12 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO CONSULTORES DE LINEA

ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE HONORARIOS A CONSULTORES DE LINEA (Tiempo estimado 5 dias) Pag. 1 de 2

TECNICO It EN
CAPACITACION Y
EVALUACION AL

DESEMPENO

RESPONSABLE DE

RECURSOS HUMANOS TECNICO | EN REGISTRO DE PERSONAL

UNIDAD SOLICITANTE

@ INICIO
© ® @

Recibe & Solicitud de page

Realiza la solidtud De

Cancehbcidn de honorarios Recibe b informadon y

Realiza Ia revision de Asistencia de

; ) ’ - - -
@ o p honerarios prafesianales, o] los cnsultores en linea, mediante > @ea laplanillade SeE=———x=
autorizado a  Recursos revisa la doaumentacién P sistema Asistencia.NET, con fechas i honorarias con
Humanos de resapaldo de corte de 21 2 20 de cada mes infom acién de respaldo
Y

Solictud de Pago

Reporte de Asistenda por
Periodo

La decumentadan informe de Actividades

estacompieta

Formulario de Pago al SIP

®

profesionales

Recibe y verifica el
comecto proceso ycakulo |
de laPhnilla de Honorarios

y @

Deriva alTécnico l en
regatro de persanal para
el procesamento de la
planilla de pago para
revisién d efinitva de los
documentos adjuntos y
solicita aj Téenico il en
Capaciacion ef reportede
asistencia (atrasos y faltas)

Aprueba

:

\

®

Devuelwe para
@ reccones

No—»

inpuestos tnmesty,

Fotocopa TOR

fotacopa C.I.

Formulario de Solvenda
Institucionalt {Solo ala
condusion d el contrato)

Fomubiro de pigo de
o dactyr.

Fotacopa de Cantrato

y

Elabora la Planilk mensual
de page de hono rarios
profesionaies en el SIGMA
yremte el barradora
Responsable Il de Recursas
Humanos para su revision

yaprob
PlanillaSatarial Borrador

i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE HONORARIOS A CONSULTORES DE LINEA (Tiempo estimado 5 dias) Pag. 2 de 2

TECNICO UNIDAD DE ADMINISTRACION

FINANCIERA

RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS

TECNICO I EN REGISTRO DE
PERSONAL

E INFORMACION SALARIAL DEL MEFP

®

@

Realiza el cruce de
informadén mediante
archives CENTURY

A 4

@ g

Recibe y procede ala
verificacion de fa planila

en el SIGMA y envio de los
archivos al Ministero de

A 4

Aprueba mediante el
Sistema SIGMA PERSONAL

)

Revisa el Informe de Ja P nilla

Economia y Finanzas
Pibicas

imprimefa Planifla Salarial Mensuaf en el

Existen
Qbservaciones

o

La Planillaes
rechazada parasu
reprocesamiento

|®

Aprueba b planillade

sueldos deacuerdo o ks

filtros de informacion y
recursos del TGN

SIGMA PERSON AL, Realiza b Certificacion
Presupu eslana y elanora el informe ae la | g
planilladetallado y remite en tres copias

Sanrialy los documentos de
respalda, y firma para derivar ala
Oirecdén Adm nistrativa Financiera

A

para su revision y firma a Responsable |
de Recursos Humanos

aSabrial Aprobada

Planil

Informe

Certificagon POA

CetifiGaonde Dsponbidad

| Preswpwstara

Autorizael Pago de b
PlanillaSakrial

4

FIN ®
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5.13 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO

CONSULTORES DE LINEA

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad 2. Realiza la solicitud de pago de honorarios
Solicitante profesionales debidamente autorizado a Recursos
Humanos
3. Recibe la solicitud de pago de honorarios
profesionales, revisa la documentacion de respaldo
4. Sl la documentacién esta completa deriva al Técnico |
Responsable Il en en rggistro de personal_ para .el. 'proces'ar'n'iento de la
Recursos Humanos planilla de pago previa revision definitiva de los
documentos adjuntos
5. NO esta completa la documentacion devuelve
antecedentes a la Unidad Solicitante para
complementacion
6. Realiza la revision de Asistencia de los consultores en
linea, mediante sistema “Asistencia.NET”, con fechas
de corte de 21 a 20 de cada mes.
Técnico Il en Capacitacién y - Remite reporte resumen de asistencia en la que
L . detalla los consultores en linea que hayan tenido
Evaluacion al Desempefio Faltas, Atrasos, Abandonos y licencias sin goce de
haber, al Técnico | en Registro de Personal para su
aplicacion de sanciones si corresponde en la planilla
de pago de consultores.
7. Recibe la documentacion y crea la planilla de
honorarios con informacién de respaldo:
- Solicitud de pago
- Informe de actividades autorizado por las instancias
sefaladas en el contrato administrativo de Consultoria
de Linea
- Formulario de pago Sistema Integral de Pensiones
- Formulario de pago de impuestos trimestrales y/o
Técnico | en Registro de factura d.e ley -
- Fotocopia de contrato de servicios de consultoria
Personal - Fotocopia Términos de Referencia
- Fotocopia de |la Cédula de Identidad
- Formulario de solvencia institucional (solo a la
conclusién del servicio)
8. Elabora planilla mensual de pago de honorarios

profesionales y el registro en el Sistema Integrado de
Modernizacién Administrativa SIGMA y remite el
borrador para su revision a Responsable Il en
Recursos Humanos.
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Responsable Il en
Recursos Humanos

10.

11.

Recibe y verifica el correcto proceso y calculo de la
Planilla Salarial.

S| aprueba mediante el sistema SIGMA PERSONAL
JEFE APROBADOR y remite al Técnico | en Registro
de Personal para la impresion de Ia planilla, emision
de informe y certificacion presupuestaria del mes en
curso

NO aprueba devuelve para correcciones

Técnico | en Registro de
Personal

12.

Recibe y procede a la verificacién de la planilla en el
SIGMA y envio de los archivos al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Técnico Unidad de
Administracion e
Informacion Salarial
MEFP

Humanos

13.

14.
15.

Recibe y realiza el cruce de informacién mediante
archivos CENTURY

Sl existen observaciones devuelve para correccion
NO existen observaciones aprueba la planilla de pago
de honorarios profesionales de acuerdo a los filtros de
informacién y/o recursos del TGN

Técnico | en Registro de
Personal

16.

Imprime la Planilla Salarial Aprobada mensual en
sistema SIGMA PERSONAL,; Elabora e imprime la
Certificacion POA; Realiza la Certificacion de
Disponibilidad Presupuestaria; Elabora e imprime el
Formulario C-31 y Elabora el Informe de planillas en
tres copias adjuntando los documentos descritos
anteriormente.

Remite el informe con los documentos adjuntos de
respaldo a Responsable Il en Recursos Humanos
para su revision final y firma del informe para derivar
a la Direccion Administrativa Financiera

Responsable Il en
Recursos
Humanos

17.

Revisa el informe de la Planilla Salarial y los
documentos de respaldo, firma y deriva a la Direccidn
Administrativa Financiera para efectuar el pago

Direccion Administrativa
Financiera

18.

19.

Recibe el Informe, autoriza el pago salarial y deriva a
la unidad que corresponda
FIN
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5.14 REEMPLAZOS

Con el fin de cumplir con el presente procedimiento, se establece lo siguiente:

- En ausencia del Responsable de Recursos Humanos lo reemplaza el Profesional Ill en
Dotacién y Movilidad de Personal
- En ausencia del Técnico | en Registro de Personal, o reemplaza el Responsable de
Recursos Humanos.

El personal designado para reemplazar al Responsable de Recursos Humanos debe contar con
la competencia necesaria definida en la Programaciéon Operativa Anual Individual para dicho

puesto.

5.15 ACTIVIDADES DE CONTROL

AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD

[ ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion del  correcto
llenado del formulario de
afiliacion para su posterior
firma

Responsable Il en

Recursos Humanos

Formulario AVC-04

debidamente llenado

Control Documental

Verificaciéon del formulario y
documentos de respaldo

Encargado de
Ventanilla CNS

Formulario AVC-04 y
documentos de respaldo

Control Documental

BAJA DE AFILIACION CAJA NACIONAL DE

SALUD

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion del correcto
llenado del formularic de baja
para su posterior firma

Responsable 1l en
Recursos Humanos

Formulario AVC-07
debidamente llenado

Control Documental

Verificacion del formulario y
documentos de respaldo

Encargado de
Ventanilla CNS

Formulario AVC-07 y
documentos de respaldo

Control Documentalt

DECLARACION DE NOVEDADES AFP'S

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion  del  correcto
llenado del formulario de
Novedades Ingreso o Retiro
para su posterior remision
para firma por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Responsable Il en
Recursos Humanos

Formulario de Declaracion de
Novedades AFPs “B”,
comparando con el reporte
mensual de Altas y Bajas del
Personal en el mes
correspondiente.

Control Documental

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO A

L PERSONAL DE LA DGAC

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Revision del calculo de las
planillas salariales (Altas,
Bajas, Cambios), bono de
antigiiedad, bono de
frontera, otros ingresos, RC-
IVA, descuentos y otros que

Responsable Il en
Recursos Humanos

Planilla Salarial, Reporte de
Asistencia, CAS, RC-IVA,
Retenciones Judiciales.

Control Documental

mediante sistema CENTURY

correspondan a planillas

salariales.

Realiza la verificacion de

informacion generada

mediante archivos | Técnico del Ministerio . . .
generados en SIGMA | de Economiay il;tReéngr\irAfErmatlco SIGMA IC(fJntro! $|stema
(Planilia Salarial), y | Finanzas Publicas : nformatico
posteriormente lo habilita
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO CONSULTORES EN LINEA

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA
Revision del informe técnico
remitido por fa Unidad
Solicitante, en el que incluya | Responsable |l en .
toda la documentacion de | Recursos Humanos Informe Tecnico Control Documental
respaldo para el pago de
consultores en linea
Revisién del calculo de la | Responsable Il en .
planilla. Recursos Humanos Planilla de pago Control Documental
Realiza la verificacion de
informacion generada
mediante archivos | Técnico del Ministerio ) - .
generados en SIGMA | de Economiay glEstReéngr\}nAflc_)rmatlco SIGMA ﬁc;g:;s;tiSéztema
(Planilia Salarial), y | Finanzas Publicas '
posteriormente lo habilita
mediante sistema CENTURY
5.16 PLAZO
AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD
DE: A: Dias Habiles
Elaboracion de reporte mensual de altas y Archivo en File Personal 15 dias

bajas de personal.

BAJA DE AFILIACION CAJA NACIONAL DE SALUD

DE: A: Dias Habiles

Elaboracion de reporte mensual de altas y

. Archivo en File Personal 10 dias
bajas de personal.

DECLARACION DE NOVEDADES AFP'S

DE: A: Dias Habiles

Elaboracion de reporte mensual de altas y

: Archivo en File Personal 30 dias
bajas de personal.

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO AL PERSONAL DE LA DGAC

DE: A: Dias Habiles
Emision de la Instruccion de elaboracion de | Emision de Informe de pago 5 dias
planilla mensual salarios mensual

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO CONSULTORES EN LINEA

DE: A: Dias Habiles

Recepcion del informe de solicitud de pago
por la Unidad Solicitante, debidamente
respaldada y con la informacion completa

Emision de informe de pago a 5 dias
consultores
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