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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/26/2024
La Paz, 15 de marzo de 2024

VISTOS:

El Informe AJAM/DAF/PROF/RRHH/INF/MCB/32/2024 de 17 de enero de 2024, el Informe
AJAM/DESP/JEF/PLAN-GES/INF/RQT/002/2024 de 19 de enero de 2024 y el Informe Legal
AJAM/DJU/INFLEG/136/2024 de 08 de marzo de 2024: asi como, todo lo que convino ver y tener

presente.
CONSIDERANDO I: (Antecedentes).

Que a través del Informe AJAM/DAF/PROF/RRHH/INF/MCB/32/2024 de 17 de enero de 2024, la
Técnico 111 - DAF y la Profesional de Recursos Humanos via la Jefe de Administracion y Recursos
Humanos, en consideracion y cumplimiento a las recomendaciones R4. y RS., contenidas en el
Informe AJAM/DEP/UAI/INF/MLM/1/2023 y recomendacion R4. de la observacion 4.1 emitida a
ravés de Informe AJAM/DEP/UAI/INF/MLM/8/2023, solicitaron al Director Administrativo
Financiero de la AJAM, remitir los antecedentes de la propuesta de ajuste y actualizacion del “Manual
de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracién, Control y Liquidacion de Planillas de
‘ Sueldos y Honorarios Profesionales” Version 02, a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional
para la emision de criterio téenico y posterior derivacion a Direccion Juridica con el fin de emitir de
Informe Legal para su respectiva aprobacion mediante Resolucion Administrativa Interna.

Que mediante Informe AJAM/DESP/JEF/PLAN-GES/INF/RQT/002/2024 de 19 de enero de 2024,
el Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, puso en conocimiento del Director
Ejecutivo Nacional de la AJAM, que revisado y analizado el proyecto de actualizacion “Manual de
Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracién, Control y Liquidacion de Planillas de
Sueldos y Honorarios Profesionales™ Version 02, el mismo fue elaborado bajo ¢l formato de la Guia
Técnica y del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cumpliendo con la normativa
especifica relacionada, recomendando su aprobacion; asimismo, recomienda su remision a la
direccion Juridica de la ENTIDAD.

Que mediante el Informe Legal AJAM/DJ U/INFLEG/136/2024 de 08 de marzo de 2024, la Direccion
Juridica concluye que no existe impedimento legal y en base al Informe Técnico
AJAM/DESP/JEF/PLAN-GES/INF/RQT/002/2024 de 19 de enero de 2024, emitido por la Unidad
de Planificacion y Gestion Institucional, recomienda al Director Ejecutivo Nacional de la AJAM
. aprobar mediante Resolucion Administrativa Interna expresa, el “Manual de Procesos y
‘ Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacién de Planillas de Sueldos y
Honorarios Profesionales™ Version 02.

CONSIDERANDO II: (Marco Normativo).

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece los principios que rigen a la
Administracién publica, entre los cuales se encuentran los de: legalidad, ética, competencia,
transparencia, eficiencia, responsabilidad y resultados.

Que el Paragrafo 11 del Articulo 372 de la citada norma constitucional, establece que la direccion y
administracion superiores de la industria minera estaran a cargo de una entidad autarquica con las
atribuciones que determina la Ley.

Que los Articulos 3 y 4 del Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023, de Organizacion del
Organo Ejecutivo, define los principios y valores que deben conducir a las servidoras y servidores
piblicos de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado.

Que el Paragrafo 1 del Articulo 39 de la Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014 de Mineria y Metalurgia,
determina, que la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), es una entidad autérquica
bajo tuicion del Ministerio de Mineria y Metalurgia con personalidad juridica, patrimonio propio, /1=
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autonomia administrativa, técnica, econémica y financiera, es la encargada de la direccion,
administracion superior, control y fiscalizacion de la actividad minera en todo el territorio del Estado.

Que el Paragrafo I del Articulo 42 de la referida ley, manifiesta que la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera (AJAM), se organizara en base a la AGJAM y Autoridades Regionales
establecidas de acuerdo al Articulo 54 del Decreto Supremo N° 071 de 09 de abril de 2009.

Que de esta manera, el Articulo 1 de la Ley N°1178, de Administracion y Control Gubernamentales
de 20 de julio de 1990, modificado por ¢l Paragrafo I de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley
N°777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE, determina:
“La presente Ley regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios Y los
proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacion itil, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma
y resultado de su aplicacion () g

Que el Articulo 9 de la precitada Ley, determina que, en procura de la eficiencia en la funcion publica,
¢l Sistema de Administracion de Personal determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos, asi como implantar los regimenes de cvaluacion y
retribucién del trabajo, asi también desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores publicos y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Articulo 27 del mismo texto legal, establece que cada entidad del sector, 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 citada ley y
los sistemas de Planificacion ¢ Inversion Piblica, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la
Entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que el Articulo 1 de la Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobado por el
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, establece que tienen 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 Gubernamental, la Ley N° 2027,
Estatuto del Funcionario Piblico y los Decretos Reglamentarios correspondientes; el inciso ¢) del
Articulo 10 de las citadas Normas Basicas, establece que el Sistema de Presupuesto, prevé los montos
y fuentes de los recursos financieros que, en el marco de la politica salarial del Estado, leyes sociales
y politicas institucionales, son destinadas a la remuneracion de los servidores de la entidad, asi como
a la ejecucion de programas de capacitacion. Bajo este mismo contexto, el Paragrafo 111 del Articulo
13 del mismo Decreto, establece que la remuneracion sera fijada en funcion del valor del puesto. La
Informacién sobre remuneraciones utilizard instrumentos basicos la escala salarial la planilla
presupuestaria aprobada para la entidad.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa - SOA, estableciendo en ¢l numeral 15, Titulo I11, el proceso
del disefio organizacional, disponiendo que uno de los documentos para formalizar el disefio
organizacional es el “Manual de Procesos”, el cual debe incluir: la denominacion y objetivo del
proceso, normas de operacion, descripcion del proceso y sus procedimientos, diagramas de flujo
formularios y otras formas utilizadas. El numeral 18 del mismo Titulo, refiere que se deben identifica
y establecer los procesos de la Entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los
usuarios. El disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos.

CONSIDERANDO III: (Anilisis).

Que, la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), para cumplir su misié
institucional y conforme lo establecido en la Ley N° 535 y normativa conexa, necesita priorizar |
/
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procesos y procedim ientos, sobre todo de las areas sustantivas, mediante el desarrollo de instrumentos
organizacionales que permitan el fortalecimiento de su gestion interna.
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Que, en este sentido, la AJAM requiere contar con un Manual de Procesos y Procedimientos
Especificos para la Elaboracién, Control y Liquidacion de Planillas de Sueldos y Honorarios
Profesionales actualizado, como herramienta de importancia para la implementacion de la gestion y
cumplimiento de objetivos organizacionales, asimismo, que integre en forma ordenada los
procedimientos institucionales o especificos de manera que el servidor publico pueda conocer y
desarrollar sus actividades en las distintas areas y/o unidades organizacionales.

Que, en este contexto, ¢l proyecto de actualizacion del referido Manual, elaborado por la Direccion
Administrativa Financiera, tiene la finalidad de establecer directrices para la elaboracion, control y
liquidacion de planillas de sueldos y honorarios del personal de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, se traduce en contar con una herramienta guia para la ejecucion de
procedimientos y tareas especificas a desarrollar en cuanto al procesos conteniendo las fases y etapas
del proceso de produccion de un determinado producto o servicio.

Que la importancia del “Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion,
Control y Liquidacion de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales” Version 02 de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), no solo radica en el cumplimiento de la

‘ normativa, sino que se constituye en una herramienta de apoyo para el disefio 0 redisefio institucional
que determinan los criterios técnicos adecuados sobre las acciones y tareas a efectuar de forma
mensual para la elaboracion, control y liquidacién de planillas de sueldos y honorarios de mancra
oportuna, eficaz y eficiente, asi como del respectivo control y conciliacién de datos con los registros
individuales de cada personal de planta, personal eventual y servicios de consultoria individual de
linea de la entidad.

Que el Informe AJAM/DESP/JEF/PLAN-GES/INF/RQT/002/2024 de 19 de enero de 2024, emitido
por ¢l Jefe de la Unidad de Planificaciéon y Gestion Institucional, establece que el “Manual de
Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacion de Planillas de
Sueldos y Honorarios Profesionales™ Version 02 esta alineado con la normativa interna y compatible
con el POA 2024 y el formato de la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales, Procesos y
Procedimientos, Reglamentos y guias de usuario.

Que. en este contexto, revisado el proyecto de “Manual de Procesos y Procedimientos Especificos
para la Elaboracion, Control y Liquidacién de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales™
Version 02, de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), se determina que la
referida norma interna estd redactada en funcion a los nuevos requerimientos y necesidades de la

‘ Entidad, asimismo, cumple con los lineamientos definidos por las Normas Basicas de Organizacion
Administrativa y las Normas Basicas de Administracion de Personal, constituyéndose en una
herramienta y/o instrumento legal idoneo, para ¢l adecuado funcionamiento institucional; por tanto,
lo solicitado es procedente y se adecua a las necesidades institucionales, correspondiendo la
aprobacion del mismo mediante Resolucion Administrativa Interna, tal cual concluye y recomienda
el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/136/2024 de 08 de marzo de 2024, emitido por la Direccion
Juridica de la entidad.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) cgff (\\i
HERIBERTO ERIK ARINEZ BAZZAN, designado mediante Resolucion Suprema N° 27874 d (S
13 de octubre de 2022, en ejercicio de la jurisdiccion y competencia que ejerce por mandato legal. \

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion,
Control y Liquidacion de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales™ Version 02 de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), el cual se encuentra adjunto a la presente
Resolucion y forma parte indisoluble ¢ inseparable de la misma.
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SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion Administrativa Financiera de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera (AJAM), realizar las gestiones pertinentes para el cumplimiento, socializacion
e implementacion de la presente Resolucion Administrativa Interna.

TERCERO.- DEJAR sin efecto la Resolucion Administrativa Interna
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/151/2022 de 17 de octubre de 2022,

Registrese, Comuniquese y Archivese.

O~

riberte-ErikArinez Bazzan

“ IRECTOR EJECUTJ/VO NACIQNAL DIRECTOR JURIDICO e
JRSOCOONN MINERA TTOMDAD IUREDICOONAL AOMINSTRATA
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AUTORIDAD JURISDI(;ClONAL
INFORME LEGAL ADMINISTRATIVA MINERA
AJAM/DJU/INFLEG/136/2024 NYTama ~vyny
A Heriberto Erik Arifiez Bazzan R 0 8 MAR 202’!
DIRECTOR EJECUTIVO NAGIONAL,
: K NooCawaigod
7 . 7 Hora. 0
VIA: Alvaro Ochoa Flores .« /=" Eirma:.
DIRECTOR JURIDICO™ /|
«
DE: Milenka Leslie Loayza Martinez
ANALISTA LEGAL IV |

REF.: Proyecto “Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la
Elaboracion, Control y Liquidacién de Planilla de Sueldos y Honorarios
Profesionales” Version 02.

FECHA: La Paz, 08 de marzo de 2024

L ANTECEDENTES

Mediante el Informe AJAM/DAF/PROF/INF/LPA/009/2024 de 18 de enero de 2024, la
Profesional en Tesoreria - DAF, Lourdes Marilyn Provincia Arias, solicité al Director
Administrativo Financiero, la autorizacion de apertura del fondo Rotativo Gestion 2024 conforme
establecen los Articulos 16 y 17 del Reglamento Interno del Fondo Rotativo y al Decreto Supremo
N° 4513 de 26 de mayo de 2021 y la apertura de Caja Chica, previa emision del Informe Legal
para su respectiva aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Mediante Nota Interna AJAM/DAF/DIR/NIFPC/63/2024 de 19 de enero de 2024, el Director
Administrativo Financiero puso a conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva el Informe
AJAM/DAF/PROF/INF/LPA/009/2024 de solicitud de Autorizacién de Apertura de Fondo
Rotativo Gestién 2024 por Bs100.000,00 (cien mil 00/100 bolivianos) y de la Caja Chica por
Bs40.000,00 (cuarenta mil 00/100 bolivianos).

Por Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/69 de 24 de enero de 2024, la Direccion Juridica
concluye que es procedente la emision de la Resolucion Administrativa que autorice la apertura
y habilitacion del Fondo Rotativo y de Caja Chica de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera - AJAM para la Gestién 2024, de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno
del Fondo Rotativo y el Reglamento Interno para la Administracién de Caja Chica y la Nota
Interna AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/63/2024 de 19 de enero de 2024, emitida por la Direccion
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Administrativa Financiera; asimismo, designar a los responsables del mencionado Fondo
Rotativo y de Caja Chica.

II. NORMATIVA LEGAL APLICABLE

El Articulo 232 de la Constituciéon Politica del Estado, establece los principios que rigen a la
Administracién publica, entre los cuales se encuentran los de: legalidad, ética, competencia,
transparencia, eficiencia, responsabilidad y resultados.

El Parédgrafo Il del Articulo 372 de la citada norma constitucional, establece que la direccion y
administracion superiores de la industria minera estardn a cargo de una entidad autdrquica con las
atribuciones que determina la Ley.

Los Articulos 3 y 4 del Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023, de Organizacion del Organo
Ejecutivo, define los principios y valores que deben conducir a las servidoras y servidores publicos
de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado.

El Paragrafo | del Articulo 39 de la Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014 de Mineria y Metalurgia,
determina, que la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), es una entidad autdrquica
bajo tuicion del Ministerio de Mineria y Metalurgia con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia administrativa, técnica, econémica y financiera, es la encargada de la direccion,
administracion superior, control y fiscalizacion de la actividad minera en todo el territorio del Estado.

El Pardgrafo I del Articulo 42 de la referida ley, manifiesta que la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera (AJAM), se organizara en base a la AGJAM y Autoridades Regionales
establecidas de acuerdo al Articulo 54 del Decreto Supremo N° 071 de 09 de abril de 2009.

De esta manera, el Articulo 1 de la Ley N°1178, de Administracion y Control Gubernamentales de
20 de julio de 1990, modificado por el Paragrafo I de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley
N°777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE, determina:
“La presente Ley regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organiza,
ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, prestacion de servicios y los proyectos
del Sector Pablico; b) Disponer de informacion atil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad
de los informes y estados financieros, c) Lograr que todo servidor pablico, sin distincién de jerarquia,
asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos pablicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion (...)".

El Articulo 9 de la precitada Ley, determina que, en procura de la eficiencia en la funcién puablica, ¢l
Sistema de Administracion de Personal determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, asi como implantar los regimenes de evaluacion y retribucion
del trabajo, asi también desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores pablicos y establecerd
los procedimientos para el retiro de los mismos.

2
OFICINA NACIONAL AIAM AJAM AJAm AIAM AJAM AJAM AlAM
Calle Andrer Muboy LA PAT - BENI ~PANDO PoTos! CHUQUISACA 0RURO COCHABAMEA SANTA (RUZ TUPIZA - TARUA
" 2564 (rons Sepocachi) | Calle Campos N° 265 entre Av Asce M Senan Rolivae, Caile Rovendo Vills N 201 Calle Bolivar N™ 1198 Calle Salamanca, esq. Lanza. | Calle Gobernador Wiela, Callie 4 de hunve
Telt (591.) 2422832 ¥ Ae. 6 de Agento (20ma Sopocaih) | esq calle 19 de Marsa | (Ady Pargue Simin Bolivar) g calle Linaeey oS OCN" 625, Ter piso | evg colle Curwyngol N* 231 N* 430 (Tupus)
Fax (591-) 2157784 LaPaz, Tellfan (590-) 2423098 | Telf Max 26246198 | Tl Mux (591.) 46974130 | TelMan (5910 2-5253756 | Belf Maw (591-) 4-50%4% Tell Max: 3-3345276 Tell Max: 26940202




FAJAM

m
L

-
g @ ﬁ‘é’ij’i‘mu A MNSTERODE lg
%

BICENTENARIO DE VIA MINERIA ¥ METALURGIA 21 ::m.’.".';'.‘:::'.‘
BOLIVIA N i

El Articulo 27 del mismo texto legal, establece que cada entidad del sector, elaborara en el marco de
las normas bésicas dictadas por los Organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno, regulados por la citada ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Publica, correspondiendo a la Mdxima Autoridad de la
Entidad la responsabilidad de su implantacion.

El Articulo 1 de la Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobado por el
Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001, establece que tienen 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 Gubernamental, la Ley N° 2027,
Estatuto del Funcionario Pablico y los Decretos Reglamentarios correspondientes; el inciso c) del
Articulo 10 de las citadas Normas Basicas, establecen que el Sistema de Presupuesto, prevé los
montos y fuentes de los recursos financieros que, en el marco de la politica salarial del Estado, leyes
sociales y politicas institucionales, son destinadas a la remuneracion de los servidores de la entidad,
asi como a la ejecucion de programas de capacitacion. Bajo este mismo contexto, el Pardgrafo 111 del
Articulo 13 del mismo Decreto, establece que la remuneracion sera fijada en funcién del valor del
puesto. La Informacion sobre remuneraciones utilizara instrumentos bésicos la escala salarial la
planilla presupuestaria aprobada para la entidad.

La Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacion Administrativa - SOA, estableciendo en el numeral 15, Titulo IlI, el proceso del
disefio organizacional, disponiendo que uno de los documentos para formalizar el disefio
organizacional es el “Manual de Procesos”, el cual debe incluir: la denominacion y objetivo del
proceso, normas de operacién, descripcion del proceso y sus procedimientos, diagramas de flujo.
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 generan los servicios y/o bienes para los
usuarios. El disefio de los procesos serd formalizado en el Manual de Procesos.

III.  ANALISIS

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), para cumplir su misién institucional y
conforme lo establecido en la Ley N° 535 y normativa conexa, necesita priorizar los procesos y
procedimientos, sobre todo de las areas sustantivas, mediante el desarrollo de instrumentos
organizacionales que permitan el fortalecimiento de su gestion interna.

En este sentido, la AJAM requiere contar con un Manual de Procesos y Procedimientos Especificos
para la Elaboracién, Control y Liquidacién de Planilla de Sueldos y Honorarios Profesionales
actualizado, como herramienta de importancia para la implementacion de la gestion y cumplimiento
de objetivos organizacionales, asimismo, que integre en forma ordenada los procedimientos
institucionales o especificos de manera que el servidor publico pueda conocer y desarrollar sus
actividades en las distintas dreas y/o unidades organizacionales.

En este contexto, el proyecto de actualizacién del referido Manual, elaborado por la Direccion
Administrativa Financiera, tiene la finalidad de establecer directrices para la elaboracién, control y
liquidacion de planillas de sueldos y honorarios del personal de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, se traduce en contar con una herramienta guia para la ejecucion de
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procedimientos y tareas especificas a desarrollar en cuanto al procesos conteniendo las fases y etapas
del proceso de produccion de un determinado producto o servicio.

La importancia del “Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control
y Liquidacién de Planilla de Sueldos y Honorarios Profesionales™ Version 02 de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), no solo radica en el cumplimiento de la normativa,
sino que se constituye en una herramienta de apoyo para el disefio o redisefio institucional que
determinan los criterios técnicos adecuados sobre las acciones y tareas a efectuar de forma mensual
para la elaboracién, control y liquidacion de planillas de sueldos y honorarios de manera oportuna,
eficaz y eficiente, asi como del respectivo control y conciliacion de datos con los registros
individuales de cada personal de planta, personal eventual y servicios de consultoria individual de
linea de la entidad.

El Informe AJAM/DESP/JEF/PLAN-GES/INF/RQT/002/2024 de 19 de enero de 2024, emitido por
el Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, establece que el “*Manual de Procesos y
Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacién de Planilla de Sueldos y
Honorarios Profesionales™ Version 02 esta alineado con la normativa interna y compatible con el
POA 2024 y el formato de la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales, Procesos y
Procedimientos, Reglamentos y guias de usuario.

IV. CONCLUSION Y RECOMENDACION

En virtud a lo apuntado en lineas precedentes se concluye que, que no existe impedimento legal para
la aprobacién del proyecto de “Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion,
Control y Liquidacién de Planilla de Sueldos y Honorarios Profesionales™ Version 02 de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), toda vez, que cumple con los lineamientos definidos
por las Normas Basicas de Organizacién Administrativa y de las Normas Basicas de Administracion
de Personal en funcion de los nuevos requerimientos y necesidades de la Entidad. Consecuentemente,
se recomienda a su autoridad se emita la respectiva Resolucion Administrativa Interna para su
aprobacion al constituirse en una herramienta y/o instrumento legal idoneo para el adecuado
funcionamiento institucional.

Es cuanto informo a su autoridad a los efectos del Acto Administrativo correspondiente.

AOF/mim

cc.: DJExp

Fs.: cuatro (4)

HR AJAM-EX-1952024
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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacion de
Planillas dé Sueldos y Honorarios Profesionales de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera, en adelante el “Manual”, se constituye en un instrumento administrativo y normativo que
establecera los procedimientos para realizar el pago de haberes y honorarios de manera mensual a
los servidores piiblicos de planta, personal eventual y consultores individuales de linea de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — AJAM.

Asimismo, el Manual definira el procedimiento para el pago de aguinaldo de navidad, pago de
asignaciones familiares, pago de vacaciones no utilizadas cuando corresponda, aumento salarial del
personal permanente dependiente de la entidad de acuerdo a Decreto Supremo. Considerando la
normativa inherente, objetivo, alcance y procedimiento de caricter obligatorio para que el personal
remita la documentacion necesaria para que el proceso sea concluido con normal desenvolvimiento.

Este Manual ha sido disefiado tomando en cuenta la informacién proporcionada por la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos y el drea financiera, dependientes de la Direccion
Administrativa Financiera.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
2.1.0BJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene por objetivo:

Determinar criterios técnicos adecuados sobre las acciones y tareas efectuadas en la elaboracion,
control y liquidacion de planillas de sueldos y honorarios de manera oportuna, eficaz y eficiente del
personal de planta, personal eventual y consultores individuales de linca de la entidad.

2.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar una herramienta que norme el control y conciliacién de datos con los registros
individuales de cada personal de planta, personal eventual y consultores individuales de
linea de la entidad.

b) Optimizar los procedimientos de generacién y liquidacion de planillas de sueldos y - 4

honorarios del personal de planta, personal eventual y consultores individuales de linea de .-v*'“ Ve ’%
la entidad. (5 poobln B
3. VIGENCIA DEL MANUAL Yam >

Autoridad Ejecutiva de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — AJAM, entrard en

El presente Manual, aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna por la Maxima \} :
" E)
vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

Direccién Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos \M




ESPECIFICOS PARA LA ELABORACION, CONTROL Paginas  7dedT
Y LIQUIDACION DE PLANILLAS DE SUELDOS Y

Version. 02
deaprobucita  Enero 2024

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Codigo MPP-URH-PSH-001

- HONORARIOS PROFESIONALES

4. ALCANCE

Estan sujetos a la aplicacion de las disposiciones emitidas en el Manual de Procesos y
Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacién de Planillas de Sueldos y
Honorarios Profesionales de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM, el
personal de planta, eventual y consultores individuales de linea; asimismo, la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos dependiente de la Direccién Administrativa Financiera es la
responsable de elaborar y ejecutar el pago de sueldos y honorarios profesionales, sujetos a la
aplicacion del Manual.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO
El marco normativo del presente manual esta constituido por las siguientes disposiciones:

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

» Ley N° 1451 de Transparencia en el Servicio Pablico, de 15 de agosto de 2022.

» Ley N° 1546 del Presupuesto General del Estado Gestion 2024, de 31 de diciembre de
2023.
Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018, que en el Articulo 8 establece que el Sistema de
Gestién Publica -SIGEP, es el sistema oficial para la gestion financiera y administrativa de
todas las entidades piablicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

» Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia, de 28 de mayo de 2014.

> Ley N° 065 de Pensiones, de 10 de diciembre de 2010.

» Ley N° 2104 modificatoria a la Ley N° 2027, de 21 de junio de 2000.

» Ley N° 2027 del Estatuto del funcionario Piblico, de 27 de octubre de 1999,

» Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

» Ley N°3391 de Modificacion al Presupuesto de la Administracion Central Gestion 2006, de
10 de mayo de 2006.

» Decreto Supremo N° 5094, Reglamento a la Ley del Presupuesto General del Estado N°
1546, de 03 de enero de 2024,

» Decreto Supremo N° 2242 de 08 de enero de 2015, que en su Articulo 30, reglamenta la

compensacion econdmica de vacaciones en las entidades sujetas al Régimen del Estatuto
del Funcionario Publico.

» Decreto Supremo N° 2200 de 03 de diciembre de 2014, que establece la estructura |
organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

» Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que establece las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS.

» Decreto Supremo N° 012 de 19 de febrero de 2009, que reglamenta las condiciones de -
inamovilidad laboral de la madre y el padre progenitores que trabajan en el sector piblicoy

privado.

» Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, sobre los Recursos del Fondo
Social.

» Decreto Supremo N° 26455 de 19 de diciembre de 2001, que complementa la aprobacion \
del SIGMA.

7
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Decreto Supremo N° 26115 de 21 de marzo de 2001, que aprucba las Normas Basicas del

Sistema de Administracién de Personal.

Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, del Pago de Bono de Antigiiedad.

Decreto Supremo N°© 25875 de 18 de agosto de 2000, que aprueba el SIGMA para su

implementacion obligatoria en todas las entidades del sector publico.

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

Decreto Supremo N° 23318 - A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la

Responsabilidad por la Funcion Piblica.

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

Familiares.

Resolucién Bi Ministerial N° 374 de 21 de mayo de 2019, a través de la cual se aprueba la

escala salarial de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

Resolucién Normativa de Directorio SIN 2020 102000000025, de 18 de septiembre de

2020.

Resolucién Normativa de Directorio SIN 2022 102200000001, de 05 de enero de 2022.

Resolucion Administrativa N° 05-0040-99 (Reglamentacion consolidado del RC IVA).

Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 48/2021, de 05 de octubre de 2021, que comunica

el uso obligatorio del Médulo de Administracion de Personal del Sistema de Gestion

Piblica - ADP-SIGEP, para el pago de planillas de remuneraciones del mes de enero de

2022 en adelante.

> Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, aprobado a través de la Resolucion Administrativa
Interna AJAM/DJU/AL/RES/ADM/INT/40/2015 de 11 de septiembre de 2015.

» Reglamento Interno de Personal de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, de
15 de febrero de 2024, aprobado mediante Resolucién Administrativa Interna
AJAM/DJU/AL/RES/ADM/IN/15/2024.

» Manual de Organizacion y Funciones, modificado mediante Resolucion Administrativa

Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/67/2023 de 07 de julio de 2023.

\ "4

VY
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los fines de aplicacion del presente Manual, corresponde tomar en cuenta las siguientes / .
definiciones: (S f e

a) ADP SIGEP: Es ¢l mdodulo de Administracion de Personal del Sistema lntcgrado de Gestion y :: m /

Modernizacion Administrativa, que permite disminuir los tiempos en la generacion de plamllas ke,

y la generacién automatica del C-31, a nivel de cada Direccion Administrativa para la cual rmf /

deben realizar y ejecutar los procedimientos establecidos mediante los usuarios y perﬁli(“'v ¥

respectivos. 4"‘\"1/#/

b) Aguinaldo de Navidad: Es la remuneracion que aplica para todo el personal que haya ,
prestado servicios bajo condiciones de subordinacién y dependencia por un tiempo minimo de + ‘
tres (3) meses calendario para empleados y un (1) mes calendario para obreros por cualquier
modalidad de contrato legalmente reconocida.

8
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¢) Asignaciones Familiares: Es el Régimen de la Seguridad Social de Corto Plazo. Consistente
en prestaciones en especie (prenatal y lactancia) y/o en dinero (natalidad y/o sepelio) que son
otorgados por los empleadores a la titular/beneficiaria(os) de acuerdo a disposiciones vigentes.

d) Bono de Antigiiedad: Es el pago o remuneracion adicional al sueldo o salario que se
encuentra sujeto al tiempo de servicios prestados por el trabajador o un empleado, bono
legalmente adquirido por la antigiiedad y la experiencia; beneficio otorgado por la permanencia
laboral, en base a una escala tnica aplicable a todos los sectores laborales.

¢) Haber Bisico: Es la remuneracion fija que recibe de manera mensual un trabajador como
contraprestacion del servicio o labor profesional que presta a una entidad piblica o una
compaiiia.

f) Honorarios: Es la 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 consagra la
legislacion laboral.

g) Manual: Es una recopilacién en forma de texto, que recoge minuciosa y detallada todas las
instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad, de manera sencilla,
facil de entender y que permita al lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin
temor a errores.

h) Planillas de Haberes y Honorarios: Es el documento que contiene la informacién relacionada
a la némina del personal de la Entidad con sus respectivas remuneraciones percibidas por el
personal de planta, eventual y consultores individuales de linea; desglosando montos de
percepcion y deducciones de ley (aportes empleadores y aportes trabajadores) y otros
descuentos no establecidos por ley (RC IVA, faltas y multas, procesos administrativos,
procesos sumarios y licencias sin goce de haberes, entre otros.), reflejando el liquido pagable
de los mismos.

; ] . S fx
De acuerdo al vinculo laboral de la persona, existen dos (2) tipos de planillas de haberes y unat (..
(1) de honorarios profesionales, segin se detalla a continuacion:

WNIS 74

e Planilla de Personal Permanente: Consigna la némina de personal permanente o de ”\:‘;27
planta, contratado bajo la Partida Presupuestaria 11700 “Haberes Bésicos”, la cual es (2 gt

utilizada para asignar el sueldo o haber bsico mensual. Se genera sobre la base de la escala Q ho, &

salarial vigente, aprobada de acuerdo a normativa vigente.

personal eventual con la Partida Presupuestaria 12100 “Personal Eventual™, la cual sirve
para remunerar los servicios prestados y otros beneficios a personas sujetas a contrato en
forma transitoria o eventual, para misiones especificas, programas y proyectos de inversion,

S

e Planilla de Personal Eventual: Consigna al personal que trabaja bajo la modalidad de ~)7
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considerando para el efecto, la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a
disposiciones legales vigentes.

e Planilla de Consultores Individuales de Linea: Consigna al personal que trabaja bajo la
modalidad de Consultor Individual de Linea que recibe pagos mediante las Partidas
Presupuestarias 25220 y 25820 “Consultores Individuales de Linea”, que sirven para cl
pago a consultores de programas y proyectos de inversion piblica que desempefien
actividades técnicas, operativas, administrativas, financieras y cuya relacién contractual esta
dentro del marco de convenios de financiamiento y de acuerdo a normativa vigente.

i) Proceso: Es el conjunto de acciones y operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la entidad.

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

k) Remuneracién: Es la cantidad de dinero que se da a una persona como pago por un trabajo o
un servicio.

I) Servidor Piblico: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y
calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad estatal y que se encuentra
sometida al ambito de aplicacion de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico. El
término servidor piblico, hace referencia también a los dignatarios, funcionarios y empleados
publicos u otras personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades
estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

m) Personal Eventual: Son aquellas personas que no estan sometidos al Estatuto del Funcionario
Publico ni a la Ley General del Trabajo, con caracter eventual o para la prestacién de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad piblica, estando
sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable
y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan por Ias
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. ,3

n) Servicios de Consultoria Individual de Linea: Son los servicios prestados por un consultor
individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con
dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia y las
condiciones establecidas en el contrato,

0) Subsidio de Frontera: Sustituye los bonos de frontera, zona o region, con un (Subsidio de
frontera), cuyo monto seré ¢l veinte por ciento (20%) del salario mensual. Se beneficiaran con
este subsidio, solamente los funcionarios y trabajadores del sector publico cuyo lugar de .
trabajo se encuentre dentro de los cincuenta (50) kilometros lincales de las fronteras *}
internacionales. ‘
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p) Sueldo: Es el término que se asigna a la remuneracion que percibe de manera periddica un
trabajador como consecuencia de la prestacion de un servicio profesional o el desempefio de un
cargo o puesto en alguna institucion.

q) SIGMA: Es el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa, que permite
realizar la elaboracion de planillas de sueldos y salarios de cada institucion, a nivel de cada/a
traves de la Direccion Administrativa para la cual se deben realizar y ejecutar los
procedimientos establecidos mediante los usuarios y perfiles respectivos.

r) SIGEP: Es el Sistema de Gestién Publica que tiene como objetivo registrar y almacenar
informacion en temas de organizacion institucional y personal al servicio del Estado. Facilita
los procesos de seguimiento y evaluacion de la organizacion institucional.

7. RESPONSABILIDADES
7.1.UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

a) Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracién, Control y
Liquidacién de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera.

b) Proponer el desarrollo, ajuste y/o actualizacion del presente manual de procesos y
procedimientos en el dmbito de su competencia, debidamente justificada y en prevision del
principio de aplicabilidad de la norma.

¢) Aplicar los procesos y procedimientos de este manual, ademds de realizar el seguimiento y
control del mismo,

d) Elaborar el Informe Técnico que incluya antecedentes, justificacion del por qué se esta
elaborando el manual, base legal, desarrollo y conclusiones recomendando su aprobacion.

€) Gestionar la difusién y socializacion del Manual de Procesos y Procedimientos Especificos
para la “Elaboracién, Control y Liquidacién de Planillas de Sueldos y Honorarios
Profesionales™.

7.2.UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Honorarios Profesionales, para su aprobacion mediante Resolucion Administrativa Interna.
7.3.DIRECCION JURIDICA

a) Revisar el proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion,
Control y Liquidacién de Sueldos y Honorarios Profesionales, verificando su adecuacion a la
normativa vigente.

b) Elaborar ¢l Informe Legal sobre el proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos
Especificos para la Elaboracién, Control y Liquidacién de Sueldos y Honorarios Profesionales,

g S
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recomendando o no su aprobacion mediante la elaboracion de la Resolucion Administrativa
Interna.

¢) Mantener en archivo, un ejemplar en original del Manual de Procesos y Procedimientos
Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacién de Planillas de Sueldos y Honorarios
Profesionales, Anexos, Resolucion Administrativa Interna, Informes Técnico y Legal.

d) Remitir una copia legalizada de toda la documentacién del manual, a la Unidad Administrativa
y Recursos Humanos y a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional.

7.4.DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL

a) Aprobar mediante Resolucion Administrativa Interna el Manual de Procesos y Procedimientos
Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacion de Planillas de Sueldos y Honorarios
Profesionales, previa recepcion de informes técnico y legal favorables.

b) Instruir la socializacién y difusion del Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para
la Elaboracion, Control y Liquidacion de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales
aprobado.

8. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL MANUAL

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos de la Direccion
Administrativa Financiera, la revision del presente manual, en base a la experiencia institucional en
su aplicacion, efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacién con los otros sistemas
administrativos y de planificacién, ademas de la dindmica administrativa.

9. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

El presente Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y
Liquidacion de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales, es un conjunto de directrices cuyo
objetivo es determinar los criterios técnicos para el proceso de la elaboracion, control y liquidacion
de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales; permitiendo a la entidad funcionar de forma
correcta, debido a que en la misma se estipulan las condiciones, directrices, insumos, plazos y todo 57"
aquello concerniente a coadyuvar la gestién institucional. )

Los lineamientos se encuentran articulados con las Normas Basicas del Sistema de Administracién\._ i 2
de Personal NB-SAP, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera e instructivos internos emitidos por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la AJAM.

10. CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, es responsable de la conservacion y custodia del /|
presente manual, asi como de la documentacion desarrollada y considerada de relevancia en el
proceso de aprobacion, actualizacion y modificacion.

12,47,
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11. DOCUMENTOS INHERENTES AL FILE DEL PERSONAL

Conforme lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas Bisicas del
Sistema de Administracion de Personal, se tiene a bien describir la documentacién que constituyen
el file personal de los servidores piblicos y personal eventual de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera:

a) Ficha de Registro (Anexo N°I).

b) Desvinculacion.

¢) Amonestaciones.

d) Bajas Médicas.

e) Afiliacion a la Caja Nacional de Salud.

f) Certificado de Nacimiento (Original).

g) Fotocopia a colores de su Cédula de Identidad vigente en dos (2) ejemplares.

h) Carnet de Vacunacién COVID - 19.

i) Certificado de Inscripcion en el Padrén Electoral.

j) Registro SIB o RPA (Aplicable solo a ingenieros/abogados).

k) Certificado Cursos CENCAP y/o EGPP.

1) Certificacion de curso de algin idioma oficial del pais; ademas del castellano.

m) Nimero de cuenta bancaria en el “Banco Union™ (la titularidad de la cuenta debera ser de la
persona que cumple funciones en la entidad).

n) Registro Beneficiario SIGEP.

0) Designaciéon o Memorandum (para personal de Planta).

p) Contrato Administrativo (para Personal Eventual).

q) Fotocopia de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria General del
Estado.

r) Evaluaciones de personal.

s) Hoja de vida actualizada y documentada.

t) Extracto del Estado de Aportes con el nimero del CUA o NUA emitido por la AFP, o
Fotocopia del Formulario de Afiliacion a la SIP (AFP’S).

u) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

v) Certificado de Antecedentes emitido por el Sistema Integral Plurinacional de Prevencion,
Atencion, Sancién y Erradicacion de la Violencia en razén de Género - SIPPASE
(certificacion original).

w) Registro Judicial de Antecedentes Penales - REJAP (certificacién original).

x) Certificado de Calificacion Afios de Servicio (para personal de planta).

y) Declaracién de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N° 2).

z) Declaracion de Inexistencia de Doble Percepcion con Recursos Piblicos (Anexo N° 3).

aa) Verificacion de Domicilio actual Declaracién Jurada de Domicilio Actual, Teléfono y

Correo Electronico (Anexo N° 4).
bb) Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica (Anexo N° 5). +

cc) Otros.
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Asimismo, conforme lo establecido en Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, como el Decreto Supremo N° 0181 que
establecen las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS, se
tiene a bien describir la documentacion que constituyen el file personal de personas que prestan
Servicios de Consultoria Individual de Linea en la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera:

Ficha de Registro (Anexo N°I).

Fotocopia de su Cédula de Identidad.

Carnet de Vacunacion COVID - 19.

Contrato Administrativo de Servicios de Consultoria Individual de Linea.

Requisitos de incorporacion para la elaboracion de Contrato Administrativo.

Certificado de Antecedentes emitido por el Sistema Integral Plurinacional de Prevencion,
Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia en Razén de Género - SIPPASE
(certificacion original).

7. Registro Judicial de Antecedentes Penales - REJAP (certificacion original).

8. Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N° 2).

9. Declaracién de Inexistencia de Doble Percepcion con Recursos Piblicos (Anexo N° 3).

10. Verificacién/Croquis del Domicilio actual (Anexo N° 4).

11. Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica (Anexo N°5).

12. Baja del Asegurado de su anterior Ente Gestor de Salud.

13. Fotografia actual de medio cuerpo (sin lentes, fondo blanco, camisa celeste) formato JPG.

14. Otros.

SN

12. DECLARACION JURADA DE INEXISTENCIA DE DOBLE PERCEPCION CON
RECURSOS PUBLICOS

La Declaracién Jurada de Inexistencia de Doble Percepcion con Recursos Piblicos (Anexo N° 3),
deberé ser presentado al momento de ingresar a trabajar a la Entidad y actualizado anualmente al
inicio de cada gestion conforme dispone el Decreto Supremo N° 3034 que reglamenta la Ley N°
856 de 28 de noviembre de 2016, Ley de Presupuesto General del Estado - Gestion 2017.

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, es responsable de efectivizar el control, archivo ym )
custodia de la Declaracion Jurada de Inexistencia de Doble Percepcion con Recursos Piblicos del| ™ "=
personal dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera. \ ' o

13. PLANILLAS DE SUELDOS Y HONORARIOS

Registro que consigna la némina del personal de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera;
que contiene las remuneraciones seiialando montos de percepciones y deducciones de ley (aportes™&/am -
empleadores y aportes trabajadores) y otros descuentos no establecidos por ley (RC IVA, faltas y

multas, procesos administrativos, procesos sumarios, licencias sin goce de haberes y otros)
reflejando el liquido pagable al servidor pablico.
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Existe dos (2) tipos de planillas de haberes y una (1) de honorarios profesionales de acuerdo al
vinculo laboral de la persona con la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

Personal de Planta. - Personal que se le paga con la partida presupuestaria 11700 - Haberes
Basicos, esta partida es utilizada para asignar el sueldo o haber basico mensual de los servidores
publicos sobre la base de la escala salarial vigente, aprobada de acuerdo a normativa vigente.

Personal Eventual. - Personal que trabaja a contrato y se le 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, para misiones especificas, programas y
proyectos de inversion, considerando para el efecto, la equivalencia de funciones y la escala
salarial, conforme a disposiciones legales vigentes.

Consultor Individual de Linea. - Personal a contrato que recibe pagos con las partidas
presupuestarias 25220 y 25820, para trabajos especializados y de apoyo en las actividades propias
de la entidad, de acuerdo a normativa vigente, cuya relacion contractual esta dentro del marco de
convenios de financiamiento y de conformidad con la normativa vigente.

14. DOCUMENTOS INHERENTES A LA PLANILLA DE SUELDOS Y HONORARIOS

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, debera realizar la planilla de sueldos y honorarios
mensual, en el marco de las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal de la
entidad, adjuntado a la misma la siguiente documentacion debidamente aprobada/firmada para su

procesamiento:

a) Informe Técnico de Planillas mensuales.

b) Planilla Mensual o extraordinaria (ADP SIGEP).

¢) Informe Técnico Reporte de Movilidad funcionaria, adjuntando Reporte Mensual Altas,
Bajas, y Cambios de Item, debidamente documentados.

d) Informe Técnico de Control de Personal, adjuntando Planilla mensual de descuentos por
atrasos, Planilla sin Goce de Haberes, Planilla mensual de descuentos por abandonos y faltas,
y Planilla de Descuentos Global, debidamente documentados.

e) Fotocopias simples del Certificado de Calificacion de Afios de Servicio (se registrara los que
presenten hasta el dia diez (10) de cada mes, los certificados presentados posteriores a la \°
fecha indicada serdn registrados en el mes siguiente).

f) Informe Técnico de Solicitud de pago de Refrigerios, pagado en el mes (copia).

g) Informe de pasajes y vidticos otorgados, de acuerdo al periodo de corte del mes en curso.

h) Planilla Tributaria del mes y reporte de la aceptacion de los Formularios 110. 3 (o

i) Informes mensuales de actividades del Personal Eventual aprobados, de acuerdo a contratol\:cvﬁenufﬁ,’r,-}?'
(Para Planillas de Pagos de Personal Eventual). “am S

j) Informes mensuales de actividades de Servicios de Consultoria Individual de Linea
aprobados, de acuerdo a contrato. Para Pagos de Planillas de Servicios de Consultoria /',
Individual de Linea, adjuntando una fotocopia simple del Contrato Administrativo de *
Servicios de Consultoria Individual de Linea, NIT, Formulario de pago al Sistema Integral de

15
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Pensiones (SIP), formulario de pago trimestral ante Servicios Impuestos Nacionales en los
meses de abril, julio, octubre y enero.

k) Antecedentes de los documentos para la elaboracion de Contrato Administrativo Servicios de
Consultoria Individual de Linea, segin corresponda (solo para el primer pago).

15. CUSTODIA DE RESPALDOS INFORMATICOS Y FiSICOS MENSUALES

La Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, estara a cargo de la obtencion y
custodia del respaldo informatico mensual, correspondiente a los registros biométricos de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, que son utilizados para el control de asistencia de
personal.

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, estard a cargo del archivo y custodia de los
respaldos fisicos mensuales en la Carpeta de Control de Asistencia, considerados en la Planilla de
Control de Personal mensual de los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea.

16. FORMULARIO F-110 DEPENDIENTE RC-IVA

Las servidoras y los servidores piiblicos de planta y el personal eventual, dependientes de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, presentaran el formulario F-110 hasta el décimo
(10) dia de cada mes, salvo que no sea dia habil administrativo, debiendo cumplir dicha obligacién
el primer dia habil posterior. El personal alcanzado por el Régimen Complementario al Impuesto al
Valor Agregado RC-IVA en base al total ganado, siendo este la suma del haber basico, bono de
antigiiedad, viaticos, refrigerios, y otros, en caso de no presentar el formulario F-110 o el monto sea
inferior al monto del impuesto determinado se procedera a la retencién que corresponda.

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, registrard, revisara y consolidara los formularios
F-110 impresos y firmados, para el descargo del Régimen Complementario al Impuesto al Valor
Agregado (RC-IVA), siendo responsabilidad de cada funcionario en caso de corresponder la
presentacion de las facturas originales, notas fiscales o documentos equivalentes originales de
respaldo, enumeradas y debidamente ordenadas con las rabricas correspondientes, excepto, cuando
se trate de facturas electronicas, es decir, aquellas emitidas en las Modalidades de Facturacion
Oficina Virtual, electronica Web y Electrénica por Ciclos, identificadas como tales segin la
columna “factura Electronica” en el Formulario F-110, conforme a los plazos sefialados en la
normativa en actual vigencia.

1. Aquellos Formularios F-110 dependiente del RC-IVA y los Certificados Saldos a Favor del \?
Dependiente RC-IVA, que fuesen presentados conforme a normativa vigente sin
observaciones, serdn considerados para el proceso de elaboracion de planillas de sueldos y
salarios recepcionados con sello de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos. % " 2\

2. Se archivaré por periodos mensuales y custodiados por la Unidad Administrativa y Recursos

Humanos.
16
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17. ENVIO DE LA PLANILLA TRIBUTARIA

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, a través de la Unidad Administrativa y
Recursos Humanos, como Agentes de Retencién del RC-IVA, debera elaborar y enviar la Planilla
Tributaria, a través de la opcion “Envio de la Informacion RC-IVA” de la Oficina Virtual del Portal
Web del Servicio de Impuestos Nacionales www.impuestos.gob.bo, en forma mensual hasta la
fecha de vencimiento del RC-IVA de acuerdo al dltimo digito del NIT de la entidad, salvo que no
sea dia habil administrativo, debiendo cumplir dicha obligacién el primer dia habil posterior.

En caso de existir impuesto retenido y/o saldos a favor de los dependientes de la entidad como
Agente de Retencion, la entidad se encuentra obligada a presentar y pagar de forma mensual la
Declaracion Jurada Formulario 608 en el plazo establecido.

18. BONO DE ANTIGUEDAD

El personal de planta dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera que presta
sus servicios en la entidad por més de dos (2) gestiones o que prestaron servicios dentro el &mbito
estatal de los diferentes sectores policia, salud, administracion central, defensa y entidades
desconcentradas como ser Municipios, Gobernaciones, Universidades Auténomas, Empresas

Piblicas y otros.

1. El bono de antigiiedad se cancela en proporcion al tiempo transcurrido en funcion a la
escala estipulada, conforme lo dispone el Articulo 60 del Decreto Supremo N° 21060.

De 2 a 4 afios = 5%

De 5a 7 afos=11%
De 8 a 10 aiios = 18%
De 11 a 14 afios = 26%
De 15 a 19 afios = 34%
De 20 a 24 afios = 42%
De 25 aiios adelante 50%

FEEEEEE

El Bono de Antigiiedad se aplicard sobre el salario minimo nacional establecido po &
Decreto Supremo cada afio.

2. Podran presentar el Certificado de Calificacién de Afios de Servicio - CAS original emitido , .+

por la Unidad de Calificacién de Afios de Servicio - UCAS dependiente del Ministerio de/¥ .,/

Economia y Finanzas Publicas, mediante Nota Interna dirigida al Director Administrativo\: Fory
Financiero hasta el dia diez (10) de cada mes, para ser beneficiado con el Bono de
Antigiiedad conforme a la normativa vigente, posterior a la fecha dentro del mes de la

presentacion, sera considerado en el salario del siguiente mes.

17
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19. SUBSIDIO DE FRONTERA

El personal dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera que presta sus
servicios en la entidad cuyo lugar de trabajo se encuentra dentro de los cincuenta (50) kilometros
lineales de las fronteras internacionales se beneficiardn con el subsidio de frontera, cuyo monto sera
el veinte por ciento (20%) del salario mensual.

20. DESCRIPCION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

El Manual de Procesos y Procedimientos Especificos para la Elaboracion, Control y Liquidacion de
Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales, se encuentra organizado por dos (2) procesos y sus
respectivos procedimientos:

a) L Elaboracién de Planillas de Pago

Pago de sueldos y salarios Personal de Planta.

Pago de sueldos y salarios Personal Eventual.

Pago de honorarios profesionales de Consultores Individuales de Linea.
Pago de Aguinaldo de Navidad.

Pago de Asignaciones Familiares.

Pago de Vacaciones No Utilizadas.

me oo Te

b) IL Consolidacién Planilla Tributaria
a. Aceptacion de los Formularios 110 en el SIAT.
b. Elaboracién y Envi6 de la Planilla Tributaria mediante el SIAT.
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Pago de sueldos y salanos
MPP-PSH-EPP-SPP-01-01 Personal de Planta
MPP-PSH-EPP-SPE-01-02 | F280 de sucldos y salarios
Personal Eventual
Pago de  Honorarios
-PSH-EPP-CIL-01-0 ividual
MPP-PSH- Elaboracién de MPP-PSH-EPP-C 3 g?:r[l;:::rcs Individuales
EPP-01 Planillas de Pago P 3 Asdoilde. d
MPP-PSH-EPP-PAN-01-04 | . 280 ¢¢ Agumnaldo de
Navidad
Pago de Asignaciones
MPP-PSH-EPP-PAF-01-05 o
Familiares
MPP-PSH-EPP-VNU-01-06 | P80 de Vacaciones No
Utilizadas
MPP-PSH- Consolidacion Elaboracién y Envié del
CF-02 Formulain 608, | A SHCEEREOEOR: | emalaric 605

20.1. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO

OBJETIVO:
Describir las actividades y/o procedimientos del proceso para la elaboracion, control y liquidacion de
planillas de pago del Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea de la
Autorldad Junsdlccwnal Administrativa Mmera AJAM

MPP-PSH-EPP-SPP-01-01

Pago dc sucldos y salanos

Personal de Planta

MPP-PSH-EPP-SPE-01-02

Pago de sucldos y salarios
Personal Eventual

MPP-PSH-EPP-CIL-01-03

Pago de Honorarios

Consultores Individuales de

Utilizadas

19—
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20.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SALARIOS PERSONAL DE PLANTA

El procedimiento administrativo de pago de sueldos al personal de planta, depe

PAGO SUELDOS Y

ndiente de la

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, establece las tareas operativas asegurando el

cumplimiento de las normas de control interno y otras disposiciones vigentes.

s T,-\-NV‘.\
Lt B i'. = i

planta de la Autondad .lunsdnccnonal Administrativa Minera - AJAM.

1. Informe de Reporte de mov:hdad funclonal

2. Reporte mensual de Altas, Bajas y Cambios de item.

3. Calculo del Bono de Antigiiedad (acorde a normativa vigente D.S. N°21060).
4. Informe de Control de Personal.

5. Planilla de Descuentos.

6. Reporte de Asistencia y otros documentos necesarios.

7. Informe sobre el detalle de ingresos por viaticos ejecutados.

8. Informe mensual de Solicitud de Pago de Planillas.

9. Planilla mensual en el médulo ADP SIGEP.

10. Certificados de Calificacion de Afios de Servicios (CAS).

11. Formularios F-110.

12. Certificado de Saldo a favor RC-IVA.

13. Copia de Pago de Refrigerio efectuado en el mes de pago.

14. Comprobante de registro de ejecucion presupuestaria de gasto C-31.

15. Boletas de Pago.

Informe de Repone

Humanos, dirigido al Director | ~ Cambios de item.

Administrativo Financiero,
considerando la informacion
relativa a incorporaciones,

“'b ‘-! : ',-{"j
AN

Descnbxr las uv:dadcs y/o procedimientos del pago mensual de sueldos y salarios al personal de

A partir del 2.

Técnico e /
Profesional de Elabora y prcsenta su informe de movilidad | hasta el 25 de \f/‘i
ll:ecursos técnico de mgv:lldad funcional. cada mes. ; ;@*;“N
umanos funcionaria con el V°B -dcl o Reporte mensual de { i 0 7
(Dotacion  de | Jefe de la Unidad Al Bai b Cantacy.,
Personal). Administrativa y Recursos e, s ¥ Ntam

20
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desvinculaciones, cambios de
item y renuncias, del personal
de planta de la entidad,
realizadas en el mes.

2 Técnico o|2. Elabora y presenta un |e Informe de Control | A partir del 23
profesional de | Informe Técnico mensual con de Personal. hasta el 25 de
Recursos el V°B® del Jefe de la Unidad | Planilla de | cada mes.
Humanos Administrativa y Recursos Descuentos.

(Control  de | Humanos, al Director ¢ Reporte de
Personal). Administrativo Financiero Asistencia del
sobre el control de personal, sistema y  otros
debidamente  documentado, documentos.
adjuntando la Planilla de
Descuentos, al  Director
Administrativo Financiero.

3 Técnico o|3. Elabora y presenta un e Informe sobre el | Hasta el 28 de
Profesional de | Informe al Director | detalle de ingresos | cada mes.
Pasajes y | Administrativo Financiero con por vidticos
Viaticos. el detalle de ingresos por ejecutados.

vidticos ejecutados por el
personal dependiente de la
entidad.

4 Técnico o| 4. Elabora y consolida la [e Informe mensual de | Hasta el altimo
Profesional en | informacion en un informe | Solicitud de Pago de | dia hébil de cada
Planillas mensual, el cual remite al Jefe | planillas. mes.

de la Unidad Administrativa y
Recursos Humanos para su
revision y V°B®, adjunto con
las planillas de sueldos -
salarios, registrando en el
modulo ADP SIGEP, con una
correcta aplicacion de
descuentos e importes por
percepciones y deducciones
de Ley y otros descuentos no
establecidos por Ley (RC
IVA, faltas y multas, procesos
administrativos, sumarios,
etc), identificando para ello a
cada acreedor pertinente,
dirigido al Director
Administrativo Financiero.

¢ Planilla mensual
generado en el modulo
ADP SIGEP.

¢ Certificados de

Calificacion de Arfios
de Servicios (C.A.S.)
remitidos a la Unidad
Administrativa y
RR.HH. hasta el dia
10 de cada mes.

e Formularios F-110.

e Certificado Saldo a
favor RC-IVA.

e Informe de Pago de
Refrigerios efectuado
en el mes.

e Informe de movilidad
funcionaria.
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e Informe de la Planilla
de Descuentos.

5 Técnico o|5. Verifica y presenta al | Comprobante de | Hasta el primer
Profesional en | Director Administrativo | Registro de Ejecucién | dia habil de cada
Planillas Financiero, los datos del | de Gasto C-31. mes.

comprobante de Registro de
Ejecucion de Gasto C-31, que
se encuentran debidamente
registrados o consignados en
las planillas de sueldos y
salarios concerniente a los
servidores publicos.

6 Jefe de la|6. Revisa el informe y la | Modulo ADP SIGEP. Hasta los tres
Unidad documentacioén adjunta al C- primeros  dias
Administrativa | 31 elaborado por el Técnico o habiles de cada
y Recursos | Profesional en  planillas, mes.

Humanos. aprueba la planilla en el
maodulo ADP SIGEP, y remite
el C-31 de pago al Director
Administrativo Financiero,
para la firma respectiva en el
sistema ADP SIGEP.

7 Director 7. Firma y remite el | Comprobante de | A partir del
Administrativo | Comprobante de pago al | Registro de Ejecucion | primer dia habil
Financiero Profesional de Contabilidad, | del Gasto C-31, | de cada mes.

asi como en el Sistema de | Firmado y aprobado.
Gestion Puablica — SIGEP,

para que se proceda con el

desembolso correspondiente.

8 Técnico 0|8  Archiva en orden | Comprobante de | A partir del
Profesional en | correlativo por nimero de | Registro de Ejecucion | primer dia de
Contabilidad Comprobante de Registro de | de Gasto C-31 | efectuada la

Ejecucién de Gasto C-31. archivado. firma del F1°°
documento |Gl -
31. \ /

9 | Téenico 0| 9. Solicita la Impresién de | Boletas de Pago. A partir  del |
Profesional en | Boletas de Pago a la Direccion tercer dia;i""’f/'i”‘}a\
Planillas General de Programacién y efectuado el % 3

Operaciones del  Tesoro, pago | Fo4 &

dependiente del Ministerio de

dependiendo de

Economia y Finanzas la remision de
Piblicas, para su entrega a boletas por parte
cada servidor publico. del MEFP.

22
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omprobante de Reglstro de E_]OCUCIOII de Gasto C 31 pago de sueldos personal de planta
consolidado.

En casos excepcionales, como la autorizacion por parte del Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas, para el pago de sueldos en el mismo mes, incorporaciones en el mes a pagar, que aun
generen registro en estado activo en el médulo ADP SIGEP de otra entidad u otros ajenos a la
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - Direccién Administrativa Financiera de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, se deberd generar el procesamiento de pago de sueldos y
salarios mediante “planilla extraordinaria™ una vez subsanadas dichas contingencias, siguiendo los
mismos pasos.
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Elabora su nforme técnico
de reporte sobre movilidad
. funcionania mensual del
| personal de planta.

== &

Jefe de Administracion y RR HH
d 28 del ikt i

revisa la informacian
borado por ¢l Técaico
Voo pans su

y
o Profesional de RRHH y da ol
derivacion a DAF

detalle de ingresos por
vidticos gjecutados en ¢l -

Remite 1a informacion al D A F
mes. - — —

3 - 2 =R R
Elabora Informe Elabora y venifica
mensual y planilla de comprobante de registro

» sueldos - salarios, en 4. de gjecucion de gasto C-
31 ADP SIGEP.

el mbdulo ADP SIGEP,

{ + Ne ‘
| Solicita In verificacion
e JAprucba? -~ S de la planilia al MEFP. |

Aprobacion en
Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gasto C-31

» fisico, asl como en
Sistema de Gestion Publics
- SIGEP

Firma en el comprobante de
Registro de Ejecucion de Gasto
C-31 fisico, asf como on Sisterma
de Gestion Pablica - SIGEP.

¢ ——-

Archivar en orden correlativo
por nimero de Comprobante de
Registro de gjecucion de Gasto
c3n
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20.1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PAGO SUELDOS Y SALARIOS
PERSONAL EVENTUAL

El procedimiento administrativo de pago de sueldos al personal de eventual, dependiente de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, establece las tareas operativas asegurando el
cumplimiento de las normas de control interno y otras disposiciones vigentes.

DENOMINACION DEL PROCESO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Planillas de Pago Pago Sueldos y Salarios Personal Eventual

a) OBJETO

{‘{g}v?\ I E — = -
Describir las actmdades y/o procedimientos del pago mensual de sueldos y salanos al personal
Eventual de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

e = y S 7 == PRI — e
Eel g Ry e e e T
. = S 'y =

1. lnforme de Reporte de movnhdad funcmnal

2. Reporte mensual de Altas y Bajas.

3. Informe de Control de Personal.

4. Planilla de Descuentos.

5. Reporte de Asistencia y otros documentos necesarios.

6. Informe sobre el detalle de ingresos por vidticos ejecutados.

7. Informe mensual de actividades aprobado.

8. Copia legalizada de Contrato Administrativo Personal Eventual (para el primer pago).
9. Informe de mensual Solicitud de Pago de Planillas.

10. Planilla mensual en el médulo ADP SIGEP.

11. Formularios F-110.

12. Certificado de Saldo a favor RC-IVA.

13. Copia del Pago Refrigerio efectuado en el mes de pago.

14. Comprobante de Registro de Ejecucién Presupuestaria de Gasto C-31.

15. Boletas de Pa_go.
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L. INICIO e Informe de Reporte partll' del 23
Profesional de | Elabora y presenta su informe de movilidad | hasta el 25 de
Recursos técnico de movilidad funcional. cada mes.
Humanos funcionaria con el V°B°® del Reporte mensual de
(Dotacion  de | Jefe de la Unidad Altas y Bajas.
Personal) Administrativa y Recursos
Humanos, dirigido al Director
Administrativo Financiero,
considerando la informacion
concerniente a
incorporaciones,
desvinculaciones y renuncias,
del personal de eventual de la
entidad, realizadas en el mes a
liquidar.
Técnico o|2. Elabora y presenta un Informe de Control | A partir del 23
profesional de | Informe Técnico mensual con de Personal. hasta el 25 de
Recursos el V°BP del Jefe de la Unidad Planilla de | cada mes.
Humanos Administrativa y Recursos Descuentos.
(Control  de | Humanos, dirigido al Director Reporte de
Personal) Administrativo Financiero asistencia del
debidamente  documentado, sistema y otros
adjuntando la Planilla de documentos.
Descuentos.
Técnico o|3. Elabora y presenta un Informe sobre el | Hasta el 28 de
Profesional de | Informe al Director detalle de ingresos | cada mes.
Pasajes y | Administrativo Financiero con por viaticos
Viaticos el detalle de ingresos por ejecutados.
vidticos ejecutados por los
dependientes de la entidad. 5
Personal 4. Elabora y presenta su Informe mensual | Hasta el quinto’ »
Eventual informe mensual de de actividades | dia del me§qd rad
actividades aprobado por su aprobado. siguiente. :
inmediato superior, dirigido al Copia legalizada de
Director Administrativo Contrato ‘
Financiero. Administrativo Ca
(para el primer A
pago).
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5 Técnico o|Elabora y consolida la| e Informe mensual A partir  del
Profesional en | informacién en un informe de Solicitud de quinto dia habil
Planillas mensual, ¢l cual remite al Jefe Pago de Planillas. | del mes
de la Unidad Administrativa y | e Planilla mensual en | siguiente.
Recursos Humanos para su el médulo ADP
revision y V°B® dirigido al SIGEP.

Director Administrativo | ¢ Formularios F-110.
Financiero, adjunto con la| ¢ Certificado de
planilla de sueldos — salarios, Saldo a favor RC-
registrando en el médulo ADP IVA.

SIGEP, con wuna comecta|, Copia de Pago
aplicacion de descuentos e Refrigerio
importes por percepciones y efectuado en el mes
deducciones de Ley y otros de pago.
descuentos no establecidos por
Ley (RC IVA, faltas y multas,
procesos administrativos,
sumarios, etc), identificando
para ello a cada acreedor

pertinente.
6 Técenico o | 6. Verifica y presenta al Jefe | Comprobante de | Hasta el quinto
Profesional en | de la Unidad Administrativa y | Registro de Ejecucion | dia hébil de cada
Planillas Recursos Humanos, los datos | de Gasto C-31. mes.

del comprobante de Registro
de Ejecucion de Gasto C-31, se
encuentran debidamente
registrados o consignados en
planilla de sueldos y salarios
concerniente  al  personal
eventual y acreedores.

7 Jefe de la| 7. Revisa el informe elaborado | Médulo ADP SIGEP. | Hasta el quinto

Unidad por el Técnico o Profesional en dia habil de cada }-
Administrativa | planillas y la documentacién mes. P
y  Recursos | adjuntos al C-31 para su R o
Humanos. posterior aprobacion de la )

planilla en el médulo ADP
SIGEP, y remite el C-31 de
pago al Director
Administrativo Financiero para
la firma respectiva en el

sistema ADP SIGEP.
8 Director 8. Firma y remite el | Comprobante de | A partir del
Administrativo | Comprobante de pago, con la | registro de ejecucion | quinto dia habil
Financiero firma en documento fisico, asi | de gasto C-31 firmado | de cada mes.
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dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas,
para su entrega a cada servidor
publico.

FIN.

como en el Sistema de Gestion | y aprobado.
Publica — SIGEP, para que se

proceda con el desembolso y

archivo correspondiente,

dirigido al Profesional en
Contabilidad.

9 Técenico o | 9. Archiva en orden correlativo | Comprobante de | A partir del
Profesional en | por nimero de Comprobante | Registro de Ejecucion | sexto dia de
Contabilidad | de Registro de Ejecucion del | de Gasto C-31 | efectuada la

Gasto C-31. archivado. firma en
documento
C-31.

10 | Técnico o | 10. Solicita la Impresiéon de | Boletas de Pago. A partir  del
Profesional en | Boletas de Pago a la Direccién séptimo dia de
Planillas General  Programacion  y efectuado el

Operaciones  del  Tesoro pago o

dependiendo de
la remision de
boletas por parte
del MEFP.

Direccion Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESPECIFICOS PARA LA ELABORACION, CONTROL Clgr \P-URscon
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¢) DIAGRAMA DE FLUJO
Proceso m;&“ de Nn
Procedimicato Pago suekdas y salarios P E ) 3
R
| v o
Zv = % Ehbonmmfotm:le;ioodevwl'
- | sobre movilidad funcionana mensual
35 g hE del personal de eventual.
=48 | -
.‘ -5 Eldrutmh!umTeuucomw kftd:/«dl-mmimyum{ revisa a informacion
i ‘: i sobre el 1 bn del informe elaborado por el Técnico
g4 B ‘ ddpasomldccwmul OﬁﬁdwﬂkmlﬂlydﬂdVo&! Pan s
5 é | derivacion sl DAF.
oeg | | | Etabora un Informe con el detalle de o
£ <48 ingresos poe vidticos ejecutados en ef Remitea DAF
! mes.
4 i |
Ee—saalt g I =L = )
lg Elabora un Informe Mensual de | |
2 actividades, aprobado. ;
|
~<.~.~_1: 4 - e B - e
| TS TN
1 | W e
— - Elabora lnforme | Exabors y verit i
. i | Resibe BRRR e i B C«-r_lm::;.dca - Boetas de Pags s 14 DGPO
3 S . comeotin: ) o médulo ADP SIGEP, oy et o1 Tenors, Supavprmmn e
2 | 2
wlid | <)
i s | * % - M‘L& Registro
= : Sol venif o i
: ! 1 Rr::: B, gt - '“'T;:u:zﬁ;: o :JI ﬂ-co.:cc'e:oend
3 3 l? | Sistema de Gestion Publica
| - ADP SIGEP
I Ferma y remite Can-ptm do §
| Registro de Ejecucion de Gasto C-31
| fisico, asl como en o Sistema de
gii | Gestidn Piblica — ADP SIGEP para su
posserior desembalso y archivo
=4 f Archiva en w*t; correlativo pur
o= niimero de Comprobante de Registro
2!3 | de Ejecucion de Gasto C-31 »

29,— ~

Direccién Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos




™
Codigo:  MPP-URH-PSHO0L |
Piginas. 30 de 47
Version: 02
deaprodecs  Enero 2024
=

ESPECIFICOS PARA LA ELABORACION, CONTROL
Y LIQUIDACION DE PLANILLAS DE SUELDOS Y

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
[Fcch

HONORARIOS PROFESIONALES

Considerando casos excepcionales, como la autorizacién por parte del Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas para el pago de sueldos en el mismo mes, o incorporaciones en el mes a pagar
que aun genere registro en estado activo en el médulo ADP SIGEP de otra entidad, o la
presentacion de informes mensuales de actividades debidamente aprobados por su inmediato
superior fuera del plazo sefialado en el paso N° 5 del Articulo 19 del presente manual u otros ajenos
a la Unidad Administrativa y Recursos Humanos - Direccion Administrativa Financiera de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, se deberd generar el procesamiento de pago de
sueldos mediante “planilla extraordinaria™ una vez subsanadas dichas contingencias, siguiendo los
pasos antes descritos.

20.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PAGO DE HONORARIOS
PliZOFESIONALES POR SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE

LINEA
El procedimiento administrativo de pago de honorarios por servicios de Consultoria Individual de

Linea dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, establece las tareas
operativas asegurando el cumplimiento de las normas de control interno y otras disposiciones
vigentes.

DENOMINACION DEL PROCESO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Pago de honorarios profesionales por
servicios de Consultoria Individual de Linea.

T el Ty s O gt b S e ) s g i, e, D00
B =P N R Y FPAFTL = " 8 =] = -—— R e — U V=2 o
T e e s SO S R i e T s e o et pere el L 8 A .

Elaboracién de Planillas de Pago

___a) OBJETO . . :
Describir las actividades y/o procedimientos del pago mensual de honorarios profesionales por
servicios de Consultoria Individual de Linea de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera -
AJAM.

1. Informe de Reporte de movilidad funcional.
Reporte mensual de Altas y Bajas. / eal?

Informe de Control de Personal. q v

Planilla de Descuentos.

Reporte de Asistencia y otros documentos necesarios.

Informe sobre el detalle de ingresos por vidticos ejecutados.

Informe mensual de actividades aprobado.

Copia legalizada de Contrato Administrativo Consultoria Individual de Linea (para el |\%

primer pago).

9. Formulario de pago al Sistema integral de Pensiones (SIP).

10. Formulario 610 RC-IVA de pago trimestral (en los meses de abril, julio, octubre y enero).

11. Informe mensual de Solicitud de Pago de Planillas. *

12. Planilla mensual en el médulo ADP SIGEP. ’

13. Formularios F-110.

SEETAT R = 2
A e i

RS R e

R P e e SIS

% AP YR WN
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14. Copia del Pago de Refrigerio efectuado en el mes de pago.
15. Comprobante de Registro de Ejecucion de Gasto C-31.

16 Boletas de Pago.

1 Tecmco o| L [NlCIO olnforme de Reporte de A partir del 23
Profesional de | Elabora y presenta su| movilidad funcional. | hasta el 25 de
Recursos informe técnico de | e Reporte mensual de cada mes
Humanos movilidad funcionaria con | Altas y Bajas.

(Dotacion de | el V°B° del Jefe de la

Personal) Unidad Administrativa y
Recursos Humanos,
dirigido al Director
Administrativo Financiero,
considerando la
informacion  relativa a
incorporaciones y
desvinculaciones, de
consultorias individual de
linea de la entidad,
realizadas en el mes.

2 Técnico o | 2. Elabora y presenta un | e Informe de Control de | A partir del 23
profesional de | Informe Técnico mensual | Personal. hasta el 25 de
Recursos con el V°B® del Jefe de la | e Planilla de | cada mes.
Humanos Unidad Administrativa y Descuentos.

(Control  de | Recursos Humanos, | « Reporte de asistencia
Personal) dirigido al Director | del Sistema y otros
Administrativo Financiero, | documentos.
sobre el control del
personal, debidamente
documentado, adjuntando la
Planilla de Descuentos.

3 Técnico o| 3. Elabora y presenta un | eInforme sobre el | Hasta el 28 de
Profesional de | Informe con el detalle de | detalle de ingresos por | cada mes.
Pasajes y | ingresos  por  vidticos | vidticos ejecutados.

Viaticos ejecutados por dependiente
de la entidad, dirigido al
Director  Administrativo

31
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-

Financiero.

3 Consultor 4. FElabora y presenta | e Informe mensual de | Hasta el quinto
Individual de | informe  mensual  de | actividades aprobado. | dia del mes
Linea. actividades aprobado por su | e Copia legalizada de | siguiente.

inmediato superior, dirigido | Contrato
al Director Administrativo | Administrativo (para
Financiero. el primer pago).
¢ Formulario de pago al
Sistema integral de
Pensiones (SIP).
e Formulario 610 RC-
IVA de pago trimestral
(en los meses de abril,
julio, octubre, enero).

5 Técnico o | 5. Elabora y consolida la | ¢ Informe mensual de | A partir del
Profesional en | informacién en un informe Solicitud de Pago de | quinto dia
Planillas mensual, el cual remite al Planillas. habil del mes

Jefe de la Unidad | ¢ Planilla mensual en | siguiente.
Administrativa y Recursos el moédulo ADP
Humanos para su revision y SIGEP.

V°B®, adjunto a la planilla | ¢« [nforme de
de honorarios profesionales, movilidad
registrando en el mddulo funcionaria.

ADP SIGEP, con una|e® Informe de la
correcta  aplicacion  de Planilla de
descuentos y otros Descuentos.
descuentos no establecidos

por Ley (faltas y multas,

procesos  administrativos,

sumarios, etc.),

identificando para ello a

cada acreedor pertinente,

dirigido al Director

Administrativo Financiero.

6 Técnico o | 6. Verifica y presenta al | « Comprobante de | A partir del
Profesional en | Jefe de la  Unidad | Registro de Ejecucién | quinto dia
Planillas Administrativa y Recursos | de Gasto C-31. habil del mes

Humanos los datos del siguiente.
Comprobante de Registro
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de Ejecucion de Gasto C-
31, se encuentran
debidamente registrados o
consignados en planilla de
honorarios  profesionales,
concerniente a consultorias
individuales de linea y
acreedores.

7 Jefe de la|7. Revisa el informe y la | @« Modulo ADP SIGEP. | A partir  del
Unidad documentacion adjunta al quinto dia
Administrativa | C-31 elaborado por el habil de cada
y Recursos ’]I)‘:Ecqilcl:o 0 P/r\ofesig:al eln mes.

anillas. prue a
Humanos. planilla en el médulo ADP
SIGEP, y remite el C-31 de
pago al Director
Administrativo  Financiero
para la firma respectiva en
el sistema ADP SIGEP.

8 Director 8. Firma y remite el | e Comprobante de | A partir del
Administrativo | Comprobante de pago, con | Registro de Ejecucion | quinto dia
Financiero la firma en el documento| de Gasto C-31, | habil de cada

fisico, asi como en el| firmadoy aprobado. mes.
Sistema de Gestion Piblica

SIGEP, para que se proceda

con el desembolso

correspondiente.

9 | Técnico 0|9. Archiva en orden |e Comprobante de A partir
profesional en | correlativo por nimero de | Registro de Ejecucién | S€Xt© dia
Contabilidad | Comprobante de Registro | de  Gasto C-31 efectuado

de Ejecucion del Gasto C- | archivado. firma
3. documento
31.

10 | Técnico o | 10. Solicita la Impresién de | e Boletas de Pago. A partir  del
profesional en | Boletas de Pago a la séptimo  dia
Planillas Direccion General efectuado el

Programacion y pago 0
Operaciones del Tesoro, dependiendo
dependiente del Ministerio de la remision ||
de Economia y Finanzas de boletas por
Pablicas, para su entrega a parte del

Direccién Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos
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cada servidor publico.

Comprobante de Registro de Ejecucion de Gasto C-31, pago de honorarios profesionales a
Consultores Individuales de Linea consolidado.

Considerando casos excepcionales como la autorizacion por parte del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas para el pago de sueldos en el mismo mes, o incorporaciones en el mes a pagar
que ain generen registro en estado activo en el modulo ADP SIGEP de otra entidad, o la
presentacion de informes mensuales de actividades debidamente aprobados por su inmediato
superior fuera del plazo sefialado en el paso N° 5 del Articulo 20 del presente manual u otros ajenos
a la Unidad Administrativa y Recursos Humanos de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera, se debera generar el procesamiento de pago de sueldos mediante “planilla extraordinaria™
una vez subsanadas dichas contingencias, siguiendo los mismos pasos.

34
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¢) DIAGRAMA DE FLUJO

;wmmcmumam-

Wnicio )

oSN

& *
- Elabora su informe técnico de reporte
| sobre movilidad funcionana mensual
de Consultorias ndividuales de linea.

Jefe de Administracion y RR HH. revisa la informacidn
y documentacion del informe elaborado por ¢l Técnico
o Profesional de RRHH y da ¢ VoBo Parz su
derivacion al DAF

sobre el | de p |
de Consultorias individuales de linea.

Elabora un Informe con el detalie de
ingresos por vidticos ejecutados en el
mes.

RemitcaDAF

%
£
l = Elabora un Informe Técnico mensual
;

j

3 | Elabora un Informe Mensual de
3; ! actividades, aprobado. 1

i

Elabora Informe
mensual y plamilla de
- honorarios, enel -
modulo ADP SIGEP

Elabesar, verifica ¥
presenta Comprobantes
de Registro de Fjecucion
de Gasto C-31

Boletas de Pagoa la

MEFP
."

¥
Solicita la Impresion de

DGPOT, dependiente del

o Aprobacion de planillas y
remite el Comprobante de

Registro de gjecucion de Gasto

C-31 fisico, asi como en el

! Solicia la venficacion
Recibe, se-» de la planilla al MEFP.

b A prmta?
J ! Sistema de Gestion Piblca -
ADP SIGEP.

Firma y remite el Comprobasie
de Registro de Ejecucion de
Gasto C-31 fisico, a5 como en
el Sistema de Gestion Piblica -
ADP SIGEP

8 | Archiva en ceden correlativo por
ii nimero de Comprobante de

Registro de Ejecucion del Gasto
C-31

Téenico o
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20.1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PAGO AGUINALDO DE

NAVIDAD

El procedimiento administrativo de pago de Aguinaldos de Navidad al personal de planta y personal
eventual (cuando corresponda), dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera,
establece las tareas operativas asegurando el cumplimiento de las normas de control interno y otras

disposiciones vigentes.

- DENOMINACION DEL PROCESO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboraclon de Plamllas de Pago

1. lnfonne de Sohcltud de Pago de Plamllas de Agumaldos de Navndad
2. Planilla Aguinaldos de Navidad en el médulo ADP SIGEP.

3. Cuadro de Control y Calculo.
4. Comprobante de Registro de Ejecucion Presupuestaria de Gasto C-31.

1. INICIO:

Pago de Agumaldos de Navidad

Descnblr las actnvndades y/o procedlmlentos dcl pago de agumaldos de navxdad anal de plama y al
personal eventual (cuando corresponda) de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM,
asegurando el cumpllmlcnto de las normas de control mtemo y otras dlsposmoncs v1gentes

SR

° lnfonne de Solicitud

Hasta el Plazo

Direccién Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos

1 Técnico 0
Profesional en | Elabora un informe de pago | 4o pago Agui establecido por el
Planillas de Aguinaldos de Navidad, Nav:ﬁd Astoiin e Ministerio P de

conforme los lineamientos o . Trabajo, Empleo
establecidos por ¢l MEFP y |® Planilla Aguinaldos de _
MTEPS, adjuntado Ila Navidad en el médulo é ial

planilla de aguinaldo de ADP SIGEP. e

navidad, registrando en el

médulo ADP siGep, |* Cuadro de Control y

dirigido  al  Director | Caleulo.

Administrativo Financiero.

2 Técnico o | 2. Verifica y presenta los datos | ¢ Comprobante de Hasta el pla
Profesional en| del ~ Comprobante  de | Registro de Ejecucion | establecido por ef;
Planillas Registro de Ejecucién de | ge Gasto C-31. Ministerio  de 4

Gasto C-31, para revision y Trabajo, Empleo :
VoBo. del Jefe de la Unidad ’ Previsi6
Administrativa y Recursos - e
Humanos, el cual debe estar Social.
debidamente registrados ©
consignados en planilla_de
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1

Aguinaldos de Navidad
concerniente al personal de
planta y personal eventual,
dirigido al Director
Administrativo Financiero.

3 Jefe de la|3. Revisa el informe y la | ¢ Modulo ADP SIGEP. | Hasta el plazo
Unidad documentacién adjuntos al establecido por ¢l
Administrativa | C-31 elaborado por el Ministerio de
y  Recursos Tf¢'§:f° 0 Pr(;fes;ion:nl .ﬁ“ Trabajo, Empleo

anillas, aprueba la planilla
inoarios. b ¢l médulo ADP SIGEP, R i S
y remite el C-31 de pago al
Director Administrativo
Financiero para la firma
respectiva en el sistema
ADP SIGEP.

4 Director 4Firma y remite al|e Comprobante de | Hasta el plazo
Administrativo |  Profesional de | Registro de Ejecucion | establecido por el
Financiero. Contabilidad el de Gasto C-31 | Ministerio de

Comprobante de pago, firmado y aprobado. Trabajo, Empleo
con la firma en y Prevision
documento fisico, asi Social.

como en el Sistema de

Gestion Publica —SIGEP,

para que se proceda con

¢l desembolso y archivo

correspondiente.

5 Técnico o | 5.Archiva en orden | ¢ Comprobante de | A partir del
Profesional en | correlativo por nimero de Registro de Ejecucién | primer dia de
Contabilidad Comprobante de Registro |  de Gasto C-31 | efectuada la firma

de Ejecucion de Gasto C- archivado. en el documento
31. C-31. o

6 Técnico 0| 6. Solicita la Impresién de | ¢ Boletas de Pago. A partir del te@r‘
Profesional en| Boletas de Pago a la dia de efectuado.| F—
Planillas Direccion General el pago 'K;Eh 2

Programacion dependiendo de Ta'}""
Operaciones del Tesoro, remisién de ke
dependiente del Ministerio boletas: vor an/;' V*'By
de Economia y Finanzas por s
a1 p del MEFP
Publicas, para su entrega a 3 %,
cada servidor publico.
FIN.
d) PRODUCTO

Comprobante de Registro de Ejecucion de Gasto C- 31, pago de aguinaldos de navidad consolidado.
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- = e — ———— e —————
Procesa Elaboraciin de Planillas de Pago !
i Pago de Aguinaldos de Navidad |
ey A 7 B}
(__ Inicio | A,
= e L
i Elsbocard Informe de pago y " Solicata la Impresion de
i 1 Boletas de Pagoa la
° DGPOT, dependiente del
! £ MEFP.
- —h
= ' . Aprobacion de Ia planilla y remite |
! ! L e TR ¢l Comprobante de Registro de i
= Risoibe : | Soticita la verificacicn Ejecucidn de gasto C-31 fisico, asi |
3 ovisa, [T Aerectel, >=Si-bi do la planills al MEFP. | coma en ¢l Sistema de Gestidn |
g E < My ot Piblica - ADP SIGEP |

Firma y remite ¢l Comprobante de Registro
de Ejecucida de Gasto C-31 fisico, asi como
en ¢ Sissema de gestion Publica - ADP
SIGEP

Oi! Archiva en orden correlativo por

— :
nimero de Comprobante de Registro de |
Ejecucion de Gasto C-31. |
x
——E S
: /
I8
/5 \
£ ey \
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20.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PAGO ASIGNACIONES
FAMILIARES

El procedimiento administrativo de pago de asignaciones familiares al personal de planta y personal
eventual dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, establece las tareas
operativas asegurando el cumplimiento de las normas de control interno y otras disposiciones

vigentes.

DENOMINACION DEL PROCESO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Planillas de Pago Pago Asignaciones Familiares

) 5 =135 = e | T I = = =
N T R e e e ey
e ——

STSSESE A s

Descnbnr las actlvndades y/o procedimientos del pago dc Amgnacnoncs Familiares al personal de
planta y al personal eventual de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM,
asegurando el cumplimiento de las normas de control interno y otras disposiciones vigentes.

Nota de sohcitud de Aslgnaclon de Subsldlo

Subsidio Prenatal:

e Fotocopia de Certificado de Matrimonio, Certificado de Unién Libre original o

reconocimiento ad vientre (solo para personal masculino).

Fotocopia de Cédula de Identidad de la madre.

Copia de Certificado de Atencion Prenatal mensual.

Formulario de afiliacion y/o reingreso del trabajador.

Formulario de altas y bajas de beneficiarios.

Fotocopia del Memoriandum de Nombramiento o fotocopia del Contrato de Personal
Eventual.

Subsidio de Natalidad:

Fotocopia de Certificado de nacido vivo.

Autorizacion del ente Gestor de Salud para el pago de natalidad (original).

Certificado de Nacimiento original.

Fotocopia de la Cédula de Identidad de la madre (solo para ¢l personal masculino).

Fotocopia de la Cédula de Identidad del Hijo/a. ;

Fotocopia del Memorandum de Nombramiento o fotocopia del Contrato de Personal [\ 5, . =
Eventual. =

Formulario de afiliacién y/o reingreso del trabajador. *

e Formulario de altas y bajas de beneficiarios.
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Subsidio de Lactancia (primer pago):
e Fotocopia de Certificado de nacido vivo para el primer pago.

Certificado de Nacimiento original.

Fotocopia de la Cédula de Identidad de la madre.

Fotocopia de la Cédula de Identidad del Hijo/a.

Fotocopia del Memordndum de Nombramiento o fotocopia del Contrato de Personal

Eventual.

Formulario de afiliacién y/o reingreso del trabajador.

e Formulario de altas y bajas de beneficiarios, para todos los pagos mensuales debidamente
autorizados.

Subsidio de Sepelio
e Fotocopia de la Cédula de Identidad del Hijo/a.
e Fotocopia del Memorindum de nombramiento o fotocopia del Contrato de Personal
Eventual.
Formulario de afiliacion y reingreso del trabajador.
Formulario de altas y bajas de beneficiarios.
Certificado de Defuncién (fotocopia legalizada).
1. Informe mensual de Solicitud de Pago de Planillas.
2. Planilla de Asignaciones Familiares en el médulo ADP SIGEP.
3. Cuadro de Control de Asignaciones Familiares.
4. Comprobante de Registro de Ejecucién de Gasto C-31.
5. Boletas de Pago MEFP.
6. Planilla mensual de asignaciones familiares SEDEM.
7. Factura SEDEM.
8. Boletas de Asignaciones Familiares.
9. En caso de renuncia del servidor piblico la institucion tiene la obligacién de pagar por dos
(2) m
 (

Nota de solicitud d A partir de la

Personal 1. INICI LNSTRN
dependiente Elabora nota de solicitud | Subsidio. emision  del | 4 .Y \
beneficiaria/ de pago de asignaciones certificado 2 o 3
titular a| familiares segin | Subsidio Prenatal: autorizado por | & #echo oy
subsidio corresponda el  caso, | ® Fotocopia de | el ente gestor Nuaw >
dirigido al Director | Certificado de | de Salud o
Administrativo Matrimonio, | certificado
Financiero. l(‘:;:)nr;ﬁcadO de Umé: correspondiente

Reconocimiento  Ad
vientre (en caso de

¥
40 _ —\
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personal masculino).

e Fotocopia de Cédula
de Identidad de Ila
madre (en caso de
personal masculino).

e Copia de Certificado
de Atencién prenatal
mensual.

e Formulario de
afiliacion y/o reingreso
del trabajador.

e Formulario de altas y
bajas de beneficiarios.

Subsidio de
Natalidad:

e Fotocopia Certificado
de nacido vivo.

o Certificado de
Nacimiento original.

¢ Fotocopia de la Cédula
de Identidad de la
madre (en caso de
personal masculino).

e Fotocopia de la Cédula
de  Identidad  del

Hijo/a.

e Formulario de
afiliacién y/o reingreso
del trabajador.

e Formulario de altas y
bajas de beneficiarios.

Subsidio de Lactancia
(primer pago):

» Fotocopia del
Certificado de nacido
vivo para el primer
pago.

¢ Certificado de
Nacimiento original.

» Fotocopia de la Cédula !
de Identidad de la ol
madre (en caso de %
personal masculino).
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e Fotocopia de la Cédula

de  Identidad  del
Hijo/a.

e Formulario de
afiliacion y/o reingreso
del trabajador.
Subsidio de Sepelio

e Fotocopia Cédula de
Identidad del Hijo/a.

¢ Formulario de
afiliaciébn y reingreso
del trabajador.

e Formulario de altas y
bajas de beneficiarios.

e Certificado de
Defuncion.

2 Técnico 0
Profesional en
Planillas

2.Elabora

un informe
mensual de pago de
asignaciones familiares,
adjuntado la planilla de
asignaciones familiares,
registrando en el moédulo
ADP SIGEP, dirigido al
Director Administrativo
Financiero.

e Informe de Solicitud
de Pago mensual de
asignaciones
familiares,
asignaciones
familiares
modulo
SIGEP.

Planilla

en el
al  ADP

A partir del dia
10 de cada mes.

3 Técnico 0
Profesional en
Planillas

3. Verifica y presenta, los

datos del Comprobante
de Registro de Ejecucion
de Gasto C-31, lo
mismos deben
encontrarse registrados o
consignados en la planilla
de asignaciones
familiares concerniente al
personal de planta y
personal eventual, se
remite al Jefe de Ila
Unidad Administrativa y
Recursos Humanos para
su VoBo.

e Comprobante de
Registro de Ejecucion
de Gasto C-31.

A partir del dia
diez (10) de
cada mes.

4 Jefe de la
Unidad

Administrativa

4.Revisa la documentacion

adjunta al  informe,
aprueba la planilla en el

e Modulo ADP SIGEP.

A partir del dia
Diez (10) de
cada mes.

42,/./_ M
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y Recursos
Humanos.

modulo ADP SIGEP y
remite el comprobante de
pago al Director
Administrativo
Financiero.

5 Director
Administrativo

5. Firma y remite el
Comprobante de Pago,

e Comprobante de
Registro de Ejecucion

A partir del dia
10 de cada mes.

Financiero con la firma en| de Gasto C-31,

documento fisico, asi| firmado y aprobado
como en el Sistema de| para su  archivo
Gestion Publica — ADP |  respectivo.
SIGEP, para que se
proceda con el
desembolso y archivo
correspondiente al
Profesional de
Contabilidad.

6 Técnico o 6. Archiva en orden | « Comprobante de | A partir del
profesional en correlativo por nimero | Registro de Ejecucion | primer dia
Contabilidad de Comprobante de| de Gasto C-31|efectuada |la

Registro de Ejecucion del | archivado. aprobacion y

Gasto C-31. firma en
documento
C-31.

7 Técnico o | 7. Solicita la Impresién de | » Boletas de Pago | A partir del
Profesional en | Boletas de Pago a la| MEFP. tercer dia
Planillas Direccion General efectuado el

Programacion pago o
Operaciones del Tesoro, dependiendo de
dependiente del la remision de
Ministerio de Economia boletas por
y Finanzas Publicas, para parte

su entrega a cada servidor MEFP.

publico.

8 Técnico o | 8. Realiza la facturacion de | @ Copia simple del | A partir del
Profesional en | las asignaciones | Comprobante de | tercer dia de la
Planillas familiares ~ ante el | Registro de Ejecucion | recepcion  de ;,

SEDEM. de  Gasto C-31. boletas por |%
e Planilla mensual | parte del
asignaciones MEFP.
familiares SEDEM.
e Boletas de Pago
MEFP.

del |/o
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9 | Técnico o | 9.Entrega  Boletas de | @ Boleta de Asignacién | A partir de la
Profesional en | Asignaciones Familiares | Familiar. facturacion de
Planillas a los titulares/beneficiaria planillas

para el recojo de los mensuales ante
el SEDEM.

paquetes
correspondientes.

Comprobante de Registro de Ejecucion de Gasto C-31, pago de asignaciones familiares

consolidado.

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos implementa el Cuadro de Control de Asignaciones
Familiares (ANEXO N°6), en base la documentacion presentada por el personal de planta y
personal eventual, para efectuar un control oportuno de los pagos que se fueran a realizar.
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¢) DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso Elaboracién de Planillas de Pago
Procedimlento Pago de Asignaciones Familiares
EESIESE X e SR >y & AT tiae B |
- o  micie }
ii | ! lefe de Admisistracion y RRHH. f
£ 2 t revisa Iz documentacion adunta al f
3 | Elabora Nota de solicimud ——Pe md‘lhldop:'d ':i;nioo‘: |
: | pago Asignaciones A W crronradt |
| o > Asignaciones familiares y deriva al

! | Familiares documentadoy ' DAF |
|
| Fin. i
RS ;
Elabora informe ik ) .

de pagoy ghnilll Realizala Entrega Boletas
:' "l" - facturacidn de las.  de Asignaciones |
amiliares, o0 1 asigmaciones Familiares alos |
AL ' | POT, =" amiliaresante el *  tmlares/ ||
SEDEM. beneficiana. |
- |
i
- - — -

. Agprobacion de la planilla y

i - remite ¢l Comprobante de

; ' = S Registro de Ejecucion de
s = = ‘ Saolicita la verificacion Gasto C-31 fisico, asi como
ai '
b4

Py » ;Apracba’ - ~Si » de la planilla al MEFP, en of Sistema de gesticn
. A Piiblica - ADP SIGEP

Firma y remite el Comprobante de
Registro ¢ Ejecucion de Gasto

ADP SIGEP ; ,

: v ==
Aschiva en orden correlativo par - |
némero de Comprobante de i

{i

5 é Registro de Ejecucion del Gasto \
i v |
-

Cc-31
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20.1.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PAGO DE VACACIONES NO
UTILIZADAS

El procedimiento administrativo de pago de Vacaciones No Utilizadas al personal de planta
dependiente de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, establece las tareas operativas
asegurando el cumplimiento de las normas de control interno y otras disposiciones vigentes.

DENOMINACION DEL PROCESO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Planillas de Pago Pago de Vacaciones No Utilizadas

- a) OBJETC .
Descnblr las act|V|dades y/o procedlmlentos del pago de Vacaclones No Utlhzadas a las ex
servidoras y los ex servidores piblicos de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera -
AJAM asegurando el cumphmuento de las normas de control interno y otras dlsposmones vngentes
..... b) INSUMOS s
Nota de solicitud de Pago de Vacacmncs No Utilizadas.
Fotocopia de Cédula de Identidad.
Fotocopia del Memordndum de Nombramiento.
Fotocopia del Memorandum de desvinculacion.
Certificado de Defuncién y Declaratoria de herederos, en caso de fallecimiento del ex
servidor pablico.
Informe de Vacaciones No Utilizadas.
Planilla de Vacaciones No Utilizadas.
Informe de Modificacion Presupuestaria, segun corresponda.
Informe de Solicitud de Pago de Vacaciones No Utilizadas.
10 Planilla de Vacaciones No Utilizadas en el médulo ADP SIGEP.
11. Comprobante de Registro de Ejecucion de Gasto C-31.

12 Bolctas de Pago MEFP

e e i o e P e e o7
e PR A At L ] = " = i » o e S
N TRS (e VIR T Sk S LN L A N T R

F=2U0N (0 ""‘.'-"‘" TR e v i e e
et Sty s A L = 5

99w-

© e

1 Ex  servidor | 1. INICIO: e Nota de solicitud de | A partir de la
Publico. Elabora nota de solicitud | Pago de Vacaciones | desvinculacion
pago de Vacaciones No No Utilizadas. o emision del |-
Utilizadas segln | ¢ Fotocopia de Cédula certificado
corresponda el  caso, de Identidad. correspondiente.
dirigida  al Director | ¢ Fotocopia del
Ejecutivo Nacional. memorandum del
nombramiento. *
e Fotocopia del
46 -
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Memorandum de
desvinculacion.
Certificado de
Defuncién y
Declaratoria de
herederos, en caso de
fallecimiento del ex
servidor publico.

2 Técenico o | 2. Elabora un informe de Informe de | A partir de la
Profesional en | Vacaciones No Utilizadas, vacaciones no | recepcion  de
Planillas. dirigido  al  Director | ilizadas. solicitudes.

Administrativo Financiero, Planilla o
para verificar el saldo Visiches o
presupuestario  necesario B

para proceder con el pago. utilizadas.

3 Técnico o | 3. Evalda el requerimiento Informe de | A partir de la
Profesional en | y realiza el Informe de Modificacién recepcion  de
Presupuestos. | modificacion Presupuestaria, segin | Informe de

presupuestaria para corresponda, dirigido Vacaciones no
garantizar los recursos, a al Director Utilizadas.

fin de cumplir con los Administrativo

requerimientos seglin 3 S

correspondan. Financiero.

4 Técnico o | 4. Elabora un informe de Informe de Solicitud | A partir de la
Profesional en | pago de Vacaciones No| de Pago de | confirmacién de
Planillas Utilizadas, registrando en | vacaciones No | presupuesto

el médulo ADP SIGEP, Utilizadas. requerido.
dirigida  al Director Planilla €
Administrativo Financiero. 5

Vacaciones No

Utilizadas en el

modulo ADP SIGEP.

5 Técnico o | 5. Verifica y presenta, los Comprobante de | A partir de la
Profesional en | datos del comprobante de | Registro de | confirmacioén de
Planillas Registro de Ejecucion de Ejecucion de Gasto C | presupuesto

Gasto C-31, se encuentran -31. requerido.

debidamente registrados o

consignados en planilla de

Vacaciones No Utilizadas

concerniente a los

requerimientos

presentados. *
6 Jefe de la|6. Revisa el informe y|e Modulo ADP SIGEP. | A partir de la
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Unidad aprueba la planilla en el confirmacién de
Administrativa | médulo ADP SIGEP y presupuesto
y Recursos | remite el comprobante de requerido.

pago, al Director
Administrativo Financiero.
7. Firma y remite el
Comprobante de Pago, con

Humanos.

A partir de la
confirmacion de

7 Director
Administrativo

* Comprobante de
Registro de Ejecucion

Operaciones del Tesoro,
dependiente del Ministerio
de Economia y Finanzas
Publicas, para su entrega a
cada servidor piblico.

Comprobante dReglstro de E_|ecu0|6n dc Gasto C 3I
consolidado.

Financiero la firma en documento | de Gasto C-31, | presupuesto

fisico, asi como en el| firmado y aprobado. requerido.
Sistema de Gestion Publica

- ADP SIGEP, para que se

proceda con el archivo

correspondiente al

Profesional de

Contabilidad.

8 Técenico o|8. Archiva en orden|e Comprobante de A partir  del
profesional en | correlativo por nimero de Registro de primer dia
Contabilidad | Comprobante de Registro | Ejecucion de Gasto | efectuada la

de Ejecucion del Gasto C-31 archivado. aprobacion vy

C-31. firma en
documento C-
31.

9 Técenico o | 9. Solicita la Impresion de | ¢ Boletas de Pago |A partir del
profesional en | Boletas de Pago a la MEFP. tercer dia
Planillas Direccion General efectuado el

Programacion pago 0

dependiendo de
la remision de
boletas por
parte del MEFP.

pago de Vacacuones Notllnza

Conforme la Ley N° 233 de 13 de abril de 2012, que menciona la procedencia de la compensacién
econémica de la vacacion. Estableciendo las causales establecidas en el Articulo 10 de la Ley
N° 3391, el monto a pagar debera ser calculado por el tiempo acumulado de vacaciones, segin la

normativa vigente a la fecha de cesacion del servidor publico, contemplando la remuneracion
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mensual obtenida de la suma del sueldo basico, las bonificaciones recurrentes legalmente percibidas
y ¢l pago de aguinaldos por duodécimas.

¢) DIAGRAMA DE FLUJO
' Proceso Elaboracién de Pianilias de Pago
f:mr.pevmmum
: i  Inicio
H . i
; *
‘ 5 | Elabora Nota de solicitud
| pago Vacaciones no
I i | utilizadas, documentado ’.
”
w
= ¥ | IS ==
Fin.
: 4 S
Na Sobcita la
| L | Impresidn de
| ; ' Boletas de Pago a
§ BiEy b
| dependicnte del
i : MEFP '
= | £
2 “Neo
d 3
'a ] ‘ : y procedimiento | — . ]
lg ST —— s"‘“ﬂ?’ = » de Modi ficacion | Remite informe oo b |
{ EF Presupuestaria. b commespuedicns |
i . | sevisbn of Jefe g Taimy |
| i 3 . WRHH J.
| b . 2 et ————
i 5 |
. Aprobacidn de Ia planilla y
2 + Ne remite el Comprobante de
a Solicita la verificacién | Rogistro de Ejecucicn de
Recbe, < Gasto C-31 fisico, 2si como en
22 revisa “"“"" 557 de la plenifi l MEFP. el Sistema de Gestion Publica
3 . - ADP SIGEP T A
% v o
. SE
‘ Firma y remsite el Comprobante et
de Registro de Ejecucion de —Ts
Gasto C-31 fisico, asi como en o q Qh,;‘. Vs
{5 Sistema de Gestion Publica - * o\
| ADP SIGEP y %
! gl 2
l diam >

| .
] | Archiva en orden correlativo por |
| | nimero de Comprobante de |
B Registro de Ejecucion dcl Gasto
i%
=

C-31.

! E

R | = |
) A Ly Bl
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20.2 CONSOLIDACION FORMULARIO 608

OBJETIVO
Describir las actividades y/o procedimientos del proceso para la Consolidacion del Formulario 608

de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

CODIGO DE DENOMINACION |  CODIGO DEL ”E"O”lfé:‘c‘o"
PROCESO DEL PROCESO | PROCEDIMIENTO e L
Consolidacion MPP-PSH-CF-EEF- Elaboracion y Envio

g Sl Formulario 608. 02-01 del Formulario 608.

20.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - ELABORACION Y ENVIO DEL
FORMULARIO 608

El procedimiento administrativo de Elaboracion y Envié de la Planilla Tributaria de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, establece las tareas operativas asegurando el cumplimiento
de las normas de control interno y otras disposiciones vigentes.

DENOMINACION DEL PROCESO 'DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Consolldacnon Formulario 608 Elaboracion y Envi6 del Formularlo 608

Dcscnblr Ias actmdades y/o procedlmtcntos de Elaboramén y envi6é del Formulario 608 de la

Autondad Junsduccnonal Admmlstratlva Minera - AJAM.
1) INSUMOS . e ?:a*;wﬁr =

> Formulanos F-110.

» Certificado de Saldo a Favor RC-IVA.

» Planilla Tributaria en el médulo ADP SIGEP.

» Plataforma Oficina Virtual del Contribuyente SIN.

»

>

Comprobante de Registro de Ejecucion de Gasto C- 31.
Formulano 608.

. Personal de | 1. INICIO
Planta. Presenta formulario 110 o
e Personal Certificado de Saldo a
Eventual. Favor RC-IVA, conforme a
las disposiciones vigentes al

Favor RC-IVA. dia de cada
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Profesional o Técnico de
RR.HH. encargado de la

revision.
2 Profesional o | 2. Elabora la Planilla | ¢ Planilla Tributaria. Hasta el
Técnico en | Tributaria en el maodulo ultimo dia
Planillas. ADP SIGEP mensualmente, cada mes.

conforme a los formularios
o certificados presentados y
los saldos a favor de los
dependientes de la entidad.

3 Técnico o|3. Elabora y envia el |e Plataforma Oficina Hasta el dia
Profesional Formulario 608, a través de Virtual del diecisiete (17)
en Planillas. |13  Plataforma  Oficina Contribuyente SIN. dFl . mes

Virtual del Contribuyente |¢ Comprobante de siguiente.

SIN, con la informacién Registro de Ejecucion

generada en la Planilla de Gasto C-31.
Tributaria. e Formulario 608.

La Plamlla Tnbutana Consohdada en el SerlClO de lmpu&stos Naclonales SlN
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21. CONTROL DE CAMBIOS

El presente Manual de Procesos y Procedimientos para la Elaboracién, Control y Liquidacion de
Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionales — Version 02, podra ser actualizado de acuerdo a
nuevos requerimientos y/o necesidades de la entidad, siendo elaborado a razén de implementar
mecanismos especificos para verificar la veracidad, el registro, control seguimiento y evaluacion de
los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales del personal, considerando
aspectos como la informacion relacionada a las remuneraciones, registro de asistencia a las fuentes
laborales, incompatibilidades en la funcién pablica, doble percepcion, control de bonos de
antigiiedad, vacaciones, permisos y otros.

El control y monitoreo de los cambios realizados en lo posterior deberd considerar la siguiente
estructura:

Fecha de | Descripcion | Revisado | Aprobado > Fecha de
Firma

s Revision | del cambio por por Aprobacion
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22. ANEXOS

Se encuentran adjunto al presente Manual, los siguientes anexos:

a) Ficha de Registro de Personal (Anexo N°1).

b) Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N° 2).

¢) Declaracion de Inexistencia de Doble Percepcion con Recursos Piblicos (Anexo N° 3).
d) Declaracion Jurada de domicilio actual, teléfono y correo electronico (Anexo N° 4).

e) Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica (Anexo N° 5).

f) Cuadro de Control de Asignaciones Familiares (Anexo N° 6).
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FORMATO N Sy
FICHA DE REGISTRO —_— m ‘;jmm,
ANEXO N° 1
d Minen
A AJAM
AUTORIDAD hersdiccmnsl
Admimistrative MINERA
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
FOTOGRAFA
REGISTRO FICHA DE PERSONAL
1. DATOS PERSONALES
1.1. PRIMER NOMBRE
1.2. SEGUNDO NOMBRE
1.3. PRIMER APELLIDO
1.4. SEGUNDO APELLIDO
1.6. APELLIDO DE CASADA
1.6. TIPO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
L.7. NUMERO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
1.8. EXPEDIDOEN
1.9. PAIS

II. DATOS PERSONALES |
11.1. LUGAR DE NACIMIENTO
11.2. PROVINCIA
11.3. DEPARTAMENTO
11.4. PAIS
1L.5. NACIONALIDAD
1L.6. FECHA DE NACIMIENTO

111. DATOS PERSONALES 11
1.1, SEXO u O r O 11l.2. GRUPO SANGUINEQ
1113, ESTADO CIVIL : 111.4. LIBRETA MILITAR NRO,

DIRECCION DOMICILIO
1IL.5. CALLE O AVENIDA : NRO.
111.6. NOMBRE EDIFICIO : R PSO - DPTO.
111.7. ZONA :
111.8. TELEFONO DOMICILIO 1L.9. TELEFONO CELULAR
111.10. CASILLA = 5
1111, E- MAIL (PERSONAL)  : 1112, E - MAIL (TRABAJO} : -

IV. DATOS LABORALES |
IV.1. NUMERO DENIT
IV.2. NOMBRE DE AFP
IV.3. NOMBRE SEGURO MEDICO
IV.4, NUMERO DE SEGURO -

IV.5. TIPO DE SEGURO ¢ PUBLCO U pRIVADO
IV.6. NUMERQ UNICO DE AFILIADO (NUA) :
IV.7. NUMERO REN (EXCLUSIVO CASO RENTISTAS)

V. DATOS LABORALES II ;
V.1. NOMERO DECLARACION JURADA : \)—
V.2. NUMERO CUENTA BANCARIA :

V.3. TIPODE CUENTA :  CUENTA CORRIENTE MIN CUENTA CORRIENTE ME
CUENTA DE AHORROS MAN CUENTA DE AHORROS M/E
V.4. NOMBRE DE BANCO :  BANCOUNION 1 Ty,
£ v %
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FORMATO
FICHA DE REGISTRO
ANEXO N° 1

Codigo

Version
Fecha de aprobucion

MPP-URH-PSH-001
56de 47

U
Enero 2024

V.5. DISTRITO
V.6. NUMERO DE ANOS CALIFICADOS

VI. ESTUDIOS
VI.1. NIVEL DE FORMACION

VI.2. TITULO OBTENIDO
VI.3. CARRERA

VI.4. INSTITUCION
VL5, CONCLUIDA

V1.6, CIUDAD LA PAZ

' LICENCIATURA
DOCTORADO
ESPECIFICAR

BACHILLERATO
MAESTRIA
OTRO

S| [ wno
VL7. PAlS

VL8, NUMERO DE AROS VENCIDOS
V1.9, FECHA DE INICIO : L i

VI1.9. FECHA DE CONCLUSION

V1.10. COLEGO PROFESIONAL
VI.11. NUMERO DE REGISTRO PROFESIONAL

Vil. CONOCIMIENTOS

LEE ESCRIBE

AYMARA

CASTELLANO

VIL1. OTROS. DETALLAR

VIIl. DEPENDIENTES

VL1, DEPENDIENTES 1

NOMBRES Y APELLIDOS
SEXO M
FECHA DE NACIMIENTO
PAIS

OF E

D
/A 4
NACIONALIDAD

NUMERO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
LUGAR DE EXPEDICION

RELACION OE DEPENDENCIA

CERTIFICADO DE MATRIMONIO
LIBRETA FAMILIAR C
ESPECIFICAR

TIPO DOCUMENTO DE RESPALDO RELACION DEPENDIENCIA
C

CEDULA DE IDENTIDAD

LAPAZ

CERTIFICADO DE NACIMIENTO
OTROS

NUMERO DOCUMENT O RELACION DEPENDENCIA

ViIL2. DEPENDIENTES 2

NOMBRES Y APELLIDOS
SEXO M
FECHA DE NACIMIENTO
PAIS :

O ¢ C

LY

NACIONALIDAD

NUMERQ DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
LUGAR DE EXPEDICION
|RELACION DE DEPENDENCIA
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FORMATO o 143
AJAM FICHA DE REGISTRO ——
S ANEXO N° 1

-
B e Lt

Autaridad Jutisticcional Admusisirativg Mincra

TIPO DOCUMENTO DE RESPALDO RELACION DEPENDIENCIA
CERTIFICADO DE MATRIMONIO O CERTIFICADO DE NACIMIENTO
LIBRETA FAMILIAR O OTROS

ESPECIFICAR :

NUMERO DOCUMENTO RELACION DEPENDENCIA

ViL.3. DEPENDIENTES 3

Juouanesv APELLIDOS :
SEXO m O ¢ O D
FECHA DE NACIMIENTO : ? o
PAlS : NACIONALIDAD
NUMERO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION s
LUGAR DE EXPEDICION

10N DE DEPENDENCIA
TIPO DOCUMENTO DE RESPALDO RELACION DEPENDIENCIA :
CERTIFICADO DE MATRIMONIO O CERTIFICADO DE NACIMIENTO
LIBRETA FAMILIAR a OTROS
ESPECIFICAR X
NUMERO DOCUMENTO RELACION DEPENDENCIA

ViIL4. DEPENDIENTES 4

|NOMBRES Y APELLIDOS :
SEXO u Ll O D
FECHA DE NACIMIENTO : 7 Y 4
PAIS : NACIONALIDAD
NUMERO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION :

LUGAR DE EXPEDICION

RELACION DE DEPENDENCIA

TIPO DOCUMENTO DE RESPALDO RELACION DEPENDIENCIA :
CERTIFICADO DE MATRIMONIO O CERTIFICADO DE NACIMIENTO
LIBRETA FAMILIAR O OTROS

ESPECIFICAR :

NUMERO DOCUMENTO RELACION DEPENDENCIA

ViIl.5. DEPENDIENTES 5

NOMBRES Y APELLIDOS :
SEXO w OF (] D
FECHA DE NACIMIENTO : / /
PAIS s NACIONALIDAD
NUMERQ DOCUMENTO DE IDENTIFICACION :

LUGAR DE EXPEDICION

|RELACION DE DEPENDENCIA

TIPO DOCUMENTQ DE RESPALDO RELACION DEPENDIENCIA :
CERTIFICADO DE MATRIMONIO O CERTIFICADO DE NACIMIENTO
LIBRETA FAMILIAR O OTROS

ESPECIFICAR :

NUMERO DOCUMENTQ RELACION DEPENDENCIA

EXPERIENCIA ! s

INSTITUCION 2 : 9

TIPO DE INSTITUCION : PUBLICA = PRIVADA [ OTRAS L 7
ESPECIFICAR oy,

CARGO DESEMPERADO A
PAIS s CIUDAD
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AJAM FORMATO Gt YRR S0
» FICHA DE REGISTRO Rk ;’;‘; R i
. ANEXO N° 1
PERIODO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO F i 4 FECHA DE FIN R
1X.2. INSTITUCION :
TIPO DE INSTITUCION PUBLICA C PRIVADA OTRAS
ESPECIFICAR
CARGO DESEMPERADO
PAIS : CIUDAD : LA PAZ
PERIODO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO AR FECHA DE FIN YN
1X.3. INSTITUCION :
TIPO DE INSTITUCION PUBLICA C PRIVADA OTRAS
ESPECIFICAR
CARGO DESEMPERADO
PAIS : CIUDAD :
PERIOOO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO Yo/ 4 FECHA DE FIN o i
1X.4. INSTITUCION :
TIPO DE INSTITUCION PUBLICA C PRIVADA OTRAS
ESPECIFICAR
CARGO DESEMPERADO
Pals . CIUDAD :
PERIODO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO Y { FECHA DE FIN g
IX.5. INSTITUCION : ==
TIPO DE INSTITUCION PUBLICA C PRIVADA OTRAS
ESPECIFICAR
CARGO DESEMPENADO
PAIS : CIUDAD :
PERIODO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO T iy / FECHA DE FIN P
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FORMATO

DECLARACION DE INEXISTENCIA DE i
INCOMPATIBILIDADES .
ANEXO N° 2 o )

Anexo 2 N°

En cumplimiento del Articulo 236 Constitucién Politica del Estado concordante con la Ley N° 2027 del

Estatuto del Funcionario Publico, referidos a prohibiciones e incompatibilidades,

YO con C.I.: en el Cargo
de: con fecha de ingreso a la entidad
del en forma libre, expresa y voluntaria, declaro bajo juramento que:

1. A mi leal saber y entender, no tengo intereses personales, comerciales, financieros o
econdémicos directos o indirectos, ni conflictos de interés de cualquier indole con entidad
puiblica u organismo sujeto al sistema de control gubernamental.

2. No represento a ninguna sociedad o empresa privada que realice actividades vinculadas a la
AJAM.

3. Ningiin miembro de mi familia hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad
segun el computo civil desempena algiin cargo en la AJAM.

4. No presto servicios, ni ejercito actividad remunerada en otra entidad del sector piblico, excepto
la referida a la docencia universitaria.

5. No realizo negocios, ni suscribo contratos privados estrechamente relacionados con el
desempefio de mis tareas en la AJAM,

6. Me comprometo a informar oportunamente y por escrito de cualquier posible impedimento o
conflicto de interés de tipo personal, profesional o contractual, sobreviniente a esta declaracion,
que modifique en todo o en parte el contenido de la declaracion jurada que antecede.

Es lo que declaro en honor a la verdad, en mérito al juramento prestado para fines legales de la
Institucion.

FIRMA ACLARACION DE LA FIRMA

LUGAR Y FECHA
L@,
F ve %
s oz PR 2 - : . s < 1= Mifnk =
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FORMATO

DECLARACION DE INEXISTENCIA DE DOBLE e Tar 1
PERCEPCION CON RECURSOS PUBLICOS N B et
ANEXO N° 3 >,

Anexo 3 N°

En cumplimiento al Articulo 24 del Decreto Supremo N° 4646 del 29 de diciembre de 2021 evitar la

doble percepcion con recursos publicos YO con
Cl: en el Cargo de: con fecha de
ingreso a la entidad del en forma libre, expresa y voluntaria, declaro bajo

Juramento que:

1. No presto servicios, ni ejercito actividad remunerada en otra entidad del sector publico (excepto
la referida a la docencia universitaria).

No represento a ninguna sociedad o empresa privada que realice actividades vinculadas a la
AJAM.

2. No realizo negocios, ni suscribo contratos privados estrechamente relacionados con el
desempeiio de mis tareas en la AJAM.

3. Independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y modalidad de pago, NO
PERCIBIR doble remuneracion por concepto de ingresos como servidor publico o consultor
individual de linea y simultdneamente percibir renta como titular del Sistema de Reparto, dietas,

honorarios por servicios de consultoria de linea o producto, u otros por prestacion de servicios
con cargo a recursos publicos.

4. Asimismo, manifiesto que mis ingresos mensuales NO superan el importe de Bs24.251,00
(Veinticuatro mil doscientos cincuenta y un 00/100 bolivianos).

3. Me comprometo a informar oportunamente y por escrito de cualquier posible impedimento o
conflicto de interés de tipo personal, profesional o contractual, sobreviniente a esta declaracion,
que modifique en todo o en parte el contenido de la declaracion jurada que antecede.

Es lo que declaro en honor a la verdad, en mérito al juramento prestado para fines legales de la
Institucion.

FIRMA ACLARACION DE LA FIRMA ‘\
LUGAR Y FECHA
Direccién Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos - Prvion' 5
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FORMATO
DECLARACION DE VERIFICACION DE DOMICILIO
ACTUAL
ANEXO N° 4

F-URH-PSH-04 w
1del

Version: 02
Fechs de aprobacién  Enero 2024 J

|

. L
ge
<

Nombres y Apellidos: .....................
Domicilio:
1| TN - T R O O O oo O SRR N, .. cccernsssscsansennssansonsanson

..............................................................................................................................................................

Teléfono Domicilio (F1jo): «.oeviviriiiiiiieieieeeeenans
TelCfon0 CelUlAr: . oo caisionsivesvovisaxsnisissnsnie s snianisseasds

ORTC0 Bl O R OO0 oo o s S T e B s v

B M L s A S T R R B R s e ame s s e mwn s aa psans menamsns iy .

FIRMA
El o la suscribiente declara que toda la informacién prestada, es verdadera, por lo que de ser
necesario se somete a la verificacion correspondiente y podré ser usada para efectos de notificacion.

1
/ »)"-"‘ oWy,
Y 5 e : . x s P 2 = \Urne
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~ FORMATO
DECLARACION DE ADHESION AL CODIGO DE [ Codgo FURHFSHOS )

ETICA e @ |
ANEXO N° §

DECLARACION DE ADHESION AL CODIGO DE ETICA

NGRS - ADOTHIOR? . - ; uxcossvainnasnsoisiumammimms sosush irsessaas L2 sonumesnirav o

g
OB s e o R TS RS G R S O S R s S SV e

Direccion/ Unidad: ..........oouineinsite et eee e et tesees s s esesaeenssasaansansrnneasernennennenseneasens

De acuerdo al Articulo 5 del Codigo de Etica Institucional de la AUTORIDAD JURISDICCIONAL
ADMINISTRATIVA MINERA (AJAM), las servidoras y los servidores publicos que se encuentren
ejerciendo funciones, deberan suscribir un formulario de declaracion de adhesion al Codigo de
Etica, bajo la responsabilidad por la funcién pablica.

Las servidoras y los servidores piablicos al momento de tomar posesion del cargo o asumir el
puesto, deberdn suscribir el formulario de declaracion de adhesién en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica, bajo responsabilidad por la funcién piblica.

En tal virtud, voluntariamente declaro mi adhesion y compromiso de cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Codigo de Etica. Asimismo, me adhiero a los principios y valores
consignados, y me comprometo a observar sus normas de conducta.

I | |

Lugar y Fecha
FIRMA -
\
; fam
ACLARACION DE FIRMA
1
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FORMATO
CUADRO DE CONTROL DE ASIGNACIONES

[ Codgo FAURILPSILOS

dginas. 1 de |
FAMILIARES Yo
ANEXO N° 6 S e
M

CUADRO DE CONTROL DE ASIGNACIONES FAMILIARES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

Tipo de Personal:
Mes de Pago:
kot FECHA
CASO NOMBRE cl GESTOR | TIPO DE DE FECHA | PERIODO
Ne COMPLETO b DE SUBSIDIO FINAL | DE PAGO
INICIO
SALUD
. i
2
3
4
5
6
7

CAWISTESS

[ § ;V' e

]t:? "kl =

‘-fo\(’:"ha‘éi‘ :

da " ¢
Elaborado por: o
Revisado por: *
1
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