RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAIJAEMP/DJ/N®09/2018
La Paz, 20 de marzo de 2018

ESTADO PLURINACIONAL
DEBOLIVIA

VISTOS:

La nota AEMP/DAF/N® 055)’201 8 de 22 defebrero de 2018, el iInforme Técnico AEMP/DAF/No.
658/2017 de 30 de noviembre de 2017, el Informe Técnico Legal AEMP/DJ N°175/2018 de 20
de marzo de 2018 y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, el paragrafo Il del articulo 137 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009,
de Organlzacmn del Organo Ejecutivo, extingue la Superintendencia de Empresas y dispone
que'sus competencias sean asumidas por el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural. S

Que, el articulo 3, paragrafo |, incisof) y los articulos 41 y 44 del Decreto Suprema N° 071 de
9 de abril de 2009, disponen la creacién de la Autoridad de Fiscaiizacion y Control Social de
Empresas (AEMP) y determinan su estructura organizativa, sus atribuciones y competencias,
referidas a la fiscalizacion, control, supervision y regulacion a las empresas y sus actividades,
sujetas a su jurisdiccion. :

Que, el articulo 5 del referide Decreto Supremo (0071), define la naturaleza institucional de
las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social, asf como instituciones publicas, técnicas y
operativas, con personalidad juridica y patrimonio propio, independencia admm:stratlva
financiera, legal y técnica y supeditadas al Ministro cabeza del sector.

Que, la Ley N° 685 de 11 de mayo de 2015, “Cierre def Proceso de Reestructuracion y
Liguidacion Voluntaria de Empresas y de Atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de
Empresas — AEMP”, establece &l cambio de denominacién de la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Empresas — AEMP a "Autoridad de Fiscalizacion de Empresas - AEMP, y
sefala sus competencias y atribuciones.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 15051 de fecha 05 de j‘uhio de 2015, se designa al
Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas —~ AEMP.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 3034 de 28 de diciembre de 2016, que reglamenta la Ley N° 856
de 28 de noviembre de 2016, gque aprueba el Presupuesto Generai del Estado ~ Gestion 2017,
en su articulo 25° dispone: “Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en fa
elaboracion de planillas, las entidades publicas deberan implementar un procedimiento
especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los
registros individuales de cada empleado, siendo las dreas administrativas las encargadas de
su operativizacion y cumplimiento...”.

Que, la Unidad de Auditoria Intema, mediante Informe AEMP/UAD-013/2017 recomendd la
emision de un Procedimiento para la Elaboracion de Planillas Salariales de la AEMP.
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Que, la Direccion de Administracién y Finanzas, mediante Informe Técnico AEMP/DAF/No.
658/2017 de 30 de noviembre de 2017, refiere que dicha Direccién cuenta con procedimientos
establecidos para la elaboracién de planillas salariales que no estan formalizadas, por lo que
" resulta necesario contar con un procedimiento que establezca los procesos de control interno
para la elaboracion de planillas salariales de la AEMP.

Que, el informe Legal AEMP/DJ/N® 175/2018 de 20 de marzo de 2018, concluye que en
cumplimiento del articulo 25° del Decreto Supremo N° 3034 que reglamenta la Ley del
Presupuesto General del Estado — Gestion 2017 y de acuerdo al Informe Técnico
AEMP/DAF/No. 658/2017, corresponde aprobar el PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE PLANILLAS SALARIALES DE LA AEMP.

POR TANTO,

El Director Ejecutivo de la Autoridad Fiscalizacién de Empresas (AEMP), en ejercicio de las
facultades que le confiere la Constitucion Politica del Estado y las atribuciones conferidas por
el ordenamiento juridico vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR e/ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS
SALARIALES DE LA AEMP, que en Anexo, forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- La Direccién de Administracion y Finanzas queda encargada del cumplimiento
de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniguese, cUmpIaSe y archivese.

GTP/TGG/SSM
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1. INTRODUCCION.

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de
1990, el Organo Rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno de
los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas
constituyen disposiciones que, con mayor grado de espécificidad, regulan los
procesos de implantacién y funcionamiento de los Sistemas de Administracion y
Control en el sector publico. En el marco de las Normas Basicas, la Autoridad de
Fiscalizacion de Empresas ha establecido su reglamentacién especifica para
proceder a la implantacién y operacién de los procesos relativos a los Sistemas de
Administracién y Control, de acuerdo a las caracteristicas y funciones propias de la
institucién, siendo necesario el desarrollo de un procedimiento para la elaboracion
de planillas salariales de ta AEMP, con la finalidad de asegurar una gestién
adecuada y agil para el pago de los salarios del personal de esta Institucion.

El presente documento, es un instrumento administrativo de caracter obligatorio,
que establece el procedimiento para la elaboracién de planillas salariales del
personal de la AEMP, sea personal de planta, personal sujeto a Contratos de
Servicios (Eventual) o Consultoria Individual de Linea. '

4

2. MARCO LEGAL

E! marco legal del presente documento esta constituido por las siguientes
disposiciones:

Constitucion Politica de! Estado de 07 de febrero de 2009.

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

Ley N° 2027 Estatuto Funcionaric PUblico de 27 de octubre de 1999.

Ley N° 2104 Modificatoria a la Ley N° 2027 de 21 de junio de 2000.

Ley N° 065 Nueva Ley de Pensiones de 10 de diciembre 2010.

Ley N°856 de 28 de noviembre de 2016 que aprueba el Presupuesto General

. del Estado — Gestién 2017

» Decreto Supremo N° 3034 de 28 de diciembre de 2016, que reglamenta la Ley
N°856.

» Decreto Supremo N°29383 de 19 de diciembre de 2007, destino de multas y
sanciones. ,

» Decreto Supremo N°26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de Calculo por el
Bono de Antigliedad.

» Decreto Supremo N°26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Personal.
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= Resolucion N° CGE/094/20152 de 17 de agosto de 2013, que aprueba [as
Normas de Auditoria- Gubernamental, emitido por la Contraloria General del
Estado.

= Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, de 03 de noviembre
de 2004, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A.

= Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
» Reglamento Interno de Personal de la AEMP.

» Reglamento de Asignaciones Familiares.

= [Escala Salarial aprobada. '

3. OBJETIVOS.

3.1. Objetivo General

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracién de planillas
salariales y los procesos que conlleva, fortaleciendo de manera sistémica,
oportuna, eficiente y eficaz la ejecucién de cada una de las funciones realizadas
en la Direccion de Administracién y Finanzas de la Autoridad de Fiscalizacion de
Empresas.

3.2. Objetivos Especificos

.= Transparentar la gestion Interna.

= Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de
trabajo.

= Ayudar en la coordinacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones
en el trabajo.

= Apoyar el analisis, la revision y la optimizacion de tiempos del
procedimiento

= Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de
trabajo en el area de Recursos Humanos a la AEMP '

4. ALCANCE.

El presente procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Administracion
y Finanzas, la Unidad Financiera y Recursos Humanos, en el marco de sus
funciones. :

‘5. RESPONSABLES.

Son responsables de coordinar, consolidar y formalizar la implementacion del
presente documento la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la
Unidad Financiera y Recursos Humanos. .
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6.

DEFINICIONES. ‘

PROCESO.- Son operaciones secuenciales que se ejecuta para la elaboracion
de planillas salariales.

PROCEDIMIENTO.- Son las acciones u operaciones recurrentes, en la
elaboracion de planillas salariales.

SERVIDOR PUBLICO. - Es aquella persona individual, que presta servicios en
relacién de dependencia en la AEMP, sea personal de planta o personal sujeto
a contrato de servicios (eventual).

SUELDO.- Es la remuneracion economica que de manera periddica percibe el
servidor publico, por la prestacion de un servicio profesional o el desemperio de
un cargo o puesto en la institucion.

DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA PLANILLA SALARIAL
DEL PERSONAL DE LA AEMP.

La planilla de sueldos expone las remuneraciones que corresponde a los
servidores publicos, montos de percepciones y deducciones de ley reflejando el
liquido pagable por funcionario, de acuerdo a l|a escala salarial aprobada y
vigente para la gestion. :

Existen tres (3) tipos de planillas salariales:

a) Planilla de Personal de Planta.- Se elabora con cargo a la partida
presupuestaria 117- Haberes Basicos. Esta planilla, asigna el sueldo o haber
basico mensual de |os servidores publicos sobre la base de |a escala salarial,
aprobada de acuerdo a normativa vigente.

b) Planilla de Personal Eventual.- Se elabora con cargo a la partida

presupuestaria 121 - Personal Eventual, a efecto de remunerar los servicios

_ prestados y otros beneficios a personas sujetas a contrato en forma

transitoria o eventual, considerando la equivalencia de funciones y la escala
salarial aprobada de acuerdo a normativa vigente.

c¢) Planilla de Consultores de Linea.- Personal a contrato que recibe pagos
con la partida presupuestaria 25220 ~ Consultores de linea, gastos en
consultores de programas y proyectos de inversion publica que desempenen
actividades técnicas, operativas, administrativa, financiera cuya relacion
contractual esta dentro del marco de las NB SABS.
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8. Elaboracion de las planillas:

a) De conformidad a lo establecido en el articulo 25°, numeral 1V del Decreto
Supremo N°3034 de fecha 28 de diciembre de 2016 que reglamenta la Ley
N°856 de 28 de noviembre de 2016 del Presupuesto General del Estado, la
Direccién de Administracién y Finanzas de la AEMP, a través de la Unidad
de Recursos Humanos, elaborara las planillas salariales de forma mensual,
con base a la conciliacién de datos de los registros individuales de cada
funcionario de la AEMP,

b) Las conciliaciones de datos de los registros se inician con la identificacion
de la asistencia del funcionario de la AEMP, de acuerdo al sistema de control
de asistencia establecido para el efecto, siendo la Unidad de Recursos
Humanos quien efectda dicha verificacion a efecto de la aplicacion de los
descuentos por retrasos que pueda tener el servidor publico, de acuerdo a
las multas establecidas en el Reglamento Interno de Personal de la AEMP,
por retrasos.

c) Se procedera a la verificacion de los descuentos de ley, conforme al sistema
de aportes patronales de los funcionarios de la AEMP:
T Bono de antigliedad
=  Formulario del RC—IVA
» Calificacion de Afios de Servicio {(CAS)

d) Finalmente, se efectia el registro y llenado de datos de las planillas
salariales en el sistema SIGMA y la elaboracion del comprobante de
ejecucion presupuestaria C-31, de acuerdo a reglamentacion especifica del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. -

PROCEDIMIENTO PREVIO AL INGRESO DE DATOS EN EL SIGMA

TIEMPO ESTIMADO 5 Dias

DE EJECUCION

RECURRENCIA Mensual

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS

Recepcion de documentacion Hasta el 20 de cada
referente a la asistencia de los mes para el personal

Secretario DAF funcionarios de las diferentes de planta y en caso de
Direccicnes. personal eventual

hasta fin de mes.
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Encargada Habilitada y
RR.HH

Recibe, verifica, revisa, ordena y
coteja la documentacion y
Formularios de Permisos
correspondiente al mes de pago.

21y 22 de cada mes

Revision de formularios RC VA
recibidos y en varios se realiza la
devolucién para la correccidon de tos
mismos y nuevamente verificarlos 'y
revisarlos,

Cargado en el Sistema Informatico
ASISTENCIA NET (Base de datos):

e Vacaciones.

« Permisos Perscnales.

¢ Permisos sin goce de haberes.

o Comisiones.

« Licencias.

+« Bajas meédicas.

Del 23 al 25 de cada

mes

Impresion de reportes extraidos del
sistema Asistencia NET.

Elaboracién de informes mensuales
donde se reportan [a siguiente
informacién: _

e Reporte de altas, bajas y
transferencias del personal.

¢ "Revision de los reportes
individuales de asistencia de
los servidores publicos de la
AEMP,

+ Planilla de descuentos por
atrasos, faltas o abandonos de
acuerdo a la escala
establecida en el Reglamento
Interno de Personal.

» Resumen
(dependientes).

» Actualizacién e incorporacion
de Calificacién de Afios de
Servicio.

= Subsidios.

RC-IVA

Del 26 at 27 de cada
mes

Registro y cargado en el SIGMA
modulo personal de novedades
registradas durante el mes.

impresion de la planilla, previa
verificacién y revisién del informe y
documentacién de respaldos para el
posterior envié al Responsable
Financiero

Del 28 y 29 de cada
mes .
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Los documentos adjuntos son:

s |nfarmes Mensuales.

« Fotocopias de constancia de
presentacién dei archivo
consolidadoe de RC-IVA
remitido al Servicio de
Impuestos Nacionales.

¢ Formularios de Reporte
individuales de asistencia del
personal de la AEMP.

Anexos informe de . PEaniI_las de reporte extraido

def Sistema ASISTENCIA
personal de planta NET de Licencias.

e Planilla de sanciones por
atrasos y otros.

» Planilla de presentacion de
RC_iVA.

*  Formularic EGA

* Planilla mensual de Sueldos y

© salarios.

s Planilla Impositiva.

¢ Resumen de Contribuciones
SSC y Aportes Fondo de
Vivienda.

Para la planilla de Personal Eventual
los documentos adjuntos
son:

* Conformidad e Informe de
actividades mensual

+ Informes Mensuales.

» Fotocopias de constancia de
presentacién del archivo
consolidado de RC-IVA
remitido al Servicio de
impuestos Nacionales.

Anexos informe de s Formularios de Reporte
personal eventual y " individuales de asistencia del
consultor en linea personal de ia AEMP.

* Planillas de reporte extraido
del Sistema ASISTENCIA
NET de Licencias.

+ Pianilla de sanciones por
atrasos y otros.

« Pianilla de presentacion de
RC_IVA.

¢ Formulario EGA :

+ Planilla mensual de Sueldos y

~ salarios.

e Planilla Impesitiva.
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+ Resumen de Contribuciones
S50 y Aportes Fondo de
Vivienda.

Unidad Financiera

Revisa y verifica las planillas en el
Sigma - Personal posteriormente
remite la documentacidn generada con
visto buenc del Director de
Administracion y Finanzas.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe, Revisa y remite a la Unidad
Financiera e instruye el procesamiento
de elaboracion del Comprobante de
Ejecucién de Gastos C-31

Unidad Financiera

Instruye al - area contable la
elaboracion del Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31
correspondiente.

El Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria de Gastos C-31, es
remitido en forma fisica y digital al
Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas (MEFP), para el registro y
emision del respectivo sello rojo.

30 de cada mes

Auxiliar de oficina

Se apersona al Ministerio de
Fconomia y Finanzas Publicas y
procede al recojo de las boletas de
pago para la posterior entrega a los
funcionarios. '

A los 4 o 5 dias
posteriores al pago.
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A: Abog. Tatiana Gonzales Gandarilla
DIRECTORA JURIDICA <

RECTORA JURIDICA
§atiad ge Biscanze Hn deEly. : 2

DE: Abog. Sarah Ritha Salinas M.
: RESPONSABLE JURIDICO
REF: PROCEDIMIENTO PARA.LA ELABORACION DE PLANILLAS

SALAR!ALES DE LA AEMP

FECHA: La Paz, 20 de marzo de 2018

En cumplimiento a proveido contenido en ia Hoja de Ruta 30-31-D y signado con el correlativo
199-R, tengo a bien informar lo siguiente:

l. ANTECEDENTES.-

Mediante nota AEMP/DAF/N°055/2018 de 22 de febrero de 2018, el Director de Administracién
y Finanzas de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas (AEMP), solicita la aprobacion del
Reglamento de Procedimientos para el pago de salarios de Ia AEMP.

‘La Direccion de Administracién y Finanzas, mediante informe Técnico AEMP/DAF/No.
658/2017 de 30 de noviembre de 2017, hace conocer que es necesario contar con un
procedimiento que establezca los procesos de control interno para ia elaboracion de planillas
salariales de la AEMP.

il CONSIDERACIONES LEGALES
2.1. Marco Legal General

Ellparégrafo il del articulo 137 del Decreto Supfemo’ N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacién del Organo Ejecutivo, extingue la Superintendencia de Empresas y dispone que
sus competencias sean asumidas por el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

El articulo 3, paragrafo |, inciso f) y los articulos 41 y 44 del Decreto Supremo N° 071 de 9 de
abril de 2009, disponen la creacion de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de
Empresas (AEMP) y determinan su estructura organizativa, sus atribuciones y competencias,
referidas a la fiscalizacién, control, supervision y regulacién a las empresas y sus actividades,
sujetas a su jurisdiccion. ' .

El articulo 5 de! referido Decreto Supremo (0071), define ia naturaleza institucional de las
Autoridades de Fiscalizacién y Control Social, asi come instituciones publicas, técnicas y
operativas, con personalidad juridica y patrimonio propio, independencia administrativa,
financiera, legal y técnica y supeditadas al Ministro cabeza del sector.

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”
Direccién: Calle Batallon Colorados N° 24 — Edificio “Ef Céndor” Piso 11

Teléfono y Fax: {591 - 2) 2150000 - 2152118 - 2152119 - 2110779 Casilla: 2228 La Paz — Bolivia
Pagina Web: www.autoridadempresas.gob.bo  E-mail: acmp@autoridadempresas.gob.bo




ESTADO PLURINACIGNAL
DEBOLIVIA

A niip
[P

La Ley N° 685 de 11 de mayo de 2015, “Cierre del Proceso de Reestructuracion y Liquidacion
Voluntaria de Empresas y de Afribuciones de la Auforidad de Fiscalizacion de Empresas -
AEMP” establece el cambio de denominacién de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social
de Empresas — AEMP a "Autoridad de Fiscalizacién de Empresas” — AEMP, y sefiala sus
competencias y atribuciones.

Mediante Resolucién Suprema N° 15051 de fecha 05 de junio de 2015, se designa al Director
Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas — AEMP.

2.2. Marco Legal Especifico

El Decreto Supremo N° 3034 de 28 de diciembre de 2016, que reglamenta la Ley-N° 856 de 28
de noviembre de 2016, el cual aprueba el Presupuesto General del Estado — Gestion 2017, en
su articulo 25° dispone: “Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en la
efaboracion de planilfas, las entidades publicas deberdn implementar un procedimiento
especifico para el control y conciliacion de los datos liquidados er fas planiflas salariales y los
registros indjviduales de cada emp!eado siendo las areas administrativas las encargadas de
su operalivizacion y cumplimiento. ..

Es pertinente sefialar que la Unidad de Auditorfa Interna, mediante Inferme AEMP/UAD-
013/2017 recomendd la emisién de un Procedimiento para la Elaboracién de Planlllas Salariales
de Ia AEMP.

~ La Direccion de Administracién y Finanzas, mediante Informe Técnico AEMP/DAFINo.
658/2017 de 30 de noviembre de 2017, refiere que dicha Direccién cuenta con procedimientos
establecidos para la elaboracién de planillas salariales que no estan formalizadas, por lo que
resulta necesario contar con un procedimiento que establezca los procesos de control interno
para la elaboracién de planillas salariales de la AEMP,

En ese orden, revisado el proyecto de PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PLANILLAS SALARIALES DE LA AEMP de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas (AEMP),
realizado en cumplimiento articulo 25° del Decreto Supremo N° 3034 que reglamenta la Ley del
Presupuesto General del Estado — Gestion 2017 y de acuerdo al Informe Técnico
AEMP/DAF/No. 658/2017, corresponde aprobar el referido Procedimiento.

il CONCLUSIONES Y RECOMENDACION.-

Por lo expuesto, se concluye que en mérito al Informe emitido por el Director de Administracion
y Finanzas y revisado por esta Direccion Juridica, se recomienda 1a aprobacion del
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS SALARIALES DE LA AEMP,

mediante Resolucién Administrativa.

_ Es cuanto corresponde informar, para los fines consiguientes.

%m cuanasqﬂanmnea

RESPONSABLE JURIDICA
aptyrdad de Fiscalizacion de Empresas

“Trabajando juntos, irabajamos mejor”
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AEMP
. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Decreto Supremo N° 3034 de 28/12/2016 que reglamenta la Ley N°
856 de 28/11/2016, Ley que aprueba el presupuesto General del Estado, en su articulo
25° numeral IV, que establece “...Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental
en la elaboracion de planillas, las  entidades publicas deberan implementar un
procedimiento especifico para el control y conciliacién de los datos fiquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada empleado, siendo las areas
administrativas las encargadas de su operativizacion y cumplimiento ...", 'y
recomendacion emitida por la Responsable de Auditoria Interna mediante informe,
AEMP/UAI-013/2017, se procedid a la elaboracion del Reglamento de Procedimientos
para el control y conciliacion de datos liquidados en las planillas salariales y los registros
individuales de cada servidor de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas.

. DESARROLLO

La Direccién de Administracién y Finanzas cuenta con procedimientos establecidos para
la elabaracién de planillas salariales, pero se advierte que no se encuentra formalizado
de manera escrita, por io que se vio en la imperiosa necesidad de contar con un
Reglamento en que se establezca los procedimientos de control interno para la
elaboracion de Planillas Salariales de ia Autoridad de Fiscalizacién de Empresas en
cumplimiento a las normativas legales vigentes. :

lll. CONCLUSIONES
En virtud a lo expuesto, ‘solicito pueda emitirse la Resolucion Administrativa interna de
aprobacién del Reglamento de procedimientos para el pago de salarios de la Autoridad
de Fiscalizacidn de Empresas, para su implantacién y difusion.

Con este motivo, aprovecho la oportunidad para sal/u,darlo con la mayor atencién.
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