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BOLIV|A FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL ! é

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-PKCL-180-RESADM/ 24
iLa Paz, 31 de diciembre de 2024

VISTOS:

La solicitud efectuada por Coordinacién Administrativa Financiera y Gestion Institucional
y Desarrollo Organizacional de FONABOSQUE contenida en los Informes con CITE: DGE-
CAF-ADM-NSL-0723-INF/24 y CITE: DGE-GIDO-CPA-0094-INF/24 respectivamente, los
antecedentes y todo lo gue ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Piurinacional sefiala que la
Administracidén Pablica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el paragrafo I del articulo 321 de citada norma constitucional, establece la
administracion economica vy financiare del Estado v de todas las entidades publicas se
rige por su presupuesto.

Que, el articulo 1 de la Ley del Presupuesto General del Estado - Gestion 2024, aprueba
el Presupuesto General del Estado - PGE del sector publico para la Gestion Fiscal 2024,
estableciendo disposiciones especificas para la administracion de las finanzas publicas,
asimismo conforme dispone el articulo 3 de la citada Ley, se aplica a todas las
instituciones del sector publico, incluyendo los o6rganos del Estado Plurinacional, las
instituciones que ejercen funciones de control, gobiernos autonomos, universidades
publicas, empresas publicas y deméas entidades que administren recursos publicos.

Que, el articulo 3 la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio
de 1990, dispone que los sistemas de Administracion y Control deben aplicarse en todas
las entidades del Sector Publico, sin excepcion, abarcando todas las entidades publicas,
organismaos y empresas del Estado, sin distincién de jerarquia ni funcion.

Que, el articulo 20 de la citada Ley, establece que todos los sistemas de qué trata la
presente Ley serdn regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: Emitir
las normas y reglamentos basicos para cada sistema; Fijar los plazos y condiciones para
elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacién progresiva de los
sistemas; Compatibilizar o evaluar, seglin corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcion de su naturaleza y la normatividad basica; v Vigilar el funcionamiento adecuado
de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion
generada por los mismos. Asimismo el articulo 27 de la mencionada Ley dispone que
cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas
por los organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
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sistemas de Planificacion e Inversion Plblica. Corresponde a la maxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su impiantacidn.

Que, el articulo 20° de la misma Ley, sefiala que los sistemas seran regidos por 6rganos
rectores, que tienen la responsabilidad de emitir las normas y reglamentos basicos, fijar
los plazos para la elaboracion de normas secundarias o especializadas, compatibilizar las
disposiciones especificas elaboradas por las entidades y vigilar el funcionamiento
adecuado de los sistemas especificos.

Que, el paragrafo 1V, articulo 25 del Decreto Supremo N° 3034 de 28 de Noviembre de
2016, dispone que con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en la
elaboracién de planillas, las entidades publicas deberdn implementar un procedimiento
especifico para el control y conciliacién de los datos liquidados en las planillas salariales
y los registros individuales de cada empleado, siendo las &reas administrativas las
encargadas de su operativizacion y cumplimiento. Asimismo, deberan prever la ejecucion
anual de Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema.

Que, el articulo 24 del Decreto Supremo N° 5094 de 3 de enero de 2024, establece que
las entidades publicas deben implementar procedimientos y mecanismos especificos
para verificar la veracidad, el registro, control, seguimiento y evaluacién de los datos
liguidados en las planillas salariales v los registros individuales del personal. Los
procedimientos deben considerar aspectos como remuneraciones, registros de
asistencia, incompatibilidades en la funcion publica, doble percepcién, maxima
remuneracion, control de bonos de antigliedad, vacaciones, permisos, entre otros,
siendo las areas administrativas responsables de su implementacién, operativizacion vy
cumplimiento, y de prever la ejecucion anual de auditorias.

Que, el Manual para la Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 074 de 8 de noviembre de 2018, establece la
metodologia para el disefio, elaboracion, implementacién, innovacién, actualizacién vy
control de los procesos y procedimientos en el Fondo Macional de Desarrollo Forestal
(FONABOSQUE), proporcionando criterios uniformes y herramientas minimas para cada
Unidad Organizacional.

Que, el Manual de Organizacion Administrativa, aprobado mediante Resolucién
Administrativa N° 018/2019 de 27 de febrero de 2019, establece que el 4rea de Gestion
Institucional y Desarrollo Organizacional de FONABOSQUE coordinard con las Areas y
Unidades Organizacionales la elaboracién y/o actualizacion de Reglamentos Especificos
o Reglamentos Internos.

CONSIDERANDO

Que, el paragrafo I del articulo 23 de la Ley 1700 de 12 de julio de 1996, dispone la
creacion del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE) como entidad publica
bajo tuicion del Ministerio de Desarrolio Sostenible y Medio Ambiente (Actual Ministerio
de Medio ambiente y Agua) con personal juridica de derecho publico, con autonomia
técnica, administrativa, econémica, y financiera (...)
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Que, el articulo Unico del Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016,
aprueba el Estatuto del Fondo Nacione! de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE), cuyos
incisos a) y g) del articulo 7 del Estatuto, sefalan como funciones del Director General
Ejecutivo, entre otros, “ejercer la representacion legal de la institucion” y “realizar u
autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la Institucion”.

Que, mediante Resoluciéon Suprema No.27899, de 29 de noviembre de 2022 se designa
al Ing. Delfin Reque Zurita como Director General Ejecutivo del Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico DGE-CAF-ADM-NSL-0723-INF/24 de fecha 20 de diciembre de
2024, emitido por la Lic. Noelia Sanchez Ledn - Profesional II en Recursos Humanos,
con referencia: ACTUALIZACION DEL “PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION
DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDQOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VERSION 2", concluy6: "Por lo antecedido
anteriormente v dando cumplimiento a recomendacion de Auditoria Interna, Recursos
Humanos procedio con Ia actualizacion del PROCESO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VERSION 2...” (sic).

Que, el Informe con cite: DGE-GIDO-CPA-0094-INF/24 de fecha 30 de diciembre de
2024, emitido por la Ing. Cinthia Pérez Abasto - Encargada de Gestton Inst|tu<:|ona| Y
Desarrollo Organizacional, con referencia: INFORME DE EVAL UACION Y APROBACION
DEL PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS
PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO -
VERSION 27 concluye y recomienda: “(...) El proceso cumple con la base legal
establecida en las leyes y decretos que lo respaldan. El proceso se ajusta al cumplimiento
de los estandares y regulaciones descritos en el manual para la elaboracion de procesos
y procedimientos (...) se recomienda remitir el proceso (...) a la unidad correspondiente
para su aprobacién mediante Resolucion Administrativa” (sic)

Que, el Informe Legal DGE-AL-PKCL-0544-INF/24 de fecha 31 de diciembre de 2024,
concluye, que "De los antecedentes y Marco Normativo expuestos, se concluye, que la
solicitud formulada por la Coordinacién Adminijstrativa Financiera y Gestion Institucional
y Desarrollo Organizacional de FONABOSQUE, concerniente al "PROCESO PARA EL
CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE
SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VERSION 2” no
contraviene ninguna norma legal vigente, en ese sentido se recomienda su aprobacion”

(sic).
POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE)
en el marco de su competencia y sin entrar en mayores consideraciones de orden legal,
en uso de las atribuciones conferidas por Ley:
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l "PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VERSION 2” en sus cuarenta y tres (43)
paginas que incluye doce (12) Anexos, mismos que forman parte indisoluble de la
presente Resolucion.

SEGUNDO.- INSTRUIR a Coordinacién Administrativa Financiera efectuar todas las
acciones conducentes para el cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.
Asi como la implementacion y difusion del mencionado Reglamento al interior de esta
Entidad.

TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO el "PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE
LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLA SALARIALES Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADQ”, aprobada mediante Resolucion Administrativa N°
14/2019 de 20 de febrero de 2019.

CUARTO.- REFRENDAR y APROBAR, ios Informes Técnicos CITE: DGE-CAF-ADM-NSL-
0723-INF/24 vy CITE: DGE-GIDQ-CPA-0094-INF/24 emitido por Coordinacion
Administrativa Financiera y Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional
respectivamente e Informe Legal DGE-AL-PKCL-0544-INF/24, emitido por Asesoria
Legal.

Registrese, Cimplase, Comuniquese y Archivese.
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INFORME

A : Ing. Delfin Reque Zurita
Director General Ejecutivo

VIA Abg. Teresa Rosario Llapaco Can
Asesora Legal

DE : Abg. Paola Katherine Cuentas Llanog
Profesional II Analista Legal de Conv

REF. APROBACION DEL PROCESO _PARA EL éoﬂ“ﬁaa«mw
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS
PLANILLAS DE SUELDQOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES
DE CADA EMPLEADO — VERSION 2

CITE : DGE-AL-PKCL-0544-INF/24

FECHA : 31 de diciembre de 2024
FON/2024-02747

En atencion al proveido marginal emitido por su autoridad a través de Hoja de Ruta
FON/2024-02747 e Informe con cite: DGE-GIDO-CPA-0094-INF/24, se eleva el
presente, bajo las siguientes consideraciones:

I. ANTECEDENTES

Cursa el informe con CITE: DGE-CAF-ADM-NSL-0723-INF/24 de fecha 20 de diciembre
de 2024, emitido por la Lic. Noelia Sanchez Ledn — Profesional IT en Recursos Humanos,
via la Lic. Maria Angela Baltazar Cuba - Encargada Administrativa, dirigido a la Lic. Hilda
Villavicencio Arancibia - Coordinadora Administrativa Financiera, con referencia:
"ACTUALIZACION DEL “"PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE
CADA EMPLEADO - VERSION 27, el cual concluye: “Por lo antecedido anteriormente y
dando cumplimiento a recomendacién de Auditoria Interna, Recursos Humanos procedic
con la actualizacién del PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILIAS DE SUELDQOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE
CADA EMPLEADO - VERSION 2” (sic). Para lo cual adjunta:

» Dos (2) ejemplares originales del "PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION
DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADC - VERSION 27

Mediante Informe con CITE: DGE-GIDO-CPA-0094-INF/24 de fecha 30 de diciembre de
2024, emitido por la Ing. Cinthia Pérez Abasto - Encargada de Gestion Institucional y
Desarrollo Organizacional, dirigido al Ing. Delfin Reque Zurita Director General Ejecutivo,
con referencia: INFORME DE EVALUACION Y APROBACION DEL PROCESO PARA EL
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CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE
SUELDOS Y LOS RE@ISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VERSION 2, el cual
concluye y recomienda: “(...) El proceso cumple con la base legal establecida en las leyes
y decretos que lo réspaidan. El proceso se ajusta al cumplimiento de los estandares y
regulaciones descritos en el manual para la elaboracion de procesos y procedimientos
(...) se recomienda remitir el proceso (...) & la unidad correspondiente para su aprobacion
mediante Resolucién Administrativa” (sic) .

II. NORMATIVA APLICABLE

v Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

Articulo 232. La Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad,
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso € interés social, ética, transparencia,
igualdad, competeﬂ\cia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad vy
resultados. |

Articulo 321. I. La administracién economica y financiera del Estado y de todas las
entidades publicas se rige por su presupuesto. II. La determinacion del gasto y de la
inversion publica tendra lugar por medio de mecanismos de participacién ciudadana y
de planificacion técnica vy ejecutiva estatal.

|

|

I. Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los 6rganos publicos, funciones
publicas e in%tituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion.

Articulo 410.

II. La Constitucidn es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza
de primacia| frente a cualqguier otra disposicion normativa. El blogue de
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en
materia de Derechos Humanos y las normas de Derecho Comunitario, ratificados
por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguiente
jerarquia, de‘| acuerdo a las competencias de las entidades territoriales:

1. Constitucién Politica del Estado.

2. Los tratados internacionales.

3. Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el
resto de legislacion departamental, municipal e indigena.

4. Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas de los érganos
ejecutivos correspondientes.

v Ley N° 1700,! Ley Forestal de fecha 12 de julio de 1996

Articulo 23, paragrafo I, crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABQSQUE,
como entidad publiga bajo la tuicion del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y
Medio Ambiente, con personalidad juridica de derecho publico con autonomia técnica,
administrativa, economica y financiera, con la finalidad de promover el financiamiento
para la utilizacion sastenible y la conservacion de los bosques y las tierras forestales. Su
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organizacidon estard determinada en sus estatutos, aprobados mediante Decreto
Supremo.

v Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016

Articulo Unico, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
(FONABOSQUE),

Articulo 7.- (FUNCIONES DE LA DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO). Son funciones de la Directora o Director General Ejecutivo del
FONABOSQUE:

a. Ejercer la representacion legal de la institucion;
g. Realizar v autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la
institucion.,

v Resolucién Suprema No.27899, de 29 de noviembre de 2022

Se designa a Delfin Reque Zurita como Director General Ejecutivo del Fondo Nacicnal de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

v Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 2916

Articulo 7.- (Funciones De La Directora O Director General Ejecutivo). Son
funciones de la Directora o Director General Ejecutivo del FONABOSQUE:

1. Ejercer la representacidon legal de la institucion:

7. Realizar v autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento
de la institucion:

9. Aprobar el plan estratégico institucional, plan operativo anual, manuales internos,
presupuesto y sus modificaciones;

v Reglamento Interno de Personal, del Fondo Nacional de Desarrollo

Forestal - FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucion Administrativa
N° 080 de fecha 19 de diciembre de 2018.

Articulo 9. Deberes

Ademds de las establecidas en otras normas juridicas, los principales deberes de las
servidoras y servidores publicos del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, son las

siguientes:

a) Conocer, respetar, y cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y tras
disposiciones legales que reguian la funcién Publica.
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sistemas de Administracidén y de Control se aplicaran en todas las
r PUblico, sin excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia v
la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la
de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de
endencias de Bancos y de Segurcs, las Corporaciones|de Desarrolio
atales de intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades;
ganismos y empresas de |os gobiernos nacional, departamental v
rsona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Articulo 20°.- To
organos rectores, ¢

0s los sistemas de que trata la presente Ley serdn regidos por
yas atribuciones basicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacidon progresiva de los sistemas;

¢) Compatibilizar o evaluar, seglin corresponda, las disposiciones especificas que

elaborara ca

u"[ia entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares,

en funcién de su naturaleza y la normatividad basica; y
d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados
o descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos.

Articulo 279.- Cad
basicas dictadas p
funcionamiento de |
presente Ley vy los
maxima autoridad d

v' Decreto Sup

Articulo 35°.- (Sist

III.
son de card
contenido, ve
son de comp
como respon
La informaci
validez y fue
efectos juridi
Las entidads
sistemas in
intercambio

Publicas, par
publicos, ent

V.

a entidad del Sector PGblico elaborard en el marco de las normas
or los oOrganos rectores, los reglamentos especificos para el
os sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la
e la entidad la responsabilidad de su implantacion.

yremo N° 2644 de 30 de diciembre de 2015

ema de gestién pablica)

La informacién y documentos registrados en el SIGEP por las entidades publicas

cter oficial. El cumplimiento de la normativa vigente como el
2racidad y oportunidad de la informacion y documentos registrados
leta responsabilidad de la entidad y del servidor que se consigne
sable de la operacion.

n y documentos digitales procesados a través del SIGEP tendran
rza probatoria de acuerdo a la normativa vigente, generando los
cos vy responsabilidad correspondientes.

s publicas del Estado Plurinacional de Bolivia, que administran
formaticos, deberan habilitar las interfaces automédticas de
de informacion definidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
5 la operativa del SIGEP. Se inciuyen los concesionarios de servicios
dades privadas con participacion estatal y entidades privadas.
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v Decreto Supremo N° 3034 de 28 de Noviembre de 2016

Articulo 25.- (Doble Percepcion).

IV. 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 conciliacion de los datos liguidados en las planillas salariales y los registros
individuales de cada empleado, siendo las areas administrativas las encargadas de
su operativizacion y cumplimiento. Asimismo, deberégn prever la ejecucion anual de
Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema.

v Decreto Supremo N° 5094, 3 de enero de 2024

Articulo 24°.- (Doble percepcion)

V. Con la finalidad de mejorar la operativa procedimental en la elaboracién de planillas,
las entidades publicas deberdn implementar procedimientos, reglamentos vy otros
mecanismos especificos para verificar la veracidad, el registro, control, seguimiento vy
evaluacion de los datos liquidados en las planiilas salariales y los registros individuales
del personal, debiendo considerar aspectos minimos como la informacion relacionada a
las remuneraciones, registro de asistencia a las fuentes laborales, incompatibilidades en
la funcidon publica, doble percepcion, méaxima remuneracion, control de bonos de
antigliedad, vacaciones, permisos y otros, siendo las areas administrativas las
encargadas de su implementacion, operativizacion y cumplimiento; asimismo, prever la
ejecucion anual de Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema.

v Decreto Supremo_23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Puablica 3 de noviembre de 1992

Articulo 3 (Responsabilidad) 1. €l servidor publico tiene el deber de desempefiar sus
funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento
genera responsabilidades juridicas.

v Resolucién Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997

SERESUELVE:

Aprobar las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA,
para su aplicacién en todas las entidades del Sector Publico.

5. (Atribuciones institucionales).

b) Cada entidad del Sector PUblico elaborara en el marco de las presentes normas
basicas su Reglamento Especifico para la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa.

15. (Formalizacién del disefio organizacional). El disefio organizacional se formalizara en
los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: a) Manual
de Organizacién y Funciones (...) b) Manual de Procesos (...).
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Articulo 1 (OBJE
administracion del S
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1 10 de diciembre de 2010, Ley de Pensiones

O DE LA LEY). La presente Ley tiene por objeto establecer la
stema Integral de Pensiones, asi como las prestaciones y beneficios

que otorga a los bolivianos y las bolivianas, en sujecién a lo dispuesto en la Constitucion

Politica del Estado.

v Ley N° 1546

- Presupuesto General Del Estado - Gestidén 2024

Articulo 1. (OBJETQ). La presente Ley tiene por objeto aprobar el Presupuesto General

del Estado - PGE

del sector publico para la Gestion Fiscal 2024, y disposiciones

especificas para la optimizaciéon en la administracién de las finanzas publicas.

Articulo 3.
instituciones del seq

(AMBITO DE APLICACION).

La presente Ley se aplica a todas las
tor publico que comprenden los Organos del Estado Plurinacional,

instituciones que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad |y del Estado,
gobiernos auténomos departamentales, regionales, municipales e indigena originario

campesinos,

universidades publicas,

empresas publicas, instituciones financieras

bancarias y no bancarias, instituciones publicas de seguridad social y todas aquellas
personas naturales y juridicas que perciban, generen y/o administren recursos publicos.

Articulo 4. (RESPONSABILIDAD). La Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE de cada entidad
publica, es responsable del uso, administracion, destino, cumplimiento de objetivos,

metas, resultados

e los recursos publicos y la aprobacion, ejecucion, seguimiento,

evaluacidon vy cierre| de proyectos, a cuyo efecto deberé observar las disposiciones
contenidas en la presente Ley y las establecidas en las normas legales vigentes.

v Decreto Supremo N° 29383, 19 de diciembre de 2007

DECRETA:

Articulo Unico. - L
atrasos y otras sanc
trabajadores de las
Administrativas de ¢
solo podran ser dest

v Resolucion A
Aprueba el “PROC
LIQUIDADOS EN L
DE CADA EMPLEAL

v" Manual par

0S recursos economicos que se recauden por concepto de multas,
iones disciplinarias, depositados en el Fondo Social a favor de los
instituciones publicas, que se hallan a cargo de las Direcciones
ada entidad, para la entrega de presentes y/o regalos de fin de afo,
inados a la adquisicion de hienes y servicios de industria nacional.

dministrativa N° 14/2019 de 20 de febrero de 2019.

ESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
AS PLANILLA SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES
’0"

a la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos

aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 074 de fecha 08 de

noviembre de 2018
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3 Objetivo

Establecer la metodologia para el disefio, elaboracion, implementacion, innovacion,
actualizacion y control de los procesos y procedimientos generados en el Fondo Nacional
de Desarrollo Forestal FONABOSQUE, proporcionando criterios uniformes y herramientas
minimas que permitan a cada uniforme y herramientas minimas que permitan a cada
Unidad Organizacional, su analisis y elaboracién.

v El__Manual de Organizacién _Administrativa, aprobado mediante
Resolucién Administrativa N° 018/2019 de fecha 27 de febrero de 2019

IV que el @rea de Gestion Institucional v Desarrollo Organizacional de FONABOSQUE

d) coordinara con las Areas y Unidades Organizacionales la elaboracion y/o
actualizacion de Reglamento Especifico o Reglamentos Internos.

III. DESARROLLO

En fecha 31 de diciembre de 2024, se remite a Asesoria los Informes con CITE: DGE-
CAF-ADM-NSL-0723-INF/24 de fecha 20 de diciembre de 2024, y CITE: DGE-GIDO-CPA-
0094-INF/24 de fecha 30 de diciembre de 2023, de Actualizacién del "PROCESO PARA
EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE
SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VVERSION 2”7 asi
como la Evaluacion y Aprobacién del mismo.

De la solicitud expuesta, se presume la revision del documento en cumplimiento al
numeral 6.3 del Manual para la Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 074 de fecha 08 de noviembre de 2018
y al Pardgrafo IV inciso d) del Manual de Organizacién Administrativa, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N© 018/2019 de fecha 27 de febrero de 2019.

Asimismo, es relevante destacar que la aprobacidon del "PROCESQO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS
REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO - VERSION 2” tiene como objetivo
fundamental garantizar la transparencia en el manejo de los recursos, especificamente
en lo que respecta a los pagos salariales y los registros individuales de cada empleado.
A través de este proceso, se busca cumplir con los principios de la administracién publica,
tales como la legalidad, eficiencia y transparencia, ya que dicho proceso establece de
manera clara y ordenada la metodologia a sequir para la conciliacién y el control de los
datos, tanto en las planillas de sueldos, como en los registros individuales de todo el
personal del FONABOSQUE, incluyendo al Personal de Planta, Personal Eventual y
Consultores Individuales de Linea.

Asi lo entiende la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio
de 1990 al sefialar en su Art 3 y 27 que los sistemas de Administracién y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Plblico, sin excepcién y que cada entidad del
Sector Publico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los 6rganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de

“2024 ANO INTERNACIONAL DE LOS CAMELIDOS”
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ontrol Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
sion Publica. Paralelamente el Art. 25 del Decreto Supremo N°
mbre de 2016 establece que con la finalidad de mejorar la operativa
elaboracion de planillas, las entidades publicas deberan implementar
pecifico para el control y conciliacion de los datos liquidados en las
v los registros individuales de cada empleado, siendo las areas
ncargadas de su operativizacion y cumplimiento. Asimismo, deberan
anual de Auditorias Internas y/o Externas referidas al tema. En ese
le la solicitud expuesta en los Informes con CITE: DGE-CAF-ADM-
CITE: DGE-GIDO-CPA-0094-INF/24.

I
6

[
¢

paragrafo V del Art 39 sefiala que con la finalidad de mejorar la
sntal en la elaboracién de planillas, las entidades plblicas deben
mientos, reglamentos y otros mecanismos especificos para verificar
tro, control, seguimiento y evaluacion de los datos liquidados en las
los registros individuales del personal, debiendo considerar aspectos
ormacion relacionada a ias remuneraciones, registro de asistencia a
incompatibilidades en la funcidn publica, doble percepcién, maxima
ol de bonos de antigliedad, vacaciones, permisos y otros, siendo las
las encargadas de su implementacidén, operativizacion vy

ismo, prever la ejecucion anual de Auditorias Internas y/o Externas
|
|

Dichos Iineamientos? no deben estar al margen del paragrafo I Articulc 321 de la

Constitucion Politica del Estado que establece

financiera del Estad

manera complemen
transparencia y €

administrativos, lo

Estado.

Lo sefalado, tiene
jerarquia, asuma pl
objetivos a que se d
de la forma vy result

que la administracién| econémica vy
o y de todas las entidades publicas se rige por su presupuesto, de
taria, y el articulo 232 que subraya los principios de legalidad,
ficacia los cuales deben regir en todos los procedimientos
que incluye la gestion de los recursos humanos y financieros del

como objeto lograr que todo servidor publico, sin| distincion de
ena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los
estinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también
ado de su aplicacion.

Ahora bien en funcid
7 del Decreto Supt
Dire
"rea

funciones del
institucion” 'y
funcionamiento de
Administracién y Co
proceso misma que

IV.

Se concluye y recor

CONCLU

n a lo establecido y el cumplimiento a los incisos a) y g) del articulo
remo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que sefiala como
ctor General Ejecutivo, “ejercer la representacion legal de la
lizar u autorizar los actos administrativos necesarios para el
la Institucion” y el cumplimiento al Art 20 de la Ley N© 1178 de
ntrol Gubernamental de 20 de julio de 1990, la actualizacion de este
responde a las necesidades operativas del FONABOSQUE.

SIONES Y RECOMENDACIONES

nienda lo siguiente:
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v De los antecedentes y Marco Normative expuestos, se concluye, que la solicitud
formulada por Coordinacion Administrativa Financiera y Gestion Institucional y
Desarrollo Organizacional de FONABOSQUE, concerniente al "PROCESO PARA
EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS
PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
EMPLEADO - VERSION 2” no contraviene ninguna norma legal vigente, en ese
sentido se recomienda su aprobacion,

v A ese efecto, se adjunta Resolucion Administrativa, para la correspondiente
suscripcion del Director General Eiecutivo.

Es cuanto tengo a bien informar, para los fines consiguientes.

DRZ/tric/pkel

H.R.L.: FON/2024-02747

Adj. Resolucion Administrativa
C.c./Arch.: DGE-AL
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En este sentido, informar que Recur s sumaenos procedio £on la actudiizacion del
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACICON DE LOS DATG:? L{QUIDADOS EN LAS
PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVICUALES £OE CADA EMPLEADO -
VERSION 2, misrro oue s Yiurta al praserte informe pare su respeciivo analisis.

3. CONCLUSION ¥ RECOMENDACION:

curngimiento o recomendocion de

POl !0 antececide anteriomre e v 00
Auditoria Interng, Recursos Hurangs proces’$ cor o actuclizacidon dei PROCESO
PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
DE SUELDOS Y 10S REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA EMFPLEADO — VERSION 2

Por lo que se recomienda reniti e v documentacion adiunta aia
Unidad ge Geastian insttucionaly Des Draanizacion - GIDO y posterior remision
a o Unidad oue corresponda cara su aprobocidn medianie Resolucion

Sministrativa.

Co o~ iminte inf A N Tl PR PN PR e R N T
Es cuanto informoe o su autorded nara fnas Cue corasponden.
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Nombre del Proceso:
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El Articulo 23 de la Ley Forestal N.° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica, con

personalidad juridica de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa econémica

y financiera, bajo tuicién del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua - MMAyA.

El Decreto Supremo N.2 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del Articulo 7, establece que
una las funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los
actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

La Resolucién Suprema N.2 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se
formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados

mediante resolucién interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, aprobada mediante
Resolucién Ministerial N.2 010/2019, de 30 de enero de 2019, dispone:

“El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y
en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante
Resolucién Ministerial expresa del Director (a) General Ejecutivo (a)”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacién del
Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), se formalizé el Proceso para el Control y

.. Conciliaci6n de los Datos Liquidados en las Planillas de sueldos y los Registros Individuales
. \ de cada Empleado.
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El marco juridico que regula el Proceso para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados

en las Planillas de sueldos y los Registros Individuales de cada Empleado, se enmarcan en:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero del 2009.
b) Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
c) Ley No 2027 del 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

d) Ley No 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

e) Ley Presupuesto General del Estado de cada gestion.

f) Decreto Supremo No 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Béasicas
del Sistema de Administracion de Personal.

g) Decreto Supremo No 29383 de 19 de diciembre de 2007, Destino de Multas y Sanciones
depositados en el Fondo Social.

h) Decreto Supremo No 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de Célculo para el Bono
de Antigiiedad.

i) Decreto Supremo No 2916 del 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

j) Decreto Supremo No 23318-A del 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Piblica.

k) Decreto Supremo No 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica en algunos articulos
al D.S. No 23318-A.

1) Reglamento Interno de Personal del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.

El objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial

de las operaciones que se realizan para el control y la conciliacion de los datos liquidados en
las planillas de sueldos y los registros individuales del personal de planta, personal eventual
y consultores individuales de linea.
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Este proceso debe ser aplicado por los servidores publicos, consultores individuales de linea

y personal eventual del drea de Coordinacién Administrativa Financiera conjuntamente con

las Areas y Unidades Organizacionales que participan en los diferentes procedimientos.

El Proceso para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas de sueldos

y los Registros Individuales de cada Empleado incluye dos (2) procedimientos:

* Procedimiento para la Elaboracién y Pago de Planillas de Sueldos del Personal de

Planta y Personal Eventual.

® Procedimiento para la Elaboracion y Pago de Sueldos de Consultores Individuales de

Linea.

Los insumos necesarios para que se realice el presente proceso son:

7.1.1. Formulario 110 - “Formulario para la Presentacion de Facturas”,

presentado por los Servidores Publicos (que correspondan) hasta el 20 de cada mes

adjuntando las facturas manuales y no las electrénicas.

7.1.2. Declaracién Jurada de Incompatibilidad por Motivos de Parentesco

(Anexo 11), adjuntado el original en el file del personal.

Recursos Publicos (Anexo 12), adjuntado el original en el file del personal.

7.1.3. Declaracion Jurada de No Percepcion de Otras Remuneraciones con

7.1.4. Informe de Actividades Mensual de Consultores Individuales de Linea,

g (‘A "\ Pagina 4 de 43

al que deberan adjuntar Informe de Conformidad, fotocopia de Contrato (solo para primer
pago), fotocopia del comprobante de pago de contribuciones a la Gestora Publica de la
eguridad Social de Largo Plazo, fotocopia Formulario N2 610 y fotocopia Numero de
dentificacién Tributaria - NIT (solo para primer pago).
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Nombre del Procedimiento:

Codigo del
Procedimiento:

Procedimiento para la Elaboracion y Pago de Planillas
de Sueldos del Personal de Planta y Personal
Eventual.

PRO-CAF-CCDLPS-001

Establecer un procedimiento administrativo adecuado en la elaboracion
Obietivo de las Planillas de Sueldos, para el control y conciliacién de datos
] liquidados y registros individuales del Personal de Planta y Personal
Eventual.
Resuliads Pago oportuno de Planillas de Sueldos realizado
Esperado :
Areas oy - o : : .
Involucradas Coo@macmn Administrativa Financiera. | ) -
No |  Actividad / Unidad Producto camp® | Responsable

Elabora el Reporte de Viajes
en Comisién Oficial (del 1 al

Profesional I
En

20 de cada mes y del 21 al | Reporte de viajes Hasta el 21y | Presupuesto,

1 |30 o 31 de cada mes) del | en Comision Oficial 31 de cada Tesoreria Y
personal de planta vy elaborado. mes. Pasajes y
eventuales. Remite al Viéaticos (o
Encargado Financiero. designado)
Da su VoBo al reporte de
viajes en Comisién Oficial y | Reporte de viajes

2 remite al Técnico en | en Comisidn Oficial Encargado
Recursos Humanos (o con VoBo y Financiero
designado), via conducto remitido.
reqular.

Reporte de Viajes
en Comisién Oficial
recepcionado.

3 Recepciona el Reporte de
Viajes en Comisién Oficial.

Técnico en
Recursos

Del 21 al 31 de Humanos (o

cada mes. designado)

Elabora:

& Reporte de Asistencia de
cada empleado, incluye
eventos del mes y
documentacion de
respaldo (boletas de Reportes y Planillas

4 salidas, viajes en resumen
comisién, permisos elaboradas.
personales, vacaciones y
licencias).

g Planilla de atrasos.

&4 Planilla Resumen del
Formulario 110 - RC IVA.

Técnico en
Recursos
Humanos (o
designado)
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@ Planilla Licencia Sin
Goce de Haberes.
& Reporte de Altas y Bajas.
Remite al Profesional II en Inf de C ! Técni
Recursos Humanos los | Lolm€ade SHIED LA en
reportes y las planillas de Asistencia y Recursos
5 i Registros Humanos (o
resumen, mediante Informe Individual i et
de Control de Asistencia y g 1:1 8 3819“ ?1) (0
Registros Individuales. remikas, esignado)
; ; Informe de Control
E;g‘giféon%e revCISOE; tffolﬁ“g: de Asistencia y Profesional IT
6 . . . Registros en Recursos
?nscli?\tr?clllselflles y Registros Individuales Humanos
' revisado y firmado.
Elabora y VERIFICA la Planillas de
Planilla de Sueldos en el Sueldos y Profesional II
Sistema de Gestién Publica Planillas
7 en Recursos
SIGEP en el Perfil 891 Impositivas
. b Humanos
Operador de Generacién de generadas y v
Planillas. Verificados.
Remite al Encargado
Administrativo la Planilla de
Sueldos, mediante Informe Informe para el
para el Pago de Planilla de | Pago de Planilla de Primer dia Profesional II
8 | Sueldos adjuntado Sueldos y habil del mes en Recursos
documentacién de respaldo, | documentacion de siguiente Humanos.
Planilla Impositiva e Informe | respaldo remitidos.
de Control de Asistencia y
Registros Individuales).
Revisa y Envia al MEFP en el
Sistema de Gestién Publica .
SIGEP Perfil 893 y una vez Plangi;éigailéeldos
aceptado se APRUEBA la )
Planillas de Sueldos, remite ’ ; Encargado
9 |al Coordinador | _ Informeparael | Primerdia | ,4ninigtrativ
Administrativo  Financiero | rage de Planilla de | ~habil del mes
adjuntando el Informe para d Sueldos Y
el Pago de Planilla de dgcumentapi%n
Sueldos y documentacién de | 2djunta remitida.
respaldo.
Revisa y FIRMA en el Perfil
g?siefrllgnged%g?i%a;ui?i f ; Planilla de Sueldos Coordinador
10 SIGEP y remite al Encargado ﬁrné?g%gn el Adrplmst.ratlvo
Financiero con la ) Financiero
documentacion de respaldo.
Recepciona la Planilla de ;
11 Sueldos y la documentacién Pigg}j;gg;;%f%i Encargado
de respaldado. Remite al y 1 i Financiero
Conbaas: respaldad remitida. v
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Revisa la Planilla de Sueldos,
realiza el folio y posterior | Planilla de Sueldos
12 | archivo del C-31, adjunto a | del SIGEP revisado | 3 dias habiles Contador
la documentacién de | y C-31 archivado.
respaldo.

@
X

5
9”1{\1' ‘7
~.Si0d OB
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(]
™
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jﬁrfifesionai il en Presupuesto, ;
" Tesoreria y Pasajes y Viaticos | Encargado Financiero/CAF | Técnico en Recursos Humanos/ Profesional Il en Recursos

(o designado)/CAF CAF * Humanos/CAF
INCIO ]
= A
[ Babora Weporte deVidesen
I Comision Ofictl del personal de |
| pbrtayevertwl remited |
Encargado Ananciero i
i T T FE w‘———-——.—-—l— %
| Repors de vides n |
| comanotzis | |
ey 1 ! Das:VoBo al eporte devides
) enComigonOfidalyremiteal
| Tecnicode Recursos Humanas,
via conducto regular
e - 5 . ]
I | Recepdonarepatede viajesen
> comision ofidal

b

}
i
Flabora reportes y planillas %
3

Tesumen

| Remite s reportesy las planilas |
| resumenmediante hforme |
Teaio 3 Profesional llde |
Recursos Humanos

[ T torme ticrae £
ltn“kkﬂhﬁy { p— U P D U —
et [ Recepciona, revka y firma
| Informe Téamico de Cantrol de

il Adsterciay Registros

Indwiduales

1

i | Elaborayverficalaplaniliade
| sueldos en o Sistema de Gestién
' publica SIGEP.
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MINISTERIQ DE =
NIRRT Resolucién Administrativa N°

' Prafesional Il en Recursos . Encargado Contad or/CAF Coordinador Administrativc

* Humanos/CAF AEbtvo/CAF. (o Hranclero/CAF ' Financiero/CAF
A

| Elaborainforme, adjunta Planila |

| deSusidosy documentacian de
“respaido, emite al Encargado |

! Admi nistrativo i

wdorme s ed pogn
otrkeae | N - —
s ] Revisayenvia la plandia &l MEFP
= €n 2l Sistema de Gestidn Publiica
SGEPy unavez acepladose
APRUEBA la Planilade susidos.

Remite al Coordin ador
Admenistrativo Finandero
aduntando el nformaparael | e A ey
dmmﬂp:';::mwldnsy ‘Revisayfima b plarilaen & H
Sl 2 »- Sistemade Gestion Pubiica SIGEP |

- L_.,._:.-_.g | lelldimmﬁmng

e e gy = = v wewm

RecepdonalaPlanils de Sueldos .
ydocumentacion de respaldo y
remite al Contador. -

I RevialaPlanils de Sueidos. |
realiza gl folio y p osterior archivo |

™ el €31, adiunto documentacion |

} derespaldo, i

S | l sl

Achivo 7
o/
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MINISTERIO DE =
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Nombre del Procedimiento: Codigo del
Procedimiento para la Elaboracién y Pago de Planillas | Procedimiento:
de Sueldos de Consultores Individuales de Linea. PRO-CAF-CCDLPS-002
Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la
elaboracién de Planillas de Sueldos, para el control y conciliacién de
byt datos liquidados y registros individuales de los Consultores Individuales
de linea.
Resultado Pago oportuno de Planillas de Sueldos realizado.
Esperado
Areas Coordinaciéon Administrativa Financiera.
Involucradas _ 7 _
No | Actividad / Unidad Producto Plazos | Resp@:__i:s#gl,e
i - K . ; Mizimos: o ib i TR ]
Elabora y remite Reporte
de Altas y Bajas de o .| Profesional II
1 | Consultores Individuales Repor:)eaii altasy Hl?zg?ltg;ngecsha en
de Linea al Encargado L " | Contrataciones
Administrativo.
Da su Vo.Bo. al Reporte de
2 Altas y Bajas, remite al| Reporte de altasy Encargado
Técnico en Recursos | bajas con Vo.Bo. Administrativo
Humanos (o designado).
Elabora Reporte de Viajes Profesional II
en Comisiéon Oficial (del 1 en
hasta el tltimo dia habil de | Reporte de viajes Presupuesto,
3 |cada mes), de |los en Comisién Tesoreria y
Consultores Individuales | Oficial elaborado. Pasajes y
de Linea y remite al Viaticos (o
Encargado Financiero. designado)
Da su Vo Bo al Reporte de | Reporte de viajes
Viajes en Comision Oficial en Comision
a |Y remite al Técnico en | Oficial con VoBoy Encargado
Recursos Humanos (o remitido. Financiero
designado), via conducto
reqgular.
. Técnico en
Recepciona el Reporte de
s |AlyByps lRepore e | Rebones |y | Reener
Viajes en Comision Oficial. P ’ )
designado)
Remiten Informe Mensual | Informe mensual de| Hasta el tercer Consultores
6 | de Actividades aprobadas | actividades y otros dia hébil del | Individuales de
por el Inmediato Superior remitidos. mes Linea

Pagina 10 de 43




FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS cODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-cAF-ccDLPSRIE |FONABSQUE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA For UL E OO O

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

VERSION -2
Resolucién Administrativa N°

y otros documentos al
Profesional II en Recursos
Humanos, via conducto
reqular.
Elabora:
@ Reporte de Asistencia
de cada Consultor
Individual de Linea,
incluye eventos del mes P
y documentacién de | Reporte y Planillas | Hasta el quinto ngél;goesn
7 respaldo (boletas de Resumen dia habil del Hmemos b
salidas, viajes en elaboradas. designario)
comisiébn y permisos g
personales).
&4 Planilla de atrasos.
&4 Planilla Licencia Sin
Goce de Haberes.
Remite al Profesional II en
Recursos Humanos los | Informe de Control .
reportes y las planillas de Asistencia y Tﬁg?&i‘;oesn

8 | resumen, mediante Registros Humanos (6
Informe de Control de Individuales designado)
Asistencia y  Registros remitidos. g
Individuales.

Informe Técnicode
Recepciona, revisa y firma Control de Profesional II

9 Informe de Control de Asistencia y i Bedurans
Asistencia y  Registros Registros Humanos
Individuales. Individuales ’

revisado y firmado.
Informes
Recopciona y _revisa |, Memsualoode
Informes Mensuales de Consultores Profesional II

10 | Actividades de los Individuales de en Recursos
Cons’ultores Individuales Linea Humanos
de Linea. recepcionados y

revisados.
Genera y VERIFICA la Planillas de
Planilla de Sueldos en el Sueldos y .

11 Sistema de Gestién Publica Planillas 12;;)%:311;12
SIGEP en el Perfil 891 Impositivas H
Operador de Generacién generadas y Hpkanos
de Planillas. Verificados.

Remite al Encargado
Administrativo la Planilla Informe para el
de Sueldos, mediante | Pago de Planilla de 5 Profesional II

12 | Informe para el Pago de Sueldos y Sexl:iold fa habil en Recursos
Planilla de Sueldos | documentacién de s Humanos.
adjuntado documentacion | respaldo remitidos.
de  respaldo, Planilla
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Impositiva e Informe de
Control de Asistencia y
Registros Individuales).
Revisa y Envia al MEFP en
el Sistema de Gestion
Publica SIGEP Perfil 893 y .
una vez aceptado se Planilla dg ?lueldos
APRUEBA la Planillas de SRTEURCD,
Sueldos remite al Informs para el Sexto dia habil Encargado
13 C s Pago de Planilla de Administrativo
oordinador Byl s del mes
Administrativo Financiero Y,
adjuntando el Informe para ilic‘:ucuimentag:;%n
el Pago de Planilla de e e
Sueldos y documentacion
de respaldo.
FIRMA en el Perfil 895
Firma de Planillas en el
Sistema de Gestidon Publica | Planilla de Sueldos Coordinador
14 |SIGEP 'y remite al firmado en el Administrativo
Encargado Financiero con SIGEP. Financiero (a)
la documentacién de
respaldo.
Recepciona la Planilla de | Planilla de Sueldos
15 Sueldos y la documentacion | y documentacién v Encargado
de respaldado. Remite al de respaldad Financiero (a)
Contador. remitida.
Revisa la Planilla de
3 “postorion archivo dal C. | Planilla de Sueldos
16 31 adjunto a la del SIGEP revisado | 3 dias habiles Contador
documentacién de| Y C-31 archivado.
respaldo.
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= INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO p-cAF-ccoLPsRIE |FON UE
B0 R L 20 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA FOR0 L SO R
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MINISTERIO DE =
RO Resolucién Administrativa N°

| Profesional § en Presupussto, | -
_ Profesionallen Encargado Administratio/ | TécnicoenRecursos | Tesorer y Pasajes y Viaticos ‘Emtpdoﬁnaltiemm\!? Profesonal®en Recursos © Consultores Individuales de

Contrtaciones/(AF = CAF Humanos/CAF i {odesignado )/ CAF f Humanos/CAF Linea/FONABOSQUE
2 T it S -+ Sl SO Sl i = 5 S v R
= Lok i Lo }
i %:h}m% , § | [ eeenbmeveniE |
B il btk | | i ity
Noymdecmine | tombmdiddadis) | drinmps iRveodtn
| inidcs dteasd e Eektren| | | s T
| borgroddnoarata | Ve | :
T Hgoicd man | | i e 28y et
. & e 2
T i o dnmrted: s | e . |
32a remie ol Tirio = DemVoBo d AgaiedeVaes | |
BearniHeme. ian Oicalyremies! | |
Taico @ Reoricntumants, |

N dcorps ||
Hp Rcepcinderepotes

—

+ Fiskorrpiede sy i
pnfiace 2o yshnlde | i
prospmonds |

phritx

Remitergons ypniz i
resmen 3 Rolsond 1 |
ReorosHumas, medane d
Irfome ¥arcode Conbol &
lasteTE yReg0T
Indvid.ces

it
i Tégico

Rzpomaeyim | |
,, o (Em!d& i
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INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE [FONA UE

ﬁOﬁIIA COORDINACION ADMINI§TRATIVA FINANCIERA FECHA SO SE SO FRETR
VERSION -2
Resolucion Administrativa N°

MINISTERIO DE
MEDIC AMBIENTE Y AGUA

et S : : Coordinador
- Profesional Il en Recursos Encargado o Franiicio/CAF | CoPAdOCAT ) fﬁ
Humanos/CAF Administrativo/CAF g : : B ey
L . : Financiero /CAF
A
&
[Eiabaralnforms, adjunta panits |
i de Sueidosy doumentaciin de |
! respaldo, re mite al Encargado |
ld Admiristrative i
[ ———
i dapind
Reddos.
e
 Revisay emia sl MEFP en el
Sistema die Gestion Publica
SIGER, y unaver aceptado se
o APRUEBA 1a planil las da sueldos,
L2 remite al Conrdinador
Admiristrative Finandaro o S,
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS cODIGO -
LIQUIDADOS E::l lﬁf\ﬁ ;lI;:E]IEIéLSES gf DSAJE;?,E: :D;os HEIETRAE |~ Lo pErE Wﬁ
B&LIVf A COORDINACION ADMINI$TRATIVA FINANCIERA FECHA RS0 AL O BEUBHLD FRENTL
MINISTERIO DE VERSION -2
MEDID AMBEENTE Y AGUA Resolucién Administrativa N°

a) El Decreto Supremo que reglamenta la Ley Financial de cada gestion, dice que la

Remuneracion Maxima en el Sector Publico, establece que, silos ingresos son similares
o exceden a la remuneracién maxima permitida, las dreas administrativas-financieras
de las entidades contratantes verificaran la adecuacién de las remuneraciones
percibidas hasta el limite fijado por Ley.

Decreto Supremo tiene por objeto reglamentar la aplicacién de la Ley Financial de
cada gestion, que aprueba el Presupuesto General del Estado de cada Gestion.

b) En el Decreto Supremo que reglamenta la Ley Financial dice (Doble Percepcion),
establece que independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y
modalidad de pago, se prohibe la doble percepcién de remuneraciones por concepto
de ingresos como servidor publico o consultor de linea y simultdneamente percibir
renta como titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por servicios de
consultoria de linea o producto, u otros pagos por prestacion de servicios con cargo a

recursos publicos.

Para el efecto la Unidad de Administracién, implemento la Declaracién Jurada de No
Percepcién de Otras Remuneraciones con Recursos Publicos (Anexo 13), documento
suscrito por los Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores Individuales de
Linea en el momento de su incorporacién al FONABOSQUE, sefialando subsanar la

observacion efectuada y/o proceder a la devolucion incluyendo los aportes de Ley.

En caso que el Servidor o Servidora Publica no comunique a la Unidad de
Administracién sobre su percepcion adicional; al momento de la validacion en medio
magnético de la planilla enviada al Misterio de Economia y Finanzas Publicas, generara
una alerta y se emitird un listado de observaciones encontradas durante el proceso de
validacion de la planilla, donde se muestra este extremo como un error presentado y

la planilla serd rechazada para su correccion.

c) En el Decreto Supremo que reglamenta la Ley Financial de cada gestion, establece:
“Las persona que perciban Rentas del Sistema de Reparto o Compensacion de

Cotizacion mensual en calidad de titulares y que decidan prestar servicios en el sector
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO "
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS B
o INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE |FONA UE
covaco s | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA | iomsoussumuonen:
BOLIVIA ALLUL
MINISTERIO DE VkRSION - 2
it Resolucién Administrativa N°

publico, incluidas las universidades publicas y las entidades territoriales auténomas,
deberan contar con la suspension temporal expresa del beneficio mientras dure la

prestacion de sus servicios”.

Para el efecto los servidores publicos, al momento de su incorporacién deberdn
presentar mediante nota escrita a la Unidad de Administracion la suspensién temporal,
emitido por el asegurado correspondiente, asimismo el formulario de cesacién y/o
continuacion de contribuciones para jubilados en el SIP, de tal manera que permita al
Profesional II en Recursos Humanos la deshabilitacién en el Sistema Integrado de
Gestion Publica - SIGEP para la elaboracion de la planilla salarial de acuerdo al
siguiente detalle:

DEPENDIENTES CON PENSION DE

TIPO DE ASEGURADO

JUBILACION O VEJEZ
Ap
_. Menor de Mayor de Menorde Mayor de
| 65 anos. 65 anos. 65 afios. 65 anos.
ggg dai;atljp_nal 220 Aplica Aplica Aplica Aplica -
Aporte —  [0.5% e il
Solidario  del = Aplica Aplica Aplica Aplica
Asegurado :
- s 7 - 0
Ic\:&c:::}zsi,(:fn., =i 10'6 Aplica Aplica Aplica Aplica
5{121:; ei(jomfz?r 17;'”" Aplica | Aplica Aplica Aplica
Prima - por | 1.71% , ' ] 3
Riesgo - Aplica Aplica Aplica Aplica
Profesional. ' .j
Comisién. 0.5% Aplica Aplica Aplica Aplica
naci % 5% 109
ggl(; gi::fnzgac ional 1] 65 % 10% Aplica Aplica Aplica Aplica

Fuente: Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo

Los Servidores Publicos que cumplen 65 afios, no es necesario que presten ningin tipo
de documentacién para dejar de aportar la Prima por Riesgo Comtin y Prima por Riesgo

Profesional, ya que en el mes del proceso de la elaboracién de planillas el Sistema
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

ESTADU PLURINACIONAL CE

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA

FONABYFSQUE

F NACOUAL DE DESARROLLD FORERTAL

MINISTERIO DE

VERSION - 2

MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Resoluciéon Administrativa N°

Integrado de Gestién Publica - SIGEP genera alerta automaticamente por lo que el

Profesional II en Recursos Humanos debera deshabilitar dichos aportes en tal caso.

ARCHIVO Tiempo ” .
coDIGO REGISTRO FRECUENCIA - Disposicién
Responsable Lugar Clasificacion | Retencién
Sin codificaciol 1 Contad fuehie Cronoldgi 2 arl i
in codificacién i i vez por mes ontador ronolégica afios
Reporte de Asistencia p —— g Institucional
PLAN-CAF- Plani Archivo de . Archivo
lanilla de Atrasos 1 vez por mes Contador : Cronolégica 2 afios o
CCDLPSS-01P Personal de Planta gestion Institucional
PLAN-CAF- . Archivo de Archivo
Planila de Atrasos 1 vez por mes Contador ) Cronolégica 2 afios o
CCDLPSS-01E Persenal Eventual gestion Institucional
PLAN-CAF- Planilla de Atrasos 1 Contad Archivo de G i it Archivo
Consultores Vez por mes ntador . ronaldgi a .
CCDLPSS-01C Individuales de Linea gestion Institucional
Planilla Resumen del
Formulario 110 — . .
PLAN-CAF- & ; Archivo de Archivo
Formulario para la 1 vez por mes Contador Cronolégica 2 afios o
CCDLPS-02P Presentacién de gestion Institucional
Facturas” Personal de
Planta
Planilla Resumen del
Formulario 110 - - .
PLAN-CAF- g < Archivo de Archivo
Formulario para la 1 vez por mes Contador . Cronolégica 2 afios .
CCDLPS-02E Presentacion de gestion Institucional
Facturas” Personal
Eventual
PLAN-CAF- Planilla Licencia Sin 1 —— Archivo de c i 2af Archivo
Goce de Haberes vez por mes ontador . ronolégica afios o
CCDLPS-03P Persanal de Planta gestion Institucional
PLAN-CAF- Planilla Licencia Sin p Gindad Archivo de & g Sk Archivo
Goce de Haberes VeZ por mes ontador . ronolégica afos L
CCDLPS-03E Peraonal Evertoal gestion Institucional
Planilla Licencia Sin : ;
PLAN-CAF- Archivo de Archivo
Goce de Haberes 1 vez por mes Contador . Cronolégica 2 afios
CCDLPS-03C Consultores gestion Institucional
Individuales de Linea
REP-CAF- Reporte de Atas y 5 Py Archivo de Cronolgi S Archivo
i VEZ por mes ntadar ronolégica afios
CCDLPS-01P Bajas;;si:nal de P gestion Institucional
REP-CAF- Reporte de Atas y 1 — Archivo de C iogi —_— Archivo
i Vez por mes ontador ronolégica afios
CCDLPS-01E B P PO gestion Institucional
Eventual
SIGEP -P al 1w S Contad Archivo de Cronolégi 2 afi o
- Person i ez por me ntador ronolégica afios
Planilla de Sueldos p gestién lhaftudand
T Informe Técnico de i :
Segun s . Archivo de Archivo
v Control de Asistencia | 1 vez por mes Contador ) Cronolégica 2 afios i
FONABOSQUE y Registros gestion Institucional
Individuales.
Segun Archivo de Archivo
g Informe para el Pago 1 vez por mes Contador ) Cronolégica 2 afios o
FONABOSQUE | de Planilla de Sueldos gestion Institucional
Cada vez que sea Archivo de . Archivo
SIGEP C-31 i Contador . Cronolégica 2 afios L
necesario gestion Institucional
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS

i Bl INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO p-cAF-ccpLPsRIE |FON UE
sz PR St COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA 0 AL SO RS
BOLIVIA VERSION - 2

MINISTERIO DE =
e Resolucién Administrativa N°®

Planilla de Sueldos: Es el documento que contiene la némina de Personal de Planta, Eventua

F A, B
. AR =t £

o Consultores Individuales de Linea, segun corresponda, con las remuneraciones efectuadas.

Conducto Regular: So6lo para el presente proceso, conducto regular se define como las

operaciones de derivacién y remision de documentos siguiendo la Jerarquia de Cargos.
EPPS: Elaboracién y Pago de Planillas de Sueldos.

SIGEP: Sistema Integrado de Gestion Publica.

CAF: Coordinacién Administrativa Financiera.

Cumplimiento a recomendacion de Auditoria Interna, referente a: “Verificacion del
cumplimiento al Proceso para el Control y Conciliacion de los datos liquidados en las Planillas
Salariales y los registros individuales de cada empleado, Gestion 2023 (Doble Percepcion)” con
N° de CITE INF: DGE-AI-HVA-0022-INF/24, de fecha 27 de Marzo de 2024.

Anexo 1. Planilla de Atrasos - Personal de Planta (PLAN-CAF-CCDLPS-01P).
Anexo 2. Planilla de Atrasos - Personal Eventual (PLAN-CAF-CCDLPS-01E).

Anexo 3. Planilla de Atrasos - Consultores Individuales de Linea (PLAN-CAF-
CCDLPS-01C).

Anexo 4. Planilla Resumen del Formulario 110 - “Formulario para la
Presentacion de Facturas” - Personal de Planta (PLAN-CAF-CCDLPS-
02P).

Anexo 5. Planilla Resumen del Formulario 110 - “Formulario para la
Presentacion de Facturas” - Personal Eventual (PLAN-CAF-CCDLPS-
02E).
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO .
ﬁﬁfﬁﬁA COORDINACION ADMIN|$TRAT|VA FINANCIERA FECHA T
MINISTERIO DE VERSION - 2
HEDOAMBIERTE Y ASUR Resolucién Administrativa N°

Anexo 6. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes - Personal de Planta
(PLAN-CAF-CCDLPS-03P).

Anexo 7. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes. - Personal Eventual
(PLAN-CAF-CCDLPS-03E).

Anexo 8. Planilla Licencia Sin Goce de Haberes - Consultores Individuales de
Linea (PLAN-CAF-CCDLPS-03C).

Anexo 9. Reporte de Altas y Bajas - Personal de Planta (REP-CAF-CCDLPS-
01P).

Anexo 10. Reporte de Altas y Bajas - Personal Eventual (REP-CAF-CCDLPS-
01E).

Anexo 11. Declaracion Jurada de Incompatibilidad por Motivos de Parentesco.

Anexo 12. Declaracion Jurada de No Percepcion de Otras Remuneraciones con
Recursos Publicos.
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO ”
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS FONABESQUE
B INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
crnog sk L o COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA OROVLIE AR RIETA
BOLIVIA VERSION - 2
MINISTERIQ DE -
HECEAMUENE VAGHA Resolucion Administrativa N°

ANEXO 1
Planilla de Atrasos - Personal de Planta

(PLAN-CAF-CCDLPS-01P).
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN CODIGO y
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA FONABY/SQUE

; EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA AR O D BEARALO FRESTAL

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

VERSION - 2
Resolucion Administrativa N°

| | i 1 i | ! W | . NIT: 161246024

- R PLANILLA DE ATRASOS “ - -
| | L s e 31-45 = 172 DA DE HABER
_ | Ll faeese - doiavenams
s T - ; T Y A ! ) L 61-75 = 2 DIASDEHABER
Lo ] 76 -90'= 3 DIASDEHABER
NAL: 'DE PLANTA AN (NSRS NRUUU! Lo | D
! Hmmamo ; s i s _ [91-115 = 4 DIAS DE HABER
FECHA: 116 - 135 = 6 DIAS DEHABER

136 = Minutos adelante de atraso acumulados en e ntes = Proces o loterng

Descuento en Bolivianos por Atrasos

TOTAL Q00| 1od Q.00 00 0.004 Q00 Q.00 am 000

i []

w;mﬁ( e t.%.ammumoz? EXCENTO DE MARCACION EN EL RELOJ BIOMETRICO ‘ |
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

FONABY/SQUE

BOLIVIA

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS cODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA

R0 RACIORAL DE DESARROL REETTAL

MINISTERIQ DE

VERSION - 2

MEDIQ AMBIENTE ¥ AGUA

Resolucion Administrativa N°
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN CODIGO
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
- EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
emTs00 mASL o COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA
_on< c_mb VERSION - 2
ST Resolucién Administrativa N°

I WIT- 161246024
7 NUMERO PATRONAL: 01-911-0184

T 4 S |

S S -

PLANILLA DE ATRASOS
o ; 31-45 = 172 DIA DE HABER
i 46-60 = 1DIADEHABER
61-75 = 2 DIAS DEHABER

|76 -80 = 3 DIAS DEHABER
91- 115 = 4 DIAS DE HABER
116 - 135 = 6 DIAS DE HABER
136 = Minutos adelante da atraso acumulados en gl mes = Procesolnterno

PERSONAL: PERSONAL EVENTUAL

FECHA:

Alrasosen
laentrada
manana
en
minufos

Haber
Atresosen - Bddco
minutos Bs

Atrasos en
laentrada ot

tarde en
minutos

TOTAL dool " a ao| _aog oo aool 000 o 000

© e R RS AIPERSONAL EXCENTO DE MARCACION EN EL RELOJ BIOMETRICO |
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BOLIVIA

MINISTERIO BE
MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

FONABKJSQUE

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA

00 NACHORA DE DESARRILO FRERTAL

VERSION -2

Resolucion Administrativa N°

ANEXO 3.

Planilla de Atrasos - Consultores Individuales de

Linea

(PLAN-CAF-CCDLPS-01C)
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN CODIGO \
, LAS PLANILLAS DE SUELDOS <m_|gn_wﬂm~>m%mw._-_ﬂom INDIVIDUALES DE CADA P.CAF-CCDLPSRIE %
W@ﬁm%ﬂﬁ COORDINACION >Ug_z_m.w.—.—ﬂ>.—._<> FINANCIERA FECHA FRAGQ OCKOL L BESAREALSFORETAL
MINISTERIO DE VERSION - 2
saiieiisi Resolucion Administrativa N°

| l NIT: 161246024
f | | NUMERO PATRONAL: 01-911-0184|

| | _ w |
PLANILLA DE ATRASOS | :
- = 1/2 DIA DEHABER
|46-60 = 1DIADEHABER
. . : =2 DIAS DEHABER
PERSONAL: CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA - ; - b OF AR = 3 RS DEHARER

Ssss I ) 116 - 135 = 6 DIAS DE HABER
FECHA:

Atrasosen

Abrasos en
mam__wzsna s b Totd
mafiana

Atrasos en
tarde en sl
en

minutos

TOTAL Q00 aoo 0.00 a0 0.0 Q00 0.0 Q0 Qo0

1 ]

] ] L !
B | IR R T _anMOz? EXCENTO DE MARCACION EN EL RELOJ BIOMETRICO |

Pagina 25 de 43




FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS cODIGO

LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE |[ONA E
BT A __COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA RGOSR AL
BOLIVIA :
MINISTERIO DE VERS!ON - 2
. Resolucién Administrativa N°

Anexo 4.

Planilla Resumen del Formulario 110 - “Formulario
para la Presentacion de Facturas” - Personal de

Planta
(PLAN-CAF-CCDLPS-02P).
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN CODIGO
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
BETTOLR COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA SRR
MINISTERIO DE VERSION -2
MEDIQ AMBIENTE Y AGHA Resoluciéon Administrativa N°

L NIT: 161246024
zcﬁmxogﬂo,ﬁwoﬁﬁm,o@“

" Planilla Resumen del Formulario 110- “Formulario para Ev_\mumaﬂnmo: de Facturas™
PERSONAL DE PLANTA DEL FONABOSQUE

. MES YANO:

Expresado en Bolivianos

NIVEL

FORMULARIO 110v. 3

% EN FECHA DE

" CANTDE |
i G PRESENTACION

NOMBRE .

SALARIAL  TOTALFACT.

TOTALES 0.00 0.00 0.00
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO 4
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS )

g INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE || ONABSQUE
scnmces | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA PECEE | i
BOLIVIA >

MINISTERIO DE i VE RSION = 2
IS Resolucion Administrativa N°

Anexo 5. Planilla Resumen del Formulario 110 -
“Formulario para la Presentacion de Facturas” -

Personal Eventual

(PLAN-CAF-CCDLPS-02E).
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN CODIGO
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA S CACcoDLPSRIE
—wc_—;::b,, COORDINACION >U_<=Z_M._.—N>._._<> FINANCIERA FECHA ke i
MINISTERIO DE <mmm—oz - N
MEO AMBIERTE RS Resolucién Administrativa N°

! S— WU N | R - .. NIT: 161246024
. . NUMEROPATRONAL 01-911-0184

Planilla Resumen del Formulario 110- ..F,n:,,:_nﬁo parala Presentacion de Facturas™
PERSONAL EVENTUAL DEL FONABOSQUE
MES Y ANO:
Expresado en Bolivianos
NIVEL FORMULARIO 110v.3
CARGO 13% EN  CANTDE
FACT. FACT.

FECHA DE
PRESENTACION

SALARIAL ~ TOTALFACT.

TOTALES 0.00 0.00 0.00




FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO ’
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS $
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE |FONA LE
gavaeers | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA O MO RS
BOLIVIA :
M\NISTERLO_D.E VERSION - 2
e Resolucién Administrativa N°

Anexo 6.

Planilla Licencia Sin Goce de Haberes - Personal de

Planta

(PLAN-CAF-CCDLPS-03P).

iv

ol

éﬁ\

%0 /

<,

%/hee”
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN ﬂwh\umu“mo
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
WQF:\TP COORDINACION >Ug_z_\w._._ﬂ>._._<> FINANCIERA FECHA A O B LARALEFRESAL
MINISTERIO BE VERSION - 2
e Resolucién Administrativa N°

PLANILLA LICENCIA SIN GOCE DE HABERES

RIP - ARTICULO 41 (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES
PERSONAL: DE PLANTA
FECHA:

)
o
=
-
-
TS

TOTAL

0.00 0.00

INOTAS INTERNAS (ORIGINALES) ADJUNTAS A LOS REPORTES DE ASISTENCIA
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

ESTACO PLURINACICN

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO
LIQUIDADOS EN LLAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA

BOLIVIA

MINISTERIO BE

VERSION - 2

MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA

Resolucion Administrativa N°

FONABYASQUE

D0 MACKAAL BE BESARRULLD FORESTAL

Anexo 7.

Planilla Licencia Sin Goce de Haberes. - Personal
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN CODIGO
L LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
P EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
_WO—L:: o COORDINACION >U_S_Z_M4_N>.ﬂ_<> FINANCIERA FECHA A0 AL D SR FORESTAL
MINISTERIO DE <mmm—oz -, N
e Resoluciéon Administrativa N°

PLANILLA LICENCIA SIN GOCE DE HABERES

"PERSONAL:

FECHA:

LICENCIA
NOMBRES L FECHA

INICIO

N° DEDias o HABER

FECHA FIN DESCONTAR

MONTO A

BASICO DESCRIPCION

Bs .Qmmnoz._,_)ﬂ

TOTAL 0.00 0.00

NOTAS INTERNAS (ORIGINALES) ADJUNTAS A LOS REPORTES DEASISTENCIA
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO

LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS i
i o INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE || ONABSQUE
s | COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA | FECHA | movemsssmunen:
BOLIVIA
MINISTERIO DE VERS!ON = 2
e Resolucién Administrativa N°

Anexo 8.

Planilla Licencid Sin Goce de Haberes -

Consultores Individuales de Linea

(PLAN-CAF-CCDLPS-03C).
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MIMISTERIO DE

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
EMPLEADO

cODIGO

P-CAF-CCDLPSRIE

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FECHA

FONO0 RAGHKAL BE DESARIOLLO FORESTAL

VERSION - 2

MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Resolucion Administrativa N°

o _ RIP- ARTICULO 41 (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES)
PERSONAL: CONSULTORES
FECHA:

LICENCIA HABER

MONTO A
DESCONTAR

N° DEDiAS A 3
H DESCRIPCION

NOMBRES | FECHA BASICO

. FECHAFIN DESCONTAR

Q. Bs.

TOTAL 0.00 0.00

INOTAS INTERNAS (ORIGINALES) ADJUNTASA LOS REPORTESDEASISTENOIA 7
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

ESTADG PLURINACIONAL DE

OLIVIA

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA

MINISTERIO DE

VERSION - 2

MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA

Resolucion Administrativa N°

FONABIASQUE

0RO HACOMAL JE DERARROUO REETAL

Anexo 9.

Reporte de Altas y Bajas - Personal de Planta
(REP-CAF-CCDLPS-01P).
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EBTADD PLURINACIONAL OF

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
EMPLEADO

CODIGO

P-CAF-CCDLPSRIE

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FECHA

VERSION - 2

Resoluciéon Administrativa N°

o — — -
|
E— S S SRS ST SISRISIS. S
hrerariies

ALTAS - PLANTA
MES Y ANO:

iy,

S STy SIARETITE KRNTRSG——US- ————— a . S RNy FEVEPAIS |

" NUMERO PATRONAL: 01-911-0184

CAMBIOS - PLANTA
MES Y ANO:
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO o
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE | ONABE/SQUE
P m ey COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA SRR
BOLIVIA >
MINISTERIO BE VERSION - 2
PSS Resolucién Administrativa N°

Anexo 10.
Reporte de Altas y Bajas - Personal Eventual
(REP-CAF-CCDLPS-01E).
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN cODIGO -
LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA FONABYISQUE
EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE

BOTIVIA COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA RO L O EARALD A
VERSION ~ 2

DI AMB ENTE T AGUA
Resolucion Administrativa N°

MES YANO: "

_ADENDAS-EVENTUAL
MLV ANG R— - |

e EVEITUAL o s ]
MES YANO: ﬂ_
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

FONABYZSQUE

ESTAZO P

BOLIVIA

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS CODIGO
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS

INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA

0NN RACKONAL DE DESURRCLLO FORESTAL

MINISTERIO DE

VERSION - 2

MEDIC AMBIENTE ¥ AGUA

Resolucién Administrativa N°

ANEXO 11

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD
POR MOTIVOS DE PARENTESCO

GESTION 20XX

En cumplimiento al Articuio 236, paragrafo Il de la Constitucién Politica del Estado, se Comunica
a los Servidor Publico, Personal Eventual y Consultor Individual de Linea del Fondo Nacional de

Desarrollo Forestal, la Obligacién que tiene de llenar el presente formulario, el cual tendra valor
de Declaracion Jurada.

DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTOR

INDIVIDUAL DE LINEA

Tiene usted alguna vincuiacién matrimonial o de parentesco con otro(a) servidor(a) Publico que
trabaja en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
segundo de afinidad segun el computo del Cédigo de Familia.

Sl

NO

De ser Af rmatlva su respuesta reglstre dIChOS panentes de acuerdo al s:gmente cuadro

actualizar lo

s datos a la brevedad.

Declaro que toda la informacién proporcionada es fidedigna, pudiendo el Area Administrativa-Recurso
Humanos verificar la misma en cualquier momento. En caso de modificaciones, me comprometo a

Lugar y Fecha de entrega: /20XX

Firma:
Nombre:
C.l.:
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DESLOEGLIJQTQSS CODIGO -

LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGIST i
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-cCDLPSRIE |FONA UE
COORDINACION ADMINI$TRATIVA FINANCIERA FECHA 0 AL B BESRL RETAL

MINISTERIO DE VERSION - 2
MED AMBIENTE Yasen Resolucién Administrativa N°
ANEXO 12

DECLARACION JURADA DE NO PERCEPCION
DE OTRAS REMUNERACIONES CON RECURSOS PUBLICOS
GESTION 20XX

En cumplimiento al Decreto Decreto Supremo XXX, Articulo XX, de fecha XX de XXX de 20XX,
(Decreto Supremo reglamentario a la Ley Financial de cada gestion fiscal), que prohibe la doble
percepcion de remuneraciones por concepto de ingresos como consultor en linea y
simultaneamente percibir renta como fitular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por
servicios de consultoria de linea o producto, u otros pagos por prestacion de servicios con cargo
a recursos publicos, se comunica a Servidor Publico, Personal Eventual y Consultor Individual de
Linea del FONABOSQUE, que tienen la obligacién de llenar el formulario, que tendra validez de
Declaracion Jurada.

Asimismo, debera remitir una nota que certifique la no percepcion de otros recursos.

OPCIONES
s NO
1. PERCEPCION DE RENTA SENASIR
2. PERCEPCION DE DOBLE INGRESO COMO SERVIDOR | g NO
PUBLICO Y/O CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA
3. OTROS INGRESOS CON RECURSOS PUBLICOS S| NO

En caso de sefialar Sl aclaraciones que permitan evitar la doble percepcion:

La Paz, de 20XX

Nombres y Apellido:
C.l.:
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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

PROCESO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS cODIGO

LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS DE SUELDOS Y LOS REGISTROS i
INDIVIDUALES DE CADA EMPLEADO P-CAF-CCDLPSRIE |[FONA UE
geeasumiagiond ot COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA FECHA Mo s
BOLIVIA MINIS
MINSTERIOOE VERSION -2
MEDIO AMBIENTE Y AGUA RESOIUCi()n Administrativa No

ANEXO 12
DECLARACION JURADA DE NO PERCEPCION
DE OTRAS REMUNERACIONES CON RECURSOS PUBLICOS
GESTION 20XX

En cumplimiento al Decreto Decreto Supremo XXX, Articulo XX, de fecha XX de XXX de 20XX,
(Decreto Supremo reglamentario a la Ley Financial de cada gestion fiscal), que prohibe la doble
percepcion de remuneraciones por concepto de ingresos como consultor en linea y
simultdneamente percibir renta como titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por
servicios de consultoria de linea o producto, u otros pagos por prestacion de servicios con cargo
a recursos publicos, se comunica a Servidor Publico, Personal Eventual y Consultor Individual de
Linea del FONABOSQUE, que tienen la obligacién de llenar el formulario, que tendra validez de
Declaracion Jurada.

Asimismo, debera remitir una nota que certifique la no percepcion de otros recursos.

OPCIONES
sl NO
1. PERCEPCION DE RENTA SENASIR
2. PERCEPCION DE DOBLE INGRESO COMO SERVIDOR | g NO
PUBLICO Y/O CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA
3. OTROS INGRESOS CON RECURSOS PUBLICOS S| NO

En caso de sefialar Sl aclaraciones que permitan evitar la doble percepcion:

La Paz, de 20XX

Nombres y Apellido:
C.l:
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