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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 35/2025
La Paz, 30 de junio de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, el numeral 1 del paragrafo I del articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado, establece
entre otros, que toda persona tiene derecho “al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y
salud ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracién o salario justo, equitativo y satisfactorio,
que le asegure para si y su familia una existencia digna”.

Que, el articulo 108 de la Norma Suprema, establece: “Son deberes de las bolivianas y los bolivianos:
1. Conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucién y las leyes”.

Que, asi también el articulo 232 de la citada norma, sefala que: “La Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados...”.

Que, el articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado dispone: “Son obligaciones de las
servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica...”.

Que, la Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,
establece que es deber de toda Entidad Publica y de la Maxima Autoridad Ejecutiva, implementar los
sistemas de administracién y control gubernamental regulados por la norma administrativa.

Que, el inciso b) del articulo 7 de la precitada Ley, sefiala que toda entidad ptuiblica organizara
internamente, en funciéon de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administraciéon y control interno de que trata la Ley N°1178.

Que, por su parte, €l articulo 2 de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de
octubre de 1999, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos,
garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y
vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién publica, asi como la promocién de
su eficiente desempefio y productividad.

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 4513 de 26 de mayo de 2021, determina: “El presente
Decreto Supremo tiene por objeto establecer el pago del refrigerio de las servidoras y los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea, de las entidades y empresas del nivel
central del Estado, a través de la aplicaciéon mévil para la compra de productos y servicios hechos en
Bolivia, como incentivo a la produccién nacional”.

Que, por Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, se crea la Empresa Estatal de
Television denominada "BOLIVIA TV", como persona juridica de derecho publico, de duracion
indefinida, con patrimonio propio y autonomia de gestién administrativa, financiera legal y técnica,
de igual manera el articulo 4 de la misma norma, determina que Bolivia TV, tiene por objeto la
prestacion del servicio de television a través de la emision y reproduccion de sus senales en todo el
territorio boliviano, constituyéndose en un medio de comunicaciéon, educacién e informacion que
contribuya a la promocién de los valores éticos, morales y civicos de las diferentes culturas,
fortaleciendo la integracién del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que, la Direccion Ejecutiva estara a cargo de
un(a) Gerente General quien ejerce la representacion institucional y se constituye en la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV,

Que, el inciso h) del articulo 11 del aludido Decreto Supremo N° 0078, determina que son
atribuciones de la o del Gerente General de BOLIVIA TV: “(...) h) Aprobar mediante resolucion
administrativa los actos que le competen...”

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 028/23 de 31 de enero de 2023, emitida por el
Ministerio de la Presidencia, se designé al ciudadano JULIO FERNANDO VALDIVIA RODRIGUEZ,
Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”.

Que, el paragrafo IV del articulo 27 del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Televisiéon
BOLIVIA TV, senala: “La Gerencia General de la Empresa, podrd emitir normativa interna relacionada
con la administracién de la empresa, siendo la unica responsable de su contenido aplicacién, en el
marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental”.

Que, el Informe Técnico CITE: BTV/GAF/JRH/INF N° 064 /2025 de 16 de junio de 2025, emitido por
el Responsable de Recursos Humanos, via la Jefe de Recursos Humanos y el Gerente Administrativo
Financiero, sefiala: “(...) se realizé6 un andlisis de los procesos, asi como la revisién de los insumos
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establecidos; realizando las modificaciones para unificar el documento normativo propuesto, en un solo
Manual de los siguientes documentos: Manual de Procedimientos para el Pago de Sueldos y Salarios y
el Manual de Procedimientos Pago de Refrigerios, esto en consideracion a los siguientes aspectos: Los
insumos utilizados para la generacion de la planilla de sueldos y refrigerios son los mismos: la planilla
de asistencias, licencias personales, altas, bajas y otros descritos en el manual sugerido; Los ingresos
por concepto de refrigerios, no son registrados en la planilla de sueldos del mismo mes, siendo estos
registrados un mes posterior a la elaboraciéon de la planilla del refrigerio; Anteriormente, el pago de
refrigerios se lo realizaba mediante depdsito a cuentas del personal o en especie. Sin embargo, con la
modificacion de la normativa y aprobacién de Decreto Supremo N° 4513 del 26 de mayo de 2021,
ahora el pago se lo realiza mediante abono a la billetera mévil, asi también considerando, que a partir
del mes de mayo mediante Instructivo CITE: BTV/GAF/JHR/INST. N° 018/2025 y en consideracion a
la normativa vigente, el control de la asistencia y registro de cambio o asignacién de horarios lo realiza
la Jefatura de Recursos Humanos y no asi el Encargado de Servicios Generales”.

Que, en ese sentido, €l citado Informe concluye indicando lo siguiente: “(...) el Proyecto de “Manual
de Procedimientos para la Elaboracién de Planillas de Sueldos y Salarios, Honorarios Profesionales y
Refrigerios”, permite una mejor planificacion, control y ejecucién, respondiendo a los cambios
normativos y operativos, consoliddndose como un instrumento técnico-administrativo clave para el
funcionamiento institucional de la empresa”.

Que, el Jefe de Planificacién a.i., a través del Informe Técnico CITE: BTV /UPP/INF N° 034/2025 de
23 de junio de 2025, senala que el proyecto presentado por la Jefatura de Recursos Humanos,
describe los siguientes procedimientos: Procedimiento MP-BTV-GSS-01: Generacion de Sueldos y
Salarios Personal de Planta, Procedimiento MP-BTV-GPHP-02: Generacién de Planillas de Honorarios
Profesionales y el Procedimiento MP-BTV-GPR-03: Generacion de Planilla de Refrigerios. En ese
contexto, concluye en la procedencia de su aprobacion.

Que, por Informe Legal BTV/DJN/N°® 227/2025 de 30 de junio de 2025, la Direccion Juridica
Nacional, concluye que: “(...) se tiene que la propuesta de aprobacién del “Manual de Procedimientos
para la Elaboracién de Planilla de Sueldos y Salarios, Honorarios y Refrigerios” — v01, sefalado en el
Informe Técnico CITE: BTV/GAF/JRH/INF N° 064/2025 de 16 de junio de 2025, emitido por la
Jefatura de Recursos Humanos y el Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N° 034/2025 de 23 de junio
de 2025, emitido por el Jefe de Planificacion y Proyectos a.i., se ajustan a la realidad y necesidades de
la Empresa y se encuentran acorde a la normativa legal vigente, correspondiendo su aprobacién
mediante Resoluciéon Administrativa, en el marco de lo establecido por el pardgrafo IV del articulo 27
del Estatuto Orgdnico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV”; y recomienda, aprobar el
“Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Planilla de Sueldos y Salarios, Honorarios y
Refrigerios” — vO1; asi como la abrogacion del Manual de Procedimientos para el Pago de Sueldos y
Salarios aprobado por Resolucion Administrativa N° 093/2019 de 08 de noviembre de 2019 y el

Manual de Procedimientos Pago de Refrigerios aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
010-A/2015 de 14 de diciembre de 2015.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las facultades
establecidas en el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009 y el Estatuto Organico de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procedimientos para la Elaboraciéon de Planilla de Sueldos y
Salarios, Honorarios y Refrigerios” — vO1.

SEGUNDO.- APROBAR el Informe Técnico CITE: BTV/GAF/JRH/INF N° 064 /2025 de 16 de junio de
2025, el Informe Técnico CITE: BTV /UPP/INF N° 034/2025 de 23 de junio de 2025; asi como, el
Informe Legal BTV/DJN/N® 227 /2025 de 30 de junio de 2025.

TERCERO.- ABROGAR la Resolucién Administrativa N® 093/2019 de 08 de noviembre de 2019 y la
Resoluciéon Administrativa N° 010-A/2015 de 14 de diciembre de 2015.

CUARTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Jefatura de Recursos
Humanos, la difusién e implementacién del manual aprobado con la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

Lic.Juig g i Rodrigue:

“BOLIVIATV"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS
Y SALARIOS, HONORARIOS PROFESIONALES Y REFRIGERIOS

1. OBIETIVO

El presente Manual tiene por objetivo determinar procedimientos, delimitar responsables, definir plazos
y niveles de supervision para el pago oportuno de las planillas de sueldos y salarios, honorarios
profesionales y pago de refrigerios al personal de planta, eventual y consultores individuales de linea de
la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal permanente, eventual y consultores
individuales de linea de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV”,

Ningun servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea, podra alegar desconocimiento
al presente manual Interno, como excusa o justificativo de omision, infraccion o violacion de cualesquiera
de sus preceptos.

BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

b) Ley 843 de 20 de mayo de 1986, Reforma Tributaria.

c¢) Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de administracién y Control Gubernamental.

d) Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Pablico.

e) Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000 — Modificatoria a la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico.

f) Ley N° 2492 de 2 de agosto de 2003 Codigo Tributario Boliviano.

g) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de marzo de 2010.

h) Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, dispone la creacién de la Empresa Estatal de
Television.

i) Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica del 3 de
noviembre de 1992.

j)  Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

k) Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000 — Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico.

1) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 — Normas Bdsicas del Sistema de Administracion
de Personal.

Vo Bo Elaborado/Actualizad
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m) Decreto Supremo N° 29393 de 19 de diciembre de 2007, que establece multas, atrasos y otras

n)
o)

p)
qa)
r)
s)

t)
u)

sanciones disciplinarias.

Decreto Supremo N° 2219 del 17 de diciembre de 2014.

Decreto Supremo N° 4513 del 26 de mayo 2021 establece el pago de refrigerios a través de la
aplicacion movil para la compra de productos y servicios hechos en Bolivia.

Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, que define la Base de calculo para el bono
de antigliedad.

Decreto Supremo N° 21637 de junio de 1987, que regula la Administracion de Regimenes del Sistema
de Seguridad Social.

Decreto Supremo N° 12 del 19 de febrero de 2009, que Reglamenta las condiciones de Inamovilidad
Laboral de la Madre y Padre Progenitores que Trabajen en el Sector Publico y Privado.

Decreto Supremo N° 24469 de 17 de enero de 1997, que aprueba el Reglamento a la Ley de Pensiones.
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

Reglamento Interno de Personal de BOLIVIA TV vigente.

4. DEFINICIONES

4.1,

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

ADP-SIGEP
Administracion de Personal del Sistema de Gestion Puablica.
Asignacion de Horarios

Asignacién de la jornada de trabajo en horario diferenciado, siendo esta continua o discontinua,
comunicada por la Gerencia correspondiente a la JRH.

Baja Medica

Documento oficial que certifica la incapacidad temporal de un servidor publico para trabajar,
documento debidamente certificado y autorizado por el Ente Gestor de Salud al cual esta afiliado, el
mismo consigna los datos del servidor publico, el tipo y duracion de la incapacidad.

CAS
Calificacion de Afios de Servicio.
Consultor Individual de Linea (CIL)

Persona natural que brinda servicios de consultoria y recibe pagos con la partida presupuestaria
25220 “Consultores Individuales de Linea”, que desempefien actividades técnicas, operativas,
administrativas y financieras cuya relacion contractual esta dentro del marco de convenios de
financiamiento y de conformidad con la normativa vigente. Considerando para el efecto la
equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a disposiciones legales vigentes.
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4.6. CPT

Comprobante de Pago Electronico.
4.7. DIN
Direccion Juridica Nacional.

4.8. Formulario 110

Declaracion Jurada, que permite la compensacidn del Régimen Complementario del Impuesto al Valor

Agregado.

4.9, Formulario de Omisién De Marcado

Formulario habilitado para la regularizacion de la omisién de marcado en el ingreso o salida de

jornada laboral.

4.10. Formulario de comisiones locales y por horas

Formularios de comisiones locales o por horas generado en el sistema de asistencia, los cuales estaran

autorizados con las respectivas firmas y sellos.

4.11. Formulario Memorandum de Viaje

Formulario Memordandum de Viaje generado el sistema de asistencia, respaldado por el
Memorandum de Designacion de viaje, ambos debidamente firmados.

4.12. GAF
Gerencia Administrativa Financiera.

4.13. Honorarios Profesionales

Es la remuneracién que percibe un consultor individual de linea que es contratado temporalmente,
sin goce de beneficios de las prestaciones sociales y de seguridad social.

4.14. JRH
Jefatura de Recursos Humanos.

4.15. Jornada de Trabajo

La Jornada de Trabajo es de ocho (8) horas diarias sean continuas o discontinuas segln Instruccién

del ente rector.

4.16. MEFP

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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4.17. Movimiento del Personal

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22,

4.23.

4.24,

4.25.

Reporte mensual de movimiento de personal comunicados mediante memorandums de
designaciones, agradecimiento de servicios, contratos administrativos, contratos modificatorios,
resoluciones de contratos, entre otros.

Personal Eventual

Personas sujetas a contrato en forma transitoria para trabajos especificos, considerando para el
efecto la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a disposiciones legales vigentes.

Personal de Turno

Personal que trabaja en turnos definidos por su Inmediato Superior en dias feriados y fines de
semana, cumpliendo una fecha pre establecida, no debiendo ser inferior a ocho (8) horas de manera
continua.

Servidor Publico

Es aquella persona que presta servicios en relacion de dependencia con entidades estatales,
cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

RC-IVA
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado.
Refrigerio

Beneficio monetario equivalente al monto aprobado seglin normativa legal vigente, mismo que sera
otorgado mediante una aplicacion movil para la adquisicién de alimentos y de servicios de
alimentacién de produccion nacional.

Reporte de Asistencia

Documento enfocado en el control de entrada y salida de los trabajadores, asi como de las horas
trabajadas y ausencias, permitiendo un seguimiento preciso de la jornada laboral siendo estos:

» Reporte de asistencia descargado del sistema establecido para este fin.

» Libro de asistencia de BOLIVIATV.
Rol de Turno

Definase como la programacién de la jornada de trabajo en fines de semana y feriados de manera
continua, informada mediante Comunicacion Interna por la Gerencia correspondiente a la JRH.

Sueldos y Salarios

Remuneracion mensual que percibe un servidor publico por su trabajo.
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5. RESPONSABLES

Actividad Responsables

Aplicar los procedimientos conforme a la actividad | »~ Gerente Administrativo Financiero.
de cada area organizacional. » lefe Financiero.
» Jefe de Recursos Humanos.
» Director Juridico Nacional.
Proseguir conforme lo establecido en los| » Gerentes de Area, Directores, Jefes de Area,
procedimientos del presente manual segun Responsables, Encargados vy personal
corresponda, por cada area organizacional. dependiente de cada drea organizacional,
en la oficina central La Paz y las oficinas
Regionales de BOLIVIATV.

6. INSUMOS PARA LA GENERACION DE PLANILLAS DE SUELDOS Y HONORARIOS PROFESIONALES

6.1. Archivo Personal del Servidor Publico (nuevo ingreso)
Conjunto de documentos solicitados al inicio de la relacion laboral.
6.2. Documentos Personales del Personal Eventual y/o Consultor Individual de Linea (nuevo ingreso)

Conjunto de documentos solicitados al inicio de la relacién laboral para el registro en el sistema ADP-
SIGEP.

6.3. Resumen de Movimientos de Personal
» Reporte de movimientos de los Servidores Publicos mediante Memorandums de Designacion,
Cambio de item, Comisiones, Agradecimiento de Servicios, Aceptacion de Renuncia e Interinatos.
» Contratos Administrativos, Contratos Modificatorios o Resoluciones de Contrato de Consultores
Individuales de Linea.
6.4. Formulario 110 dependientes

Declaracién Jurada de pago a cuenta del RC-IVA presentada por el servidor publico que contengan
facturas manuales o computarizadas.

6.5. Calificacién de Afos de Servicio

Documento que establece los afios de servicios trabajados por un servidor o ex servidor publico en el
Estado. Este serd considerado y aplicado desde el mes siguiente de la presentacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo MP-BTV-JRH-01
ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS Y sl a
=1AY Fecha de emisién Junio/2025
i SALARIOS, HONORARIOS PROFESIONALES Y
= REFRIGERIOS N° de Paginas 6 de 24

6.6. Reporte de Multas y Atrasos del Personal de Planta, Personal Eventual y Consultor Individuales de
Linea

Sanciones econdmicas consolidadas mediante los mecanismos de control autorizados, para el registro
de asistencia mensual.

6.7. Detalle del personal que percibié viaticos (sélo servidores publicos)
Resumen de Personal que percibe viaticos.
6.8. Planilla de Refrigerios (sélo servidores publicos)

Reporte mensual del importe a cancelar por concepto de refrigerios, que sean efectivamente
depositados o reconocidos en el mes de elaboracion de la planilla salarial.

GENERACION DE PLANILLA DE REFRIGERIOS

7.1. Monto del Refrigerio

Segln el Decreto Supremo N° 2219, 17 de diciembre de 2014, se establece como asignacion maxima, el
importe diario de hasta Bs18 (Dieciocho 00/100 bolivianos), a favor de cada servidor publico, personal
eventual y consultor individual de linea, a través de la aplicacion movil segtin el Decreto Supremo N® 4513,

7.2. Pago del Refrigerio

El pago de refrigerios se computard solamente por la jornada de trabajo efectivamente realizada ya sea
en horario continuo o discontinuo.

Para cuantificar el monto de pago de refrigerios, se tomara en cuenta la fuente de verificacion que son los
reportes de la asistencia y el libro de asistencia remitidas a de la JRH, a fin de revisar y determinar el monto
de refrigerios mensual a cancelar.

La Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”, se constituye como agente de retencion del Régimen
Complementario del Impuesto al Valor Agregado.

v" Conforme a la Normativa de Servicio de Impuestos Nacionales, los servidores ptblicos y el personal
eventual, que perciban retribuciones sefialadas en el inciso d) del art. 19 de la ley 843 y estén
alcanzados por el RC-IVA, podran realizar la declaracion del F-110 dependientes de manera mensual
hasta el 17 de cada mes, siendo presentados a la JRH segin normativa descrita en la RND N2
102400000031 del 22 de noviembre del 2024 y comunicados vigentes.

v'  Las facturas declaradas en el F-110 dependientes deberan estar emitidas al nimero de la Cedula de
Identidad y al nombre o apellido del servidor publico.

v Los Consultores Individuales de Linea que perciban ingresos por refrigerios, podran declarar el
“Formulario 110 Refrigerios” de manera mensual como indica el parrafo segundo del inciso c) del Art.
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9 del D.S. 21531 hasta el 5 de cada mes. El importe a declarar sera igual o superior al monto de
refrigerios a ser percibidos.

v Las facturas declaradas en el F-110 Refrigerios deberdn estar emitidas al Ndmero de Identificacion
Tributaria (NIT) y al nombre o apellido de los Consultores Individuales de Linea.

Cabe sefialar que, si existe un saldo a favor del fisco, el mismo sera retenido y declarado por la Institucién
hasta la fecha de vencimiento del Impuesto.

8. PROHIBICIONES Y EXCEPCIONES PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS

No se considera para el pago de refrigerios los siguientes casos:

a)
b)
c)

d)

Durante el periodo de usos de vacacion o cuenta de vacacién

Cuando exista declaracién de comision oficial por viaje al interior o exterior del pais.
Cuando el servidor publico no cumpla la jornada laboral de ocho horas de trabajo.
Cuando el servidor publico fuera suspendido en el marco de un proceso interno.

Cuando el servidor publico falte a su fuente laboral o se ausente de su puesto de trabajo.
Asuetos por cumpleafios.

Bajas médicas otorgadas por el Ente Gestor de Salud.

Formularios pendientes de aprobacion en el sistema de recursos humanos.

Otros casos

v' Asuetos que el Estado otorgue en dia laboral o a través de la reparticion estatal facultada para
tal efecto.

Asuetos por Asunto Personales (Dos dias al afio)
Licencias por fallecimiento
Licencias por matrimonio

Licencias por paternidad (Nacimiento de hijos)

4 % A A %

Otros

9. INSUMOS PARA LA GENERACION DE REFRIGERIOS

» Control de asistencia.

~ Movimientos del personal de planta y consultores individuales de linea.
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10. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL MANUAL

El “Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Planilla de Sueldos y Salarios, Honorarios
Profesionales y Refrigerios” debe entenderse dentro de una concepcidn dinamica y funcional, ya que la
administracion técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades inmersas en ella, por tanto,
debera ser revisado y actualizado por la Jefatura de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia
Administrativa Financiera, en coordinacion con la Unidad de Planificacién y Proyectos, de acuerdo al
desarrollo de las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su aplicacion y
busqueda de mejora continua. De existir modificaciones, las mismas deberdn ser actualizadas y aprobadas
mediante Resolucion Administrativa emitida por el/la Gerente General.

11. VIGENCIA Y DIFUSION

El presente Manual de Procedimientos para la Elaboracién de Planilla de Sueldos y Salarios, Honorarios
Profesionales y Refrigerios, entrard en vigencia plena a partir de la emisién de la Resolucién Administrativa
emitida por el/la Gerente General.

Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Administrativa
Financiera, la difusion e implantacion del Manual una vez aprobado, utilizando para ello los canales y/o
medios de comunicacion interna.

12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) PROCEDIMIENTO MP-BTV-GSSP-01: Generacion de Sueldos y Salarios Personal de Planta.
b) PROCEDIMIENTO MP-BTV-GPHP-02: Generacion de Planillas de Honorarios Profesionales.
c) PROCEDIMIENTO MP-BTV-GPR-03: Generacion de Planilla de Refrigerios.

12.1 PROCEDIMIENTO MP-BTV-GSSP-01: GENERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PERSONAL DE PLANTA
Etapa Responsable Descripcion Instrumento  Plazo

APERTURA DE ARCHIVO PERSONAL

FORM. BTV-

JRH-DP-g02 | Antes de
finalizar el

A archivo rsonal |
Técnico & Responsable de armar el personal de los

; s - s
1 ReCUrsos servidores publicos de nuevo ingreso, verificando los

Humanos documentos solicitados mediante Formulario FORM. BTV- | Archivo —_—
JRH-DP-002 al momento de su incorporacion, y posterior | Personal

registro en la base de datos de la JRH.
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