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FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA — FOFIM
RESOLUCION DE DIRECTORIO

N° 13/2026
La Paz, 09 de abril de 2026
VISTOS:

La reunidén del Directorjo del Fondo de Financiamiento para la Mineria — FOFIM, de fecha 09 de abril de 2026.

CONSIDERANDO |

Que, la Constitucion Palitica del Estado del Estado Plurinacional, articulo 232. La Administracion Pliblica 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.
articulo 235. Son obligaciones de las servidoras y los servidores piiblicos: 1. Cumplir la Constitucion y las
leyes. 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. 4. Rendir

. cuentas sobre las respansabilidades economicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la
funcion pablica. articulo 236. Son prohibiciones para el ejercicio de la funcién publica: [ Desempeifiar
simultineamente mas de un cargo publico remunerado a tiempo completo.

Que, Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de fecha 20 de julio de 1990 estable en su
articulo 13.- El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los
recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere sobre los
mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su
gestion: y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los
recursos del Estado. El Control Gubernamental se aplicard sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos y estara integrado por: a) El Sistema de Control Interno que
comprendera los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los
reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna.

Que, la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia de 28 de mayo de 2014, reconoce al Fondo de Financiamiento para
la Mineria - FOFIM, creado mediante Decreto Supremo N® 0233, de fecha 04 de agosto de 2009, como una
entidad de derecho publico no bancaria descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Minerfa y Metalurgia,
destinado a otorgar préstamos en toda la cadena productiva a faver del sector de la mineria cooperativizada.

. Que, el Decreto Supremo N° 5301 de fecha 2 de enero de 2025, Reglamenta la Ley N° 1613, del Presupuesto
General del Estado Gestion 2025, en su Articulo 39 (Doble percepeion) en sus pardgratos: 1. Independientemente
de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y modalidad de pago, se prohibe la doble percepcion de
remuneraciones por concepto de ingresos como servidor publico, personal eventual o consultor de linea y
simultaneamente percibir renta como titular del Sistema de Reparto. dietas, honorarios por servicios de
consultoria de linea o producto. u otros pagos por prestacian de servicios con cargo a recursos piiblicos. tl. Las
entidades publicas a fin de evitar la doble percepcidon con recursos puiblicos, deben contar con una nota escrita de
sus servidores publicos, personal eventual o consultores de linea, que certifique la no percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos, la misma que tendra caracter de Declaracion Jurada, con excepeion de los
permitidos por Ley. En caso que el Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas identifique doble percepcion y
notifique a las emidadcsr las mismas deben tomar acciones para evitar la doble percepcion.

|
Que, el Decreto Supremo Nro. 0233 de 04 de agosto de 2009, en el Articulo 16 establece las Funciones y
Atribuciones del Directorio como el organismo superior del FOFIM, siendo las siguientes: inciso b) Aprobar la
estructura orgdnico-administrativa, los estatutos, reglamentos internos y manuales de procedimientos del
FOFIM. '

Que, el precitado cuerpo normativo en el inciso ¢) del articulo 18 establece que el Director General Ejecutivo
tendra como funciones y atribuciones principales, “Elevar a consideracion y aprobacion del Directorio, los
_ proyectos de estatutos, reglamentos internos y manuales de procedimientos v, una vez dprobados, velar por su

SN mplimiento.” .
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Que, por Resolucion de Directorio N° 006/2022 de 31 de marzo de 2022, se aprueba el Estatuto Organico del
FOFIM, documento que en el Art. 14 establece que la Mdxima Autoridad Deliberativa y Determinativa es el
Directorio, entre las funciones y atribuciones el Inc. ¢) del Art. 16 Decreto Supremo 233 de 4 de agosto de 2009,
sefiala: “Aprobar los reglamentos internos sefialados en el Art. S del Presente Decreto Supremo”.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 28088 de 21 de marzo de 2023 se designa al ciudadano Rolando Marcial
Yujra Segales como Director General Ejecutivo del Fondo de Financiamiento para la Mineria — FOFIM, bajo
tuicién del Ministro de Mineria y Metalurgia.

CONSIDERANDO 11

Que, mediante Informe FOFIM/DAF/RRHH/INF/1/0079/2025 de 30 de junio de 2025, elaborado por la
Profesional Administrativo y de Recursos Humanos, en el que concluye: El Fondo de Financiamiento para la
Mineria — FOFIM, no cuenta con un “Manual de Procedimiento de Control y Conciliacién de datos liquidados
en las planillas salariales y registros individuales”, en cumplimiento a la solicitud de la unidad de Auditoria
[nterna seglin nota con cite: FOFIM/AI/INF/VER N°0004/2023, FOFIM/A I/N1/0020/2023.

Que, el informe FOFIM/DAJ/INF/I/0164/2025 de fecha 24 de julio de 2025, seiiala que, corresponde al
Directorio del Fondo de Financiamiento para la Mineria como maximo ente, aprobar el Manual de
Procedimiento de Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros
Individuales, dado que no vulnera disposicién y normativa alguna,

POR TANTO:

El Directorio del Fonde de Financiamiento para la Mineria - FOFIM en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por la Ley.

RESUELVE:
PRIMERO.- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y CONCILIACION DE
DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARTALES Y L.OS REGISTROS INDIVIDUALES del

Fondo de Financiamiento para la Mineria — FOFIM en sus dos (2) capitulos y doce (12) articulos.

SEGUNDO. — INSTRUIR al Director General Ejecutivo del Fondo de Financiamiento para la Mineria — FOFIM
realizar la difusion y la implantacién del reglamento.

TERCERQO. - Se deja sin efecto las Resoluciones contrarias al presente instrumento administrativo.

Registrese, comuniquese, camplase y archivese,

Ing. Gustavo Adolfo Jauregui Gonzales

! DIRECT Or
Representante del Ministerio de Director Representante del Ministerio de
Minerfa y Metalurgia Desarrollo Productivo, Rural y Agua
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MANUAL DE PR
LIQUIDADOS EN

ARTICULO 1.- (INTR

YOCEDIMIENTO DE CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS
LAS PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVIDUALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ODUCCION)

I. El presente procedimiento, es un instrumento administrativo que establece el procedimiento

para realizar

el pago de sueldos y salarios de manera mensual al personal del Fondo de

Financiamiento para la Mineria — FOFIM.

II. Para garantizar la vigencia y efectividad del procedimiento, se debe mantener un proceso

constante de r

evision y actualizacion oportuno, que permita realizar la inclusion de ajustes y

modificaciones que se consideren pertinentes.

ARTICULO 2.- (OBJETIVO)

Establecer 1la met

dologia en forma ordenada y sccuencial de las operaciones que se realizan

para el control y fTmciliacic’m de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros

individuales del personal del Fondo de Financiamiento para la Mineria — FOFIM.

ARTICULO 3.- (MARCO LEGAL)

El marco normativo del presente reglamento estd constituido por las siguientes disposiciones:

=

Loy N°1178

SN

Ley N° 065

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2009;

de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990;

Ley N° 2 027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999;

de 10 de noviembre de 2010, Ley de Pensiones;

e. Decreto Supremo N° 19963 de 30 de diciembre de 1983;

f.

Decreto Supremo N°26115 de 21 marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal;

- Decreto Supremo 29383 de 19 de diciembre de 2007, destino de multas y sanciones;
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Decreto Supremo 24469 de 17 de enero de 1997, Reglamento Ley de Pensiones;

Decreto Supremo 21367 de 25 de junio de 1987 Reglamento de Asignaciones Familiares;
Decreto Supremo N° 3546 de 01 de mayo de 2018, que modifica el Articulo 25 del
Decreto Suﬁlarcmu N°21637 de 25 de junio de 1987,

Escala Salarial y Cuadro de Equivalencia aprobado mediante Resolucion Ministerial;
Reglamento Interno de Personal, Resolucion de Directorio N°012/2022 de 31 de agosto de

2022;

. Ley Financial y su Decreto Supremo Reglamentario aprobado en cada Gestion;

. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion Personal, Resolucion N°12/2019

de 10 de octubre de 2019;
Resolucion Administrativa N°013/2019 de 15 de enero de 2019, de la Autoridad de
Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo, del Reglamento de Fiscalizacion y

Control del Régimen de Asignaciones Familiares y del Subsidio Universal por la Vida.

ARTICULO 4.- (SIGLAS Y ABREVIATURAS)

Para efectos del presente reglamento, se establecen las siguientes abreviaturas:

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

FOFIM: Fondo de Financiamiento para la Mineria.

SIGEP: Sistema de Gestion Pablica.

C-31:  Comprobante Registro de Ejecucion de Gastos.

ADP:  Administracion de Personal.

RIP: Reglamento Interno de Personal.

DAF: Direccion Administrativa Financiera.

DDJJ: Declaracion Jurada.

CAS: Calificacion de Anos de Servicios
PAO: PI&niOpcrativo Anual.

PPTO: Presupuesto

SIPP:  Sistema Integrado POA presupuesto.
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ARTICULO 5.- (lNS#MOS DEL PROCEDIMIENTO)
Los insumos del procedimiento son los siguientes:

a) Carpeta Individual del servidor y ex servidor publico.
b) Memordndum de Designacion o Contrato Administrativo del Servidor Publico que asume
un puesto en el Fondo de Financiamiento para la Minero — FOFIM.
¢) Documento que formalice de Desvinculacion Laboral.
. d) Memorandum de Promocién y/o Memorandum de Cambio de item.
e) Novedades de Alta, Movimiento y Baja.
f) Reporte Formulario 110-RC-IVA.
g) Reportes de Multas y Sin Goce de haberes.
h) Reporte de Otros Ingresos (Refrigerio, Vidticos, etc.)
i) Reporte de Calificacion de Afnos de Servicio (CAS).
j) Proceso Administrativo, érdenes Judiciales y otros.
k) Aviso de Asignaciones Familiares emitida por el Ente Gestor de Salud.
) Certificado de Atencion Prenatal.
m) Formulario de Cesacion y/o Continuacién de Contribuciones para Jubilados en el SIP.
n) Estado de Vacaciones.
. 0) Formulario de Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades
p) Formulario Declaracion Jurada de No Percepcion de Remuneraciones con Otros Recursos
Pablicos.
q) Formulario de Declaracion de Ingresos con Recursos Publicos permitidos por ley.

ARTICULO 6.- (PROVEEDORES DEL PROCEDIMIENTO)
Los proveedores del procedimiento son los siguientes:

a) Servidores o servidor publico
b) Profesional Administrativo y de Recursos Humanos

¢) Profesional Presupuestario y Contable
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d) Director Administrativo Financiero

ARTICULO 7.- PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO)

Los productos del procedimiento son los siguientes:

a) Informe de elaboracion de Planillas Mensuales de Sueldos, Asignaciones Familiares,

Aguinaldo, etc.

b) Registro de Ejecucion de Gastos (C-31)

¢) Planilla mensual de Sueldo, Extraordinarios, asignaciones familiares, aguinaldo, etc.

d) Planilla Tributaria y Formulario 608

e) Certificacion Presupuestaria
ARTICULO 8.- (RECURRENCIA DEL PROCEDIMIENTO)

1. Mensual para el pago de sueldos, asignaciones familiares

2. Anual para el pago de aguinaldo
ARTICULO 9.- (ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO)

Estdn sujetas a la aplicacion de las disposiciones en el presente documento, todos los Servidores

Publicos, Personal Eventmal y Consultores Individuales de Linea de todas las Areas

Organizaciones del Fondo de Financiamiento para la Mineria.
ARTICULO 10.- (RESPONSABLES DE LA EJECUCION)

Los responsables de ejecucion del presente Manual es la Direccién Administrativa Financiera a

través del Responsable de Recursos Humanos.

ARTICULO 11.- (DEFINICIONES DEL PROCEDIMIENTO)

Para fines de aplicacion del presente Procedimiento, se tomarén en cuenta las siguientes definiciones:

a) Honorarios

Modalidades de pago o remuneracion que recibe un profesional o trabajador independiente que es

contratado temporalmente. La persona que presta tipo de servicios, no goza de los beneficios de

los Prestamos Sociales y de Seguridad Social que consagran la legislacion laboral.
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b) Procedimiento
Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para

obtener siempre el mismo resultado bajo las misas circunstancias.

¢) Servidor Publico
Servidor publico es aquella persona designada individual, que independientemente de su jerarquia

y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida en el ambito de la
. Ley N°2027 Estatuto del Funcionario Piblico

d) Sueldo
Sueldo es la palabra referida a la remuneracién que percibe de manera periddica un trabajador
como consecuencia de la presentacién de un servicio profesional o ¢l desempeiio de un cargo,
puesto en una instijlcién.

¢) Planilla de Sueldos y Salarios
Que contiene la ndmina del personal de la entidad, con las remuneraciones que percibe cada

funcionario, indicando montos de percepciones y deducciones de ley reflejando el liquido pagable

por funcionario.

d) Personal Eventual
. Es el personal que trabaja a contrato y se paga con la partida presupuestaria 121- Persona eventual,
gasto para remunerar los servicios prestados y otros beneficios a personas sujctas a contrato en
forma transitoria o eventual, para misiones especificas, programas y proyectos de inversion,
considerando para cl efecto la equivalencia salarial y de funciones, conforme dispersiones legales

vigentes.
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CAPITULO 11

PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS
EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVIDUALES

ARTICULO 12.- (DES*JRJPCI(')N DEL PROCEDIMIENTO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
. N° | Tarcas Producto Tiempo Estimado Responsable
REGISTROS INDIVIDUALES DEL PERSONAL

Recibe vy consolida la
informacion para la apertura y
actualizacion de la  carpeta
individual del personal (activo y

pasivo) del Fond de

Financiamiento para la Mineria, | »  Carpeta individual del 1 dia habil Profesional

de acuerdo a Check List personal Administrativo

Nota: y de Recursos
1 | Proporciona la capeta Humanos.

individual del personal

incorporado, al  Profesional
. Administrativo y de Recursos
Humanos para su registro en el
modulo de ADP-SIGEP.(del 15
al 30 de cada mes).

Profesional Administrativo y de

Recursos Humanos de manera
|
mensual, elabora el rep?rte de

novedades del personal del

2 Fondo de Financiamiento para la
Mineria - FOFIM (hast:* el 25 ‘

de cada mes), adjuntando la |

h
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siguiente documentacion;
p Resoluciones de Contrato 6
Aceptacion de Renuncia.
p Transferencia o cambios de Profesional
cargo * Reporte de Novedades de I dia habil Administrativo
 Calilicacion de  Afios de Altas, Movimiento y Bajas y dec Recursos
Servicios CAS (si corresponde). Humanos.
®» Procesos Adminigtrativos,
. Ordencs  Judiciales y  otros
(cuando corresponda)
Elabora el reporte de asistencia
considerando los atrasos,
asistencia, ausencia y permisos
con y sin goce de haberes u otros | ¢ Reporte de Asistencia del Profesional
3 de acuerdo al RIP y el [Reporte mes 1 dia habil Administrativo
de pago de Refrigerio, para | » Reporte de pago de y de Recursos
proceder con la elaboracion de la Refrigerio Humanos. E
Planilla de Sueldos (hasta el 30
de cada mes).
El Profesional Administrativo y
de Recursos Humanos,| elabora
. el reporte de Formularios 110 y
Certificados de Traslado RC- | «  Reporte de Formularios 110 Profesional
IVA  (presentados por el | e Certificados de Traslado 1 dia habil Administrativo
4 personal hasta el 15 de cada RC-TVA. y de Recursos
. mes),para procesar la Planilla de Humanos.
[ | Sueldos (hasta el 30 de cada
l| i mes)
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Remile el Profesional de
Presupuesto y Contabilidad, el
Reporte de Vidticos (solicitudes
concluidas de viajes) con visto [ @  Reporte de Vidticos Profesional de
5 | bucno del Pirector (solicitudes concluidas de 1 dia habil Presupuesto  y
Administrativo Finaneiero, que viajes) Contabilidad

son considerados comg otros
ingresos  percibidos por el
. personal, (hasta el 30 de cada

mes)

Con todos los documentos de las
tareas 1,234 v 5 se procede al
inicio de los registros, segan lo
siguiente;
e Registro la Informacion

contenida en la |carpeta

individual de  personal
6 (GESTORA, CAS,|
Social, Tipo de Rentista, Profesional

etc) con el perfil “(Ivcradnr s  Registro de Datos Personales 1/2 dia habil Administrativo
I!I

Seguro

Ficha de Person del como Registro de y de Recursos
modulo de ADP-SIGEP; Novedades del Personal en Humanos.
. previa revision de la el ADP- Sigep
presentacion de [a DDJJ de
Formulario de
Incompatividad con la
Funcidn Pliblica del
Servidor Pablicos y DDJIJ
de NO Percepcitn de
remuneraciones cor otros

recursos publicos de DDJIJ

de Ingresos con Recursos




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Codigo:
x - @ - CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | "00K O
n S _ PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS oo
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA | A MINERIA INDIVIDUALES 2028 .1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pégine:
HUMANOS
Piblicos permitidos por Ley
(cuando corresponda).
s Registro las novedades del
personal (altas, movimiento
y bajas) con ¢l perfil
"Operador de Mpovilidad
Funcionario” en el \madulo
de ADP-SIGEP,
. Se procede a registtar los
Contratos Administratives del
Personal incorporado en|el mes,
en el perfil "Operador de e Contratos Registrados 1/2 dia habil Profesional
7 Movilidad Funcionaria| y su en el mes del Personal Administrativo
aprobacién  en el perfil Eventual. y de Recursos
"Aprobador  de Movilidad Humanos.
Funcionaria" en el modulo del
ADP-SIGEP.
. Se procede a registrar el Reporte
del Formulario 110, Certificados
8 | de Traslado y Otros Ingresos Profesional
(Refrigerio, Vidticos, etc.), con s Reporte RC-IVA del 1/2 dia habil Administrativo
el perfil "  Administrador modulo de ADP-SIGEP y de Recursos
5 Registro RC-IVA" del |moédulo Humanos.
de ADP-SIGEP, para su
posterior Aprobacion,
J




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | "(UKC BV
| By aal PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS Vo
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 2024 —v.1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pagin
HUMANOS
PAGO DE SUELDOS
Genera la planilia rncnlsuai de
sueldos con el perfil "Operador
de Generacion de Planillas" en el
madulo de ADP-SIGEP, registro
el reporte de asistencia, | multas,
permisos sin goce de haberes u
otros descuentos.
Nota:
Adicionalmente se podra
procesar "planillas e Planilla mensual de
extraordinarias” en los siguiente sueldos. Profesional
9 casos: * Reporte de planilla Administrativo
e Incorporaciones que| a un tributaria. 1 dia habil y de Recursos
genere registro  en | estado » Descuentos al personal. Humanos.
activo en el modulo de ADP e Permiso  sin Goce de
SIGEP de su anterior entidad. haberes.
Ervores  por " | Doble
Percepcion"” reportados por
[ el modulo ADP-SIGEP.
e Problemas en el modulo de
ADP-SIGEP.
e Presupuesto  insuficiente y
olros  motivos  ajenos  a
Recursos Humanos.
Verifica la planilla mensual de
sueldos en el modulo, ADP- Profesional
10 | SIGEP e imprime el L'Ggistro de Administrativo
gjecucion de gastos ((%-3[) y e Registro de Ejecucion de y de Recursos
comunica al Director Gastos (C-31) Humanos.
Administrativo Financielrn para
conclusion de Validacion,




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS PRE[S =TT

MPPSyRI
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS Vodbe
INDIVIDUALES 2024 - v.1

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pagina:
HUMANOS A

Envio al MEFP la Planilla
Mensual de Sueldos con ¢l perfil Director

11 | "Aprobador de PlInillas“ Administrativo
mediante la Biticora del Servicio Financiero
Web del modulo de ADP-

SIGEP.

Revisa en la Bitédcora de Medios
del médulo de ADP-SIGEP, si la
. planilla  de  sucldos fue
Recepcionada por el MEFP.
Si_existen observaciones por
| parte del MEFP:

Instruye al Profesional
Administrativo v de Recursos
Humanos, realice el rcpmiesc- de
la Planilla Mensual de Iui::ldn:is

(Vuelve a la tavea 9).

No_existen observaciones por Director

parte del BIVIEFP. o Planilla en  Estado Administrativo
Aprueba la planilla mensual de Aprobado Financiero
12 | sueldos e instruye al Profesional
Administrativo y de Recursos
. Humanos, la elaboracion del
Informe para el Pago de Sueldos.
(Pasa a la flarea 13)
Nota:
El MEFP rechaza la Planilla
mensual de sueldos, Tu,ando
existe algin caso de
observaciones por doble
percepcion  u  otros  errores

propios del sistema ADP-SIGEP.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:

) PN ] | CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | FOR B

PN RV PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS o

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 202.4 i
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS "1"29_'2";:

§ HUMANOS

En caso de observacignes por
doble percepcion, se sglicita al
servidor y/o servidora piiblica lo
siguiente:
. Carta de suspension (emporal
de renta al SENASIR o
GESTORA.
. Actualizacion de la Deglaracion
. Jurada de No Percepeion de
Remuneraciones con | Otros

Recursos Pablicos.

Finalmente, se procesa lu
generacion de la |planilla
extraordinaria, cuando lu accion
tomada levanto la observacion

del MEFP,




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | "(L0C 2
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS o
INDIVIDUALES 2024 ~v.1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pagina:
HUMANOS
| Emite el informe de la
!, elaboracion de Planilla Mensual
de Sueldos y remite al Director
Administrative Financiero,
adjuntando los siguientes
antccedentes:
-Registro de Ejecucion de Gastos
(C-31)
. -Planilla mensual de Sueldos.
-Reporte  Planilla  Tributaria.
-Formulario de Novedades de
Altas, Bajas, Cambios de Cargo
(cuanda corresponda).
-Reporte  de Caliﬁca«![ifm de [

13 | Afios de Servicio | ¢ Informe de elaboracion de Profesional
(CAS),presentados hastalel 15 de Planilla Mensual de Sueldos 1 dia habil Administrativo
cada mes (cuando cotresponda). y de Recursos
-Reporta de Multas (por atrasos, Humanos.

inasistencia, ausencia), reporte

l por permisos sin goce de haberes

u otros de acuerdo al reglamento
interno de personal (cuando

. corresponda).

-Reporte de Formulario Ll 0 RC-

IVA  (cuando corresponda).

-Reporte de Ouas ingrcLsos por
Refrigerio, Viéticas,l etc.
(cuando corresponda),
-Respaldo de otras retenciones
por procesos Administrativos

Ordenes judiciales u otros (

cuando corresponda)




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Codigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS F?‘F;’;'S-;TF
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS

BV AAC Version:
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES b

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS "fg‘;f
HUMANOS

Recibe el informe, el registro de
gjecucion de gastos (C-31) y
antecedentes; firma el
comprobante con el | perfil | ¢ Informe de elaboracion de Director

14 | "Firma de Planillas" del modulo Planilla Mensual de Sueldos Administrativo

de ADP- SIGEP y remite al Financiero

Profesional Presupuestaria

Contable, para su registro y

. archivado.

Instruye al Profesional

Administrativo y de Recursos
15 | Humanos, se solicite la Director
impresion de bolctas, para su Administrativo
distribucion al personal y la Financiero

remision de las boletas. ‘

Solita al MEFP la imprepén de
boleta de pago y recoge para su
distribucién al personal del
Fondo de Financiamicnto!para la
Mineria -FOFIM.
Paralelamente, emite
comunicacion interna al Profesional

. Profesional Presupuestario | «  Boletas de Pago 1/2 dia hdbil Administrativo
16 | Contable de las boletas de pago | «  Comunicacion Interna y de Recursos
que fucron abonadas a la cuenta Humanos.

del Fondo Rotativo, por
concepto de descuentos
tealizados al personal (irnultas,
procesos  administrativps  u
otros), para su  registro,
conciliacion y archivo contable.
FIN DE PROCEDIMIE‘LTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cadigo:

‘) CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | FOFIM-DAF

J MPPSYRI
-l E ROV PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS

Version:

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 20%4_' ";1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS Pfg';’:'
HUMANOS

CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS

Realiza el llenadg del
Formulario de Declaracion de
Novedades de Ingreso y Retiro

del Personal ante la entidad de

| Seguridad Social de Largo Plazo
y  Gestiona las | firmas
correspondicntes (Hasta| el mes | ¢  Formulario de Declaracién
. signiente de pago). Jurada de WNovedades de
Ingreso y Retiro-Gestora.

Elabora y cnvia la |planilla | ¢ Formulario  Unico  de

menswal de sueldos por Ia Presentacion  Mensual  de
oficina virtual del Minis{erio de Planillas de Sueldos,
Trabajo Empleo y Pfevisién Salarios y Accidente de Profesional
17 | Social - MTEPS (Hasta el 15 Trabajo. Administrativo
del mes siguiente al | pago). | « Nota de remisién a la Caja 30 dias calendario y de Recursos
de Caminos y R.A. Humanos.
Elabora y envia la planilla de | &  plnilla de  Subsidio por
aportes al seguro social de corto Incapacidad Temporal
plazo Caja de Salud de CJaminos Certificado de Incapacidad.
y RA., si existe bajas por|, poymlaio de Resumen
. incapacidad temporal mayor a 3 Aportes Aprobados.

dias del personal del FOFIM, se
presente al seguro social de corto
plazo Caja de Salud de Caminos
y R.A. (hasta el mes siguiente
al pago).
Una vez revisada la
documentacién se procede al

archivo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | FOPIM-DAF

MPPSYRI
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS ey
INDIVIDUALES 2024 -v.1

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS Pfg';;‘
HUMANOS

Elabora la planilla tributaria y el
formulario 608, a través de su
oficina virtual del Servicio de
Impuestos  Nacionales ' y se Profesional

18 | procede con el | archivo [e Planilla tributaria y formulario 1 dia habil Administrativo
correspondicnte. 608 y de Recursos
Nota: Humanos.

Se envia hasta la fecha de
vencimiento del RC-II’A de

acuerdo al ultimo digito del NIT.

PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

Solicita el pago de asignaciones
familiares, mediante nota interna
dirigida a Director General

Ejecutivo, adjuntando e| Aviso

Pago de Asignaciones familiares,
emitido por la Caja de Caminos
R.A., ademas adjuntando lo
siguiente, segun el caso:
Subsidio Pre-Natal.

e Certificado de Atencion Servidor (a)
Prenatal e Nota Interna | dia habil publico

e Cedula de Identidad del solicitante

19 titular  v/o  conyugue.
(cuando corresponda).

e Certificado de Mattimonio
(cuando corresponda).
Subsidio de Natalidad y
Lactancia

s Certificado de Nacido Vivo

e (Certificado de Nacimiento

del dependiente




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | FOFIM-DaF

| - g MPPSYRI
- PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS R

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 2024 ~v.1

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS Pﬁ?;’
HUMANOS

e (Cedula de Identidad del

dependiente
. Formulario de [Registro
de Bencficiario SIGEP dec la
madre (cuando corrgsponda)
Subsidio Sepelio
Certificado de  Defuncién

(cuando corresponda).
. Nota:
El  Certificado de Wtencion
Prenatal  otorgado  |por el
médico tratante de la |Caja de
Caminos y RA., debe ser
presentado  mensualnlente a
Recursos Humanos, a tyavés de
la  Direccibn Administrativa
Financiera, para el pago de
Subsidio Prenatal, desde el 5to

al 9no mes de gestacion

Recibe la nota interna de
solicitud de pago de Director
20 | asignaciones familiares con los 1/2 dia hahil General
. antecedentes  y  remite  al Ejecutivo
Profesional Administrativo y de

Recursos Humanos.

Recibe la nota interna v los
antecedentes, actualiza los datos
del titular, beneficiatia y/o * Registro de Profesional

21 | dependientes cuando Dependientes en el 1/2 dia habil Administrativo
corresponda) con  el| perfil médulo  Ficha  de y de Recursos
"Operador Ficha de Personal” Personal-ADP SIGEP Humanos.

del modulo ADP-SIGEP.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cadigo:
% - @ - Q CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | F0E O0F
@ B % PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS Vi |
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 2t =)
[ DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS P;igg::
| HUMANOS
Genera la  planilla  de
asignaciones familiares con el
| perfil "Operador de ('iitneracién
de Planillas" del médulo ADP-
SIGEP vy remite al | Director
Administrativo Financicro.
Nota:

22 | Adicionalmente se  podra Profesional
procesar "planillas | Planilla de Asignaciones 2 dias habiles Administrativo
extraordinarias” a efectos de Familiares y de Recursos
recepcionar hasta el iltimo dia Humanos.,
del mes las solicitudes| de pago
por  concepto de | subsidio
prenatal, natalidad, lactancia y
sepelio v otros motivos j:jerw.'c al
dareda de Recursos Huma |IO.S‘.

Verifica la planilla mensual de

sueldos en el modulo ADP-

SIGEP e imprime el rc:l_gistro de Profesional
gjecucion de gastos (C-31) y [ e Registro de Ejecucion de Administrativo

23 | comunica al Director Gastos (C-31) y de Recursos
Administrativo  Financiero para Humanos.
conclusion de Validacion.

Envié al MEFP la Planilla 1 dia habil
Mensual de Sueldos con el perfil Director

24 | "Aprobador de Planillas" | ¢ Planilla de Subsidio en Administrativo
mediante la Bitdcora del Servicio estado Aprobado Financiero
Web del moédulo de ADP-

SIGEP. |




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS e

PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS T
INDIVIDUALES 2024 —v.1

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pagina:
HUMANOS

Revisa en la Biticora de Medios

del médulo de ADP-SIGEP, sila

planilla de asignaciones
tamiliares fue recepcionado por
el MEFP.
Si_existen observaciones por
parte _del MEFP:

_ Instruye al Profesional
. Administrativa y de Recursos
25 | Humanos, realice el reproceso de Director

la planilla de asignaciones Administrativo
familiares. Financiero

(Vuelve a la tarea 22)

No_existen observaciones por
parte del MEFP:

Aprueba la Planilla e in}:truyc al

Profesional Administrativo y de
Recursos Humanos, Ia
elaboracion de informe| para el

pago de asignaciones fan]'uiliarcs.

Emite el informe |de la
elaboracién  de planilllu de
. asignaciones familiares y remite
al  Director  Administrativo Profesional

26 | Financiero, adjuntado lo | « Informe y Antecedentes 1 dia habil Administrativo
siguiente: y de Recursos
-Reporte de  Asignaciones Humanos.
Familiares vy  antecedentes.
-Planilla de Subsidio

Recibe el informe, el registro de

ejecucion de gastos (C-31) y

antecedentes; firma el 1/2 dia habil Director




para el recojo del subsidio en
especie en oficinas del SEDEM.

familiares

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
x - ﬁ B AL CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | " 2
i PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS ori:
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 2004 -
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Fagina:
HUMANOS
27 | comprobante con el perfil Administrativo
"Firma de Planillas" del modulo Financiero
de ADP- SIGEP y remite al
Profesional Presupuestaria
Contable, para su registro y
archivado.
El Responsable de Recursos
Humanos , solicita la impresion
de las boletas de pago en el
MEFP,
28 | Nota: Profesional
En  caso de Subsidio de|we Boleta de Pago 1/2 dia habil Administrativo
Natalidad y Sepelio se concluye y de Recursos
el procedimiento con la entrega Humanos.
de la boleta de pago emitida por
el MEFP.
# Registra y genera mediante
el Sistema del SEDEM la
planilla de subsidio en
especie y procede con la Profesional
facturacion, con los | ® Planillas de Subsidio en Administrativo
siguientes documentos: especie. 2 dias habiles y de Recursos
|29 | « Bolctas de pago original y | « Factura de Subsidio Humanos.
copia.
e (-31 (copia)
¢ Planilla de Subsidio en
Especie (3 copias)
Entrega de boleta de
asignaciones familiares a la Profesional
30 | servidora o servidor publico, » Boleta de Asignaciones 1 dia habiles Administrativo

y de Recursos

Humanos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
,x ﬁ CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | "0UE W
P8 | PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS 7
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES s coadhi
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS P:f_g‘::
HUMANOS
Envi6 a la Autoridad de
Supervision de la Spguridad
31 | Social de Corto Plazo-ASUSS la
Planilla de Subsidio y FLactura al Profesional
correo electrénico habilitado, en 1 dia hébil Administrativo
cumplimiento a [a nprmativa y de Recursos
vigente. Humanos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
. PAGO DE AGUINALDO
Gencera la planilla de aguinaldo
con el perfil "Operador de
Generacion  de  Planillas"  del Profesional
32 | modulo de ADP-SIGEP, s Planilla de Aguinaldo. Administrativo
conforme a reporte auxiliar en *» Reporte auxiliar en 3 dias habiles y de Recursos
formato Excel y remite al formato Excel Humanos.
Profesional Administrativo y de
Recursos Humanos,
Recibe la planilla de agfuinaldo
del personal (activo y pasivo) y
antecedes y revisa.
Si_ existen  observaciones:
. Devuelve Profesional
Administrative y de Recursos
Humanos, para que realice las Director
33 | respectivas correeeiones. 2 dias habiles Administrativo
(Vuelve a la tarea 32) Financiero
No _ existen observaciones:
Autoriza al I‘ro'ffcsional
Administrative y de Recursos
Humanos, para que realice la
verificacion de la planilja en el
modulo de ADP-SIGEP.




FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | FOFIM-DAF

PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS
INDIVIDUALES

MPPSyRI

Version:
2024 —-v.1

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pagina:

HUMANOS

22-24

34

Verifica la planilla de aguinaldo
en el modulo de ADP-SIGEP ¢
imprime el registro de ¢jecucion
de gastos (C-31) y comunica al
Director Administrativo
Financiero la conclusin de la

validacion,

» Regisro de Ejecucion

de Gastos (C-31)

Envie al MEFP la Planilla
Mensual de Sucldos con el perfil
"Aprobador  de Planillas"
mediante la Bitacora del Servicio
Web  del maodulo de ADP-

SIGEP. |

36

Revisa en la Bitacora de Medios
del Médulo de ADP-SIGEP, si la
planilla de aguinaldo fue
recepcionado por ¢l | MEFP.
Si__ existen _ observaciones:
Devuelve el Profesional

Administrativo vy de Recursos
Humanos, realice el reproceso de
la planilla de aguinaldo.
(vuelve a  la  tareq 32).

. | =
No  existen 0bservgrcmnes:

Aprueba la planilla de ag%uinaldo
¢ instruyc al  Profesional
Administrativo vy de Recursos
Humanos, la elaboracion del
informe para el pago respectivo.

(Pasa a la tarca 37)

Profesional
Administrativo
y de Recursos

Humanos.

Profesional
Administrativo
y de Recursos

Humanos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
= CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | FoRN B
x :;_ i | RS X PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS orsidn:
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES ik %1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Pagina:
HUMANOS
Emilte el informe de elaboracién
de la planilla de aguinaldo y
remite al Protfesional
Administrativo v de Recursos
Humanos,  adjuntando  los Profesional
37 | siguientes antecedentes: s Informe y Antecedentes I dia habil Administrativo
¢ Registro de ejecucion y de Recursos
de gastos (C-31) Humanos.
. e Reporte auxiliar en
formato  Excel de
aguinaldo
s Planilla de Aguinaldo.
Recibe en el informe de la
planilla de aguinaldo r revisa
Si___ existen  obser
Devuelve al Profesional
Administrativo v de Recursos
38 | Humanos para que realice las = Planilla de Aguinaldo en Director
respectivas correcciones estado Aprobado. Administrativo
(Vuelve a la fan]l:a 37) Financiero
No___ existen _ ohservaciones:
Remite a la Direccién General
. Ejecutiva,  adjuntando los 1 dia habil
antecedentes.
(Pasa a la tarea 39)
Recibe el informe, el registro de
gjecucion de gastos (C-31) vy
antecedentes, remite al
Profesional Presupuestaria Director
39 | Contable, para su registro y General
archivado contable. Ejecutivo




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y Cédigo:
% e CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN LAS | "{o0. OFF
P PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS Voo
FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA INDIVIDUALES 2024 —v.1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RECURSOS | Fagina:
HUMANOS
Firma la planilla con el perfil
"Firma de Planillas" del médulo
40 | de ADP- SIGEP y IJFmitc al s Planilla de Aguinaldo en Director
Profesional Presupuestaria estado Firmado. Administrativo
Contable, para su registro y Financiero
archivado contable.
Instruye al Profesional
Administrative vy de Recursos
. Humanos, se  solicite la Director
41 | impresion de boletas, para su Administrativo
distribucién al personal activo y Financiero
pasivo del Fondo de
Financiamiento para la Mineria.
Solicita al MEFP la impresion de
las bolctas de pago y re i ge para
su distribucién al personal activo Profesional
42 |y pasivo del Fondo de e Boletas de Pago Administrativo
Financiamiento para la Mineria- y de Recursos
FOFIM. rl Humanos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




