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N° UNIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION MAXIMO
EMPLEADO
Departamento éiea(:?;mento Emisién de Informe de solicitud de pago de
11 | Administrativo Adgﬂnistrativo sueldos al personal permanente y remision a En el dia
Financiero FlRersises Divisién Financiera para su revision
12 | Divisién Financiera "Jffe dg Divisign Deriva la Hoja de Tramite para su revision 1 dia
inanciera
Revisa la documentacion y planilla de
13 | Division Financiera Contador sueldos y deriva al Departamento 1 dia
Administrativo Financiero
Jefe del
14 2;&?;22?:;?\;2 Departamento Revisa documentacion, emite la certificacion Ervsl dia
Financiero Administrativo POA y remite a la Division Financiera
Financiero _
N, . Jefe de la Division Recepciona y deriva al Encargado de .
15 | Divisién Financiera Erahcicis Presupuesto, : En el dia
Revisa documentacion y emite la certificacién
16 | Division Financiera Encgigacoide presupuestaria generada por el SIGEP. 1 dia
Presupuestos 3
Deriva al/la Contador.
Verifica la planilla y genera la Informacion
D | . Salarial en el Sistema SIGEP-ADP .
17 | Division Riganseta Contadon posteriormente remite el tramite al Jefe de En el dia
Divisién Financiera
Revisa la informacion, procede al envid (de
planilla) de Informacion Salarial en el sistema
g e o Jefe de Division una-vez aceptada la planilla aprueba la ,
18 | Division Finalierg @& | 'yl planilla e imprime e Comprobante C-31 y | =1 el dia
remite a Departamento  Administrativo
- Financiero
Departamento éjeadne;mento Firma fisicamente el Comprobante C-31y
19 | Administrativo Adp’ istrati deriva toda la documentacion a Direccion En el dia
Financiero QNSO Ejecutiva para firma
Financiero )
Asistente en
despacho y
; . ; recepcion de Recepciona correspondencia, registra y -
20 | Dirsccion Elegise correspondencia/ entrega al Director Ejecutivo. 1&la
secretaria de
Direccion Ejecutiva
Firma fisicamente el Comprobante C-31,
; - . i ; . firma digitalmente la planilla en el SIGEP - ;
21 | Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo ADP y deriva al Departamento Administrativo 1 dia
para su archivo correspondiente.
Jefe del
99 Ej&?;ﬁi?:;?\:g Departamento Deriva toda la documentacion a la Division {ielia
Einsiicisro Administrativo Financiera para su archivo '
el Financiero
G R ; Jefe de Division Recepciona la documentacion e instruye su ;
23 | Divisién Financiera i - 1 dia
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== EE = TIEMPO
NS | RESPONSABLE DESCR%PCION MAXIMO
= === S= | EMPLEADO
g Presenta el Certificado de Callflcamon de
i Todas_ Iaslumdades Servidor Publico Afos de Servicio (CAS) para su incorporacion Hasta &l 18
organizaciones i e : de cada mes
o actualizacion (segun corresponda)
Departamento ée;eaci?;mento Registro, revisién y aprobacién del Certificado
2 | Administrativo A drp:]inistrat'v ks CAS (bono de antigiiedad), Altas y Bajas de Continuo
Financiero ¢ gl 1 Personal en el SIGEP — ADP.
inanciero .
Todas las unidades ; . Presenta el Formulario. 110 (RC-IVA) | 4610 ¢ 18
3 ———— Servidor Publico adjuntando las facturas manuales y el decula mos
g Certificado CAS
| Jefe del ; £ - =
Departamento Recepciona, revisa los Formularios 110 (RC-
gl : Departamento : ; 03 ;
4 | Administrativo AdmitETaiG IVA) y consolida la informaciéon para el 2 dias
Financiero ; : cargado en el Sistema SIGEP - ADP
Financiero _
Jefe del
5 2:&?;2{?;?\;3 Departamento Registro de Otros Ingresos y Formulario 110 1 dia
Ei A Administrativo (RC-IVA) en el SIGEP — ADP
inanciero - :
Financiero
Registro en el Sistema Biometrico de:
» Boletas de Salida Oficial y Particular (Sin
Jefe del Ingreso y Sin Retorno). Hasta el 24
6 2;2?;2?;:}2 Departamento e Formularios de Vacaciones. de mes (0
Financiero Administrativo s Permisos sin goce de haber. dia habil
Financiero « Certificados de Incapacidad Temporal. siguiente)
5 + Memorandums de Comision de Viaje.
« Memorandums de Comision de Servicio.
Jefe del Impresion del Reportes del Sistema Intranet y
Depgr’gamepto Departamento Sistema Biométrico con fecha de corte del 24 ;
7 Administrativo e g 1 dia
Einanciera Administrativo del mes anterior hasta el 23 del mes sngu;ente
Financiero. (Sistema Biométrico)
Elaboracion de Reportes de:
» Atrasos.
« [nasistencia.
JafoitiEl s Permisos sin goce de haber
Departamento : Deear%mento e Vacaciones. =
8 | Administrativo A drﬂinistrativo s Abandono. 1 dia
Financiero Fi - s Cuotas de amortizacion (si existe SOiiC!tUd
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¢ Comision de Servicio.
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Departamento Jefe del Emisién del informe Técnico de Control
g 7 Departamento . ; : = .
9 | Administrativo - . Asistencia y Registros Individuales con En el dia
Financiero Administaie reportes adjuntos
Financiero P : )
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; : Administrativo =
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DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

« Departamento Administrativo Financiero
e Division Financiera

REGISTRO FORMULARIOS O IMPRESOS

Hoja de Ruta

Sistema de Correspondencia SIGEC
Sistema de Gestion Publica — SIGEP
Planilla Mensual de Sueldos (SIGEP - ADP)
Informe Técnico

Informe de Solicitud de Pago

Orden de Pago

Certificacion POA

Certificacion Presupuestaria

Comprobante de Ejecucién de Gasto C-31

e & @ & © @ o o @ o

| SALIDA QUE GENERA EL PROCESO:

« Efectivizar el sueldo mensual después de la aplicacidon de descuentos correspondientes.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:
14 dias habiles.

CONTROL DE EMISION

ELAESE:ADO REVISADO POR: | APROBADO POR:

NOMBRE
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OBJETIVO DEL PROCESO:

Efectivizar el pago por concepto de sueldo del personal permanente de acuerdo al importe del Liquido |
Pagable expuesto en la Planilla de Sueldos Mensual. ‘

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS:

8

Informe Técnico de Control Asistencia y Registros Individuales del Personal Permanente.

Revision de Boletas de Salida Oficial y Particular.

Revisién de Formularios de Vacacién y Permiso sin goce de haber.
Revision de Certificados de Incapacidad Temporal.

Revision de Memorandums de Comisién de Viaje y Servicio.
Emision de Reporte de Asistencia individual.

Revision de Formulario 110 (RC-IVA).

Determinacion de atrasos.

Certificacion POA.

. Certificacién Presupuestaria.

. Registro de Altas y Bajas de Personal en el SIGEP - ADP.

. Registro de Incorporacién y/o Actualizacion de Certificados CAS en el SIGEP — ADP.
. Registro de Planilla de Sueldos en el Sistema SIGEP — ADP.

Remision del Informe de Solicitud de Pago de Sueldos al Personal Permanente.

. Revisidn de Planilla de Sueldos.

. Verificacién, Aprobacion y Firma de planilla en el SIGEP — ADP.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

® © ® ©® & © © © & @ © ° © o ©° ¢ & & e @

Boletas de Salida Oficial. =
Reporte de Boletas de Salida Oficial y Particular del Sistema Intranet.
Formularios de Vacacién o Permiso sin goce de haber.

Certificado de Incapacidad Temporal emitida por el Ente Gestor.
Formulario 110 (RC-IVA). ‘

Memorandums de Designacién e Incorporacion.

Renuncias o Memorandum de Destitucion.

Memorandums de Comision de Viaje y de Servicio.

Reporte de Asistencia del Sistema Biométrico.

Reporte de Atrasos.

Reporte de Movimiento de Personal.

Reporte de Permisos sin Goce de Haberes.

Reporte de Certificado de Calificacion de Afios de Servicio.

Reporte de Viaje. ?

Informe Técnico de Control de Asistencia.

Certificacion POA.

Certificacién Presupuestaria.

Planilla Mensual de Sueldos del SIGEP — ADP.

Certificacion C.A.S.

Informe de Solicitud de Pago.

UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DEL PROCESO:

Departamento Administrativo Financiero.
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11.1. ELABORACION DE PLANILLAS DE
SUELDOS DEL PERSONAL PERMANENTE
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con Recursos Publicos, dicho documento debidamente suscrito debe ser
presentado al momento de su postulacion a COVIPOL.

En caso que el servidor o servidora publico no comunigue al Departamento
Administrativo Financiero sobre su percepcion adicional; al momento de la
validacion de la Informacién Salarial enviada al Ministerio de Economia y
Finanzas el sistema SIGEP — ADP generara el reporte de error que emite el
listado de observaciones detectadas en el proceso de validacion de la
Informacion Salarial y rechazara la planilla para su correccion.

10. MAPA DE PROCESOS

En este mapa se distinguen los procesos administrativos, que permiten transformar
los insumos percibidos en salida de productos/resultados.

MAPA DE PROCESOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN PLANILLAS
SALARIALES Y REGISTROS INDIVIDUALES DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL i

INSUMOS | —_ i PRODUCTOS
ENTRADAS PROCESOS - SALIDAS
%, [ PROCESOS DE PAGO a
E o 85
<
2 8 3 o< &
wE Planilla de Sueldos al Planilla de Sueldos al gog‘
w g Personal Permanente Personal Eventual =50
- %, o
E m; Own
= Planilla de Honorarios 2 § £
o Profesionales a Consultores %m
! 9 J Individuales de Linea ] w ;

11. DESCRIPCION DE PROCESOS

En el marco de normativa relacionada al pago de sueldos y honorarios profesionales,
se identifican tres (3) procedimientos para la elaboracién de planillas, el presente
Manual clasifica los siguientes procesos:

1) Proceso de elaboracién de Planilla de Sueldos al Personal Permanente.

2) Proceso de elaboracion de Planilla de Sueldos al Personal Eventual.

3) Proceso de elaboracién de Planilla de Honorarios Profesionales a Consultores
Individuales de Linea.
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)
k)

1)

D.S. N° 26540 de 18 de diciembre de 2001, que determina la Base de Calculo
del Bono de Antigliedad.

D.S. N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

D.S. N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, que determina el destino de multas
y sanciones.

m) D.S N° 4708 de 01 de mayo de 2022, que otorga el beneficio de Licencias

n)

0)
P)

q)

r)

Especiales.

D.S. N° 4709 de 01 de mayo de 2022, que establece el goce fraccionado y
acumulacion de Vacaciones.

Reglamento Interno de Personal del Consejo Nacional de Vivienda Palicial.
Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de
COVIPOL

Reglamento Especifico para el Cumplimiento Oportuno de Declaraciones
Juradas de Bienes y Rentas del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

9. DOBLE PERCEPCION

Con la finalidad de realizar el control sobre la doble percepcion de acuerdo a lo
siguiente:

a)

El Decreto Supremo N°® 3448, de 03 de enero de 2018, Articulo 13
(Remuneracién maxima en el Sector Publico) establece que, si los ingresos son
similares o exceden a la remuneracibn maxima permitida, las Areas
administrativas — financieras de las entidades contratantes verifican la
adecuacion de las remuneraciones percibidas hasta el limite fijado por Ley.

Asimismo, dentro del mismo decreto en el Articulo 25 (Doble Percepcion)
paragrafo |, establece que, 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 o consultor
individual de linea y simultaneamente percibir renta como Titular de Reparto,
dietas, honorarios por servicios de consultoria individual de linea o producto, u
otros pagos por prestacion de servicios con cargo a recursos publicos.

Para el efecto el Departamento Administrativo Financiero, implementé en el
Reglamento Especifico del Sistema de Admiracion de Personal (RE — SAP) el
Formulario N° 6 (Formulario de Postulacion e instrucciones) la “Declaracion
Jurada e Integridad” la cual estipula la No Percepcion de Otras Remuneraciones
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RC-IVA: Es el Impuesto Complementario al VA, que se grava al ingreso de los
ingresos de los dependientes por su trabajo, su alicuota es el 13% sobre la diferencia
de los ingresos y las deducciones permitidas. Los empleadores se constituyen en
agentes de retencién, es decir intervienen en acciones de retencion o percepcion del
tributo correspondiente a dependientes.

Registros: Documentos que se generan en la ejecucion de los procesos que sirven
de evidencia y medio de verificacion por el cumplimiento de las actividades descritas
en el mismo.

Salidas del proceso: Son los resultados, productos de la transformacion de los
insumos en los procesos.

SIGEP - ADP: Sistema de Gestion Publica — Modulo de Administracion de Personal
que tiene el objeto de registrar, aprobar y firmar los comprobantes de ejecucion del
gasto y permite el pago de las planillas correspondientes a traves del uso de usuarios
asignados de acuerdo a procedffmiento.

Sueldo: Remuneracién que percibe de manera periédica un trabajador o servidor
publico, como consecuencia de la prestacion de un servicio profesional o el
desempefio de un cargo y/o puesto organizacional en una institucion

Tarea. Es cada una de las accicnes fisicas o mentales, especificas, que se realizan
en un puesto de trabajo, cuyo conjunto conforman una actividad.

8. MARCO LEGAL

El presente documento, se enmarca en lo establecido en la normativa legal vigente,
de forma enunciativa y no limitativa en relacion a otras disposiciones, esta base es:

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

b) Codigo de Seguridad Social del 14 de diciembre de 1956.

c) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

d) Ley N°065 de 10 de noviembre de 2010, de pensiones.

e) Ley General del Trabajo y su reglamentacion.

f) D.S.N° 21060 de 29 de agosto de 1985, que regula la aplicacion de la escala
porcentual del Bono de Antigiiedad.

g) D.S. N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcion Publica.

h) D.S. N° 24469 de 17 de enero de 1997, que aprueba el Reglamento a la Ley
de Pensiones.

i) D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.
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Haber Basico: Remuneracion fija mensual sin deducciones que percibe un
dependiente.

Honorarios: Modalidad de pago o remuneracién que percibe un profesional o
trabajador independiente que es contratado temporalmente, la persona que presta este
tipo de servicios, no goza de beneficios de prestaciones sociales que consagra la
Legislacion Laboral.

Inicio del proceso: Denota el cumplimiento de una o varias actividades que dan lugar
al comienzo de la sucesion de actividades para la transformacion de insumos en
elementos de salida.

insumos para el proceso: Son actividades requeridas para la obtencion de resultados
de un proceso.

Liquido Pagable: Es el sueldo que percibe un dependiente con las deducciones
correspondientes.

Manual de Procedimientos: Es el instrumento técnico que identifica, establece,
norma, describe y regula los procedimientos que ejecutan las unidades
organizacionales involucradas para el logro de un objetivo institucional.

Personal Permanente: Persona Individual designada gue independientemente de su
jerarquia presta servicios al Consejo Nacional de Vivienda Policial sometida al ambito
de aplicacion de la Ley General del Trabajo y formaliza su relacion mediante un
memorandum de designacion.

Personal Eventual: Persona natural, sujeta a contrato para la prestacion de servicios
que desempenan funciones determinadas en los Términos de Referencia.

Planilla de Sueldos y Salarios: Documento que contiene la nomina del personal de
la entidad, con las remuneraciones efectuadas, indiciando el haber basico,
deducciones y liquido pagable percibido por el dependiente.

Procedimiento. Secuencia detallada de actividades que se deben seguir para
conseguir un determinado resultado, tiene el objetivo de definir la manera de obtencién
de resuitado. Para efectos de descripcion de los procesos de la entidad, se deberan
describir los procedimientos necesarios para el desarrollo de actividades.

Proceso: Sucesion de actividades mutuamente relacionadas en un orden
determinado, que transforman insumos en elementos de salida a través de la
utilizacion de recursos en un tiempo determinado; es flexible y sigue a uno o varios
procedimientos para la obtencion de los resultados esperados. Tiene el objeto de
optimizar recursos.

Procesos que apoyan: Son aquellos que aportan indirectamente al cumplimiento del
objetivo de otros procesos.

Proveedores del proceso: Son las unidades organizacionales que realizan las
actividades requeridas para la obtencion de los resultados de un proceso. :
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7. DEFINICIONES

Los procedimientos para el control y conciliacion de datos liquidados en planillas
salariales y registros individuales, se ejecutan de acuerdo al siguiente flujo general:

A efectos del presente Manual, se aplicaran las siguientes definiciones:

Actividad: Conjunte de acciones gue se llevan a cabo para cumplir con la ejecucion
de una operacion. : :

Alcance del proceso: Es el efecto que resulta en la entidad, el cumplimiento del
objetivo del proceso. "

Bono de Antigliedad: Pago adicional legalmente adquirido por antigiiedad y
experiencia que tiene el beneficio de pertenencia; esta reglamentado por el D.S. N°
21060 que establece la aplicacién de la escala porcentual.

Calificacién de Afos de Servicio: Documento emitido por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas a través de la Unidad de Calificacion de afios de servicio otorgado
al dependiente; el mismo cert"tficéret__'bago de Bono de Aﬁ‘tfgffedad , Vacaciones y otros.
Consultor Individual de Linea: Es la persona natural que presta servicios de
consultoria de linea en el sector piblico conforme lo dispuesto por las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB - SABS.

Deducciones: Todos los descuentos de ley que se aplica al haber béasico de un
dependiente. ' :

Doble Percepcién: El D.S. N° 0014 Art. 9 numeral | determina “Independientemente
de la fuente de financiamiento, tipologia de contrato y modalidad de pago, se prohibe
la doble percepcion de remuneraciones, rentas de jubilacién, dietas, honorarios por
servicios de consultoria individual y otros pagos, con recursos publicos”.

Fin del proceso: Denota el cumplimiento de una o varias actividades que dan lugar a
la conclusién de la sucesién de actividades para la transformacion de insumos en
clementos de salida. : : = V

Flujograma o Diagramas de Flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento,
es decirde la secuencia légica de actividades. _

Haberes: Remuneracion total o pago en dinero mensual que se otorga al trabajador(a)
por el desempefio de sus actividades, comprende el haber basico y otros pagos
reconocidos por ley.
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objetivo de realizar el pago de manera oportuna, eficaz y eficiente, contemplando la
generacion de toda la informacién que sirve de insumo para sustentar la planilla de
sueldos y salarios, que permitan garantizar razonablemente el pago e integridad de los
conceptos de percepcion y las deducciones establecidas por ley (doble percepcion,
maxima remuneracion, entre otras incompatibilidades).

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos del presente Manual son:

¢ Uniformar y controlar el cumplimiento de los diferentes procedimientos, actividades
y tareas.

e Apoyar a la coordinacién de actividades y tareas, evitando su duplicidad.

« Fortalecer los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

o Apoyar al analisis y revision permanente de los procedimientos.

4. REVISION DEL MANUAL

Es responsabilidad del Departamento Administrativo Financiero, la revision al menos
una vez al afio del presente Manual, en base a la experiencia institucional en su
aplicacion, a la efectividad y oportunidad de sus procedimientos, su interrelacién con
las otras unidades organizacionales, la dinamica administrativa y la situacién normativa
vigente.

Como resultado de la revision, el Departamento Administrativo Financiero informara a
la Direccion Ejecutiva, sobre la necesidad o no de su modificacion.

5. MODIFICACION DEL MANUAL

El Departamento Administrativo Financiero, es responsable de presentar un proyecto
de Manual de Procedimientos para el control y conciliacion de datos liquidados en
planillas salariales y registros individuales del Consejo Nacional de Vivienda Policial,
cuando se haya determinado la necesidad de su modificacion, producto de la revision
y reforma del MPP o emision de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion o sea por |nstruc:c|én expresa de la Direccion Ejecutiva.

6. CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

El Departamento Administrativo Financiero, es responsable de la conservacion y
custodia de un ejemplar del Manual de Procesos y Procedimientos para el control y
conciliacion de datos liquidados en planillas salariales y registros individuales de
COVIPOL.
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1. OBJETO

El objeto del presente manual es normar los procesos para el control y conciliacion de
los datos liquidados en las planillas salariales y registros individuales del Personal
Permanente, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, en el marco de
lo establecido en disposiciones normativas, a través de la regulacion de los
procedimientos administrativos, que son comunes y necesarios para el tratamiento
uniforme del procesamiento de pago, en el marco de la comunicacién y la coordinacion
en COVIPOL.

La aplicacion del Manual de Procesos y Procedimientos para el control y conciliacion
de los datos liquidados en las planillas salariales y registros individuales servira como
guia para el desempefio de las actividades de todos y todas las funcionarias publicas
que intervengan en el mismo, asi mismo posibilitara y concretara:

o La simplificacién, armonizacion, racionalizacion y la homogenizacion de los
procesos y procedimientos para la efectivizacion del pago.

e La identificacion y delimitacién de las operaciones en COVIPOL.

o La eliminacién de discrecionalidades innecesarias.

o La coordinacion y la cooperacion en actos administrativos.

o La comunicacion eficaz con el resto del sector pubiico.

e La transparencia en la gestion interna.

o La facilitacion de la evaluacion del control interno y-su vigilancia. -

2. ALCANCE

El presente Manual de procesos y procedimientos tiene un alcance de aplicacién a
todas las unidades organizacionales que intervienen en el proceso, debiendo ser de
conocimiento y aplicacion por todo el personal que cumple funciones en COVIPOL.

Los procedimientos contenidos en el presente Manual son de aplicaciéon vy
cumplimiento para todas las unidades organizacionales y todo el personal en sus
diferentes niveles y especialmente al personal involucrado directamente en los
mismos. =

3. OBJETIVOS
3.4. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del presente Manual es identificar y establecer los procedimientos
para la elaboracion de planillas salariales y registros individuales en el Sistema de
Gestion Publica — Modulo de Administracion de Personal (SIGEP - ADP), con el
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Nota 1: En caso de tener observaciones en el proceso de elaboracién de planilla de sueldos al personal permanente, se
realiza el corte de tiempo hasta la subsanacion de la observacion.
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11.2. ELABORACION DE PLANILLAS DE
SUELDOS DEL PERSONAL EVENTUAL
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OBJETIVO DEL PROCESO;

Efectivizar el pago por concepto de sueldo del personal eventual de acuerdo al importe del Liquido
Pagable expuesto en la Planilla de Sueldos Mensual.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. Informe Técnico de Control Asistencia y Registros Individuales del Personal Eventual.
Revisién de Boletas de Salida Oficial y Particular,

Revision de Formularios Permiso sin goce de haber.

Revision de Certificados de Incapacidad Temporal.

Revision de Memorandums de Comisién de Viaje y Servicio.

Emision de Reporte de Asistencia individual.

Determinacién de atrasos.

Certificacién POA.

Certificacion Presupuestaria.

10. Registro de Contratos del Personal Eventual en el SIGEP — ADP.

11. Registro de Planilla de Sueldos en el Sistema SIGEP —~ ADP.

12. Remision del Informe de Solicitud de Pago de Sueldos al Personal Eventual.
13. Revision de Planilla de Sueldos.

14, Verificacién, Aprobacién y Firma de planilla en el SIGEP — ADP.

CeNOOMLN

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

Contratos de Personal Eventual.

Resoluciones de Contrato.

Boletas de Salida Oficial. ;

Reporte de Boletas de Salida Oficial y Particular del Sistema lntranet
Formularios de Permiso sin goce de haber. e
Certificado de Incapacidad Temporal emitida por el Ente Gestor.
Memorandums de Comision de Viaje y de Servicio.

Reporte de Asistencia del Sistema Biométrico.

Reporte de Atrasos (para descuento).

Reporte de Movimiento de Personal.

Reporte de Permisos sin Goce de Haberes

Reporte de Vtaje 0 = =
Informe Técnico de C@ntrol'rcfec Aststencna
Certificacion POA. -
Certificacién Presupuestaria.

Planilla Mensual de Sueldos del SIG&P - ADP.
Informe de Solicitud de Pago.

e © © ® © © © ¢ & o ® & ® e e @ @©

UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DEL PROCESO:

¢ Departamento Administrativo Financiero

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
s Departamento Administrativo Financiero




MANUAL DE PROCESOS

FECHA DE

EMISION
VERSION: CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERQ 03 DAF-MPP02

ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS DEL PERSONAL
EVENTUAL

PAGINA; 19 de 34

REGISTRO FORMULARIOS O IMPRESOS

Hoja de Ruta
Sistema de Correspondencia SIGEC
Sistema de Gestion Publica — SIGEP

Informe Técnico

Informe de Solicitud de Pago
Orden de Pago

Certificacion POA
Certificacion Presupuestaria

—— - —————

Planilla Mensual de Sueldos (SIGEP - ADP)

Comprobante de Ejecucién de Gasto C-31

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO:

e Efectivizar el sueldo mensual después de la aplicacién de descuentos correspondientes.

|
‘ TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:
|

« Qdias
| CONTROL DE EMISION
| ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
. NOMBRE
j
|
FIRMA
FECHA
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UNIDADES

RESPONSABLE |

DESCRIPCION

“TIEMPO
MAXIMO

EMPLEADO

Todas las Unidades

Emite el informe de Actividades para
remision a su Inmediato Superior

Primer dia habil

L Organizacionales Personal Eventual adjuntando: s(ije;i;etz
e Copia de Contrato. 9 )
Revisa el informe de actividades vy
Todas las Unidades . Ea, emite el Informe de Conformidad .
4 Organizacionales [rmedia@gupshicr Solicitando el Pago derivando a A
Direccion Ejecutiva
Asistente en
despacho y recepcion ; 2 ;
3 | Direccion Ejecutiva de correspondencia/ Recepgiond g rrespor?dengia. regpta 1 dia
) y enirega al Director Ejecutivo. ‘
secretaria de ‘
Direccion Ejecutiva ]
Revisa y autoriza el pago remitiendo al
4 | Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Departamento Administrativo En el dia
Financiero
Departamento éjeac:te;mento Registro de Contratos y Resoluciones
5 | Administrativ Pl del Personal Eventual en el SIGEP ~ | Continuo
) - Administrativo
Financiero : ; ADP
Financiero
Registro en el Sistema Biometrico de:
o Boletas de Salida Oficial y Particular
Jefeldal (Sin Ingreso y Sin Retorno).
Departamento Departamento « Permisos sin goce de haber. Hasta el 28 de
6 | Administrativo AdPiATSHENTS s Certificados de Incapacidad | mes (o dia habil ‘
Financiero Einanalit Temporal. siguiente) _
¢ Memorandums de Comision de Viaje.
e Memorandums de Comision de
Servicio.
b A Impresion del Reportes del Sistema
Departamento Departamento Intranet y Sistema Biometrico con
7 | Administrativo ik ; fecha de corte del 24 del mes anterior 1 dia
; e Administrativo ki :
Financiero Fi , hasta el 23 del mes siguiente (Sistema
inanciero T
Biométrico) ,
Elaboracién de Reportes de:
= e Afrasos.
Departamento Jete ael » Inasistencia.
= i Departamento i 4 )
8 | Administrativo s ; s Permisos sin goce de haber. 1 dia
. ! Administrativo [
Financiero Ei y « Abandono. T
inanciero R g
+ Comision de Viaje.
« Comision de Servicio.
Jefe del s 4 : .
Departamento s rm———— Emision del informe Técnico de Control
9 | Administrativo Adr?winistrativo Asistencia y Registros Individuales con 1dia
Financiero A : reportes adjuntos.
Financiero
10 Egrﬁ:ii?;gg Jefe del Revisa el informe para la Generacién 1.dia
Departamento de Planilla, el registro de descuentos

Financiero
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Administrativo '

en el SIGEP — ADP y emisién de br&en

secretaria de
Direccién Ejecutiva

y entrega al Director Ejecutivo.

Financiero de Pago
Depart ¢ Jefe del Emisién de Informe de solicitud de
11 Aggf.‘ﬂg?;;l{g Departamento pago de sueldos al persenal eventual y En sidia
Ei :1 i'ero Administrativo. remision a Dnﬂs:on Flnanc;era para su
Hrahel Financiero revision ;
o ; Jefe de Division Deriva la Hoja de Trarmte para su ;
12 | Divisidon Financiera Financiera o tast _ En el dia
Revisa ia documenta&;ic’;n y planilla de
13 | Divisién Financiera | Contador sueldos y deriva al Departamento 1 dia
‘ Administrafive Financiero
Departamento éfeac:fe;m et Revisa documentacién, emite la |
14 | Administrativo A dfhfnistfaﬁv - certificacién POA y remite a la Division 1dia
anaﬂmsm Finahciare Financiera |
o AT : Jefe de la Division ' Recepciona y deriva al Encargado de :
15 | Divisién Financiera Finabciora Presupuesto. En el dia
. : Re\nsa documentacion y emite la
16 | Division Financiera E?S:Jgﬁ:gtg: cemﬂsaawn presupues%ana generada En el dia
P porel SQGEP Deriva aIIEa Contador.
Verifica la planilla y genera la
R . informacion Salarial en el Sistema -
17 | Division Financiera Contador SIGEP-ADP posteriormente remite el 1 dia
tramite al Jefe de Division Financiera.
Revisa la informacion, procede al envid
(de planilla) de Informacion Salarial en
: el sistema una vez aceptada la planilla
18 | Divisién Financiera ?-\Fl:efe de Dwts;on aprueba la planilla En el dia
inanciera
= Comprobante C-31
Departamento
sl Finangiero
Departamento . skae _ Firma fisicamente el Comprobante G- |
A 2 Departamento ; s .
19 | Administrativo Administrativo 31 y deriva toda la documentacion a En el dia
Financierg =P pi— Direccion Ejecutiva para firma.
Asistente en
! despacho y recepcion : ; :
20 -| Direccion Ejecutiva de correspondencia/ REQEHCIoNg COESpoNdEnda, regiaie 1dia
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L PLEADO
Firma fisicamente el Comprobante C-
31, firma digitalmente la planilla en el
21 | Direccién Ejecutiva Director Ejecutivo SIGEP - ADP y deriva al Departamento En el dia
Administrativo ~ para  su  archivo
correspondiente
Jefe del 23
Departamento Departamenta Deriva foda la documentacion a la ;
22 | Administrativo e e : : Gl Eneldia
Fi : Administrativo Division Financiera para su archivo
inanciero ; &
Financiero o
23 | Division Financiera Jgfe de, Divisiong *Bage_pmona Ia documentac:lo_ﬁég: b En el dia
Financiera instruye su archivo.
Nota 1: En caso de tenet observacionas E:}l_'ei proceso de elaberacién de planillas del personal event“uaf se realiza el corte
de tiempo hasta la su’bsanacién_ci_e ia otgg_ervacién. o
_ CONTROL DE EMISION |
|~ ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE

FIRMA

FECHA
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OBJETIVO DEL PROCESO:

Efectivizar el pago por concepto de honorarios profesionales de Consultores Individuales de Linea de
acuerdo al importe del Liquido Pagable expuesto en la Planilla Mensual.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. Informe Técnico de Control Asistencia y Regristros Individuales de Consultores Individuales de
Linea. : '

Revisién de Boletas de Salida Ofimat y Particular.

Revision de Formularios Permiso sin goce de haber.

Emision de Reporte de Asistencia ;nd;vsduat

Determinacion de atrasos.

Registro de Contratos Administrativos de Prestacién de Servicios en el SIG EP ADP.

Registro de Planilla de Sueldos en el Sistema SIGEP — ADP.

Remisién del Informe de Sollcrtud de Pago de Honorarlos Prefesuonales de Consultores

Individuales de Linea.

9. Revisién de Planilla de Sueldos.

10. Verificacién, Aprobacién y Firma de pianslla en el SIGEP ~ ADP.

N O WM

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

Contratos Administrativos de Prestacién de Servicios de Consultoria Individual de Linea.
Resoluciones de Contrato. :

Boletas de Salida Oficial. :

Reporte de Boletas de Salida Ofsmai v Particular del Slstema Intranet.

Formularios de Permiso sin goce de haber. :

Memorandums de Comisién de Viaje y de Servicio.

Reporte de Asistencia del Sistema Biométrico.

Reporte de Atrasos (para descuento)

Reporte de Movimiento de Personal.

Reporte de Vigje.

Reporte de Permisos sin Goce de Haberes,

Informe Técnico de Control de Asistencia.

Planilia Mensual de Sueldos del SIGEP ADP

Informe de%oltcnud de Pag‘o s

® ¢ & © @ ® & & € ?® & ® @& @

UNIDAD ORGAN!ZACIONAL RESPONSABLE DEL PROCESO

o Departamento Admlmsti’z%two?lnancn 510,

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

o Departamento Administrativo Financiero.
¢ Divisién Financiera.

REGISTRO FORMULARIOS O IMPRESOS

e Hoja de Ruta
s Sistema de Correspondencia SIGEC
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Sistema de Gestion Publica — SIGEP
Planilla Mensual de Sueldos (SIGEP - ADP)
Informe Técnico

informe de Solicitud de Pago

Orden de Pago

Comprobante de Ejecucion de Gasto C-31

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO:

s« Efectivizar el honorario profesional mensual después de la aplicacion de descuentos
correspondientes.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO
e 11 dias habiles. i

"CONTROL DE EMISION
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APROBADO POR:

NOMBRE

FIRMA

FECHA
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S s B i E TIEMPO
N° UNIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION MAXIMO
g EMPLEADO
Emite el informe de Actividades para remision al
Responsable de Recepcién adjuntando:
s Copia de Contrato.
i s « Formulario de Pago de Contribuciones | Primer dia
: Consultores (GESTORA). habil del
1 | Unidades it ; = N
Organizacionales ndividuales de Linea | « Comprobante de Pago de contribuciones a la ~mes
GESTORA. siguiente.
» Reporte de Movimiento del Asegurado
actualizado,
e Formulario 610 (del Ultimo trimestre)
Todas las Revisa el informe de actividades y emite el
2 | Unidades ﬁ:geg:ﬁanble il Informe de Conformidad solicitando el Pago 1 dia
Organizacionales P derivando a Direccion Ejecutiva
Asistente en
despacho y -
3 | Direccién Ejecutiva recepcion de Recepciona porre_spondenma, registray entrega 5 dia
correspondencia/ al Director Ejecutivo.
secretaria de
Direccion Ejecutiva 4
4 | Direcciér Ejeaufiva | DirectoiE|SeUive. el £0 3 FaUiClER- S PA9S remitiendoz.al | £ o) dia
Departamento Administrativo Financiero
Departamento éjea?gm ehio Registro de Contratos y Resoluciones de
5 | Administrativo pat 2 Consultores Individuales de Linea en el SIGEP | Continuo
! : Administrativo '
Financiero : : - ADP
Financiero
Registro en el Sistema Biomeétrico de:
Jefedel o Boletas de Salida Oficial y Particular (Sin Hasta el
Departamento Defiramento Ingreso y Sin Retorno). 28 de cada
6 | Administrativo Adr%inistrativo » Permisos sin goce de haber. mes (o dia
Financiero Ej - o Certificados de Incapacidad Temporal. habil
inanciero ; A e s
¢ Memorandums de Comision de Viaje. siguiente)
» Memorandums de Comision de Servicio.
Jefe del Impresién del Reportes del Sistema Intranet y
Depgrt_amepto Departamento Sistema Biométrico con fecha de corte del 24 .
7 | Administrativo e : " e 1 dia
Fi : Administrativo del mes anterior hasta el 23 del mes siguiente
inanciero = s : g =
Financiero (Sistema Biométrico)
Elaboracion de Reportes de:
Jefariel e Aftrasos.
Departamento Dzearteamento o [nasistencia.
8 | Administrativo Pal - s Permisos sin goce de haber. 1 dia
: : Administrativo
Financiero Fi : ¢ Abandono.
inanciero ) s
o Comision de Viaje.
e Comision de Servicio.
Jefe del _— . i
Departamento Departaments Emision del informe Técnico de Control
9 | Administrativo P ; Asistencia y Registros Individuales con reportes 1 dia
) ; Administrativo ]
Financiero ) : adjuntes. -
Financiero
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INDIVIDUALES DE LINEA

Jefe del

Financiero

Departamento Departamento Revisa el informe para la Generacion de
10 | Administrativo Adrgﬁinistrativo Planiila, registro de descuentos en el SIGEP - 1 dia
Financiero . : ADP y emision de Orden de Pago
Financiero
T — Jefe del Emisién de Informe de solicitud de pago de
11 Agr;;' 'str:tivo Departamento honorarios  profesicnales de  consultores En el dia
Finag::;iero Administrative individuales de linea y remision a Division
Financiero - Financiera para su revision
T Jefe de Division . . N b, :
12 | Division Financiera Financiera Deriva la Hoja de Tramrtelpara su revision. Eneldia
Revisa la documentacién y planilla de sueldos
posteriormente verifica la planilla, genera la
e 153 . Informacion Salarial en el Sistema SIGEP-ADP )
13 | Division Finagcield Coﬂador posteriormente remite el tramite al Jefe de T
Division Financiera y remite a Tesoreria para
: : desemboiso
e = Encargado de Revisa documentacion y e!abora planilla para .
14 | Division BRAnCIERS | Togorefls solicitar cuota al MEFP : y aldia
Ministerio de Ministeriode
15 | Economiay Economiay Asigna cuota al requerimiento de pago SIT
| Finanzas Pdblicas | Finanzas Publicas | 2] ; -
o O e Encargado de Remite la documentacién y planilla al Jefe de o
16 | Division Financiera | .q.reria ; D:\nsmn Financiera dia )
Revisa la mformacson procede al envid (de
‘. X W planilla Informacién Salarial en el sistema
17 | Divisién Financiera ;é?;zfge?;wsmn una Vez : ceptada la planilla aprueba la planilla 1dia
. e ;mprime el Comprobante C-31 y remite a
Departamento Administrativo Financiero izi
Departamento Jete dei = Firma fisicamente el Comprobante C~31 y
2 : Departamento : = " ;
18 | Administrativo Aaministrativo deriva toda la documentacion a Bireccion | Eneldia
Financiero Enahciaro Ejecutiva para firma.
Asistente en
- | despachoy . 3
. ok | recepcion de : Recepc:ona correspondenc;a registrayentrega .
19 | Direccion Ejecitiva correspondenq_' e al Director Ejecutivo. : En el dia
secretaria de
Direccion Ejecutiva = = =
. = Firma fisicamente el Comprobante C-31, firma
. 1), o453 S = digitalmente la planilla en el SIGEP - ADP ¥y ;
20 Dwecc:qn Ejecutiva | Director Ejecutivo deriva al Departamento Administrativo para su 1 dia
: archive correspondiente.
Departamento Juts el
21 Agp mistrative Departamento Deriva toda la documentacion a la Division 1dia
| Fiﬂn;ncéero Administrativo Financiera para su archivo
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INDIVIDUALES DE LINEA

T [ TEMPO
~ DESCRIPCION MAXIMO
‘ e - | EMPLEADO
o9 | Division Firanciers Jgfe de? Division Rece_apmona la documentacion e instruye su Ensl dia
Financiera archivo.

Nota 1: S/T = Sin Tiempo. (Emergente de que el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas es externa.)
Nota 2: En caso de tener observaciones en el proceso de elaboracién de planilla de honorarios profesionales de
consultores individuales de linea, se reaiiza el corte de tiempo hasta la subsanacion de la observacion.

(*} Computable a partir de la Asignacién de Cuota por el MEFP
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(Viene de la Resolucion de Junta Directiva Nro.002/2026)

POLICIA BOLIVIANA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL
La Paz - Bolivia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE JUNTA DIRECTIVA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)

Nro. 002/2026
La Paz, 13 de enero de 2026

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Art. 232 de la Constitucién Politica del Estado establece que la Administracion Publica
“Se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ¢tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados™.

Que, en su Art. 20 de la Ley N° 1178 establece que “Todos los sistemas de qué trata la presente
Ley serdn regidos por organos rectores, cuyas atribuciones bdsicas son: ¢) Compatibilizar o evaluar,
segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que
realizan actividades similares, en funcidn de su naturaleza y la normatividad bdsica”.

Que, el Art. 28 de la Ley N° 1178, establece que todos servidores publicos responderan de los
recursos emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo,
estableciendo a este efecto la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal que se determinaran
tomando en cuenta los resultados de la accién y omision.

Que, la Resolucion Suprema N° 2170055 del 30 de mayo de 1997, se aprueba la Norma Basica
del Sistema de Organizaciéon Administrativa establece en su articulo 2 como algunos de sus objetivos
especificos los siguientes:

e Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios piiblicos.

e [vitar la duplicidad y dispersién de funciones.

e Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales.

o Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y
eficiencia economica.

Bajo este sentido, todos los instrumentos y procesos administrativos deben considerar los objetivos
especificos del SOA, con la finalidad de poder brindar servicios de manera eficaz y eficiente, pensando en
la satisfaccion de las y los afiliados de COVIPOL.

Que, el Art. 3 del Estatuto Organico de COVIPOL establece que “El Consejo Nacional de
Vivienda Policial tiene autonomia técnica administrativa y financiera, consiste en la facultad de escoger
los medios técnicos mas adecuados para el cumplimiento de sus objetivos de administrarse con sus
propios organismos, aprobar sus reglamentos y disposiciones internas...”.

Que, el Art. 11 del Estatuto Organico de COVIPOL, establece que “La accion de decision del
Consejo Nacional de Vivienda Policial se ejercerd a través de la Junta Directiva, que es el organismo

7}

maximo de decision”.

Que, el Art. 16 del Estatuto Organico de COVIPOL tiene las siguientes atribuciones de la Junta
Directiva en su inc. i) establece “Considerar y aprobar: El Estatuto Orgdnico; los Reglamentos y
Manuales...”.

Que, el Art 28, inciso b) del Estatuto Organico de COVIPOL, establece que dentro de las
funciones del Director Ejecutivo se encuentra el de “Cumplir y hacer cumplir el presente Estatuto
Orgdnico, los Reglamentos de la Institucidn y ejecutar las Resoluciones aprobadas por la Junta Directiva
v demas disposiciones legales”.

Que, por nota CITE:DAF-RRH-0150-NOT/25, emitido por la especialista de Recursos Humanos
Lic. Paola Leafio Velasquez via al Jefe de Departamento Administrativo Financiero con referencia a
solicitud de revision de proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos para el Control y Conciliacién
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de datos liquidados en planillas salariales y registros individuales de COVIPOL, en su desarrollo
establece que en atencion a recomendacion de Auditoria Interna mediante informe
COVIPOL/UAI/INF/INT.DL N° 08/2024 referente a “REVISION AL CUMPLIMIENTO DEL
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVUDUALES DE
CADA SERVIDOR PUBLICO” por lo que la profesional de la Area de Recursos Humanos procedié a
elaborar el proyecto de “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS
INDIVUALES DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL”, conforme a la norma vigente
y lineamientos exigidos por lo que presenta para remitir al drea de planificacién para su revisién y
asignacion de codigo del instrumento normativo.

Que, mediante Informe Técnico CITE: D.A.F.-LCC-0325-INF/25, emitido por la especialista de
planificacion Lic. Lizet Coa Callisaya via al Jefe de Departamento Administrativo Financiero, con
referencia de revisiébn al proyecto de actualizacién del “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVUALES DEL CONSEJO NACIONAL DE
VIVIENDA POLICIAL”, en su desarrollo establece que existe observaciones respecto a considerar
términos y algunos procedimientos respectos a la generacion de las planillas por lo que concluye y
recomienda la correccién y remitir a la Area de Recursos Humanos para de cumplimiento al
procedimiento de elaboracion de instrumentos normativos de COVIPOL.

Que, por informe CITE: DAF-RRHH-PLV-0286-INF/25, emitida por la especialista de Recursos
Humanos Lic. Paola Leafio Veliasquez via Jefe de Departamento de Administrativo Financiero de
COVIPOL , con referencia informe técnico de “ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN PLANILLAS SALARIALES
Y REGISTROS INDIVUALES DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL”, en la cual
establece en su desarrollo que de la revision realizada y dando cumplimiento al manual de procesos y
procedimientos para la aprobacion de instrumentos normativos organizacionales del Consejo Nacional de
Vivienda Policial, realizé la adecuacién de las observacién y conceptos de acuerdo a lo establecido en
normativa aplicable y que la misma sea considerada por la Area de Planificacién y en caso de no contar
con mayor observacion se remita a la area legal para el informe correspondiente.

Que, mediante Informe Técnico CITE: D.A.F.-LCC-0400-INF/25, emitido por la especialista de
planificacion Lic. Lizet Coa Callisaya via al Jefe de Departamento Administrativo Financiero, con
referencia a informe de justificacién para la Aprobacion del MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVUALES DEL CONSEJO NACIONAL DE L
VIVIENDA POLICIAL en su desarrollo establece haber verificado el cumplido las observaciones *
realizadas adecuando como la norma vigente, asimismo se considerd el cumplimiento a las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna es razén por la cual al ser una norma requerida para la
regularizacion de CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN PLANILLAS
SALARIALES Y REGISTROS INDIVUALES, por lo que recomienda se remita al Departamento de
Asesoria Legal y siga el proceso de aprobacion ante la Junta Directiva”, considerando que conforme a la
norma rectora se cuenta la obligacion de contar con el referido manual.

Que, por informe CITE: U.A.L.-CAM-1683-INF/25, elaborado por la Abg. Carlos Aldana
Munguia Profesional Abogado en Asuntos Administrativos via Jefe del Departamento de Asesoria Legal,
con referencia en atenciéon a informe Técnico CITE: D.A.F.-LCC-0400-INF/25 MANUAL DE
PROCESOS 'Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS
LIQUIDADOS EN PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVUALES DEL CONSEJO
NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL, en su desarrollo establece que el proyecto realizado se
encuentra adecuadas a la norma vigente y necesidades de la institucién asi como se puede advertir que
dicha norma habria sido trabajada con las areas correspondientes por lo que concluye: “..que el
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE
DATOS LIQUIDADOS EN PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVUALES DEL
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL se encuentra elaborado conforme el Art. 27 de la
Ley N° 1178, encontrdndose justificada su procedencia técnica y legalmente, por lo que sugiere se remita
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a la Junta Directiva para su respectiva aprobacion mediante Resolucion Administrativa en conformidad
al Estatuto Orgdnico de COVIPOL toda vez que no contraviene la norma vigente”.

POR TANTO:

LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)
POR MAYORIA ABSOLUTA Y EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONFORME AL ESTATUTO
ORGANICO DE COVIPOL.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS LIQUIDADOS EN
PLANILLAS SALARIALES Y REGISTROS INDIVUALES DEL CONSEJO NACIONAL DE
VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL, texto que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. - Por el Departamento Administrativo Financiero realizar la difusién y
publicacion de la presente disposicion como instruird al 4rea que corresponde su aplicacion y
cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- Se deja sin efecto toda disposicién contraria a la presente resolucién
administrativa,

ARTICULO CUARTO.- La Direccién Ejecutiva, queda encargada de dar fiel y estricto cumplimiento a
la presente Resolucion y gestionar las formalidades que correspondan.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

SBTTE. SER.

IANA JSABEL NOGALES ZARATA.

UAN CARLOS|ANTI CUTER
ESENTANTE DE SUBOFICIALES

CAP. JHAIR LEE MOSQUERA SEJAS
REPRESENTANTE DE OFICIALES
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CNL. DESP. JUSTINIANO JOSE ALVAREZ CORRALES
REPRESENTANTE DE GENERALES Y JEFES

GRAL. IRC. G
PRESIDENTE

DO MENDOZA
TERNO DOE LA JUNTA DIRECTIVA
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