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RESOLUCION DEL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO
N° RCSA 030/2018

La Paz, 13 de noviembre de 2018

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Escuela Militar de Ingenieria “MCAL. ANTONIO JOSE DE SUCRE” creada
mediante Ley de la Republica N° 286 de 10 de noviembre de 1950, se constituye como
institucion publica descentralizada, orientada a brindar un servicio de Educacion

Superior.

Que, el ESTATUTO ORGANICO de la Escuela Militar de Ingenieria, aprobado mediante
" Resolucién de Consejo Superior de Decisiones N° 003/2005 de fecha 23 de noviembre
de 2005, en su TITULO |1 CONSEJOS, Capitulo I CONSEJO SUPERIOR
ACADEMICO, Articulo 24 seiala entre las principales funciones de dicho Consejo: “d)
Emitir Resoluciones que faciliten la Administracion Académica”

Que, a través del INFORME TECNICO DNP.L. N° 133/2018 suscrito por la Encargada
de Organizacién y Métodos via el sefior Director Nacional de Planificacion de la Escuela
Militar de Ingenieria, en el numeral Il CONCLUSIONES se menciona que: ‘De acuerdo
a la lectura y el analisis que se realizé de la Gufa Especifica para la Elaboracion de
Planillas de Haberes presentada, se concluye que tiene todos los requisitos exigidos
para la produccion y difusion de este material formalmente”. Recomienda se derive el
informe a la Unidad de Asuntos Juridicos, para la elaboracién del informe legal y
posterior exposicion y aprobacion por el Consejo Superior Académico.

Que, el ESTATUTO ORGANICO de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio
José de Sucre”, en su CAPITULO Il CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO Articulo 21,
establece que: “El Consejo Superior Académico es el maximo 6rgano de direccion y
gobiermo de la EMI, donde se debaten y aprueban regularizaciones del Qrdenamiento
Académico, Operativo, Administrativo y Juridico de la institucion”. El Articulo 24, sefiala
entre las principales funciones del Consejo Superior Académico: “a) Aprobar los
Reglamentos internos de la EMI. (..) d) Emitir Resoluciones que faciliten la

Administracién Académica’.

Que, el Articulo 24 del Estatuto Orgéanico de la EMI, a través de sus incisos a) y d),

facuita al Consejo Superior Académico, a aprobar la “GUIA ESPECIFICA PARA LA

ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERES DE LA ESCUELA MILITAR DE

INGENIERIA *“Mcal. ANTONIO JOSE DE SUCRE”’, a través de una resolucién
-~ LS

expresa. .

Que, a través del INFORME INF-UAJ Nro. 1496/2018 de fecha 12 de noviembre de
2018, conciuye: La «“GUIA ESPECIFICA PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS
DE HABERES DE LA ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA “Mcal. ANTONIO JOSE
DE SUCRE™", debe ser aprobada mediante una Resolucién del Consejo Superior
Académico.Y recomienda a Rectorado que se eleve la “GUIA ESPECIFICA PARA LA
ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERES DE LA ESCUELA MILITAR DE
INGENIERIA “Mcal. ANTONIO JOSE DE SUCRE”, a consideracion de los miembros
de! Consejo Superior Académico, para que esta instancia considere su aprobacién

mediante Resolucion expresa.
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RESOLUCION DEL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO
N° RCSA 030/2018

La Paz, 13 de noviembre de 2018

Que, reunidos los miembros del Consejo Superior Académico, con la finalidad de dar
una solucién a la problematica planteada, tuvieron a bien considerar disponer la

elaboracion de la Resolucion de Consejo Superior Académico.

POR TANTO:

EL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO EN USO DE LAS
ATRIBUCIONES PREVISTAS EN LAS DISPOSICIONES

REGLAMENTARIAS VIGENTES,

RESUELVE:

Articulo Primero. Aprobar la “GUIA ESPECIFICA PARA LA ELABORACION DE
PLANILLAS DE HABERES DE LA ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA “Mcal.
ANTONIO JOSE DE SUCRE”, presentada por la Direccion Nacional de Planificacion en
virtud a que tiene todos los requisitos exigidos para la produccion y difusién de este
material formalmente.

Arﬁcu.'o_ Segundo. - Quedan encargados de la ejecucion y cumplimiento de la presente
Resolucién el Vicerrectorado de Grado, Decanato, Direccién Nacional de informatica,

Direccion de las Unidades Académicas y Direccién Nacional de Asuntos Administrativos
de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

‘_‘Q‘l& C 4
Ing. Jestis Mollna Cueto Cnl. DAEN. Samuel A. Salgueiro Viafna
CANO VICERRECTOR DE GRADO
-

Es Conforme:

e
Ing. Renan Ortega S geiros

SECRETARIO ACADEMICO 0
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GUIA ESPECIFICA PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS DE
HABERES

Articulo 1°. INTRODUCCION

El presente documento, tiene como finalidad establecer el procedimiento
administrativo para realizar el pago de haberes mensuales tanto para
personal con item como para el personal eventual de esta Casa de Estudios
Superiores, considerando la normativa inherente, objetivo, alcance vy
procedimiento de cardcter obligatorio para que el proceso sea concluido con
normal desenvolvimiento.

Para garantizar la vigencia y efectividad del documento, se debera mantener
un proceso constante de revisidn y actualizacién oportuna, que permita
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes.

Articulo 2°. MARCO LEGAL

El marco normativo del presente documento esta constituido por las
siguientes disposiciones:

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.
e Estatuto Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999.

e Decreto Supremo 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de
Calculo por el Bono de Antigiedad.

¢ Reglamento Interno de Personal Civil de 11 de marzo de 2009.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RAD-03

Articulo 3°. OBJETIVO

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboracion de
Planillas de Haberes, para que el pago de sueldos se efectie de manera
oportuna, eficaz y eficiente mensualmente para los Servidores Publicos y
Personal Eventual.
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Articulo 4°. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetas a la aplicacion de las disposiciones en el presente documento,
todos los servidores publicos y personal eventual de todas las Areas
Organizacionales de la EMI a nivel Nacional.

Articulo 5°. DEFINICION

- Servidor publico

Es aquella persona dignatario, funcionario y empleado publico u otras
personas que presten servicios en relacibn de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

v' Personal Eventual

Personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para
misiones especificas, programas y proyectos de inversion.

Sueldo

Es la palabra que designa a la remuneracién que percibe de manera
periodica un servidor publico o personal eventual como
consecuencia de la prestacion de un servicio profesional o el
desempefio de un cargo, puesto, en la institucién.

Proceso
Sucesion de actos o acciones realizados con cierto orden, que se
dirigen a un punto o finalidad.

Procedimiento

Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias.

Articulo 6°. DESCRIPCION DEL PROCESO DE PAGO

Planilla de haberes: que contiene la nomina del personal de la entidad, con
las remuneraciones efectuadas a los funcionarios indicando montos de
percepciones y deducciones de ley y no ley reflejando liquido pagable por
funcionario.

Existen dos tipos de planilla de haberes:

+ Personal con item: Se paga con la partida presupuestaria 117-

Haberes Basicos, esta partida es utilizada para asignar el sueldo o
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haber basico mensual de los servidores publicos sobra la base de la
escala salarial vigente, aprobada de acuerdo a normativa vigente.

+ Personal Eventual: Es el personal que trabaja a contrato y se paga
con la partida presupuestaria 121-Personal Eventual, gasto para
remunerar los servicios prestados y otros beneficios a personas
sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para misiones
especificas, programas y proyectos de inversién, considerando para el
efecto la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a
disposiciones legales vigentes.

El procedimiento para la elaboracion de las planillas de haberes es el

siguiente:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS
1) Genera el reporte de movilidad del
ENCARGADO DE | personal, tomando en cuenta los
MOVILIDAD Y | memorandums de designacion que se | Antepenultimo
DOTACION DE | elaboraron en el mes tanto del personal con | dia habil del mes
PERSONAL item como del personal eventual.

ENCARGADO DE
REGISTRO Y
CONTROL

2) Descarga reporte de asistencia del
reloj biométrico tanto del personal con item
como del personal eventual.

3) Verifica la consistencia del reporte de
movilidad del personal.

4) Genera planila de asistencia
contemplando los dias de vacacion,
comisiones, permisos, visitas meédicas,

bajas médicas, faltas, atrasos y abandonos.

Pendultimo y
ultimo dia habil
del mes
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ENCARGADO DE
EVALUACION Y
CAPACIDAD
PRODUCTIVA

5) Verifica e introduce datos personales
y generales del personal con item vy
personal eventual.

6) Verifica o actualiza el bono de
antigiiedad a través del CAS del personal
con item.

7 Verifica las deducciones de Ley tato
para el personal con item como el personal
eventual dependiendo de los acreedores
gue pueden ser los siguientes:

Aporte Solidario Futuro.
Aporte Solidario Prevision.
Cuenta Individual Futuro.
Cuenta Individual Prevision.
Riesgo Compartido Futuro.
Riesgo Compartido Prevision.
Comision AFP Futuro.
Comision AFP Prevision.
Caja Nacional de Salud

AN NN N N N N NN

8) Verifica e introduce los descuentos
por aportes del personal con item afiliado a
mugebusch que asciende al 3.45% del total
ganado y por préstamos que se hayan
generado con la misma institucién, de
acuerdo a oficio que remite la mutualidad
German Busch.

9) Consigna los descuentos efectuados
en la planilla de asistencia.

10) Verifica y/o actualiza retenciones
judiciales, procesos administrativos y otros
descuentos que se generen.

11) Remite archivo plano al Banco.

Primer dia habil
del mes

JEFE DE UNIDAD
DE RECURSOS
HUMANOS

12) Revisa planilla de haberes.
13) Firmay sello de visto bueno.
14) Remite planilla de haberes con todos

sus respaldos mediante oficio a la Direccion
Nacional de Asuntos Administrativos.

Primer dia habil
del mes
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DIRECTOR DE LA
DIRECCION 15) Remite la documentacion al Jefe de | Primer dia habil
NACIONAL DE la Unidad Administrativa del mes
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE LA | 16) Genera certificacion POA tanto para Primer dia_ habil
UNIDAD la planilla de haberes del personal con item del mes
ADMINISTRATIVA como para el personal eventual.

17) Realiza: verificacion del POA

18) Certificacion Presupuestaria
TECNICO DE | 19) Ejecucion Presupuestaria Primer dia habil
PRESUPUESTOS del mes

20) Orden de Pago

21) Visto bueno del Responsable de

Presupuestos

22) Realiza: Comprobante Devengado,
TECNICO DE | 23)  Asientos contables Primer dia habil
EGRESOS 24)  Comprobante de egreso del mes

25)  Elabora Oficio al banco
TECNICO DE . . -~
CAJAS Y | 26) Emite cheques gglmn?ersd'a habil
CHEQUES
DIRECTOR DE LA
DIRECCION Primer dia habil
NACIONAL DE | 27) Autoriza y Firma Correspondientes del mes
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
TECNICO DE 28) Recepciona cheques y oficio | Primer dia habil
CAJAS Y firmados del mes
CHEQUES

29) Lleva Cheques y Oficio al Banco . . .
Portapliego DNAA para proceder al desembolso gglmrfésd'a habil

correspondiente.




DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESOS DE ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL

DIRECTOR DE LA DIRECCION NACIONAL £ .
'DE ASUNTOS JEFE DE LA UNIDAD e TECNICO DE EGRESOS TECNICO DE CAIAS Y CHEQUES PORTAPLIEGO DNAA

ENCARGADO DE MOVILIDAD ENCARGADO DE ENCARGADO DE EVALUACION Y JEFE DE UNIDAD DE
v PERSONAL REGISTRO Y CONTROL CAPACIDAD PRODUCTIVA RECURSOS HUMANOS.
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Haberes Correcta?
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Envia Archivo

Plano al
Banco
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