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COMUNICACION INTERNA

JP/C1/028/2022
SC. 14/03/2022

A: Lic. Rocié Ribera Montafio
JEFE DE CONTABILIDAD
VIA: Lic. Giovanna Gil Dominguez

GERENTE DE SERVICIOS GENERALES a.i.

DE: Lic. N. Jacquelin Flores D.
JEFE DE PLANIFICACION
REF.: Difusién del “Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes Patronales”

De mi mayor consideracion:

Envio a usted para conocimiento, aplicacion y difusion a los funcionarios, areas y unidades
organizacionales bajo su dependencia, el “Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por
Aportes Patronales” aprobado con Resolucion de Administrativa Nro. 007/2022.

El documento estard disponible en la pagina oficial del SINEC., www.sinec.org.bo.

Finalmente, se informa que para fines de control interno, deberd quedar constancia de la difusion en su
reparticion.

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente
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COMUNICACION INTERNA

GG. C.I. N° 84/2022
SC. 02/03/2022
A : Lic. Giovanna Gil Dominguez

GERENTE SERVICIOS GENERALES

DE : Dr. Fuad Manfredo Padilla Zubieta
GERENTE GENERAL a.i.

REF. : REMI LUCION ADMINI °07/2022 -25/02/2022
"MANUAL DE REGISTRO DE COTIZACIONES POR APORTES”

Por medio de la presente y después de saludarlas con las consideraciones mas distinguidas,
tengo a bien remitir para su conocimiento y difusion la RESOLUCION ADMINISTRATIVA

N°07/2022 -25/02/2022 en la cual se APRUEBA el “MANUAL DE REGISTRO DE
COTIZACIONES POR APORTES".

ARTICULO PRIMERO:

APROBAR el "MANUAL DE PROCESOS DE REGISTROS DE COTIZACIONES POR APORTES PATRONALES” del Seguro
Integral de Salud SINEC, mismo que esta compuesto por un total de ocho (8) numerales.

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR que el "Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes Patronales”, es de uso y aplicacién obligatorio
para las areas de Seguro y Vigencia de Derecho, Contabilidad; asi como las Areas Organizacionales del Seguro Integral de Salud —
SINEC, que intervengan en el proceso.

ARTICULO TERCERO:

Se INSTRUYE a la Gerencia de Servicios Generales del SINEC, proceda con la difusidn del presente “Manual de Procesos de
Registros de Cotizaciones por Aportes Patronales” a las dreas intervinientes dentro del proceso.

ARTICULO CUARTO:
La presente Resolucién Administrativa tendrd vigencia a partir del dia veinticinco de febrero del presente afio.

Atentamente,

CC./archivo
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Seguro Integral de Salud kil
ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL SC. 25-02-2022

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 07/2022
DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD "SINEC”
a, 25 de febrero de 2022

VISTOS:

La Comunicacion Interna G.G. CI. N° 60/2022, de fecha 15 de febrero del 2022, a través
de la cual se remite el "MANUAL DE REGISTRO DE COTIZACIONES POR APORTES” y
toda documentacion que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, desde la promulgacién de la Constitucién Politica del Estado, el derecho a la
Seguridad Social esta plenamente reconocido y es entendida como la potestad que tiene toda
persona natural de acceder a la cobertura de contingencias inmediatas y mediatas, generadas
como emergencia de toda actividad laboral.

Que, el articulo 37 de la Constitucién Politica del Estado, establece que el Estado tiene la
obligacién indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la salud, constituyéndose en una
funcién suprema y primera responsabilidad financiera, por lo que en consecuencia se prioriza la
promocion de la salud y la prevencion de las enfermedades.

Que el paragrafo II del Articulo 45 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la
Seguridad Social se presta bajo los principios de universalidad, integralidad, equidad,
solidaridad, unidad de gestién, economia, oportunidad, interculturalidad y eficacia. Su direccién
y administracién corresponde al Estado, con control y participacion social.

Que, el paragrafo III del articulo 45 de la norma suprema de nuestro ordenamiento
juridico cubre la atencién de contingencias por enfermedad, epidemias y enfermedades
catastréficas; maternidad y paternidad; riesgos profesionales, laborales y riesgos por labores de
campo; discapacidad y necesidades especiales; desempleo y pérdida de empleo; orfandad,
invalidez, viudez, vejez y muerte; vivienda, asignaciones familiares y otras previsiones sociales.

Que, los Numerales 1 y 2 del articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado, sefiala
que son obligaciones de las servidoras y servidores publicos cumplir la Constitucion y las leyes; y
cumplir con sus responsabilidades de acuerdo con los principios de la funcion publica.

CONSIDERANDO:

Que, dentro del dmbito de la Seguridad Social se encuentran comprendidas la salud

preventiva y curativa, coberturas de riesgos profesionales, accidentes de trabajo, rentas de
invalidez, de vejez y otros derechos que tiene su fundamento en el derecho la vida y a la salud.

Que, mediante el Decreto Supremo No. 21637 de fecha 25 de junio del 1987, el régimen

del Seguro Social Obligatorio se dividié en dos grupos, Seguros de Largo Plazo y Seguros de
Corto Plazo.
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Que, el Seguro Social de Corto Plazo da cobertura a trabajadores dependientes cuyos
empleadores realizan el aporte al mismo, en este se encuentran comprendidos el régimen de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo y su financiamiento esta a cargo
del aporte patronal correspondiente al diez por ciento (10%) del total ganado de los asegurados
dependientes.

Que, el articulo 251 del cddigo de Seguridad Social establece que todo empleador estd
obligado a presentar mensualmente a las Administraciones Regionales de la Caja, doble
ejemplar de sus planilias de cotizaciones a los regimenes contenidos en el presente Cdédigo,
juntamente con la planilla de pagos directos de Asignaciones Familiares y de Subsidios de
Incapacidad Temporal con su respectivo resumen. Estas planillas deberan ser entregadas en el
plazo maximo de 30 dias de vencida la mensualidad correspondiente; a su vez el articulo 222
del cuerpo legal citado precedentemente sostiene que la Caja mediante su Departamento de
Cotizaciones y drganos de inspeccion, ejercitara el control del pago de las cotizaciones a fin de
determinar la mora eventual de los empleadores y aplicar necesariamente las sanciones
previstas en el articulo 221 del Cdigo de Seguridad Social.

Que, el Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre de 2001 manifiesta que el
SINEC es una institucion de naturaleza desconcentrada, que asume funciones operativas
especializadas en materia de salud; por lo que consecuentemente cuenta con personeria
juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica y con competencia de
ambito nacional; bajo tuicidn del Ministerio de Salud a través de la Autoridad de Supervision de
la Seguridad Social de corto plazo, cuya denominacién es “ASUSS” creado en el marco del
Decreto Supremo No, 3561 de fecha 16 de mayo de 2018,

Que, el articulo 5 de la Resolucion Administrativa ASUSS 065/2018 de fecha 20 de
noviembre de 2016 establece que todos los empleadores deben registrar y afiliar a sus
trabajadores en la entidad gestora respectiva en el plazo de 5 dias hébil a partir del inicio de su
relacién laboral.

Que, el articulo 2 de! Decreto Supremo No. 25714, de fecha 23 de marzo del 2000,

“  ‘establere el procedimiento para el pago de los aportes al régimen de seguro social de corto
plazo.

Que, el Decreto Supremo No. 3008, de fecha 07 de diciembre del 2016 modifica el
Paragrafo III del articulo 2 del Decreto Supremo No. 25714, de 23 de marzo de 2000, y

. establece que el incumplimiento o e retraso en la presentacion del “Aviso de Baja de
Asegurado” se sancionara con una multa del cinco por dento (5%) del salario cotizable del
trabajador del mes anterior a su desvinculacion.”

Que el articulo 2 del Decreto Ley No. 13214 de fecha 24 de diciembre de 1975, brinda
Reformas al Sistema Boliviano de Seguridad Social, el mismo que fue elevado a rango de Ley
mediante Ia Ley No. 006 de fecha U1 de mayo de 2010; asi ka ya referida norma juridica en su
articulo 2 'sostiene que todo empleador estd obligado a registrarse en la Entidad Gestora de
acuerdo con el "Cédigo de Ramas de Actividad Econémica” para lo cual utilizara el formulario de
"AVISO DE AFILIACION DEL EMPLEADOR" el cual consignard los siguientes datos: a) Nombre o
razon social del empleador, b) Nimero de registro que serd asignado por la Entidad Gestora, c)
Ubicacidn del centro de trabajo, d) Domicilio legal; e) Actividad Econdmica, f) Fecha de
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iniciacion de actividades, g) Numero de trabajadores, h) Lugar y fecha de presentacion del
aviso. Dicho formulario sustituird a la "FICHA DE AFILIACION PATRONAL" vigente y eximird a
los empleadores de la presentacién de los documentos juridicos y contables que actualmente se
exigen como condicion para el registro. No obstante, los empleadores estan obligados a exhibir
a la Entidad Gestora los documentos que se les requeriran cuando sea necesaria la
comprobacién de sus datos.

Que el articulo 59 del Decreto Ley referido en lineas arriba establece que para el pago de
las cotizaciones mensuales el empleador debe presentar ante la Entidad Gestora el formulario
denominado "RESUMEN MENSUAL DE PLANILLAS Y SALARIOS", el mismo que contendra los
siguientes datos: a) Nombre o razdn social del empleador, b) Numero del empleador, c)
Domicilio del empleador, d) Mes y afios de la planilla, €) Nimero de trabajadores, f) Total de
salados del mes, g) Tasa de aporte, h) Monto de la Cotizacién, i) Declaracion jurada de la
veracidad de los datos, asimismo declara que los datos consignados en los resimenes seran la
fiel expresion del nimero de trabajadores y de remuneraciones correspondientes al mes
respectivo, constituyendo declaracion jurada. La comprobacion de la falsedad de los datos dara
lugar a las sanciones establecidas en el Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y
disposiciones conexas.

Que, la Resolucidon Suprema 218056 de fecha 30 de julio del 1997 sostiene que el
Sistema de Tesoreria del Estado comprende el conjunto de principios, normas y procedimientos
vinculados con la efectiva recaudacion de los recursos publicos y de los pagos de los
devengamientos del Sector Publico, asi como la custodia de los titulos y valores del Sistema de
Tesoreria del Estado.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales de fecha 20 de
julio de 1990, tiene como objeto regular los sistemas de Administracién y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversidn
Publica.

Que, el inciso b) del articulo 7 de la norma citada precedentemente instaura que toda
entidad publica organizara internamente, en funcidn de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley

Que, el articulo 20 de la ley No. 1178 ordena que todos los sistemas de qué trata la
dicha Ley serén regidos por drganos rectores, cuyas atribuciones bésicas son; a) Emitir las

normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar
las normas secundarias o especializadas y la Implantacicn progresiva de los sistemas; ¢)

Compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza yla
normatividad basica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos
desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos.
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Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178, establece que: “Cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica” y que
corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, en aplicacién del articulo 28 de la Ley No. 1178, establece que todo servidor
publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y
atribuciones asignados a su cargo, siendo a este efecto la responsabilidad administrativa,
ejecutiva, civil y penal, las se determinard tomando en cuenta los resultados de su accion u
omision.

Que, el Decreto Supremo 23215 en su articulo 21, instituye que la normatividad

y se desarroliard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: a) las técnicas vy
procedimientos de control incluidos en las normas bésicas de los sistemas de administracién
disefiados por el érgano rector correspondiente; b) los instructivos y guias de aplicacion general

dictados por la- Contraloria .General de la Republica en desanolio de las normas basicas de.

control intermo emitidas por B misma; ¢) los reglamentos especificos y las técnicas y
procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacion,
seguridad y proteccion fisica de las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de
cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sistema de control interno, asi como los
especificamente disefiados para ser aplicados por los responsables de las operaciones de cada
unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados.
por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones
bajo su directa competencia; y d) las técnicas, instrumentos o procedimientos establecidos en
cada entidad publica por la unidad de auditorfa interna para evaluar el grado de cumplimiento y
eficacia de los sistemas de administracién y de las técnicas e instrumentos de control interno

-incorporados en ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, y

analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones.

Que, el Pardgrafo 1 del articulo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Plblica, aprobado mediante Decreto Supremo N© 23318-A de 3 de noviembre de 1992,
establece que e/ servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia,

economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades
Juridicas

CONSIDERANDO:

Que, el Seguro Integral de Salud, fue fundado el 29 de enero de 1999, sobre la base del
WWm'memtbwmmmDEHMbﬁb
Ciudad de Santa Cruz, 'y tiene como finalidad especifica precautelar 8¢ condiciones de bienestar
social de sus asegurados, mediante el otorgamiento de las prestaciones de salud en casos de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, comprendidas en el campo de la
Seguridad Social, de conformidad al Cédigo de Seguridad Social vigente en el pais.
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Que, la Resolucion Prefectural N° 236/2000 de fecha 11 de mayo de 2000, reconoce la
personalidad juridica del Seguro Integral de Salud “SINEC”", con domicilio legal en la ciudad de
Santa Cruz,

CONSIDERANDO:

Que, en atencidn a la Comunicacién Interna JP/CI/017/2022 emitida por parte de la Jefe
de Planificacion del Seguro Integral de Salud — SINEC, a través de la cual la autoridad sefialada
precedentemente remite para su validacion y aprobacion el “*Manual de Procesos de Registros de
Cotizaciones por Aportes Patronales”, el mismo que fue elaborado en coordinacion con las dreas
de Contabilidad y Seguro y Vigencia de Derecho del SINEC.

Que, el objeto del Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes
Patronales es establecer el proceso que debe seguir el drea de Seguro y Vigencia de Derecho
del SINEC, Contabilidad, Gerencia de Servicios Generales y Gerencia General, en el proceso que
se menciona en el presente Manual, para fines de control externo posterior, asi como las
obligaciones y atribuciones de quienes participan en el procedimiento de cotizaciones por
aportes patronales; de la misma manera, el ya referido Manual tiene como objetivos especificos:
a) instruir al personal acerca de los procesos a seguir en forma secuencial, determinar los
responsables y el plazo de ejecucion de las operaciones; b) coadyuvar a la ejecucion correcta de
las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo; c) servir como medio
de integracidn y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las
distintas funciones operacionales; y d) proporcionar informacion basica para la planeacion e
implementacion de reformas administrativas o redisefios organizaciones.

Que, el Proyecto de "Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes
Patronales”, se encuentra compuesto por un total de ocho (8) numerales.

Que, de la revision y analisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al
presente caso se tiene que, el presente "Manual de Procesos de Registro de Cotizaciones por
Aportes Patronales” ha sido elaborado de acuerdo a la organizacion administrativa de la
institucion, por lo que consecuentemente corresponde su aprobacion a través de la presente
Resolucion Administrativa.

Que, el Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre del 2001, es la norma
jurldica que regula la creacién y funcionamiento del Seguro Integral de Salud — SINEC.

Que, de conformidad con lo establecido en los incisos a) y o) del articulo 18 del Decreto
Supremo sefialado en lineas ut supra se tiene que son funciones del Gerente General: “Dirigir a
la institucion en todas sus actividades administrativas, financieras, legales, reglamentarias y
técnico operativas especializadas en el marco de la mision institucional y atribuciones
establecidas para el SINEC”. y "Otras que el permitan el cumplimiento de sus funciones”,
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Que, a efectos de que el Seguro Integral de Salud “SINEC” logre una eficiente gestion
administrativa y sobre todo cumpla con su misidn institucional es ineludible y necesario aprobar
el “Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes”.

POR TANTO:

El Gerente General del SINEC, como Maxima Autoridad Ejecutiva del Seguro Integral de Salud
SINEC y en ejercicio de sus legitimas facultades y funciones sefialadas en los articulos 15 y 18
del Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre del 2001.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:

APROBAR el "MANUAL DE PROCESOS DE REGISTROS DE COTIZACIONES POR
APORTES PATRONALES" del Seguro Integral de Salud SINEC, mismo que esta compuesto por
un total de ocho (8) numerales.

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR que el “Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes Patronales”,
es de uso y aplicacion obligatorio para las areas de Seguro y Vigencia de Derecho, Contabilidad;
asi como las Areas Organizacionales del Seguro Integral de Salud — SINEC, que intervengan en
el proceso.

ARTICULO TERCERO:

Se INSTRUYE a la Gerencia de Servicios Generales del SINEC, proceda con la difusion del
presente “Manual de Procesos de Registros de Cotizaciones por Aportes Patronales” a las areas
intervinientes dentro del proceso.

ARTICULO CUARTO:

La presente Resolucién Administrativa tendré vigencia a partir del dia veinticinco de febrero del
presente afio.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE ycuivess.

'GENERAL a.i. - SINEC
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1. INTRODUCCION

Para realizar el registro de cotizaciones por aportes patronales en el SINEC, se ha visto por conveniente contar
con un Manual de Procesos que servira de instrumento para mantener actualizados los registros contables de las
Empresas e Instituciones afiliadas.

Este documento normativo contiene informacién sobre la sucesién cronologica y secuencial de las actividades
que se llevaran a cabo.

Asimismo, permitira comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir en todos los sectores
que intervienen en la aplicacion del Manual.

2. OBJETIVO

El presente Manual tiene por objeto establecer el proceso que debe seguir el area de Seguro y Vigencia de
Derecho del SINEC, Contabilidad, Gerencia de Servicios Generales y Gerencia General, en el proceso que se
menciona en el presente Manual, para fines de control externo posterior, asi como las obligaciones y
atribuciones de quienes participan en el procedimiento de registro de cotizaciones por aportes patronales.

Tiene como objetivos especificos:

a) instruir al personal, acerca de los procesos a seguir en forma secuencial, determinar los responsables
y el plazo de ejecucion de las operaciones.

b) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en
el trabajo.

c) Servir como medio de integracidn y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

d) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacién de reformas administrativas o
redisefos organizacionales.

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Manual esta sujeto a revisiones y actualizaciones cuando se presenten las siguientes situaciones:

- Cuando se produzcan cambios en la estructura organizacional del SINEC.

- Cuando por la experiencia de su aplicacion se presenten sugerencias o se vea por conveniente efectuar
modificaciones.

- Cuando surjan modificaciones en las normas nacionales.

El area responsable de la actualizacién del presente Manual de Procesos, es Seguro v Vigencia de Derecho del
SINEC, Contabilidad en coordinacién con Planificacion, Organizacion y Metodos.

4. COMO USAR EL MANUAL

En el presente Manual detalla de manera narrativa y secuencial cada uno de los pasos a seguir dentro de un
proceso, explicando en qué consiste, cuando, cémo y con qué, donde y en qué tiempo se lleva a caba,
indicando las unidades y responsables de su ejecucién. Esta redactado a un nivel de desagregacion, de manera
que los usuarios no tengan que interpretar los temas ni llegar a obtener conclusiones; sdlo necesitan hacer lo
que indica el Manual.

APROBADOC CON: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 07

PLANIFICACION —ORGANIZACION ¥ METODOS DEL SINEC




MANUAL DE PROCESOS DE REGISTROS DE COTIZACIONES POR
APORTE PATRONALES

Por otra parte, al final de la descripcién narrativa del procedimiento se detallan los Diagramas de Flujos, que
es la representacion grafica de la sucesién en que se realizan las operaciones del proceso. Los diagramas se
presentan en forma sencilla para brindar una descripcion clara de sus operaciones, lo que facilitara su
comprension. A continuacion, se presentan los simbolos que se utilizaran y su significado:

simBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Terminal

Indica el inicio y el fin de proceso

Proceso / Operacion

Describe de forma general cada una de las
actividades que se desarrollan dentro del
procedimiento

Decision o Alternativa

Indica dentro del procedimiento, donde surgen
caminos alternativos, un punto de decision

N
Permite dar continuidad a las actividades,
Conector de rutina evitando la interseccién de lineas. Representa
una conexion entre las actividades del
procedimiento en una misma pagina
Conector de hojas Representa una conexion entre las actividades

del procedimiento en distinta pagina

Documento Representa cualquier tipo de documento
o asociado al procedimiento
\'\\ / Archivo Representa el archivo de documentos
N asociados al procedimiento

5. AREAS DE APLICACION O ALCANCE

El presente manual es de uso obligatorio de las Areas Organizacionales que intervienen en proceso y el personal
del drea de Seguro y Vigencia de Derecho del SINEC y Contabilidad.

6. NORMAS DE OPERACION

Los lineamientos generales de accion determinados

distintas instancias que participan en el proceso son:
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v" Constitucion Politica del Estado
¥ LeyN". 1178, de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracidn y Control Gubernamental (SAFCO).
v

Ley Nro. 890, de fecha 26 de enero de 2017, Ley modificatoria al Decreto Ley Nro.13214, que amplia

el plazos de presentacion del aviso de baja del asegurado.

v’ Codigo de Seguridad Social, de fecha 14 de diciembre de 1956 y sus modificaciones.

v" Decreto Supremo N°05315, de fecha 30 de septiembre de 1959, Reglamento del Cédigo de Seguridad
Social y sus modificaciones.

v Decreto Supremo N°23215, de fecha 22 de julio de 1992, Reglamento para el Ejercicio de las
Atribuciones de la Contraloria General de la Rep(blica, actual Contraloria General del Estado CGE.

v' Decreto Supremo Nro.23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad por la Funcién
Publica.

v Decreto Supremo Nro. 26237, de fecha 29 de junio de 2001, Modificacién al Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica.

¥ Decreto Supremo N° 26474, de fecha 22 de diciembre de 2001, Decreto de Creacién del SINEC.

v Decreto Supremo 3008, de fecha 09 de diciembre de 2016, que Modifica el Decreto Supremo Nro.
25714 de fecha 23 de marzo de 2000, “que establece la multa del 5%...".

v Decreto Ley 13214 del 24 de diciembre de 1975 (vigente, elevado a rango de Ley 006 de 01/05/2010
El DL 146413 del 03/06/1977 complementa y reglamenta las normas establecidas en la presente
norma).

¥ Resolucién Suprema N° 218056, de fecha 30 de julio de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria.

¥" Resolucion Suprema Nro. 222957, de fecha 4 de marzo de 2005, Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

¥ Resolucion Ministerial N° 672/08, de fecha 14 de noviembre de 2008, Reglamento Interno Seguro

Integral de Salud “SINEC”.

Resolucion Ministerial N° 1729, de fecha 23 de diciembre de 2019, Aprueba Escala Salarial del SINEC.

Resolucion Administrativa Nro. 064/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento Unico de

Afiliacion y Prestaciones del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo.

v" Resolucidon Administrativa Nro. 065/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento Especifico

de Afiliacion, Re afiliacién y Desafiliacion en el Seguro Social de Corto Plazo de la ASUSS.

ASR

7. PROCESOS

Se presentan a continuacion el proceso de Registros de cotizaciones por Aportes Patronales; tomando en cuenta
lo siguiente:

Una vez la empresa esta afiliada debe apersonarse y presentar sus planillas de sueldos, formulario “Resumen
mensual de Planilla de Salarios” y boleta de depésito o transferencia a la cuenta N° 129705700 del Banco Unidn a
nombre del SINEC, por concepto de aportes de la Seguridad Social por el monto correspondiente al 10% de las
Planillas de Sueldos de las empresas del sector publico, privado y el 3% al sector pasivo.

Las empresas afiliadas tienen un plazo de vencimiento de pago de las cotizaciones hasta el dltimo dia habil del
mes siguiente de generado el hecho.

Todos los empleadores que no efectlen el pago de las cotizaciones en el plazo establecido en el articulo 436 del
Codigo de Seguridad Social, seran pasibles de las siguientes sanciones:

Pago de un interés de mora de 18 % anual sobre el monto de las cotizaciones netas devengadas. Esta tasa sera
susceptible de variaciones de acuerdo a las fluctuaciones de la tasa de interés que aplica el Banco Central de
Bolivia para sus préstamos particulares;

Pago de una multa equivalente a una fraccion o a la totalidad de las cotizaciones devengadas.
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N°

Cantidad

Descripcion
Planilla de Sueldos

4

Formulario “Resumen mensual de Planilla de Salarios”

original, copia y 1 fotocopia

Boleta de depdsito o transferencia Bancaria (sellada por la empresa)

original, copia y 1 fotocopia

Planillas de pago a las AFP s (Futuro y Prevision)

original

1
2.
3.
4.
5

Planilla de pago al Ministerio de Trabajo

original

PROCESO:

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Los requisitos indicados en el punto anterior deberan
presentar las empresas o instituciones afiliadas.

30 dias
Vencido el
mes

Representante
Legal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Presenta en el area de Vigencia de Derechos del SINEC, los
requisitos para el registro del pago del Aporte Patronal mensual.

-Requisitos

Empresa

Recibe y revisa la documentacion de acuerdo a lo establecido en el
Art. 59 de la Ley 13214 y el Art. 35 del Reglamento Unico de
Afiliacion y Prestacion, si no hubiera ninguna observacion procede
a sellar de revisado el Formulario “Resumen mensual de Planilla de
Salarios” y las planillas de sueldo.
Se queda para archivo con:
Planillas de sueldo (2)
Planilla de pago a las AFP s
Planilla de pago al Ministerio de Trabajo
Deposito de pago o transferencia bancaria (fotocopia)
Formulario “Resumen mensual de Planilla de Salarios”
(fotocopia)
Entrega a la empresa:

v Planillas de sueldo (2)

v Formulario “Resumen mensual de Planilla de Salarios”

¥ Deposito de pago o transferencia bancaria (original)
Comunica a la empresa que se apersone por caja para el registro
del pago del Aporte Patronal mensual.

% W X%

Encargado de
Vigencia de
Derechos

-Recibe la documentacion, revisa y verifica:

v Que las planillas tengan el sello de revisado del drea de
Vigencia de Derechos.

v Que el monto en el Formulario “Resumen de Planilla de
Salarios” coincida con el depésito realizado en la cuenta del
SINEC,

¥ Que el depésito o transferencia bancaria se haya realizado
correctamente a la cuenta del SINEC.

*Recibo de caja
(1)
‘Comprobante
de Ingreso (1)

Encargado de
Caja
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¥ Que el nimero de trabajadores y el % del aporte en el
Formulario “Resumen de Planilla de Salarios” coincida con las
Planillas de Sueldo”

¥ Revisa en el sistema las cuentas por cobrar Aportes Patronales
por Cobrar y de detectarse diferencias entre el registro de
Aportes por Cobrar devengados y lo efectivamente percibido,
realizara el ajuste correspondiente.

Una vez verificada toda la informacién, genera el recibo de ingreso
y el comprobante de ingreso, sella de pagado el recibo de ingreso y
las planillas.
Entrega a la empresa:

¥ Recibo de ingreso

v" Formulario “Resumen de Planilla de Salarios” (original)

¥ Planilla de sueldo (1)

¥ Boleta deposito o transferencia bancaria (copia)
Se queda para archivo:

v Comprobante de ingreso

¥ Formulario “Resumen de Planilla de Salarios” (copia)

¥ Planilla de Sueldo (1)

v Boleta de deposito o transferencia del bancaria (original)

Posteriormente:

Remite mensualmente los comprobantes de ingreso con su
documentacién de respaldo a Contabilidad para revision de los
asientos contables.

Recibe la documentacion y revisa en los comprobantes de ingreso
los asientos contables:
¢ Si detecta alguna observacion devuelve a caja para que

4 subsane la observacion. Contador
» De No encontrarse ninguna observacion procede a la General
respectiva firma de verificacion.
Envia a Gerencia de Servicios Generales y Gerencia General para su
respectiva firma de aprobacion.
Gerencia d
5 Recibe, revisa la documentacion y firma el comprobante de ingreso S:" Mciaose
y envia a Gerencia General. Generales
6 Recibe, revisa la documentacion y firma el comprobante de ingreso Gerencia
y envia a Contabilidad General
7 Recibe comprobante de ingreso y la documentacion de respaldo e Contador
instruye al Asistente Contable Il archivar la documentacion. General
< Auxiliar
8 Archiva la documentacion Contable Il

PRODUCTO: Registro en el sistema del pago del Aporte Patronal
mensual de las empresas o instituciones afiliadas.
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