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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

I.       INTRODuCC16N

EI   Manual  de  Procesos  y  Procedimientos  para  la   lnspecci6n,   Fiscalizaci6n  y  Control  de
Empresas, es un instrumento administrativo de gesti6n, que contribuye a la Acci6n de Mediano
Plaz!o..   "Desarrollar   una   gesti6n   integrada   administrativa,   eficiente   y  transparente_
enfocada a /a reducci.6n en /a burocraci.a i.nsfflucjona/", del  Plan  Estrategico  lnstitucional
2016-2020,  aprobado  mediante  Resoluci6n  de  Directorio  N°  01/2018  y  Resoluci6n  Ministerial
N° 437 del Ministerio de Salud.

El  presente  Manual de  Procesos y Procedimientos,  se origina a  partir de  lo establecido en  el
Manual de Organizad6n y Funciones de la CBES, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio
N° 02/2018, en el marco de la Resoluci6n Suprema N° 210755 las Normas Basicas del Sistema

&epR8rBgf8j,Zoafij6BEA#HitnLsir:tEVsad:,ge:,naciLse°ntob)Esdpe:cj££Cud':,3?steFm°aR¥eAL8#acn'j€aNc]6¥
Administrativa (RE-SOA) Versi6n:  2, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio N° 008/2019
de 21  de maya de 2019, que seFiala.. "EI Manual de Procesos y Procedimientos debe describir
la denominaci6n y objetivo del proceso, Ias normas de operaci6n, Ia deseripci6n del proceso y
sus procedimientos, Ios diagramas de flujo, Ios formularios''.

Segdn lo descrito, el Manual de Procesos y Procedimientos para la lnspecoi6n,  Fiscalizaci6n y

Fn:enrt::I,::eFTepsr::r::a::t:ab:ef::c'i::erse;Pa°£Fv?db:Ldeasd::,a::gan::ass:gpuar:as.efectuarelcontrol

11.        ANTECEDENTES

En  aplicaci6n  al  articulo  224°  del  C6digo  de  Seguridad  Social,  en  su  Titulo  Vl  del  R6gimen
Juridico -Administrativo,  Capitulo  Ill  "DE  LAS  COTIZACIONES",  la  Caja  Bancaria  Estatal  de
Salud ejecutafa la Fiscalizaci6n y Control de Empresas a nivel nacional, bajo estricta reserva en
los  lugares de trabajo  para examinar libros de contabilidad,  archivos,  listas de  pago  y demas
documentos necesarios para el control de los salarios y cotizaciones; por tanto, las empresas e
instituciones   de   cualquier  naturaleza   esfan   obligadas   a   proporcionar  toda   la   informaci6n
requerida  por  los  Auditores  de  Control  de  Empresas  designados,  o  en  su  caso  aplicar  las
sanciones  que  sefiala  el  C6digo  de  Seguridad  Social,  su  Reglamento  y  otras  disposiciones
relacionadas.

El  articulo  573°  del  Reglamento  del  C6digo  de  Seguridad  Social,  en  su  "tulo  V,  Capitulo  11
"lNSPECC16N Y CONTROL  DE  LAS  EMPRESAS",  establece:  "La /.nspecc/.6n y con fro/ de /as

empresas e instituciones afiliadas al Seguro Social a Co fro Plazo, sera en forma peri6dica en su
misma   sede,   control   que   se   extendefa   a   todos   los   aspectos   relacionados,   directa   o
indirectamente con la Seguridad Social y las disposiciones legales reglamentarias en la materia
otorgando a los Auditores fiscalizadores amplias e irrestrictas atribuciones".
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Ill.       OBJ ETIVO

Establecer los procesos de "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" de las Empresas o lnstituctones
afiliadas a  la  Caja  Bancaria  Estatal de  Salud,  con  eficiencia  y transparencia,  en el  marco del
C6digo   de    Seguridad   Social,    su    Reglamento   y   disposiciones   conexas,    a   trav6s   de
procedimientos oportu nos.

IV.        IVIARCO LEGAL

EI  presente  manual  se  constituye  en   un  instrumento  administrativo  y  legal  que  regula  la
inspecci6n,  fiscalizaci6n  y  control  de  empresas  de  la  Caja  Bancaria  Estatal  de  Salud,  cuyo
marco legal se encuentra sustentado en las siguientes normativas:

•     Constituci6n politica del Estado.
•     C6digo de seguridad social articulos del 222° al 224o.
•     Reglamento   del   C6digo   de   Seguridad   Social   Decreto   Supremo   5315   (30   de

septiembre del 959) articulos 573° al 575° y 577o a| 58|o
•     Ley N° 1178 Sistema de Administraci6n y control Gubernamental.
•     Resoluci6n  Suprema  N°  210755  Ias  Normas  Basicas  del  Sistema de  Organizaci6n

Administrativa.
•     Reglamento  Especifico  del  Sistema  de  Organizaci6n  Administrativa  CBES  Versi6n  2,

aprobado con Resolucion de Directorio N° 008/2019 de 21 de mayo de 2019.
•     Estatuto organico caja Bancaria Estatal de salud.

V.       NATURALEZA     DE     LA     "lNSPECC16N,     FISCALIZAC16N     Y    CONTROL"     DE
EMPRESAS

La  "lnspecoi6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  sera  ejercida  en  el  marco  del  C6digo  de  Seguridad
Social,  su  Reglamento  y  disposiciones  complementarias,  que  consistifa  en  verificar  que  el
Empleador  oumple  con  sus  obligaciones  al  Seguro  Social  a  Corto  Plazo,   la  "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n  y Control"  se  realizafa con  base a los documentos e informaci6n  que  permita  la
constataci6n de las omisjones o defectos eventuales.

Vl.       REQUERIMIENTO    DE    INFORMAC16N     PARA    FINES    DE    LA    "lNSPECC16N,
FISCALIZAC16N Y CONTROL" DE EMPRESAS

Todas las empresas,  instituciones y entidades pdblicas afiliadas a la Caja Bancaria Estatal de
Salud  estan  obligadas  a facilitar toda  la  informaci6n  y  documentaci6n  que  se  solicite  para  la
realizaci6n  de  la  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  en  aplicaci6n  del  C6digo  de  Seguridad
Social y disposiciones complementarias, de conformidad a lo establecido en el Articulo 206 del
C6digo de Seguridad Social.

VIl.       ATRIBUCIONES Y PROHIBICIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE EIVIPRESAS

7.1.       ATRIBUCIONES

Los Auditores de la Caja  Bancaria Estatal de Salud,  que acrediten  debidamente su  identidad,
estafan autorizados :

H fl i]
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a)   A ingresar libremente y sin ningdn aviso previo a cualquier hora del dia o de la noche en las
empresas o centros de trabajo sujetos a inspecoi6n;

b)   A  proceder a  cualquier  examen,  comprobaci6n  o  investigaci6n  que  consideren  necesario
para tener la propia convicci6n de que se observa estrictamente las disposiciones legales y
en particular:

1° Interrogar solo o en  presencia de testigos al empleador y al  personal de la empresa
sobre todas  las  materias  relativas  a  la  aplicaci6n  del  C6digo  de  Seguridad  Social  del
presente Reglamento y demas disposiciones legales relativas;

2°  Pedir la  presentaci6n  de  libros,  registros  u  otros  documentos  mercantiles,  planillas,
listados,  Iibretas  de  pasatiempo  y otros  destinados  al  mismo fin,  estando  plenamente
facultados para sacar copias o extractos de los mismos;

3°   Colocar   avisos   y   recomendactones   destinadas   a   divulgar   los   deberes   y   las
obligaciones de los asegurados y beneficiarios, asf como recomendaciones de higiene y
seguridad industrial;

4° Sacar o retirar muestras de materiales y substancias utilizadas o manipuladas en el
establecimiento, con el prop6sito de analizarlas.

7.2.       PROHIBICIONES

Los  revisores  observaran  en  el  cumplimiento  de  sus  funciones  las  siguientes  normas,  sin
periuicio de otras establecidas o por establecer en disposiciones que regulan la materia;

a)   Estan  prohibidas  de  tener  cualquier  intefes  directo  o  indirecto  por  si  o  por  interp6sita
persona en [a empresa u organismo que deban controlar o en una empresa competidora de
esta;

b)   Estan  prohibidos  de tener  un  contrato  de trabajo  o  un  mandato  del  empleador o  de  una
empresa competidora de este;

c)   Estan  obligados  a  no  revelar,  aun  despu6s de haber dejado el  servicio ningtln  secreto  de
industria o de comercio de que puedan tener conocimiento con ocasi6n del cumplimiento de
sus funciones;

d)   Las   denuncias   o   quejas   de   terceras   o   de   los   trabajadores   sefan   absolutamente
confidenciales y bajo ningdn pretexto las revelafan a los interesados;

e)   Debefan   limitarse   a   su   funci6n   de   control,   no   pudiendo   ni   tomar  decisiones   ni   dar
instrucciones;

i)    Debefan evitar todo malentendido con el empleador y explicar y difundir en el ambiente de
la empresa los principios que sustentan la Seguridad Social,  los beneficios que otorga y las
razones fundamentales del trabajo de revisi6n.

1lG
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VIll.        REVISION Y ACTUALIZAC16N

EI/La Responsable de Seguros e  lnspecoi6n de Empresas,  revisafa en coordinaci6n con el/Ia Director(a)
Administrativo(a)   Financiero(a),   el   Manual   de   Procesos   y   Procedimientos,   en   cada   gesti6n,   y   se
actualizafa  en  base  al  analisis  de  la  experiencia  de  su  aplicaci6n,  la  dinamica  administrativa,  de  las
modificaciones del C6digo de Seguridad Social, su Reglamento o disposiciones conexas, y modificaciones
en la Estructura Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

IX.       ORGANIZAC16N

Los procesos de lnspecei6n, Fiscalizaci6n y Control de Empresas e lnstituciones afiliadas a Caja Bancaria
Estatal  de  Salud,  se  desarrollan  a  traves  de  la  siguiente  estructura  organizacional,  que  comprende:
Direcci6n  General  Ejecutiva,  Unidad  de  Asesoria  Legal,  Direcci6n  Administrativa  Financiera  que  tiene
como  dependencia  directa  al  Area  de  Seguros,  segdn  lo  establectdo  en  el  Manual  de  Organizaci6n  y
Funciones, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio N° 02/2018.

FIE
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FORMULARIO 1 : lDENTIFICAC16N DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8enAerrea:P::Ces::uyropsr°:eodn!sTiee::°nsd:a[:
establecido  en  el  C6digo  de  Seguridad
Social osiciones conexas vi
Garantizar   la   inspecci6n   a   empresas
aseguradas       en       coordinaci6n       con
Direcoi6n    Administrativa   financiera    de
acuerdo al plan Anual de Fiscalizaci6n.

®
Desarrollar  procedimientos  para  mejorar
e incrementar los niveles de recaudaci6n
de   ingresos   por   concepto   de   aportes
normales deven
lmplementar  actividades  de  control  que
permitan   superar   deficiencias   para   el
control fiscalizaci6n de a
Generar       procedimientos       para       la
depuraci6n,  actualizaci6n  y  recuperaci6n
de  la  mora  en  el  menor  tiempo  posible
por   la   via    administrativa   y   procesos
coactivos sociales

lnspecci6n,   Fiscalizaci6n  y
Control de Empresas

Empresas,  lnstituciones  y
Entidades               Pdblicas
afiliadas       a       la       Caja
Banca ria        E statal        d e
Salud,   inspecoionadas   y
fiscalizadas,  en  el  marco
del  C6digo  de  Seguridad
Social,   su  Reglamento  y
disposiciones conexas

I                                                   CONTROL  DE  EMISION                                        .   '
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CAPITULO SEGUNDO

X.       PROGRAMA ANUAL DE CONTROL FISCALIZAC16N DE EMPRESAS (PACE)

EI Programa Anual de Control de Empresas es un documento de planificaci6n  propio del area
responsable de la realizaci6n de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" y sera ejecutado en el
marco de los procedimientos establecidos en el presente Manual.

FORMULARIO 2: DESCRIPC16N DEL PROCESO ELABORAC16N PROGRAMA
ANUAL DE CONTROL DE EMPRESAS

® NOMBRE DEL PROCESO: Elaboraci6n Programa Anual de Control de Empresas.
OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer  los  procedimientos  a  aplicar en  los  procesos  de  "[nspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  de  las

o lnstituciones afiliadas a la CajEmpresas a Bancaria Estatal de Salud, con eficiencia transparencia.
RESPONSABLES   (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):  Director General
Ejecutivo,  Director Administrativo Financiero,  Responsable Unidad de Recursos Humanos y Responsable

uros e lns ecci6n de Em resas.
ENTRADAS (lNSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

o de Se uridad Social,   Re lamento al C6di o de Se uridad Social otras dis osiciones conexas.
ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1.    El/La   Director(a)   Administrativo(a)   Financiero(a),   solicita   al   Area   de   Seguros   la   elaboraci6n   y
presentaci6n  del  Programa  Anual  del  Control  de  Empresas  PACE  bajo  las  siguientes  directrices
enunciativas y no limitativas:

a)    Empresas no fiscalizadas en las dltimas cinco gestiones
b)    Empresas con ?ntigt]edad de afiliaci6n minima de dos afios
c)    A solicitud del Area de Seguros, Afiliaciones y/o Cotizaciones.
d)   A denuncia del trabajador de la Empresa y/o terceros.
e)    Empresas  con  aportes  a  septiembre  de  cada  gesti6n  segun  m6todo  de  muestreo  establecido:

estratificado o aleatorio.

2.    EI  Area  de  Seguros,  recibe  la  solicitud,  considerando  las  directrices,  elabora  el  PACE  y  remite  a
Direcci6n Administrativa Financiera el PACE.

3.    En  caso de devoluci6n del  PACE  por observaciones  posteriores se  realizafa  las correcciones en  un
plazo de 5 dias habiles a partir de la recepci6n de la nota de devoluci6n.

Nota:  En  las  regionales donde no exista un  Encargado de Control  de  Empresas,  dichas funciones

;:iraacTonr:38:naiacb:`Ldt:oq d:eEmpperress°ansa:n€:I:,g£:e°: d:!S:g°ur8:eLas::i. responsable  de  todos   los  temas
Encargados  de  la  ejecuci6n  de  control  de  empresas  en  el  interior:  Direcoi6n  Adminjstrativa  Financiera,
Unidad de Recursos Humanos y el Area de Seguros.

4.    EI  Area  de  Seguros,  consolida  el  PROGRAMA  ANUAL  DE  CONTROL  DE  EMPRESAS  (PACE)  y
elabora lnforme de acuerdo a la siguiente estructura:

I.    Antecedentes: Detallar los aspectos y pafametros considerados en la selecci6n de empresas a ser
fiscalizadas.

113
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11.   Objetivo:  Mencionar  lo  que  se  pretende  alcanzar  en  el  proceso  de  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  yControl";ycumplimientodelPACE,referidoalaverificaci6ndelcumplimientodelC6digode

Seguridad Social, su Reglamento y disposidones complementarias relacionadas.

Ill.   Recursos:

1.Humanos:  Detallar el  personal  profesional con que cuenta el Area de Seguros a  Nivel  Nacional
(en caso de un inspector t6cnico en e interior del pais).

2.Equipos,  materiales,  financieros  y  otros:  Reflejar os  requerimientos  realizados  en  el  Plan
Operativo Anual para la ejecuci6n y cumplimiento eficiente del PACE.

IV. Criterios de selecci6n de las Empresas a ser Fiscalizadas.

V.  Empresas a ser Fiscalizadas detalladas de aouerdo al siguiente cuadro:

(*) Describir

NO
Dpto. Raz6n NOdeld Fecha de Ge§tiones

N®de Rep. Direccl6n

16fono).

(')
Socfal de laEmpresa Empea  0,r) Afiliacl6n aFlscalhar Trahajadores Legal (tl

I Departamento de la Oficina Central de la Empresa a ser fiscalizada.
(#) Describir a integridad de ndmeros de Empleador de Ia Empresa.
(~) Describir la Direcci6n de la Oficina Central de la Empresa a ser fiscalizada (zona, calle, t

VI.  Las  Empresas  en  Proceso  de  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  y  pendientes,  producto  del
PACE de una gesti6n anterior se incorporaran prioritariamente en el PACE del pr6ximo afio para su
ejecuci6n.

5.    Remite el  Plan Anual  de Control  de Empresas (PACE) a  Direcci6n Administrativa  Financiera,  para su
revision y analisis.

6.    El/La  Director(a)  Administrativo(a)  Financiero(a),  revisa,  analiza  y  da  visto  bueno  del  P an Anual  de
Control de Empresas (PACE), y remite a Direcci6n General Ejecutiva solicitando la aprobaci6n para su
ejecuci6n y cumplimiento.

7.     El/LaDirector(a) General Ejecutivo(a), revisa, verifica y aprueba el Plan Anual de Controde Empresas
(PACE),   jnstruyendo  a  Direcci6n  Administrativa  Financiera  y  al  Area  de  Seguros  la ejecuci6n  y
cumplimiento.

SALIDAS: Plan Anual de Control de Empresas (PACE) aprobado por Direcci6n General Ejecutiva para su
ejecuci6n y cumplimiento.

I.]LIII:(.]I.]I=LTJIEH[.hl
_I         APROBADO:=Ir±|={,)=J±|,I® REVISADO:
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ENCARGAD0 DE RESPONSABLE DE SECUROS R~FNgrcsci8AkEffi&§ DIRECTOR ADMIN lsTRATIVO
PLANIFICACION E I            N DE#AS FINANCIERO^-

I,nh:;r':. Jv ---    -.j=;i,  -.
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FORMULARIO 3: DESCRIPC16N ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS
ELABORAC16N PROGRAMA ANUAL DE CONTROL DE EMPRESAS

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
II.i,Ill.|L,I,i,:Ill,l[.1|IIL,I,±|,I, I.Itllll,/l±III.SI,]H,]=11

1

Direcci6nAdministrativaFinanciera

1.    Solicita  al  Area de  Seguros  la  elaboraci6n  y

3 dias lnstructivo

presentaci6n del  Programa Anual del Control
de    Empresas    PACE    bajo    las   siguientes
directrices enunciativas y no limitativas:

a)    Empresas   no   fiscalizadas   en   las   tiltimas
cinco gestiones

b)    Empresas    con    antigt]edad    de    afiliaci6n
minima de dos afios

c)    A solicitud  del  Area de  Seguros,  Afiliaciones
y/o Cotizaciones.

d)    A denuncia del trabajador de la Empresa y/o
terceros.

e)    Empresas con aportes a septiembre de cada
gesti6n      segi]n      metodo      de      muestreo
establecido: estratificado o aleatorio.

2 Area de Seguros

2.     Recibe      la     solicitud,      considerando      las

15 dfas

ProgramaAnualdeControldeEmpresas

directrices,    elabora   el    PACE   y   remite   a
Direcci6n Administrativa Financiera el PACE.

En     caso     de     devoluci6n     del     PACE     por
observaciones    posteriores    se    realizafa     las
correcciones  en  un  plazo  de  5  dias  habiles  a
partir de la recepci6n de la nota de devoluci6n.

Nota:   en  las  regionales  donde  no  exista  un
Encargado  de  Control  de  Empresas,  dichas
funciones   sefan   responsabilidad   del   personal
delegado,  mismo que sera responsable de todos
los  temas  relacionados  al  Control  de  Empresas
ante la Oficina de Seguros La Paz.

Encargados   de    la   ejecuci6n    de   control    de
empresas  en  el  interior:  Direcci6n  Administrativa
Financiera,   Unidad  de  Recursos  Humanos  y  el
Area de Seguros.

EHl
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Area de Seguros

3.     Consolida     el     PROGRAMA     ANUAL     DE
CONTROL     DE     EMPRESAS     (PACE)     y
elabora  lrforme  de  aouerdo  a  la  siguiente
estructura:

I.    Antecedentes:     Detallar    los    aspectos    y
pafametros  considerados  en  la  selecci6n  de
empresas a ser fiscalizadas.

11.   Objetivo:    Mencionar    lo    que    se    pretende
alcanzar    en    el    proceso    de    "]nspecci6n,
Fiscalizaci6n  y   Control";   y  cumplimiento   del
PACE,      referido      a      la      verificaci6n      del
cumplimiento del  C6digo de Seguridad Social,
su           Reglamento           y           disposiciones
complementarias reladonadas.

Ill.   Recursos:

1.   £unmqaune°SieDn::a::rAre:apde:SS:%'urpors°f:Sk°jc:i

Nacional (en caso de un inspector t6cnico en
el interior del pals).

2.    Equipos,  materiales,  financieros  y  otros:
Reflejar  los  requerimientos  realizados  en  el
Plan   Operativo  Anual   para   la   ejecuci6n   y
cumplimiento eficiente del PACE.

IV.    Criterios  de  selecci6n  de  las  Empresas  a
ser Fiscalizadas.

V.     Empresas  a  ser Fiscalizadas  detalladas  de
acuerdo al siguiente cuadro:

N®
Dgiv Ra]6n geefaldela N®d,ken Fecha de - trdet Reprfu Bbtccth
.0 EBtpmaa

ERP      o'(1 Amheth ai- ndgivme egiv in

(*)    Describir   el    Departamento   de    la    Oficina
Central de la Empresa a ser fiscalizada.
(tl)    Describir    la    integridad    de    ntlmeros    de
Empleador de la Empresa.
("*)  Describir  la  Direcci6n  de  la  Oficina  Central
de   la   Empresa  a   ser  fiscalizada   (zona,   calle,
telefono).

Vl.   Las  Empresas  en  Proceso  de  "lnspecci6n,
Fiscalizacj6n  y  Control"  y  pendientes,  producto
del     PACE     de     una     gesti6n     anterior     se
incorporafan   prioritariamente   en   el   PACE   del

r6ximo afio ara Su

5 dfas
lnforme
PACE
consolidado

EH!
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iNo
RESPONSABLE PROCEDIM[ENTO_S

II=l,Ill,Il,/,i,:Ill,J[,ESTIMADO I.Iulll,lI±rll.SOPORT[

4 Area de Seguros
4.     Remite    el     Plan    Anual     de    Control     de

1dia
Informe             y

Empresas (PACE) a Djrecci6n Administrativa PACE
Financiera, para su revisi6n y analisis. consolidado

5
Direcci6n

5.    Revisa,   analiza  y  da  visto  bueno  del   Plan

3 dfas
lnforme             yAnual   de   Control   de   Empresas   (PACE),   y

Administrativa remite     a      Direcci6n     General      Ejecutiva PACE
Financiera solicitando la aprobaci6n para su ejecuci6n y consolidado

cumplimiento.

6 Direcci6n GeneralEjecutiva

6.     El/La Director(a) General  Ejecutivo(a)I  revisa,

3 dias PACEaprobado
verifica  y  aprueba  el  Plan  Anual  de  Control
de      Empresas      (PACE),      instruyendo     a
Direcci6n Administrativa Financiera y al   Area
de Seguros la ej.ecuci6n y cumplimiento.

7
Direcci6n 7.    Recibe    y    deriva    para    su    ejecuci6n    y

1dia
lnstructivo        y

Administrativa cumplimiento  del  Plan  Anual  de  Control  de PACE
Financiera Empresas (PACE) al  Area de Seguros aprobado

8 Area de Seguros 8.     Recibe instructivo y ejecuta el  Plan Anual  de
Durante la gesti6n

Instructivo        yPACEaprobado

Control de Empresas (PACE)

9 Area de Seguros

9.    Elabora y  remite  informes  semestrales de  la

Semestralmente

I nforme          d eEjecuci6ndelPACEdegesti6nejecuci6n   del   Plan   Anual   de   Control   de
Empresas   (PACE)   para   conocimiento   de
Direcci6n       Administrativa       Financiera       y
Direcci6n General Ejecutiva

q,HIII={®]I,]==lIIS|[.Ill `           APROBADO:
=r±|=I,]=J±|,I® REVISAno.

NOM'BRE:
Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie,  Rub6n Heber Apaza P6rez Ljc§.p83Re#eLbEeTDAEP::aGt6E8Zs Lie. Johnny D. Garcia AyllonDIRECTORADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE BEspONsteLE DE sEGUROs
PLANIFICAC16N ``E INSPECC16N`DE E                    S E|NspECCIONPEL5xp FINANclft°~

FIPMA|

\,,
--+                         r   -

/i, /L\`ilN
__-   -    V

:E:-Hi-:___
--.   =      .-,---      i,: ®€ -10 ,I Cl a 3 . to - I a t  `,o  ),i
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FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO ELABORAC16N PROGRAMA ANUAL DE
CONTROL DE EMPRESAS

NO RESPONSABL[ DIAGRAMA DE FLUJO                                                            I

1

Direcci6nAdministrativaFinanciera
INICIO

I     lnstrnyepre±nfare|pACE      |J   INSTRUCTIVO     I
)                                                                                                                                       I

2 Area de Seguros

+
I_r

----        PACE

J
I    Consolida    a    Nivel    Nacional    el       IPACE,elaboraentres(3)  ---------

ejemplares y remite a D.A.F. +

3
Direcci6nAdministrativaFinanciera

I  RecibeyrevisaelpACE    IN°6Exjstf``     S`    i    De

:::#easralas    I

I    Dav!stobuenoy    ,      °bservic>,/'             ,I  COIT
remite a D.G.E.

I

I

4 Direcoi6n General IIIIli
I            R::i::,:Jresi::ye            I --- ---- -------- ---- ----Ejecutiva

I

5
Direcci6nAdministrativaFinanciera Recibe  el  PACE  firmado    I

instruye su cumplimiento.     I

I

6 Area de Seguros
•  Ejecuta el PACE aprobado.

-li   F,N   II•  Emite lnformes     de     las     inspecciones
efectuadas de  acuerdo al  cronograma  del
PACE.

t®]II1=(,]I,]I=L,I=I±|=(,]=J±|,I®'lsloN  REVISADO
±1=={®]=,±1,1®

®   Lll=   -
Lie. Waldo M. Vedia Chavez

EL:%#ge#erDAEP#§RPE6§ezsOS
Lie    idb6queberApaza p6rez Lie. Johnny D.  Garcia Ayllon

ENCARGADO DE SPONSABLE DE S                S DIRECTOR ADMINlSTRATIVO
PLANIF|€AC16N E INSPECclq`#           MPRESA FINANcrfu

F,RiA:

I  LJ

V-
__V_ -

FECHA:
'      03/D/0,/

03  p  LQ  k   iQ e% -cD . I a i '0
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®

CAPITULO TERCERO

Xl.       EJECUC16N    DE    LAS    "INSPECCIONES,    FISCALIZACIONES   Y   CONTROL    DE
EMPRESAS"

EI  Programa  Anual  de  Control  de  Empresas  (PACE)  sefa  ejecutado  en  el  marco  de  los
procedimientos estableddos en el presente Manual.

Como  resultado  de  la  ejecuci6n  de  la  "Inspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  a  las  empresas  e
instituciones,  surgen obligaciones que deben ser recuperadas por la Caja  Bancaria Estatal de
Salud, a trav6s de:

a.  Acta  de  Comunicaci6n  de  Observaciones  Preliminares  y  Planillas  de  Observaciones
Preliminares.

b.  Comunicaci6n de Adeudos.
c.  Notas de Cargo.
d.  Convenio de Plan de Pagos.
e.  Procesos Coactivos Sociales.

FORMULARIO 5: DESCRIPC16N DEL PROCESO EJECUC16N DE LA INSPECC16N,
FISCALIZAC16N Y CONTROL DE EMPRESAS

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer  los  procedimientos  a  aplicar  para  la  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  de  las  Empresas  o
Instituciones afiliadas a la Caja Bancaria Estatal de Salud, en el marco del C6digo de Seguridad Social.
RESPONSABLES    (UNIDADES  RESPONSABLES  Y  UNIDADES  QUE  INTERVIENEN):  Director  General
Ejecutivo,  Director Administrativo Financiero,  Responsable Unidad de Recursos Humanos y Responsable de
Seguros e lnspecci6n de Empresas.
ENTRADAS (lNSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
C6digo  de  Seguridad  Social]    Reglamento  al  C6digo  de  Seguridad  Social,  y  otras  disposiciones  conexas;
Programa Anual de Control de Empresas aprobado.
1.    EI   Area   de   Seguros,   previo   al   inicio   de   la   "lnspecci6n,   Fiscalizaci6n   y   Control",   emite   Nota   de

Comunicaci6n a la empresa a ser fiscalizada, en la misma nota solicita los documentos necesarios para
la ejecuci6n del trabajo de campo; nota que debe ser firmada por las autoridades correspondientes.

2.    Confirmada la fecha de inicio, se asigna mediante lnstrucci6n lnterna al profesional Auditor de Control de
Empresas responsable de la ejecuci6n de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

3.    Se  emite  la  CREDENCIAL,  documento  que  respalda  e  identifica al  Auditor de  Control  de  Empresas  a
cargo de la "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Contror, que sera suscrito por las autoridades que corresponda,
(ver Anexo)

La  CREDENCIAL  se  emite  un  original  para  la  empresa  y  con  las  copias  necesarias,  destinando  una
copja para la Carpeta de la "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y Control",

La  CREDENCIAL  contiene  el   nombre  de  la  empresa  a  ser  fiscalizada,   alcance  o  periodos  a  ser
fiscalizadas,   nombre  y  ntimero  de  dooumento  de   ldentidad  del   profesional  Auditor  de  Control   de
Empresas designado, la fecha de inicio y el supervisor del trabajo.
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4.    Elabora y emite el PROGRAMA DE TRABAJO para cada "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

EI   contenido   del   Programa   de   Trabajo,   segdn   anexo   pod fa   ser   ampliado   incorporando   otros
procedimientos en funci6n a requerimiento de cada trabajo, en coordinaci6n y previa aprobaci6n del Area
de Seguros.

5.    EI Programa se remite al Auditor de Control de Empresas.

6.    EI Auditor de Control  de Empresas o  Inspector delegado en el  interior del  pals,  recibe  la CREDENCIAL
(2 ejemplares),  Programa de Trabajo y la Nota de comunicaci6n de inicio de la "[nspecci6n,  Fiscalizaci6n
y Control" recibida por la empresa.

7.    Ejecuta el programa de Trabajo.

8.i:ELcii:t::aepne::opnr:'gdr:'mAaugi:oi,r::a#:once=:rgFn:rc:3:i;::::fs::ii:,:rdpe,ofr:i:jesn:::r::temosalos

9.    El trabajo de "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" se ejecuta considerando las siguientes fases:

a. Fase Preliminar:

a.1   Toma conocimiento de la empresa de acuerdo a instrucoi6n intema.

a.2   Solicita en Archivo de Afiliaciones, Cotizaciones,  los siguientes documentos:

-     Carpeta del Empleador, conteniendo los documentos relativos a su afiliaci6n.
-     Liquidaci6n  Mensual  de Aportes -  Formularios  DS-08 y  Planillas de  Sueldos y  Salario,  por los

periodos del alcance de ]a "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control".

a.3   Evalt]a los antecedentes de la empresa a ser fiscalizada, considerando los siguientes aspectos:

Revisj6n, analisis y valoraci6n preliminar de dooumentos acumulados en la carpeta del Empleador, segdn los
requisitos establecidos por cada tipo de empresa.

Esta  informaci6n  permitifa  ampliar el  alcance  de  la "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  en funci6n  al  (los)
Ndmero (s) del Empleador de las Ampliaciones de la Empresa, e identificar la actividad principal y a su vez sl'
la  actividad  desarrollada  es  la  misma  con  la  que  fue  constituida  y  en  su  caso  evidenciar  modificaciones
posteriores.

En caso de que algunos de los dooumentos de la carpeta del  Empleador no sean actuales,  se evaluara tal
situaci6n y si  corresponde se aplicafa las sanciones segdn el Art.  592 y 593 de/ Beg/amenfo a/ C6di.go de
Segu#.dad Soci.a/, por no presentaci6n o retraso en la presentaci6n de Aviso de Novedades del Empleador.

a.4   Prepara  las  Planillas,  con  base  a  la  informaci6n  de  Planillas  de  Sueldos  y  Salarios  adjunto  a  los
Formularios DS-08 de la Empresa.

b.   Ease de trabajo de campo

b.1  EI Auditor de Control  de  Empresas asignado,  se constituye en  la empresa y entrega la CREDENCIAL,
hace sellar las copias del documento, una para la Carpeta de "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

b.2  EI Auditor de Control  de  Empresas procede a ejecutar las tareas de acuerdo al  Programa de Trabajo
asignado  (que  podra  ser  ampliados  en  funci6n  a  la  magnitud  o  naturaleza  de  la  empresa);  que  sera
desarrollado en  aplicaci6n  de  la  normativa  relativa al  C6digo  de  Seguridad  Social,  su  Reglamento  y otras

osiciones relacionadas.
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En  caso  de  ser  necesario  y  segdn  actuaci6n  de  la
documentaci6n otorgando plazos de 1  a 2 dias habiles,  pudiendo ser ampliado segdn naturaleza y magnitud
de  la  Empresa;  para  la  presentaci6n  de  informaci6n,  documentaci6n  o  aclaraciones  a  fin  de  sustentar
procedimientos del trabajo de campo.

Los procedimientos del Trabajo de Campo fundamentalmente sefan:

b.2.1  Realizar el analisis comparativo de los importes declarados en los Formularios DS-08, Aportes para el
Seguros a Largo Plazo (Formularios de Aportes a las AFP`s) y las Planillas de Sueldos y Salarios; segdn las
p]anillas  de  procedimientos  aplicados  en  la  Ease  Preliminar con  relaci6n  a  los  registros  que  presenta  la
empresa:  Estados  Financieros,  Balance  de  Sumas  y  Saldos,  Libros  Mayores,  Comprobantes  de  Egreso,
Diario y otros; de acilerdo a:

v'   De  existir diferencias  y siempre  y  cuando no  hubiera  side  posible  aclarar debidamente  por parte  de  la
Empresa; y se debefa incluir dentro de la Planilla de Observaciones Preliminares.

v'   Si los saldos son coincidentes o las diferencias hubieran sido aclaradas, se reportafa en el informe.

b.2.2  Con  base  a  la  documentaci6n  contable  ORIGINAL  de  la  Empresa,  conservada  por  la  misma  de
conformidad al C6digo de Comercio y otras disposiciones legales vigentes que regulan las actividades de la
Empresa  o  lnstituci6n;  relativa  a:  Comprobantes  de  Pago o  Egreso,  Diario,  Traspaso  u  otros  dooumentos
contables  de  respaldo  de  las  transacciones,  libros  Mayores  y/o  auxiliares,  Balance  de  Sumas  y  Saldos,
Estados   Financieros   de   la   Empresa,   etc.   desarrolla   el   analisis,   verificaci6n,   examen,   evaluaci6n   o
comprobaci6n  que  considere  necesario  para  obtener  para  sustentar  que  la  Empresa  cumple  con  las
disposiciones legales vigentes referidas al Seguro Social de Salud a Corto Plazo.

Durante el desarrollo del trabajo se tomafa en cuenta que toda remuneraci6n cualquiera sea su naturaleza;
hubiera  sido  bajo  el  marco  del  C6digo  de  Seguridad  Social,  su  Reglamento  y otras  disposiciones  legales
relacionadas, caso contrario determinar las contravenciones y las sanciones respectivas.

b.2.4 Analiza,  revisa y  examina  los  contratos  en  ORIGINAL  suscritos  por la  empresa  con  trabajadores  de
planta y eventuales determinando que las fechas de  inicio de  la relaci6n  laboral  sean coincidentes con los
datos registrados en la Caja Bancaria  Estatal de Salud.  En caso de existir otros contratos evalda y analiza
que  se  hayan  suscrito  bajo  C6digo  de  Seguridad  Social,  su  Reglamento  y  otras  disposiciones  legales
relacionadas, caso contrario establecer las observaciones respectivas.

b.2.5  Revisa  las  Carpetas  del  Personal  de  la  Empresa  o  lnstituci6n,  en  algdn  caso  pod fa  determinarse
aplicar el metodo de muestreo para la revisi6n en cuyo caso se seleccionafa una muestra representativa de
files de surgir observaciones se prepara la Planilla de Trabajo respectivo y reporta en el lnforme.

b.2.6 Revisa y verifica los Partes de Retiro en cuanto a su presentaci6n dentro el termino maximo de 30 dias
calendario u omitidos en su presentaci6n.

b.2.7 De ser necesario se realizara la verificaci6n de la informaci6n de Control de Asistencia segdn Sistema
o Procedimiento de cada empresa por el periodo del alcance; y segtin la magnitud se aplicafa el m6todo de
muestreo, en caso de surgir observaciones se reportafan los mismos.

b.2.8  Una  vez  concluido  el  procedimiento  anterior,   procesa  la  informaci6n  acumulada  y  determina  las
observaciones correspondientes, en forma cronol6gica y mensual por todo el perlodo del alcance.

b.3  En  caso de existir negativa o impedimento  para  la ejecuci6n  del  trabai.o  o si  durante  la realizaci6n  del
trabajo   surgen   limitantes   o   restricciones   impuestas   por   la   falta   de   presentaci6n   y   otorgaci6n   de
documentaci6n y/o informaci6n requerida para la ejecuci6n del trabajo, por parte de la Empresa; se realizafa
lo siguiente:

Empresa;   se  emitifa  notas  de  requerimiento  de
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Remite la primera nota conminatoria para la entrega de documentaci6n y/o informaci6n en un plaza de 2 dias
habiles,  al  no presentar la documentaci6n solicitada se emite la segunda nota conminatoria para la entrega
de dooumentaci6n y/o informaci6n en  un plazo de  1  dia (previo analisis se podra ampliar este plazo segdn
magnitud y naturaleza de la Empresa).

Como resultado se aplicafa lo estipulado en el Art. 592 y las sanciones del Art.  593;  ambas del Reglamento
del  C6digo  de  Seguridad  Social  consistente  en  una  sanci6n  del  5  al  10%  a  criterio  fundamentado  en  el
informe  bajo  la  estructura  establecida  sin  considerar el  proceso  de  descargo  o  aclaraci6n  por parte  de  la
Empresa,  para lo cual el Auditor de Control de Empresas conjuntamente con el  REsponsable de Seguros e
lnspecci6n  de  Empresas,  determinafan  los  porcentajes  a  ser  aplicados  sobre  las  planillas  de  Sueldos  y
Salarios mensuales actualizados por las gestiones del alcance de la "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

b.4  Las  Planillas  de  las  Observaciones  deben  contener:  Ia  Administraci6n  donde  corresponde  el  trabajo,
perfodo  del  alcance,  empresa  sujeta  a  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control",  identificaci6n  del  Auditor  de
Control de Empresas a cargo mediante su rdbrica, referencias y correferencias.

En las Planillas de Observaciones Preliminares, el contenido en lo posible sefa:

a.1   Ni]mero de comprobante
a.2   Fecha de comprobante
a.3   Nombre y apellido del trabajador
a.4   Cargo
a.5   lmporte observado
a.6   Periodo observado
a.7   0tros dates necesarios a criterio del Auditor

Nota: Podra modificarse el alcance, previa consideraci6n y aprobaci6n del Area de Seguros.

c.  Finalizaci6n del Trabajo

c.1  Concluido el Trabajo de Campo y establecidas las observaciones; elabora las Planillas de Observaciones
Preliminares que una vez ratificadas constituiran las Planillas de Observaciones Finales y sefan la base para
efectuar  la  liquidaci6n  de  Aportes,  lntereses,  Multas  por  lntereses  y  otras  multas,  por  las  gestiones  del
alcance.

c.2 Elabora el Acta de Comunicaci6n de Observaciones Preliminares (Vcr Anexo) en constancja de entrega
de las Planillas de Observaciones Preliminares a la Empresa.

Para lo cual se realizafa la reuni6n respectiva con la Empresa en dependencias de la Empresa fiscalizada o
de la Caja Bancaria Estatal de Salud,  segdn disponibilidad de ambas partes, en la misma estafa presente el
Auditor  a   cargo,   Direcci6n  Administrativa   Financjera   y  el   Responsable   de   Seguros  e   lnspecci6n   de
Empresas,  en caso de  impedimento de los dltimos de participaci6n en  la reuni6n;  sera responsabilidad del
Auditor a cargo.  Como constancia se procedefa a la susoripci6n del Acta.

c.3 De existir rechazo por parte de la Empresa a la recepci6n y/o suscripci6n del Acta de Comunicaci6n de
Observaciones  Preliminares,  se hafa constar tal situaci6n en el Acta y se procedefa a la ratificaci6n de las
Observaciones Preliminares.

Nota:  En  el  caso  de  empresas  fiscalizadas  en  el  interior  del  Pals;  el  Auditor  de  Control  de  Empresas,
procedera  con  la  reuni6n  mencionada  con  la  suscripci6n  del  Acta  de  Comunicad6n  de  Observaciones
Preliminares correspondiente.

Para la presentaci6n de dooumentos de descargos y/o aclaraciones se otorga un plazo de cinco dias habiles.
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Este  plazo  de  5  dias  habiles  pod fa  ser  ampliado  excepcionalmente  a  solicitud  escrita  justificada  de  la
Empresa.

En  el Acta de  Comunicaci6n de  Observaciones  Preliminares se  informa  a  la empresa que,  en  caso  de no
recibir respuesta de la empresa en el  plazo establecido,  se procedefa a la ratificaci6n de las Observaciones
Preliminares.

10.  EI  Area  de  Seguros,   recibe  y  verifica  si  los  documentos  de  descargos  y/o  aclaraciones  han  sido
presentadas en el plazo fijado.

11. Si  esfa  en  plazo  deriva  al  Auditor  de  Control  de  Empresas  a  cargo  del  trabajo,  e  instruye  realizar  el
analisis correspondiente para la emisi6n del informe final.

12. En  caso  de  solicitud  de  ampliaci6n  de  plazo justificado  evalda  y  determina  la  aceptaci6n  o  rechazo
comunica a la empresa la decision emitiendo la nota respectiva a traves del curso normal.

13.  EI Auditor de Control de Empresas recibe los documentos de descargo y/o aclaraciones.

14.  Evalda y analiza las aclaraciones y los dooumentos de descargo; y establece si corresponde ratificar y/o
modificar (ampliando o disminuyendo) las observaciones.

15.  Posteriormente, con base a la evaluaci6n de la fase preliminar, del trabajo de campo y aclaraciones y los
documentos de descargo presentados por la empresa, elabora:

/     Planilla de observaciones Finales.
/     Liquidaci6n de Aportes Devengados,  lntereses y Multas sobre lntereses.
/     Liquidaci6n de Multas por Partes de Retiro no presentadas o presentadas fuera de plazo.
/     lnforme Final

Con  relaci6n  a  las  cotizaciones  omitidas  por  el  Empleador,  los  procedimientos  de  caloulo  se  encuentran
regulados por el D.S.  N° 25714 de 23 de marzo del 2000,  por lo cual se aplica lo siguiente:

La F6rmula del calculo del lntefes simple:

l=Cxi   xt
d

Donde:

C: Aportes actualizados
i:  Tasa de intefes anual vigente a la fecha de liquidaci6n.
t: Tiempo (Comercial) en meses a la fecha de liquidaci6n
d:  12 meses del afro.

Para obtener los Aportes actualizados:

/     Se debe aplicar la actualizaci6n en base a las Unidades de Fomento a la Vivienda (UFVs),  emitidas por
el Banco Central de Bolivia y Ley N° 2434.

v'     Para calcular los meses o periodos en mora se toma en cuenta a partir del mes al que corresponde los
aportes no cotizados por la empresa y que fueron observados por el  Profesional Auditor de Control  de
Empresas y hasta el mes en que se realiza el lnforme final.

/     Para el calculo de intereses por Aportes Devengados, se utilizara la tasa anual de intefes, considerando
el  ndmero  de  periodos  devengados,  de  aouerdo  al  D.S.   N°  25714  de  23-03-2000.  Art.  2°,   inc.  a);
corres ondiente   a    la   tasa   anual    de    intefes   vi ente   al    momento    de    efectuar    la    li uidaci6n

io:
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correspondiente,  considerando  el  ndmero  de  perFodos  devengados,  utilizando  la  formula  de  intefes
simple:

/    Para las liquidaciones de aportes, intereses y multas sobre intereses se procedefa en la siguiente forma:

•    El calculo de Aporte Patronal devengado no cotizado por la empresa,  debe ser liquidado con la tasa
de cotizaciones vigente por el total de las remuneraciones,  establecidas en  las revisiones contables
actualizados a la fecha de emisi6n del lnforme.

•    Los intereses sefan calculados sobre la base de la tasa de inter6s vigente a la fecha de liquidaci6n,
considerando el ndmero de periodos devengados,  de acuerdo al  D.S.  N° 25714 de 23-03-2000. Art.
2°, inc. a); correspondiente al porcentaje anual.

Las multas sobre intereses se aplicafan de acuerdo a lo establecido en el  D.S.  N° 25714 Art. 2° inc.
c), que determina el 10% sobre los intereses.

•    Para  el  calculo  de  Multas  sobre  la  no  presentaci6n  oportuna  del  Formulario  Aviso  de  Baja  del
Asegurado  se  debera  tomar  en  cuenta  la  planilla  total  del  tiltimo  mes  en  que  figuraba  el  (los)
trabajador (es), de ouyo importe se obtendra el 10%, actualizado a la fecha de liquidaci6n y aplicar el
5% mensual de sanci6n (por cada mes de retraso).

16.  Una vez realizada la integridad de los calculos se emite los anexos respectivos y elabora el lnforme final
correspondiente.

El informe estara dirigido al Responsable de Seguros e lnspecci6n de Empresas.

I.    INTRODUCCION Y ANTECEDENTES

Se debefa  enunciar en forma  resumida  la  asignaci6n  del  trabajo  segdn  Programa Anual  de  Control  de
Empresas (PACE) correspondiente, el ntlmero de Credencial.

11.   DATOS GENERALES

Debe anotarse los siguientes datos generales de la Empresa:

/   Ndmero(s) del Empleador; (induido todos los nL]meros de Empleador que ouenten las empresas en
sus diferentes regionales, filiales o suoursales;  en caso que la Administraci6n sea centralizada por
una  oficina  principal  o  central),  siempre  que  la  fiscalizaci6n  haya  sido  efectuada  a  todos  los
ndmeros del empleador.

/   Raz6n  social  segdn  NIT  para  empresas  Unipersonales  y  para  las  Sociedades  y  otras  segdn
Escritura de Constituci6n o dooumento equivalente.

/   Fecha   de   afiliaci6n a Caja Bancaria Estatal de Salud, por cada ntlmero de empleador.

/   Actividad  principal  (segL]n ficha  de Afiliaci6n  del  Empleador y segdn Testimonio de  constituci6n  u
otro dooumento equivalente).

/   Ntlmero de trabajadores promedio de la dltima gesti6n.

/   Nombres y apellidos del representante legal.

/   Cargo en la empresa del representante legal (si trabai.a en la misma).
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/   N° de Testimonio del Poder y Fecha

/   Domicilio legal u oficina central de la empresa (calle, nLlmero, zona, ciudad)

/   Tel6fonos

/   Otros

Ill. ALCANCE DEL EXAMEN

Detallar lo siguiente:

1.    El   periodo   que   comprende   las   gestiones   revisadas,   este   periodo   segdn   norma   vigente   puede
comprender desde dos gestiones,  hasta cinco gestiones contables o mss segtin circunstancias de cada
trabajo.

2.    Segi]n actividad de la empresa indicar la fecha de cierre de la gesti6n contable.

IV. RESULTADOS   DEL   DESARROLLO   DEL   TRABAJO   DE   "lNSPECC16N,   FISCALIZAC16N   Y
CONTROL"

Resultado de los procedimientos aplicados:

/   Fecha de inicio del trabajo en la Empresas.

/   Enunciar la integridad de la documentaci6n contable - administrativa revisada, examinada y analizada
en el desarrollo del trabajo.

/   Menci6n de la composici6n de la estructura salarial.

/   Resultados de la revision y analisis realizado en la Empresa o lnstituci6n del periodo del alcance.

/   Exposici6n de los aspectos observados en foma esquematica y por tipo de observaci6n.

/   Sefialar la fecha de la Comunicaci6n de Observaciones Preliminares, Presentaci6n de documentos de
descargo y aclaraciones; resultados del analisis de los mismos.

v'   Exposicj6n de los importes de aportes devengados no cotizados y liquidaci6n de aportes incluyendo
los recargos de Ley, segdn periodos del alcance, que sera el resumen de los anexos.

/   Otros datos que se considere importantes.

V.  CONCLUSI0NES Y RECOMENDACIONES

Resumen  general  de  las  observaciones,   el  total  de  los  aportes  devengados,   intereses,   multas  sobre
intereses,  multas por la no presentaci6n oportuna de Partes de Retiro y/otras multas (por impedimentos del
Empleador para  la  realizaci6n  del  trabajo  o por  no  presentaci6n  o  retraso  en  la  presentaci6n de Aviso  de
Novedades  del  Empleador);  liquidados  y  adeudados  a  la  Caja  Bancaria  Estatal  de  Salud,  es  decir  los
resultados finales, segtin los siguientes anexos:

•     Anexo 1 : Liquidaci6n de Aportes Devengados Omitidos y no Cotizados.
•     Anexo 2: Planilla de observaciones Finales.
•     Anexo  3:  Liquidaci6n  por  Aviso  de  Baja  del  Asegurado  (Partes  de  Retiro)  no  Presentados  o

Presentados fuera de
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•     Anexo  4:  Liquidaci6n  de  Multa  por  no  presentaci6n  o  retraso  en  la  presentaci6n  de  Aviso  de
Novedades del Empleador o por limitaci6n al desarrollo del trabajo por impedimento o no entrega
de documentos requeridos para el efecto.

•     Otros anexos segdn los resultados del trabajo

17.  Emite el  lnforme y los anexos enumerados debidamente referenciado y correferenciado a las planillas o
papeles de trabajo; archiva en la Carpeta de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

18.  Remite la Carpeta de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" para la revisi6n respectiva del Responsable
de Seguros e lnspecci6n de Empresas.

19.  EI  Responsable  de  Seguros  e  lnspecci6n  de  Empresas,  recibe  y  revisa  la  Carpeta  de  la  "lnspecci6n,
Fjscalizaci6n y Control"; dejando constancia de la revisi6n en los papeles de trabajo de la Carpeta de la
"lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control",  y  si  corresponde  establece  los  errores  antes  de  la  emisi6n  del

informe y anexos.

20.  Devuelve al Auditor de Control de Empresas para las correcciones si corresponde y solicita la impresi6n
del informe final en tres (3) ejemplares.

21.  EI Auditor de Control de Empresas recibe y subsana las correcciones si corresponde y emite el  lnforme
final.

22.  Emite  el  lnforme  impreso  en  1  original  y 2  copias;  dos  ejemplares  se  archivafan  en  la  Carpeta  de  la
"lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control", un ejemplar para el Auditor.

23.  Remite la Carpeta de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control", con los lnformes debidamente suscritos.

La Carpeta de la "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control", estafa conformada por:

1)     lnforme  de  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control",  los  anexos  1,  2,  3  y  otros,  referida  la  liquidaci6n,
Planillas  de  observaciones finales,  Detalle  de  Partes  de  Retiro  Presentados  Fuera  de  Plazo  o  No
presentados;   respectivamente   y   respaldo  de   las   otras   multas   (por  Aviso   de   Novedades   del
Empleador  o  por  limitaciones  y/o  por  no  presentar  documentos  e  lnformaci6n  requerida  para  el
trabajo) aplicadas, si corresponde.

2)    EI   Acta   de   Comunicaci6n   de   Observaciones   Preliminares   y   las   Planillas   de   observaciones
Preliminares.

3)     Credencial.

4)    Programa de trabajo.

5)    Los   papeles  de  trabajo  de   respaldo  de   la  ejecuci6n   del   Programa   de  Trabajo,   debidamente
referenciada y correferenciada.

6)    Documentos obtenidos en el trabajo que sustentan las observaciones.

7)    Nota de comunicaci6n de inicio del trabajo a la empresa y otros si fue necesario.

8)    Otros documentos de las fiscalizaciones obtenidas durante la ejecuci6n del trabajo.

24.  En la Carpeta se jfa anexando otros dooumentos que se originaran hasta que la empresa realice el pago

i°rt:i(dn:ts:gaudrj:i:nqau':S:u::oTranr:Cae:jt°;:dfrf8teaus?°S.Notadecargo,otros),estossefanarchivadosporei
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25.  EI   Responsable  de   Seguros  e   lnspecct6n  de   Empresas   recibe,   revisa  y  aprueba  el   lnforme  de
Fiscalizaci6n y desglosa los informes de acuerdo a la distribuci6n citada y prepara lnforme T6cnico.

26.  Elabora informe tecnico de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" de Empresas.

27,  Remite  lnforme Tecnico,  de "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control" de Empresas,  la Carpeta  respectiva y
emite  la Comunicaci6n  de Adeudos dirigida a  la  empresa fiscalizada para  la firma correspondiente del
Director Administrativo Financiero.

SALIDAS:  Empresa o Entidad inspeccionada y fiscalizada,  en el marco del C6digo de Seguridad Social,  su
reglamento y disposiciones conexas, con los siguientes productos obtenidos:

•      Carpeta de "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y control".
•      lnforme T6cnico aprobado
•      Comunicaci6n de Adeudos.

(,]III={,]I,]I=LTJIL=|[®]il
APROBADO:=1±1=(®]=,±1,I, REVISADO:

NOMBRE
Lie. Waldo M. Vedia ChavezENCARGAlroDE Lie. Rub6n Heber Apaza P6RESPONSABLED rezOSS Lic. Ruben Heber Apaza P6rezRESBLEDESEGUROS Lie. Johnny D.  Garcia Ayllon

DIRECTOR ADMIN [STFIATIVO
PLANIFj£AC16N ECCI                EMPRE NspECCI      A FINANCIFRO

F,RMA: 1 „,LRTifT 1\`\\-_V
V_

FECHA:

''03/"/P,1
03 .  '0 -lq ®S. '0. Iq \ \10

1\
I,
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FORIVIULARIO 6: DESCRIPC16N ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS EJECuC16N
DE LA INSPECC16N, FISCAL[ZAC16N Y CONTROL DE EMPRESAS

Area de Seguros

1.     Previo      al       inicio       de       la       "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n    y    Control",    emite    Nota    de
Comunicaci6n     a     la     empresa     a     ser
fiscalizada,   en   la   misma   nota   solicita   los
documentos necesarios para la ejeouci6n del
trabajo de campo;  nota que debe ser firmada
por las autoridades correspondientes.

2.    Confirmada   la   fecha   de   inicio,   se   asigna
mediante   lnstrucci6n   lntema   al   profesional
Auditor de  Control  de  Empresas  responsable
de      la      ejecuci6n      de      la      "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n y Control".

3.    Se  emite  la  CREDENCIAL,   documento  que
respalda e  identifica al Auditor de  Control  de
Empresas     a     cargo     de     la     "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n y Control",  que sera suscrito por
las     autoridades     que    corresponda,     (vcr
Anexo)

La CREDENCIAL se emite un original  para la
empresa    y    con    las    copias    necesarias,
destinando  una  copia  para  la  Carpeta  de  la
"lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control".

La  CREDENCIAL  contiene  el  nombre  de  la
empresa a ser fiscalizada, alcance o periodos
a   ser   fiscalizadas,    nombre   y   nl]mero   de
documento    de    ldentidad    del    profesional
Auditor de Control de Empresas designado,  la
fecha de inicio y el supervisor del trabajo.

4.    Elabora     y     emite     el     PROGRAMA     DE
TRABAJO         para         cada         "lnspecci6n,
Fiscalizacj6n y Control".

EI contenido del Programa de Trabajo,  segL]n
anexo podra ser ampliado incorporando otros
procedimientos en funci6n a requerimiento de

=;:oaba::::ai%', A:ena dce°Sred:::oC:6n   y   Previa

5.    EI  Programa  se  remite  al  Auditor  de  Control
de Empresas.

3 dias

3 dias

1dia

3 dfas

Nota               de
comunicaci6n

Instrucci6n
interna

Credencial

Programa     de
Trabajo

Nota                  y
Programa     de
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Auditor de Control
de Empresas

6.    Recibe    la    CREDENCIAL    (2    ejemplares),
Programa     de     Trabajo     y     la     Nota     de
comunicaci6n   de   inicto   de   la   "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n    y    Control"     recibida    por    la
empresa.

7.    Ejecuta el programa de Trabajo.

8.    A    iniciativa    personal    del    Auditor,    en    el
proceso       de       trabajo       pod fa       aplicar
procedimjentos altemos a los definidos en
el  Programa de  Trabajo;  en  coordinaci6n  y
aquiescencia del Area de Seguros.

9.    El   trabajo   de   "Inspecci6n,    Fiscalizaci6n   y
Control"      se     ejeouta     considerando      las
siguientes fases:

a.    Ease preliminar:

a.1  Toma    conocimiento    de    la    empresa    de
acuerdo a instrucoi6n interna.

a.2Solicita       en       Archivo       de       Afiliaciones,
Cotizaciones, los siguientes documentos:

-    Carpeta   del    Empleador,    conteniendo    los
documentos relativos a su afiliaci6n.

-     Liquidaci6n       Mensual       de       Aportes       -
Formularios  DS-08  y  Planjllas  de  Sueldos  y
Salario,  por  los  periodos  del  alcance  de  la
"lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control".

a.3   Evaltia los antecedentes de la empresa a ser
fiscalizada,     considerando     los     siguientes
aspectos:

Revisi6n,  analisis  y  valoract6n  preliminar  de
documentos  acumulados  en  la  carpeta  del
Empleador, segi]n los requisitos establecidos
por cada tjpo de empresa.

Esta informaci6n permitifa ampliar el alcance
de  la "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control"  en
funci6n al  (Ios) Ndmero (s) del  Empleador de
las Ampliaciones de la Empresa, e identificar
la actividad principal y a su vez si la actividad
desarrollada  es   la   misma  con   la   que  fue
constituida     y     en     su     caso     evidencjar
modificaciones posteriores.

1dia

5 dias
aproximadamente

Nota                  y
Programa     de
Trabajo

Papeles        de
Trabajo
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En caso de que algunos de los documentos
de    la    carpeta    del    Empleador   no    sean
actuales,    se   evaluafa   tal   situact6n   y   si
corresponde se aplicafa las sanciones segdn
e)  Art.  592  y  593 del  Reglamento  al  C6digo
de  Seguridad  Social,  par no preser\facji6n o
retraso   en   la   presentaci6n   de   Aviso   de
Novedades del Empleador.

a.4   Prepara    las    Planillas,    con    base    a    la
informaci6n    de    Planillas    de    Sueldos    y
Salarios adjunto a  los Formularios  DSO8 de
la Empresa.

b.   Ease de trabajo de campo

b.1  EI Auditor de Control de Empresas asignado,
se   constituye    en    la    empresa   y   entrega    la
CREDENCIAL,     hace     sellar     las     copias     del
documento.     Una     para     la     Carpeta     de     la
"lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control".

b.2 EI Auditor de Control de Empresas procede a
ejecutar  las  tareas  de  acuerdo  al  Programa  de
Trabajo  asignado  (que  pod fa  ser  ampliados  en
funci6n    a    la    magnitud    o    naturaleza    de    la
empresa);  que sera desarrollado en aplicaci6n de
la   normativa   relativa   al   C6digo   de   Seguridad
Social,    su    Reglamento   y   otras   disposiciones
relacionadas.

En caso de ser necesario y segdn actuaci6n de la
Empresa;  se  emitifa  notas  de  requerimiento  de
documentaci6n  otorgando  plazos  de  1   a  2  dfas
habiles,  pudiendo ser ampliado segdn  naturaleza
y  magnitud  de  la  Empresa;  para  la  presentaci6n
de  informaci6n,  documentaci6n  o  aclaraciones  a
fin   de  sustentar  procedimientos  del   trabajo  de
Campo.

Los    procedimientos    del    Trabajo    de    Campo
fundamentalmente seran:

b.2.1    Realizar   el   analisis   comparativo   de   los
importes  declarados  en  los  Formularios  DS-08,
Aportes    para    el     Seguros    a     Largo     Plazo
(Formularios   de   Aportes   a   las   AFP`s)   y   las
Planillas    de    Sueldos    y    Salarios;    segdn    las
p]anillas de  procedimientos aplicados  en  la  Ease
Preliminar   con    relaci6n   a   los   registros   que
presenta    la    em resa:     Estados

15 dias
aproximadamente

Papeles        de
Trabajo
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Balance  de  Sumas  y  Saldos,   Libros  Mayores,
Comprobantes   de   Egreso,   Diario   y   otros;   de
acuerdo a:

/  De  existir diferencias  y  siempre  y  cuando  no
hubiera  sido  posible  aclarar debidamente  por
parte de la Empresa; y se debefa incluir dentro
de la Planilla de Observaciones Preliminares.

/  Si los saldos son coincidentes o las diferencias
hubieran  sido  aclaradas,  se  reportara  en  el
informe.

b.2.2   Con   base   a   la   dooumentaci6n   contable
ORIGINAL   de   la   Empresa,   conservada   por   la
misma  de  conformidad  al  C6digo de  Comercio  y
otras  disposiciones  legales  vigentes  que  regulan
las   actividades   de   la   Empresa   o   lnstituci6n;
relativa   a:   Comprobantes   de   Pago   o   Egreso,
Diario,  Traspaso  u  otros  documentos  contables
de respaldo de  las transacciones,  libros Mayores
y/o   auxiliares,    Balance   de   Sumas   y   Saldos,
Estados     Financieros     de     la     Empresa,     etc.
desarrolla     el     analisis,     verificaci6n,     examen,
evaluaci6n     o     comprobaci6n     que     considere
necesario   para   obtener  para   sustentar  que   la
Empresa  cumple  con  las  disposiciones  legales
vigentes  referidas  al  Seguro  Social  de  Salud  a
Corto Plazo.

Durante  el  desarrollo  del  trabajo  se  tomafa  en
cuenta que toda remuneraci6n cualquiera sea su
naturaleza;  hubiera sido bajo el marco del C6digo
de   Seguridad   Social,   su   Reglamento   y   otras
disposictones legales relacionadas, caso contrario
determinar  las  contravenciones  y  las  sanciones
respectivas.

b.2.4 Analiza,  revisa  y examina  los  contratos  en
ORIGINAL     suscritos     por     la     empresa     con
trabajadores de planta y eventuales determinando
que  las  fechas  de  inicio  de  la  relaci6n   laboral
sean coincidentes con  los datos registrados en  la
Caja Bancaria Estatal de Salud.  En caso de existir
otros  contratos  evalda  y  analiza  que  se  hayan
suscrito   bajo   C6digo   de   Seguridad   Social,   su
Reglamento     y     otras     disposiciones     legales
relacionadas,     caso    contrario    establecer    las
observaciones respectivas.
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b.2.5  Revisa   las  Carpetas  del   Personal  de   la
Empresa   o   lnstituci6n,   en   algdn   caso   pod fa
determinarse aplicar el m6todo de muestreo para
la  revisi6n  en  cuyo  caso  se  seleccionafa  una
muestra     representativa     de     files     de     surgir
observaciones  se  prepara  la  Planilla  de  Trabajo
respectivo y reporta en el lnforme.

b.2.6  Revisa  y  verifica  los  Partes  de  Retiro  en
cuanto a su  presentaci6n dentro termino  maximo
de    30    dias    calendario    u    omitidos    en    su
presentaci6n.

b.2.7 De ser necesario se realizara la verificaci6n
de  la informaci6n de Control de Asistencia segtln
Sistema o Procedjmiento de cada empresa por el
periodo   del   alcance;   y   segdn   la   magnitud   se
aplicafa el m6todo de muestreo, en caso de surgir
observaciones se reportaran los mismos.

b.2.8 Una vez concluido el procedimiento anterior,
procesa la informaci6n acumulada y determina las
observaciones      correspondientes,      en      forma
cronol6gica  y  mensual   por  todo  el  perfodo  del
alcance.

b.3  En  caso  de  existir  negativa  o  impedimento
para   la   ejecuci6n   del   trabajo   o   si   durante   la
realizaci6n    del    trabajo    surgen     limitantes    o
restricoiones      impuestas      por      la      falta      de
presentaci6n  y  otorgaci6n  de  documentaci6n  y/o
informaci6n    requerida    para    la    ejecuci6n    del
trabajo,  por parte  de  la  Empresa;  se  realizafa  lo
siguiente:

Remite   la   primera   nota   conminatoria   para   la
entrega de documentaci6n y/o  informaci6n en  un
plazo   de   2   dias   habiles,   al   no   presentar   la
documentaci6n   solicitada   se  emite   la   segunda
nota      conminatoria      para      la      entrega      de
documentaci6n  y/o  informaci6n  en  un  plazo de  1
dfa  (previo  analisis  se  pod fa  ampliar  este  plazo
segt]n magnitud y naturaleza de la Empresa).
Como  resultado  se  aplicafa  lo  estipulado  en  el
Art`  592  y  las sanciones del Art.  593;  ambas del
Reglamento   del   C6digo   de   Seguridad   Social
consistente en una sanci6n del 5 al  10% a criterio
fundamentado  en  el   informe  bajo  la  estructura
establecida sin considerar el proceso de descargo
o aclaraci6n por parte de la Empresa, para lo cual
el Auditor de Control de Empresas
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con el  Responsable de Seguros e  lnspecoi6n de
Empresas,   determinaran   los   porcentajes  a   ser
aplicados    sobre    las    planillas    de    Sueldos    y
Salarios      mensuales      actualizados      por      las
gestiones     del     alcance     de     la     "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n y Control".

b.4   Las  Planillas  de  las  Observaciones  deben
contener:  la Administraci6n donde corresponde el
trabajo,   perfodo  del  alcance,  empresa  sujeta  a
" lnspecci6n,          Fiscal izaci6n          y          Control" ,

identificaci6n del Auditor de Control de Empresas
a    cargo    mediante   su    rt]brica,    referencias   y
correferencias.

En las Planillas de Observaciones Preliminares, el
contenido en lo posible sera:

a.1  Ni]mero de comprobante
a.2  Fecha de comprobante
a.3  Nombre y apellido del trabajador
a.4 Cargo
a.5  lmporte observado
a.6  Periodo observado
a.7 0tros dates necesarios a criterio del Auditor

Nota:    Pod fa    modificarse    el    alcance,    previa
consideraci6n y aprobaci6n del Area de Seguros.

ci. Finalizaci6n del Trabajo

c.1      Concluido     el     Trabajo     de     Campo     y
establecidas    las    observaciones;    elabora    las
Planillas de Observaciones  Preliminares que una
vez    ratificadas    constituifan    las    Planillas    de
Observaciones   Finales   y   seran   la   base   para
efectuar   la   liquidaci6n   de   Aportes,    Intereses,
Multas   por   lntereses   y   otras   multas,   por   las
gestiones del alcance.

c.2    Elabora    el    Acta    de    Comunicaci6n
Observaciones    Preliminares    (Vcr   Anexo)
constancia    de    entrega    de    las    Planillas
Observaciones Preliminares a la Empresa,

Direcci6n      Administrativa

Para lo oual se realizafa la reuni6n respectiva con
la   Empresa   en   dependencias   de   la   Empresa
fiscalizada   o   de   la   Caja   Bancaria   Estatal   de
Salud,  segdn  disponibilidad de  ambas  partes,  en
la   misma   estafa   presente   el   Auditor  a   cargo,

Financiera

10 dias
aproximadamente

Acta              de
Comunicaci6n
de
Observaciones
Preliminares
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Responsable    de    Seguros    e    lnspecci6n    de
Empresas,    en   caso   de   impedimento   de   los
i]ltimos   de    participaci6n   en    la    reuni6n;    sera
responsabilidad    del    Auditor    a    cargo.    Como
constancia se procedefa a la suscripci6n del Acta.

c.3 De existir rechazo por parte de la Empresa a
Ia    recepci6n    y/o    suscripci6n    del    Acta    de
Comunicaci6n de Observaciones Preliminares,  se
hara   constar   tal   situaci6n   en   el   Acta   y   se
procedefa  a  la  ratificaci6n  de  las  Observaciones
Preliminares.

Nota: En el caso de empresas fiscalizadas por los
Auditores  de  Control  de  Empresas  en  el  interior
del   Pals;   el   Auditor  de   Control   de   Empresas,
procedefa   con   la   reuni6n   mencionada   con   la
suscripci6n    del    Acta    de    Comunicaci6n    de
Observaciones Preliminares correspondiente.

Para     la     presentaci6n     de     documentos     de
descargos y/o aclaraciones se otorga un plazo de
cinco  dias  habiles.  Este  plazo  de  5  dias  habiles
podra  ser ampliado  excepcionalmente  a  solicitud
escrita justificada de la Empresa.

En  el  Acta  de  Comunicaci6n  de  Observaciones
Preliminares se informa a la empresa que en caso
de no recibir respuesta de la empresa en el plazo
establecido,  se  procedefa  a  la  ratificaci6n  de  las
Observaciones Preliminares.

3 Area de Seguros

10.  Recibe   y   verifica    si    los    documentos    de

5 dias4dfas3dias

Nota      ref.      asolicituddeampliaci6ndeplazo

descargos     y/o     aclaraciones     nan     sido
presentadas en el plazo fijado.

11,Si  esta  en  plazo  deriva  al  Auditor  de  Control
de  Empresas  a  cargo  del  trabajo,  e  instruye
realizar   el   analisis   correspondiente   para   la
emisi6n del informe final.

12.En  caso  de  solicitud  de  ampliacj6n  de  plazo
justificado  evalL]a  y  determina  la  aceptaci6n  o
rechazo  comunica  a  la  empresa  la  decisi6n
emitiendo la nota respectiva a trav6s del curso
normal.
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13.  Recibe   los   documentos   de   descargo   y/o
aclaraciones.

14.  Evaltla   y    analiza   las   aclaraciones    y    los
documentos   de   descargo;   y   establece   si
corresponde ratificar y/o modificar (ampliando
o disminuyendo) Ias observaciones.

15.  Posteriormente,  con  base  a  la  evaluaci6n  de
la  fase  preliminar,   del  trabajo  de  campo  y
aclaraciones  y  los  dooumentos  de  descargo
presentados por la empresa, elabora:

/   Planilla de Observaciones Finales.
/  Liquidaci6n      de      Aportes      Devengados,

lntereses y Multas sobre lntereses.
/   Liquidaci6n  de  Multas  por  Partes  de  Retiro

no   presentadas   o   presentadas   fuera   de
plazo.

/   lnforme Final

Con  relaci6n  a  las  cotizaciones  omitidas  por  el
Empleador,   Ios   procedimientos   de   calculo   se
encuentran regulados por el D.S.  N° 25714 de 23
de   marzo   del   2000,   por   lo   cual   se   aplica   lo
siguiente:

La F6rmula del calculo del lntefes simple:

l=Cxi   xt
d

Donde:

C: Aportes actualizados
i:    Tasa  de  intefes  anual  vigente  a  la  fecha  de
liquidaci6n.
t:  Tiempo  (Comercial)  en  meses  a  la  fecha  de
liquidaci6n
d:  12 meses del afio.

Para obtener los Aportes actualizados:

/   Se debe aplicar la actualizaci6n en base a las
Unidades  de  Fomento  a  la  Vivienda  (UFVs),
emitidas por el Banco Central de Bolivia y Ley
No 2434.

v'   Para  calcular  los  meses  o  periodos  en  mora
se  toma  en  cuenta  a  partir  del  mes  al  que
corresponde  los  aportes  no  cotizados  por  la
empresa   y   que   fueron   observados   por   el
Profesional Auditor de Control de Empresas y
hasta el mes en ue se realiza el lnforme final.

1dia

5 dfas

5 dfas

Nota,
presentando
descargos      y
aclaraci6n
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/   Para   el   caloulo   de   intereses   por   Aportes
Devengados,   se   utilizafa   la   tasa   anual   de
intefes,  considerando  el  ndmero  de  periodos
devengados,  de aouerdo al  D.S.  N° 25714 de
23-03-2000.  Art.  20,  inc.  a);  correspondiente a
la tasa anual de intefes vigente al momento de
efectuar      la      liquidaci6n      correspondiente,
considerando      el      nt]mero      de      periodos
devengados,  utilizando  la  formula  de  intefes
simple:

/   Para las liquidaciones de aportes,  intereses y
multas  sobre  intereses  se  procedefa  en   la
siguiente forma:

•    EI  calculo  de  Aporte  Patronal  devengado
no   cotizado   por   la   empresa,   debe   ser
liquidado    con    la    tasa    de    cotizaciones
vigente por el  total  de las remuneraciones,
establecidas   en   las   revisiones   contables
actualizados   a   la   fecha   de   emisi6n   del
lnforme.

•    Los   intereses   sefan   caloulados   sobre   la
base  de  la  tasa  de  intefes  vigente  a  la
fecha    de    liquidaci6n,     considerando    el
ndmero    de    periodos    devengados,    de
acuerdo  al  D.S.  N°  25714  de  2303-2000.
Art.      20,      inc.      a);      correspondiente     al
porcentaje anual.

Las multas sobre intereses se aplicafan de
acuerdo   a   lo   establecido   en   el   D.S.   N°
25714 Art.  2° inc.  c),  que determina el  10%
sobre los intereses.

•    Para   el   calculo   de   Multas   sobre   la   no
presentaci6n oportuna del Formulario Aviso
de Baja del Asegurado se debera tomar en
cuenta  la  planilla  total  del  dltimo  mes  en
que  figuraba   el   (Ios)  trabajador  (es),   de
ouyo     importe     se     obtendra     el     10%,
actualizado   a   la   fecha   de   liquidaci6n   y
aplicar el 5% mensual de sanci6n (por cada
mes de retraso).

16.  Una    vez    realizada    la    integridad    de    los
calculos  se  emite  los  anexos  respectivos  y
elabora el lnforme final correspondiente.

3 dias
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El  informe  estafa  dirigido  al  Responsable  de
Seguros e lnspeccj6n de Empresas.

I.     INTRODuCCI0N Y ANTECEDENTES

Se    debefa    enunciar   en   forma    resumida    la
asignaci6n  del  trabajo  segt]n  Programa Anual  de
Control  de  Empresas  (PACE) correspondiente,  el
m]mero de Credencial.

11.   DATOS GENERALES

Debe anotarse los siguientes datos generales de
la Empresa:

/    Nt]mero(s)  del  Empleador;  (incluido  todos  los
ntlmeros    de    Empleador   que    cuenten    las
empresas en sus diferentes regionales, filiales
o  suoursales;  en  caso  que  la  Administraci6n
sea  oentralizada  por  una   oficina  principal   o
central),  siempre que la fiscalizaci6n haya sido
efectuada a todos los ndmeros del empleador

/    Raz6n    social   segdn    NIT   para   empresas
Unipersonales  y  para  las  Sociedades  y  otras
segt]n  Escritura  de  Constituci6n  o dooumento
equivalente.

/    Fecha      de      afiliaci6n        a      CajaBancaria
Estatal    de    Salud,    por    cada    nl]mero    de
empleador.

/    Actividad  principal  (segun  ficha  de  Afiliaci6n
del     Empleador    y    segdn    Testimonio    de
constituci6n u otro dooumento equivalente).

/    Ntimero de trabajadores promedio de la dltima
gesti6n'

/    Nombres y apellidos del representante legal.
/    Cargo  en  la  empresa  del  representante  legal

(si trabaja en la misma).
/    N° de Testimonio del podery Fecha
/    Domicilio legal u oficina central de la empresa

(calle, ni]mero, zona, ciudad)
/   Telefonos
/   Otros

Ill.  ALCANCE DEL EXAMEN

Detallar lo siguiente:

1.    El   periodo   que   comprende   las   gestiones
revisadas,  este periodo segtln norma vigente
puede   comprender   desde   dos   gestiones,
hasta cinco gestiones contables o mss segL]n
circunstancias de cada
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2.    Segi]n   actividad   de   la   empresa   indicar   la
fecha de cierre de la gesti6n contable.

IV.  RESULTADOS    DEL    DESARROLLO    DEL
TRABAJO                DE                " lNSPECC16 N,
FISCALIZAC16N Y CONTROL"

Resultado de los procedimientos aplicados:

/   Fecha de inicio del trabajo en la Empresas.
/   Enunciar  la   integridad  de  la  documentaci6n

contable - administrativa revisada, examinada
y analizada en el desarrollo del trabajo.

/   Menci6n  de  la  composici6n  de  la  estructura
salarial.

/   Resultados  de  la  revisi6n  y analisis  realizado
en  la  Empresa  o  lnstituci6n  del  perfodo  del
alcance.

/   Exposici6n  de  los  aspectos  observados  en
forma esquematica y por tipo de observaci6n.

/   Sefialar   la   fecha   de   la   Comunicaci6n   de
Observaciones  Preliminares,  Presentaci6n  de
documentos    de    descargo    y   aclaraciones;
resultados del analisis de los mismos.

/   Exposici6n    de    los    importes    de    aportes
devengados   no   cotizados   y   liquidaci6n   de
aportes incluyendo los recargos de Ley, segdn
periodos del alcance, que sera el resumen de
los anexos.

/   Otros datos que se considere importantes.

V.   CONCLUSIONES Y RECOMENDACI0NES

Resumen  general  de  las  observaciones,  el  total
de   los   aportes   devengados,   intereses,   multas
sobre  intereses,   multas  por  la  no  presentaci6n
oportuna  de  Partes  de  Retiro y/otras  multas  (por
impedimentos  del  Empleador  para  la  realizaci6n
del trabajo  o  por no  presentaci6n  o retraso en  la
presentaci6n    de    Aviso    de     Novedades    del
Empleador);   liquidados  y  adeudados  a   la  Caja
Bancaria Estatal de Salud, es decir los resultados
finales, segdn los siguientes anexos:

•    Anexo  1:  Liquidaci6n de Aportes  Devengados
Omitidos y no Cotizados.

•    Anexo 2:  Planilla de Observaciones Finales.
•    Anexo  3:   Liquidaci6n  par  Aviso  de  Baja  del

Asegurado (Partes de Retiro) no Presentados
o Presentados fuera de plazo.

•    Anexo    4:     Liquidaci6n    de    Multa    por    no
resentaci6n  o  retraso en  la presentaci6n  de
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Aviso   de   Novedades  del   Empleador  o   por

5 dias3dias
Carpeta        de

limitaci6n     al     desarrollo     del     trabajo     por
impedimento   o   no   entrega   de   documentos
requeridos para el efecto.

•    Otros anexos segiln los resultados del trabajo.

17.  Emite  el  lnforme  y  los  anexos  enumerados
debidamente referenciado y correferenciado a Inspecci6n,
las  planillas  o  papeles de trabajo;  archiva  en Fiscalizaci6n  yControlde
la  Carpeta  de  la  "Inspecci6n,  Fiscalizaci6n  y
Control„. Empresas.

18.  Remite     la     Carpeta     de     la     "Inspecci6n,
Fiscalizaci6n    y    Control"    para    la    revisi6n
respectiva   del   Responsable   de   Seguros   e
Inspecci6n de  Empresas.

5 Area de Seguros

19.  Recibe y revisa  la  Carpeta de la "lnspecci6n,

5 dfas

Carpeta delnspecct6n,Fiscalizaci6n yControlde

Fiscalizaci6n  y  Control";  dejando  constancia
de  la revision en los papeles de trabajo de  la
Carpeta   de   la   "lnspecci6n,   Fiscalizaci6n   y
Control",    y   si   corresponde   establece    los
errores  antes  de   la  emisi6n   del   informe   y
anexos.

20.  Devuelve  al  Auditor de  Control  de  Empresas Empresas

para las correcciones si corresponde y solicita
la   impresi6n   del   informe   final   en   tres   (3)
ejemplares.
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21.  Recibe    y    subsana    las    coITecciones    si
corresponde y emite el lnforme final.

22.  Emite  el   lnforme  impreso  en   1   original  y  2
copias;  dos  ejemplares  se  archivafan  en  la
Carpeta   de   la   "lnspecci6n,   Fiscalizaci6n   y
Control", un ejemplar para el Auditor.

23.  Remite     la     Carpeta     de     la     "Inspecci6n,
Fiscalizaci6n   y   Control",   con   los   lnformes
debidamente suscritos.

La  Carpeta de  la  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y
Control", estafa conformada por:

1)    lnforme     de     "Inspecci6n,     Fiscalizaci6n     y
Control", los anexos 1, 2, 3 y otros,  referida la
liquidaci6n,       Planillas      de      observaciones
finales,      Detalle     de     Partes     de     Retiro
Presentados     Fuera     de      Plazo     o      No
presentados;  respectivamente  y  respaldo  de
las otras multas (por Aviso de Novedades del
Empleador   o   por   limitaciones   y/o   por   no
presentar       documentos       e       lnformaci6n
requerida    para    el    trabajo)    aplicadas,    si
corresponde.

2)    EI  Acta  de  Comunicaci6n  de  Observaciones
Preliminares y las Planillas de observaciones
Preliminares.

3)    Credencial.
4)    Programa de trabajo.
5)    Los   papeles  de  trabajo  de  respaldo  de   la

ejecuci6n      del      Programa      de      Trabajo,
debidamente referenciada y correferenciada.

6)    Documentos   obtenidos   en   el   trabajo   que
sustentan las observaciones.

7)    Nota  de comunicaci6n  de  inicio de[  trabajo  a
la empresa y otros si fue necesario.

8)    Otros    documentos    de    las    fiscalizaciones
obtenidas durante la ejecuci6n del trabajo.

24.  En    la    Carpeta    se    ira    anexando    otros
documentos  que  se  originaran  hasta  que  la
empresa     realice     el     pago     total     (notas
adicionales,  Comunicacj6n de Adeudos,  Nota

:FA9r:ra9°de°t:%%)Lr:::°Suseer:::[C*Vs:::jsopd°er
estas carpetas.

3 dias Carpeta        de
lnspecci6n,
Fiscalizaci6n  y
Control          de
Empresas      e
lnforme
Tecnico
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25.  Recibe,   revisa   y   aprueba el    lnforme   de

Area de Seguros

Fiscalizaci6n   y   desglosa   los   informes   de
acuerdo  a   la   distribuci6n   citada   y   prepara
lnforme Tecnico.

26.  Elabora   informe   t6cnico   de   la   "[nspecci6n,
Fiscalizaci6n y Control" de Empresas.

27.  Remite    lnforme    Tecnico,    de    "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n   y   Control"    de    Empresas,    la
Carpeta  respectiva  y  emite  la  Comunicaci6n
de Adeudos  dirigida a  la empresa fiscalizada
para   la   firma   correspondiente   del   Director
Administrativo     Financiero,   previa  firma   del
Responsable  de   Seguros   e   lnspecci6n   de

resas.

3 dias

5 dias

2 dfas

Carpeta        de
lnspecci6n,
Fiscalizaci6n  y
Control          de
Empresas
lnforme
T6cnico.
y
Comunicaci6n
de Adeudos.

I,hlll={.]|,IIrl'lsloN                           ,
APROBADO-ELABORADO: REVISADO'

NolypRE:
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FORMULARIO 7: DIAGRAMA DE FLUJO EJECuC16N DE LA INSPECC16N,
FISCALIZAC16N Y CONTROL DE EMPRESAS

®

NO RESPONSABLE                                                               DIAGF3AMA  nF  Fi  [i  ln_,Responsable de _       I  _Ll_lNICIO

1

Nota                de+,Comunicaci6n

•  Emite Nota de Comunicaci6n a
II                                     .-1           1`\-----

Seguros elnspecci6nde la Empresa.
......._....    ..    ....+   Credencial•  Emite la Credencial.

i  . Fn,taeb::ayyp:o#*: i:s£:g:i:n
Empresas I---JL:¥r:djEiIII

I

2 Auditor de Control deEmpresas

'                                               ,  Acta                          ,

5rea8:j§o.y  Ejecuta  el  programa  de                                    8°bsmeu#:Cc::!n6ens      d;Realizalareunionfinalde.+I-----------------+Planillasde

comunicaci6n de observaciones.                                     Observaciones

--__----

3
Director

Recibe  solicrfud  de  ampliaci6n  de

____.._Lso,:crtudplazo    para    la presentaci6n    de
AdministrativoFinanciero documentos     de      Descargos     y

Aclaraciones,  e  instruye  el  analisis
respedivo.

4
Responsable de Emite la nota de respuesta a traves --------L=apuesta

Seguros e del   curso   formal y   remite   a    la

lnspecci6n deEmpresas empresa.I

5
DirectorAdministrativo

i   :eesc:::gos';Sac,a:a°:I:Teesnd°S      deIDerivaatravesdelcursoformal
---------T,:=:goo:eys

Financiero. -

6
Responsable deSegurose

Ill-            I
Recibe   y   verifica    si    [os   descargos   y/o I      Descargosy
aclaraciones   hah   sido presentados  en  e I --------i   Aclaraciones--------0
plazo fijado.

lnspecci6n de Deriva e instruye realizar el analisis (si esta

Empresas en   plazo)   para   la   emisi6n   del   informe   y
resultados finales.
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®

•No •1    H=,]Z'rs  ,  -]1 I,      ,  I   '   I•[` RESPONSAB I,_tell,_Ill,_I,]==|,Ill,

7
Auditor de Control de

A

Recibe,          evalda          y          analiza

-  tn:O[:t:yEmpresas documendaci6n      para      ratificar      omodificarlasobservaciones.EmiteconclusionesfinaleseinformeyIcarpeta.

iiiiiiiiiii

8

Area de Seguros

I   R%#e:  revt=cnYco:a  v`,#f°oriueen° de:                            carpefa

::s;:liza::6nfis:afieaarg:6t:.. fnu::g:a A:                    '   ;nformes
existir alguna observaci6n devuelve.
lnstriiye        la        emisi6n        de        la

I    Comunicaci6n de Adeudos.

J
6Existe

Observaciones?Apruebayseprosigue   con

proceso  de  Comunicacion  de
Adeudos  con  la  firma  de  las
Autoridades

J
F,N!

CONTROL  DE  EMISIONi-O : - REVISADO: ±1I=(,]=,±1I.
NOME.RE
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®

CAPITULO CuARTO

Xll.        COIVIUNICACION DE ADEUDOS

La  Comunicaci6n  de  Adeudos  es  el  documento  de  liquidact6n  de  aportes  devengados  por
"Inspecci6n,   Fiscalizaci6n  y  Control"  de  empresas  que  se  da  conocer  a  las  Empresas  o

lnstituciones que incluye la actualizaci6n de los aportes,  intereses y multas, Ia misma no tiene
lugar a recurso administrativo alguno.

Asimismo,  se  emitifa  la  Comunicaci6n  de  Adeudos,  por  impedir  el  proceso  de  "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n y Control", de acuerdo a:

•     Negar,  obstruir o  impedir de  cualquier otra  manera  la  labor del  Auditor de  Control  de
Empresas de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

•     Negar la documentaci6n e informaci6n requerida por el Auditor de Control de Empresas
de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Estos   casos   no  son   limitativos,   pudiendose   determinar  otras   causales,   para   aplicar   las
sanctones de conformidad a lo establecido en el Articulo 206 del C6digo de Seguridad  Social,
Articulos 592 y 593 del Reglamento del C6digo de Seguridad Social.

El plazo establecido para el pago de la Comunicaci6n de Adeudos, es de cinco (5) dias habiles
a partir de la fecha de su recepci6n.

FORMULARIO 8: DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMUNICAC16N DE
ADEUDOS

OBJETIVO DEL PROCESO:
Emitir  la  Comunicaci6n  de  Adeudos,  producto  del  proceso  de  "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  a  las
Empresas o lnstituciones afiliadas a la Caja Bancaria Estatal de Salud.

RESPONSABLES    (UNIDADES  RESPONSABLES  Y  UNIDADES  QUE  INTERVIENEN):  Director  General
Ejecutivo, Director Administrativo Financiero, Unidad de Asesoria Legal y el Area de Seguros.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
C6digo  de  Seguridad  Social,    Reglamento  al  C6digo  de  Seguridad  Social,  y otras  disposiciones  conexas;
Carpetas de "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" e lnformes respectivos aprobados.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1.   El/La  Responsable de Seguros e  lnspecci6n de  Empresas,  emite  la  Comunicaci6n de Adeudos con  los
datos  extractados  de  los  lnformes  y Anexos  de  la  "Inspecci6n,  Fiscalizaci6n  y  Control",  que  contendra
entre otros los siguientes datos:
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Nilmero de Comunicaci6n de Adeudos
Nombre o Raz6n Social de la Empresa o lnstituci6n
Ntimero(s) del Empleador
Adminjstraciones en las que ouenta con N° de Empleador.
Domicilio Legal: zona, calle, numero donde esta ubicada la empresa o instituci6n
NL]mero de Tel6fono
Nombre del Representante Legal
Detalle resumido de los conceptos observados
Desglose de los conceptos adeudados:

/    Aportes devengados actualizados
v'    Intereses sobre aportes devengados actualizados
/    Multas del l0% sobre lntereses
/    Multas por Aviso de Baja del Asegurado
/    Multas porAviso de Novedades del Empleador
v'    Multas  por  la  no  presentaci6n  de  documentos  e   lnformaci6n  o  por  impedir  el   proceso  de

"lnspecci6n, Fiscalizacj6n y Control"

2.    Firma y sella la comunicaci6n de Adeudos.

3.    Una  vez  realizada  la  Comunicaci6n  de  Adeudos  remite  a  Direcci6n  Administrativa  Financiera  para
respectiva autorizaci6n.

4.    El/La   Director(a)   Administrativo(a)   Financiero(a)   recibe,   autoriza   y   firma   la   Nota   de   Atenci6n   y
Comunicaci6n de Adeudos.

5.     Firma y deriva a Direcci6n General Ejecutiva.

6.    El/La  Director(a)  General  Ejecutivo(a)  recibe,  autoriza  y firma  la  Nota  de Atenci6n  y Comunicaci6n  de
Adeudos.

7.    Devuelve para su remisi6n a la Empresa Fiscalizada.

8.    El/La Responsable de Seguros e lnspecci6n de Empresas,  efectda la entrega de la Nota de atenci6n y
Comunicaci6n de Adeudos a la Empresa o lnstituci6n, de aouerdo a:

•      Original:  Empresa o lnstituci6n
•      1acopia: Areadeseguros
•      2a copia: Carpeta de "Inspecci6n,  Fiscalizaci6n y control"
•      3a copia:  Direcci6n Administrativa Financiera.
•      4a copia:  Direcci6n General Ejecutiva.
•      5a  Copia:  para Asesoria  Legal  (en  caso  de proceso coactivo  social,  si  la  Empresa  o  lnstituci6n  no

procede a la cancelaci6n).

9.    Si la Empresa o lnstituci6n cancela, el/la Encargado(a) de Tesoreria emite el Recibo Oficial de lngreso y
verifica que el importe sea el mismo de la Comunicaci6n de Adeudos.

Nota:  Para la cancelaci6n en el interior de pars,  la empresa debe depositar el importe en la cuenta bancaria
del Banco Union a nombre de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

10.  El/La  Responsable  de  Seguros  e  lnspecci6n  de  Empresas,  recibe  y  verifica  que  el  Recibo  de  Caja
corresponda a la Comunicaci6n de Adeudos.

11.  Se  informafa
Fiscalizada

a  Direcci6n Administrativa  Financiera,  acerca  del  detalle  de  la  Empresa  "lnspeccionada,
Controlada"
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12.  En caso de ser el Pago total o Pago de la dltima cuota del Plan de Pagos, deja constancia en la Carpeta
respectiva.

t3.:laFa:'S:i:::dnE::SI,:6TEBr5,SsagcYfiie#:siT€6i:n::N:fifi;;:e:ng::ts::t,e::aep§T=:RsiiE;tacitpNet3£eNfas#Ea:'Bg

/    Un ejemplar para el interesado.
/    Un ejemplar para la Carpeta de la "Inspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

14.  En caso de una Certificaci6n para una Empresa o lnstituci6n del interior del pars, solicitafa mediante nota
presentando al Medico Delegado de la CBES, posteriormente se remitira la solicitud al Area de Seguros.

15.Concluida  la   entrega  de  la   Certificaci6n  de  No  Adeudo,   remite  los  antecedentes  a  la   Capeta  de
lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control, para custodia del Area de Seguros.

SALIDAS: Comunicaci6n  de Adeudos entregada a la empresa
proceder al pago o solicitud de convenio de pagos de aportes devengados, int6reses, mult:s y otros.
En caso de que la empresa o instituci6n efectue el pago total o la dltima cuota del Convenio de Pagos,  se le

Social, su reuridad

o entidad  inspeccionada y

otorgafa  el  Certificado de  No Adeudo  como  constancia  de  cumplimiento a
lamento osiciones conexas.

fiscalizada,  para

Io establecido  en  el  C6digo  de

„®]I||={®]I|]==L,/llel[®]Z]
L|=={,]=IL||I®=1±1=I,]=J±T,I, REVISADO.I IIIIIIlllllllllIIIIIIlllllllIII-IIIIIIIIllllllllllllll|-_Ill_:I:==:====L-- Ar l\uLJA LJUx
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FORMULARIO 9: DESCRIPC16N ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICAC16N DE ADEUDOS

INo
RESPONSABLE ¥={.I|.,IIl,'lI±FII,I= |la\,Ill,|L'J,i,:{'L,J[,llIIL,Jr±|,I, I.IHIIl'/I=III,SOPORT[

1 Area de Seguros

1.    Emite   la  Comunicacj6n  de  Adeudos  con   los 5 dfas1dia1dia

Comunicaci6ndeAdeudos

datos extractados de los lnformes y Anexos de
la   "Inspecci6n,   Fiscalizaci6n   y   Control",   que
contend fa entre otros los siguientes datos:

•      Ndmero de comunicaci6n de Adeudos
•      Nombre  o  Raz6n  Social  de  la  Empresa  o

Instjtuci6n
•      Ntimero(s) del Empleador
•     Administraciones  en  las que cuenta  con  N°

de Empleador.
•      Domicilio  Legal:  zona,  calle,  numero  donde

esta ubicada la empresa o instituci6n
•      NumerodeTel6fono
•      Nombre del Representante Legal
•      Detalle      resumido      de      los      conceptos

observados
•      Desglose de los conceptos adeudados:

/    Aportes devengados actualizados
v'    lntereses   sobre   aportes   devengados

actualizados
/    Multas del l0% sobre lntereses
/    Multas por Aviso de Baja del Asegurado
/    Multas   por   Aviso   de   Novedades   del

Empleador
/    Multas    por    la    no    presentaci6n    de

documentos e lnformaci6n o por impedir
el  proceso de "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n
y Control"

2.    Firma y sella la comunicaci6n de Adeudos.

3.    Una     vez     realizada     la     Comunicaci6n     de
Adeudos    remite    a    Direcci6n    Administrativa
Financiera para respectiva autorizaci6n.

2
Director 4.    Recibe,  autoriza  y firma  la  Nota de Atenci6n y

2 dias

Nota               de
Administrativo Comunicacion de Adeudos. Atenci 6n          y

Financiero
5.     Firma y deriva a Direcci6n General Ejecutiva.

Comunicaci6ndeAdeudos
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INo
RESPONSABLE ¥={.II.,IIL'l'I=l'II,E Il=L,Jlil.Il,I,i,:,ll,l[.11IIl'J,±|,I, I,IH,IL,ll±III.SI,]¥,]=||

3 Director General

6.    Recibe,  autoriza  y firma  la  Nota  de Atenci6n y

2 dias

Nota               deAtenci6nyComunicaci6n de Adeudos.

Ejecutivo
7.    Devuelve   para   su   remisi6n   a   la   Empresa Comunicaci6ndeAdeudos

Fiscalizada.

4 Area de Seguros

8.    Efectt]a  la  entrega  de  la  Nota  de  atencj6n  y

2 dfas

Nota               de

Comunicaci6n   de  Adeudos   a   la   Empresa   o
Instituci6n, de acuerdo a:

•      Original:  Empresa o lnstituci6n
•      1acopia:  Areadeseguros
•      2a      Copia:       Carpeta      de      "lnspecei6n, atenci 6n          y

Fiscalizaci6n y Control" Comunicaci6n
•      3a        Copia:         Direcci6n        Administrativa de adeudos

Financiera.
•      4a copia:  Direcci6n General Ejecutiva.
•     5a  Copia:  para Asesoria  Legal  (en  caso  de

proceso  coactivo  social,   si   la   Empresa   o
lnstituci6n no procede a la cancelaci6n).

5

Unidad deTesoreriade la

9.    Si    la    Empresa    o    lnstituci6n    cancela,    el/la

1dia Recibo oficial

Encargado(a)   de   Tesorerfa   emite   el   Recibo
Oficial  de  lngreso y verifica que el jmporte sea
el mismo de la Comunicaci6n de Adeudos.

CBES Nota:  Para la cancelaci6n en el  interior de pars,  la de caja
empresa  debe  depositar  el  importe  en  la  cuenta
bancaria  del  Banco  Uni6n  a  nombre  de  la  Caja
Bancaria Estatal de Salud.

6 Area de Seguros

10.  Recibe   y   verifica   que   el    Recibo   de   Caja
1dia1dia

Recibo     oficial

corresponda a la Comunicaci6n de Adeudos.

11.  Se     informafa     a     Direcci6n     Administrativa
Financiera,  acerca  del  detalle  de  la  Empresa de cajalnformaci6n
"lnspeccionada, Fiscalizada y Controlada"

12.  En  caso  de  ser  el  Pago  total  o  Pago  de  la emitidamediante nota
dltima     ouota     del     plan     de     Pagos,     dej.a
constancia en la Carpeta respectiva.
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13.  A solicitud  de  la  Empresa y  previa  revisi6n  de
los  antecedentes  que  cursa  en  la  carpeta  de
fiscalizaci6n,  el/la  Responsable  de  Seguros  e
lnspecci6n        de        Empresas,        emite        la
CERTIFICAC16N    DE    NO    ADEUDO    POR

N.             F[SCAL[ZAcl"lNSPECCI

Area de Seguros

CONTROL", en dos ejemplares:

/    Un ejemplar para el interesado.
/    Un    ejemplar    para    la    Carpeta    de    la

"lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Contror.

14.  En    caso    de    uma    Certificacich    para    una
Empresa   o   lnstituci6n   del   interior   del   pals,
solicitafa mediante nota presentando al Medico

gt#i: s#alad aiB# d:?g#.ente  se
15.  Concluide  la  entrega  de  la  Certificaci6n  de  No

Adeudo,  remite  los  antecedentes  a  la  Capeta

g:st'#si#%,eaFLg:s'L#g:. y  control,  para

5 dias

10 dfas

2 dias

Certificaci6n
deno
Adeudos

:,,,,-.:,,;-:....-,I,
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FORMULARIO 10: DIAGRAMA DE FLUJO COMUNICACION DE ADEUDOS

NO RESPONSABLE                                                          DIAGRAMA DE  FLUJOI I_I _       L_lI  _lNICIO

1 Area de Seguros

IIIIIIIIIIIIII-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-i-
I    Emite     la     Comunicaci6n     de AdeudosI

Adeudos en base al informe de I
Inspecci6n       F iscalizaci6n       y    1

I     control.                                                            I

2
DirectorAdministrativoFinanciero

(    Recibe,   aprueba   y   firma   la    I

Nota        de        Atenci6n        y
Comunlcaci6ndeAdeudos          I             Si

tExiste
Observaciones?

No

3 Director General
+

Recibe, autoriza y firma la

Ejecutivo Nota de Atenc,6n y la
Comunicaci6n de Adeudos

4 Area de Seguros

Recibe con todas IEfectt]alaentregaEmiteyderivaladelMedicoDeRegionaldondesinspecci6nyfiscali as firmas.alaEmpresa.entregaatraveslegadoenlaeprocedi6alazaci6n.
Nota    de    Atenci6n,------>Comunicaci6ndeAdeudos

5
Medico DelegadoRegional

Recibe   la   Nota   de   Atenci6n   y   la                          Nota  de  Solicitud,  Nota

:°eT::i::C:i: ed#ed£Td°S'  efec"a    ----+   8eomunjcacj6n  Alen°!6dn:
Devuelve  con  el  se lo  de  recepci6n Adeudos
de    la    Empresa    a la    Unidad    deISeguros. -

I

6 Area de Seguros

'
I

!ee¥:s:::::;d¥:a;i::es:e:ijr§o:: I          -:i;uud:oeia::i
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I '     -Jil I.I ]LiL] -]|                                            .][.let-|.i\Tirii.]|=|i||.I LI-.UnidaddeTesoreriade laCBES _I__

7

Recibe el pa©;:£,cDae3eo::,:9°(::+:jr:is;;:;e!  i                  ,   :§':e[6:Sort:eca,:;

corresponde ala
Comunicaci6n de Adeudos.

8 Area de Seguros

Boleta                   de

I   R::;3: deycajYaerjfica     e'    ,                             I     Bee%6a::o y Recibo

Vencido el plazodelaComunicaci6ndeAdeudoscontintiaconelProcesodeemisi6ndeNotasdeCargo.(Silaempresa

Emite    Certificaci6n    de    No
Adeudos,             con             los

•      antecedentes  plasmados  en
la carpeta de fiscalizaci6nisolicitaplan)

de        Pagos aplicando
proceso de PIFlandepagos.     I'_____N

q®]II|={®]I,II=L,Inls'ON
APROBADO:=I±|=I®]=J±|,I,J: REVISADO:

®=,
Lie. Waldo M. Vodia Chavez Lie.  Rub6n Heber Apaza P6roz Lie.  Rub6n Heber Apaza P6roz Lie. Johnny D. Garo[a Ayllon

ENCARGADO DE RES                     E DE SEGUROS
EiNspENc"EDDEfipRE§SS

DiRECT?FN£RTRs#PLANIFICAC16N NSPECC16N`    E

FIRMA: •.i/.4ii ``.`. 1` \1\`

''
U?__ iiil  I

FECHA: 03/#o/I,#/ e3.10 . iq e`a,  . I a -I a i '0 't
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CAPITULO QUINTO

Xlll.       NOTA DE CARGO

La  Nota  de  Cargo  es  un  documento  legal  que  se  origina  a  partir de  la  Comunicaci6n  de
Adeudos no cancelada, que incluye el recargo del 3% por Gastos Judiciales, de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 222 del C6digo de Seguridad Social, Articulo 64 del Decreto Ley
13214, Articulo 22 del  Decreto Ley  11477 y Articulo 5 del  D.S.  N° 20059.  Este documento
no tiene lugar a recurso administrativo alguno por parte de la Empresa.

La Caja Bancaria Estatal de Salud, en base a la Nota de Cargo iniciafa el Proceso Coactivo
Social  ante  el  Juez  del  Trabajo  y  Seguridad  Social,  por aportes  devengados,  intereses,
multas,  recargos  y  otras  sanciones,  de  acuerdo  a  lo  establecido  en  el  Articulo  67  del
Decreto Ley 13214.

FORMULARIO 11 : DESCRIPC16N DEL PROCESO DE EIVIIS16N DE NOTAS DE
CARGO

OBJETIVO DEL PROCESO:
Emitir  la  Nota  de  Cargo,  producto  del  vencimiento  del  plazo  de  la  Comunicaci6n  de  Adeudos,  dentro  del
proceso  de "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n  y Control"  a  las  Empresas  o  lnstituciones afiliadas a  la  Caja  Bancaria
Estatal de Salud.
RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):
Director General Ejecutivo, Director Administrativo Financiero, Unidad de Asesorfa Legal y el Area de Seguros.

ENTRADAS (lNSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
C6digo  de  Seguridad  Social,     Reglamento  al  C6digo  de  Seguridad  Social,  y  otras  disposiciones  conexas;
Programa Anual de Control de Empresas aprobado,  Resumen Ejecutivo,  lnforme de "Inspecci6n,  Fiscalizaci6n
y Control", Carpetas de "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control",  Nota de Atenci6n de Comunicaci6n de Adeudos y
Comunicaci6n de Adeudos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS}:

1.   EI Area de Seguros,  una vez vencido el plazo de la Comunicaci6n de Adeudos de cinco (5) dias habiles,  y
si la empresa no realiz6 la cancelaci6n (Pago Total o Plan de Pagos) emite la solicitud para la firma de la
Nota de Cargo,  adjuntando copia de la Comunicaci6n de Adeudos e lnforme de Fiscalizaci6n.   La Nota de
Cargo  sera,  con  el  recarao  del  3%  del  aDorte  devenaado  actualizado  Dor  conceD(o  de  Gastos
Judiciales,  confome  a  lo  establecido  en el  articulo 22  del  Decreto  Ley  11477  de  16 de  mayo  de  1974,
concordante con el artioulo 5 del D.S. 20059 de 20 de febrero de 1984, consignando los siguientes datos:

•   Ndmero correlativo de la Nota de Cargo
•   Lugary Fechade emisi6n
•   Nombre o Raz6n Social de la Empresa o lnstituci6n.
•   NL]mero del Empleador
•   Domicilio Legal de la Empresa o lnstituci6n.
•   Tel6fono de la Empresa o lnstitud6n.
•   Nombre del Representante Legal de la Empresa o lnstituci6n.
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esta situaci6n al Area de Se

®

•   Detalle de los conceptos sancionados en base a la Comunicaci6n de Adeudos.
•   Desglose de los conceptos adeudados:
•   Aportes devengados actualizados
•   lntereses sobre aportes devengados actualizados
•   Multas del 10% sobre lntereses
•   ¥,:I;a£L,23|rci'6Nny°c3rfieRn6aL?,I.6n   de   d°Cumentos   o   Por   impedir   el   proceso   de   "|NspEcci6N,

•   Multas por Aviso de Baja del Asegurado.
•   Multas por Aviso de Novedades del Empleador.
•   Recargo del 3% sobre aportes devengados actualizados
•   Total, de la liquidaci6n numeral y literal
•   Plazo de cancelaci6n de la Nota de Cargo de tres (3) dias habiles a partir de su Comunicaci6n.

Los responsables de la suscripci6n son:

•   Area de Seguros
•   Director Administrativo Financiero.
•   Director General Ejecutivo.

La distribuci6n de la Nota de Cargo, sera de acuerdo a:

•   |a Copia: Area de Seguros.
•   2a Copia:  Carpeta de "lnspecoi6n, Fiscalizaci6n y Control"
•   3a Copia:  Direcci6n Administrativa Financiera.
•   4a Copia:  Direcci6n General Ejecutiva.
•   5a Copia: Asesoria Legal en caso de que se inicie el proceso coactivo social.

2.    Si la empresa realiza el pago se procede con los pasos de pago en Caja.

3.    En caso de que la Empresa se negara a ser notificada con la Nota de Cargo, el notificador devuelve con la
constancia de tal situaci6n anotando:

/    Lugar, fecha.
/    Nombre, firma y N° de cedula de ldentidad.
/    Motivos y circunstancias.

4.    EI Encargado de Tesoreria, en caso de que la empresa cancela ef importe de ra Nota de Cargo,  recibe el
Recibo Oficial de lngreso y verifica que el importe sea correspondiente a la Nota de Cargo.

Nota:  Para  la  cancelaci6n  en  el  interior  de  pars,  Ia  empresa  debefa  depositar  el  importe  en  la  cuenta
bancaria del Banco Uni6n a nombre de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

5.    Por otra parte, si la empresa no responde en el plazo establecido, se procede a derivar antecedentes a la
Unidad  de  Asesoria  Legal,   Ia  documentaci6n  derivada,  consiste  en  el  Original  de  la  Nota  de  Cargo
notificada adjunto la Comunicaci6n de Adeudos e  lnforme de "Inspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control" adjunto
los anexos para inicio de Proceso Coactivo Social.

6.    La Unidad de Asesoria Legal, recibe la Nota de Cargo y Antecedentes e inicia el Proceso Coactivo Social.

7.    La  lnstitucj6n o Empresa pod fa solicjtar el  Pago Total o solicitar Plan de Pagos hasta antes de librarse el
aviso de remate de los bienes embargados del deudor y/o ejeouci6n del mandamiento de apremio contra el
obliga9o o .r.epres±entan.te legal de la empresa, debiendo la Unidad de Asesoria Legal autorizar y comunicar
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8.    EI Area de Seguros, actualiza el monto total de la Nota de Cargo, a la fecha de pago.

9.    A solicitud de  la  Empresa  y  previa  revisi6n de  los antecedentes  que cursa en  la carpeta  de fiscalizaci6n
emite  la  CERTIFICAcloN  DE  NO ADEUDO  POR "lNSPECCION.  FISCALIZAC16N Y CONTROL",  previo
informe de antecedentes, en dos ejemplares:

/    Un ejemplar para el interesado.
/    Un ejemplar para la Carpeta de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control".

10.  En  caso  de  una  Certificaci6n  para  una  Empresa  del  interior  se  solicita  mediante  nota  la  entrega  a  las
Regionales.

SALIDAS:  Notas de  Cargo notificadas a  las  lnstituciones o  Entidades  inspecoionadas y fiscalizadas,  para su
pago o inicio de Proceso Coactivo Social.

` q®]||I={,]I,]==L,nlsloN
±1I={,]=,±1,I,=r±|=I,]=J£|,I, REVISADO.

NOMBRE
Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie.  Rub6n Heber Apaza P6rez Lie.  Rub6n Heber Apaza P6roz Lie. Johnny D. Garcla Ayllon
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FORMULARIO 12: DESCRIPC16N ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS EMISION DE
NOTAS DE CARGO

Area de Seguros

1.    Une    vez    vencido    el    plazo    de    la
Comunicaci6n de Adeudos de cinco (5)
dias habiles,  y si la empresa no realiz6
la  cancelaci6n  (Pago  Total  o  Plan  de
Pagos)  emite  la  solicitud  para  la  firma
de  la  Nota de Cargo,  adjuntando copia
de   la   Comunicacich   de   Adoudos   e
lnforme  de  Fiscalizacich.    La  Ncta  de
Cargo sera, con el recarao del 3% del
aDorte   devenaado   actualizado   Dor
conceDto    de    Gastos    Judiciales,
conforme a lo establecido en el artioulo
22  del  Decreto  Ley  11477  de   16  de
mayo   de   1974,   concordante   con   el
artioulo   5  del   D.S.   20059   de   20   de
febrero    de    1984,    consignande    los
siguientes dates:

•    Ndmero correlativo de la Nota de cargo
•    Lugary Fechade emisich
•    Nombre o Raz6n Social de la  Empresa

o lnstituci6n.
•    Ndmero del Empleador
•    Domicilio    Legal    de    la    Empresa    o

lnstituci6n.
•    Tel6fono de la Empresa o lnstituci6n.
•    Nombre  del  Representante  Legal  de  la

Empresa o lnstituci6n.
•    Detalle  de  los  conceptos  sancionados

en     base     a     la     Comunicacich     de
Adeudes.

•    Desglose de los conceptos adeudados:
•   Aportes devengados actuelizados
•    Intereses   sobre   aportes   devengados

actualizados
•    Multas del 10% sobre lntereses
•    Multas    por    la    no    presentaci6n    de

•q,#pmEe&?,S6i,PoriTSEL,ezAprd#Nsod;
CONTROL".

•    Multas      por     Aviso      de      Baja      del
Asegurado.

•    Multas   por  Aviso   de   Novedades   del
Empleader.

•    Recargo     del     3%     sobre     aportes
devengados actualizados

•    Total, de la liquidacich numeral y literal
•    Plazo  de  cancelaci6n  de   la   Nota  de

5 dias Notas            de
Cargo
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I.No
RESPONSABLE ¥={.11±,111'111±1111.1=

II=l,J[¥®|L,Jr±,:Ill,J[,ESTIMADO I.IullL,/I.Ill.H,]¥®]=||

Cargo  de  tres  (3)  dias  habiles  a  partir

3 dias5dfas N otas            deCargoNotasdeCargo

de su Comunicaci6n.

Los responsables de la suscripci6n son:

•    EI      Responsable      de      Seguros      e
lnspecci6n de Empresas.

•     Director Administrativo Financiero.
•     Director General Ejecutivo.

La  distribuci6n  de  la  Nota  de  Cargo,  sera
de acuerdo a:

•    1a copia: Area de seguros.
•    2a    Copia:     Carpeta    de    "lnspecci6n,

Fiscalizaci6n y Control"
•    3a     Copia:      Direcci6n     Administrativa

Financiera.
•    4a Copia:  Direcci6n General Ejecutiva.
•    5a  Copia:  Asesoria  Legal  en  caso  de

que se inicie el proceso coactivo social.

2.    Si    la   empresa   realiza   el    pago   se
procede  con   los  pasos  de   pago  en
Caja.

3.    En caso de que la Empresa se negara
a  ser notificada  con  la  Nota  de  Cargo,
el      notificador      devuelve      con      la
constancia de tal situaci6n anotando:

/    Lugar, fecha.
/    Nombre,  firma  y  N°  de  Cedula  de

ldentidad.
/    Motivos y circunstancias.

2
Unidad de

4.    Si  la empresa cancela el  importe de la
3 dias Recibo    OficialNota de Cargo,  recibe el Recibo Oficial

de lngreso y verifica que el importe sea de Caja.Boleta        dedep6sito(BancoUni6n)
correspondiente a la Nota de Cargo.

Tesoreria Nota:  Para  la cancelaci6n en el  interior de
pals,    la    empresa    debefa    depositar   el
importe  en  la  cuenta  bancaria  del  Banco
Uni6n a nombre de la Caja Bancaria Estatal
de Salud.

4 Area de Seguros

5.    Por   otra    parte,    si    la   empresa    no

2 dfas
Nota de CargoyAntecedentes

responde  en  el  plazo  establecido,  se
procede  a  derivar  antecedentes  a  la
Unidad      de      Asesori'a      Legal,       la
documentaci6n derivada, consiste en el
Original de la  Nota de Cargo notificada
adjunto la Comunicaci6n de Adeudos e
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[No
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

||=LTil2[.|Liir!.:iiLli[.1Hlh,lr±|,I® I,IIIIL,lI=FII,H®]¥,]=II

Informe de "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y
Control"  adjunto  los anexos  para  inicio
de Proceso Coactivo Social.

5 Unidad de

6.    Recibe      la      Nota      de      Cargo      y 10 dias5dias Nota de Cargo
Antecedentes    e    inicia    el    Proceso y
Coactivo Social. AntecedentesNotade

7.    La  lnstitucj6n o Empresa pod fa solicitar
el  Pago Total o solicitar Plan de Pagos
hasta   antes   de   librarse   el   aviso   de

Asesoria Legal remate  de  los  bienes  embargados  del Solicitud        de
deudor y/a ejecuci6n  del  mandamiento Pago    0    Plan
de    apremio    contra    el    obligado    o de Pagos
representante   legal   de   la   empresa,
debiendo  la  Unidad  de Asesorfa  Legal
autorizar y comunicar esta  situaci6n  al
Area de Seguros

6 Area de Seguros

8.    Actualiza  el  monto  total  de  la  Nota  de 3 dias2dfas3dias Nota              de
Cargo, a la fecha de pago. Solicitud        dePago0PlandePagosCertificaci6n

9.    A   solicitud   de   la   Empresa   y   previa
revision de los antecedentes que cursa
en  la  carpeta  de  fiscalizaci6n  emite  la
CERTIFICACION    DE    NO    ADEUDO
POR  "INSPECCION.   FISCALIZAC16N de No AdeudoCertificaci6n
Y    CONTROL",     previo     informe     de
antecedentes, en dos ejemplares:

/    Un ejemplar para el interesado.
/    Un  ejemplar para  la  Carpeta de  la

" lnspecci6n ,          Fiscalizaci6n         y

Control„.

10.  En  caso de  una  Certificaci6n  para  una
Empresa     del      interior     se     solicita
mediante    nota    la    entrega    a    las de No Adeudo
Regionales.

|,]L||I={,]I,]I=l,JIL|[,]|A,I
11=(,]=111,I,=lr_I,I,IL,±|,I, REVISADO.
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FORMULARIO 13: DIAGRAMA DE FLUJO EM[S16N DE NOTAS DE CARGO

L|. RESPONSABL I,±Ter=J±|LTJ,±|,]==|,JII,

1 Area de Seguros

lNICIO

Nota    do    Carg0,
Nota de Aterroi6 n

I

Verifica   si   la   empresa   efectu6   el      --I
pago o solicit6 Plan de Pagos; caso
contrario,   emite  Nota  de   Cargoderivaparalasfirmas. y.I

2

Direcci6nAdministrativaFinanciera

'

Para

Recibe,  autoriza  y  firma  la  Nota                                                    I

;n::::ft:i:dc:#a#t:i:ag,e6ncaer:o e¥        L¥rfefl

Sl
6Existen                                                           L      Devuelv

Observaclones?                                                -     correcci6n

NO

3 Director GeneralEjecutivo Recibe, autoriza y firma                              Nofa  de  cargo,laNotadeAtenci6ny.......Notade

Nota de cargo                                       Atenci6nI_

4 Area de Seguros

+
Instruye    la    notificaci6n    a    laempresa.ControlalosplazosdelaNotadeCargo.Den.vanotificacionesalinteriordelpals.

I

5 MedicoDelegado

'
Recibe y notifica aDevuelveconrecepci6ndelaOficinaNacionalI laempresa.                                 soiiefud,      Nota      dosellode....-+Atenci6nalaEmpresaEmpresaa,laNotadecarao

6 Area de Seguros

+
Nota de Atenci6nRecibelaNotadecargoConlossellos----+yNotadecargoderecepci6n.

;:a:Tio'apfiniL::osde,v;:oc:::o e;oap::::             o
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NO RESPONSABLE                                                            DIAGRAMA  DE  FLUJOI

Unidad deTesoreriade laCBES

_   I_L[_            IllOJ

7 Recibe la Boleta de Deposito y verifica  que                       Boleta            deeljmporteSeaelmismode|aNotade---Dep6SitoyCargo.Recibodecaja

Remite una copia del Recibo de Caja.

I

8 Area de Seguros

+

§je:ib:#reer:fiacas:,'jcpit:Gig,°a:ed:aJ;aagos----!£3ai=°yRco18:
se aplica proceso de Plan de Pagos.

I

9 Unidad deAsesoriaLegal Tl:Iepc:::e::t:::±c:#oe§o:,:TIcla)-------JAntecedentes
En  caso   de  solicitud  de  pago  de   la
Empresa  antes  o  duTante  el  proceso
coactivo, autoriza dicho pago.

I

10 Area de Seguros

Adsesorra  Legal  autoriea  el  pago  total  o  Planepagoshastaantesdehabersidonotificado     -----        Autorizaci6n

la  Sentencia  del  Proceso,  para  el  ler.  Caso

:eL?::;a:i:ocaec#a'¥:chg:n!e:,:rad:'3,::::I-----;%::bdoed:ecfl

'
Recibe  y verifica  que  el  Recibo
de  Caja  corresponde  a  la  Nota
de Cargo. '

Emite la CERTIFICAC16N DE NO
ADEUDO    POR    "lNSPECCION.
FISCALIZAcloN YCONTROL"         I

__1___

FIN

`.`\

H®]III={®]I,II=L''Irsl[.Ill
APROBADO.=1±1=I,]=J±|,I, REVISADO.
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CAPITULO SEXTO

XIV.       CONVENIO DE PLAN DE PAGOS

EI  Convenio  de  Plan  de  Pagos es  el  Contrato suscrito  entre  la  Caja  Bancaria  Estatal  de
Salud  y  la  Empresa  o  lnstituci6n  con  base  a  la  Comunicaci6n  de  Adeudos  o  la  Nota  de
Cargo o hasta antes de librarse el aviso de remate de los bienes embargados del deudor y/o
ejecuci6n  de  mandamiento  de  apremio  contra  el  obligado  o  Representante  Legal  de  la
Empresa,  otorgando  un  plazo de amortizaci6n  maximo  de sesenta  meses equivalentes  a
cinco (5) afios, incluyendo un intefes del  1% mensual sobre saldos insolutos, de acuerdo a
lo establecido en  el  D.S.N° 25714,  se aplicafa  la actualizaci6n en  base a las unidades de
Fomento a la Vivienda (UFVs), emitidas por el Banco Central de Bolivia y Ley 2434.

Los requisitos son:

•     Solicitud  escrita  para  suscribir  un  Convenio  de  Plan  de  Pagos,  dirigida  al  Director
General Ejecutivo.

•     Fotocopia  del  Testimonio  de  Poder  del  Representante  Legal,  excepto  las  empresas
unipersonales.

•     Fotocopia de Cedula de ldentidad del Representante Legal, con aclaraci6n de firma.
•     Direcci6n y croquis de  ubicaci6n del domicilio legal de la empresa y del Representante

Legal.
•     Garantia real de cumplimiento (Bien inmueble o mueble sujeto a registro)
•    Garantes personales solventes (2 personas)
•     Boleta  de  Dep6sito  y  Recibo  de  Caja  del  Dep6sito  de  un  porcentaje  minimo  del  50°/o

sobre el monto total de la Comunicaci6n de Adeudos o Nota de Cargo.
•     Presentaci6n de la Boleta de Deposito y Recibo de Caja por el pago de la multa por la no

presentaci6n oportuna del Aviso de Baja del Asegurado.

FORMULARIO 14: DESCRIPC16N DEL PROCESO DE CONVENIO DE PLAN DE
PAGOS

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer  los  procedimientos  a  aplicar  en  los  procesos  de  "Inspecci6n,   Fiscalizaci6n  y  Control"  de  lasEmpresasolnstitucionesafiliadasalaCajaBancariaEstataldeSalud,coneficienciaytransparencia.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):DirectorGeneralEjeoutivo,DirectorAdministrativoFinanciero,UnidaddeReoursosHumanos  y  el  Area  deSeguros.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
C6digo  de  Seguridad  Social,    Reglamento  al  C6digo  de  Seguridad  Social,  y  otras  disposiciones  conexas;ProgramaAnualdeControldeEmpresasaprobado,lnformede"lnspecci6n,Fiscalizaci6nyControl",ResumenEjecutivo,Carpetadela"lnspecci6n,Fiscalizaci6nyControl",NotadeComunicaci6ndeAdeudos,Comunicaci6ndeAdeudos,NotadeAtenci6nyNotadeCargo.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1.    Si  la  empresa  decide efectivizar el  Convenio de  Pagos,  el  Area  de  Seguros,  debefa  informar sobre  los
requisitos que debe cumplir para la suscripci6n de un Convenio de plan de Pagos.

2.    Realiza el Analisis y elabora el Cuadro de Amortizaci6n con una cuota injcial igual o superior al 50% sobre
el importe total adeudado.

3.    El  cuadro  de  amortizaci6n  incluye  el  pago  minimo  de  un  50%  del  importe  adeudado  por  la  empresa  o
instituci6n (Comunicaci6n de Adeudos y/o Nota de Cargo),  pudiendo ser este porcentaje mayor a solicitud
de la Empresa o lnstituci6n; elabora el ouadro de amortizaci6n en un (1 ) original y seis (6) copias.

4.    Elabora  la  Nota de Remisi6n del  Cuadro de Amortizaci6n solicitando  los documentos requeridos para  la
suscripci6n del  Convenio de  Plan de  Pagos,  verifica que los calculos  son correctos de conformidad a la
Comunicaci6n de Adeudos o Nota de Cargo.

5.    Deriva para la aprobaci6n respectiva.

6.    EI  Director  General  Ejecutivo,  recibe  la  solicitud  escrita  de  la  Empresa  o  lnstituci6n  con  la  siguiente
documentaci6n  respaldatoria  requisitos  para  pago  mediante  Plan  de  Pagos  y  deriva  a trav6s  del  curso
normal:

•      Fotocopia del Testimonio del poder de Representante Legal (excepto en empresas unipersonales).
•      Fotocopia de cedula de ldentidad del Representante Legal, con actaraci6n de firma.
•      Direcci6n y ubicaci6n de croquis del domicilio legal de la empresa y del Representante Legal.
•      Garantia de cumplimiento, personal solidario o garantia real.
•      Recibo  de   Caja  y  Boleta  de   Deposito  con   el   porcentaje  del   50%   sobre  el   monto  total   de  la

Comunicaci6n de Adeudos o Nota de Cargo.

7.    EI Area de Seguros recibe a trav6s del curso normal.

8.    Revisa la solicitud segtln los siguientes casos:
•     Ante la comunicaci6n de Adeudos.
•     Ante la Notadecargo.

9.    Deriva a la Unidad de Asesoria Legal, solicitando la elaboraci6n del Convenio del Plan de Pagos.

10.  La Unidad de Asesoria Legal,  recibe la solicitud, verifica que el requerimiento sea hasta antes de librarse
el aviso de remate de los bienes embargados del deudor y/o ejecuci6n de mandamiento de apremio contra
el  obligado o  Representante  Legal  de  la  Empresa,  y elabora  el  Convenio  plan  de  Pagos.  Contrato  que
debe ser firmado por las siguientes instancias:

•   Director General Ejeoutivo
•   Director Administrativo Financiero
•   Asesoria Legal
•   Representante Legal de la Empresa o lnstituci6n.
•   Garante personal solidario de la Empresa o lnstituci6n.

11.  EI  Convenio de  Plan  de  Pagos debefa ser elaborado en  un  (1)  original  y seis  (6)  copias,  adjuntando  la
liquidaci6n y el cuadro de amortizaci6n, de aouerdo a la siguiente distribuci6n:
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•   Original para la Carpeta de la "lnspecci6n, Fiscalizaci6n y Control" del Area de Seguros,
control posterior.

•   Una copia para el Director General Ejecutivo.
•   Una copia para el Director Administrativo Financiero
•   Una copia para Asesoria Legal.
•   Una copia para el Representante Legal de la Empresa o lnstituci6n.
•   Una copia para el Garante personal solidario de la Empresa o lnstituci6n.
•   Una copia para Contabilidad y Finanzas.

para efectos de

®

12.  EI  Director Admjnistrativo  Financiero  recibe  la  nota  de  remisi6n  y  Convenio  de  Pagos,  revisa,  aprueba,
firma y deriva para proseguir firmas.

13.  EI Director General Ejecutivo recibe la nota de remisi6n y Convenio de Pagos, revisa, aprueba y firma.

14.  Remite todos los antecedentes para ser firmado por parte de la Empresa.

15.  EI  Area  de  Seguros,  controla  el  oumplimiento  del  Convenio  de  Plan  de  Pagos  susorito,  una  vez que  la
empresa realiza el pago total a solicjtud de la misma, emite Certificaci6n de No Adeudos.

16.  En caso de retraso en el pago de las cuotas en las fechas establecjdas en el Convenio de Plan de Pagos y
cuadro de amortizaci6n, actualizafa la cuota, de acuerdo a la variaci6n de las UFV's a la fecha de pago.

17.  En caso de inoumplimiento del pago de dos cuotas consecutivas del plan de pagos,  se reiniciafa el cobro
por la via coactiva social, prosiguiendo con las siguientes acciones:

-      Resoluci6n del convenio de plan de pagos, no requiriendo otro requisito para su cesaci6n.
-      Comunicaci6n escrita a la empresa o instituci6n acerca de la resolucj6n del convenio.

Emisi6n de una nueva Nota de Car r el saldo, ara su cobro or la Via Coactiva Social.

I,]ZII|.{®]I,]I=I'JIE3][®]L|-+,11   1,  \+, -    +,111+    +~~,,,,
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FORMULARIO 15: DESCRIPC16N ESPECIFICA DE PROCEDllvIIENTOS CONVENIO
DE PAGOS

L|. RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS IIaL'lIH.|l,/,i,:Ill,l[,11|h,I,±|,I. I.IullL,ll=FII.a,]H,]=11

1

Area de Seguros

1.    Si  la empresa decide efectivizar el  Convenio de
1dia3dias2dias3dias1dia

Cuadro             deAmortizact6n.Notaderemisi6nde

Pagos,   el  Area   de   Seguros,   debefa   informar
sobre  los  requisitos  que  debe  oumplir  para  la
suscripci6n de un Convenio de Plan de Pagos.

2.    Realiza   el   Analisis   y   elabora   el   Cuadro   de
Amortizaci6n    con    una    cuota    inicial    igual    o
superior al 50% sobre el importe total adeudado.

3.    El    cuadro   de   amortizaci6n    incluye   el    pago
minimo de un 50% del  importe adeudado por la
empresa      o      instituci6n      (Comunicaci6n      de
Adeudos y/o Nota de Cargo),  pudiendo ser este
porcentaje  mayor  a  solicitud  de  la  Empresa  o
lnstituci6n;  elabora el cuadro de amortizaci6n en
un (1 ) original y seis (6) copias.

4.    Elabora   la   Nota   de   Remisi6n   del   Cuadro   de
cuadro              deamortizaci6n

Amortizaci6n       solicitando       los       documentos
requeridos  para  la  susoripci6n  del  Convenio  de
Plan  de   Pagos,   verifica  que  los  calculos  son
correctos  de conformidad a  la  Comunicacj6n de
Adeudos o Nota de Cargo.

5.    Deriva para la aprobaci6n respectiva.

2 Director General

6.    EI  Director  General  Ejecutivo,  recibe  la  solicitud
3 diasescrita   de   la   Empresa   o    lnstituci6n   con   la

siguiente documentaci6n respaldatoria requisitos
para  pago  mediante  plan  de  Pagos  y  deriva  a
trav6s del ourso normal:

•      Fotocopia   del    Testimonio   del    Poder   de
Representante  Legal  (excepto  en  empresas
unlpersonales).

•      Fotocopia    de    Cedula    de    ldentidad    del
Ejecutivo Representante    Legal,    con   aclaraci6n   de

firma.
•      Direcci6n y ubicaci6n de croquis del domicilio

legal  de  la  empresa  y  del   Representante
Legal.

•      Garantia de cumplimiento,  personal solidario
o garantfa real.

•      Recibo de caja y Boleta de Deposito con el
porcentaje del 50% sobre el monto total de la
Comunicaci6n de Adeudos a Nota de Cargo.
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No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
|l=l'/l¥.|l'lT±,:Ill,JI.llIh,lr±|,I, I.IullL,lI=III,a,]¥®]=|I

3 Area de Seguros

7.    Empresas recibe a trav6s del curso normal.
3 dias Nota de solicitud

8.    Revisa la solicitud segrin los siguientes casos: de la  Empresa olnstituci6n.

•     Ante la comunicaci6n de Adeudos.
•     Ante la Notadecargo.

9.    Deriva a la Unidad de Asesoria Legal, solicitando
la elaboraci6n del Convenio del plan de Pagos.

4 Asesoria Legal

10.  La  Unidad de Asesorfa Legal,  recibe la solicitud,

4 dias

Convenio de

verifica que el requerimiento sea hasta antes de
librarse   el   aviso   de   remate   de   los   bienes
embargados    del    deudor    y/o    ejecuci6n    de
mandamiento  de  apremio  contra  el  obligado  o
Representante Legal de la Empresa, y elabora el
Convenio plan de Pagos.  Contrato que debe ser
firmado por las siguientes instancias:

•   Director General Ejecutivo
•   Director Administrativo Financiero
•   Asesorfa Legal
•   Representante    Legal    de    la    Empresa    o

Instituci6n.
•   Garante  personal  solidario  de  la  Empresa  o

lnstituci6n.

11.  EI   Convenio   de   plan   de   Pagos   debefa   ser
Plan de pagos.Cuadrode

elaborado  en  un  (1)  original  y  seis  (6)  copias, amortizaci6n.
adjuntando    la    liquidaci6n    y    el    cuadro    de Solicitud de la
amortizaci6n,     de     acuerdo     a     la     siguiente empresa
distribuci6n:

•   Original   para  la   Carpeta  de   la  "lnspecci6n,
Fiscalizaci6n  y Control"  del Area de  Seguros,
para efectos de control posterior.

•   Una copia para el Director General Ejecutivo.
•   Una   copia   para   el    Director   Administrativo

Financiero
•   Una copia para Asesoria Legal.
•   Una  copia  para  el  Representante  Legal  de  la

Empresa o lnstituci6n.
•   Una  copia  para  el  Garante  personal  solidario

de la Empresa o lnstituci6n.
•   Una copia para Contabilidad y Finanzas.

4
Director 12.  Recibe la nota de remisi6n y Convenio de Pagos,

2 dias

Convenio dePlandepagos.

Administrativo revlsa   aprueba   firma  y  deriva  para  proseguir Cuadro de

Financiero
''firmas. amortizaci6n.Solicituddelaempresa
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5 Director General

13.  Recibe la nota de remisi6n y Convenio de Pagos,

2 dias

Convenio dePlandepagos.Cuadrode

revisa, aprueba y firma.

Ejecutivo 14.  Remite todos los antecedentes para ser firmado amortizaci6n.Solicituddelaempresa

por parte de la Empresa.

5
Area de Seguros

15.  Controla  el  cumplimiento  del  Convenio  de  Plan

5 dias3dias

Conven io         deplandepagos.Cuadrodeamortizaci6n.

de   Pagos  suscrito,   una  vez  que  la  empresa
realiza  el   pago  total   a  solicitud  de  la   misma,
emite Certificaci6n de No Adeudos.

16.  En caso de retraso en el pago de las cuotas en
las fechas  establecidas en  el  Convenio  de  Plan
de  Pagos y cuadro de amortizaci6n,  actualizafa
la cuota,  de acuerdo a la variaci6n de las UFV's
a la fecha de pago.

17.  En   caso   de   inoumplimiento   del   pago   de   dos
cuotas   consecutivas   del   plan   de   pagos,   se
reiniciafa   el   cobro   por   la  via   coactiva   social,
prosiguiendo con las siguientes acciones:

-      Resoluci6n del  convenio de  plan  de  pagos,
no     requiriendo    otro    requisite     para     su
cesaci6n.

-      Comunicaci6n    escrita    a    la    empresa    o
instituci6n    acerca    de    la    resoluci6n    del
convenio.

-      Emisi6n de una nueva  Nota de cargo por el
saldo,   para  su  cobro  por  la  Via  Coactiva
Social.

(®]111,{®]1,]1=,lIEel[,]I1ILL 1 1 \, 1 \, , 1
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FORMULARIO 16: DIAGRAMA DE FLUJO CONVENIO DE PAGOS

®

I I         ,      ,    I, -I                                                      ,]r,Icl-,,|',,I,]==||J|[,'` RESPONSABl _        I,   _Ll_

1 Area de Seguros

INICIO

'
I    lnforma  a   Ia  Empresa  o

lnstituci6n os  requisitos
para plan de Pagos

I

2
DirectorAdministrativo 5ee:?aenyd:epr;vgao:a so,,crtFT -----E:gsp,an    ,

11111111111111111111111111111111111 -
Financiero

3 Area de Seguros gaa:i,::r,:i::::,,aavz::ii::,I:::i:e:ai:         |¥rfeH
AmorGzaci6n    y la    Nota    de
Remisi6n del Cuadro.

I

4 Unidad de Asesoria

+

I   :eeac!bheafave:jftceas qdu:  I,ibr=r':Ceitueiavisoderematedelosbienesembargadosdeldeudory/o I                            Convenio       de

Legal. ejecuci6n   de   mandamiento   deapremiocontraelobligadooRepresentanteLegaldelaEmpresa,yelaboraelConvenioplandePagos I.-------------.--+       Pagos

5 Area de Seguros

'
Recibe,     firma     y                                 Solicitud,   Nota   do
deriva.                                                         Atenci6n,     CuadroI--..`-..---.----.deAmordzaci6nI

6
Director +                                                Solicrfud,   Nota   de

AdministrativoFinanciero F{ecibe,     Aprueba      -,---,---,•-`---+      Atenci6n,     Cuadro

y deriva.                         i do Amortizaci6 n

7 Director GeneralEjecutivo i   F::.r:::. Aut°rjza                             3t°:I:cT6:', Nc°u€ddr:

J`0\
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INO RESPONSABL[ II^(el.J^|L,/I,I,]I=|,JII®

8 Area de Seguros

_I__(+i:::Ebrd:zpaerc:]§:tr:e!:iauea::;iagag:

atenci6n.                                                      II

9
DirectorAdministrativo

a;nmio:s5:i#artos5u:e:ir:.g#ne:a              g::u,s,toi
Financiero Convenio de plan de pagos. -

I

10 Area de Seguros

Recibe y verifica los requisitos.Preparalasolicitudde
Nota          y

elaboraci6n    de    Convenio    deplandePagosporAsesorraLegal. ---        Requisitos_------

I

11
Unidad de Asesoria

'
Recibe los documentos,                     Nota                   y

Legal elabora      el      Contrato       --         Requisites
Plan de Pagos -

I

12 Area de Seguros

'..

:;e;£e,!e:::i:]!deosns::cdr:p::anndde:                 +  ::i::;:t':Nsotad;
Contrato.,................._...-~.----...-"

'
Controla  el  cumplimiento  del  Convenio  do
Plan de Pagce: on caso de retraso de pago
de dos cuotas consecutivas se comuniea a 1111111111-             I
Iaempresa  el  reinicio  de  las  acciones±+    Notadecargo
lega es  y  se  emito  una   nileva   Nota  de
Cargo per el saldo,  para su cobra  par via
Prcx>eso Coactivo Social

IJ

FIN

:,-

rnNTF2n[   nF  F=Mleihhi

±1¥=(,]=J±|,1®

NTROL  DE  EN=I±1=I,]=J±1,I®wlls]ON  REVISADO
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NOTA DE COMUNICAC16N DE INSPECC16N, FISCALIZAC16N Y CONTROL DE EMPRESAS"

La Paz,

®

Cite. : XXAVAAAA

SefroresXX-
Presente. -

REF.: INSPECCION, FISCALIZACION Y CONTROL DE APORTES PATRONALES

De nuestra consideraci6n:

La Caja Bancaria Estatal de Salud a trav6s del Area de Seguros, tienen a bien comunicarles que dentro
del Programa Anual de Control de Empresas Gestich XXXX,  ha programado la  lnspeccich,  Fiscalizaci6n
y Control de obligaciones del Regimen a Corto Plazo en su Empresa,  por las gestiones: XXX, XXX, XXX,
XXX y XXX en aplicaci6n y oumplimiento a los Arts. 222 y 224 del Cedigo de Seguridad Social y les Arts.
573 y 577 al 581 de su Reglamento.

Con este prop6sito,  agradeceremos otorgar las condiciones necesarias respecto al ambiente fisico y la
colaboracich necesaria al  profesional  asignado mediante  CREDENCIAL de  la Caja  Bancarfa  Estatal  de
Salud, documento a ser presentado previo inido de la fiscalizaci6n.

Asimismo,  para el efecto agradeceremos a ustedes proporciomar al profesional asignado los deoumentos
que se describen a continuaci6n:

•      Planillas de sueldos y salarios
•      Liquidaci6n Mensual de Aportes -Formularios coTro1
•     Formularios de pago de aportes para el seguro a Largo plazo
•      Formularios Trimestrales y las planillas de sueldos y salarios presentadas al Ministerio de Trabajo
•     Nomenclatura de cuentas
•      Estados Financieros sellades por el servicio de lmpuestos Nacionales
•     Balance de comprobaci6n de sumas y saldos
•      LibrosMayores
•     Comprobantes de Egreso, traspaso y diario
•      Contratos de Trabajo visados par el Ministerio de Trabajo
•     Files personales
•      Formularios de Aviso de Afiliaci6n del Trabajador
•      Formularios de Aviso de Baja del Asegurade
•      Registros de control de asistencia de los trabajadores visado por el Ministerio de Trabajo
•      Organigrama de la Empresa
•      Poder del Representante Legal (vigente)
•      Otros documentos a solicitud del Auditor

La  fecha   de   inicio   sera   comunicada  con   la   debida   anticipaci6n;   para   oualquier  aclaraci6n,   favor
contactarse a los telofonos: xxxxxxxx; con el Area de Seguros de la Caja Bancaria Estatal de Salnd.

Seguros de contar con su colaboraci6n, saludamos a ustedes cordialmente.

(Este formato sera modificado on funci6n a las necesidades)
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CREDENCIAL

CREDENCIAL

Responsable del Area de §eguros e lnspecci6n de Empresas.

lj±Perrz.,:YJ/:/I/I/)/I/I/JfJ/)A
CITE: XX»AAAA

SefloresX-
Presente.

®

La Caja Bancaria Estatal de Salud de aouerdo al Programa Anual de Control de Empresas Gesti6n XXXX
y  de  conformidad  a  los  Arts.  222°  al  2240  del  C6digo  de  Seguridad  Social,  en  concordancia  con  los
Articulos  573°  al   575°  y  577°  al   581°  de  su   Reglamento,   encomienda  al   Lic.   XXXXXXX  con   C.I.
XXXXXXX, para que realice las labores de "lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control de Aportes" con base a la
revision de los documentos financiero-administrativos solicitados  previamente,  referidos al cumplimiento
de  obligaciones   al   Regimen   de   Corto   Plazo   de   la   Seguridad   Social   de   la   Empresa   "XXXXXXX";
correspondiente a las gestiones:  2013,2014,2015,2016 y 2017.  Esta labor estara bajo la supervisi6n del
Lic.

Por lo expuesto, agradeceremos proporcionar al Lic. XXXXXXX, Auditor de Control de Empresas del Area
de Seguros asignado por la C.B.E.S„  la documentaci6n solicitada para el oumplimiento de sus funciones
a partir del        /          /          .

Con este motivo, saludamos a ustedes cordialmente,

(Esto formato sera modificado en funci6n a las ncoesidades)
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PROGRAMA DE TRABAJO

DATOS DE LA EWIPRESA 0 INSTITUctoN

Raz6n Social: Fecha deAfiliaci6n:

NO(s) de  Empleador y NOde
Administraciones: trabajadores:
Direcci6n:       (Ciudad,Zona,Av./Calle,No)

Tel6fono:

DATOS DE LA FISCALIZACI0N
Auditor de Control deEmpresas:

No           y            Fecha Tiempo de la
Credencial Fiscalizacj6n'd[as):

AlcanceFiscalizaci6n:
2013,2014,2015,2016 y 2017

AlcanceFiscalizaci6nanterior:

pROcEDiMiENTcrs Fecha delnlcEo Fceha d®Conclusion

ANTECEDENTES

Arfelisis y revision  preliminar de la  informaci6n contenida en el en  laPlanillasdeSueldceySalariesyCarpetasdeFiscalizaoi6nanterioresIosNdmerosdeEmpleadoryefectuarelenfoquedoltrabejo.carpcta del  Empleador,  Formularios Dsto8 y,sjcorresponde;determinarlainfegridadde

TRABAJO DE CAMPO

Verificaci6n  de  dates  actuales:  R®presentanto  Legal  actual  (seganTol6fono,comparandoconlosdatosdelenlacarpetadelEmp]eapeder)  y  Dfrocoi6n  (Calle,  Numero,  Zona)  ydor,d®ssrdiferenteaplicarlassanciones

estableeidas segdn  los Arts.  592  y 593  del  Reglamonto al  C6digo de Seguridad  Scoial,  por la  no  preseutaci6n  o
retraeo en la presentaci6n de Aviso de Novedades del Empleador.
Ar[alisis del  Sistema de registro contable y revisi6n de  la documentaci6n contable (Esfadce  Financieros,  Balances
de Comprobaci6n de Sumas y Saldos,  Librce Mayores,  Comprobantes do Egreso,  Diario y/a Traspaso,  FormularicedelasAFP`s,MinisteriodeTrabajoyotrce)porelper[ododelalcance.

Concjliaciones y comparaciones de sa]arios declarados mediante Ice formularios lee COTO1, Ios regisfros contables
y loo Estados Financioros,
Dcterminaci6n  de  remuneraciones  cctizables  no  declaradas,   eon  Ielaci6n  nominal  de  las  remuneraciones  no
pagadas per cada trabajador y periodos devengades.
Ahalisis de la demas dcmumentacidn solicitada (Contratce,  Documentos de Regisfro de Asistoncia,  Files Personales
y  otros),  segdn  los  casos  observados  y  de  conformidad  a  disposiciones  legales  vigentes  per  los  periodce  de  larevision.

Con  base  a  la  integridad  de  observaciones  elaborar  las  Planillas  dedeb®faserexpuestopercadaInspectorsegdnN°deEmpleador)y Observacjones  Preliminares  (en  lo  posibl®elActadeComunieaci6ndeObservaciones

Preliminares,
En reuni6n con lee representantes de la Empresa y de la Caja BancarObservacionesyelActadeComunicaciendeObservacionesotonganddesoaraosy/oaclaraciones.ia  Estatal de Salud entregar las  Planillas deaunplazode5diasparalapresenfaci6nde

TRABAJO DE GABINETE Y EMIS16N  DE INFORME DE FISCALIZAC16N

Armar  la  Carpeta  de  la  "lnspecoi6n,  Fiscalizaci6n  y  Control"  segdn  el  Manual  de  Procesos  y  Prcoedimientce  deSeguros.

Con  base  a  los  resultados  del  trabajo  de  campo  y  los  documentcelnformedeFiscalizactonbajolaEstructurasegdnelManualcitadoyaddevengados,PlanillasdoObservacionesyLiquidaci6nparMultasparnAvisodeBajadelAsegurado,Liquidaci6ndeotrasMultasI.Oferidd®  descargce  y/o  aclaraciones  preparar  elDuntandolosanexos:Liquidaci6ndeaporfe9apresentaci6naretrasoenpresentaci6ndoosalanopresentaci6naretrasoenla

presentaci6n de Aviso de Novedades del Empleador.
( ) El tiemco estimado so modificard on funcfon a la lnformacich a son rovisada du(firma)ranfe el tobaio do cameo.                       (firma

AUDITOR CONTROL DE EMPRESAS RESPONSABLE DE SEGUROS E  INSPECC16N DE EMPRESAS

Esto formato sera modificado en funcl6n a las necesidades
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ACTA DE COMUNICAC16N DE OBSERVACIONES PRELIMINARES

EMPRESA: XXXXXXXX

En                fecha :

Lie.

a                horas                             en
representante de la Empresa

p resencia                de:
y el  Lic.

Responsable      de      Seguros      e       lnspeccj6n       de      Empresas      y      el
Auditor de  Control  de  Empresas;  se  hace  conocer las  observaciones  preliminares

consignadas como producto de la lnspecci6n,  Fiscalizaci6n y Control de Empresas, cuyas observaciones se detallan
a continuact6n:

a)x-b)X-
C)     XxxxDor

En  el  proceso  de  aclaraci6n  de  los  puntos  mencionados,  se  hizo  conocer por escrito  la  planilla  de  observaciones
encontradas durante el trabajo de campo.  Sin embargo,  se otorga la posibilidad de presentaci6n de documentaci6n
de    descargos    y/o    aclaraciones    en    el    plazo    de    cinco    (5)    dias    habiles,     siendo    el    vencimiento    el

Se  pone  en  conocimiento  de  la  Empresa  que  el  importe  segtln  la  Planilla  de  Observaciones  Preliminares,  sera
actualizada en funci6n a la variaci6n de las UFV's, y se realizafa el calculo de intereses y multas sabre intereses; y
otras  multas  segdn  los  aspectos  observados  para  deteminar  el  importe  final  de  la  deuda  en  favor  de  la  Caja
Bancaria Estatal de Salud.

En  caso  de  no  recibir  ninguna  respuesta  de  parte  de  la  empresa  en  el  plazo  establecido,  se  procedefa  a  la
ratificaci6n de las Observaciones y emitir con los resultados definitivos.

Seguidamente se procedefa a la emisi6n  de la Comunicaci6n de Adeudos,  documento que no tiene lugar a recurso
administrativo alguno y con la cual tienen la posibilidad de CANCELAC]6N (pago total o mediante Convenio de Plan
de Pagos) dentro de los (5) dnco dias habiles a partir de la recepci6n del mismo.

En caso de no proceder a la CANCELAC16N se emitifa la Nota de Cargo con un recargo del 3% por gastos judiciales
y  ouya  CANCELACION  (pago  total  o  mediante  Convenio  de  Plan  de  Pagos)  debera  ser dentro  los  (3)  tres  dias
habiles a partir de la recepci6n, caso contrario se derivara a la Unidad de Asesoria Legal de la Caja Bancaria Estatal
de Salud para el inicio del Proceso Coactivo Social correspondiente.

(Adjunto Planilla de Observaciones Preliminares en xxxx Fojas.)

En sefial de conformidad y constancia de lo descrito, se fima al pie del presente documento.

(Lugar y Fecha)

EMPRESA xxxxxxx
Nombre: Nombre:
Cargo:
Firma: Firma:

Caja Bancaria Estatal de Salud
Nombre:
Cargo,
Firma:
ce formato sewh modfficado en furroi6n a las necesidades)

Nombre:

Firma:
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FORM. CE-001
NO

Fecha:

COMUNICAC16N DE ADEUDOS
Administraci6n:
Ni]mero(s) de Empleador:
Raz6n Social:
Nombre del Representante Legal:
Domicilio Legal:
Tel6fono:

Liquidaci6n de Aportes Patronales Devengados,  lntereses y Multas, por concepto de salarios cancelados
en favor de su personal,  Multas por la no presentaci6n y/a por retraso en  la presentaci6n de Aviso de
Baja  de  Asegurado;  por  no  presentaci6n  o  retraso  en  la  presentaci6n  de  Aviso  de  Novedades  del
Empleador y Otras Multas (detallar),  de conformidad a los Arts.  592 y 593   del Reglamento al  C6digo de
Seguridad  Social,  Ley  2434,  no  consignados  en  declaraciones  a  la  Caja  Bancaria  Estatal  de  Salud,
determinados mediante lnspecci6n,  fiscalizaci6n y Control  de Empresas No.  De lnforme de fiscalizaci6n
XXXXXXX por las gestiones 2013,2014,2015,2016 y 2017,  cuyos conceptos se resumen en el  siguiente
detalle:

Aportes Devengados Actualizados
lntereses sobre Aportes Devengados
Multas 10% sabre lntereses
Multas por no presentaci6n o retraso en la presentaci6n de Aviso de Baja del
Asegurado
Multa  por no presentaci6n o retraso en la presentaci6n de Aviso de
Novedades del Empleador
Otras (multas detallar)
TOTAL  ADEUDO Bs

lmporte Bs
369.758,55
104.247,18
10.424,72

41,40

0

0
484.471,85

Son:   CUATROCIENTOS   OCHENTA  Y  CUATRO   MIL   CUATROCIENTOS   SETENTA  Y   UNO,85/100
BOLIVIANOS

(lmporte que sera actualizado a la fecha de hacer efectivo el pago).
La presente Comunicaci6n de Adeudos debe ser CANCELADA (pago total o mediante Convenio de plan
de  Pagos)  en el  plazo  maximo de cinco  (5)  dias  habiles  a  partir de su  recepci6n  y sin  lugar a  recurso
administrativo alguno, vencido este plazo se emitifa la NOTA DE CARGO correspondiente, que inclujfa el
3% de recargo por Gastos Judiciales,  en cumplimiento a disposiciones legales en vigencia y se ejercefa
el cobro mediante la Via Coactiva Social.

(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
AUDITOR INSPECTOR DE RESPONSABLE DE SEGUROS E DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

EMPRESAS lNSPECCION DE EMPRESAS FINANCIERO EJECuTIVO
Orfeimal: Empresa
|® y 2a Copia: Carp. Fisc.
3' Copja: OAF
4a Copia: DOE.
5a Asesorla Legal
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FORM. CE002

®

®

NOTA DE CARGO
ADMINISTRACION: No:                                                             I Fecha:
fur6N sociAL:
REPRESENTANTE LEGAL
NOMERO(S) DE EMPLEADOR:
DOIvllcILIO LEGAL (ZONA, AVENIDA, CALLE,NO)

TELEFONO(S)

DETALLE lmporfe (Bs)
Liquidaci6n   de   Aportes   Patronales   Devengados,   lntereses  y   Multas,   par  concepto  de

369.758,55

Sueldos y Salarios cancelados en favor de su personal, Multas por no presentaci6n y retraso
en la Presentaci6n de Aviso de Baja del Asegurado,  Multa por no presentaci6n o retraso en
la   presentaci6n   de  Aviso   de   Novedades  del Empleador  y  Otras   Multas   (detallar),   no
consignados en declaraciones a la Caja  Bancan.a Estatal de Salud,  determinados mediante
la   "Inspecci6n,   Fiscalizaci6n   y  Control   de   Empresas"   No.   De   lnforme   de  fiscalizaci6n

realizada  por  las  gestiones  2013,2014,2015,2016  y  2017y  Comunicaci6n  de
Adeudos  N°                            ,  en aplicaci6n al Decreto Supremo N° 25714 del 23 de Marzo de
2000,   Arts. 592 y 593  del Reglamento al C6digode Seguridad Social y de conformidad con
el Artioulo 222  del C6digo  de  Seguridad  Social, Articulo  67  del  D.L.  13214,  Articulo  22  del
D.L.  N° 11477;  Ley No. 2434 cuyos conceptos se resumen en el siguiente detalle:AportesDevengadosActualizados

lntereses sabre Aportes Devengados 104.247,18

Multas 10% sobre lntereses 10.424,72

Multas por no presentaci6n a retraso en presentaci6n de Aviso de Baja del Asegurado 41,4011.092,76
Multa  por no presentaci6n o retraso en la presentaci6n de Aviso de Novedades del
Empleador
Gastos Judiciales 3% sobre aportes devengados actualizados

TOTAL Bs 495.564,61
SON:   CUATROCIENTOS   NOVENTA   Y   CINC0   NIL   QulNIENTOS   SESENTA   Y   CUATRO   ,61/100
BOLIVIANOS.

(firma y sello)                          (firma y sello)                             (firma y sello)                                (firma y sello)

AUDITOR INSPECTOR          RESPONSABLE DE  SECUROS       DIFtECTOR ADMINISTRATIVO      DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
DE EMPRESAS                  E INSPECC16N DE EMPRESAS                         FINANCIERO

Nota:  La presente  Nota de Cargo,  debefa ser CANCELADA (Pago Total o mediante Convenio de Plan de
Pagos) en el plazo maxima de tres (3) dias habiles a partir de su recepci6n, caso contrario se procedefa a
su cobro por la via Proceso Coactivo Social.

Original: Empresa
1 a y 2a Copla: Cap. Fisc.
3. Copia: DAF
4a Copia: DGE .
5a Asesorla Legal
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