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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CUENTAS DE INGRESOS: VENTA DE
SERVICIOS, MULTAS, OTROS INGRESOS Y CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS
PATRONALES

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

.  INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos Cuentas de Ingresos: Venta de Servicios, Multas, Otros
Ingresos y Contribuciones Obligatorias Patronales, es un instrumento administrativo de gestion, que
contribuye a la Accion de Mediano Plazo: “Desarrollar una gestion integrada administrativa,
eficiente y transparente enfocada a la reduccién en la burocracia institucional”, del Plan
Estratégico Institucional 2016-2020, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 01/2018 y
Resoluciéon Ministerial N° 437 del Ministerio de Salud, y en virtud al cumplimiento de la Recomendacién
R.2. del Informe de Auditoria ASUSS/ORLP/AFAF/AUD.N® 001/2019 Auditoria Especial de Ingresos a
la Caja Bancara Estatal de Salud correspondiente a la gestion 2017 e Informe de Seguimiento
ASUSS/ORLP/AFAF/AUD. N° 001/2019.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se origina a partir de lo establecido en el Manual
de Organizacion y Funciones de la CBES, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 02/2018,
en el marco de la Resolucion Suprema N° 210755 las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa y el inciso b) del articulo 20 FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa Version: 2, aprobado mediante
Resoluciéon de Directorio N° 008/2019 que sefala: “El Manual de Procesos y Procedimientos debe
describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso
y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios”.

Segun lo descrito, el Manual de Procesos y Procedimientos Cuentas de Ingresos: Venta de Servicios,
Multas, Otros Ingresos y Contribuciones Obligatorias Patronales, establece las responsabilidades
asignadas, para efectuar el Control Interno, en el desarrollo de las funciones y actividades de las areas
de Contabilidad y Finanzas, Tesoreria y Seguros de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

. MARCO LEGAL
El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se enmarcan en la siguiente normativa:

e Constitucién Politica del Estado.

Cadigo de Seguridad Social, del 14 de diciembre de 1956.

Reglamento del Cédigo de Seguridad Social Decreto Supremo N° 5315 (30 de septiembre de
1959).

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 924 de 15 de abril de 1987.

Decreto Supremo N° 21687 del 01 de septiembre de 1987

Decreto Ley N° 13214 de 24 de diciembre de 1975.

Decreto Ley N° 11477 de 17 de mayo de 1974.

Decreto Supremo N° 20059 de 20 de febrero de 1984.

Decreto Supremo N° 20991 del 01 de agosto de 1985.

Decreto Ley N° 14643 del 03 de junio de 1977.
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Ley N° 890 del 26 de enero de 2017 (modificatoria al art. 8 del Decreto Ley N° 13214).

¢ Decreto Supremo N° 3008 del 07 de diciembre de 201 6, Art. Unico (modificatoria al paragrafo
Il del art. 2 del Decreto Supremo N° 25714).

e Resolucién Suprema N° 210755, Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
(NB-SOA).

* Resolucién Suprema N° 225558 de 1 de diciembre de 2005 Normas Basicas del Sistema de
Presupuesto (NB-SP).

* Resolucién Suprema N° 222957, de 4 de marzo de 2005, Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada (NB-SCI).

e Resolucién Suprema N° 227121, de 31 de enero de 2007, que aprueba las modificaciones
parciales de las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCI).

* Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de Julio de 1997, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria (NB-ST).
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Puablica.

* Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) Version: 2

CBES.

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES vigente.

Estatuto Organico Caja Bancaria Estatal de Salud.

® @ 9o o

.  OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procesos y Procedimientos Cuentas de Ingresos: Venta de Servicios, Multas, Otros
Ingresos y Contribuciones Obligatorias Patronales, tiene por objetivo:

Optimizar la captacién y control de los recursos financieros (Ingresos) que obtiene la Caja
Bancaria Estatal de Salud por concepto de Venta de Servicios, Multas, Otros Ingresos y
Contribuciones Obligatorias Patronales, mediante Ia formalizacién y estandarizacion de los
procedimientos de trabajo.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el Manual de Procesos y Procedimientos son de conocimiento,
aplicacion y estricto cumplimiento por parte de todas las areas organizacionales de Caja Bancaria
Estatal de Salud.

V. REVISION Y ACTUALIZACION

La Direccién Administrativa Financiera revisara en coordinacién con las Areas de Contabilidad y
Finanzas, Seguros y la Unidad de Tesoreria, el Manual de Procesos y Procedimientos, en cada
gestion, y se actualizara en base al andlisis de la experiencia de su aplicacién, la dinamica
administrativa, y de las modificaciones en la normativa vigente, asi como también en las
modificaciones de la Estructura Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud.
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VI. ORGANIZACION

La Direccion Administrativa Financiera tiene como dependencia directa al Area de Seguros, misma
que tiene como unidades dependientes a la Unidad de Afiliaciones y la Unidad de Cotizaciones, por
otra parte, tiene como dependencia al Area de Contabilidad y Finanzas, de la cual dependen la Unidad
de Presupuestos y la Unidad de Tesoreria segun lo establecido en el Manual de Organizacion y
Funciones, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 02/2018.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTABILIDAD Y
FINANZAS

PRESUPUESTOS TESORERIA m m
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FORMULARIO 1: IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FUNCIONES

Controlar los sistemas de recaudacién por concepto de
R . . Aporte Patronal y otros Recursos, asi como disefiar e
1 Dlreccnggj;\:gir:?;stratwa implementar mecanismos eficaces de registro y control
de empresas, control de Cotizaciones, Afiliacion y
Vigencia de Derechos.
i i : Realizar un control permanente de los Recursos
2 Dlrecclg::.::;?;?;stratrva Econémicos y Financieros, asegurando su uso adecuado
conforme a presupuesto.
3 Direccién Administrativa Controlar los procedimientos contables de todas las
Financiera operaciones econdmicas y financieras de la Institucion.
- i Elaborar los Comprobantes y Registros Contables de
ﬂl Contabilidad y Finanzas | o ° " C i 6atie,
5 Contabilidad y Finanzas | Controlar las Actividades de Presupuestos y Tesoreria
6 Contabilidad y Finanzas Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales
s ’ Supervisar y salvaguardar el Archivo de comprobantes
7 Contabilidad y Finanzas contables
Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico
8 Contabilidad y Finanzas del Sistema de Presupuestos, Tesoreria y Contabilidad
Integrada de CBES.
9 Presupuestos Efectuar el Seguimiento y Control del Presupuesto
Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico
10 Presupuestos del Sistema de Presupuesto de la CBES.
Elaborar movimiento de Caja y Bancos semanalmente y
1 Tesoreria presentar a Direccion General Ejecutiva y Direccion
Administrativa Financiera.
12 Tesoreria Elaborar conciliaciones mensuales ingresos para remitir
a Contabilidad y Finanzas.
Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico
13 Tesoreria del Sistema de Tesoreria de la CBES.
Generar procesos y procedimientos para el area de
14 Seguros Seguros considerando lo establecido en el Cédigo de
Seguridad Social y disposiciones conexas
15 Suidiias Generar informacion mensual sobre nimero de
9 trabajadores cotizantes activos y pasivos.
Generar informacién a través de reportes mensuales de
16 Seguros la poblacién protegida por instituciones y reportes de
aportes patronales
Desarrollar procedimientos para mejorar e incrementar
17 Seguros los niveles de recaudacion de ingresos por concepto de
aportes normales y devengados a nivel nacional.
Entregar formularios de afiliacion, Aviso de Altas y Bajas
o de Beneficiarios, Aviso de Baja del Asegurado a las
L Affincionios Instituciones afiliadas a la CBES (previo pago en la
Unidad de Tesoreria)
Controlar el pago oportuno de aportes patronales del
19 Cotizaciones sector activo y pasivo para el seguro de enfermedad,
maternidad y riesgos profesionales a corto plazo.
i Registrar y recepcionar el traspaso o notas de abono del
0 Cofizaciones Tesoro General de la Naci6n.

PROCESO IDENTIFICADO

Registro y Control de
Ingresos: Venta de Servicios,
Multas, Otros Ingresos vy
Contribuciones Obligatorias
Patronales

PRODUCTO
ESPERADO

Ingresos captados vy
controlados por
concepto de Venta de

Servicios, Multas,
Otros  Ingresos y
Contribuciones
Obligatorias
Patronales mediante
procedimientos
adecuados para la

Caja Bancaria Estatal
de Salud
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UNIDAD

ORGANIZACIONAL

FUNCIONES

o Proceder a la liquidacién Form. DS-08 resumen mensual
2 Cotizaciones de planillas salariales.
2 % Recepcionar planillas de sueldos y salarios de las
22 Cotizaclones empresas afiliadas
Efectuar control en el nimero de trabajadores, el total
_ ganado, los dias trabajados de la anterior declaracién del
23 Cotizaclones formulario confrontados con la actual planilla de sueldos
y salarios.
i Verificar los sueldos declarados en los formularios DS-05,
% Cotizationes Aviso de Baja de Asegurado
o Emitir notas de aviso para el pago de aportes
ﬁs Cotizaciones devengados.
ime Emitir notas de cargo para el pago de aportes
26 Cotizaciones devengados.

PROCESO IDENTIFICADO

PRODUCTO

ESPERADO

NOMBRE:

ELABORADO:

CONTROL DE EMISION

REVISADO:

APROBADO:

Lic. Waldo M. Vedia Chavez i Z'thén Heber Apaza ik Lic. William Davalos Gonzales Lic. Johnny D. Garcia Aylion
o Rufino Atahuichi Choque
ENCARGADO DE ~"RESPONSABLE DE SEGUROS ENCARGADO DE TESOO??ER] A RESPONSABLE DE DIRECTOR TIVO
E INSPECCION DE EMRRESAS |_eONTABILIDAD Y FINANZA FINAKCIERO
] ,\ e —
HHE i cORERIA
. ‘ Do OE TESORER
I ChA BANC:FﬁA ESTATAL DE SALUD
e, /”,’/20 23 /12 /Zo 2D
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CAPITULO I
CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE SERVICIOS

La captacion de ingresos por concepto de Venta de Servicios comprende:

2.1. Servicio de Emergencia:

Segun lo establecido en el articulo 9 (Atencién médica de urgencia a particulares) del Decreto Ley N°
14643 que sefala: “La atencion médica a particulares o a beneficiarios no calificados, procede
unicamente en casos de urgencia y su costo serd pagado por la persona que recibi6 la atencion, los
familiares de los que dependa o los derecho-habientes”. asi como también los asegurados y/o
beneficiaros que son atendidos bajo riesgo extraordinario, que comprenden accidentes no
profesionales, y que se enmarcan en el articulo 80 del Reglamento del Cédigo de Seguridad Social,
que sefala: “No estan asegurados los accidentes no profesionales provenientes de riesgos
extraordinarios a los cuales se expongan el trabajador o sus beneficiarios”.

2.2, Atencion a pacientes por accidentes de transito SOAT:

La atencién a los pacientes a través del SOAT, se enmarca en el Decreto Supremo N° 26871
Reglamento Unico del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT Capitulo VIII “Obligaciones
de Entidades Aseguradoras y Centros Médicos”, en su articulo 39 Atencién a las Victimas y articulo
40 Centros de Atencion Médica.

2.3. Examenes Pre-ocupacionales:

El Examen Pre-ocupacional, es una evaluacién médica, de caracter obligatorio, que debe ser asumida
por el Empleador y realizada antes de que la trabajadora o el trabajador se incorpore a la empresa.
Sirve para verificar que la condicién psicofisica de la o el postulante sea adecuada a los requerimientos
del puesto; lo cual se enmarca en el Reglamento del Cédigo de Seguridad social en su articulo 117.

2.4. Examenes Post-ocupacionales:

Se realiza a la trabajadora o al trabajador cuando finaliza la relacién laboral. Permiten detectar el efecto
de los riesgos a los cuales estuvo expuesto a lo largo de su vida laboral, permite conocer las
condiciones de salud en las que la trabajadora o el trabajador se retiran de las tareas o funciones
asignadas; lo cual se sujeta a lo establecido en el articulo 124 del Reglamento del Codigo de Seguridad
Social.
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FORMULARIO 2: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS POR
VENTA DE SERVICIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacién de Ingresos por Venta de Servicios.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por captacion de ingresos, en el proceso de Venta de Servicios de Salud (Servicio de
Emergencia y Accidentes de Transito SOAT), Examenes Preocupacionales y Examenes Postocupacionales.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Unidad de Asesoria Legal, Direccién
Administrativa Financiera, Direccién de Salud, Servicios de Salud Central, Servicio de Emergencia, Enfermeria, Laboratorio, Farmacia,
Imagenologia, Trabajo Social, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Codigo de Seguridad Social y otras disposiciones conexas, Decreto Ley N° 14643, Decreto
Supremo N° 14639, Normativa SOAT, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de
Presupuesto, Normas Basicas del Sistema de Tesorerfa, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI)
CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST)
CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):
2.1. Servicio de Emergencia:

1)  Paciente particular o asegurado(a)/beneficiario(a) se presenta en el Servicio de Emergencia.

2)  Una vez que el Médico de Turno procede a la revision del paciente particular o asegurado(a)/beneficiario(a), solicita servicios
auxiliares (laboratorio, radiologia, otros) y elabora informe de atencién médica identificando que el paciente es particular o
asegurado(a)/beneficiario(a) (Riesgo Extraordinario) y remite dicho informe a la Unidad de Servicios de Salud Central,

3) EllLa Jefe Unidad de Servicios de Salud Central, revisa y deriva la documentacion al Servicio de Trabajo Social.

4) La Trabajadora Social, elabora informe social y deriva a la Unidad de Tesoreria adjuntando antecedentes: Estudios Realizados
(Laboratorio, Radiologia), Formulario de Uso de Medicamentos e Insumos Hospitalarios.

5) EllLa Encargado(a) de Tesoreria, procede a la revision de la documentacion y elabora la liquidacién de cobro, conforme el Arancel
Institucional, posteriormente remite al Servicio de Trabajo Social.

6) La Trabajadora Social analiza la liquidacion de cobro, y la situacién social y econémica del paciente particular o
asegurado(a)/beneficiario(a), elabora informe solicitando el pago en cuotas a través de la suscripcién de convenio o el pago total,
y remite a Direccién Administrativa Financiera.

7)  EllLa Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) revisa el informe y antecedentes, en caso de que se solicite convenio remite a la
Unidad de Asesoria Legal, previo pago del 50% del monto total adeudado a través de la emisién de Nota Fiscal (Factura).

8) ElLa Asesor(a) Legal, elabora el Convenio y remite a Direccién Administrativa Financiera para la suscripcion con el paciente
particular o asegurado(a)/beneficiario(a).

9) ElLaEncargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando el Informe
de Atencién Médica, Compromiso de Pago (Riesgo Extraordinario), Informes de Trabajo Social, Liquidacién de Cobro, Factura y
Depésito Bancario.

10) ElLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentaci6n de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso por atencién de Emergencia.

2.2. Atencidn a pacientes por accidentes de transito SOAT

1)  Paciente particular o asegurado(a)/beneficiario(a) se presenta en el Servicio de Emergencia.

2) Una vez que el Médico de turno procede a la revisién del paciente particular, solicita servicios auxiliares (laboratorio, radiologia,
ofros) y elabora informe de atencién médica identificando que el paciente es atendido por accidente de transito y remite dicho
informe a la Unidad de Servicios de Salud Central.

3) EllLa Jefe Unidad de Servicios de Salud Central, revisa y deriva la documentacion al Servicio de Trabajo Social.

4) La Trabajadora Social, se comunica con el propietario del vehiculo para realizar la denuncia ante el Seguro Automotor.

5)  El Seguro Automotor autoriza el cobro por la atencion medica efectuada por la Caja Bancaria Estatal de Salud.

6) La Trabajadora Social, elabora informe social y deriva a la Unidad de Tesoreria adjuntando antecedentes: Estudios Realizados
(Laboratorio, Radiologia), Formulario de Uso de Medicamentos e Insumos Hospitalarios.

7)  EllLa Encargado(a) de Tesoreria, procede a la revisién de la documentacion y elabora la liquidacion de cobro, conforme el Arancel
SOAT, posteriormente remite al Servicio de Trabajo Social.

8) La Trabajadora Social elabora nota al Seguro Automotor adjuntando la liquidacién de Cobro y la remite a la Unidad de Servicios
de Salud Central para su firma y remisién.

9) ElLa Jefe Unidad de Servicios de Salud Central, firma y remite al Seguro Automotor la liquidacién de cobro.

10) EI Seguro Automotor, elabora el Informe de Auditoria Médica, y comunica a la Caja Bancaria Estatal de Salud aceptando la
liquidacién de cobro.

11) ElLa Encargado(a) de Tesoreria, emite Factura y remite al Servicio de Trabajo Social.
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12)
13)
14)
15)

16)

17)

2.3.

1)

2)
3)
4)

5)
€)

24.

D)

2)
3)
4)

5)
6)

La Trabajadora Social, a través de la Unidad de Servicios de Salud Central, remite la Factura al Seguro Automotor.

El Seguro Automotor en el plazo de 15 a 20 dias, genera el cheque a nombre de Caja Bancaria Estatal de Salud.

El/La Director(a) Administrativo(a) Financiero(a), autoriza el cobro de cheque a favor del o la Encargado(a) de Tesoreria.

EllLa Encargado(a) de Tesoreria, realiza el cobro del cheque y procede al depésito bancario en la cuenta fiscal de Caja Bancaria
Estatal de Salud.

EllLa Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando el informe
de Atencién Médica, Compromiso de Pago (Riesgo Extraordinario), Informes de Trabajo Social, Liquidacién de Cobro, Factura y
Depésito Bancario.

El/La Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso por Atencién a pacientes por accidentes de transito SOAT.

Exdmenes Preocupacionales

Ellla Médico del Trabajo elabora el (los) informe(s) de examen(es) preocupacional(es) del (o los) funcionario(s) o trabajador(es)
de la Entidad afiliada a Caja Bancaria Estatal de Salud, adjuntando la documentacion de respaldo (laboratorio, radiologia y otros),
dicho informe es remitido a Direccién de Salud.

El/lLa Director(a) de Salud, mediante nota, remite a la Direccién Administrativa Financiera, la documentacion concerniente al (o
los) examen(es) preocupacional(es) realizado(s).

ElLa Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) remite el informe y la documentacion de respaldo a la Unidad de Tesoreria,
solicitando la facturacion respectiva.

EllLa Encargado(a) de Tesorerfa, emite factura por concepto de Examen Preocupacional de Bs. 400.00 (cuatrocientos 00/100
bolivianos), y registra en el Sistema Contable en la cuenta “facturas por cobrar”, posteriormente remite al Area de Contabilidad y
Finanzas con la documentacién de respaldo.

La Entidad afiliada a Caja Bancaria Estatal de Salud, procede al pago en efectivo o transferencia via SIGEP.

El/iLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso por Exdmenes Preocupacionales.

Examenes Postocupacionales

EllLa Médico del Trabajo elabora el (los) informe(s) de examen(es) postocupacional(es) del (o los) funcionario(s) o trabajador(es)
retirado(s) (Al trabajador que se resista sujetarse al examen de salud de refiro no se le reconocerén las prestaciones si después
de efectuado su retiro se declara una enfermedad profesional) de la Entidad afiliada a Caja Bancaria Estatal de Salud, adjuntando
la documentacién de respaldo (laboratorio, radiologia y otros), dicho informe es remitido a Direccién de Salud.

El/La Director(a) de Salud, mediante nota, remite a la Direccién Administrativa Financiera, la documentacion concerniente al (o
los) examen(es) postocupacional(es) realizado(s).

EllLa Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) remite el informe y la documentacion de respaldo a la Unidad de Tesoreria,
solicitando la facturacion respectiva.

EllLa Encargado(a) de Tesoreria, emite factura por concepto de Examen Postocupacional de Bs. 285.00 (doscientos ochenta y
cinco 00/100 bolivianos), y registra en el Sistema Contable en la cuenta “facturas por cobrar”, posteriormente remite al Area de
Contabilidad y Finanzas con la documentacién de respaldo.

La Entidad afiliada a Caja Bancaria Estatal de Salud, procede al pago en efectivo o transferencia via SIGEP.

El/lLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso por Examenes Preocupacionales.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedié a la captacitn de ingresos por Venta de Servicios de Salud correspondiente a:
Servicio de Emergencia y Accidentes de Transito SOAT, Examenes Preocupacionales y Examenes Postocupacionales.
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FORMULARIO 3: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS POR VENTA DE SERVICIOS

RESPONSABLE

Paciente Particular o

PROCEDIMIENTOS

2.1. Servicio de Emergencia:

TIEMPO MAXIMO

ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Carnet de

1 ::Egg;?adr?é?g; Se presenta en el Servicio de Emergencia. 10 2 15 minutos :jdeeggzagﬂr: doCarnet
Informe de
Procede a la revision del paciente particular o Atencién Médica,
asegurado(a)/beneficiario(a), solicita servicios auxiliares Orden de Servicios
. (laboratorio, radiologia, otros) y elabora informe de atencién : Auxiliares,

2 Medico de Turmo médica identificando que el paciente es particular o De 30 minutos a 1 hora Formulario de Uso |
asegurado(a)/beneficiario(a) (Riesgo Extraordinario) y remite de Medicamentos e
dicho informe a la Unidad de Servicios de Salud Central. Insumos

Hospitalarios
Informe de
Atencién Médica,
Jefe Unidad de Orden de Servicios
£ Revisa y deriva la documentacion al Servicio de Trabajo Auxiliares,
3 Servrcg;sn;irzlSalud Social. \idia Formularic de Uso
de Medicamentos e
Insumos
Hospitalarios
Elabora informe social y deriva a la Unidad de Tesoreria
; ' adjuntando antecedentes: Estudios Realizados (Laboratorio, :

4 Trabajadora Social Radiologia), Formulario de Uso de Medicamentos e Insumos 1 dis Informe Social
Hospitalarios.

Procede a la revision de la documentacién y elabora la Lo

5 Enc.?;%i?:r(;) de liquidaciéon de cobro, conforme el Arancel Institucional, 1 dia gg;;gac'on de
posteriormente remite al Servicio de Trabajo Social.

Analiza la liquidacién de cobro, y la situacién social y .
econémica del paciente particular 0 lsr::fl?éltmaen d5 Soc:;ll

6 Trabajadora Social asegurado(a)/beneficiario(a), elabora informe solicitando el 1 dia Siiscriooibn de
pago en cuotas a través de la suscripcién de convenio o el Convei i
pago total, y remite a Direccién Administrativa Financiera.

Director(a) Revisa el informe y antecedentes, en caso de que se solicite ::ta de ng&:ﬁ:"od

4 Administrativo(a) convenio remite a la Unidad de Asesoria Legal, previo pago 1 dia Factura '

Financiero(a) del 50% del monto total adeudado a través de la emisién de (correspondients al
Nota Fiscal (Factura). 50%) p
Elabora el Convenio y remite a Direccion Administrativa

8 Asesor(a) Legal Financiera para la suscripcién con el paciente particular o 3 dias Convenio de Pagos

asegurado(a)/beneficiario(a).
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de
Contabilidad y Finanzas, adjuntando el Informe de Atencién -

9 Enc?;g{a::r([aa) L Médica, Compromiso de Pago (Riesgo Extraordinario), 1 dia Icr;f(_ere Diario de
Informes de Trabajo Social, Liquidacion de Cobro, Factura y i
Depésito Bancario.

Responsable de Revi . . |
10 Contabilidad y evisa la documentacion de respaldo y elabora el 1 dia Comprobante  de

Finanzas

Comprobante de Ingreso por atencién de Emergencia.

Ingreso
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RESPONSABLE

Paciente particular o

PROCEDIMIENTOS

2.2. Atencién a pacientes por de transito SOAT

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

accidentes Camét d6
1 asegurado(a)/ 10 a 15 minutos Identidad
beneficiario(a) Se presenta en el Servicio de Emergencia.
Informe de
Procede a la revision del paciente particular, solicita servicios g:%"c'ég Msiilvﬁil
auxiliares (laboratorio, radiologia, otros) y elabora informe de AuxiE;ir;r z o3
2 Médico de Turno atencién médica identificando que el paciente es atendido por | De 30 minutos a 1 hora Formul:rié de Us.
accidente de transito y remite dicho informe a la Unidad de de Medicamento °
Servicios de Salud Central. memase
Insumos
Hospitalarios
Informe de
Atencién Médica,
i Orden de Servicios
3 S:m;g:'g:‘;gﬁi d Revisa y deriva la documentacién al Servicio de Trabajo 1 dia Auxiliares,
Central Social. Formulario de Uso
de Medicamentos e
Insumos
Hospitalarios
3 ; Se comunica con el propietario del vehiculo para realizar la Informe de
4 Trabajadora Social denuncia ante el Seguro Automotor. il Atencién Médica
Autoriza el cobro por la atencién médica efectuada por la Caja Nota de
8 Seguro Automotor Bancaria Estatal de Salud. Tam Autorizacién
Elabora informe social y deriva a la Unidad de Tesoreria
. . adjuntando antecedentes: Estudios Realizados (Laboratorio, :
6 Trabajadora Social Radiologia), Formulario de Uso de Medicamentos e Insumos 1A Informe Social
Hospitalarios.
Procede a la revision de la documentacién y elabora la g
7 Enc.?;gsztri:r(‘a;) de liquidacién de cobro, conforme el Arancel SOAT, 1 dia é’gg:gacnén de
posteriormente remite al Servicio de Trabajo Social.
Elabora nota al Seguro Automotor adjuntando la liquidacion de
8 Trabajadora Social Cobro y la remite a la Unidad de Servicios de Salud Central 1 dia Nota de Atencion
para su firma y remision.
Jefe Unidad de
9 Servicios de Salud Firma y remite al Seguro Automotor la liquidacién de cobro. 1 dia Nota de Atencién
Central
Elabora el Informe de Auditoria Médica, y comunica a la Caja Informe de
10 | SeguroAutomotor | g caria Estatal de Salud aceptando la liquidacién de cobrg. - Auditoria Médica
Encargado(a) de : . - . 5
11 Tesoraria Emite Factura y remite al Servicio de Trabajo Social. 1 dia Factura
. . A través de la Unidad de Servicios de Salud Central, remite la
12 Trabajadora Social Factura al Seguro Automotor. 1 dia Factura
13 Seguro Automotor g:lze;ra el cheque a nombre de Caja Bancaria Estatal de 6 dias Cheque Bancario
Director(a) :
14 Administrativo(a) ?ioorrl:zaei cobro de cheque a favor del o la Encargado(a) de 1 dia Cheque Bancario
Financiero(a) )
. z . Extracto Bancario
Encargado(a) de Realiza el cobro del cheque y procede al depésito bancario en S
18 Tesoreria la cuenta fiscal de Caja Bancaria Estatal de Salud. 1dia g;igita Bancaria
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de
Contabilidad 'y Finanzas, adjuntando el Informe de Atencion -
16 Encargado(@) de | Megica, Compromiso de Pago (Riesgo Extraordinario) 1 dia e Distle: i
Informes de Trabajo Social, Liquidacién de Cobro, Factura y %a
Depésito Bancario.
Responsable de Revisa la documentacion de respaldo y elabora el c
17 Contabilidad y Comprobante de Ingreso por Atencién a pacientes por 1 dia I omprobante  de
Finanzas accidentes de transito SOAT. ngreso
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

2.3. Examenes Preocupacionales
Elabora el (los) informe(s) de examen(es) preocupacional(es)

Médico del Trabajo | del (o los) funcionario(s) o trabajador(es) de la Entidad afiliada 1 dia ::’,‘rf:;m: de.E"a]’“e"
a Caja Bancaria Estatal de Salud, adjuntando Ia CHRaiona
documentacién de respaldo (laboratorio, radiologia y otros),
dicho informe es remitido a Direccién de Salud.

Mediante nota, remite a la Direccién Administrativa Financiera,

Director(a) de Salud la documentacién concerniente al (o los) examen(es) 1 dia Nota de Atencién

preocupacional{es) realizado(s).
Director(a) ; 2 . ; Nota de Atencién
e ; Remite el informe y la documentacién de respaldo a la Unidad "
Administrativo(a) o : ; 1 dia Informe de Examen
Financiero(a) de Tesoreria, solicitando la facturacién respectiva. Preocupacional
Emite factura por concepto de Examen Preocupacional de Bs. Factura
400.00 (cuatrocientos 00/100 bolivianos), y registra en el ;
E"C?:,g?,f:r(;? de Sistema Contable en la cuenta ‘facturas por cobrar’, 1 dia ﬁ?é?n?::;eé‘:;?:en
posteriormente remite al Area de Contabilidad y Finanzas con Preociibacional
la documentacién de respaldo. P
Entidad/Institucion ; : Transferencia
affiada Procede al pago en efectivo o transferencia via SIGEP - SIGEP
Responsable de Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de T ———
Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso por 1 dia In re;;o
Finanzas Examenes Preocupacionales 9
2.4. Examenes Postocupacionales
Elabora el (los) informe(s) de examen(es) postocupacional(es)
del (o los) funcionario(s) o trabajador(es) retirado(s) (A/
irabajador que se resista sujetarse al examen de salud de

Médico del Trabajo refiro no se le reconocerén las prestaciones si después de 1 dia E;g:cr::;d:c%:;len
efectuado su retiro se declara una enfermedad profesional) de p
la Entidad afiiada a Caja Bancaria Estatal de Salud,
adjuntando la documentacion de respaldo (laboratorio,
radiologia y otros), dicho informe es remitido a Direccién de
Salud.

Mediante nota, remite a la Direccién Administrativa Financiera,

Director(a) de Salud la documentacién concerniente al (o los) examen(es) 1 dia Nota de Atencién

postocupacional(es) realizado(s).
Director(a) ; : . ; Nota de Atencién
et 5 Remite el informe y la documentacién de respaldo a la Unidad
Administrativo(a) e ; : 1 dia Informe de Examen
Financiero(a) de Tesoreria, solicitando la facturacién respectiva. Postocupacional
Emite factura por concepto de Examen Postocupacional de Bs. —
285.00 (doscientos ochenta y cinco 00/100 bolivianos), y ;
E"c.?;gszfgr(;) de registra en el Sistema Contable en la cuenta “facturas por 1 dia :‘d?;?r:e:tegmbn
cobrar”, posteriormente remite al Area de Contabilidad y ';' 4 ki _xan;en
Finanzas con la documentacién de respaldo. ssiosupaciona
Entidad/Institucion ; ; Transferencia
afiliada Procede al pago en efectivo o transferencia via SIGEP - SIGEP
Responsable de Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de c bk d
Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso por 1 dia | omprobante 4
Finanzas Examenes Postocupacionales. ngreso
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FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE

SERVICIOS
N* RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
SERVICIOS MEDICOS
SERVICIO DE EMERGENCIA
INICIO
Paciente Particular o e — —
1 asegurado(a)/ | | e g:m::ge f:nﬁda:o !
beneficiario(a) CRUR—, _p, * Cametde Asegurado |
1 Atencion  en el i.‘ (R'”g"E’“m’df"_afiJ
. Servicio de ‘ o g —
| Emergencia |
ISR —— —
|
. Yy -
| Revision del paciente | P 7
| particular 0 | | B B
' asegurado(a)/beneficiario (a), |~~~ ~» y/o Internacién |
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CAPITULO Il
CAPTACION DE INGRESOS POR MULTAS

3.1. LIQUIDACION DE APORTES EN MORA

Para el pago de las Cotizaciones, se mantiene el plazo de treinta (30) dias de vencida la mensualidad
correspondiente, pasado este término se calcularan Intereses y Multas, tomando en cuenta los dias en
mora incluido el plazo de 30 dias.

El incumplimiento a dicha disposicién de acuerdo al Decreto Supremo N° 25714 de 23 de marzo de
2000, que regula la efectivizacién y cumplimiento de las cotizaciones devengadas a los Entes Gestores,
dentro del Régimen a Corto Plazo de la Seguridad Social.

FORMULARIO 5: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS POR
LIQUIDACION DE APORTES EN MORA

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacion de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por captacién de ingresos por Multas respecto a la Liquidacién de Aportes en Mora.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccién Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Codigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social y ofras disposiciones conexas, Decreto Supremo N° 25714,
Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1) El Empleador entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones para su revision, de existir errores sera devuelta para su
correccion.

2) ElLa Encargado(a) de Cotizaciones una vez efectuada la "Liquidacion de Aportes en Mora" hara conocer al Empleador los resultados
de los célculos obtenidos y los recargos de Ley, si éste manifiesta deseo de pago, liquidara el aporte a depositarse.

3) Remite la “Liquidacién de Aportes en Mora”, al Encargado(a) de Tesoreria adjuntando la siguiente documentacion:

«  Formulario DS-08 “Resumen Mensual de Aportes” original y tres copias.
. Planillas de sueldos y salarios o rentas en un ejemplar

»  Planillas de subsidios de incapacidad temporal (si hubiera)

. Depasito Bancario.

. Formulario Clasificacién de Ingresos.

4) EllLa Encargado(a) de Tesoreria recibira del Encargado(a) de Cotizaciones la documentacion referida, verificara los montos en el
Formulario DS-08 con el importe en la boleta de depdsito bancario.

5) EllLa Encargado(a) de Tesoreria emitira el Recibo de Ingreso Oficial (Original y dos copias) y anotara en el Formulario DS-08 en la
parte "MONTO RECIBIDO EN CAJA" el importe recibido, sellando y registrando la fecha con su firma aclaracién de firma (sello
personal).

6) EllLa Encargado(a) de Tesoreria con la documentacion de respaldo de la operacién devolvers al Encargado(a) de Cotizaciones la
siguiente documentacion:

e  Copia del Recibo de Ingreso Oficial.
e  Original del Formulario DS-08.
7)  Ella Encargado(a) de Tesoreria entregara al Empleador como constancia del pago, los siguientes documentos:
+ Una copia del Formulario DS-08.
* Recibo de Ingreso Oficial(Original).

8) EllLa Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando
documentacion de respaldo.

9) EllLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora el
Comprobante de Ingreso por Multas — Liquidacion de Aportes en Mora.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedis a la captacién de ingresos por Multas respecto a la Liquidacién de Aportes en

Mora.
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FORMULARIO 6: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS POR MULTAS - LIQUIDACION DE APORTES EN MORA

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

Entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones

TIEMPO MAXIMO

ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Formulario DS-08

Empleador para su revisién, de existir errores serd devuelta para su 15 minutos Resumen Mensual
correccion. de Aportes
Efectuada la "Liquidacion de Aportes en Mora" hara conocer al )
Encargado(a) de Empleador los resultados de los calculos obtenidos y los 20 ministos ;‘:srzﬂz:oMDnssfaal
Cotizaciones recargos de Ley, si éste manifiesta deseo de pago, liquidar4 el de Aportes =
aporte a depositarse.
Formulario DS-08
Resumen Mensual
Remite la “Liquidacion de Aportes en Mora”, al Encargado(a) de Aportes,
de Tesoreria adjuntando la siguiente documentacién: Planillas de
» Formulario DS-08 “Resumen Mensual de Aportes” original y sueldos y salarios o
Encargado(a) de tres copias. 15 iniitos rentas en un
Cotizaciones « Planillas de sueldos y salarios o rentas en un ejemplar ejemplar, Planillas
« Planillas de subsidios de incapacidad temporal (si hubiera) de subsidios de
« Deposito Bancario. incapacidad
« Formulario Clasificacién de Ingresos. temporal (si
hubiera), Depésito
Bancario
it N : Formulario DS-08
Recibird del Encargado(a) de Cotizaciones la documentacién
Em?;gsz?:r(;) de referida, verificara los montos en el Formulario DS-08 con el 15 minutos (Fj(:sumen %:g:::l
importe en la boleta de dep6sito bancario. Depésito Bancario
Emitiré el Recibo de Ingreso Oficial (Original y dos copias) y Recibo de Ingreso
Encargado(a) de anotara en el Formulario DS-08 en la parte "MONTO Oficial, Formulario
gy, RECIBIDO EN CAJA" el importe recibido, sellando y 10 minutos DS-08 Resumen
esore registrando la fecha con su firma aclaracién de firma (sello Mensual de
personal). Aportes
Con la documentacion de respaldo de la operacién devolvera Copia del Recibo
Encargado(a) de al Encargado(a) de Cotizaciones la siguiente documentacion: 10 tinitos de Ingreso Oficial,
Tesoreria » Copia del Recibo de Ingreso Oficial. Original del
+ Qriginal del Formulario DS-08. Formulario DS-08.
Entregara al Empleador como constancia del pago, los Copia del
Encargado(a) de siguientes documentos: 10 +ietos Formulario DS-08,
Tesoreria » Una copia del Formulario DS-08. Recibo de Ingreso
* Recibo de Ingreso Oficial(Original). Oficial(Original).
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de -
Encargado(a) de Contabilidad y Finanzas, adjuntando documentacién de 1 dia Infqrme Diario’ de
Tesoreria Caja
respaldo.
Responsable de Revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de c bant d
Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso por Multas 1 dia o Rotiante e

Finanzas

- Liquidacién de Aportes en Mora.

Ingreso
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FORMULARIO 7: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS POR MULTAS
LIQUIDACION DE APORTES EN MORA
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| Efectuada la ‘Liquidacion de | b ,Q?:“ en |
' Aportes en Mora" hara conocer al | v o
| Empleador los resultados de los *——— | T
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3.2. INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE PLANILLAS

Las empresas e instituciones afiliadas o con relacion patronal, al momento de efectuar el pago de sus
aportes a traves de un depdsito, transferencia o pago a través del Tesoro General de la Nacién,
deberan presentar sus documentos (formulario y panillas) juntamente con el depésito o boleta de
transferencia el siguiente dia habil de haber efectuado la operacién de pago. No obstante, el plazo
maximo para la presentacion de estos documentos sera hasta el dltimo dia habil de vencida la
mensualidad correspondiente.

El incumplimiento a dicha disposicién de acuerdo al Decreto Supremo N° 25714 de 23 de marzo de
2000, que regula la efectivizacién y cumplimiento de las cotizaciones devengadas a los entes gestores,
dentro del régimen a corto plazo de la seguridad social, sera sancionado con una con multa igual al
1% mensual de la cotizacién correspondiente a la Gltima planilla presentada.

FORMULARIO 8: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE PLANILLAS

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: Captaci6n de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por captacion de ingresos por Multas respecto al Incumplimiento en la Entrega de Planillas.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccion Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social y otras disposiciones conexas, Decreto Supremo N° 25714,
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto, Normas Bésicas del Sistema
de Tesoreria, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1)  El Empleador entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones para su revisién, de existir errores ser4 devuelta para
Su correccion.

2) EllLa Encargado(a) de Cotizaciones una vez efectuada la "Liquidacion de Multas por Incumplimiento en la entrega de Planillas”,
hara conocer al Empleador los resultados de los célculos obtenidos y los recargos de Ley, si éste manifiesta deseo de pago,
liquidara la multa a depositarse.

3) Remite la “Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la entrega de Planillas”, al Encargado(a) de Tesoreria adjuntando la
siguiente documentacién;

«  Formulario DS-08 “Resumen Mensual de Aportes” original y tres copias.
»  Pilanillas de sueldos y salarios o rentas en un ejemplar
e  Formulario Clasificacién de ingresos.

4) ElfLa Encargado(a) de Tesoreria recibira del Encargado(a) de Cotizaciones la documentacion referida, verificara los montos en el
Formulario DS-08 con el importe en la boleta de depésito bancario.

5) EllLla Encargado(a) de Tesoreria emitira el Recibo de Ingreso Oficial (Original y dos copias) y anotara en el Formulario DS-08 en
la parte "MONTO RECIBIDO EN CAJA" el importe recibido, sellando y registrando la fecha con su firma aclaracién de firma (sello
personal).

6) EllLa Encargado(a) de Tesoreria con la documentaci6n de respaldo de la operacién devolvera al Encargado(a) de Cotizaciones
la siguiente documentacion:

«  Copia del Recibo de Ingreso Oficial.
¢  Original del Formulario DS-08.

7)  EllLa Encargado(a) de Tesoreria entregara al Empleador como constancia del pago, los siguientes documentos:

¢  Una copia del Formulario DS-08.
+ Recibo de Ingreso Oficial (Original).

8) EllLa Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando
documentacion de respaldo.

9) EllLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso — Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la entrega de Planillas.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedié a la captacién de ingresos a través de la Liquidacion de Multas por
Incumplimiento en la entrega de Planillas.
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FORMULARIO 9: DESCRIPCIO!\! ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA

RESPONSABLE

ENTREGA DE PLANILLAS

PROCEDIMIENTOS

Entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones

TIEMPO MAXIMO

ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Empleador para su revisién, de existir errores sera devuelta para su 10 minutos Planillas Salariales
correccion.
Efectuada la "Liquidacion de Multas por Incumplimiento en la Liquidacion de
Encargado(a) de entrega de Planillas”, hard conocer al Empleador los Multas por
Cotigaciones resultados de los calculos obtenidos y los recargos de Ley, si 20 minutos Incumplimiento en
éste manifiesta deseo de pago, liquidara la multa a la entrega de
depositarse. Planillas
Formulario DS-08
Remite la “Liquidacion de Multas por Incumplimiento en la Resumen Mensual
entrega de Planillas”, al Encargado(a) de Tesoreria de Aportes,
E d d adjuntando la siguiente documentacion: Planillas de
'g:ég:c; (:e)s € + Formulario DS-08 “Resumen Mensual de Aportes” original 15 minutos sueldos y salarios o
y fres copias. rentas  en un
* Planillas de sueldos y salarios o rentas en un ejemplar ejemplar,
¢ Formulario Clasificacién de Ingresos.. Clasificacion  de
Ingreso
Encargado(a) de Recibira del Encargado(a) de Cotizaciones la documentacion Ezrsmu:rE:oMEnssfasl
Tegsoreﬂa referida, verificara los montos en el Formulario DS-08 con el 15 minutos de Aportes
importe en la boleta de depésito bancario. Depésito Bancario
Emitira el Recibo de Ingreso Oficial (Original y dos copias) y Recibo de Ingreso
Encargado(a) de anotara en el Formulario DS-08 en la parte "MONTO Oficial, Formulario
Tegorerla RECIBIDO EN CAJA" el importe recibido, sellando y 10 minutos DS-08 Resumen
registrando la fecha con su firma aclaracién de firma (sello Mensual de
personal). Aportes
Con la documentacién de respaldo de la operacién devolvera Copia del Recibo
Encargado(a) de al Encargado(a) de Cotizaciones la siguiente documentacion: 10 minutos de Ingreso Oficial,
Tesoreria = Copia del Recibo de Ingreso Oficial. Original del
« Original del Formulario DS-08. Formulario DS-08.
Entregara al Empleador como constancia del pago, los Copia del
Encargado(a) de siguientes documentos: 10 minutos Formulario DS-08,
Tesoreria * Una copia del Formulario DS-08. Recibo de Ingreso
* Recibo de Ingreso Oficial(Original). Oficial(Original).
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de .
Enc_?;nggég) de Contabilidad y Finanzas, adjuntando documentacion de 1 dia igfg;me Diario de
respaldo. al
Revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de
Responsable de . '
Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso — 1 dia Comprobante  de

Finanzas

Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la entrega de
Planillas

Ingreso
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FORMULARIO 10: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE PLANILLAS

N° RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
i INICIO
Esm—,w ‘ - I
[ '« Formulario DS-08
1 Empleador o ;_‘ « Planillas Salariales
i o . . - = &
[ Manifiesta R w.,,| Entrega =& e
| deseo de pago | l - documentacion ‘ S
| - —— =
. . — :
| — h A -
] i ]
} | Revisa
| | ! documentacién
| | |
\ Y
i I
| ’ si , No
| ¢ Existe S
! errores? 1
| |
! — —
! ! | Liquidacién ~ de |
3 Encargado(a) de F , . I ' .’“‘”“"‘:‘. o
% . | [ | — g Incumplimien
Cotizaciones ‘ Efectuada la ‘Liquidacion de ‘ | ™™ entrugnde Plarites
‘ | Multas  por  incumplimiento | ‘ ; e
| | entrega de Planillas® hara < ki
- | conocer al Empleador los | — — - *
’ resultados de los calculos | I
‘ obtenidos y los recargos de Ley |
S s - | + Formulario DS-08 “Resumen
I . | Mensual de Aportes”.
. - J'—'.““**ﬁ*"*“—""[ — ;ert:te Liquidacion de } « Planillas de sueldos y salarios o
| Procede a archivar el Recibo de A POF |- - g  fomtss
+ Clasificacion de | /
| Ingreso Oficial juntamente con ‘ | ?:;E?:;ﬁg’:? to entrega | RS
| los documentos de liquidacién. | ) ‘ |
L = = |
[ o I o |
‘ ‘ Verifica los montos en el | ’
| | Formulario DS-08 con el 4 - ok el
\ | importe en la boleta de |
I‘ | depésito bancario |
. : Y
i v
3 Encargado(a) de | ‘ o P
Tesoreria - - Emite el Recibo de
Ingreso Oficial .
| _
v r —
. — Cinf '
i Elabora Informe | Disrio. I
| Diario de Caja = “’* deCaja |
%_._ = L -
, v .
| Revisa la documentacion de | e —
Responsable de | respaldo  y  elabora el | - Liquidacién de Multas |
4 Contabilidad H*"’———“‘ Comprobante de Ingreso - _ _ _ —p.| por Incumplimiento en la
I?inar:lzaas y J Liquidacion de Multas por ‘ whegedsenllas, |
4 Incumplimiento en la entrega de | —_——

FIN \ Planillas |
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3.3. INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DEL FORMULARIO AVISO DE BAJA DE
ASEGURADO

Las empresas e instituciones afiliadas o con relacion patronal, deberan comunicar el retiro de su
trabajador a través del formulario DS-05 Avisos de Baja de Asegurado en el plazo maximo de 30 dias
calendario de haber ocurrido la cesacion de la relacion laboral, conforme a la Ley N° 890 del 26 de
enero de 2017 (modificatoria al art. 8 del DL. N° 13214).

El incumplimiento a la normativa mencionada dara lugar a las sanciones establecidas en el D.S. N°
3008 del 07 de diciembre de 2016, Art. Unico (modificatoria al parégrafo Il del art. 2 del DS N° 25714)
sancionando al empleador con una multa del 5% del salario cotizable del trabajador del mes anterior a
su desvinculacion.

FORMULARIO 11: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE
FORMULARIO AVISO DE BAJA DE ASEGURADO

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacidn de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por captacién de ingresos por Multas respecto al Incumplimiento en la Entrega del Formulario
Aviso de Baja de Asegurado.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccion Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social y otras disposiciones conexas, Ley N° 890, Decreto Supremo
N*® 3008, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del
Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1) El Empleador entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones para su revisién, de existir errores sera devuelta para
su correccion.

2) EllLa Encargado(a) de Cotizaciones una vez efectuada la "Liquidacion de Multas por Incumplimiento en la Entrega del Formulario
Aviso de Baja de Asegurado”, hara conocer al Empleador los resultados de los calculos obtenidos y los recargos de Ley, si éste
manifiesta deseo de pago, liquidara la multa a depositarse.

3) EllLa Encargado(a) de Cotizaciones remite la “Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la Entrega del Formulario Aviso de
Baja de Asegurado”, al EllLa Encargado(a) de Tesoreria adjuntando la siguiente documentacién:

. Liquidacion de multas
. Formulario Clasificacién de ingresos.

4) ElLaEncargado(a) de Tesoreria verificara los montos en ambos documentos y efectuara el cobro de la multa por incumplimiento
en la entrega del Formulario Aviso de Baja de Asegurado, prosiguiendo a entregar los documentos a la Entidad/Institucion y al
Area de Seguros:

¢  Original del Recibo de Ingreso Oficial a la Entidad o Institucién afiliada
¢  Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.

5) Como constancia de la operacion efectuada el Area de Seguros debera archivar el Recibo de Ingreso Oficial juntamente con los
documentos de liquidacion.

6) EllLa Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando
documentacién de respaldo.

7)  El/La Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso - Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la entrega del Formulario Aviso de Baja de Asegurado.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedié a la captacion de ingresos a través de la Liquidacion de Multas por
Incumplimiento en la entrega del Formulario Aviso de Baja de Asegurado.
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FORMULARIO 12: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA

ENTREGA DE FORMULARIO AVISO DE BAJA DE ASEGURADO

. TIEMPO MAXIMO DOCUMENTO
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ESTIMADO SOPORTE
Entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones Formulario DS-05
Empleador para su revisién, de existir errores sera devuelta para su 10 minutos Aviso de Baja de
correccion. Asegurado
Liquidacion de
Efectuada la "Liquidacion de Multas por Incumplimiento en la Multas por
Encargado(a) de Entrega del Formulario Aviso de Baja de Asegurado”, hara Incumplimiento en
Collzaciones conocer al Empleador los resultados de los calculos obtenidos 20 minutos la Enfrega del
y los recargos de Ley, si éste manifiesta deseo de pago, Formularic  Aviso
liquidara la multa a depositarse. de Baja de
Asegurado
Remite la “Liquidacion de Multas por Incumplimiento en la
Entrega del Formulario Aviso de Baja de Asegurado’, al Liquidacién de
Encargado(a) de Encargado(a) de Tesoreria adjuntando la siguiente 1B mhiritos multas,
Cotizaciones documentacion: Clasificacién  de
¢ Liquidacién de multas ingresos
« Formulario Clasificacién de ingresos.
Verificara los montos en ambos documentos y efectuara el
cobro de la multa por incumplimiento en la entrega del
Formulario Aviso de Baja de Asegurado, prosiguiendo a
entregar los documentos a la Entidad/Institucion y al Area de .
Enc?rgado(a) de Seguros: 15 minutos Rec!bo de Ingreso
eeorerla * Original del Recibo de Ingreso Oficial a la Entidad o Oficeal
Institucién afiliada
e« Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de
Seguros.
Como constancia de la operacién efectuada, debera archivar 5
Resg&;r;z::lse de el Recibo de Ingreso Oficial juntamente con los documentos 1 dia gﬁg,':? de Ingreso
de liquidacion.
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de s
Enc:;gzcrl:r(iaa ) de Contabilidad y Finanzas, adjuntando documentacién de 1 dia I(r:1f9rme Diario de
respaldo. A
Revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de
RCe:r':t.; r;?ﬁ;’;zde partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso — Comprobante de
; y Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la entrega de hidie In
Finanzas : & ; greso
Formulario de Aviso de Baja de Asegurado.
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FORMULARIO 13: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE

FORMULARIO AVISO DE BAJA DE ASEGURADO

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
INICIO
| Form DS-05
1 Empleador = Aviso de Baja I
T R de Asegurado
. Presenta ﬁf - -
| documentacién . S —
L — l I
| |
N v = |
Recibe y revisa la ]
| documentacion ‘
; »
e " T Si = --L* —=—
> Enca(gadp(a) de o i Existen il Devuelve para las |
Cotizaciones \ observaciones? correcciones ’
-_‘__‘7\ - "o —
s
NO [ — ] R %
| | Procede a Liquidar la | _ * '&f:ﬁf;’_b"
L% Multa y entrega a la |- - - - + Clasificacion
' Unidad de Tesoreria | ————
|
ey ‘. —_—
| Verificara los montos en |
Lambos documentos. |
| |
Y ;
/._r_r_,,/- Sene sl l_} ;
. Existen . | Devuelve paralas |
Encargado(a) de < LR — ;
3 esoreti — J\obsewacuones. i | correcciones i
Norme . — i
Diario NO l e o [
| .
| de Caja | [ - Original Recibo de
e { - == - —] I Oficial ~ al
e € % Procede al cobro de la multa | gr?:;se:dor. o
. Elabora Informe _  ydevuelve al empleadoryal |~=1"™ - Copia Recibo i
b Diario de Caja | . Area de Seguros s i
L | L ‘ _ |
|
. 13 —— I
| i Procede al archivo del Recibo | : -
Responsable de | | Oficial de Ingreso juntamente | ! gﬁ"ggf’ de Ingres
4 Sopiiioe - | con los documentos de ™ ®1 . Documentos de
[ liquidacion. ‘ Liquidacien
[ L . — . |
i S - ) i
| | Revisa la documentacion de ! [ Comprobante de Ingreso — ‘
| Liquidacion de Multas por |
Responsable de L respaldo y elabora el Comprobante | [ 3
5 Contabilidad y . deIngreso — Liquidacion de Multas - - - . gqimPimiento en s entrega
Finanzas L 4 - por Incumplimiento en la entrega del | | de Asegurado.
| Formulario Aviso de Baja de L E—
FIN Asegurado. j S
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3.4. INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DEL FORMULARIO AVISO DE NOVEDADES
DEL EMPLEADOR

Cuando el empleador no comunique oportunamente a la Caja Bancaria Estatal de Salud, las
variaciones mencionadas en el Decreto Ley N° 13214 de fecha 24 de diciembre de 1975, sera sujeto
a una multa establecida por normativa vigente.

FORMULARIO 14: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE
FORMULARIO AVISO DE NOVEDADES DEL EMPLEADOR

. DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacién de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por captacion de ingresos por Multas respecto al Incumplimiento en la Entrega del Formulario
Aviso de Novedades del Empleador.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccion Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesorerfa y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
Caédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social y otras disposiciones conexas, Decreto Ley N° 13214, Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI), Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto (RE-SP), Reglamento Especifico del Sistema de Tesorerfa (RE-ST).

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1)  El Empleador entregara sus documentos al Encargado(a) de Cotizaciones para su revisién, de existir errores sera devuelta para
su correccion.

2) EliLa Encargado(a) de Cotizaciones una vez efectuada la "Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la Entrega del Formulario
Aviso de Novedades del Empleador”, haré conocer al Empleador los resultados de los célculos obtenidos y los recargos de Ley,
si éste manifiesta deseo de pago, liquidara la multa a depositarse.

3) EllLa Encargado(a) de Cotizaciones, remite la “Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la Entrega del Formulario Aviso de
Novedades del Empleador”, al Encargado(a) de Tesoreria adjuntando la siguiente documentacion:

e  Liquidacion de multas
e«  Formulario Clasificacion de ingresos.

4) EllLa Encargado(a) de Tesoreria verificara los montos en ambos documentos y efectuara el cobro de la multa por incumplimiento
en la entrega del Formulario Avise de Novedades del Empleador, prosiguiendo a entregar los documentos a la Entidad/Institucién
y al Area de Seguros:

«  Original del Recibo de Ingreso Oficial a la empresa o institucion afiliada
»  Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.

5)  Como constancia de la operacion efectuada el Area de Sequros debera archivar el Recibo de Ingreso Oficial juntamente con los
documentos de liquidacion.

6) Ellla Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando
documentacion de respaldo.

7)  EllLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso — Liquidacion de Multas por Incumplimiento en Ia entrega del Formulario Aviso de Novedades del
Empleador.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedi6 a la captaciéon de ingresos a través de la Liquidacion de Multas por
Incumplimiento en la entrega del Formulario Aviso de Novedades del Empleador.
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FORMULARIO 15: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA
ENTREGA DE FORMULARIO AVISO DE NOVEDADES DEL EMPLEADOR

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

Entregara sus documentos a la Unidad de Cotizaciones para

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Formulario Aviso

Empleador su revision, de existir errores sera devuelta para su correccién. 10 minutas ge Novedades del
mpleador
Liquidacién de
Efectuada la "Liguidacion de Multas por Incumplimiento en la Multas por
Encargado(a) de Entrega del Formulario Aviso de Novedades del Empleador”, ' Incumplimiento en
Cilizacichas hard conocer al Empleador los resultados de los calculos 20 minutos la Entrega del
obtenidos y los recargos de Ley, si éste manifiesta deseo de Formulario  Aviso
pago, liquidara la multa a depositarse. de Novedades del
Empleador
Remite la “Liquidacién de Multas por Incumplimiento en la
Entrega del Formulario Aviso de Novedades del Empleador”, Liquidacion de
Encargado(a) de al Encargado(a) de Tesoreria adjuntando la siguiente 45 it multas,
Cotizaciones documentacion: minutos Clasificacién  de
* Liguidacion de multas ingresos
e Formulario Clasificacion de ingresos.
Verificard los montos en ambos documentos y efectuara el
cobro de la multa por incumplimiento en la entrega del
Formulario Aviso de Novedades del Empleador, prosiguiendo
a entregar los documentos a la Entidad/Institucién y al Area de z
Encargado(a) de Sagitos: 15 mi Recibo de Ingreso
Tesoreria g Tl ) . . minutos Oficial
+ Original del Recibo de Ingreso Oficial a la Entidad o
Institucion afiliada
¢ Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de
Seguros.
Como constancia de la operacién efectuada, debera archivar ;
Resgonsable de el Recibo de Ingreso Oficial juntamente con los documentos 1 dia g:c!b:’ de Ingreso
eguros de liquidacion. el
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de -
Enc_?rgado(ia) de Contabilidad y Finanzas, adjuntande documentacion de 1 dia I(r:mfgrme Distio de
esoreria respaldo. aja
Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de
Rcespons_a_xble da partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso — . Comprobante de
ontabilidad y Ui 1 dia
Filsafizas iquidacion de Multas por Incumplimiento en la entrega de Ingreso

Formulario de Aviso de Novedades del Empleador.
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FORMULARIO 16: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE
FORMULARIO AVISO DE NOVEDADES DEL EMPLEADOR

N°® RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
INICIO
| Form
1 Empleador - Novedades
|* P;;;—enta *“_ ! del Empleador
documentacion R — ]
_ A {
) ) \ A ‘
| Recibe y revisa la | '
- documentacién | f
) | = %
v |
T |
P ' sl : :
2 Encargado(a) de ¢ Existen _, Devuelve para las
Cotizaciones N:servaciones? e correcciones
‘ \\” - — ) _
NO | ! — -
! | Procede a Liquidar la | == il el
=»-kw| Multa y entrega a la |- - -- « Clasificacion
} Unidad de Tesoreria |€«———— | deingresos.
L = |
|
o — |
|
| Verificard los montos en |
I ambos documentos,
e ] ;
i st : :
- ; Existen | Devuelve para las
Encargado(a) de P b e ;
3 Tasoreria [ \\\obsewacmnes? e | correcciones i
Informe e _— T
l Diario §! NO | e |
| deCaja | | « Original Recibo de
. L [ = : 7 1 Oficial ~ al
e — % Procede al cobro de lamulta ;gﬁse:dor_ e
| Elabora Informe ﬂ*__| y devuelve al empleadoryal |- -1 ¥ - Copia Recibo Ade
‘=~~~ ~| Diario de Caja | | Areade Segurog | ';'fg’:;ug";"' aiAe
! !
| . L . - : i
| Procede al archivo del Recibo | 2
. Responsable de [ Oficial de Ingreso juntamente ;| Facka: ‘dw: Ingrese
Seguros 1 . con los documentos de - - ®|  Documentes de
| | liquidacion. ; Liquidacion
| -~ -
| - -
{ I Revisa la documentacion de ‘ i Comprobante de Ingreso — |
Responsable de L 5| respaldo y elabora el Comprobante | Liquidacién de Multas por
5 Contabilidad y PN ‘ de Ingreso — Liquidacién de Mutas - - - - cimelimientoonia enroga |
Finanzas : | por Incumplimiento en |a entrega del | i Novedades del Empleador. |
| Formulario Aviso de Novedades del { o
FIN | Empleador. ; e~
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3.5. INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE PLANILLAS DE AGUINALDO

Cuando el empleador no presente sus planillas de aguinaldos o presente de manera extemporanea, la
Caja Bancaria Estatal de Salud de acuerdo a lo establecido en el Decreto Ley N° 14643, emitira una
comunicacion de adeudos con las especificaciones establecidas en el Decreto Ley N° 11477 de 16 de
mayo de 1974.

FORMULARIO 17: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS -
LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE PLANILLAS
DE AGUINALDO

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacion de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer los procedimientos a aplicar por captacién de ingresos por Multas respecto al Incumplimiento en la Entrega de Planillas de
Aguinaldo.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccion Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social y otras disposiciones conexas, Decreto Ley N° 14643, Decreto
Ley N° 11477, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Basicas
del Sistema de Tesoreria, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI), Reglamento Especifico del Sistema
de Presupuesto (RE-SP), Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST).

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1) EllLa Encargado(a) de Cotizaciones hara conocer al empleador la sancién impuesta por la presentacién extemporanea o no
presentacién de las planillas de aguinaldos, a través de Nota de Aviso.

2) El Empleador en conocimiento de la Nota de Aviso podra efectivizar el pago de su multa a través de un depésito a la cuenta
bancaria fiscal de la Caja Bancaria Estatal de Salud. Asi también podra solicitar la suscripcién de un Plan de Pagos, caso contrario,
se emitira la Nota de Cargo y en caso de no efectuar el pago de la multa se iniciara el Proceso Coactivo Social.

3) Siel empleador decide cancelar su multa, elfla Responsable de Seguros remitira la documentacién al Encargado(a) de Tesoreria
consistente en una liquidacion y la clasificacién de ingresos.

4) ElLa Encargado(a) de Tesoreria verificara los montos en ambos documentos y efectuar4 el cobro de la multa por incumplimiento
en la entrega del Planillas de Aguinaldo, prosiguiendo a entregar los documentos a la Entidad/Institucion y al Area de Seguros:

+  Original del Recibo de Ingreso Oficial a la empresa o institucién afiliada
+  Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.

5) Como constancia de la operacién efectuada el Area de Seguros deber4 archivar el Recibo de Ingreso Oficial juntamente con los
documentos de liquidacion.

6) EllLa Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando
documentacién de respaldo.

7)  EliLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso ~ Liquidacién de Multas por Incumplimiente en la entrega de Planillas de Aguinaldo.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedi6 a la captacion de ingresos a través de la Liguidacién de Muitas por
Incumplimiento en la entrega de Planillas de Aguinaldo.
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FORMULARIO 18: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - LIQUIDACION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA
ENTREGA DE PLANILLAS DE AGUINALDO

RESPONSABLE

Encargado(a) de

PROCEDIMIENTOS

Hara conocer al empleador la sanciéon impuesta por la

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Cobizaciones presentacion extemporanea o no presentacion de las planillas 10 minutos Nota de Aviso
de aguinaldos, a través de Nota de Aviso.
En conocimiento de la Nota de Aviso podra efectivizar el pago
de su multa a través de un depésito a la cuenta bancaria fiscal Depésito Bancario,
Eriinloador de la Caja Bancaria Estatal de Salud. Asi también podra 45 iiilas Recibo Oficial de
. solicitar la suscripcién de un Plan de Pagos, caso confrario, se Ingreso, Solicitud
emitira |a Nota de Cargo y en caso de no efectuar el pago de Plan de Pagos
la multa se iniciara el Proceso Coactivo Social.
Rissorisabie de Si el empleador decide cancelar su multa, remitira la :z;;i:cnén de
geguros documentacion al Encargado(a) de Tesoreria consistente en 30 minutos C!asiﬁ(;aci n de
una liquidacién y la clasificacion de ingresos. ingresos
Verificara los montos en ambos documentos y efectuara el
cobro de la multa por incumplimiento en la entrega de Planillas
de Aguinaldo, prosiguiendo a entregar los documentos a la
Encargado(a) de Entidad/Institucion y al Area de Seguros: 15 iikise Recibo de Ingreso
Tesoreria + Original del Recibo de Ingreso Oficial a la Entidad o Oficial
Institucion afiliada )
+ Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de
Seguros.
Como constancia de la operacion efectuada, debera archivar ;
Respsc;nﬁt::;e de el Recibo de Ingreso Oficial juntamente con los documentos 15 minutos g;g:glo de Ingreso
g de liquidacion.
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de -
Encireg;c:gﬁ?a) de Contabilidad y Finanzas, adjuntando documentacion de 1 dia gnfgrme Diario de
respaldo. 2
Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de
Rggs& %fﬁg;z ‘:e partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso — 1 dia Comprobante de

Finanzas

Liquidaciéon de Multas por Incumplimiento en la entrega de
Planillas de Aguinaldo.

Ingreso
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FORMULARIO 19: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS - LIQUIDACION DE
MULTAS POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE PLANILLAS DE AGUINALDO

N°® RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
INICIO
1 Encar.gad.o(a) de ¢ | Notade I
Cotizaciones i . | Avi
i Emite comunicacién !' S
R I
. %
4 |
| Recibe la Comunicacién | I
| de Adeudos ‘ ‘
y |
Plan de Pt W i
2 Empresa o Institucion Pagos i :
afiliada Y 2 ¢Cancela multa o |
5 Tiiceianis solicita Plan de ——= |
| ¥ e Pagos? | '
| Solicita suscripcién del h ‘-——‘-'-—ﬁ
i Plan de Pagos aplicando | e . Cancela ‘
| proceso respectivo | - multa ]
-
Verificard los montos en i . kil'wl.:adacion de |
ultas
|imb°s documentos. | « Clasificacién de I
| Ingresos. |
|
v
Encargado(a) de - — < dEXlSFE!‘I e —> Devuel\:re P lan
3 Tegorerla Mo ]\ observaciones? | correcciones ‘
Diario de { - i e
Ccas | NO | Ty e ,
L b [ -
-’ : = - Original Recibo  d
“T i - L, Procede al cobro de la multa ]| |,,:?a':z .:;ﬁcclm :j
! | Blabora  [nferria | | ydevuelve al empleadoryal | _ _ Empleador.
— e | == Pl . Copia Recibo d
l Diario de Caja g ! Area de Seguros \ Ingreso Oficial al P
L B o ) — de Seguros.
|
J | ' | :
‘ | Procede al archivo del Recibo | e
. | Oficial de Ingreso juntamente | P ko oa Iingress
4 Responsable de [ con los documentos de - L pocumentos de
Seguros i | liquidacion. Liquidacién
; b= . : |
%
i‘ | Revisa la documentacion de | I Gomprmbanti e ,ngmsoj
% respaldo y elabora el Comprobante | Liguidacién de Multas por
Responsable de ‘ e P | | In imiento en la entrega
5 Contabilidad y pa— . de Ingreso - Liquidacién de Multas | _ _,| peunpimients n i entroga |

Finanzas

| por Incumplimiento en la entrega de
! Planillas de Aguinaldo.

| ] =

I
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3.6. INSPECCION, FISCALIZACION Y CONTROL DE EMPRESAS

Las sanciones al empleador como consecuencia de la Inspeccién, Fiscalizacion y Control realizada,
forma parte de uno de los ingresos que tiene la Caja Bancaria Estatal de Salud, su implementacion y
desarrollo esta determinado en el “Manual de Procesos y Procedimientos para la Inspeccion,
Fiscalizacién y Control de Empresas”, aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 001/2020 de 15
de enero de 2020.

3.7. NOTA DE AVISO (COMUNICACION DE ADEUDOS).

La Nota de Aviso o Comunicacién de Adeudos es el documento de liquidacion de aportes adeudados
que se da a conocer a las entidades o instituciones que dejen de pagar sus aportes en el plazo
establecido, estas entraran en mora y se debera girar la nota de aviso hasta el quinto dia habil del mes
siguiente vencida la mensualidad correspondiente, esta Nota de Aviso incluira el periodo de tolerancia
que los empleadores tienen de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

En caso de que la empresa no hubiese regularizado su pago de la Comunicacién de Adeudos en el
lapso de cinco dias habiles de haber recibido la notificacién, se debera girar la Nota de Cargo; pasados
los tres dias habiles, si atin no cumplié con el respectivo pago de la cotizacion, Asesoria Legal debera
iniciar la accién Coactiva Social correspondiente.

FORMULARIO 20: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS —
NOTA DE AVISO (COMUNICACION DE ADEUDOS)

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacién de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer los procedimientos a aplicar por captacion de ingresos a través de la Comunicacién de Adeudos, producto de la liquidacion de
aportes en, incumplimiento en la Entrega de Planillas, Formulario de Aviso de Baja del Asegurado, Formulario de Aviso de Novedades del
Empleador e incumplimiento en la entrega de Planillas de Aguinaldo.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Director Administrativo Financiero, Unidad de
Asesoria Legal, Area de Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de
Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Codigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social, y otras disposiciones conexas; Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, Reglamento Especifico
del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento
Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1)  EllLa Responsable de Seguros e Inspeccién de Empresas, emite la Comunicacién de Adeudos contra la Entidad/Institucién infractora
y remite a Direccién Administrativa Financiera para su respectiva aprobacion.

2) EllLa Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) recibe, aprueba y firma la Nota de Atencién y Comunicacién de Adeudos.

3) EllLa Responsable de Seguros e Inspeccion de Empresas, efectia la entrega de la Nota de atencién y Comunicacion de Adeudos a
la Entidad o Institucién, de acuerdo a:

» Original: Empresa o Institucion

e 12 Copia: Area de Seguros

+ 2% Copia: Direccién Administrativa Financiera.

» 3% Copia: Asesoria Legal (en caso de proceso coactivo social, si la Empresa o Institucion no procede a la cancelacion).
Controla el plazo de cinco (5) dias habiles y emite la Nota de Cargo (si corresponde).

4) LaEntidad o Institucién recibe la Comunicacion de Adeudos, debiendo decidir si cancela la multa en efectivo o solicita la suscripcion
de Plan de Pago segtin proceso predefinido.

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

5) Si procede a cancelar en efectivo, ellla Encargado(a) de Tesoreria recibe y revisa la documentacién (liquidacion de Multas y
Clasificacién de Ingresos), verifica que el importe sea el mismo de la Comunicacion de Adeudos, efectua el cobro de la multa,
prosiguiendo a entregar los documentos a la Entidad/Institucion y al Area de Seguros:

*  Original del Recibo de Ingreso Oficial a la empresa o institucion afiliada
» _ Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.
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6) EliLa Responsable de Seguros e Inspeccion de Empresas, recibe y verifica que el Recibo de Ingreso Oficial corresponda a la

Comunicacion de Adeudos. En caso de ser el Pago total o Pago de la tiltima cuota del Plan de Pa

previa revisién de los antecedentes, emite la CERTIFICACION DE NO ADEUDO, en dos ejemplares:

¥ Un ejemplar para la Entidad/Institucion.

¥" Un ejemplar para el Area de Seguros.
7) Ella Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando
documentacién de respaldo.
8) El/lLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora el
Comprobante de Ingreso — Liquidacién de Multas por Nota de Aviso (Comunicacién de Adeudos).

gos, a solicitud de la Empresa y

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedié a la captacién de ingresos a través del

lo estipulado en la Comunicacién de Adeudos entregada a la Entidad/Institucién.
En caso de que la empresa o institucion efectué el pago total o la Gltima cuota del Convenio de Pagos, se le otorgara el Certificado de No
Adeudo como constancia de cumplimiento a lo establecido en el Codigo de Seguridad Social, su reglamento y disposiciones conexas.

pago o solicitud de Plan de Pagos conforme

FORMULARIO 21: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION

DE INGRESOS - NOTA DE AVISO (COMUNICACION DE ADEUDOS)

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO MAXIMO

ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Responsable de Emite la Comunicacién de Adeudos contra |la
Seguros e Inspeccion | Entidad/Institucion  infractora y remite a Direccién 20 minutos Nota de Aviso
de Empresas Administrativa Financiera para su respectiva aprobacion.
Director(a) . ; N ;
B . Recibe, aprueba y firma la Nota de Atencién y Comunicacién Nota de Atencion y
Administrativo(d) de Adeudos hidlia Nota de Aviso
Financiero(a) '
Efectla la entrega de la Nota de Atencién y Comunicacién de
Adeudos a la Entidad o Institucién, de acuerdo a:
» Original: Empresa o Institucién
e 12 Copia: Area de Seguros
Dk iadtig-de e 2% Copia: Direccién Administrativa Financiera. ; Nota de Atencién y
Seguros e Inspeccién i : 20 minutos .
» 3% Copia: Asesoria Legal (en caso de proceso coactivo Nota de Aviso
de Empresas : ; s
social, si la Empresa o Institucién no procede a la
cancelacion).
Controla el plazo de cinco (5) dias habiles y emite la Nota de
Cargo (si corresponde).
Recibe la Comunicacién de Adeudos, debiendo decidir si ;
Entidad o Institucion cancela la multa en efectivo o solicita la suscripcién de Plan de 5 dias habiles :g:: g: ::iesr:)ctén y
Pago segtin proceso predefinido.
Recibe y revisa la documentacion (liquidacién de Multas y
clasificacién de ingresos), verifica que el importe sea el mismo
de la Comunicacion de Adeudos, efectua el cobro de la multa, Nota de Avi
Encargado(a) de prosiguiendo a entregar los documentos a la 15 minut Ro ib de | VIS0
Tesoreria Entidad/Institucién y al Area de Seguros: FnUY O:C! ? % INGrenn
« Original del Recibo de Ingreso Oficial a la empresa o s
institucion afiliada
» Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.
Recibe y verifica que el Recibo de Ingreso Oficial corresponda
a la Comunicacién de Adeudos. En caso de ser el Pago total o
Responsable de Pago de la Gltima cuota del Plan de Pagos, a solicitud de la Certificacién de N
Seguros e Inspeccion | Empresa y previa revision de los antecedentes, emite la 1 dia Ag ;am n de No
de Empresas CERTIFICACION DE NO ADEUDO, en dos ejemplares: eudo
v Un ejemplar para la Entidad/Institucién.
¥ Un ejemplar para el Area de Seguros.
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de -
Entargado(s) de Contabilidad y Finanzas, adjuntando documentacién de 1 dia Infqrme Diario de
Tesoreria Caja
respaldo.
Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de
Responsable de : :
Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso — 1 dia Comprobante  de

Finanzas

Liquidacién de Multas por Nota de Aviso (Comunicacién de
Adeudos).

Ingreso
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FORMULARIO 22: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS - NOTA DE AVISO
(COMUNICACION DE ADEUDOS)

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Responsable de
Seguros e —— . Nota de Atencién.
. Emite la Comumcacu’m === =# . Notade Aviso.
i deAdeudos | — ‘
' [ | ‘{ ‘
~ o e
% Recibe, aprueba y firma la ‘ J
| Nota de Atencion y & - |
i Comunicacién de Adeudos | [
L e ! !
Director(a) \ |
2 Administrativo(a) v
Financiero(a) ‘
No ‘
o ¢ Existe |
Observaciones?
: - o
‘ : —
iT Recibe los documentos firmados, | L
| Entrega a la Entidad o Institucion y PO, e @
3 Resg‘;;z?g;e de ¥ controla el plazo de 5 dias hébiles para b~ { . 1" Copia: Area de Seguros
" . . 2 Copia: Direccid
. emitir la Nota de Cargo (si | Adiitraiten Einsmin. |
: corresponde). | + 3" Copia: Asesoria Legal
i
| Recibe la Comunicacién ‘
| de Adeudos
L — |
X
Plan de
e Pagos g
4 Empresa 0 Institucion 7y _ ¢ Cancela multa o
afiliada ! — solicita Plan de ey
| ¥ . Pagos? L \}r
Solicita_suscripcion del | S e " Cancetn
Plan de Pagos aplicando S a?tce
proceso respectivo i Lmu a |
- &3, |
e |
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Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
—
» Lig. de Multas
L 4 -#1 o Clasificacion de
. . : : I
Recibe y revisa los documentos, | nareses
[RE=== verifica que el importe =
| ioeme: | corresponde a la Comunicacion
Encargado(a) de | | QRrode de Adeudos. |
Tesoreria ‘ ol L S
_’JT‘ { |
. e Y — . Original Recibo de
[ Elabora I;-nforme i | Procede al cobro de la multa | gsgse:d Oficial ~ al
A : ‘@———— ydevuelve al empleador y al | M TR 4
‘ Diario de Caja  Area de Seguros Vitoss Ol &) Ak
' il —_ _ de Seguros.
e L -
! | Recibe y verifica el = .| Copia Recibode |
; | Recibo Oficial de Ingreso ~| Ingreso Oficial.
‘ iy,
t i | -
‘ v
1 A solicitud de la empresa,
Responsable de emite Certificacion de No [
7 Seguros e Inspeccion ‘ Adeudos
de Empresas i
| v L
[ ~ Procede al archivo del Recibo - Recibo de Ingreso
| - Oficial de Ingreso juntamente | =, Oficial.
| con los documentos de : B:f;‘d’:g';‘;:s g8
; | liquidacién.
‘ |
5 Revisa la documentacion de | ‘_co,;pmbam P ,,.,g,,,;'fi
| respaldo y elabora el Comprobante ‘ h‘:;idacién de Mumﬁ\ por |
Responsable de S ﬂ de Ingreso — Liquidacion de Multas == = =¥ SN N d‘;’;"
8 Contabilidad y [ | Nota de Aviso (Comunicacién de 1 3 e
Finanzas i | Adeudos). . | -—
-mimﬁ.a
| FIN

3.8. NOTA DE CARGO

La Nota de Cargo es un documento legal que se origina a partir de la Nota de Aviso no cancelada, que
incluye el recargo del 3% por Gastos Judiciales, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 222 del
Cédigo 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 iniciara el Proceso Coactivo Social ante

el Juez del Trabajo y Seguridad Social, por aportes devengados, intereses, mult

sanciones, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 67 del Decreto Ley 13214.

as, recargos y otras

La Unidad de Seguros, una vez vencido el plazo de la Comunicacién de Adeudos de cinco (5) dias
habiles, y si la empresa no realizé la cancelacion emitira la solicitud para la firma de la Nota de Cargo,

adjuntando copia de la Comunicacién de Adeudos.
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FORMULARIO 23: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS —
NOTA DE CARGO

B RIF O ) PRO O PRO D U

NOMBRE DEL PROCESO: Captacién de Ingresos por Multas.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por captacién de ingresos a través de la Nota de Cargo, producto del vencimiento del plazo de la
Comunicaci6n de Adeudos a través de Nota de Aviso,

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Director General Ejecutivo, Director
Administrativo Financiero, Unidad de Asesoria Legal, Area de Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad
de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cadigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social, y otras disposiciones conexas: Comunicacion de Adeudos (Nota
de Aviso), Normas Baésicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto, Normas Bésicas del
Sistema de Tesoreria, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema
de Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1)  ElLa Responsable de Seguros e Inspeccién de Empresas, una vez vencido el plazo de la Comunicacién de Adeudos de cinco (5)
dias hébiles, y si la empresa no realizé la cancelacion (Pago Total o Plan de Pagos) emite la Nota de Cargo adjuntando copia de la
Nota de Aviso contra la Entidad/Institucién infractora. La Nota de Cargo sera, con el recargo del 3% del aporte devengado
actualizado por concepto de Gastos Judiciales, conforme a lo establecido en el articulo 22 del Decreto Ley 11477 de 16 de mayo
de 1974, concordante con el articulo 5 del D.S. 20059 de 20 de febrero de 1 984, posteriormente remite a Direccién Administrativa
Financiera para su respectiva aprobacion.

2) EVLa Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) recibe, aprueba, firma la Nota de Cargo y remite al Director(a) General Ejecutivo(a).

3)  ElLa Director(a) General Ejecutivo(a), recibe y firma la Nota de Atencién y Nota de Cargo.

4) EllLa Responsable de Seguros e Inspeccion de Empresas, efectia la entrega de la Nota de Atencién y Nota de Cargo a la Entidad
o Institucién, de acuerdo a:

» Original: Empresa o Institucién

* 12 Copia: Area de Seguros

* 2% Copia: Direccién Administrativa Financiera.

* 37 Copia: Direccién General Ejecutivo

* 4% Copia: Asesoria Legal (en caso de proceso coactivo social, si la Empresa o Institucion no procede a la cancelacion),
Controla el plazo de tres (3) dias habiles a partir de su recepcion, caso contrario se procedera a su cobro por la via Proceso Coactivo
Social.

5) La Entidad o Institucién recibe la Nota de Cargo, debiendo decidir si cancela la multa en efectivo o solicita la suscripcion de Plan de
Pago segun proceso predefinido.

Nota: Para la cancelacién en el interior de pais, la empresa debe depositar el importe en la cuenta bancaria fiscal del Banco Uni6n
a nombre de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

6) Sila Entidad/Institucién no responde en el plazo establecido, ellla Responsable de Seguros e Inspeccién de Empresas procede a
derivar antecedentes a la Unidad de Asesoria Legal, la documentacion derivada, consiste en el Original de la Nota de Cargo notificada
adjunto la Comunicacién de Adeudos, adjuntando la documentacién de respaldo para inicio de Proceso Coactivo Social.

7) EllLa Asesor(a) Legal, recibe la Nota de Cargo y Antecedentes e inicia el Proceso Coactivo Social.

8) Sila Entidad/Institucién procede a cancelar en efectivo, el/la Encargado(a) de Tesoreria recibe y revisa la documentacién (liquidacion
de Multas y Clasificacion de Ingresos), verifica que el importe sea el mismo de la Nota de Cargo, efectia el cobro de la multa,
prosiguiendo a entregar los documentos a la Entidad/Institucién y al Area de Seguros:

»  Original del Recibo de Ingreso Oficial a la empresa o institucion afiliada
» Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.

9) EllLa Responsable de Seguros e Inspeccion de Empresas, recibe y verifica que el Recibo de Ingreso Oficial corresponda a la Nota
de Cargo. En caso de ser el Pago total o Pago de la ultima cuota del Plan de Pagos, a solicitud de la Empresa y previa revisién de
los antecedentes, emite la CERTIFICACION DE NO ADEUDO, en dos ejemplares:
¥ Un ejemplar para la Entidad/Institucion.
¥ Un ejemplar para el Area de Seguros.

10) EliLa Encargado(a) de Tesoreria elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando

documentaci6n de respaldo.

11) EliLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora el

Comprobante de Ingreso - Liquidacion de Multas por Nota de Aviso (Comunicacién de Adeudos).

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedio a la captacion de ingresos a través del pago o solicitud de Plan de Pagos conforme
lo estipulado en la Nota de Cargo entregada a la Entidad/Institucion, caso contrario se inicia Proceso Coactivo Social.

En caso de que la empresa o institucion efectué el pago total o la Gltima cuota del Convenio de Pagos, se le otorgara el Certificado de No
Adeudo como constancia de cumplimiento a lo establecido en el Codigo de Seguridad Social, su reglamento y disposiciones conexas.
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FORMULARIO 24: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - NOTA DE CARGO

TIEMPO MAXIMO DOCUMENTO
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ESTIMADO SOPORTE
Una vez vencido el plazo de la Comunicacién de Adeudos de cinco
(5) dias habiles, y si la empresa no realizé la cancelacion (Pago
Total o Plan de Pagos) emite la Nota de Cargo adjuntando copia de
Responsable de la Nota de Aviso contra la Entidad/Institucién infractora. La Nota de
Seguros e Cargo sera, con el recarqgo del 3% del aporte devengado ;
L Inspeccién de actualizado por concepto de Gastos Judiciales, conforme a lo 30 minutos Nota de Cargo
Empresas establecido en el articulo 22 del Decreto Ley 11477 de 16 de mayo
de 1974, concordante con el articulo 5 del D.S. 20059 de 20 de
febrero de 1984, posteriormente remite a Direccion Administrativa
Financiera para su respectiva aprobacién.
Director(a) i ; ;
ik ; Recibe, aprueba, firma la Nota de Cargo y remite al Director(a)
2 Admlmstfatwo(a) General Ejecutivo(a 1 dia Nota de Cargo
Financiero(a)
Director(a) General ; : Nota de Atenci6n y
3 Ejecutivo(a) Recibe y firma la Nota de Atencién y Nota de Cargo. 1 dia Nota de Cargo
Efectua la entrega de la Nota de Atencién y Nota de Cargo a la
Entidad o Institucién, de acuerdo a:
Responsable de « Original: Empresa o Institucién
4 Seguros e » 12 Copia: Area de Seguros 20 minutos Nota de Atencién y
Inspeccion de » 2° Copia: Direccion Administrativa Financiera. Nota de Cargo
Empresas « 3% Copia: Direccién General Ejecutivo
» 4% Copia: Asesoria Legal (en caso de proceso coactivo social, si
la Empresa o Institucion no procede a la cancelacion).
Recibe la Nota de Cargo, debiendo decidir si cancela la multa en :
5 Entidad o Institucién | efectivo o solicita la suscripcion de Plan de Pago segin proceso 3 dias habiles Nota; de Atencién y
: Nota de Cargo
predefinido.
Si la Entidad/Institucién no responde en el plazo establecido,
Responsable de procede a derivar antecedentes a la Unidad de Asesoria Legal, la Nota: ‘d& Catis
6 Seguros e documentacién derivada, consiste en el Original de la Nota de 36 mintdss Notd dé Avisog !
Inspeccién de Cargo notificada adjunto la Comunicacién de Adeudos adjuntando Anfscedanitis y
Empresas la documentacién de respaldo para inicio de Proceso Coactivo
Social.
Recibe la Nota de Cargo y Antecedentes e inicia el Proceso Nota de Cargo,
7 Asesor(a) Legal Coaclivo Soclal Nota de Aviso y
. Antecedentes
Si la Entidad/Institucién procede a cancelar en efectivo, recibe y
revisa la documentacién (liquidacién de Multas y clasificacion de
ingresos), verifica que el importe sea el mismo de la Comunicacion
8 Encargado(a) de de Adeudos, efecttia el cobro de la muilta, prosiguiendo a entregar 15 minut Recibo de Ingreso
Tesoreria los documentos a fa Entidad/Institucion y al Area de Seguros: A Oficial
« Original del Recibo de Ingreso Oficial a la empresa o institucién
afiliada
+ Copia del Recibo de Ingreso Oficial al Area de Seguros.
Recibe y verifica que el Recibo de Ingreso Oficial corresponda a la
Nota de Cargo. En caso de ser el Pago total o Pago de la dltima
Resér;or;srz:lz de cuota del Plan de Pagos, a solicitud de la Empresa y previa revision Certificacién de N
9 b de los antecedentes, emite la CERTIFICACION DE NO ADEUDO, 30 minutos T SO SSING
Inspeccion de en dos ejemplares: Adeudo
Emprasas ¥" Un ejemplar para la Entidad/Institucion.
¥ Un ejemplar para el Area de Seguros.
10 Encargado(a) de Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y 1di Informe Diario de
Tesoreria Finanzas, adjuntando documentacién de respaldo. 4 Caja
Responsable de Revisa la documentaci6n de respaldo, realiza el registro de partida c b d
1" Contabilidad y doble y elabora el Comprobante de Ingreso — Liquidacién de Multas 1 dia | oiprabante &
Finanzas por Nota de Cargo. ngreso
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FORMULARIO 25: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS - NOTA DE CARGO

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
INICIO i
1 Responsable de . L — . S
Seguros Verifica si la empresa efectus el | | Nota de Cargo,
pago o solicité Plan de Pagos; caso | Nota de Atencién ‘
| contrario, emite Nota de Cargo y | ST
‘ derlva para apmbacxényﬁrmas ﬂﬂ———**::i'——“

¥ _ .

Recibe, aprueba y firma la Nota de L_ frsmmmec

| I
ﬁ Atencién y Nota de Cargo | I
4 L —_— " | ]
Director(a) 1 ‘ :
2 Administrativo(a) b4 i
. : 1
Financiero(a) No si - fl ) iy
e ¢ Existen evuelve para ||
l Observaciones? correccion :
f !
i R |
‘ RecibeyﬁrmaiaNotaL S i = copeam = _
3 Director General | de Atencién y Nota de |

Ejecutivo “——“"P} Cargo

Procede a notificar a la |
R b | Entidad/Institucién y controla los
4 esponsable de @-— | plazos de la Nota de Cargo,

Seguros | vencido el plazo deriva para inicio
| del proceso Coactive Social

!—Ndha de Cargo, '
T e R e Ahencian

L —

l

h " Recibe la Nota de Cargo 1
Plan de /"/ e
Pagos 7 Py
Empresa o Institucién i / ¢Cancela muita o “-\\
5 afiliada % B —_ solicita Plan de e
| L J ' Pagos? |
e — ~ - .

i Solicita suscripcién del

Plan de Pagos aplicando S | Cancela
| multa
|| proceso respectivo

I A |le—wo 0 |
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
‘ > * Liqg. de Multas
v - |- » Clasificacion de I
= & | Recibe y revisa los documentos, : naresos
| gt I | verifica que el importe @
6 Encargado(a) de | Caja corresponde a la Nota de Cargo |
Tesoreria | — L. | -
— ? . IOnglm:l igpﬁcnb? del
v ngreso cial a
| : | = Empleador.
r : — Procede al cobro de la multa "] - Copla Recibo e
Elabora Informe | y devuelve al empleadoryal . g’fmc‘ug:“"” ol A
| Diario de Caja ‘ | Area de Seguros | Segures
L : | I | |
- v
| Sise comprueba que la Entidad o |
B e @_ __,| Institucién no cancel6 la multa ni ‘
7 esgonsa e de solicité Plan de Pagos, se remite la
eguros - Nota de Cargo a Asesorfa Legal.
.
Recibe antecedentes e inicia el i" - Antecedentes II
| Proceso Coactivo Social. B
1
. . B
{ En caso de solicitud de pago de la ‘
, | Entidad/Institucion ~ antes o |
" durante el proceso coactivo, |
8 Asesor(a) Legal [ autoriza dicho pago. |
E ¥
Autoriza el pago total o Plan de ——
Pagos hasta antes de haber sido o .{ Autorizacion
notificado la  Sentencia del R
Proceso.
:
T v - 1
| Para el fer. Caso realiza la }
actualizacién y para el 2do. se |
| aplica Proceso predefinido de |
| Convenio de Plan de Pagos. ‘
. |
' v
‘ Recibe y verifica que el Recibo | Copia Recibo de—}
| Oficial de Ingreso corresponde ‘ '''''' *| Ingreso Oficial. |
10 Responsable de 1 ala Nota de Cargo. ]
Seguros I '
+

A solicitud de la empresa,
emite Certificacion de No
Adeudos

i
v

—
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N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
i B l
Responsable de ‘ l T
10 Seguros - ] -
‘ | Procede al archivo del Recibo | + Recibo de Ingreso
i | Oficial de Ingreso juntamente I Oficial.
i | con los documentos de | ¢ B:fl‘i":;:?;:‘ de
: liquidacién. !
L . |
| |
| — ¥ .
’ - Revisa la documentacién de } - ]
: | respaldo y elabora el Comprobante I pikighyb eyl
| de Ingreso - Liquidacién de Multas T " Nota de Cargo
Responsable de | Nota de Cargo i oy
11 Contabilidad y , ] e e
Finanzas
FIN
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ABORADO A0 ROBADO
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CAPITULO IV
CAPTACION DE OTROS INGRESOS

4.1. INGRESO POR VENTA DE FORMULARIOS Y CARNET DE ASEGURADO

El Area de Seguros a través de su Unidad de Afiliaciones, tiene la finalidad de garantizar la afiliacidn
de toda su poblacién asegurada informando acerca de los requisitos de afiliacion y entrega de los
formularios valorados para el registro de inscripcién de titulares y beneficiarios.

4.1.1. VENTA DE FORMULARIOS

La Caja Bancaria Estatal de Salud, a través del Area de Seguros y la Unidad de Tesoreria, capta
ingresos por concepto de venta de formularios, los cuales son:

Formulario DS-04-06 Aviso de Afiliacion o reingreso del trabajador (Bs. 5.00)
Formulario DS-05 Aviso de Baja de Asegurados (Bs. 5.00)

Formulario DS-07 Aviso de Altas y Bajas de Beneficiarios (Bs. 5.00)
Formulario DS-08 Resumen Mensual de Aportes (Bs. 5.00)

Formulario Novedades del Empleador (Bs. 3.00)

Formulario de No Afiliacion (Bs. 3.00)

FORMULARIO 26: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS -~ VENTA DE
FORMULARIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: Otros Ingresos

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por la captacion de otros ingresos a través de la Venta de Formularios Valorados.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccién Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social y otras disposiciches conexas, Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria, Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES,
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1)  La Entidad/Institucion o trabajador/beneficiario cancela el importe respectivo, segan el Formulario Valorado requerido.

2) EllLa Encargado(a) de Tesoreria, procede al cobro y extiende el Recibo Oficial de Ingreso.

3)  La Entidad/Institucién o trabajador/beneficiario con el Recibo Oficial de Ingreso solicita la entrega del Formulario Valorado en el
area de Seguros.

4) EllLa Responsable de Seguros, recibe el Recibo Oficial de Ingreso, verifica el monto cancelado segun el costo del Formulario
Valorado, procede a la entrega del mismo.

5) El Responsable de Seguros, registra la extension de Formularios Valorados, y concilia diariamente con ellla Encargado(a) de
Tesoreria las ventas y salidas de formularios.

6) EllLa Encargado(a) de Tesoreria, elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando la
conciliacién de Venta de Formularios Valorados.

7) EllLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso Venta de Formularios Valorados.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedi6 a la captacién de ingresos a través de la Venta de Formularios Valorados. J
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FORMULARIO 27: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - VENTA DE FORMULARIOS

TIEMPO MAXIMO DOCUMENTO
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ESTIMADO SOPORTE
1 Entidad/Institucién o Cancela el importe respectivo, segin el Formulario Valorado 20 minutos Formulario
trabajador/beneficiario | requerido. Valorado
Encargado(a) de . . 5 ; Recibo Oficial de
2 Tacireria Procede al cobro y extiende el Recibo Oficial de Ingreso. 10 minutos Ingreso
3 Entidad/Institucion o Con el Recibo Oficial de Ingreso solicita la entrega del Formulario 10 minutos Recibo Oficial de
trabajador/beneficiario | Valorado en el &rea de Seguros. Ingreso
Recibe el Recibo Oficial de Ingreso, verifica el monto cancelado ;
4 Responsable de segun el costo del Formulario Valorado, procede a la entrega del 20 minutos Formutario
Seguros p Valorado
mismo.
Responsable de R_eg:stra la extension de Formularios Valoraqos, y concilia ) - o
g 5 Saquros diariamente con el/la Encargado(a) de Tesoreria las ventas y 15 minutos Conciliacién Diaria
| g salidas de formularios
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y b
6 Enc:?‘;gsaodrg'('lag de Finanzas, adjuntando la conciliacién de Venta de Formularios 1 dia g\;t?;me Diario de
Valorados. )
Responsable de Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de Combiahiaite s
7 Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso Venta de 1 dia n re';o
Finanzas Formularios Valorados. g
FORMULARIO 28: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS - VENTA DE
FORMULARIOS
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
INICIO
1 Entidad/Institucion o |
trabajador/beneficiario ‘. , S ,
| Cancela el importe por |
| el Formulario Valorado |
o |
. —
[ 7 | Recibo de
Encargado(a) de Procede al cobro y -....__ #| Ingreso Oficial,
‘ . extiende el Recibo Oficial | -
2 Tesoreria  extiende el Recibo Oficial ) -
. de Ingreso L(_ - ,,7:’_’4_ﬁ
SERE = I | i
* - ]
' g . Solicita la entrega del | '
Entidad/Institucién o | . |
3 i iari | Formulario Valorado enel « - - - - _ _
trabajador/beneficiario | rea de Seguros,
] v
Recibe, verifica el monto l
cancelado seg(n el costo | |
del Formulario Valorado |
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Seguros P
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o ¢ Existen | Devuelve para las
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[ i
| Procede a la entrega del :
j Formulario Valorado

5 Responsable de
Seguros

Y @

| Registra la extension de |
| Formularios Valorados, vy |

concilia diariamente las ventas ;
.y salidas de formularios ‘

i

Formulario I
Valorado

. 4

Elabora Informe Diario de |
adjuntande  la |
conciliacion de Venta de

| Formularios Valorados.

6 Encargado(a) de ; Caja
Tesoreria ‘

-

Caja

* Informe Diaric de

» Conciliacién de Venta
de Formularios

respaldo y elabora el | ol
| Comprobante de Ingreso — Venta ‘
de Formularios Valorados 1

Responsable de
7 Contabilidad y
Finanzas

melem—

FIN |
) |

; . -
| Revisa la documentacion de | Comprobante de Ingreso — |
Fermularios |

Venta
Valorados

de

4.1.2. VENTA DE CARNET DE ASEGURADO

La Caja Bancaria Estatal de Salud, de acuerdo al Decreto L
debera entregar a su poblacién asegurada el Carnet de afiliado co

ey N° 13214 de 24 de diciembre de 1975,

Ente Gestor de Seguridad Social de Corto Plazo. Operacion qu
carnet de afiliacion.

mo constancia de su registro en este
€ genera un ingreso por la venta del
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FORMULARIO 29: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS -
VENTA DE CARNET DE ASEGURADO

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: Otros Ingresos

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos a aplicar por la captacién de otros ingresos a través de la Venta de Carnet de Asegurado.

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Direccion Administrativa Financiera, Area de
Seguros, Unidad de Cotizaciones, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cadigo de Seguridad Social y otras disposiciones conexas, Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES,
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

1) La Entidad/Institucién o trabajador/beneficiaric cancela el importe de Bs. 12.00 (doce 00/100 bolivianos) para el Carnet de
Asegurado.

2) ElLa Encargado(a) de Tesoreria, procede al cobro y extiende el Recibo Oficial de Ingreso.

3) La Entidad/Institucién o trabajador/beneficiario con el Recibo Oficial de Ingreso solicita la entrega del Carnet de Asegurado en el
area de Seguros.

4) EllLa Responsable de Seguros, recibe el Recibo Oficial de Ingreso, verifica el monto cancelado y en el lapso de 5 dias habiles
procede a la entrega del mismo.

5) EllLa Responsable de Seguros, registra la extensién del Carnet de Asegurado, y concilia diariamente con la Unidad de Tesoreria
las ventas y salidas de carnet de asegurado.

6) ElLa Encargado(a) de Tesoreria, elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando la
conciliacién de Venta de Carnet de Asegurado.

7) EllLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora
el Comprobante de Ingreso Venta de Carnet de Asegurado.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedi6 a la captacién de ingresos a través de la Venta de Carnet de Asegurado.

FORMULARIO 30: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION
DE INGRESOS - VENTA DE CARNET DE ASEGURADO

TIEMPO MAXIMO DOCUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

ESTIMADO

SOPORTE

Entidad/Institucién o Cancela el importe de Bs. 12.00 (doce 00/100 bolivianos) para el 15 wiihitos Recibo Oficial de
trabajador/beneficiario | Carnet de Asegurado. Ingreso
Encargado(a) de Procede al cobro y extiende el Recibo Oficial de Ingreso. 10 minutos Recibo Oficial de
Tesoreria Ingreso
Entidad/Institucion o | Con el Recibo Oficial de Ingreso solicita la entrega del Carnet de 10 minutos Recibo Oficial de
trabajador/beneficiario | Asegurado en el 4rea de Seguros. Ingreso
Responsable de Recibe el Recibo Oficial de Ingreso, verifica el monto cancelado 5 dias habiles Carnet de
Seguros y en el lapso de 5 dias habiles procede a la entrega del mismo. Asegurado
Responsable de Registra la extension del Carnet de Asegurado, y concilia
SS— diariamente con la Unidad de Tesoreria las ventas y salidas de Diariamente Conciliacién diaria
9 carnet de asegurado.
Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y o
Enc?;gzcri:r(;) ge Finanzas, adjuntando la conciliacién de Venta de Carnet de 1 dia Icnft_)rme Diario de
Asegurado. 4a
Responsable de Revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de c
Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso Venta de 1 dia | omprobante  de
Finanzas Carnet de Asegurado. hgtesy
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FORMULARIO 31: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS - VENTA DE
CARNET DE ASEGURADO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

l INICIO
1 Entidad/Institucién o e
trabajador/beneficiario o -
| Cancela el |mporte por |
Carnet de Asegurado |
| Procede al cobro vy i o WFRWW de
2 Encargado(a) de extiende el Recibo Oficial | lorens et
Tesoreria L de Ingreso ‘4’— ]
O ——
| . L | Solicita la entrega del J
3 Entidad/Institucion o | Carnet de Aseguradoen el | 1 ;
trabajador/beneficiario ‘ area de Seguros. i » _ g
. v : f
| Recibe, verifica el monto | \
| cancelado segun el costo ‘ |
- del Formulario Valorado [
4 Responsable de NO — T S I
Seguros ,.i\
- - s .
T e \“\\\7r 4 Devuelve para las }
i s observaciones? 2 | correcciones :
s - e ~ ]
i il
R I
‘ ] Procede a la entrega del |
L
A
Ijarnet de segurado ]
5 Responsable de : a—— .3 -
Seguros ' Registra la extensién de
. Formularios  Valorados, y
ﬁ | concilia diariamente las ventas |
i y salidas de formularios |
: |
| - i —
| Elabora Informe Diario de | ==
6 Encargado(a) de Caja  adjuntando Ia damnl ® 'C";‘j’;""e Diario  de
Tesoreria conciliaciéon de Venta de + Conciliacién de Venta
. Formularios Valorados. 1 de Formularios
L , =
¥
f . = S
Responsable de | Revisa la documentacion de | [ Comprobarts ae —
7 Contabilidad y ¥ | respaldo 'y elabora el | | va de Comet de
Finanzas —— | Comprobante de Ingreso — Venta | ¥ Asegurado ‘
| de Carnet de Asegurado | L e
L e —_— . -
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CAPITULOV
CAPTACION DE INGRESOS POR
CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS PATRONALES

5.1. CAPTACION DE INGRESOS POR APORTES PATRONALES

La captacion de Ingresos por Aportes Patronales se efectia a través de la recaudacion y control
interno, en concordancia con las normas y disposiciones legales y vigentes.

El Area de Seguros a través de su Unidad de Cotizaciones, tiene la finalidad de procesar los aportes y
recargos en mora de todas las empresas e instituciones afiliadas, asi como mantener los registros e
informacién actualizada de las mismas.

Dentro de las principales funciones de la Unidad de Cotizaciones esté el de recepcionar el Formulario
DS-08 "RESUMEN MENSUAL DE APORTES’, planillas salariales y planillas rentas o pensiones del
mes declarado, para luego revisar y liquidar los aportes, multas e intereses, llevando toda la
informacion al kardex del Empleador (Registro Individual de Cotizaciones del Empleador), manteniendo
actualizado este registro y suministrando toda informacion que sea requerida.

5.1.1. FORMULARIO DS-08, “RESUMEN MENSUAL DE APORTES”

El formulario Resumen Mensual de Aportes, ha sido redisefiado nuevamente a finales de la gestién
2018, a consecuencia de las exigencias y necesidades que se ha podido detectar en las liquidaciones
cotidianas, asi también como resultado de las observaciones y recomendaciones de las auditorias
realizadas a la Unidad de Cotizaciones de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

De conformidad con la implementacion del Manual de Procedimientos y con objeto de agilizar la
revision y la liquidacion de los Aportes Normales, asi como el calculo de los Recargos de Ley, se ha
redisefiado el Formulario DS-08, mismo que esta conformado en un Original y tres copias, que deberan
ser distribuidos en la siguiente forma:

« Original: Archivo en la Unidad de Cotizaciones.

e 1ra.y 2da. Copia: Con destino al Area de Contabilidad y Finanzas a través de la Unidad de
Tesoreria.

e 3ra. Copia: Con destino a la Entidad o Institucién afiliada.
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FORMULARIO 32: DESCRIPCION DEL PROCESO CAPTACION DE INGRESOS POR
CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS PATRONALES

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCESO: Captacién de Ingresos por Contribuciones Obligatorias Patronales.

OBJETIVO DEL PROCESO:
Establecer los procedimientos oportunos por captacién de ingresos a través de las Contribuciones Obligatorias Patronales.

RESPONSABLES
Administrativo Financiero, Unidad de Asesoria Legal, Area de Seguros, Unidad de Cotizacione
de Tesoreria y Unidad de Presupuestos.

(UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): Director General Ejecutivo, Director
s, Area de Contabilidad y Finanzas, Unidad

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Cédigo de Seguridad Social, Reglamento al Cédigo de Seguridad Social, y otras disposiciones conexas; Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto, Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria, Reglamento Especifico
del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) CBES, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) CBES, Reglamento
Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):
1) La Entidad, Institucién o con relacién patronal, en conformidad de lo dispuesto en el Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y
Disposiciones legales vigentes, est4 obligado a presentar mensualmente el Formulario DS-08 "RESUMEN MENSUAL DE APORTES"
y planilla de remuneraciones o renta de acuerdo a las modalidades exigidas por la Caja Bancaria Estatal de Salud, declarando
informacién que consigne su planilla interna, en cuanto al nimero de cotizantes, total de salarios o renta y deducciones generados
en el mes anterior al de la elaboracién de la Liquidacion.

La informacién consignada en el formulario sera considerada como declaracion jurada, la que se aceptara cuando registre nombres,
apellidos y firma del Empleador o Representante Legal o en su defecto firmara el Responsable de Recursos Humanos requisito
suficiente, Gnico y valido para efectos de calculo de Cotizaciones.

2) Para su utilizacién las Entidades, Instituciones o con relacién patronal, deben tomar nota de las siguientes indicaciones:

D ECLARASTC EMUPULEADO R
Nombre o Razén Social:
Domicilio legal de la empresa:

N° del Empleador:

I O N

D E L

~D

_ Matricula: o

N° de Trab.

O]

COTIZACION
®
@

@

Total Salarios

@

Mes y aio de la planilla

(-) Incapacidad Temporal

TOTALIMPORTE

® © @

Nombre del Representante Legal N° Carnet de Ident Firma Sello de la empresa

En el punto nimero (1) del Empleador o Institucién, debers registrarse todos los datos solicitados los cuales corresponde
informacién inherente al empleador.

En el punto nimero (2) se registrara el Afio y Mes al que corresponde el Pago de Aportes.

En el punto nimero (3) se registrara el total de cotizantes de la empresa o institucién.

En el punto nimero (3) se registrara el total de las cotizaciones percibido por los trabajadores o rentistas en el mes.

En el punto numero (5) se registrara el porcentaje del 10% si es del Sector Activo y 3% si es del Sector Pasivo.

En el punto nimero (6) se registrara el monto resultante del calculo de la tasa % por el total de salarios o renta cotizables del
mes.

En el punto nimero (7) de la Incapacidad Tem
Incapacidad temporal del total de Cotizaciones
Baja y Alta originales.

En el punto nimero (8) el Empleador registrara el monto de la cotizacién menos las deducciones.

poral, el Empleador podra efectuar la deduccién de los montos de subsidios de
a pagarse, adjuntando las planillas correspondientes y los respectivos Partes de

En estos uitimos puntes (9), (0), @) y
registrard su nombre completo, niime
como declaracion jurada.

(i2) el Representante Legal o Maxima Autoridad Ejecutiva o Administrador de la empresa,
ro de carnet de identidad, ribrica y sello de la empresa, declaracién que sera considerara
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3)

4)

5)

6)

Una vez llenado todos los campos solicitados en el punto anterior, la Entidad o Institucién presentara a la Unidad de Cotizaciones
los documentos para el pago de sus aportes.

EllLa Encargado(a) de Cotizaciones recibira de la Entidad o Institucién afiliada, la siguiente documentacion:

Formulario DS-08 "Resumen Mensual de Aportes” (original y tres copias).

Planillas de haberes o rentas/pensiones del mes que corresponde en dos ejemplares originales.

Planillas de subsidios de Incapacidad Temporal (original y copia) y Partes Médicos de Bajas y Altas originales (si hubiere).
Documentos que justifiquen deducciones en la planilla de haberes de la empresa.

ElLa Encargado(a) de Cotizaciones, en base a los documentos presentados y datos declarados en el formulario DS-08, procedera
a revisar las planillas salariales y de rentas en cuanto al nimero de cotizantes y total cotizacién, considerando:

a.
b.

c.
d.

Control de trabajadores: En los casos en que el empleador declare un numero de trabajadores menor al mes inmediato
anterior o no incorpore en la planilla de sueldos a trabajadores regulares, a contrato y eventuales.

Control de salarios: Verificacién de la planilla de sueldos y salarios, las variaciones del monto total e individual de cada
trabajador, entre el mes anterior y el ultimo vencido,

Deteccion sueldos y salarios de trabajadores que aporten por debajo del minimo nacional.

Conciliacion del formulario DS-08 con sus planillas salariales o renta Yy con su documento de pago.

Una vez efectuado la revision, ella Encargado(a) de Cotizaciones, efectuara la liquidacién a través del registro de toda la
informacién en la parte de la “Seccién de Cotizaciones” procediendo luego a sellar el formulario DS-08, planillas salariales o planillas
de rentas y planillas de subsidios de incapacitad temporal.

Para su utilizacién deben tomar nota de las siguientes indicaciones:

LIQUIDACION DE COTIZACIONES CBES N° @
Mes v ano de la planilla N* de Trab. Total Salarios ] Tasa % COTIZACION
(-) Incapacidad Temporal ®)
Otros: @
TOTALIMPORTE
{(#)MultaeIntereses: _
SR SE SR DN
TOTAL A CANCELAR a2
Observacion: (&)
@ ® @®
Liquidado por Firma y sello Lugary fecha

En el punto niimero (1) registrara el mes y afio de la planilla.

En el punto nimero (2) registrara el nimero trabajador o cotizante.

En el punto nimero (3) registrara el total de sueldos y salarios o pensién.

En el punto nimero (4) registrara el 3% o 10% de acuerdo al aporte de la Empresa o Institucion afiliada, pudiendo ser del sector
activo o pasivo.

En el punto nimero (5) registrara la cotizacién correspondiente del mes, resultado del calculo del total salarios o renta menos el
porcentaje correspondiente (3% o 10%).

En el punto numero (6) registrara el total de las incapacidades temporales, pudiendo ser por Enfermedad Comun, Riesgos
Profesionales o Maternidad.

En el punto nimero (7) registrara la deduccién del 5% al total de aportes, de acuerdo a Ley N° 2042 para instituciones que
aportan a través del Tesoro General de la Naci6n (T.G.N.) y/o para entidades privadas registrara saldo a favor por Incapacidades
Temporales.

En el punto nimero (&) registrara el importe total de la cotizacién menos las deducciones de las incapacidades temporales.

En el punto nimero (9) registrara las multas e intereses de los aportes pagados fuera de plazo.

En el punto nimero (10) registrar4 otros recargos que la empresa o institucién habria incurrido, como ser presentacion de planillas
de sueldo fuera del plazo establecido.

En el punto namero (1) registrara el saldo producido en el mes, pudiendo ser este a favor de la CBES o a favor del empleador.
En el punto niimero (2) registrara el monto total a cancelar por la Empresa o Institucién afiliada.

En el punto numero (i3) anotara las observaciones que pudieren haber surgido en la liquidacién de aportes de ese mes, debiendo
anotarse también en el Kardex individual de empleadores.

En el punto namero (14) registrara el nombre de la persona que ha efectuado la liquidacion.
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¢ Como constancia de la liquidacién efectuada, el encargado de Cotizaciones registrars en el nimero (15 su firma, aclaracion de
firma juntamente con el sello de la Unidad de Cotizaciones.
¢ En el punto niimero (6 registrara la fecha de presentacién de documentos y liquidacion.

Por dltimo, la planilla de sueldos y salarios o rentas debe ser cotejada con el Sistema de Afiliaciones.

7)  Posterior haber efectuado la liquidacién, elfla Encargado(a) de Cotizaciones, verificara la informacion registrada en el Formulario DS-
08; numero de trabajadores, salarios cotizables, porcentaje de cotizacion (%), resultado del calculo consignado en la columna de
cotizacion, tomando como base para la revisioén de los calculos, los importes totales de los salarios consignados en las planillas de
haberes mensuales.

8) EllLa Encargado(a) de Cotizaciones, entregara la liquidacién de aportes a la Entidad o Institucién, solicitando proceder al depésito
bancario o transferencia electronica a la Cuenta Fiscal de Caja Bancaria Estatal de Salud.

9) La Entidad o Institucién, procede al pago a través de Deposito Bancario o transferencia electrénica a la Cuenta Fiscal de Caja
Bancaria Estatal de Salud, y entrega al Encargado(a) de Cotizaciones.

10) ElLa Encargado(a) de Cotizaciones, verifica la documentacién y remitira en el dia al Encargado(a) de Tesoreria los siguientes
documentos:

Formulario DS-08 “Resumen Mensual de Aportes” original y tres copias.
Planillas de sueldos y salarios o rentas en un ejemplar

Planillas de subsidios de incapacidad temporal (si hubiera)

Depésito Bancario o Transferencia Electrénica.

e & o @

11) EllLa Encargado(a) de Tesoreria, recibira del Encargado(a) de Cotizaciones la documentacion referida, verificara los montos en el
Formulario DS-08 con la boleta de depésito bancario o transferencia electrénica, debiendo registrar la informacion en la Gltima parte
de formulario “Monto Recibido en Caja”.

M ONTO RECIBTIDO E N C AJ] A
ESTE DOCUMENTO TIENE VALOR |Efectivo:
UNICAMENTE SI LLEVA LA FIRMA,| Cheque N
ACLARACION DE FIRMA Y SELLO DE LA|Deposito o transferencia:
UNIDAD DE CAJA. TOTAL

Liquidado por Firmay sello Lugary fecha

12) EllaEncargado(a) de Tesoreria registrara en el Formulario DS-08 el importe de la boleta de depésito recibido, sellando y registrando
la fecha con su firma aclaracion de firma (sello personal) y emitira el Recibo Oficial de Ingreso.

13) ElLa Encargado(a) de Tesoreria, debera remitir al Encargado(a) de Cotizaciones la siguiente documentacion:

Copia del Recibo Oficial de Ingreso.
Original del Formulario DS-08.

14) EllLa Encargado(a) de Tesoreria entregara al Empleador como constancia del pago, los siguientes documentos:

. Una copia del Formulario DS-08.
*  Recibo Oficial de Ingreso (Original).

13) EllLa Encargado(a) de Tesoreria, elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y Finanzas, adjuntando la
documentacion de respaldo.

16) EllLa Responsable de Contabilidad y Finanzas, revisa la documentacion de respaldo, realiza el registro de partida doble y elabora el
Comprobante de Ingreso por Contribuciones Obligatorias Patronales.

SALIDAS: La Caja Bancaria Estatal de Salud, procedié a la captacion de ingresos por Contribuciones Obligatorias Patronales, en el marco
de lo establecido en el Cédigo de Seguridad Social, su reglamento y disposiciones conexas.
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FORMULARIO 33: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS CAPTACION

DE INGRESOS POR CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS PATRONALES

RESPONSABLE

Entidad o Institucién

PROCEDIMIENTOS

En conformidad de lo dispuesto en el Cédigo de Seguridad Social,
su Reglamento y Disposiciones legales vigentes, esta obligado a
presentar mensualmente el Formularic DS-08 "RESUMEN
MENSUAL DE APORTES" y planilla de remuneraciones o renta
de acuerdo a las modalidades exigidas por la Caja Bancaria
Estatal de Salud, declarando informacion que consigne su planilla
interna, en cuanto al nimero de cotizantes, total de salarios o
renta y deducciones generados en el mes anterior al de la
elaboracion de la Liquidacion.

La informacion consignada en el formulario sera considerada
como declaracion jurada, la que se aceptard cuando registre
nombres, apellidos y firma del Empleador o Representante Legal
o en su defecto firmara el Responsable de Recursos Humanos
requisito suficiente, Gnico y valido para efectos de calculo de
Cotizaciones.

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO

Segln plazo de
presentacion

DOCUMENTO
SOPORTE

Formulario DS-08
Resumen Mensual

de Aportes,
Planillas de
Sueldos y Salarios,
Rentas, Planillas

de Incapacidad
Temporal, Bajas y
Altas Médicas

Entidad o Institucion

Para su utilizacion deben tomar nota de las siguientes
indicaciones:

DECLARACION DEL EMPLEADOGR |
Nombreo Razn Sodal: )
Domiclio legalde la empresa: — B
N'del Empleador: NI o Matrieula:
Mesy aflo de la planilla N*de Trah Totd Salarios Taak
O T & [ ©
(+) Incapacidad Temporal @
TOTAL IMPORTE
® ] } ) 2
Nompre del Repeesentanie Legal N* Cammet deldent Firma Sefo de laemoress ]

* En el punto numero (1) del Empleador o Institucion, debera
registrarse todos los datos solicitados los cuales corresponde
informacién inherente al empleador.

* En el punto nimere (2) se registrara el Afio y Mes al que
corresponde el Pago de Aportes.

* En el punto nimero (3) se registrara el total de cotizantes de
la empresa o institucion.

* En el punto namero () se registrard el total de las
cotizaciones percibido por los trabajadores o rentistas en el
mes.

¢ Enel punto nimero (5) se registrara el porcentaje del 10% si
es del Sector Activo y 3% si es del Sector Pasivo.

* En el punto nimero (6) se registrar4 el monto resultante del
calculo de la tasa % por el total de salarios o renta cotizables
del mes.

* En el punto nimero (7) de la Incapacidad Temporal, el
Empleador podra efectuar la deduccion de los montos de
subsidios de Incapacidad temporal del total de Cotizaciones
a pagarse, adjuntando las planillas correspondientes y los
respectivos Partes de Baja y Alta originales.

e En el punto numero (8) el Empleador registrara el monto de
la cotizacién menos las deducciones.

* En estos dltimos puntos (9), (), (1) y (2 el Representante
Legal o Méaxima Autoridad Ejecutiva o Administrador de la
empresa, registrara su nombre completo, nimero de carnet
de identidad, rabrica y sello de la empresa, declaracién que
sera considerara como declaracion jurada.

Segun plazo de
presentacion

Formulario DS-08
Resumen Mensual
de Aportes
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

Una vez llenado todos los campos solicitados en el punto anterior

TIEMPO MAXIMO

ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Formulario DS-08

Entidad o Institucién presentara a la Unidad de Cotizaciones los documentos para el 10 minutos Resumen Mensual
pago de sus aportes. de Aportes
Formulario DS-08
"Resumen Mensual
Recibira de la Entidad o Institucion afiliada, la siguiente de Aportes",
documentacion: Planillas de
haberes o
 Formulario DS-08 "Resumen Mensual de Aportes" (original y rentas/pensiones
tres copias). del  mes ue
Encargado(a) de * Planillas de haberes o rentas/pensiones del mes que 15 minutos corresponde, 1
Cotizaciones corresponde en dos ejemplares originales. Planillas de
* Planillas de subsidios de Incapacidad Temporal (original y subsidios de
copia) y Partes Médicos de Bajas y Altas originales (si hubiere). Incapacidad
« Documentos que justifiquen deducciones en |a planilla de Temporal y Partes
haberes de la empresa. Médicos de Bajas y
Altas originales (si
hubiere).
En base a los documentos presentados y datos declarados en el
formulario DS-08, procedera a revisara las planillas salariales y
de rentas en cuanto al nimero de cotizantes y total cotizacién,
considerando:
a. Control de trabajadores: En los casos en que el empleador
declare un niimero de trabajadores menor al mes inmediato
Encargado(a) de anter?or o no incorpore en la planilla de sueldos a ) Formulario DS-08
Colicibhas trabajadores regulares, a contrato y eventuales. 20 minutos "Resumen Mensual
b. Control de salarios: Verificacion de la planilla de sueldos y de Aportes"
salarios, las variaciones del monto total e individual de cada
trabajador, entre el mes anterior y el Gltimo vencido,
¢. Deteccion sueldos y salarios de trabajadores que aporten por
debajo del minimo nacional.
d. Conciliacién del formulario DS-08 con sus planillas salariales
o renta y con su documento de pago.
Una vez efectuado la revisién, efectuara la liquidacion a través
del registro de toda la informacién en la parte de la “Seccién de
Cotizaciones” procediendo luego a sellar el formulario DS-08,
planillas salariales o planillas de rentas y planillas de subsidios de
incapacitad temporal.
Para su utilizacion deben tomar nota de las siguientes
indicaciones:
[LTQUIDACION DE COTIZACIONES CHES | W KB
Mosy 3o de 14 planiila N* de Trab Total Salarios Tama COTIZATION
(0] [ @ 7 o] ' ® [ — & ———
S dad Temporal . | e ]
_— : TOTAL IMPORTE]|
T : T Do Formulario DS-08
S Tigadaie) e S S — — 20 minutos "Resumen Mensual
Observaciin: & . de Aportes"
® ‘ ® ! ®
Liquidado por I Firma y seilo Lugary fecha

* En el punto namero (1) registrara el mes y afio de la planilla.

* En el punte nimero (2) registrard el namero trabajador o
cotizante.

* En el punto namero (3) registrara el total de sueldos y salarios
0 pension.

* En el punto nimero (3) registrara el 3% o 10% de acuerdo al
aporte de la Empresa o Institucién afiliada, pudiendo ser del
sector activo o pasivo.
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

 En el punto niimero (5) registrara la cotizacién correspondiente
del mes, resultado del calculo del total salarios o renta menos
el porcentaje correspondiente (3% o 10%).

* En el punto numero (6) registrara el total de las incapacidades
temporales, pudiendo ser por Enfermedad Comin, Riesgos
Profesionales o Maternidad.

« En el punto numero (7) registraré la deduccion del 5% al total
de aportes, de acuerdo a Ley N° 2042 para instituciones que
aportan a través del Tesoro General de la Nacion (T.G.N.)

* En el punto nimero (B) registrard el importe total de la
cotizacion menos las deducciones de las incapacidades
temporales.

* En el punto namero (9) registrara las multas e intereses de los
aportes pagados fuera de plazo.

¢ En el punto nimero (i0) registrard otros recargos que la
empresa o institucién habria incurrido, como ser presentacion
de planillas de sueldo fuera del plazo establecido.

* En el punto nimero (il) registrar4 el saldo producido en el mes,
pudiendo ser este a favor de la CBES o a favor del empleador.

» En el punto nimero (i2) registrara el monto total a cancelar por
la Empresa o Institucién afiliada.

+ En el punto niimero (i3) anotar4 las observaciones que pudieren
haber surgido en la liquidacién de aportes de ese mes,
debiendo anotarse también en el Kardex individual de
empleadores.

* En el punto nimero (4) registrara el nombre de la persona que
ha efectuado la liquidacion.

» Como constancia de la liquidacién efectuada, el encargado de
Cotizaciones registrara en el nimero (13 su firma, aclaracion de
firma juntamente con el sello de la Unidad de Cotizaciones.

* En el punto nimero (16) registrara la fecha de presentacicn de
documentos y liquidacién.

Por dltimo, la planilla de sueldos y salarios o rentas debe ser
cotejada con el Sistema de Afiliaciones.

ESTIMADO

TIEMPO MAXIMO

DOCUMENTO
SOPORTE

Encargado(a) de

Posterior haber efectuado la liquidacion, verificar4 la informacién
registrada en el Formulario DS-08; numero de trabajadores,
salarios cotizables, porcentaje de cotizacion (%), resultado del

Formulario DS-08

y entrega al Encargado(a) de Cotizaciones.

7 Cotizaciones célculo consignado en la columna de cotizacién, tomando como 10:mirdtox dResun;ten !\ﬂensual
base para la revision de los calculos, los importes totales de los e Aportes
salarios consignados en las planillas de haberes mensuales.

Encargado(a) de Entregara la liquidacion de aportes a la Entidad o Institucion, Formulario DS-08

8 Cotigaciones solicitando proceder al depésito bancario o transferencia 15 minutos "Resumen Mensual
electronica a la Cuenta Fiscal de Caja Bancaria Estatal de Salud. de Aportes"
Procede al pago a través de Depésito Bancario o transferencia Depdsito Bancario

9 Entidad o Institucién electrénica a la Cuenta Fiscal de Caja Bancaria Estatal de Salud, - o transferencia

electrénica
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

Verifca documentacién y remitira en el dia al Encargado(a) de
Tesoreria los siguientes documentos:

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE
Formulario DS-08
“Resumen Mensual
de Aportes” original

y tres copias,

Planillas de
sueldos y salarios o
rentas en un

10 Encargado(a) de » Formulario DS-08 “Resumen Mensual de Aportes” original y 8 rriiiitos ejemplar,
Cotizaciones tres copias. Planilias de
Planillas de sueldos y salarios o rentas en un ejemplar subsidios de
¢ Planillas de subsidios de incapacidad temporal (si hubiera) incapacidad
+ Depésito Bancario o Transferencia Electrénica. temporal (si
hubiera), Deposito
Bancario o
Transferencia
electrénica.
Recibira del Encargado(a) de Cotizaciones la documentacion
referida, verificara los montos en el Formulario DS-08 con la
boleta de depésito bancario, debiendo registrar la informacién en )
la Gltima parte de formulario “Monto Recibido en Caja”. Formulario DS-08
“Resumen Mensual
Encargado(a) de [ M ONTO RECIBIDO EN CAJA ] : de Aportes”,
1 NE  VALDR|Eective: 15 minutos : .
Tesoreria W i g [ — Depésito Bancario
(ACLARACION DE FIRMA Y SELLO DE LA|Deposito o transierencia: _ o Transferencia
uniDAD DE CAJA [ TOTAL ] [ electrénica.
Liguidads per ) Firmay sello J Lugary fecha _J
Reglst.rara e_n_el Formulario DS—pB el importe de la boleta de Formulario DS-08
12 Encargado(a) de depésito recibido, sellando y registrando la fecha con su firma 10 minutos “Resumen Mensual
Tesoreria aclaracion de firma (sello personal) y emitira el Recibo Oficial de eSS
| de Aportes
ngreso,
gmberé rem.‘réir.al Encargado(a) de Cotizaciones la siguiente Copia del Recibo
3 Encargado(a) de ocumentacion: S lfios Oficial de Ingreso,
Tesoreria ¢ Copia del Recibo Oficial de Ingreso. Original del
¢ Original del Formulario DS-08. Formulario DS-08.
Entregara al Empleador como constancia del pago, los siguientes
documentos: Formulario DS-08
14 Enc?rgado([a yae ) ) 15 minutos "Resumen Mensual
cgorena ¢ Una copia del Formulario DS-08. de Aportes".
* Recibo Oficial de Ingreso (Original).
15 Encargado(a) de Elabora Informe Diario de Caja y remite al Area de Contabilidad y 1 dia Informe Diario de
Tesoreria Finanzas, adjuntando la documentacién de respaldo. Caja
Responsable de Revisa la documentacién de respaldo, realiza el registro de c bante  d
16 Contabilidad y partida doble y elabora el Comprobante de Ingreso por 1 dia i ampropante "
Finanzas Contribuciones Obligatorias Patronales. ngreso
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FORMULARIO 34: DIAGRAMA DE FLUJO CAPTACION DE INGRESOS POR
CONTRIBUCIONES OBLIGACIONES PATRONALES

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
INICIO
E Instituci6 Y
mpresa o Institucién —
} b afiliada i | Presenta mensualmente el | . Form DS-08
' Efectua el Pago a través | Formularic DS-08 'RESUMEN . . - Pllas.
| de Depésito Bancario o -‘T MENSUAL DE APORTES" y ‘* salariales
i_Transferencia Electrénica ‘ planilla de remuneraciones o renta ‘
——— I
| :

Recibe y revisa el Formulario DS- }

[ —
|

f 08 "RESUMEN MENSUAL DE
|

|-~ | | Syr———
‘ APORTES" y oplanilla de |
| remuneracmnes 0 renta |
\ | PSS |
‘ ‘ |
| ‘ 4 |
| "/—""-\,‘
| NO il b Si . e e
- -~ |
[ | = , Existen B De vuelve para
Encargado(a) de { ' [r—— GEXIS! —77—--»‘
s : | | | observaciones?
2 G etinnes | } \\ / : correccién
- __— .
| | 1
| — p\ Procede con la Ilqurdacu&n w « Fommulaie DS-08 ‘Resumen
{ | Yy entrega A |- —p Mensual de Aportes’ original y
‘ S & — tres copias
| | Em'dad”nsmucmn | | + Planilas de susidos y salarios o
| L. i} rentas en un ejemplar
} ﬁ‘ s Planilas de subsn?nus de
| ‘ Verifica documentacion y ‘ | incapacidad temporal (si hublera)
e =S~ | = . | | * Depésito Bancario o
remite a la Unidad de | | Transferencia Eiectronica
i Tesoreria J l
v — \'
Verifica los montos en el
| Formulario DS-08 con la |
| boleta de depésito bancario |
o Transferencia electrénica
. S
"'1 = sl
NO = . ) e T . ]
(Existen % | Devuelve para |

3 Encargado(a) de ; ; |
Tesoreria \_ —}\I Emite el Recibo
- Oficial de Ingreso.
| i
v — e

i Remite al ! s Copia del Recibo
| Encargado(a)  de | - - p| , GEdsenyes
| Cotizaciones } DS08.

]
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Encargado(a) de

4

Errtregaré al Empleador 17
| como constancia del pago \

e Z
Copia del Formulario DS-08
- Recibo Oficial de Ingreso
(Original),

: Tesoreria N
v e 1 1
Elabora Informe Diario de ‘ .
| Caja adjuntando | e Informe Diario de
documentacion de -----» caa
. respaldo ‘
r v — ] — —
ﬁ | Revisa la documentacién de | Fomwobaﬂ!e de |
respaldo  y  elabora el | | e =
Comprobante de Ingreso — |~~~ ~® Gpiigatorias
Responsable de | Contribuciones Obligatorias | | Patronales B
5 Contabilidad y | Patronales | -
Finanzas — [ et
+
FIN
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5.2.SUBSIDIO DE INCAPACIDAD TEMPORAL

En cumplimiento del articulo 3° del Decreto Supremo N°

por Incapacidad Temporal,
equivalentes al 75% del salario cotizable, al
Gobierno con caracter general.

A la presentacion de las Planillas de Salarios,
mismos los siguientes subsidios:

20991 de 01 de agosto de 1985, los subsidios
provenientes de enfermedades profesionales o comunes, seran

inicio de la incapacidad, en tanto que el subsidio de
Incapacidad Temporal por accidente de trabajo o maternidad sera equivalente al 90% del salario
cotizable de iniciada la misma, incluyendo los incrementos de salarios dispuestos por el Supremo

para el Pago de Aportes, el Empleador deducira de los
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5.2.1. POR RIESGO PROFESIONAL

El subsidio por Riesgo Profesional se reconocera a partir del primer dia de la incapacidad calificada
por el medico tratante sobre la base de la denuncia del accidente de trabajo.

5.2.2. POR ENFERMEDAD COMUN

El subsidio por enfermedad comun se iniciara a partir del cuarto dia de incapacidad, se pagara al
Asegurado(a) que tenga un minimo de dos meses de Cotizaciones mensuales anteriores a la
enfermedad.

5.2.3. POR MATERNIDAD

La Asegurada durante el embarazo y el puerperio tendra derecho al subsidio de Maternidad, por un
plazo maximo de 45 dias anteriores al parto y 45 dias posteriores a él, siempre que, en estos periodos,
no ejecute trabajo remunerado.

Este subsidio se pagara a la Asegurada que tenga un minimo de cuatro Cotizaciones mensuales,
anteriores a la fecha del Parte de Baja por Maternidad.

5.2.4. PAGO DE LOS SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL

Los subsidios serén pagados directamente por el Empleador y deducidas de los Aportes que efectua
ala Caja Bancaria Estatal de Salud, por el mes que se efectuaran los pagos contra la presentacién de
los originales de los "Certificados de Incapacidad Temporal” (Partes de Baja y Alta), expedidos por los
meédicos de la Caja y cuantificados por el Empleador.

La cancelacion por los periodos de Incapacidad Temporal, se efectuaran en planillas de subsidios de
Incapacidad Temporal acompafiados de los respectivos partes de Alta y Bajas.
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oake CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
Tt COTIZACIONES
o o3 (CLASIFICACION DE INGRESOS)

MULTA - BAJA DEL ASEGURADO
- MULTA DELS%

D.S. 25714 Numeral Ill) (MODIFICADO POR EL D.S. 3008 DE 7/12/2016)
Incumplimiento o retraso en la presentacion del Aviso de Baja de Asegwrado™

ENTIDAD: IMPORTE:

MULTA - INCUMPLIMIENTO PRESENTACION PLANILLAS

- MULTADEL 1%
D.S. 25714
Numeral II
Incumplimiento en la entrega de planilias

ENTIDAD: } IMPORTE:

MULTAS, INTERES Y ACTUALIZACION - APORTES PATRONALES

- INTERES
D.5. 23714 Numeral [}

meiso a) v bj Obligacidn de pagar junto con las respectivas cotizaciones, un interés
- MULTA

D.S. 25714 inciso ¢)
inciso a) v b) Miita equivalente al 10% del interes previsro en el inciso b)

Ley 2434 de 21-12-2002
R A INASES 1592005 (Apliacion de Actuaiizacion)

ENTIDAD: —J IMPORTE: [

MULTA - INCUMPLIMIENTO PRESENTACION PLANILLAS DE AGUINALDOS

- MULTA DEL 5 % AL 40%
DI 11477
articulo 11° y articulo 14°
Incumplimiento en la entrega de planilias

ENTIDAD: —] IMPORTE: L

MULTA. INTERES Y ACTUALIZACION - INSPECCION DE EMPRESAS
- INSPECCION DE EMPRESAS DE GESTIONES PASADAS
Cédigo de Seguridad Social articulos del 222° al 224°
Reglamento del Cddigo de Seguridad Social Decrero Supremo 5315 (30 de septiembre del959) articulos 573°al 5 73%y 377%al 581°

ENTIDAD: [ IMPORTE:

Liquidado por: Revisado por:
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O’Qe CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD * de Nota:
@S) _ commcoms NOTA DE AVISO
CONTROL DE EMPRESAS Fecha:
UWVIERU
Nombre o Razon Social de la Empresa: PATRONA
Domicilio Legal: TELEFONO
DETALLE PARCIAL TOTAL
COMUNICADO DE ADEUDO

REPR. LEGAL:

Liquidacion de aportes devengados, intereses y multas

correspondiente al mes de ENERO/19, por Tasacién de Oficio de

acuerdo a la dltima planilla presentada, de conformidad a lo

dispuesto en el Art. 462 del RCSS, Art. 2 del D.S. 25714 y

disposiciones complementarias segln el siguiente detalle:
Salario Cotizable Ultima Planilla Presentada
Dic-18 XXXXX
SalarioActualizado: b XXXXX
Cotizacién 10% XXXXX
Intereses: XXXXX
Multas: XXXXX
Multa del 1% porla no presentacién de planillas XXXXX

TOTAL ADEUDOH XXX
Son: XXXXXXXXXXXXXXX /100 Bolivianos
(IMPORTE QUE SERA RE LIQUIDADO A LA FECHA DE HACER EFECTIVO EL PAGO)
OBSERVACIONES: La presente comunicacién de Adeudos debe ser cancelada en el plazo maximo de cinco
dias habiles a partir de su recepcidn, vencido este término, se emitirala NOTA DE CARGO correspondiente,
que incluird el 3% por concepto de recargo por Gastos ludiciales, en cumplimiento a disposiciones legales
en vigenciay se ejercerd el cobro mediante la VIA COACTIVA SOCIAL
LIQUIDADO POR: RECIBIDO POR:
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD FORM. DS-08
RESUMEN MENSUAL DE APORTES Bs. 5.-
D E C L A R A C I O N D E L E M P L E A D O R
Nombre o Razdn Social:
Domicilio legal de la empresa: Teléf.
N° del Empleador: o - NIT: - Matricula:
Mes y afio de la planilla N®° de Trab. Total Salarios Tasa % COTIZACION
(-) Incapacidad Temporal
TOTAL IMPORTE
Nombre del Representante Legal N° Carnet de Ident Firma_ - Sello de la empresa
LIQUIDACION DE COTIZACIONES CBES N
Total Salarios Tasa % COTIZACION

Mes y aiio de la planilla I N® de Trab. I

(-) Incapacidad Temporal
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Domicilio Legal: TELEFONO
DETALLE PARCIAL TOTAL
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Codigo de Seguridad Social y 544 de su Reglamento, Art. 26 D.L.
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 003/2021

La Paz, enero 28 de 2021
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Caja Bancaria Estatal de Salud, creada mediante D.S. 21637 de fecha 25 de
Junio de 1987, reconocida como Institucion Descentralizada por D.S. 28631 de fecha 8 de
marzo de 2008, sin fines de lucro encargada de la prestacion, aplicacion y ejecucion del
Seguro de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, en aplicacién de
la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, el Cédigo de Seguridad Social y Ia Ley
924 de fecha 14 de Abril de 1987; que funciona bajo la tuicion del Ministerio de Salud
enmarcado en la Ley N° 3351 de fecha 21 de febrero de 2006 y su Decreto Supremo N°
29894, de fecha 7 de febrero de 2009.

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Art. 45, establece que la Seguridad Social
se presta bajo los principios de universalidad, integralidad, equidad, solidaridad, unidad de
gestion, economia, oportunidad, interculturalidad y eficacia, en ese marco se debe
procurar dicha eficacia en la prestacion de los servicios que presta este Ente Gestor de
Salud, especificamente en el Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion de la Caja
Bancaria Estatal de Salud.

Que, en el marco del Art. 27 de la Ley 1178, establece que cada Entidad del Sector
Pablico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversién
Publica. Corresponde a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que, la Ley 890, modifica el Articulo 8 del Decreto Ley N° 13214 de 24 de diciembre de
1975, elevado a rango de Ley por Ley N° 006 de 1 de mayo de 2010, y por Disposicion
Transitoria Unica, que de forma excepcional y por unica vez, se dispone que los Entes
Gestores de Salud condonen multas y su actualizacién por la no presentacion del
formulario “Aviso de Baja de Asegurado”.

Que, por Decreto Ley 13214, dispone las reformas al Sistema Boliviano de Seguridad
Social en los siguientes capitulos: a) Afiliacion b) Vigencia de Derechos c) Sistema de
Médico Familiar d) Prestaciones en Dinero e) Asignaciones Familiares f) Cotizaciones g)
Organizacion de la Caja Nacional de Seguridad Social.

Que, el Decreto Ley regula con caracter general, diferentes aspectos de orden
administrativo, técnico y juridico relativas a la tuicion, coordinacion, supervision, direccion,
otorgamiento de prestaciones, recaudacién de contribuciones. afiliacion, cuenta individual
y vigencia de derechos, en la gestion del Seguro social Obligatorio.

A
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

Que, el Decreto Supremo N° 20059, que modifica el articulo 30. del Decreto Ley No.
18494 de 13 de julio de 1981 fijando a partir de la fecha del presente Decreto |a tasa del
48% como interés de mora por retraso del pago de cotizaciones patronales de las Cajas
Basicas de Seguridad Social y Fondos Complementarios, mas el interés penal del 10 %
sobre el monto del referido interés. Estos recargos seran triplicados sobre los aportes
laborales que no sean depositados oportunamente conforme a las previsiones de los
articulos 437 y 458 del Reglamento del Codigo de Seguridad Social. Y mantiene el 3 % de
recargo en las notas de cargo sobre aportes netos por concepto de gastos judiciales
sefialados en el Art. 22 del Decreto Ley No. 11477 de 16 de mayo de 1974.

Que, el Decreto Supremo N° 3008 modifica el Paragrafo il del Art. 25714 de 23 de marzo
de 2000, con el siguiente texto:

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

Que, el Decreto Supremo N° 11477 modifica los articulos 215, 216 y 2da. parte del
articulo 220 del Cdédigo de Seguridad Social, concordantes con los articulos 438, 439,
440, 442, 444 y 475 de su Reglamento, toda vez que era necesario corregir y unificar
procedimientos a objeto de racionalizar las sanciones impuestas que afectaban por un
mismo concepto la economia de los contribuyentes, obligando a las empresas al
suministro innecesario de planillas y formularios exigidos con una misma finalidad.

Que, el Reglamento del Seguro Obligatorio de Accidente de Transito SOAT, Aprobado por
D.S. 26871, expone en un solo cuerpo el texto completo de la norma reglamentaria del
SOAT, el cual establece procedimientos, condiciones y requisitos para el Seguro
Obligatorio de Transito.

Que, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, Art.
15 inc. b) la Unidad de Planificacién en coordinacion con el Lic. William Davalos
Gonzales, Responsable de Contabilidad y Finanzas: Lic. Rufino Atahuichi, Encargado de
Tesoreria y Lic. Rubén Apaza Pérez, Encargado de Seguros e Inspeccion de Empresas
elaboran el Manual de Procesos y Procedimientos Cuentas de Ingresos: Venta de
Servicios, Multas, Otros Ingresos y Contribuciones Obligatorias Patronales Version: 1 de
la Caja Bancaria Estatal de Salud con el objeto de Optimizar la captacién y control de los
recursos financieros (Ingresos) que obtiene la Caja Bancaria Estatal de Salud por
concepto de Venta de Servicios, Multas, otros Ingresos y Contribuciones Obligatorias
Patronales, mediante la formalizacién y estandarizacién de los procedimientos de trabajo.

// Que, por Informe Legal con cite: CBES/DGE/AL/ N° 006/2021 de fecha 20 de enero de
2021, emitido por la Abog. Jocelyn I. Nufiez Oblitas, Asesora Legal C.B.E.S. y Abog. Libia
Sandra Paucara A., Profesional Legal - Procesos, sefiala es legalmente viable la
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

aprobacion del MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CUENTAS DE
INGRESOS: VENTA DE SERVICIOS, MULTAS, OTROS INGRESOS Y
CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS PATRONALES VERSION: 1 DE LA CAJA
BANCARIA ESTATAL DE SALUD, en sus Treinta y cuatro (34) Formularios, y sus
Anexos, por no contravenir al ordenamiento juridico vigente, el cual fue elaborado en
estricto cumplimiento a los objetivos de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa; asi mismo el contenido estd dentro de los alcances del Cadigo de
Seguridad Social; Reglamento al Cédigo de Seguridad Social; Ley 1178; Ley 890; Decreto
Ley 13214; Decreto Ley 14643; Decreto Supremo N° 20059: Decreto Supremo N° 3008;
Decreto Supremo 3561; Decreto Supremo N° 11477 y Reglamento Unico del Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT, aprobado por D.S. 26871, debidamente
detallado el Informe Técnico CBES/DGE/PLAN N° 023/2020 de fecha 23 de diciembre de
2020, emitido por el Lic. Waldo Martin Vedia Chavez, Encargado de Planificacion. en
coordinacion con el Lic. William Davalos Gonzales, Responsable de Contabilidad y
Finanzas; Lic. Rufino Atahuichi, Encargado de Tesoreria y Lic. Rubén Apaza Pérez,
Encargado de Seguros e Inspeccién de Empresas como &reas responsables de su
elaboracion vy revision.

Que, al ser una norma de procedimientos en el area de Salud corresponde remitir el
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CUENTAS DE INGRESOS: VENTA DE
SERVICIOS, MULTAS, OTROS INGRESOS Y CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS
PATRONALES VERSION: 1 DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD, ante la
Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social de Corto Plazo ello en estricto
cumplimiento a lo establecido en el Art. 11 inc. v) del Decreto Supremo N° 3561.

Que, considerando todos los antecedentes precedentemente descritos el Directorio en
pleno, en Reunion Ordinaria de Directorio N° 001/2021, llevada a cabo en fecha 21 de
enero de 2021, toma conocimiento del Manual de Procesos y Procedimientos Cuentas de
Ingresos: Venta de Servicios, Multas, Otros Ingresos y Contribuciones Obligatorias
Patronales Versién: 1 de la Caja Bancaria Estatal de Salud, el cual esta dentro de los
alcances normativos de la Ley 1178 y sus subsistemas, asi también dentro del alcance
normativo especifico de las normas que rigen la Seguridad Social a Corto Plazo,
debidamente respaldado por Informe Técnico CITE:CBES/DGE/PLAN/N® 023/2020 de
fecha 23 de diciembre de 2020, emitido por el Lic. Waldo Martin Media Chavez,
Encargado de Planificacion, y debidamente respaldado por Informe Legal CBES/DGE/AL/
N° 006/2021 de fecha 20 de enero de 2021, emitido por la Jocelyn |I. Nufez Oblitas,
Asesora Legal C.B.E.S. y Abog. Libia Sandra Paucara A., Profesional Legal — Procesos.

J)POR TANTO:

" El Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud, en cumplimiento al Art. 22 inc. c) del
Estatuto Organico de C.B.E.S. y en uso de sus atribuciones legales,
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

RESUELVE:

Primero.- Aprobar el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CUENTAS DE
INGRESOS: VENTA DE SERVICIOS, MULTAS, OTROS INGRESOS Y
CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS PATRONALES VERSION: 1 DE LA CAJA
BANCARIA ESTATAL DE SALUD, en sus treinta y cuatro (34) Formularios y sus Anexos.

Segundo.- EI MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CUENTAS DE
INGRESOS: VENTA DE SERVICIOS, MULTAS, OTROS INGRESOS Y
CONTRIBUCIONES OBLIGATORIAS PATRONALES VERSION: 1 DE LA CAJA
BANCARIA ESTATAL DE SALUD, entrara en vigencia a partir de su publicacion,

Tercero.- La Direccion General Ejecutiva y la Direccidn de Salud de la Institucion quedan
encargadas de la difusion, ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucion.

Cuarto.- La Direccién General Ejecutiva queda encargada de remitir a la Autoridad de
Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo (ASUSS), a efectos de su
Homologacion, conforme establece el Art. 11 inc. v) del D.S. 3561.

Registrese, hagase saber y cumplase.

BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
PRESIDENTA DE DIRECTORIO

/ BANCO DEL ESTADO
CBES.

/ e LA
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iséarra Torrez Lic. Sergio Cerezo Aguirre

REPRE T _TE PATRONAL . REPRESENTANTE PATRONAL
DE LA AUTORID)(D DE SUPERVISION DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

DEL SISTEMA FINANCIERO (ASFI)
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