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TIHULO 1 ARCHIVO GENERAL

-

CAPITULO | ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Concepto.

El Regiamento inferno de pago de aportes, es un Insfrumento Técnico Normativo
de carGcter procedimental, que regula los diferentes procesos infermnos que debe
desarollar el SSUT, para io cotizacidén y computo de fos aportes de cada una de kas
empresas, entidades y personas gfiiadas ol SSUT.

Articulo 2.- Objelivo.

Regular los procedimientos inlermos necesarios que pemmitan realizar las
estimaciones precisas de los ingresos regulares referenies a los aportes, confrolar la
efectividad de los pagos y conocer los dafos correctos sobre la mora,

Arficulo 3.- Ambito de Aplicacién.

£l presente Reglamento Interno, es de cumplimiento obligatorio para todos ios
Responsables del drea administrativa, del SSUT, Estdn involucradas de igual manera
el drea rmédica ya que dentro de ssta drea se encuentran en operacion las
unidades de afiliacién, admision y fichdje y vigencia de derechos. :

Articulo 4.- Aportes.

‘ a) Para las entidades, empresas, personas aseguradas al SSUT. Se definen
COmaQO.

Los aportes al seguro social de salud, se consfituyen en aquellos gastos
colaterales que realizan las empresas, entidades ¢ personas aseguradas en
favor de sus dependientes vy que tene como objetivo cubirir las
contingencias inmediatas de salud que liene, el frabdjador ya sea por
enfermedad comun, accidente de trabagjo o enfermedad profesional, para
la prevencion, tfratamiento y recuperacion, también con éste aporte cubre
a sus beneficiarios.

b} Para el Seguro Social Universitario,
Representan los ingresos principales del SSUT, los cuales deben ser
administrades de manera responsable en {os términos que se indican en la
normativa en actual vigencia, permitiendo a la entidad prestar los diferentes
servicios médicos a los asegurados y beneficiarios del seguro.
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RFSOLUCION DE DIRECTORIO N° 1112021

.El Manua| de Procesos y Procedimientos para Aportes Patronales el Informe. de Gerencia

General N°® 0272021, la Ley N* 1178 dé Administrasisn y Coritrof Guberﬁamantalas
(SAFCO), el Estatuto Organico del- Seguro Sacial Universitario Tarlja, todo 1o que_ver
convino y se tuvo presente, y: .
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®
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*® VISTOS:
e
®
®
o
®

CONSIDERANDO:

Que, El Manual de Procesos y Pfceéﬁlrhiemﬁa para Aportes Patronales del Segurd Sdcial
Universitario Tarija régula los diferentes procesas intérnos que debe desarrollar el ssuT

@
§ -para la cotizacién y cémputo de 168 aportes da instituciones afiliadas al 8SUT. .,
»

Que, la Ley N° 1178 de Admlnlstracién y Control Gubemamental (SAF-'CO) en s Art 57 : Co
estipula que cada entidad del Sector Publico eldborara en el maréo de las. Normag Bésicas o P
dictadas por 19 drganos rectores 168 reglamentos especificos para el fUﬁclbnéﬁfnénta e o
los Sistermas de Administracion y Contrel Intarno. Corresponde a la Maxima Autondad de e

la entidad |a responsabi lilad de su implantacién. , d ]

!
|
Que, la Unidad Administrativa del SSUT mediante informe N° 04/2021 dé fécha 19 dé abnl o 2
de 2021 Informa que en auditorids tafito dél INASES, ASUSS y Contraloria Genaral del v (\ !
Estado, sobre los Reglamentos Especificos, Reglamentos Interitos, Manuales de ¥, ... \ :
Procedimientos y de funciones, en la gestion 2019 se autoriza la contrataci6r de uia * ”\ A ‘\
o consultoria para elaborar estos documentos. En vista de ello, se realizo el proceso de- \ \ !
: contratacién en la modalidad de compra menior, por lo que luego de-cumplirse con todos -
los procadimientos se adjudicd la consultéra MANAGEMENT GROUP §.R L. quilen euriplio
i " con el requerimiento y las espacificaciones técnicas solicitadas, entre dichos reglatiientos
;i estd e Manual de Procesos y Procedimientos para Aportes Patronales del Seguro Social
Universitario Tarija, por lo que solicita su aprébacién por el Directorio del SSUT.

; Que, la Unidad Légal del SSUT mediante Informe Legal N°11/2021 se refiere a que él
? . Estatuto Orgénico del Seguro Sotial Universitario Tarija, en sus Articulo$ 9° y 38° establece )
P que el Directorio es &l méximo 6rgano de decision de Ia entidad, contando con la atribucién
de delinear y definir fas politicas orientadas al mejoramiento permanente de los servicios
{ de salud de la entidad. Por lo que concluye que corrésponde at Directorio del Seguro Social
) Universitario Tarija la aprobacion de los mencionados Reglamentos Especificos de los
) Sistemas de Administracion, los Reglamentos Administrativos Intérnos y los Manuales de
z Procedimientos, mediante resoluciones expresas y previo informe ejecutivo de Gerencia
)
)

General.

Que, la Gerencia General présento el informe N° 02/2021 en el qué solicita al Directorio del
Seguro Social Universitario Tarija, la aprobacion del Manual de Procesos y Procedlmtentos
para Aportes Patronales del Seguro Social Universitario Tarija

Seguro Sécial Universitariv Tarija es el maximo dérgano de dedigién del Segure Secaal
universitario Tarija, contando con la atribucién de delinear y definir las politicas orientadas
al mejoramiento permanente de los servucuos d8 salud de I ermdad
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) Que, el Estatuto Orgénico del SSUT, en sus Articulo 9° establece que E! Directoric del
)

)
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Que, el Estatuto Orgénico del SSUT en su Art. 39 Ing, ) otorga al Directorio la atribucion
de aprobar y/o medificar los Reglamentos Internos dé la entidad, conforme a disposiciones
legales vigentes.

POR TANTO;

£l Directario del Seaure Social Universitario de Tarija, en uso de su atribucién conferida en
el inciso e) del Art 39 del Estatuto Organico del SSUT: -

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos para Aportes
Patronales del Seguro Social Universitario Tarlja en sus 5 capitulos y 17 artlculos.

iculo Segundo.- Se instruye a la Maxima: Autondad Ejecutiva del SSUT, ta Unidad
Administrativa y demds unidades de la institucién proceder con la implementagion y
cumplimiento del Manual de Procesos y Procedimientos para Aportes Patronales del
Seguro Social Universitario Tarle,

ﬂiculo Tercarg.» Forma parte integrante de la prasente Resolucion el Manual de
. Procesos y Procedimientos para Aportes Patronales del Seguro Sacial Universitario Tarija

y el Informe de Gerencia General No.02/2021.

Es dado en el saidn de reuniones del Seguro Social Universitario Tarija, a los tres digs de
mes de mayo del afio dos mil ventiuno.

Registrese, cimplase y archivese
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El decrelo supremo 25714 de fecha 23 de marze de 2000, es la norma especifica
gue regula la efectivizacidn de los cotizaciones devengadas a los enfes gestores,
dentro del régimen o corto plazo de la seguridad social.

Articulo 5.- Multas e Infereses.

Las mullas se definen como la sancién pecuniaria que se aplica a las entfidades,
empresas, o personas aseguradas al SSUT, por el incumplimiento a lo establecido
en la Ley 25714 en lo que corresponde pago total o parcial dé las cotizaciones. De
igual manera por este incumplimientfo se calculardn intereses en beneficio del SSUT.
Hasta el momenio gue las cotizacionss sean canceladas y seran cobradas en
conjunto con las coh?acronés y multas.,

Articulo 4.- Base Legc!.
E presente Reglamento Interno se basa enla siguiente normativa legal:

»  Constitucion Polifica del Estado Plurinacional, articulo 237.

» Ley 924 15 de abril 1987 '

»  Decreto Supremo N® 25714 23 marzo de 2000 .

s ley 1178 de Administracién y Comroi Gubemamental QO de julio de 1990.

»  CHdigo de Seguridad Social. :

+ Estatuto Crgdnico SSUT.

« DS 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica

» DS 27113 Reglamento a la Ley 2341 de Procedimiento Administrative.

s« DS 22144 ¥ 22145 Preservacion de o Documentacidn Publica, de 02 de
marzo de 1989, ‘

+  [.5.N° 23318 A, Reglamento de In Responscbmdad por la Funcion Babilic

+ D5, N® 26237 modificalornio

+ Reglomenic Interno de Personal.

Arliculo 7°.- Sanclones por Incumplimienio ol reglamento.

Los funcionarios del SSUT, que incumplieran o aplicaran de forma incompleia e
incorrecta lo establecido en el presenie Reglamento Infemo, serdn pasibles a
sanciones vy responsabilidades, en funcidn a lo establecido en el Capitulo V
Responsubilidad por la Funcidén Publica de lo Ley 1178 de Administracion y Conirol
Gubemamentales, D. S. N°. 23318 — A, Reglamente de la Responsabilidad por la
Funcién Pdblicay D. 8. N°, 26237 modificatorio y Reglomento intermo de Personat.
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Articulo 8°.- Aprobacién, Vigencia y Difusidn del Reglamento.

Fi Presenie Reglamento Inlemno de pago de aportes, serd aprobado por el
Direciorio, por lo que la difusién y socializacion estard a cargo de Gerencia General
y ta Jefatura Administrativa Financiera

Articulo 9°.- Revisién'y Actualizacidn del Reglamento Interno.

La Gerencia General en coordinacién con el Jefe Administrativoe Finongciero,
tendran la responsabllidad de revisar y actualizar el presente Reglamento Interno.

CAPITULO 11

UNIDADES FUNCIONALES A CARGO DE LA OPERATIVIDAD DEL REGLAMENTC

Articulo 10.- Unidades especificas.

Conforme sus alribuciones y competencias ademds de la naturglaza misma de sus
operaciones, las unidades que especificamente deben velar por el cumplimiento
del presente reglamento son:

®

La jefatura administrativa y financiera- quien es responsable directa ante la
gerencia por los resulfados de las operaciones financieras de la enfidad, en
jo que se advierte que los ingresos que se generan por medio del cobro de
los aportes, son el sustento principal de la entidad.

La unidad de confabilidad.- quien es responsgble de registrar de manera
opeorfuna las operaciones financieras en el sisfema de contabilidad
infegrada, por lo tanto al entenderse que los pagos o el cobro de los aportes
representan una parfe importanie del fiujo financiero, el Grea confable con
fodo su personal d cargo es responsable del cumplimienio del presente
reglamento. - "

La Unidad de Presupusstos.- como el éGrea responsable que consolida la
informacién del POA vy Presupuestos y encargada de la presentacién de los

reportes de ejecucidn presupuestaria, su andlisis e interpretacién, fiene -

responsabllidad de advertir a la Jefatura Administrativa Financiera cuando
verifique que los importes de ejecucién de los recursos regulares de g
enlidad presenten un comportamiento anormal en proporciones menores
o mayores g lo que habitualmente se reporta.

La Unidad de Vigencia de Derechos.- que es la unidad responsable de
certificar fa vigencia de los derechos para la comrespondiente alencidn
medica, debe actualizar su informacicn acerca del cumplimiento de las
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obligaciones econdmicas que tienen los distintos asegurados con la entidad,
para de esta manera poder realizar los certificacionss correspondientes y/o
adverllr alos asegurados o beneficiarios de los servmlos elincumplimiento de
SUS obhgoclones

CAPITULO il
PROCEDIMIENTOS PARA EL COBRO EFECTIVO DE LAS COTIZACIONES

Arficulo 11.- descripcién de los procedimientos de cobro de cotizaclones.

o

b

La unidad operativa de contabiidad por infermedio de sus dependientes
solicitara en forma petiddica a la unidad de vigencia de derechos un
informe de novedades sobre bajos © nuevas _incorporaciones de
asegurados, enlidades o empresas, asi como las diferentas variaciones que
puedan presenfarse en las planillas de rentistas,

La unidod de vigencia de derechos, antes de emilir el comrespondiente
informe  ccludlizado al drea conlable, deberd asegurarse que, la
informacién que expone el sistema informdtico, se encuenire con todos los
datos  agctualizados v completos, sste informe  deberd  conlener
documentacion de respaldo suficiente poara gue o unidad contable habilife
y relacione sus auxiliares contables con los beneficiarios {contable)

La unidad de contabilidad por infermedio de su personal dependiente
recibird las planillas salariales de cada enfidad empresa o gsegurado,
verificara lo aulenficidad de la misma ademds de la presentacidn del
formularo Form.SSU-01

En este proceso el funcionario responsable de ia recepcidn del formulario v
planillas, deberd vetificar que ko informacidn vy documeniacién adjunia se
encuenire dentro del plazo de vigencia que establece el decreto supremo
25714 {treinta dios de vencido el mes correspondiente}. De manera que
alerfe al responsable del pago de la planilla de la existencia de multas e
intereses en el caso de que los plazos estén vencidos,

Esta unidad verificard la consistencia de los datos consignados en la planilla
salarialy el formulario Form.SSU-01y los datos que se consignan en este comao:
+ Nombre o Razon Social del Empleador
« Numero patronal

+  Regional

+«  Domicifio
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f)

gl

o Teléfono

Mes y afio de la plonpilia

NUmero de trobagjadores

Total de salarios cofizables detmes

Taza porcentual del aporie

Colizocién en moneda nacional.

» Nombre del representanie legal

» Frma del representante legaly sello de la empresa
¢ lugary fecha de la liquidacidn

® & B »

»

De igual manera se procederd a realizar el recalculo de los impories
preseniados por la empresa y se soliciard la presentacion de los medios
fehaclentes de pago como cheques, boletas de depdsito olginales y/o
importes efectivos de dinero.

En el caso de gue el formulario presenie lachaduras o coreccionss, no se
aceplara el formularioc como valdo vy se solicitara la elaboracion de oho
ejemplar.

Este proceso se repetird en todos los casos de pagos de apories vigenies o
pagos en mora.

La unidad de confabilidad en el mismo formulardo ha de redlizar la

distribucion porcentual de los aportes destinados a la cobertura de los

sarvicios de salud y los gastos administrativos.

En el caso de presentarse el formuiario fuera del plazo se realizara el cdlculo

de los intereses v la multa conforme lo establece el decrefo 25714 en su

articulo 2%, se sumaran estos importes g las cotizaciones v se deberan realizar

las cancelaciones en el mismo dia.

Los medios de pago que serdn validos para percepcién de los apottes o

cotizaciones y de las sanciones son los siguientes;

» Cheques a nombre del Segure Social Universiiario de Tarija

« Transferencias bancaras elecirénicas, siempre v cuando puedan ser
verificadas en las 24 horas de redalizada la fransferencia y que sume el
total de las cotizaciones vy ofros concepfos del form. SSU-01

+ Depdsitos bancarios con la conespondiente boleta de depdsiio
(fotocopia) siempre y cuando se pueda verificar en el extracto bancario
ern las 24 horas de realizado el deposito.

» Podrd redlizarse la cancelacion de los aportes o cotizaciones de una
detferminada planilla o planillas por medio de cheques y efeclivos que
sumen la tolalidad de los importes finales de los formularios Form. SSU-01.

—rAA,AAA,~AA~AA~AAA~A A~ ,cacaarraaseer O 000000000000 0CO0O0O0CO0O



R A A A Bol A A B A A A A B A A A A A A A & B B B A A & A N A A & B & N B B B N B N N B N J

i
I

. | PAG. No:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _
PARA APORTES PATRONALES 6 DE 8

1

¢ Podrd redlizarse la cancelacién de los aportes o colizaciones de una
determinada planillo o planilas por medio de cheqgues o dinero en
efectivo gue sumen la totalidad de los importes finales de los formularios
Form. SSU-01.

« Los aportes comespondientes a los rentistas que son depositados en las
cuentas bancarias del SSUT, deberdn ser conclliados con las planillas de
manera mensual cuidando que se havan realizado dentro de los 30 dias
de plozo, caso conirario deberd comunicarse el incumplimiento y
solicitar la cancelacion de las mulias e inlfereses correspondientes.

CAPITULO IV i
DEPOSITOS Y CONCILIACION DE APQRTES PAGADOS

Articuio 12.- Depésﬁos por aportes. ;
.= 1

Lo unidod de coré‘rabi!idcd supervisara la realizacion de los depdsitos del efectivoy

valores en los cuenias bancarias del SSUT., estos depdsitos deberan realizarse en el

mismo dig, cuando los pagos sean realizados anies del madio dig.

Para aguellos op¢r%es que sean recibidos pasado el mediodia, podrén realizarse los
depositos en la ﬂigxﬁenie jomada habil. '

El responsable dei cobro efective de los valores o efective,! debero extremar los
esfuerzos por realizar los cotrespondientes depdsitos en QS plazos mas cortos
posibles evitando de esta mianera que se acumulen saldos | mpormntes de efectivo
denfro de la caja del seguro.

Arficulo 14.- seguridad. ;

Por razones slementales de seguridad, la unidad administrativa deberd dotar al
responsable de cobro, los ambientes adecuados que ofrezcan seguridad sobre los
valores y efectiva percibido en caja. Deberd por lo tanto, mimmomen’fe dotar de
una cuja fuerte o boveda para resguardar lo indicado. '

Articulo 15.- Regisim de los Aportes.

A la finalizacién de la jornada la unidad de confabilidad eiobomra los resumenes
detallados corfespondaen%es sobre las recaudaciones para proseguir con elragistro
correspondiente de los recursos en el sistema de contfabilidad integrado.

Alfin de mes al unidad de contabilidud presentara a la administracion, un informe
detalicdo delos récursos ejecutados al nivel del percibido y unresumen de aquellas
entidades, empresas o asegurados que no habrian cumplide regularmente sus’
obligaciones. : i

.
]
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CAPITULO ¥V
COMPENSACIONES POR BAJAS

Articuio 14.- Por enfermedad e incapacidad temporal.

aj

La compensacion en efeclivo realizadas por la entidad de seguro social serdn
cubiertas conforme o establece el articulo 27 del anexo del reglamento Unico
de prestaciones del seguro social de corto plazo de la avloridad de supsrvision
de la seguridad de corfo plazo, para fal efecto el responsable de vigencia de
derechos deberd asegurarse de contar con la informacién necesaria acerca
de las autorizaciones de las bajos medicas y los certificades médicos
comrespondientss que cerlifiquen la obligatoriedad de cumplir con este
beneficio para el asegurado. '
Fl reembolso de los subsidios por incapacidad temporal, serdn auterizados por
la Jefatura Administrativa Financiera quien verificara el cumplimiento de tedos
los requisitos establecidos en el reglamento Unico de prestaciones del seguro
social de corfo plazo, por lo fanio deberd asegurarse de la existencia de ia
solicifud de devolucion del subsidio pagado por el empleador que deben
realizarse dentro de los primeros diez dias de cada mes.

La unidad de coniabilidad procederd a la liquidacion de las planillas de
devolucion de los subsidios por enfermedad o incapacidad temporal en un
plazo no mayor a 90 dios. Para lo cual debe contar con las aulorizaciones

‘cowespondientes del drea administrativa financiera y ly documentacion

suficiente, clara y oportuna que respalde el pago.

Articule 17.- prohibiciones,

Queda terminantemente prohibide para todo el personal del SSUT en sus dreas
ejecutivas y operativas:

a} Recepcién de formularios Form SSU-01 de manera provisora sin que los
mismos cuenien con documentacion oficial de las sntidades o empresas
como ser planillas de pagoe de haberes.

b) Recepcidén de formularios Form $SU-01 de manera final sin que los mismos
cuenten con documentos fehacisnies de page como lo son los cheques,
boletas de depdsilo en cuenias del SSUT, ordenes de iransferencias
electronicas entre cuentas bancarias o finalmente depdsitos en efectivo. El
Seguro Universitario ser reservara el derecho de verificar la autenticidad de
las transferencias, v depdsitos en cuenta por medio de los Exiractos
Bancaros.,

EFn el caso de que estos depdsitos o transferencias referentes al pago de
aportes, no se encuentren registrados efectivamente a favor de las cuentas

—,—AAA,AA,AA,AA,~AcAA~AA~AA~, A~~~ sasmseses;e O 0000000000000 0000O0
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Bancarias del SSUT, deniro del plazo regular de los 30 dias, el SSUT. Realizara
el cdlculo de las multas, intereses y actualizaciones que comrespondan a las
planilias observadas. '

La utilizacidén de copias o impresiones no autorizadas de los formularios de
pago de apories.

La devolucidn directa de los subsidios en dinero en efec’nvo a lds empresas
o entfidades como tampoco a sus beneficiarios o parientes. Todas las
devoluciones serdn realizadas por conducto regular por medio de cheques
a los fitulares asegurados, a las empresas o entidades aofiiadas.

La compensacion de aportes con subsidios de incapacidad temporal del
mismo periodo.

El cdlculo de cofizaciones adicionales, mulias, accesorios o infereses no
comprendidos dentro del decrefo supremos 25714 de fecha 23 de muarzo de
2000.

La destruccion parcial o total de la documentacidn OfiC}Cil referentes alpago
de los aportes de las diferentes empresas, entidades o personas.




