


  

  

  

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



NOTAS

G
E

R
E

N
C

IA
 A

D
M

IN
IS

T
R

A
T

IV
A

 F
IN

A
N

C
IE

R
A

PARH: 

Profesional 

Administracion 

y Recursos 

Humanos. 

JARH: Jefatura 

de 

Administracion 

y Recursos 

Humanos              

JF: Jefatura de 

Finanzas.                   

GAF: Gerencia 

Adminitrativa 

Financiera. 

MEFP 

Ministerio de 

Economia y 

Finanzas 

Publicas.

M
E

F
P

 -
 V

M
T

C
P

Fase

PARH
Recepcion y revision de 
formularios 110 RC IVA 

correspondiente a los sueldos

PARH
Establecer descuentos mensuales 

por concepto de 
atrasos,faltas,abandonos y 

omisiones de marcado

PARH
Revisar la consistencia de datos 

de viáticos como otros ingresos y 
planilla de Refrigerio

PARH
Ingresar la consistencia de datos al 
sistema ADP SIGEP, si no hubiese 

observaciones remitir para su 
aprobación a la Jefa de Recursos 
Humanos con C-31 de acuerdo al 

preventivo e Informe

JARH
Jefa de Recursos Humanos 

revisión y si no hubiese 
observación proceder a la 
aprobación de las planillas 

mensuales

GAF
Firma en el Sistema ADP 

SIGEP, C-31 para el pago de los 
sueldos y revisión de Informe

JF
Recepcionar el Informe 

para su custodia y 
respectivo archivo

PARH
Una vez efectuado el pago por el 

Tesoro General de la Nación y 
confirmado el mismo por el PARH 
se solicita la impresión de boletas 

por el sistema KEPLER

FIN

MEFP
Una vez recepcionada la 

solicitud, el MEFP, 
procede a la impresión 

de Boletas
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1 2 5 6 7 8 9 12 13 14 15 16 19 20 21 22 23 26 27 28 29 30

 LC = LICENCIA CON GOCE HABER CP = CONSULTA PAPANICOLAU RA = RASTRILLAJE

 LS = LICENCIA SIN GOCE HABER V = VACACIÓN AIS = AISLAMIENTO CON CERTIFICADO MEDICO

M = MATRIMONIO VC = VIAJE COMISIÓN CA = CERTIFICADO DE ALTA MEDICA

N = NACIMIENTO DE HIJO LD = DUELO CVP =

IN = INASISTENCIA BM = BAJA MÉDICA CS =

FN = FERIADO NACIONAL CU = CUMPLEAÑOS JE = JURADO ELECTORAL

EP = EXAMEN PROSTATA CEB = CUARENTENA POR ENFERMEDAD DE BASETL = TELE TRABAJO

SUB TOTAL Bs.

COVID POSITIVO

SOSPECHA

PLANILLAS DE REFRIGERIO                                                                    

N° 

ITEM
No. C.I. EXP NÓMINA

CORRESPONDIENTE AL MES JULIO DE 2021 Bs. POR 

DÍA  
DÍAS TRABA.

LÍQUIDO 

PAGABLE








