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RESOLUCION ADMINISTRATIVA YLB-PEE-057/2026
LLa Paz, 17 de agosto de 2026

VISTOS:

El Informe Técnico PRE-DTH-0127-INF/26 de 15 de junio de 2026, emitido por el Departamento
de Talento Humano, el Informe Técnico PRE-GPE-0083-INF/26 de 24 de julio de 2026, emitido
por la Gerencia de Planificacion Estratégica; y el Informe Legal PRE-GLE-0423-INF/26 de 17 de
agosto de 2026 emitido por la Gerencia Legal, y todo lo que se convino revisar para el presente
tramite.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 45 de la Constitucion Politica del Estado, establece en sus Paragrafos II, Ill y V
que la seguridad social, cuya direcciéon y administracién corresponde al Estado, con control y
participacion social, se presta bajo los principios de universalidad, integridad equidad,
solidaridad, unidad de gestién, economia, oportunidad, interculturalidad y eficacia; el régimen de
seguridad cubre, entre sus prestaciones las asignaciones familiares y, finalmente, establece que
las mujeres tienen derecho a la maternidad segura, con una visién y practica intercultural;
gozaran de especial asistencia y proteccion del Estado durante el embarazo, y los periodos
prenatal y posnatal..

Que el Articulo 232 de la norma suprema determina que: "La administracion publica se rige por
los principios de legitimidad imparcialidad publicidad compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados”.

Que el numeral 16 del paragrafo 1l del Articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala
que es competencia exclusiva del nivel central del Estado el Régimen Social.

Que la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, “(...) regula los sistemas de Administracién y de Control
de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e inversion
Puablica, con el objeto de: a)Programar, organizar, ejecutar y controlar la captaciéon y el uso eficaz
y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico (...) ¢) Lograr que todo
servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivo a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados
sino también de la forma y resultado de su aplicacion (...)”

Que el Cédigo de Seguridad Social de 14 de diciembre de 1956, establece que la aplicacion de
las normas de seguridad social, se efectuaran a través del Cédigo constituido por el Seguro
Social Obligatorio, las Asignaciones Familiares y sus disposiciones especiales que tienen
caracter obligatorio para todas las personas e instituciones comprendidas en su campo de
aplicacion.

\ Que el Decreto Supremo N°21637 de 25 de junio de 1987, sefiala en su articulo 25 que a partir

de su vigencia, se reconoceran las siguientes prestaciones del Régimen de Asignaciones
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Familiares que seran pagadas a su cargo y costo directamente por los empleadores de los
sectores publico y privado, siendo estos: Subsidio Prenatal, Subsidio de Natalidad, Subsidio de
Lactancia y Subsidio de Sepelio.

Que el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 3546 de 1 de mayo de 2018, modifica el Articulo
25 del Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, disponiendo con caracter obligatorio
que las prestaciones del Régimen de Asignaciones Familiares consistentes en los subsidios
Prenatal, de Natalidad, de Lactancia y de Sepelio deben ser pagadas a su cargo y costo
directamente por los empleadores

Que la Resoluciéon Administrativa ASUSS N° 0101/2021 de 31 de diciembre de 2021 aprueba el
Reglamento de Fiscalizaciéon y Control del Régimen de Asignaciones Familiares, estableciendo
disposiciones relativas a las competencias, atribuciones, beneficiarios, derechos, obligaciones,
requisitos y procedimientos aplicables a dicho régimen, asi como los mecanismos de fiscalizacion
y control correspondientes

Que la Ley N° 928 de 27 de abril de 2017, se crea la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB), bajo tuiciéon del Ministerio de Hidrocarburos y Energias,
con el objeto de desarrollar los procesos de quimica basica e industrializacion de los recursos
evaporiticos; entidad que, en su condicién de empleador del sector publico, se encuentra sujeta
al cumplimiento obligatorio de las normas de la Seguridad Social de Corto Plazo, debiendo
garantizar los derechos laborales de su personal de planta y proyectos a nivel nacional.

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 3227 de 28 de junio de 2017, modificado por Decreto
Supremo N° 3627 de 25 de julio de 2018, establece que YLB es una Empresa Publica Nacional
Estratégica de caracter Corporativo, con personeria juridica propia, de duracién indefinida,
autonomia de gestion administrativa, financiera, comercial, legal y técnica, con patrimonio propio
que pertenece en un cien por ciento (100%) al nivel central del Estado, bajo tuicion del Ministerio
de Energias.

Que el Paragrafo | del Articulo 5 del Decreto Supremo N° 3227, modificado por el Paragrafo Il
del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 3627, determina que la Presidenta o el Presidente
Ejecutivo es la Maxima Autoridad Ejecutiva de YLB, quien desempefia sus funciones en forma
exclusiva y a tiempo completo, y tiene como atribuciones establecer y conducir la ejecuciéon de
las politicas, planes, programas, proyectos y normativa interna para el logro de la mision, visién
y objetivos estratégicos de la empresa”.

" Que mediante Resolucion Suprema N° 32340 de 29 de mayo de 2026, se designa al ciudadano

Guillermo Carlos Trigo Nagel, como Presidente Ejecutivo a.i. de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB.

CONSIDERANDO:

Que Mediante Nota Interna PRE-DTH-0301-NOT/25 de 13 de octubre de 2025 la Jefatura del
Departamento de Talento Humano remite a la Gerencia de Planificacion Estratégica el Proyecto
de Procedimiento para el pago de Asignaciones Familiares, mismo que refiere: “con el objeto de
establecer un documento de caracter técnico administrativo que norme el procedimiento para el
pago de asignaciones familiares al personal correspondiente de la Empresa Publica Nacional
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Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos se remite el Proyecto de Procedimiento para el
pago de Asignaciones Familiares elaborado por el Departamento de Talento Humano en
coordinacién con el profesional de Sistemas de Gestién, con el propdsito que el mismo sea
socializado con las areas organizacionales dependientes de YLB.”

Que por Nota Interna PRE-GPE-0217-NOT/25 de 15 de octubre de 2025 el Gerente de
Planificacién Estratégica a.i. solicita a las unidades organizacionales de YLB la revisién y/o
complementacion del procedimiento sefialado, solicitando que las sugerencias y
recomendaciones deberan ser remitidas a la Gerencia de Planificacion Estratégica.

Que la Nota Interna PRE-UTR-0073-INF/25 de 20 de octubre de 2025, emitido por el Jefe de la
Unidad de Transparencia Institucional, refiere que, no identifica observaciones, modificaciones
y/o complementaciones al procedimiento ya mencionado.

Que la Nota Interna PRE-GLE-0585-NOT/25 de 21 de octubre de 2025, emitida por la Gerencia
Legal, serfiala que se identificaron observaciones al procedimiento sefialado, las cuales fueron
ajustadas en el documento en formato digital.

Que mediante proveido de hoja de ruta YLB/2025-07459 el Gerente de Contrataciones sefiala
que remitié las sugerencias al procedimiento ya mencionado al correo sefialado para tal efecto.

Que la Nota Interna PRE-GID-0168-NOT/25 de 22 de octubre de 2025, emitida por la Gerencia
de Investigacién y Desarrollo, sefiala que, debido a la formacién técnica y a la naturaleza de las
actividades que desarrolla esta gerencia no es posible realizar una evaluacién a profundidad
del contenido, pero que se efectud la revisién general de formato identificando observaciones
las cuales fueron enviadas en formato digital.

Que la Nota Interna GAF-FIN-0259-NOT/25 de 24 de octubre de 2025, emitido por la Gerencia
de Administracion y Finanzas, refiere que, de la revision del Procedimiento se tienen
observaciones en la etapa 6.

Que la Nota Interna PRE-GPE-0229-NOT/25 de 27 de octubre de 2025, emitido por el Gerente
de Planificacion Estratégica a.i. al Jefe del Departamento de Talento Humano, refiere que las
sugerencias y recomendaciones formuladas por las unidades organizacionales fueron puestas a
disposicién del Jefe del Departamento de Talento Humano, para su consideracién y posterior
consolidacién del documento final del Procedimiento.

Que el Informe PRE-DTH-0127-INF/26 de 15 de junio de 2026, emitido por la Jefatura del
Departamento de Talento Humano, de referencia “Solicitud de aprobacién de Procedimiento para
el pago de Asignaciones Familiares, sefiala que: “(...) se procedié a la revision exhaustiva del
proyecto “Procedimiento para el Pago de Asignaciones Familiares, con el propésito de garantizar
su adecuacion a la normativa vigente en materia laboral, de seguridad social de corto plazo y
disposiciones administrativas aplicables al sector publico (...) se subsanaron observaciones
realizadas por todas las unidades organizacionales relacionadas con la redaccion, terminologia
y coherencia normativa, fortaleciendo la claridad de las disposiciones evitando posibles
interpretaciones ambiguas o vacios procedimentales que pudieran generar dificultades en su

\ aplicacion (...) Adicionalmente se verifico que las disposiciones establecidas en el procedimiento

mantengan concordancia con la normativa emitida por las entidades competentes en materia de
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seguridad social y asignaciones familiares. Concluyendo: “E/ proyecto Procedimiento pago de
Asignaciones Familiares, establece de manera precisa los requisitos, procedimientos,
responsabilidades y mecanismos de control para la gestién y pago de asignaciones familiares,
permitiendo una administracion uniforme, transparente y eficiente de este beneficio social dentro
de YLB (...) La implementacién del procedimiento permitira fortalecer el control interno
institucional, reducir riesgos de observaciones o contingencias administrativas y asegurar el
cumplimiento de las obligaciones de YLB respecto al reconocimiento y pago de asignaciones
familiares a favor de las y los servidores ptblicos segtn corresponda. Recomendando: “Dar
viabilidad al proceso de aprobacion del proyecto “Procedimiento para el Pago de Asignaciones
Familiares”, considerando que el mismo ha sido revisado y adecuado conforme a la normativa
vigente, asi como las observaciones efectuadas por las unidades organizacionales involucradas
(...) Una vez aprobado el procedimiento, se instruya su difusibn a todas las é&reas
organizacionales y servidores publicos de YLB, con la finalidad de garantizar el conocimiento y
correcta aplicacién de sus disposiciones; Instruir realizar revisiones periédicas del procedimiento
cuando se produzcan modificaciones en la normativa aplicable o cambios en los procedimientos
institucionales, a fin de mantener su vigencia, pertinencia y concordancia con el marco legal
vigente”.

Que mediante Informe Téchico PRE-GPE-0083-INF/26 de 24 de julio de 2026, emitido por la
Gerencia de Planificacion Estratégica refiere: : “(...) la implementacion del “Procedimiento para
el Pago de Asignaciones Familiares” apoya a la regulacion, transparencia y fortalecimiento de la
gestion institucional de las actividades relacionadas con el reconocimiento y pago de los
beneficios sociales a los servidores publicos YLB. Concluye: (...) que el procedimiento elaborado
por el Departamento de talento Humano, determina e integra acciones de coordinacion y
socializacion con todas las areas organizacionales de YLB involucradas al alcance del
documento, permitiendo que las observaciones de fondo y de forma fueran subsanadas para
garantizar la aplicabilidad del mismo (..) En ese entendido, la elaboracién del “Procedimiento
para Pago de Asignaciones Familiares”, se encuentra acorde a la estructura organizacional de
YLB. Recomendando: (...) iniciar las gestiones necesarias ante la Maxima Autoridad Ejecutiva
para su consideracion y aprobacién formal”.

Que la Gerencia Legal mediante Informe Legal PRE-GLE-0423-INF/26 de 17 de agosto de 2026,
sefiala que: “(...)3.4. Conforme al marco normativo citado en las Consideraciones Legales del
: presente informe, YLB, en su condicién de empresa publica del nivel central del Estado y
3¢ ; me = empleador sujeto al Régimen de Asignaciones Familiares, debe garantizar la gestion y el pago

\.¢g | de las prestaciones correspondientes a dicho régimen, conforme a la normativa vigente y bajo
| % los mecanismos de fiscalizacién y control establecidos por la Autoridad de Supervision de la
Seguridad Social de Corto Plazo (ASUSS). 3.5. Corresponde sefialar que el contenido técnico y
administrativo de la propuesta de aprobacién del "Procedimiento para el Pago de Asignaciones
Familiares”, asi como la informacién y documentacién que sustentan su necesidad y pertinencia, son
de responsabilidad de las unidades organizacionales que participaron en su elaboracion, revision y
validacién, particularmente del Departamento de Talento Humano y de la Gerencia de Planificacién
Estratégica, en el ambito de sus competencias. 3.6. En virtud de lo establecido en el Decreto
— Supremo N° 3227 y sus modificaciones, corresponde a la Presidenta o Presidente Ejecutivo de
"™ YLB , en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) , ejercer la atribucion legal de
) ' conducir y emitir la normativa interna necesaria para la correcta administracion institucional,
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resultando viable y legalmente procedente la aprobacion del procedimiento en cuestion mediante
la emisién de una Resolucion Administrativa expresa.”

Que la Gerencia Legal concluye: “(...)4.1. El proyecto de “Procedimiento para el Pago de
Asignaciones Familiares” cuenta con sustento técnico, administrativo y legal, y responde a la
necesidad institucional de establecer criterios y mecanismos uniformes para la gestién y pago de
las prestaciones correspondientes al Régimen de Asignaciones Familiares en YLB. 4.2. El
proyecto de Procedimiento analizado guarda concordancia con el marco constitucional y legal
aplicable al Régimen de Asignaciones Familiares, particularmente con el Cédigo de Seguridad
Social, los Decretos Supremos N° 21637 y N° 3546 y la Resolucién Administrativa ASUSS N°
0101/2021, en lo que corresponde a su objeto. 4.3.Corresponde que el Presidente Ejecutivo a.i.
de YLB, en ejercicio de sus competencias especificas como Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
considere la emisién de la Resolucién Administrativa respectiva para oficializar la aprobacién de
este procedimiento interno.” Recomendando: “5.1 Aprobar, mediante Resolucion
Administrativa, el “Procedimiento para el Pago de Asignaciones Familiares” de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB), disponiendo su aplicacion
a partir de la fecha que se establezca en la propia Resolucion Administrativa; a tal efecto, se
adjunta el proyecto de Resolucion Administrativa en tres (3) ejemplares originales. 5.2Instruir al
Departamento de Talento Humano realizar la socializacién y difusion del documento aprobado a
las unidades organizacionales y servidoras y servidores publicos de YLB que correspondan, a
efectos de garantizar su conocimiento y aplicacion; asimismo, disponer la revision y actualizacion
periédica del procedimiento cuando se produzcan modificaciones en la normativa laboral o de
seguridad social aplicable, o cambios en los procesos institucionales que asi lo ameriten”.

POR TANTO:

El Presidente Ejecutivo a.i. de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos — YLB, en uso de sus atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico vigente.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento para el Pago de Asignhaciones Familiares” de la
Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, (Versién 1), con
Cédigo YLB-DTH-PROC-05, misma que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resoluciéon Administrativa.

SEGUNDO.- La Gerencia de Planificacion Estratégica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
_ de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, debera publicar el Procedimiento para el Pago de
[ Asignaciones Familiares de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio

Bolivianos — YLB aprobado, en la pagina web de la Empresa, para conocimiento y aplicacién de
) 7Q las instancias correspondientes.

TERCERO.- E| Departamento de Talento Humano debera efectuar la revision periddica del

Procedimiento aprobado y, cuando corresponda, gestionar su actualizacién en funcién de las
~ modificaciones de la normativa aplicable, asi como de los cambios o adecuaciones de los
. procesos institucionales, previo cumplimiento de los procedimientos administrativos
0 correspondientes.
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CUARTO.- El Departamento de Talento Humano de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, queda encargada de la implementacién, ejecucion,
seguimiento y estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

+ \C.c Archivo

[ Adj. Antecedentes

2 < GCTNANBWR/EPAKImS.
.\\ ”/_1-& . H.R.: YLB/2025-07459.

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS |
Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Hansa, piso 19 |
Teléfonos: +591(2) 2145711 - 2145724 - Int, 2020 |



tr?l.]l

CODIGO: | YLB-DTH-PROC-05
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VERSION: | V1
ASIGNACIONES FAMILIARES GESTION:; | 2026

PAGINA: | Pdg.1de1l

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES...........ccoiuversinsensnnsenee 2
4. OBUETO wooneveeeeeeseonessssssssenssisssssssssssssesmmssssssssssssesssssnanssssansesssssssssnnsssssssnsssssssntanmnnssstssssannss 2
2. ALGCANGCE . .oeeeeesrsesessssassassssessassesnessssssanssssnansssssstnssssnsssssssssssnnsiosssansinsassannarassssrsmssssnsssss 2
3. MARCO NORMATIVO ...cooeeviissenressesenmesssseessssssmssssssssssessnsssssssssssnnssosssssnsssssssnnmsssssssamssssassass 2
4. AJUSTE, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO
DE ASIGNACIONES FAMILIARES.......covevcesvirvisscssinsssurnmssisesssssssssssnsmmmssssnsasssssssssssssssnsssssscssssse 2
5. SANCIONES ....veeeeeesseeerississnssssesssssessassssssssssssissssssmasssssansssssassstnmsssssssnsssssnanmasssnsssrssssnsssssas 2
6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ......cccccscuiirisrnmmsssnnnnsssssssenmmsssisnsasrassssmnnmmssssssmmssssnansses 3
6.1, DefiNiCIONES .covviiiiiiieririreeerrrrrrerr s s s s SR R en 3
B.2.  ADIFEVIAtUIAS ..oiveeereeierrrrrnseesnsesssersimrimmesstsessesssssitosssmmmnnmssrssmmmsssnssssssssesnnnnsstanssasssssssasas 4
7. RESPONSABLES . ...ooveeiccesteusisisissnrcsssansessssssnssssssnstasssssssesssssssesssssssasesinsssssnsssssssnssssssssnasssses 4
71. Gerencia de Administracion y Finanzas: ..........ccoooiimmmmeimmmninmmnmennmmmnsnsnmsssnn, 4
7.2. Jefe del Departamento de Talento HUMANO: ......cciviiicmmnnnnnccssnmnsnmnnsisnaes 4
7.3. Encargado de Compensaciones y Beneficios de Personal: .........cvenniiiiiniiane 4
7.4. Analista de Nomina, Compensaciones y Beneficios de Personal:...........cccccoeiennns 5
7.5. Analista de Control Administrativo de Personal de Plantas: .........c.cccciiiimninnniinan 5
7.6. Personal designado en apoyo al Departamento de Talento Humano:.............c...... 5
8. NORMAS DE OPERACION .....ccosovseesreeseesesssssismsssssssssnsssissssmssssssssssssssssnasssasssssssansssssssess 5
8.1. GENERALIDADES ........coiiitiiicsnrrrrcestesissssnisiannnesesassssssssssssasseiasssannsnasssnnssasssnsaasssnss 5
8.1.1. Documentacién minima necesaria para la elaboracion de la Planilla Mensual
0 SUDSIAIOS ..o i i e eeeee oo e e s e 6
9. PROGCEDIMIENTO ...coveccvvrisseursssssmsessssssssssssseisssssssssnssssanssasasssssssssssassansssssssasssssssansmssessssanss 6
9.1. PROCEDIMIENTO: PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES.........cccoonmmniinnennnine 7
9.2. DIAGRAMA DE FLUUJO ....uoeiiiiicnreressssninssinissssnssessssssssssssssassssanins insssnsssssssasssssanasasss 10
10. SUMARIO DE REVISIONES ....ccueueresriisserisinnssannmsossnmnisssssnsssssnsssssssssssanssssssssssnmmssnisases 11
11.  LISTA DE DISTRIBUCION ......ccoverrervrsinsssusesssansssssnes PP SRR 11
12.  FECHA DE ANALISIS CRITICO...ccccceiisissscmssirssssssnsmsenmmmsssmssssmmimsissmssssensssssssssassssnnannssss 11



CODIGO: | YLB-DTH-PROC-05

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VERSION: | V1
ASIGNACIONES FAMILIARES GESTION: | 2026

PAGINA: | Pg.2dell

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

1. OBJETO

Establecer el procedimiento para el pago eficiente y transparente de las Asignaciones Familiares
destinadas a los servidores publicos de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos
de Litio Bolivianos - YLB, en estricta conformidad con la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los servidores publicos de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos.

3. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Cédigo de Seguridad Social, de 14 de diciembre de 1956.

Ley N°603, de 19 de noviembre de 2014, Cédigo de las Familias y del Proceso Familiar.

Decreto Supremo N°5315, de 30 de septiembre de 1959, que aprueba el Reglamento del

Cédigo de Seguridad Social.

o Decreto Supremo N°21637, de 25 de junio de 1987, modificado por el Decreto Supremo
N°3456 del 18 de mayo de 2018, que sefiala el reconocimiento de las prestaciones de
Asignaciones Familiares.

e Resolucién Administrativa ASUSS N°0101/2021, de 31 de diciembre 2021, que aprueba

el Reglamento de Fiscalizacién y Control del Régimen de Asignaciones Familiares de la

Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social de Corto Plazo - ASUSS.

4. AJUSTE,ACTUALIZACION Y APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
ASIGNACIONES FAMILIARES

El Procedimiento para el Pago de Asignaciones Familiares, sera ajustado y/o actualizado por el
Departamento de Talento Humano en funcion a la necesidad, dinamica de trabajo y/o cambios
normativos.

La aprobacion del Procedimiento para el Pago de Asignaciones Familiares sera mediante
. Resolucion Administrativa aprobada por la MAE de YLB.

5. SANCIONES

El incumplimiento al presente procedimiento, sera sancionado en estricta aplicaciéon de la Ley
N°2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, Ley N°1178 de 20 de julio
de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, Decreto Supremo N°23318-A de 03 de
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noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Reglamento
Interno de Personal de YLB, y demas normas conexas y pertinentes.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

6.1. Definiciones

A los efectos de facilitar la comprension del presente procedimiento, a continuacion, se explica
la terminologia utilizada:

a) Asegurado: Es el servidor publico dependiente de la Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimiento de Litio Bolivianos - YLB, afiliado al Ente Gestor de Salud.

b) Asignaciones familiares: Es el conjunto de prestaciones econémicas y/o en especie que
forman parte del Régimen de Seguridad Social de Corto Plazo. Su objetivo principal es brindar
apoyo econdmico y nutricional a los trabajadores y sus familias, especialmente durante etapas
clave como la gestacion, el hacimiento y los primeros afios de vida de los hijos, asi como en
caso de fallecimiento de un hijo.

c) Beneficiario de Asignaciones Familiares: Servidor publico y beneficiarios hijos (desde la
gestacion) y conyugue (esposa o conviviente) afiliados al Ente Gestor de Salud.

d) Caducidad: Es la pérdida del derecho al recojo de los paquetes de subsidio prenatal y
lactancia de los puntos de distribucién, por incumplimiento del tiempo limite conferido para su
recojo por parte de la titular o beneficiaria.

e) Imprescriptibilidad: El derecho que tiene el beneficiario de reclamar a su empleador la
entrega de Asignaciones Familiares es imprescriptible por su caracter de norma social.

f) Servidor publico: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y
calidad, presta servicios en relacion de dependencia de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB.

g) Subsidio Prenatal: Prestacion que consiste en la entrega a la madre gestante, de una
asignaciéon mensual de productos alimenticios inocuos, no transgénicos, con alto valor
nutritivo de origen nacional acorde a las necesidades de la gestante, equivalente al pago de
Bs. 2.000 (Dos mil 00/100 bolivianos) acorde a la normativa vigente, a partir del primer dia del
quinto mes de gestacion, fenece al nacimiento del nifio (a) o hijo (a).

h) Subsidio de Lactancia: Prestacion en especie que consiste en la entrega a la madre, de
productos alimenticios inocuos, no transgénicos, con alto valor nutritivo de origen nacional,
equivalente al pago de Bs. 2.000 (Dos mil 00/100 bolivianos) acorde a normativa vigente, por
cada hijo (a) vivo, desde la afiliacion del menor al Ente Gestor de Salud y durante sus primeros
doce (12) meses de vida.
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i) Subsidio de Natalidad: Prestacion que consiste en un pago unico a la madre, en dinero
equivalente a Bs. 2.000 (Dos mil 00/100 bolivianos) acorde a normativa vigente, por el
nacimiento de cada hijo (a).

j) Subsidio de Sepelio: Prestacion que consiste en un pago Unico a la madre en dinero,
equivalente a Bs. 2.000 (Dos mil 00/100 bolivianos) por fallecimiento de cada hijo (a) menor a
19 afios.

6.2. Abreviéturas

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas.

DTH: Departamento de Talento Humano.

YLB: Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos.
SEDEM: Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas.

N

RESPONSABLES

7.1. Gerencia de Administracion y Finanzas:

a) Aprobar en Sistema SIGEP SIGMA, las planillas de Asignaciones Familiares para el
respectivo pago a través del Ministerio de Economia 'y Finanzas al SEDEM.

b) Participar, gestionar y coordinar con el Departamento de Talento Humano en forma activa para
la elaboracién del presupuesto anual destinado a sueldos, asignaciones familiares, otros
gastos relacionados con el personal.

c¢) Realizar seguimiento continuo del gasto de personal, en el marco del presupuesto
programado y aprobado.

d) Analizar las variaciones en la ejecucion presupuestaria del gasto de personal y proponer
medidas correctivas en caso de desviaciones.

7.2. Jefe del Departamento de Talento Humano:

a) Supervisar y gestionar la programacion anual de cuota de caja, segun presupuesto asignado,
para el pago de Asignaciones Familiares.

b) Aprobar los pagos de la Planilla de Asignaciones Familiares y otros enmarcados en normativa
vigente aplicable.

¢) Cumplir y hacer cumplir las estipulaciones del presente procedimiento a todo el personal de
YLB.

7.3. Encargado de Compensaciones y Beneficios de Personal:

a) Elaborar la programacion anual de cuota de caja segun presupuesto asignado para el pago
de Asignaciones Familiares, al inicio de cada gestion.

b) Verificar la informacion de la planilla de Asignaciones Familiares y la ejecucion
presupuestaria en el comprobante C-31 generado.

c) Realizar gestiones para el pago de la planilla de Asignaciones Familiares.
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7.4. Analista de Nomina, Compensaciones y Beneficios de Personal:

a) Recepcionar y revisar detalladamente la documentacién presentada por el beneficiario para
el procesamiento de la planilla de subsidios.

b) Generar la planilla mensual de subsidios del personal que corresponda en el médulo ADP-
SIGEP conforme las Guias Operativas publicadas en la pagina del Sistema Gestion Publica
y su respectivo comprobante C-31.

c) Realizar el envio de la informacién para pago de subsidios en el médulo ADP — SIGEP al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, previa autorizacion del Encargado de
Compensaciones y Beneficios de Personal y Jefe del Departamento de Talento Humano.

d) Elaborar planillas extraordinarias de subsidios debidamente justificadas y previamente
aprobadas por el Jefe del Departamento de Talento Humano.

e) Solicitar la impresion de boletas de subsidios al Ministerio de Economiay Finanzas Publicas.

f) * Realizar la facturacién con las boletas recogidas del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas en el Sistema de Gestion de Subsidios del SEDEM.

g) Realizar la entrega de boletas de subsidios a los beneficiarios, registrando dicha entrega.

h) Archivar y custodiar la documentacion remitida por los beneficiarios en archivo de DTH.

7.5. Analista de Control Administrativo de Personal de Plantas:

a) Recepcionar, revisar y remitir al Analista de Nomina, Compensaciones y Beneficios de
Personal de Oficina Central en el plazo de 48 horas, las solicitudes de pago de Asignaciones
Familiares de los servidores publicos de YLB, verificando que se adjunte toda la
documentacion requerida de acuerdo al tipo de subsidio.

b) Realizar la entrega de boletas de Asignaciones Familiares a los beneficiarios, registrando
dicha entrega.

7.6. Personal designado en apoyo al Departamento de Talento Humano:

a) Recepcionar, revisar y remitir al Analista de Nomina, Compensaciones y Beneficios de
Personal de Oficina Central en el plazo de 48 horas, las solicitudes de pago de Asignaciones
Familiares de los servidores publicos de YLB, verificando que se adjunte toda la
documentacién requerida de acuerdo al tipo de subsidio.

b) Realizar la entrega de boletas de Asignaciones Familiares a los beneficiarios, registrando
dicha entrega.

8. NORMAS DE OPERACION
8.1. GENERALIDADES

El Departamento de Talento Humano gestiona la otorgacién de Asignaciones Familiares a los
Servidores Publicos de YLB segun corresponda, conforme al Reglamento de Fiscalizacion y
Control del Régimen de Asignaciones Familiares de la Autoridad de Supervisién de la Seguridad
Social de Corto Plazo - ASUSS, Resoluciéon Administrativa ASUSS N°0101/2021, de 31 de
diciembre 2021.
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8.1.1. Documentaciéon minima necesaria para la elaboracién de la Planilla Mensual de
Subsidios

En cumplimiento a la normativa vigente y con el objeto de contar con los insumos necesarios
para el pago de Asignaciones Familiares, las y los servidores publicos que requieran el pago de
algun subsidio, presentaran al Departamento de Talento Humano, hasta el quinto (5) dia de cada
mes (en caso de tratarse de dias sabado, domingo o feriados, el plazo se traslada al dia siguiente
habil) correspondiente al mes anterior del pago de la Asignacion Familiar, la siguiente
documentacion:

8.1.1.1. Subsidio Prenatal:

e Carta de solicitud dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva de YLB.

e Certificado de atencién prenatal a la beneficiaria emitido por el Ente Gestor de Salud.

e Fotocopia simple del Carnet del Seguro y Cedula de Identidad del Asegurado y
Beneficiario (a).

8.1.1.2, Subsidio de Lactancia y Natalidad

e Carta de solicitud dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva de YLB.
e Autorizacién del Ente Gestor de Salud para el pago del subsidio de natalidad y de

lactancia.
¢ Certificado de Nacimiento de la nifia o nifio beneficiario del subsidio de natalidad, segin
corresponda.
e Fotocopia simple del Carnet del Seguro y Cedula de Identidad del Asegurado y
Beneficiaria.
8.1.1.3. Subsidio de Sepelio

e Carta de solicitud dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva de YLB.
e Fotocopia de la cedula de identidad del hijo(a) del asegurado.
e Certificado de Defuncion del hijo(a) del asegurado.

En el acapite 9. PROCEDIMIENTO se detallan los pasos a seguir hasta la finalizacién del proceso
de Asignaciones Familiares.

9. PROCEDIMIENTO

El presente Procedimiento, es un documento de caracter técnico administrativo que servira para
normar el proceso de pago de Asignaciones Familiares al personal que corresponda de la
Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB).
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9.1. PROCEDIMIENTO: PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES
ETA PLAZO
bp ~ RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO REFERE
NCIAL
1 Inicio Hasta
1.1 Recibe Carta de Solicitud de los el 5de
Beneficiarios para el cumplimiento de cada
asignaciones familiares adjuntando la mes,
documentacion correspondiente. corresp
1.2 remite la solicitud al Analista de ondient
Jefe del Nomina, Compensaciones y Beneficios de | Nota de e al
Departamento Personal para su procesamiento. solicitud de | mes
de Talento asignacion anterior
Humano familiar del
pago
dela
Asigna
cién
Familia
r
2 2.1 Recibe y revisa detalladamente la | Planila de | 1 dia
documentaciéon  presentada por el | subsidios
beneficiario.
22 En base a la documentacion
Analista de presentada, genera la planilla mensual de
Nomina, subsidios del personal que corresponda en
Compensacione | el médulo ADP-SIGEP conforme las Guias
s y Beneficios Operativas publicadas en la pagina del
de Personal Sistema Gestion Publica SIGEP y su
respectivo comprobante C-31.
2.3 Remite la planilla de subsidios al
Encargado de Compensaciones vy
Beneficiarios de Personal
3 3.1 Recibe y verifica la informacién de la | Comprobant 1 dia
planilla de subsidios y la ejecucion | e C-31
presupuestaria en el comprobante C-31
generado automaticamente, cruzando con
la documentacion de respaldo presentada
Encargado de gqrel b_eneficiar!g. . :
Com ione | S la .|nformaC|on tlgne observa0|or)es,
pensacio
g comunica al Analista de Nomina,
s y Beneficios c . e
de Personal ompensaciones y E-Bc,ene.ﬂcms. de
Personal, para su correcciéon inmediata y
vuelve a la etapa 2.
3.2 Una vez concluida la verificacion, si no
hay observaciones, se procede a la
verificacién de la planilla en modulo ADP -
SIGEP.
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ETA PLAZO
s  RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO RﬁgaR'LE
3.3 Remite al Jefe del Departamento de
Talento Humano para su consideracion.
4 4.1 Recepciona documentacion, verifica la | -- 1 dia
planilla de subsidios y autoriza el envio
digital en el médulo ADP -~ SIGEP.
Jefe del 4.2 Aceptada la planilla por el sistfe'ma ADP
Departamento - SI_GEP, procede a la aprobacion de la
de Talento planll[a.
Humano 4.3 Fl.rma y sella en el comprobante C-31
en fisico.
44 Remite la solicitud de pago de
subsidios a la Gerencia de Administracion
y Finanzas
5 5.1 Recibe la solicitud de pago de | -- 1 dia
subsidios.
5.2 Firma el comprobante C-31 de
subsidios en el médulo ADP - SIGEP.
Gerencia de 5.3 Firma y sella en el comprobante C-31
Administracion y | en fisico y su procesamiento
Finanzas correspondiente.
5.4 Remite al Departamento de Talento
Humano para las gestiones necesarias
para la impresion de boletas, realizado el
pago.
6 6.1 Realizado el pago, solicita a la Unidad | Boletas de | 1 dia
de Administracion Salarial del Ministerio de | Asignaciones
Economia y Finanzas Publicas, la | Familiares
impresion de las boletas de Asignaciones | Registro
Familiares para facturar en el SEDEM. sistema
6.2 Procede a realizar la facturacién en el | SEDEM
SEDEM. 3 ejemplares
6.3 Realiza el registro de los trabajadores | de la Planilla
Analista de (as) y beneficiario al sistema del SEDEM. | de
Nomina, 6.4 Elabora y presenta las planillas de | Asignaciones
Compensacione | asignaciones familiares en el sistema del | Familiares en
s y Beneficios SEDEM, identificando los datos del | Especie con
de Personal empleador y del beneficiario con derecho a | sello y firma
los subsidios prenatal y de lactancia. de la
Presenta en oficinas del SEDEM la | empresa.
siguiente documentacion: Cheque
v 3 ejemplares de la Planilla de | fiscal
Asignaciones Familiares en | original.
Especie con sello y firma de la| Una
empresa. fotocopia
v Cheque fiscal original. simple  del
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ACTIVIDAD

INSTRUMENTO

PLAZO

REFERE
NCIAL

v" Una fotocopia simple del Cheque | Cheque
fiscal. fiscal.
v Una fotocopia simple del | Una
comprobante C31. fotocopia
simple  del
6.5 Obtiene la factura correspondiente | comprobante
emitida por el SEDEM y 2 ejemplares de la | C31
Planilla de Asignaciones Familiares en | Factura
Especie recepcionada.
| 6.6 Entrega las facturas originales al
Departamento de Finanzas para su registro
correspondiente en plazo establecidos
para su incorporacion al Registro de
Compras y Ventas.
] 7.1. Procede a la entrega de boletas de | Planilla de | 1 dia
Analista de Asignaciones Familiares al beneficiario | asignaciones
Nomina, mediante la Planilla de Asignaciones
Compensacione | Familiares en Especie.
s y Beneficios
de Personal
8.1 Remite a la Gerencia de Administracién Hasta
y Finanzas la documentacién generada el 30
Analista de para su respectivo archivo. de
. FIN. cada
Nomina,
Compensacione mes,
s y Beneficios GO SH
de Personal prREISAt
e al
mes

anterior
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Descripcion
Emisién Original

11.  LISTA DE DISTRIBUCION
Todas las unidades organizacionales de YLB.

12. FECHA DE ANALISIS CRITICO
La préxima fecha de analisis critico es 15/06/2026
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