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N&PRESOLUCION MINISTERIAL No,- 1209/22.-

La Paz, 07 de octubre de 2022, ~-mmecmmmmmmamiiciaaan
CONSIDERANDO: - oo

Que, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su Articulo
46 senala que "I Toda persona tiene derecho: 1. Al trabajo digno, con seguridad
industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacion, y con remuneraciérn o
salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia una
extstencia digna'; "II. El Estado protegera el ejercicio del trabajo en todus sus
(e A RSP EEEEE————— A -

Que, el Articulo 48 de la Constitucion Politica del Estado refiere que "I Las
disposiciones sociales y laborales son de cumplimiento obligatoric. II. Las normas
laborales se interpretaran y aplicaran bajo los principios de proteccion de las
trabajadoras y de los trabajadores como principal fuerza productiva de la sociedad;
de primacia de la relacién laboral; de continuidad y estabilidad laboral; de no
discriminacion y de inversion de la prueba a favor de la trabajadora y del
trabajador. III. Los derechos y beneficios reconocidos en favor de las trabajadoras
y los trabajadores no pueden renunciarse, y son nulas las convenciones contrarias
0 que tiendan a burlar sus efectos. (...)". —=====-==mm o

Que, el Articulo 4 de la Ley General del Trabajo (Decreto Ley de 24 de mayo de
1939, elevado a rango de Ley por Ley del 08 de diciembre de 1942), establece que
los derechos que esta ley reconoce a los trabajadores son irrenunciables y sera
nula cualquier contravencion en CoOntrario, ——--------==-—--ommmmom

Que, €l Articulo 13 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 - Ley de
Administracion y Control Gubernamentales establece en el Articulo 13 que “El
Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacién Yy
uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado, la confiabilidad de la
informacioén que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda
autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion y la
capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado. El Control Gubernamental se aplicard sobre
el funcionamiento de los sistemas de administraciéon de los regursos piiblicos y
estara integrado por: a) El Sistema de Control Interno que comprendera los
instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacién y
en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria
interna, y b) El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicara por medio de la
auditoria externa de las operaciones ya ejecutadas.” —----—-------memmemeeeceen et

Que, el Articulo 9 del Decrcto Supremo N° 28699 de 01 de mayo de 2006,
establece: “I En caso de producirse el despido del trabajador el empleador debera
cancelar en el plazo impostergable de quince (15) dias calendario el finiquito
correspondiente a sueldos devengados, indemnizacion y todos los derechos que
correspondan; pasado el plazo indicado y para efectos de mantenimiento de valor
correspondiente, el pago de dicho monto sera calculado y actualizado en base a la
variacion de la Unidad de Fomento a la Vivienda - UFV's, desde la fecha de despido
del trabajador asalariado hasta el dia anterior a la fecha en que se realice el pago
del finiquito; 1. En caso que el empleador incumpla su obligacién en el plazo
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establecido en el presente articulo, pagard una multa en beneficio del trabajador
consistente en el 30% del monto total a cancelarse, incluyendo el mantenimiento de
valor.” - - “an

Que, el Decreto Supremo N° 110 de 01 de mayo de 2009, establece en el Articulo
2 (Indemmizacion por tiempo de servicios) “I. Es la compensacion al desgaste fisico
y psiquico que genera la actividad laboral y se paga en el equivalente a un sueldo
por cada ano de trabajo continuo, o en forma proporcional a los meses trabajados
cuando no se ha alcanzado el aio: II. La indemnizacion por tiempo de servicios
corresponde cuando la trabajadora o el trabajador hubiesen cumplido mdas de
noventa (90) dias de trabajo continuo; IIl. La base del cdlculo de la indemnizacion
es el promedio total ganado en los tres (3) ultimos meses, o el promedio. -------------

Que, la Resolucion Ministerial N” 660/ 15 de 21 de septiembre de 2015, dispuso
aprobar el “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
FONDOS EN CUSTODIA”, que consla de veintidos (22) Articulos, divididos en
cuatro (IV) Capitulos, instrumento legal normativo que tiene.por objeto ©

regular la administracion eficiente de los recursos provenientes del pago de
Beneficios Sociales que en derecho le corresponde a las {trabajadoras y
trabajadores desvinculados de su fuente laboral, que son deposilados por los
empleadores en las cuentas del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
habilitadas para este fin.” —-----cccoomm

CONSIDERANDO: - o i

Que, el Informe MTEPS-VMTPS-DGTHSO-AL-JRMR-0224-INF/22 de 26 de julio
de 2022, por el cual la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional de esta Certera Ministerial concluye “Las disposiciones propuestas en
el contenido del proyecto de Reglamento del Servicio de Fondos en Custodia,
responden a la necesidad de actualizar la Resolucion Ministerial N° 660/ 15 de 21
de septiembre de 2015, solicitada por la Unidad de Auditoria Interna, asi como
brindar un servicio que garantice el pago de beneficios sociales a las trabajadoras y
los trabajadores ante la ruptura de la relacion laboral, estableciendo requisitos y
procedimientos oportunos para que el empleador, de manera voluntaria cumpla con
el depésito de recursos economicos ‘en las cuantas habilitadas para ese efecto, por
este Portafolio de Estado, cuyo beneficiario contara con la identificacion precisa e
inequivoca del depdésito para acceder al desembolso respectivo,” - -

Que, mediante Informe MTEPS-DGAA-UF-TES-PMM-0090-INF/22 de 08 de agosto
de 2022, la Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, concluye “En el Proyecto de ‘REGLAMENTO DEL SERVICIO DE
FONDOS EN CUSTODIA’ se fortalecen y establecen nuevos procedimientos, se
detallan los requisitos, plazos y otros de acuerdo a la dinamica operacional, por
consiguiente, la Direccion General de Asunlos Administrativos en el marco de sus
competencias y de acuerdo a normativa vigente remite el Proyecto mencionado para
su aprobacion segun corresponda’ . ----------- oo

Que, por Informe Técnico MTEPS-DGAA-UF-TES-PMM-0115-INF/22 de 09 de
septicmbre de 2022, la Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos sugirié la modificacion al Paragrafo IV del Articulo 13 del
proyecto de Reglamento objeto de analisis. ---------—----ommmm s



Yiivi®

N\

. ¥
7

=

&

-

)
J

Que, ¢l Informe  MTEPS VMTPS-DGTHSO YAMM 0123 INK/22  de 12 de
septiembre de 2022, suscrito por la Direce ion General de Trabajo, Higiene y
Scguridad  Ocupacional reficre “A objeto de otorgar el debido  sustento
fundamentacion al proyecto de Reglamento del Servicio de Fondos en Custodia del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, es oporluno senalur que el servicio
referido es de indole excepcional, destinado a custodiar [0S recursos economicos (fue
son depositados por las empleadoras y los empleadores, como pago de beneficios
sociales de manera exclusiva, a la conclusion de la relacion laboral, sea esta por
renuncia, despido, fallecimiento del trabajador, conclusion de contrato de trabajo,
abandono injustificado por mas de 6 dias consecutivos, cuyo comiin denominador
es que el trabajador o sus herederos no hayan sido habidos dentro del plazo que la
ley determina; entendiéndose que el procedimiento que se imprime no implica de
forma alguna, la emisién de actos administrativos por parte del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Previston Social, en consecuencia no es sujeto de impugnacion.”

Que, ¢l Informe MTEPS-DGAJ-UGJ-GAMG-0589-INF/22 de 30 de septiembre de
2022, emitido por la Unidad de Gestién Juridica, dependiente de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, concluye que “De acuerdo a los antecedentes, la
normativa referida en el presente Informe, el andlisis legal realizado, la justificacion
técnica de la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional,
mediante Informes MTEPS-MTEPS-VMTPS-DGTHSO-AL-JRMR-0224-INF/22 de 26
de julio de-.2022 y MTEPS-VMTPS-DGTHSO-YAMM 0123-INF/22 de 12 de
septiembre de 2022 y la justificacion técnica de la Direccién General de Asuntos
Administrativos mediante Informes MTEPS-DGAA-UF-TES-PMM-0090-INF/ 22 de 08
de agosto de 2022 y MTEPS-DGAA-UF-TES-PMM-01 15-INF/ 22 de 09 de septiembre
de 2022, se concluye que es legalmente viable la aprobacion del “REGLAMENTO
DEL SERVICIO DE FONDOS EN CUSTODIA DEL MINISTERIO DE TRABAJO,
EMPLEO Y PREVISION SOCIAL” y sus siete (7) ANEXOS, documento que tiene
por finalidud regular el ingreso, registro, control y desembolso de los recursos
provenientes del pago de beneficios sociales que realizan las empleadoras y
empleadores a favor de las trabgjadoras y los trabajadores de las cuentas
especialinente habilitadas al efecto por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social.” - - -- e

POR TANTO: ——-cemmmmmmmmmmemmmmmmmmee e mmom oo mm e e e S o

La Ministra de Trabajo, Empleo y Prevision Social en uso especitico de sus
steibuciones conferidas por ley, —<~rm—rr—rrmmrmrameeompeppessss e S SRR RS S
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PRIMERO.- APROBAR ¢l “REGLAMENTO DEL SERVICIO DE FONDOS EN
CUSTODIA DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL",
en sus sicle (7) capitulos y treinta y un (31) articulos, y sus siete (7) ANEXOS que
en adjunto forman parte indivisible de la presente Resolucion Ministerial, -

SEGUNDO.- Se¢ revoca en todas sus parles, la Resolucion Ministerial N* 660/15
de 21 de septiembre de 2015, que aprueba ¢l Reglamento  Interno de
Administracion y Control de Fondog en Cuslodia, ~=w=r--=--=s==cvssrcommesemraanonssssns

TERCERO. l.a Direccion General de Asuntos Administrativos, la  Direccion
jeneral de  Trabajo, Iligiene y Seguridad Ocupacional 'y las Jelaturas



Departamentales v Regionales de Tiabajo, quedan encargadas de efectuar Jas
gestiones  pettinentes para la difusion, socinlizacion vy cumpliniento  de o
dispuesto en Ia presente Resolucion  Ministerial vy el Reglamento  aprabade
mediante la presente Resolucion.

CUARTO - La presente Resolucion Ministerial entrara en vigencia para su
aplicacion y cumplimiento a partir del momento de su aprobacion y publicacion
en un medio escrito de prensa de circulacion nacional v en la Pagina Web
(hitps:/ /www.mintrabajo.gob.bo/) de esta Cartera Ministerial.

Registrese, comuniquese Y archivese. e

Fdo. Verénica Patricia Navia Tejada, MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y
PREVISION SDCIAL. - oot s esismsioirosiomsisnisn sgmsss s s ibisimasioms gt y

ES CONFORME: Fdo. Gonzalo Omar Zambrana Avila, VICEMINISTRO DE EMPLEOQ,
SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVAS, « == e

Fdo.  Abg. Fabiola Pareja Gutierrez=—DIRECE : UNTOS
JURIDICOS MINISTERIO DE T ei’,r@nynv OV AT AN R
-l BI1 OTIGINAL
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= BOLIVI MINISTERIO DE TRABAJO,

e EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE FONDOS EN CUSTODIA DEL
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO). El Reglamento del Servicio de Fondos en Custodia, tiene
por objeto regular el ingreso, registro, desembolso y control de los recursos
economicos provenientes del pago de beneficios sociales que realizan las empleadoras
y empleadores a favor de las trabajadoras y los trabajadores en las cuentas bancarias

especialmente habilitadas al efecto por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social.

ARTICULO 2.- (SERVICIO DE FONDOS EN CUSTODIA).

I. Es un servicio excepcional que presta el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsiéon Social, para la custodia de los recursos econoémicos que son
depositados por las empleadoras y los empleadores, destinados Ginicamente al
pago de beneficios sociales, emergentes de la conclusion de la relacion laboral.

II. No implica la emision de actos administrativos por parte del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Prevision Social, por lo que, los tramites de depodsitos de
recursos economicos, asi como los tramites de desembolso de los mismos, no
son impugnables.

III. El Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social no tiene facultad
dispositiva libre ni titularidad patrimonial sobre estos recursos economicos
depositados en la cuenta bancaria del Servicio de Fondos en Custodia, al ser
esta Cartera Ministerial solamente un CUSTODIO con participacion eventual
y temporal.

ARTICULO 3.- (FINALIDAD). La finalidad del Servicio de Fondos en Custodia, es
garantizar el pago de beneficios sociales a las trabajadoras y los trabajadores, cuando
el empleador, previa justificacion de causas y cumplimiento de los requisitos
establecidos en el presente Reglamento, voluntariamente, efectiie el deposito de
recursos economicos en la cuenta de Fondos en Custodia del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social, especialmente habilitada al efecto.

ARTICULO 4.- (ALCANCE). La presente reglamentacion es de aplicacion obligatoria
en todas las Jefaturas Departamentales de Trabajo que, tengan habilitada la cuenta
corriente fiscal de Fondos en Custodia en el sistema publico bancario.

ARTICULO 5.- (MARCO LEGAL). El presente Reglamento del Servicio de Fondos en
Custodia, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

o - s o 2t am et
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a) Constitucion Politica del Estado.

b) Decreto Ley de 24 de mayo de 1939, elevado a rango de Ley por Ley del 08 de
diciembre de 1942 - Ley General del Trabajo.

c) Ley N°1178, de 20 de julio de 1990 - Ley de de Administracién y Control
Gubernamentales.

d) Ley N° 065 de 10 de diciembre de 2010 - Ley de Pensiones.

e) Decreto Supremo N° 29894, de 07 de febrero de 2009 - Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

f) Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion
Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997,

g) Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005.

h) Otras disposiciones sociales y laborales vigentes y aplicables,

CAPITULO I
SERVICIO DE FONDOS EN CUSTODIA

ARTICULO 6.- (SISTEMA INFORMATICO DEL SERVICIO DE FONDOS EN
CUSTODIA). El Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, ha desarrollado un
Sistema Informatico para el registro de tramites, depositos, custodia y desembolso de
recursos economicos correspondientes al pago de beneficios sociales a las
trabajadoras y los trabajadores, realizado por los empleadores.

ARTICULO 7.- (RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA).

I. La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsiéon
Social, designara a una Servidora Publica o Servidor Publico las funciones de
RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA.

II. La Servidora Publica o Servidor Publico designado como responsable, debera
ser dependiente de la Jefatura Departamental de Trabajo que tenga habilitada
la cuenta de Fondos en Custodia en el sistema publico bancario (v en aquellas
Jefaturas que por su necesidad se justifique su apertura de forma posterior a
la aprobacion del presente Reglamento).

ARTICULO 8.- (ADMINISTRACION DEL SISTEMA INFORMATICO DEL SERVICIO
DE FONDOS EN CUSTODIA), Las Jefas o Jefes Departamentales de Trabajo y las
Servidora Publicas o los Servidores Publicos Responsables de Manejo de Fondos en
Custodia, son los responsables de administrar operativamente el Sistema Informatico
de Control de Depdsitos de Fondos en Custodia; su desarrollo, mejoramiento y

o i
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soporte técnico, estara a cargo de la Unidad de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, dependiente de la Direccion General de Planificaciéon.

ARTIiCULO 9.- (RESPONSABILIDADES RESPECTO AL SERVICIO DE FONDOS EN
CUSTODIA)

I. La Direccion General de Asuntos Administrativos tiene la responsabilidad de:

a) Fiscalizar el correcto uso de la cuenta bancaria de Fondos en Custodia a través
de la Unidad Financiera, efectuando la revision del Flujo Financiero y
Conciliaciones Bancarias mensuales reportadas por las Jefaturas
Departamentales de Trabajo.

— b) Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, la apertura de
cuentas corrientes fiscales de Fondos en Custodia, cuando corresponda de
acuerdo a requerimiento, identificando la necesidad técnica para la misma.

c) Gestionar altas y bajas de firmas autorizadas ante la Entidad Bancaria
Pablica, para la emisiéon de cheques de desembolso de Fondos en Custodia en
cada una de las Jefaturas Departamentales donde se tenga habilitada la
Cuenta de Fondos en Custodia, asi como gestionar una tercera firma cuando
se requiera a solicitud expresa.

II. La Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional es
responsable de:

a) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente reglamento en las
Jefaturas Departamentales de Trabajo.

b) Coordinar con las Unidades pertinentes, sobre el seguimiento y control de la
cuenta de Fondos en Custodia.

- III. La Direccién General de Asuntos Juridicos, es responsable de que, a solicitud
de las Jefaturas Departamentales de Trabajo, emita criterio juridico, sobre
aspectos que, no se encuentren previstos expresamente en el presente
Reglamento, o en aquellos que por su complejidad requieran de opiniéon legal
que oriente a la actuacion de las Jefaturas Departamentales, previo criterio
técnico del Responsable del Manejo de Fondos en Custodia y criterio legal del
Responsable Legal.

IV. Los Responsables Legales dependientes de las Jefaturas Departamentales de
Trabajo son responsables de:

a) Verificar que los datos insertos en las escrituras publicas o testimonios de
Aceptacion de Herencia emitidas por ante Notario de Fe Publica o ante
Autoridad Judicial pertinente, guarden relaciéon con la documentacion que sea
presentada por los herederos.

oreisaa: T = = ' R R e S S I
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Revisar el alcance y legalidad del Testimonio de Representaciéon Legal del
beneficiario.

Absolver consultas emitiendo criterio legal, en el marco de sus competencias
y/o a requerimiento de los Responsables del Manejo de Fondos en Custodia.

La Jefa o el Jefe Departamental de Trabajo, tiene la responsabilidad de:

Supervisar que los Fondos en Custodia estén sujetos a registro y control
continuo, dentro del alcance del presente Reglamento.

Controlar la actualizacion del listado de beneficiarios de los fondos en custodia
dentro de su jurisdiccion.

Firmar los cheques de desembolso de la Cuenta Corriente Fiscal de Fondos en
Custodia a nombre del beneficiario, por el monto total depositado en la
Jefatura Departamental de Trabajo a su cargo.

En ausencia del o la responsable del manejo de Fondos en Custodia (por
motivos de salud, vacaciones, fuerza mayor, caso fortuito o causa
sobreviniente), la Jefa o el Jefe Departamental de Trabajo debera realizar las
gestiones necesarias para la continuidad de la prestacion del servicio de
Fondos en Custodia.

Remitir el flujo financiero y la conciliacion bancaria en el plazo de cinco (5) dias
calendario, posterior al mes vencido a la Direccion General de Asuntos
Administrativos; en caso de que el plazo de entrega caiga en feriado o fin de
semana, se debera remitir lo senalado al siguiente dia habil, previa vision,
verificacion y aprobacion. (ANEXO 1 al 6)

En ausencia del Responsable del Manejo de Fondos en Custodia, requerir la
habilitacién de una tercera firma, por el tiempo que dure la ausencia del
titular.

Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos designados como
Responsables del Manejo de Fondos en Custodia, en cada Jefatura
Departamental de Trabajo, tienen la responsabilidad de:

Autorizar el depodsito de recursos economicos en la cuenta de Fondos en
Custodia, mediante la otorgacién del correspondiente CODIGO CPT (Cédigo de
Pago de Tramite), previa revision y verificacion de que el empleador haya
justificado la causa y cumplido los requisitos establecidos en el presente
Reglamento.

Rechazar el deposito de recursos econdmicos en la cuenta de Fondos en
Custodia, en caso de que el empleador no hubiera justificado la causa y
cumplido los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

Verificar el ingreso del importe monetario en la Cuenta Corriente Fiscal

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606 SR
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respectiva, de acuerdo al extracto de movimientos bancarios UNINET del Banco
Unién S.A. y extracto del Sistema de Gestién Pablica (SIGEP).

d) Recibir y registrar el comprobante de depdsito bancario en el Sistema
Informatico del Servicio de Fondos en Custodia realizado por el empleador,
verificando los datos de identificacién personal del beneficiario, emitiéndose
posteriormente el RECIBO OFICIAL de Fondos en Custodia, inico documento
que da constancia del registro del deposito de FONDOS EN CUSTODIA a favor
de la trabajadora o trabajador beneficiario.

e} Verificar la documentacion presentada por el beneficiario para el respectivo
desembolso.

f) Emitir el Cheque de desembolso de los Fondos en Custodia a nombre del
beneficiario y por el monto total depositado para la firma del Jefe
Departamental de Trabajo, previo cumplimiento de los requisitos en el marco
del presente Reglamento.

g) Efectuar con eficiencia el manejo, control y custodia de los documentos
relativos al Servicio de Fondos en Custodia.

h) Realizar el Flujo Financiero y la Conciliacion Bancaria de los ingresos y egresos
de la Cuenta Corriente Fiscal de Fondos en Custodia y remitirlo posteriormente
al Jefe Departamental de Trabajo para su revision y aprobacion. (ANEXO 1 AL
6).

CAPITULO III
CAUSAS Y REQUISITOS PARA REALIZAR DEPOSITOS EN LA CUENTA DE
FONDOS EN CUSTODIA

ARTICULO 10.- (CAUSAS PARA REALIZAR DEPOSITOS EN LA CUENTA DE

FONDOS EN CUSTODIA). El depésito de recursos econémicos en la cuenta de

Fondos en Custodia, solamente podra ser autorizado por una de las siguientes
- causas:

Fallecimiento de la trabajadora o el trabajador;
Conclusion del Contrato de Trabajo;
Abandono injustificado por mas de seis (6) dias consecutivos;

Renuncia voluntaria del trabajador;

I A

Despido de la trabajadora o del trabajador

ARTICULO 11.- (REQUISITOS COMUNES PARA REALIZAR DEPOSITOS EN LA

CUENTA DE FONDOS EN CUSTODIA). El empleador que quiera realizar el depésito
& . de recursos econdémicos en la cuenta de Fondos en Custodia, debera cumplir

s\presentar ante el Responsable del Manejo de Fondos en Custodia los siguien
;equisitos comunes:

i o A e o e o, kN e kT B o, 10, o, 0

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606 Pagina 5 de 20
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia




B

ESTADQ PLURINACIONAL DE

: BOLIVI A MINISTERIO DE TRABAJO,

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

. Contrato de Trabajo (Eventual o Indefinido) debidamente refrendado por el

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (no aplicable para contratos
verbales);

Certificacién emitida por las AFP’s o Gestora Puablica, que acredite que el
empleador se encuentra al dia en el pago de contribuciones por el asegurado al
Sistema Integral de Pensiones y al Seguro Social Obligatorio de Largo Plazo
(Articulo 103 de la Ley N° 065);

Formulario Unico de Finiquito, en cuatro (4) ejemplares;

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del Trabajador;

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del Empleador;

Testimonio de Poder de Representacion del Empleador, en caso de personas
juridicas;

Fotocopias de las tres (3) tuiltimas boletas de pago o de los tres (3) ultimos
Formularios de Declaraciéon Jurada de Planillas de Sueldos, Salarios o
Accidentes de Trabajo.

ARTICULO 12.- (REQUISITOS ESPECIFICOS PARA REALIZAR DEPOSITOS EN LA
CUENTA DE FONDOS EN CUSTODIA). Para acceder al servicio de Fondos en
Custodia, la empleadora o empleador, debera acreditar la conclusién de la relacién
laboral, por alguna de las siguientes causas y requisitos:

L

IL.

Por fallecimiento de la Trabajadora o Trabajador:

. Certificado de Defuncion emitido por el SERECI (original);

. Formulario de Accidente de Trabajo (documento que debera ser presentado en

caso de que el fallecimiento del trabajador hubiera ocurrido por un accidente
de trabajo).

Por conclusion del Contrato de Trabajo:

. Contrato de Trabajo debidamente refrendado por el Ministerio de Trabajo,

Empleo y Prevision Social (eventual, obra, servicio o temporada);

. Documentaciéon que justifique la temporalidad de contrato (eventual obra,

servicio o temporada).

Por abandono injustificado por mas de seis (6) dias consecutivos:

. Resolucion Administrativa de aprobacién del Control de Asistencia;

. Extracto de Asistencia que evidencie el abandono injustificado;
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. Copia de la nota remitida a la Jefatura Departamental o Regional de Trabajo,

informando sobre la ausencia injustificada de la trabajadora o trabajador por
mas de seis dias consecutivos.

Por renuncia voluntaria del Trabajador, fotocopia de la renuncia presentada
por el trabajador, debidamente recepcionada por la empresa o establecimiento
laboral.

Por despido del Trabajador:

. Memorandum de Desvinculacion;

- Documentacion que acredite la causa del despido.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA EL DEPOSITO DE FONDOS EN CUSTODIA

ARTICULO 13.- (COSTOS ADMINISTRATIVOS POR LA PRESTACION DE
SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION DE LA CUENTA DE FONDOS EN
CUSTODIA)

I.

1.

III.

El Servicio de Fondos en Custodia, implica para el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social, la utilizacion de recursos humanos, econémicos y
materiales, en la realizacion de tramites, gestiones administrativas vy
bancarias; razén por la cual, el empleador que haga uso del Servicio de
Fondos en Custodia, debera depositar el costo establecido en la Resolucion
Ministerial N° 462 /2022, de 28 de abril de 2022.

El monto por el costo de servicio no debera implicar disminucién o afectar al
monto total de los Beneficios Sociales del trabajador y debera ser depositado
a la Cuenta Corriente Fiscal del BANCO UNION S.A. Cta. 10000006036425
MTEPS - INGRESOS.

Los importes por el costo del Servicio de Fondos en Custodia, seran
depositados por el empleador, una vez que cuente con la autorizacion para
realizar el deposito de los beneficios sociales y el CODIGO CPT (Codigo de
Pago de Tramite) otorgado por la Jefatura Departamental de Trabajo.

Los importes menores o iguales a Bs100,00 (Cien 00/100 Bolivianos),
depositados a las Cuentas Corrientes Fiscales de Fondos en Custodia sin la
autorizacion respectiva y ademas que se encuentran como depdsitos no
identificados por el lapso de 30 dias calendario, seran transferidos a la
Cuenta Corriente Fiscal del Banco Union S.A. Cta. 10000006036425 MTEPS
— INGRESOS, en el caso de solicitarse su devolucién al considerarse como
deposito erréneo, la devolucién debera enmarcarse a lo establecido en la

o e e e - - ot e =
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Resolucion Ministerial N° 339/06 de 28 de julio de 2006 y la Resolucion
Ministerial N° 462 /22 de 28 de abril de 2022

ARTICULO 14.- (PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO DE BENEFICIOS SOCIALES
EN LA CUENTA BANCARIA DE FONDOS EN CUSTODIA).

IO

II.

III.

b)

aj)

El EMPLEADOR debe apersonarse ante el Responsable de la Administracion
de Fondos en Custodia de la Jefatura Departamental de Trabajo mas
cercana al lugar de prestacion de servicios de la trabajadora o trabajador,
instancia donde debera presentar todos los requisitos comunes establecidos
en el Articulo 11 v los requisitos especificos establecidos en el Articulo 12 del
presente Reglamento, segin sea la causa de conclusion de la relacion
laboral.

E] RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN CUSTODIA,
revisara la documentacién presentada por el Empleador y la congruencia de
los datos consignados en el Formulario Unico de Finiquito (tiempo de
servicios, salario promedio indemnizable, monto del desahucio y de la
indemnizaciéon, etc.). En caso de no existir observaciones a la
documentacion, requisitos y datos consignados, autorizara se efectue el
deposito de recursos econdémicos en la Cuenta de Fondos en Custodia,
otorgando a dichos fines el CODIGO CPT (Codigo de Pago de Tramite).

El EMPLEADOR, debera realizar los depositos correspondientes por los
siguientes conceptos, conforme se detalla a continuacion:

El deposito correspondiente al costo del Servicio de Fondos en Custodia
EN LA CUENTA N° 10000006036425 MTEPS - INGRESOS, conforme al
arancel establecido por la Resolucién Ministerial N° 462/2022, de 28 de abril
de 2022

El deposito de los recursos economicos por concepto de beneficios
sociales, en la Cuenta de Fondos en Custodia, efectuado el pago mediante el
CODIGO CPT (Codigo de Pago de Tramite) EN LA CUENTA HABILITADA AL
EFECTO, SEGUN INSTRUCCIONES DE LA JEFATURA DEPARTAMENTAL
DE TRABAJO DONDE SE REALICE EL TRAMITE.

El EMPLEADOR, previa justificacion de causas y cumplimiento de requisitos
establecidos en los Articulos 11 y 12 del presente Reglamento, podra realizar
el pago del Servicio de Fondos en Custodia y el deposito de los beneficios
sociales mediante:

Depésito bancario en la oficina central o sucursales de la entidad
bancaria habilitada para el efecto, que se encuentren ubicadas en la
misma localidad o municipio donde el trabajador prestd sus servicios;
alternativamente en la sucursal mas proxima del lugar de labor del

e e i b e s .
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trabajador en caso de no existir sucursales en la localidad o municipio donde
el trabajador desempefaba sus funciones bajo dependencia del empleador.

Cheque ajeno, debiendo hacer referencia al CODIGO CPT (Codigo de Pago de
Tramite), a tal efecto, se debe considerar ademas, la normativa de la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI, en el entendido de
que los recursos no se efectivizan inmediatamente a la Cuenta de Fondos en
Custodia.

Transferencias de Banca por Internet debiendo hacer referencia al
CODIGO CPT (Cédigo de Pago de Tramite), debiendo presentar ante el
Responsable del Manejo de Fondos en Custodia, documentacién que
respalde dicha transferencia (Nota de Débito/Crédito otorgado por el banco
origen de donde se realizo la transferencia y el destino de la misma (Banco
NNNNN Cta. N°....... al Banco Unién Cta. 1-XXXXXX MTEPS - FONDOS EN
CUSTODIA XXXXX), para su posterior verificacién por la Direccion General
de Asuntos Administrativos, caso contrario no se podra considerar el
deposito efectuado mediante transferencia y sera considerado como
“DEPOSITO NO IDENTIFICADQ”.

Comprobantes de Ejecucién de Gastos C-31, dehiendo adjuntar para tal
efecto fotocopia del comprobante y/o reporte de pagos respectivo, previa
justificacion de causas y cumplimiento de requisitos establecidos en los
Articulos 10, 11 y 12 del presente Reglamento.

En caso de ser varios trabajadores, los depdsitos a realizarse, tanto del costo
del Servicio de Fondos en Custodia, asi como de los beneficios sociales y el
pago por el CODIGO CPT (Cédigo de Pago de Tramite), deben ser individuales
por cada trabajador, en el entendido de que los desembolsos de Fondos en
Custodia, son de caracter personal e individual, por cada trabajadora y
trabajador beneficiario.

Una vez realizados los depositos, EL EMPLEADOR, debera presentar los
comprobantes de depésitos bancarios (originales o segiin corresponda por la
forma de pago) y toda la documentacion descrita en el Articulo 11 y 12 del
presente Reglamento, ante ¢l RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS
EN CUSTODIA.

En el caso de que el EMPLEADOR (Persona Natural o Juridica) realice el
depésito sin la AUTORIZACION y/o NO PRESENTE LA DOCUMENTACION
descrita precedentemente al RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN
CUSTODIA, esté no sera considerado como un depoésito de “FONDOS EN
CUSTODIA”, por el contrario, sera considerado como un “DEPOSITO NO
IDENTIFICADO”.

El RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN CUSTODIA 4
realiza la verificacién y posterior registro de la documentaciéon presentad
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por el empleador en el Sistema Informatico del Servicio de Fondos en
Custodia.

IX. Como finalizacién del tramite, el Responsable del Manejo de Fondos en
Custodia generara el RECIBO OFICIAL de Fondos en Custodia,
evidenciandose que el monto econdomico depositado en la cuenta
bancaria habilitada para el efecto han sido REGISTRADOS como
Fondos en Custodia para el beneficio del Trabajador beneficiario.

Este documento servira de respaldo al empleador a fin de evidenciarse el
cumplimiento al procedimiento para el deposito de recursos en la cuenta de
Fondos en Custodia del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN CUSTODIA

ARTICULO 15.- (DESEMBOLSO DE FONDOS EN CUSTODIA A LA
TRABAJADORA O TRABAJADOR). El Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social a través de las Jefaturas Departamentales de Trabajo, realizara el desembolso
del monto por concepto de Beneficios Sociales, que se efectuara unica e
ineludiblemente mediante giro de cheque a nombre del trabajador o la trabajadora,
para el efecto se debera presentar los siguientes requisitos:

1. Original y una fotocopia simple a color del carnet de identidad del
peticionante, la misma que debera consignar la firma, ribrica y aclaracion de
firma de la trabajadora o trabajador beneficiario o el beneficiario.

2. Certificado del SEGIP (Formulario de Certificacion) sobre los datos de
Identidad de la trabajadora o trabajador y/o los beneficiarios, para montos
mayores a Bs10.000,00.- (Diez Mil 00/100 Bolivianos).

3. Certificacién emitida por las AFP’s o Gestora Publica, que acredite que el
empleador se encuentra al dia en el pago de contribuciones por el asegurado al
Sistema Integral de Pensiones y al Seguro Social Obligatorio de Largo Plazo
(Articulo 103 de la Ley N° 065).

ARTICULO 16.- (PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN
CUSTODIA A LA TRABAJADORA O TRABAJADOR). Para la consulta por parte del
trabajador o la trabajadora, de la existencia de depositos por concepto de beneficios
sociales a su favor en los Fondos en Custodia de esta Cartera Ministerial, se deberéd
seguir el siguiente procedimiento:

I. Cualquier trabajadora o trabajador, podra apersonarse ante las Jefaturas
Departamentales de Trabajo, a objeto de constatar y verificar si tiene un
deposito a su favor en la Cuenta de Fondos en Custodia.
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II. El Responsable de la Administracion de Fondos en Custodia, revisa el
Sistema Informatico del Servicio de Fondos en Custodia, verifica la existencia
del ingreso del depésito a su favor y comunica a la trabajadora o trabajador
beneficiario los requisitos necesarios para efectivizar su cobro.

Verifica y revisa los requisitos presentados conforme al Articulo 15 que
antecede y habiendo cumplido los mismos, en un plazo de cinco (5) dias
habiles, girara el cheque a favor de la trabajadora o trabajador beneficiario.

III.  Posterior al giro del cheque, el Responsable del Manejo de Fondos en
Custodia debera verificar en el extracto bancario del SIGEP, el cobro del
cheque.

ARTICULO 17.- (DESEMBOLSO POR IMPEDIMENTO DE LA TRABAJADORA O
TRABAJADOR BENEFICIARIO). Procedera el desembolso del monto por concepto
de beneficios sociales, depositados en Fondos en Custodia, a la persona particular
que hubiera sido designada como apoderada en caso de impedimento de la
trabajadora o trabajador beneficiario, quien debera adjuntar la siguiente
documentacion:

I. REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR POR EL BENEFICIARIO:

1. Una (1) fotocopia a color y una (1) fotocopia en blanco y negro del carnet de
identidad.

2. Original y Fotocopia blanco y negro del Certificado de Nacimiento (Estado
Plurinacional de Bolivia) del beneficiario actualizado.

3. Certificado del SEGIP (Formulario de Certificacion) sobre los datos de
Identidad del Beneficiario (a).

4. Certificacion emitida por las AFP’s o Gestora Publica, que acredite que el
empleador se encuentra al dia en el pago de contribuciones por el asegurado al
Sistema Integral de Pensiones y al Seguro Social Obligatorio de Largo Plazo
(Articulo 103 de la Ley N° 065).

II. REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL APODERADO

1. Certificado del SEGIP sobre los datos de la Cédula de Identidad del apoderado.

2. Una fotocopia simple en blanco y negro y fotocopia simple a color de la Cédula
de Identidad.

3. Original y fotocopia simple del Testimonio de Poder Notarial especifico de
Representacién Legal “CON FACULTADES ESPECIALES PARA APERSONARSE
ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL EN LAS
OFICINAS DE FONDOS EN CUSTODIA, A OBJETO DE TRAMITAR DESDE EL
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CUSTODIA QUE LA EMPRESA XXXXX HA DEPOSITADO A FAVOR DEL
TRABAJADOR XXXXX, PARA LO CUAL SE AUTORIZA QUE EL CHEQUE POR
CONCEPTO DE BENEFICIOS SOCIALES SE EMITA A NOMBRE DE XXXXX,
CON CEDULA DE IDENTIDAD XXXXX, MAS PODER PARA FIRMAR Y
RECOGER EL FORMULARIO DE FINIQUITO CORRESPONDIENTE”.

ARTICULO 18.- (DESEMBOLSO POR FALLECIMIENTO DE LA TRABAJADORA O
TRABAJADOR BENEFICIARIO) Procedera el desembolso del monto por concepto de
beneficios sociales depositados en Fondos en Custodia a favor del fallecido, a la
persona particular que acredite la condiciéon de heredero o herederos o, acredite su
condicién de representantes de estos, debiendo adjuntar la siguiente documentacion:

o o

L.

II.

REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR POR EL BENEFICIARIO
FALLECIDO:

. Certificado del SEGIP sobre los datos de Identidad del Beneficiario fallecido.

. Una (1) fotocopia simple en blanco y negro y una (1) fotocopia a color del

carnet de identidad del beneficiario fallecido.

. Original y Fotocopia blanco y negro del Certificado de Nacimiento (Estado

Plurinacional) del beneficiario fallecido.

. Certificacion emitida por las AFP’s o Gestora Publica, que acredite que el

empleador se encuentra al dia en el pago de contribuciones por el asegurado al
Sistema Integral de Pensiones y al Seguro Social Obligatorio de Largo Plazo
(Articulo 103 de la Ley N° 065).

. Original y fotocopia simple del Certificado de Defuncion (Estado Plurinacional

de Bolivia) del beneficiario fallecido.

6. Certificado SERECI - DESCENDENCIA, original y vigente.
7. Certificado SERECI — NO CASADO, original y vigente (cuando corresponda).

REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL, LA O LOS HEREDEROS:

. Fotocopia legalizada y fotocopia simple del Testimonio de Aceptacion de

Herencia o denominada también como Declaratoria de Herederos Judicial o
Notarial, que constituye el documento idéneo para solicitar el desembolso de
los beneficios sociales a favor de quienes hubieran acreditado tal condicion
ante autoridad notarial o judicial.

. En caso de existir pluralidad de herederos, los mismos deberan otorgar poder

Especial y Especifico para la emision del cheque a favor de un unico
representante, y que el mismo se emite a nombre de un solo beneficiario de
acuerdo a las caracteristicas del cheque, debiendo presentar el poder especial
original.
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3. Para herederos huérfanos menores de edad, el tutor debera presentar una
fotocopia legalizada de la Resolucién de Declaratoria de Tutoria

En caso de presentarse conflicto de intereses entre herederos, el Responsable Legal
de la Jefatura Departamental de Trabajo, debera emitir un informe legal
fundamentado para su remisioén ante autoridad competente.

Todos los documentos, deben ser presentados en folder sujetos con fastener,
documentacion que sera revisada por el Responsable del Manejo de Fondos en
Custodia y remitida posteriormente al Responsable Legal de la Jefatura
Departamental de Trabajo a efectos de su verificacién y finalmente, se proceda a la
emision del cheque.

ARTICULO 19.- (DESEMBOLSO A EXTRANJEROS). Ademas de los requisitos
solicitados en los Articulos 15 a 17 precedentes, para el caso de desembolsos de
Fondos en Custodia a favor de personas extranjeras, se deberan adjuntar los
siguientes documentos:

1. Carnet extranjero vigente, original y fotocopia.
2. Pasaporte vigente, original y fotocopia.

3. Testimonio de Aceptacion de Herencia o denominada también como
Declaratoria de Herederos Judicial o Notarial, apostillado (si corresponde).

4. Testimonio de Poder con facultades especificas y suficientes, apostillado (si
corresponde).

CAPiTULO VI
PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE FONDOS EN CUSTODIA

ARTICULO 20.- (DEVOLUCION POR REINCORPORACION DEL TRABAJADOR). El
EMPLEADOR, podra solicitar la devolucion del monto depositado en la Cuenta de
Fondos en Custodia, previa verificacion de la reincorporacion del trabajador a su
fuente laboral, en el mismo cargo y en las mismas condiciones en las que fue
despedido, a dichos fines debera observarse el siguiente procedimiento y el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

I. El EMPLEADOR podra solicitar la devolucion de los recursos economicos
depositados en la Cuenta de Fondos en Custodia, mediante carta dirigida al
Jefe Departamental de Trabajo, con la referencia “Devolucion de Fondos en
Custodia por Reincorporacion”.

II. El contenido de la nota debe citar los antecedentes que acrediten la
reincorporacion de la trabajadora o trabajador, los que seran verificados por
la Inspectora o Inspector de Trabajo, en un plazo de hasta cinco (5) dias
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detallando si se trata de una persona natural o juridica.
III.  Adjuntar a la Carta la siguiente documentacion:

1. Boleta de deposito por Costos Administrativos (RM 462/22).
2. Recibo Oficial de Fondos en Custodia.

3. Informe del Inspector de Trabajo estableciendo el cumplimiento de la
reincorporacion.

4. Fotocopia de Memorandum de Reincorporacién.
5. Fotocopias de la Cedula de Identidad (Trabajador-Empleador).

6. Fotocopia del Registro Obligatorio de Empleadores (ROE) y Numero de
Identificacion Tributaria (NIT).

7. Numero de Cuenta Bancaria del empleador solicitante (Persona
Natural/Juridica).

IV.  La persona que firma la solicitud, debera acreditar su condicién con el Poder
de representante Legal segiin corresponda. (Para estos casos el Poder debe
ser especifico).

V. El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA, debera
revisar la carta de solicitud y la presentacion de los requisitos detallados en
el presente Articulo, en caso de existir observaciones, se procedera a la
devolucion del tramite con las observaciones correspondientes.

VI. El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA verifica en el
Sistema de Fondos en Custodia la existencia del monto depositado, siempre
que el mismo se encuentre debidamente identificado, asi como la trabajadora
o trabajador heneficiario y el empleador depositante. Asimismo, debe
verificar el cumplimiento de la reincorporaciéon efectiva del trabajador, de
acuerdo al Informe emitido por el inspector de Trabajo.

VII. El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA, verificados
los requisitos, emitira el cheque a nombre del empleador o a la Cuenta
Bancaria acreditada por el mismo.

VIII. El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA registra la
devolucion del monto en el Sistema segun corresponda y procede al archivo
de la documentacion.

ARTICULO 21.- (DEVOLUCION POR ACREDITAR EL PAGO DE BENEFICIOS
SOCIALES AL TRABAJADOR). Correspondera el presente procedimiento de
agsdevoluciéon de recursos depositados en la Cuenta Corriente Fiscal de Fondos en
é\\&;\ “Qustodia, cuando el solicitante justifique el pago de beneficios sociales al
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trabajador, a dichos fines, debera observarse el siguiente procedimiento y el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

I.

II.

III.

SIS eI s e e 5355 $t52

El EMPLEADOR podra solicitar la devoluciéon de los recursos econémicos
depositados en la Cuenta de Fondos en Custodia, mediante carta dirigida al
Jefe Departamental de Trabajo, con la referencia “Devolucion de Fondos en
Custodia por Pago de Beneficios Sociales”.

El contenido de la nota debe citar los antecedentes que acrediten el pago de
los beneficios sociales a favor de la trabajadora o trabajador, también debera
citar la cuenta a la cual se realizara la devolucion, detallando si se trata de
una persona natural o juridica.

Consecuentemente, se debera adjuntar a la Carta la siguiente
documentacion:

. Boleta de depésito por Costos Administrativos (RM 462/22).
. 'Recibo Oficial de Fondos en Custodia.

. Documentacién que respalde la solicitud de devolucién y el pago de

Beneficios Sociales a la trabajadora o trabajador (Ej. Copia legalizada de la
Sentencia Judicial, copia legalizada del Comprobante de Depésito Judicial y
Pago de la Obligacion, copia de la boleta o cheque de pago, Finiquito firmado
y refrendado por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social,
Certificacion de legalidad del finiquito, en caso de que el mismo hubiera sido
refrendado en otra Jefatura Departamental o Regional de Trabajo, otros).

. Fotocopias simples de la Cedula de Identidad (Trabajador-Empleador).
. Fotocopia simple del Registro Obligatorio de Empleadores (ROE) y Numero de

Identificacion Tributaria (NIT).

. Numero de Cuenta Bancaria del empleador solicitante (Persona

Natural/Juridica).

La persona que firma la solicitud, debera acreditar su condicién con el Poder
de representante Legal segiin corresponda. (Para estos casos el Poder debe
ser especifico).

El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA, debera
revisar la carta de solicitud y la presentacion de los requisitos detallados en el
presente Articulo, en caso de existir observaciones, se procedera a la
devolucion del tramite con las observaciones correspondientes.

El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA, verifica e /,

Sistema de Fondos en Custodia la existencia del monto depositado, siempred
\
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que el mismo se encuentre debidamente identificado, asi como la trabajadora
o trabajador beneficiario y el empleador depositante.

VII. El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA, verificados
los requisitos, emitira el cheque a nombre del empleador o a la Cuenta
Bancaria acreditada por el mismo.

VIII. El RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS EN CUSTODIA, registra la

devolucion del monto en el Sistema segun corresponda y procede al archivo
de la documentacion.

ARTICULO 22.- (DESEMBOLSO DE DEPOSITOS NO IDENTIFICADOS). Procedera

a favor de las trabajadoras y los trabajadores, el desembolso de los recursos
economicos, que hubiesen sido depositados en la cuenta de Fondos en Custodia del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, y que a la fecha de la vigencia s
del presente Reglamento se encuentren en calidad de “DEPOSITOS NO
IDENTIFICADOS”, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

I. Nota de solicitud de verificacién y certificacion de depdésito no identificado,
presentada por el Empleador o Empleadora, o por el trabajador o la
trabajadora, dirigida a la Jefatura Departamental de Trabajo, la que sera
remitida al Responsable del Manejo de Fondos en Custodia, adjuntando la
Boleta de Dep6ésito original o Certificacion emitida por la Entidad Bancaria
original, a objeto de identificar el depodsito realizado en la cuenta de Fondos
en Custodia;

II. Una vez identificado el depésito por el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social, la Direccion General de Asuntos Administrativos, emitira la
certificacion correspondiente, la que sera remitida a la Jefatura
Departamental y ésta a su vez, la pondra en conocimiento del solicitante;

III. El empleador debera solicitar mediante nota, se fije dia y hora de
AUDIENCIA a la Jefatura Departamental de Trabajo, a efectos de proseguir
con el tramite de desembolso de Depésitos no Identificados;

IV. El dia de la audiencia, deberan apersonarse tanto el Empleador o su
representante legal (debidamente acreditado) y el trabajador ante la Jefatura
Departamental de Trabajo, a objeto de suscribir un Acuerdo de Pago de
Beneficios Sociales (ANEXO 7), por el monto depositado en la cuenta de
Fondos en Custodia, lo que no implica que no existieren obligaciones
pendientes que, pudiesen ser reclamadas por el trabajador en la via judicial;

V. En audiencia, la empleadora o empleador y, la trabajadora o trabajador,
deberan adjuntar la siguiente documentacion:

www.mintrabajo.gob.bo
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1. Testimonio de Poder del representante legal de la empresa o establecimiento
laboral en fotocopia legalizada, con atribuciones especificas para la
suscripcion de un Acuerdo de Pago de Beneficios Sociales.

2. Cédulas de Identidad vigentes, tanto del empleador y de su representante
legal, como de la trabajadora o trabajador.

3. En caso de trabajador fallecido, sus herederos deberan acreditar tal
condicién a través de documento original o copia legalizada.

4. Formulario de Finiquito que refleje en detalle el monto depositado por

concepto de beneficios sociales en la cuenta de fondos en custodia; dicho

documento, no sera refrendado por el Ministerio de Trabajo, Empleo y

- Prevision Social, al no tener el presente procedimiento caracter
regularizatorio.

5. Contratos de Trabajo o documento que acredita la existencia de relacion
laboral.

6. Certificacién emitida por las AFP’s o Gestora Publica, que acredite que el
empleador se encuentra al dia en el pago de contribuciones por el asegurado al
Sistema Integral de Pensiones y al Seguro Social Obligatorio de Largo Plazo
(Articulo 103 de la Ley N° 065).

VI. Revisados los documentos aportados, la Inspectora o Inspector de Trabajo,
elaborara el Acuerdo de Pago de Beneficios Sociales, conforme al modelo
adjunto al presente Reglamento, el que debera ser firmado tanto por la
empleadora o empleador, como por la trabajadora o trabajador, asi como por
el Inspector de Trabajo, asi también se procedera a la firma del Formulario
Unico de Finiquito.

VII. Toda la documentacion sera remitida al Responsable de Manejo de Fondos
en Custodia para su revisiéon y registro, quien procedera en el plazo de cinco
(5) dias habiles a emitir el cheque para su respectivo desembolso a favor de
la trabajadora o trabajador.

ARTICULO 23.- (COSTOS ADMINISTRATIVOS).

I. Para la devolucién de recursos de acuerdo a los Articulos 20 y 21 del presente
Reglamento, se realizara segun la siguiente escala de costos administrativos
establecida por la Resolucion Ministerial N° 462/22, de 28 de abril de 2022
(Costo Administrativo por Devolucién de Deposito Erroneo).

Los importes antes sefialados deben ser depositados en el Banco Union S.A.
en la Cuenta Recaudadora N° 10000006036425 MTEPS - INGRESOS
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, conforme establece la
Resolucion Ministerial N° 462 de 28 de abril de 2022.

ARTICULO 24.- (PUBLICACION)

I.

II.

Cuando los depositos realizados a la cuenta de Fondos en Custodia no sean
retirados por los beneficiarios, el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social, procedera a la publicacion de la némina de los beneficiarios de
manera semestral, en el sitio WEB oficial de esta Cartera de Estado,
actualizando la informacion cada gestion.

A dicho efecto, cada Jefe Departamental y el Responsable de Administrar la
Cuenta de Fondos en Custodia, deberan emitir el correspondiente informe
con el detalle de los beneficiarios, para que la Direccion General de Asuntos
Administrativos proceda a la publicacion correspondiente; cabe aclarar que
la Jefatura Departamental es responsable de la informacion remitida.

ARTICULO 25.- (PROHIBICIONES).

I

II.

IIIL.

Las Jefaturas Departamentales de Trabajo del Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social, estan terminantemente prohibidas de recepcionar en
efectivo algan monto por concepto de Beneficios Sociales o Fondos en
Custodia.

Los depositos realizados en la “Cuenta de Fondos en Custodia” no podran
ser fraccionados para su desembolso, debiendo proceder a la entrega de la
totalidad al titular del Beneficio, su Representante Legal o Empleador segin
corresponda.

En ningin caso podra emitirse el cheque con montos menores o en demasia
al monto depositado por concepto de Beneficios Sociales.

pAPiTULo VII )
CONTROL, SUPERVISION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION

ARTICULO 26.- (PROCEDIMIENTO DE CONTROL).

I.

El Servidor Publico designado como Responsable de Manejo de Fondos en
Custodia, tiene la obligaciéon de elaborar el Flujo Financiero y la conciliacién
bancaria y remitirlo al Jefe o la Jefa Departamental de Trabajo respectivo,
para su revision, aprobacion y firma, adjuntando la documentacion de
respaldo segun corresponda. (ANEXO 1 AL 6)

El Flujo Financiero y la Conciliaciéon Bancaria debera ser remitida por el Jefe
Departamental de Trabajo a la Direccion General de Asuntos Administrativos
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cada mes durante la gestion, en el plazo de cinco (5) dias calendario
posterior al mes vencido, adjuntando la documentaciéon de respaldo

respectiva; en el caso de caer en feriado o fin de semana, remitir el siguiente
dia habil.

III. La Direccion General de Asuntos Administrativos elaborara los Flujos
Financieros y Conciliacion de Operaciones de las Cuentas Corrientes
Fiscales de Fondos en Custodia, en el marco de los lineamientos establecidos
por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

Iv. El Jefe Departamental de Trabajo, ejercera la supervision de los
procedimientos de la Administracion de los Fondos en Custodia hasta el
archivo respectivo en cada caso.

A, El archivo de la documentacion se realizara segun lo dispuesto en el Articulo
28 del presente Reglamento.

ARTICULO 27.- (SUPERVISION).La Direccion General de Asuntos
Administrativos, a través del Area de Tesoreria, verificara mensualmente los Flujos
Financieros y las Conciliaciones Bancarias (Formatos ANEXO 1 AL 6) de las
“Cuentas de Fondos en Custodia” de las Jefaturas Departamentales respectivas,
debiendo informar en caso de identificar errores, omisiones o distorsiones en su
administracion a la Direccién General de Trabajo, Higiene y Seguridad
Ocupacional, para las acciones que correspondan.

ARTICULO 28.- (ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE FONDOS EN
CUSTODIA).

I. Cada Jefatura Departamental que maneje una Cuenta de Fondos en
Custodia es responsable por el adecuado archivo de los documentos de
respaldo, siguiendo una codificacion y orden cronolégico que permita su
localizacién oportuna, para consulta del personal dependiente de esta
Cartera de Estado o entes que ejercen Control Gubernamental de acuerdo a
requerimiento.

II. La Jefatura Departamental debera hacer la clasificacion de los documentos
en dos (2) grupos, segln los siguientes aspectos:

a) Documentacion Activa: Es aquella que se encuentra registrada como
“Beneficios Sociales o Fondos en Custodia” v la misma no fue pagada al
Beneficiario, por lo tanto se encuentra pendiente de Cobro por parte del
beneficiario y debe mantener el correlativo del namero de RECIBO OFICIAL
de Fondos en Custodia,.

b) Documentacion Pasiva: Es aquella que se encuentra registrada como
“Beneficios Sociales o Fondos en Custodia” y la misma fue pagada al

e ' SRR SR ’ o

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha $/N Telf: (591-2) 2408606 Fogiii 18 de%}
www.mintrabajo.gob.bo h
La Paz - Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE
i BOLIVIA MINISTERIO DE TRABAJO.
EMPLEQO Y PREVISION SOCIAL

Beneficiario emitiendo el respectivo Cheque y se considera como un tramite
concluido.

III. Las Jefaturas Departamentales que tiene dentro de su organizacion el
Servicio de Fondos en Custodia, tienen la obligacion de empastar la
“Documentacion Pasiva”, descrita en el Inciso b del Paragrafo II del presente
Articulo, siguiendo la cronologia del NUMERO DE CHEQUE emitido para el
pago al beneficiario.

ARTICULO 29.- (DEBER DE SEGUIMIENTO). El EMPLEADOR, tiene el deber de
realizar el seguimiento al o los tramites realizados ante el Servicio de Fondos en
Custodia del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, debiendo presentar
para tal efecto, el documento original o copia del RECIBO OFICIAL de Fondos en
Custodia.

ARTICULO 30.- (RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA).Los Servidores
Publicos designados como Responsables del Manejo de las Cuentas de Fondos en
Custodia, las Jefas y los Jefes Departamentales de Trabajo y todo aquel Servidor
Publico que intervenga, tienen la obligacion de cumplir el presente Reglamento; su
incumplimiento dara lugar a la aplicacion de Responsabilidad por la Funcion
Publica previstas en la Ley N°1178 y sus Decretos Reglamentarios.

ARTICULO 31.- (VIGENCIA). El presente Reglamento del Servicio de Fondos en
Custodia del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, entrara en vigencia a
partir de su socializacion en el sitio Web de esta Cartera de Estado y su publicacion
en un medio de circulacion nacional.

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia

SLSSURREES e e e e e : e = ey
Direccidn: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606 Pagina 20 de 20



