BOLIVIA

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Gestion - 2025

= .




BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ESTADOQ PLURINACIONAL DE

BOLIVIA  FUNFEERGK oe vesarrovio

RESOLUCION MINISTERIAL N°

LaPaz. 07 ocr. 0% L

VISTOS:

La Direccidon General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna
MPD/DGAA/UA/OA-NI 0049/2025, solicitd aprobar la cuarta versidn del Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Pardgrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado
determina que es atribucién de las Ministras y los Ministros de Estado, dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que elinciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion
y Control Gubernamentales, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad
de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusion o supresion de las entidades:
y toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la
nafuraleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que
trata esta ley.

Que el Articulo 2 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
aprobadas por Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, dispone que el
objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorienténdolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en el
plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que el inciso b) del Articulo 15 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizaciéon
Administrativa sefala que el diseno organizacional se formalizard, entre otros, en el
Manual de Procesos, aprobado mediante resolucién interna pertinente, que incluird la
denominacion y objefivo del proceso; las normas de operacién; la descripcion del
proceso y sus procedimientos; los diagramas de flujo; y los formularios y otras formas
utilizadas.

Que el Articulo 18 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa
dispone que se identificardn y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se
generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos serd
formalizado en el Manual de Procesos.

Que el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativ

del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, aprobado por Resolucién Ministerial N° 173,
de 4 de noviembre de 2022, establece que el Disefio Organizacional deberd formalizarse
en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos,
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los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucién Ministerial; el Manual de
Procesos y Procedimientos debe describir la denominacion y objetivos del proceso, las
normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo y los formularios.

Que los incisos d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857, de 6
de enero de 2023, Organizacién del Organo Ejecutivo, sefialan que son atribuciones de
las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, dictar normas administrativas en el dmbito
de su competencia; y emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Biministeriales y
Multiministeriales en coordinacién con las Ministras(os) que correspondan, en el marco
de sus competencias.

Que el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0009/2025, de 11 de septiembre de 2025, emitido
por la Direccidn General de Asuntos Administrativos y el Informe Juridico
MPD/DGAJ/UGI-INF 0409/2025, de 25 de septiembre de 2025, emitido por la Direccién
General de Asuntos Juridicos, fundamenta técnica vy juridicamente la aprobacion de la
cuarta versidon del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, en ejercicio
de sus atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en su cuarta versién, que en
Anexo forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucidn Ministerial.

SEGUNDO.- ABROGAR la Resolucion Ministerial N° 081, de 5 de junio de 2023.

TERCERO.- Los frdmites iniciados con anterioridad a la vigencia de la presente Resolucion
Ministerial, deberdn concluir conforme a la normativa vigente al momento de su inicio.

> CUARTO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos queda encargada del
a % cumplimiento, seguimiento y ejecucién de la presente Resolucién Ministerial.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. ANTECEDENTES.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos constituye un
documento normativo intferno de consulta, que contiene la descripcidon de los
procesos y procedimientos desarrollados en la Unidad de Recursos Humanos
dependiente de esta Direccidén General, conforme a principios y normas de
organizacion contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, aprobada en fecha 20 de julic de 1990, la Resolucion Suprema N°
217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma Bdsica del Sistema de
Organizacion Administrativa y el Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de
2022 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistemma de Organizacion
Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

2. OBIJETIVO GENERAL.

Determinar los procesos vy procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos del MPD, en el marco
de sus afribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 4857 consolidédndose como

un instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL.

Nf/) El presente manual alcanza a los servidores publicos de Recursos Humanos
=" dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos del MPD marcando
las relaciones internas entre las diferentes dreas o unidades organizacionales del MPD

y los cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos.
4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION.

La Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con la Unidad Administrativa

dependientes de |la Direccion General de Asuntos Administrativos, revisardn el Manuadl

de Procesos y Procedimientos v de ser necesario se actualizard el mismo, en base al

andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion, la dindmica administrativa del

Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo recomendaciones o cuando se dicten nuevas
2\ disposiciones legales.

e I% =11
A2 i =) . .

: D'?Ej*ﬁ' El presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprolbbado mediante Resolucion
Ministerial por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del MPD vy entrard en vigencia a partir de

la fecha de su publicacion.
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La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Administrativa,
serd responsable de difundir el presente Manual a todos los servidores pUblicos,
personal eventual y consultores individuales de linea dependientes.

5. RESPONSABILIDAD, CUSTODIA DE DOCUMENTACION Y CONSERVACION.

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccidon General de Asuntos
Administrativos del MPD sera la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un
documento el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad.

La Unidad Administrativa, es responsable de la custodia y conservacion del MPP
aprobado, asi como la documentacion desarrollada y considerada de relevancia en
el proceso de su aprobacion, actualizacion y modificacion.

6. BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Estado

Leyes:

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

Ley N° 004 de 31 de Julio de 2010 Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”

Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011, que establece como sistemas oficiales
de la gestion fiscal del Estado Plurinacional el Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacion Administrativa — SIGMA, y el Sistema de Gestidn Publica — SIGEP
sobre plataforma web, los mismos gue son de uso obligatorio en todas las
entfidades del sector publico.

Ley N° 233 de 13 de abril de 2012, gue modifica el articulo 12 de la Ley N° 211,
referente a la compensacion econdémica de vacaciones no utilizadas.

Ley N° 1451 de 15 de agosto de 2022, que crea la Plataforma digital
“Transparencia en el Servicio Publico” y estable los lineamientos para el
procedimiento, generacion y pago de planillas salariales en las entidades
publicas.

Decretos Supremos:

Decreto Supremo N° 4857 de fecha 6 de enero de 2023 gue establece la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Viceprasidente y
de las Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben
conducir a las servidoras vy servidores puUblicos, de conformidad a lo
establecido en la Constitucion Politica del estado.

Decreto Supremo No. 26115 — Normas Bdasicas del Sistema de Administracion
de Personal, de fecha 16 de marzo de 2001.
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» Decreto Supremo N° 4513 de 26 de mayo de 2021, que establece el pago de
refrigerio de los(as) servidores(as) publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea, de las entidades y empresas del nivel central del Estado,
a fravés de la aplicacion movil para la compra de productos y servicios hechos
en Bolivia, como incentivo a la produccidén nacional y modifica el art. 3 del
Decreto Supremo N° 2219.

» Decrefo Supremo N° 2219 de 16 de diciembre de 2014, que establece el monto
diario de hasta Bs18 (Dieciocho 00/100 bolivianos) como asignacién mdaxima
de recursos para el pago de refrigerio a favor de servidores pUblicos.

Resoluciones:

* Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidon Administrativas.

* Resolucidon Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidon Administrativa  del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Adenda al Contrato: Apéndice afadido al Confrato Administrativo principal, a objeto
de modificar, ampliar o especificar los términos U obligaciones contraidas sin
necesidad de suscribir un nuevo documento.

Altas de Personal: Es la incorporacion de personal al MPD, en sus diferentes
modalidades (personal permanente, personal eventual y consultores de linea), para el
desarrollo de determinadas funciones.

Bajas de Personal: Es la desvinculacion de personal que estaba bajo dependencia del
MPD.

Bajas Médicas: Documento emitido por el Ente Gestor de Salud, certificando que el
personal dfiliado debe ausentdarse por un determinado periodo de su puesto de
trabajo por prescripcion médica a causa de una enfermedad o un dafio fisico.
Beneficiarios: Servidores(as) publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea beneficiarios con el pago del refrigerio.

Comisién de Vigje: Documento administrativo que designa al personal a frasladarse al
interior o exterior del pais en representacion oficial del MPD y para desarrollar funciones
propias de su puesto y cargo.

Consultor Individual de Linea: Persona natural que presta servicios de consultoria
individual de linea.
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Diagrama de Flujo/Flujograma: Representacion grafica de la secuencia légica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el

flujograma son los siguientes:

l TAREA EN LA OF ERACION

- | DOCUMENTO IMPRESO

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO
( ) INICIO/FIN DE OPERACION
i )

CONECTOR DE TAREA

|
!I\\ ) CONECTOR DE PAGINA
-

SISTEMA INFORMATICO

LINEA DE FLUJO

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION

B
[
OPERACION
MANU AL
(ARCH IVO)

INFORMACION
EN LINEA

Documento de Designaciéon: Documento oficial para la incorporaciéon del personal de

planta.
Documento de Destitucion: Documento oficial, utilizado para el retiro o desvinculacion

del personal de la institucion, decisiéon fomada de manera unilateral por la entidad.
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Ente Gestor de Salud: Entidades que otorgan prestaciones de salud en el seguro social
obligatorio de corto plazo.

Honorario: Es la modalidad de pago que recibe el personal (consultor) que es
contratado por un periodo determinado en la entidad, la persona que presta este tipo
de servicios, no goza de los beneficios de las Prestaciones Sociales, Laborales vy la
Seguridad Social establecida en la Legislacion Laboral.

Jornada Laboral: Periodo de tiempo (8 horas) determinado por la entidad para lo
ejecucion de las labores a desempehnarse de lunes a viernes.

Pago de Refrigerio a través de la aplicacion mévil: Aplicacion movil para la compra
de productos y servicios hechos en Bolivia, con el objetivo de reactivar el aparato
productivo e incentivar la produccién nacional.

Personal de Planta: Es aguella persona que presta servicios bajo la modalidad de
Personal Permanente (con item), remunerado con la partida presupuestaria 11700
(Sueldos).

Personal Eventual: Es aquella persona que presta servicios de manera temporal,
habiendo suscrito un contrato de frabdjo con objetfivo y resultados esperados
especificos, remunerado con la partida presupuestaria 12100 (Personal Eventual).
Planilla de Sueldos y Salarios: Documento que contiene la ndmina del personal de la
entidad, con las remuneraciones efectuadas a los servidores puUblicos, consultores
individuales de linea y personal eventual, indicando montos de percepciones vy
deducciones de Ley y no Ley, segun corresponda, reflejando el liquido pagable.
Plataforma del Incentivo al Consumo de Productos Nacionales y Servicios de
Alimentacién con Valor Agregado Hechos en Bolivia: denominado “Consume lo
Nuestro™: Plataforma virtual disponible en el sitio web www.consumelonuestro.gob.bo
gue incluye el registro de proveedores a fravés del sistema de registro para el refrigerio
del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, registro de productos
nacionales y servicios de alimentacion hechos en Bolivia, compra/venta y registro de
beneficiarios.

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas gue se efectia en un puesto de
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la entfidad.

Insumos PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.
Proveedores: Son las unidades productivas, intermediarios v de servicios de alimentos
de origen nacional, inscritos y habilitados en el registro del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

Refrigerio: Se entiende por refrigerio la provisibn de alimentos y de servicios de
alimentacion de produccion nacional para el horario de trabgjo, misma que serd
oforgada en efectivo mediante una aplicacién mévil al personal del MPD.

Registro de Ejecucién de Gasto: documento oficial gue registra la ejecucion de gastos
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en el sector publico (Registro de Ejecucion de Gastos C-31).

Renuncia: Documento que refleja la decision de dejar voluntariamente o desistir del
cargo o las funciones asignadas por la entidad, este acto comunica la finalizaciéon de
la relacion laboral con la institucion, previa aceptacion formal del MPD.

Resolucién de Contrato: Acto por el cual la Entidad o el Consultor Individual de Linea
o Personal Eventual indistintamente, dejan sin efecto el contfrato administrativo, a
fraveés de un documento formal.

SIGEP: El Sistema de Gestion Piblica - SIGEP, es la herramienta informdtica que permite
realizar pago de sueldos a funcionarios publicos, pago de vidticos, desembolso de
pagos por concepto de licitaciones publicas, adjudicaciones de bienes, servicios y
ofros; ademdas de facilitar los procesos de seguimiento y evaluacion de la organizacion
institucional.

Sueldo: Es el haber bdsico que percibe de manera mensual un(a) funcionario(a) como
consecuencia de la prestacion de un servicio profesional o el desempeno de un cargo
y/o puesto, gozando de beneficios de las Prestaciones Sociales, Laborales y la
Seguridad Social establecida en la Legislacion Laboral.

Tarea: Acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para llevar
a cabo una cperacion o parte de ella.

Vacaciones: Periodo de fiempo determinado en el que el personal de planta del MPD
toma un receso en sus actividades, exceptuando los feriados o dias representativos del
Estado Plurinacional de Bolivia.

ABREVIATURAS:

e ADP SIGEP - Modulo de Administracion de Personal del Sistema de Gestidn
PUblica

+ AFP — Administradora del Fondo de Pensiones

« CAS - Cdlificacion de Afos de Servicios

o CENVI- Certificado de No Violencia _

» Comprobante C31 - Comprobante de Ejecucion de Gasto

o D.A.-Direccion Administrativa

e DD.JJ. - Declaracion Jurada

¢ DGAA - Direccion General de Asuntos Administrativos

e DGAJ - Direccion General de Asuntos Juridicos

e DS - Decreto Supremo

e NSO - Instituto Nacional de Salud Ocupacional

¢ MAE - Mdxima Autoridad Ejecutiva
MEFP — Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas

e MITEYPS — Ministerio de Trabagjo, Empleo y Previsidon Social
MPD — Ministerio de Planificacion del Desarrollo

* MPP — Manual de Procesos y Procedimientos

e RA —Resolucion Administrativa

e RC-IVA - Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado

*» RE-SOA -Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

e REJAP - Registro Judicial de Antecedentes Penales
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¢ RM — Resolucion Ministerial

e RX-Rayos "X"

e« SEDEM - Servicio de Desarrollo de las Empresas PUblicas Productivas de Bolivia

¢ SIP - Sistema Integral de Pensiones

» SIPASSE - Sistema Integral Plurinacional de Prevencidon, Atencidon, Sancién y
Erradicacion de la Violencia

¢ [DR-Términos de Referencia

¢ UE- Unidad Ejecutora

8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:
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MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DfRECEI‘éN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

8.1. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS:

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PROCESO:
Satisfacer los requerimientos de las Unidades Organizacionales del MPD de manera
oportuna, ejecutando todas las actividades de la Unidad de Recursos Humanos, con
una administraciéon oportuna y adecuada del personal del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo.

RESPONSABLE(S) DE

PROVEEDORES DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO

PROCESOS

Unidades Organizacionales del Unidad de Recursos

MPD I Servidores PUblicos

PROCESOS DE APOYO

Administrativos Financieros Recursos Humanos Tecnolégicos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

MAE, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad del MPD y otras
entidades publicas o privadas.

4 DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

9. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

9.1. INDUCCION LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAL EVENTUAL Y
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DEL MPD.

9.1.1. INDUCCION ESPECIFICA

9.1.1.1. IDENTIFICACION:

IN’DUCCION ESPECIFICA A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES
PROCESO: PUBLICOS, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA DEL MPD.

9.1.1.2. GENERALIDADES:

Brindar un proceso informativo especifico al momento de
la incorporacion de las servidoras y servidores publicos,
OBJETIVO: personal eventual y consultores individuales de linea, por
parte de su inmediato superior y drea organizacional a la
qgue ingresa.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles

?.1.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Instruye a la secretaria que se comunigue con la
servidora o servidor publico, personal eventual o
consultor individual de linea a ser incorporado por el
MPD.

3. Se contacta via celular con el nuevo servidor publico,
personal eventual o consultor individual de linea,
coordinando fecha y hora de incorporacion vy
documentos a ser presentados.
¢  Medio de comunicacién

SERVIDORA O SERVIDOR |4. Se presenta en la fecha y hora programada con

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

PUBLICO, PERSONAL documentos solicitados, de acuerdo a Formulario
EVENTUAL O CON§ULTOR FORM-MPP-RRHH-06 © Formulario FORM-MPP-RRHH-07
INDIVIDUAL DE LINEA y llenado de formularios requeridos.

5. Recepciona, organiza los documentos presentados,
solicita llenado y firmado de formularios, y apertura file
personal para el archivo de documentos.

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

e Archivo

FIN

7. Comunica al(la) Técnico de Recursos Humanos para
gue se registre en el sistema de asistencia al nuevo
servidor.

8. Procede al registro en el Sistema de Asistencia del
nuevo personal, se le informa de los aspectos bdsicos
del Reglamento interno de Personal y finalmente se
comunica al Inmediato Superior de la incorporacion,
para gue proceda con la induccion especifica.

?. Recibe al nuevo servidor publico, personal eventual o
consultor individual de linea vy facilita la informacion
sobre el drea o unidad organizacional donde se va a
desempenar, asi como sus deberes, obligaciones vy
responsabilidades en el area de trabagjo.

10. Facilita informacion sobre el cargo a desempenar,

INMEDIATO SUPERIOR enfrega descripcién del Programa Cperativo Anual
Individual (POAI) y solicita firma de la entrega (POAI)
al servidor pUblico incorporado.

11. Presenta al nuevo servidor con sus companeros de
trabajo y lo ubica en su sitio de frabajo v atiende sus
consultas.

12. FIN

&

TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS

?.1.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

L DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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Recursos Humanos para que se
registre en el sistera de
asistencia al nuevo servider

1" 0 de Personal y finalmente se |
comunica al Inmediato Superior |
de la incorporacion, para que | |

proceda con la induccidn

Presenta al nuevo servicior
con sus compareros de
trabajoy lo ubica en su

if y

sifio de frabejo y atiende 2% keﬁspeclcg S | -
| sus consulias ; pr I | .
o | - . V] | FiN

g UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
INDUCCION ESPECIFICA (Tiempo estimado: 2 dias hébiles)
SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO,

a INMEDIATO SUPERIOR PERSONALEVENTUALO CONSULTR | *FE(A] DELA UNDAD DERECURSOS | 1200 pe RECURSOSHUMANOS || SECRETARIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
2 INDIVIDUAL DE LINEA ' |

w i LG | o e

g —

=] .

\ g | { I )

2 L INICIO

g -

& | 2 3

8 9 i | | Instruye a lo secretario que se Se confacta vio celular con el

2 Recibe al nugvo senvidor piblico | |comunigue con ka servidera o nuevo servidor pUtlico, persenal

g nersonal evenival o consulior servidor poblico, personal » eveniual o consultor individual e

O incividual de nea y fadifta la eventual o consultor individua linea, coordinando fecha y horo de

= informacion sobre el dreco fe— 0 ] de linea a ser incorporado por] incorporacion y documentos a ser

-l | - —
< unidad organizecional donde se Se presentaen lafechay ) PSR T RN A

> va a desempeiar, asf como sus hora programada con Medio d
w deberes y responsabiidades en i documentos solicitados, | { Comunicacién ‘
o €l area cé frabajo de acuerdo a Formuiario  fe— ————
: 1) FORM-MPP-RRHH-05 0 ' ‘ S ‘
0 ) [Fermulario FORM-MPP- | . .

7] RRHH-07y lenado de | Recepcicna, organiza los

& 10 formularios requeridos | documentos presentados, solicita

v Facifta informacién sobre el cargo o e llenado y fimado de farmulerios,

| 8 a desempefar, entrega y apertura flle personal para el

2 descripcion del Programa : grg‘hivo de dppy m_e_mgsw 3

2 Cperative Anual Individual (POAI) y & Archi

0 solicita frma de la entrega (POAI) 8 .

S £ o oidisino Procede al registro en el Sistema N

= : : de Asistencia del nueveo personal, 7

z se le informa de los aspectos Comunica aiflo) Técrico de

" bdsicos del Reglamentointemo

&

®

o}

=]

>

&

w

v

8

z

©

0

[}

-

2

£

LINEA DEL MPD
Enjis”
E
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9.1.2. INDUCCION GENERAL

9.1.2.1. IDENTIFICACION:

INDUCCION GENERAL A LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES
PROCESO: PUBLICOS, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA DEL MPD.

9.1.2.2. GENERALIDADES:

Brindar un proceso general informativo al momento de la
incorporacion de las servidoras y servidores puUblicos,
OBJETIVO: personal eventual y consultores individuales de lineq,
mosfrando una perspectiva general del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: No aplica

9.1.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

JEFELA) DE LA UNIDAD DE ; \i:slﬂ)oe al Profesional de Recursos Humanos g
RECURSOS HUMANOS ' y il b

organizacion de la Induccién General.

3. Llama a las servidoras y servidores publices, personal
eventual vy consultores individuales de linea
incorporados a la charla de induccion con el
siguiente contenido minimo:

o Bienvenida
o Historia del MPD
o Estructura y organizacion del MPD
o ,eftc.
»  Medio de Comunicacion

4. Procede conlainduccién general vy solicita planilla de
asistencia a los participantes.
+« Planilla de asistencia

5. FIN

PROFESIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO PARA LA
INDUCCION

9.1.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

: DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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INDUCCION GENERAL (Tiempo estimado: No aplica)

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO PARA | JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS

| LA INDUCCION HUMANOS FROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

3
Llama a las servidoras y servidores publicos,

personal eventual y consulteres individuales de |

linea incorporados a la charla de induccién con
el siguiente contenido minimo:

¢ Rienvenida
¢ Historia del MPD
L ]
{ ]

Instruye al Profesional de
Recursos Humanos la
organizacion de la

INDUCCION LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAL

EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DEL MPD

Estructura y organizacion del MPD
Informacion sobre la remuneracion, impuestos,
prestaciones de salud, la Gestora PUblica, etc.

4 Medio de
Procede con la induccién I \ Comunicgcién(
general y solicita planilla ‘
de asistencia a los |
participantes

| Asistencic

'y

-

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.2. SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO.

9.2.1. ALTA EN EL SEGURO SOCIAL DE LARGO PLAZO (GESTORA PUBLICA DE LA
SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO).

9.2.1.1. IDENTIFICACION:

ALTA EN EL SEGURO SOCIAL DE LARGO PLAZO (GESTORA

PROCESO: PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO).

9.2.1.2. GENERALIDADES:

Realizar el registro a la Gestora Publica de la Seguridad
OBJETIVO: Social de Largo Plazo de los servidores pUblicos que
ingresan al MPD.

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: 30 dias calendario

9.2.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE 3 TAREAS

1. INICIO

2. Verifica el registro del servidor pUblico en la Gestora
Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo que le
corresponda.

3. aSe encuentraregistrado?

4. Sl se encuentra registrado, procede a registrar en el
sistema vy base de datos de Recursos Humanos.
(pasa a la tarea 6)
> Sistema

5. NO se encuentra registrado, procede a registrar en
la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo
Plazo.

6. Llena Formulario de Declaracion de Novedades de
Ingreso y Retiro, reportando a la Gestora Publica de
la Seguridad Social de Largo Plazo el ingreso o
reingreso del nuevo funcionario, (para consultores
Formulario de Registro de Consultores) y envia a la
DGAA a traves del Jefe(a) de la Unidad de Recursos
Humanos para su firma.
¢ Formulario
o Sistemas

TECNICO O SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE |7. Firma los formularios v envia a la Unidad de Recursos

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Humanos.

8. Remite los Formularios de Declaracion de
Novedades de Ingreso vy Retiro, Formulario de
Registro de Consultcres debidamente firmados a la

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Gestora PUblica de la Seguridad Social de Largo

RECURSOS HUMANOS Plazo.

9. Instruye su drchivo en el File Persondl y en carpetds

de la Gestora Publica de la Seguridad Social de

Largo Plazo.
SECRETARIA DE LA UNIDAD 10. zroc;?ggvcél archivo de la documentacion.
DE RECURSOS HUMANCQCS 11 FIN '

9.2.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

' DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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ALTA EN EL SEGURO SOCIAL

DE LARGO PLAZO (GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO) (Tiempo estimado: 30 dias calendario) J

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ‘

DIRECTOR{A) GEMNERAL DE JEFE(A) DE LA UNIDAD DE :
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS RECURSOS HUMANOS | TECHIER SECRETARIA PE LA UNIDAD DERECURSCS HUMANGS RECURSOS HUMANOS
1 ‘. = = = S e ==
ko)
| W INCio
i
i Verifica el registro del servidor publico
| enla Gestera PUblica de la Seguridad
Soclal de Largo Plazo que le
: Q.Czlﬁesfo,of;!q, -
o, N 3 Procede o registrar
Se encuentra g Sl en el sistema y base
gistrad de datos de Recursos
Humanos |
NO s ——
7 : . Y | SISTEMA )
Firmat los formularios y| 5 ¢

envia a la Unidad de

Procede aregistrar en la Gesfora
Recursos Humanos

T — Publica de la Seguridad Social de
8 Largo Plazo.

- Remite los Formularios de R ——
Declaracién de Novedades \[f
de Ingreso vy Retiro, 4

Fermulario de Registro de Llena Formularic de Declaracion de

C?[ﬁgg;isodlzbgggfgte Novedades de Ingreso y Retiro, reportando
PUblica de la Seguridad | ala Gestora F‘ubhcn_:t de la Seggr!dod Social ]
Social de Largo Plazo ! —— de Largo Plazo el ingreso o reingrese del
nuevo funcicnario, {(para consultores
T Formularic de Registro de Consultores) y
envia a la DGAA a traveés del lefe(a) de lg
Unidad de Recursos Hurmanos para su firma

SISTEMA J

Instruye su archivo en el File
Personal y en carpetas de

|
| J 0
B RRE e i e ' - » Procede al Archivo de la

docurmentacion

v

P |
- ‘ L )

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

9.2.2. BAJA EN EL SEGURO SOCIAL DE LARGO PLAZIO (GESTORA PUBLICA DE LA
SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO).

9.2.2.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

BAJA EN EL SEGURO SOCIAL DE LARGO PLAZO (GESTORA
PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO).

9.2.2.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Realizar la baja en la Gestora Publica de la Seguridad
Social de Largo Plazo de los servidores publicos
desvinculados del MPD.

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

30 dias calendario

9.2.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

TECNICO O SECRETARIA DE
LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

1. INICIO

2. Recibe la desvinculacion laboral por renuncia, retiro
o rescision de contfrato de un servidor publico,
personal eventual o Consultor Individual de lineq, se
llena y presenta el Formulario de Declaracion de
Novedades de Ingreso y Retiro a la Gestora PUblica
de la Seguridad Social de Largo Plazo y remite al
Jefe(a) de Recursos Humanos para su V°B°.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe y revisa.

aDa V°B°?

Sl da V°B®, remite para firma del DGAA.

NO da V°B®, devuelve para su correccion (vuelve a
la tarea 2).

a8 ol <o

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

7. Firma los formularios y remite a la Jefatura de
Recursos Humanos.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

8. Se remiten los Formularios de Declaracion de
Novedades de Ingreso vy Retiro debidamente
firmados a la Gestora PUblica de la Seguridad Social
de Largo Plazo.

9. Instruye su archivo en el File personal vy en carpetas
de la Gestora Publica de la Seguridad Social de

Largo Plazo.
SEERETARIA BE LA TRIB AR 10. -P.roi?gﬁg Archivo de la documentacion.
DE RECURSOS HUMANOS | . © ‘

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

9.2.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

BAJA EN EL SEGURO SOCIAL DE LARGO PLAZO (GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZQO) (Tiempo estimado: 30 dias calendario)

SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZIO

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE[A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO O SECRETARIA DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

i
Firma los
formularios v
remite a la
Jefatura de
Recursos Humanos

3

<

<

Recibe v revisa ]

I

Remite para

¥ 1 ™
kw'ﬁl_fi&._‘)
2

Recibe la desvinculacion laboral
por renuncia, retirc o rescision de
confrato de un servidor publico,
perscnal eventual o Consultor
Individual de lineaq, se llena vy
presenta el Formulario de
Declaracion de Novedades de
Ingreso y Retiro a la Gestora Publica
de |la Seguridad Social de Largo
Plaze y remite al Jefe(a) de
Recursos Humanos para su VeB®

7

Devuelve para

firma del DGAA sU comeccion

8
Se remiten los Formularios de
Declaracién de Novedades de
Ingreso y Retire debidamente
firmados a la Gestora PUblica de la
Seguridad Social de Largo Plazo

9
Instruye su archivo en el File

Gestora Publica de |la Seguridad
Social de Large Plazo

personal y en carpetas de la 1

__I Procede al
Archivo de la
documentacion

L
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

9.3. SEGURO SOCIAL DE CORTO PLAZO.

9.3.1. AFILIACION AL ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE CORTO PLAZO

9.3.1.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

AFILIACION AL ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL
DE CORTO PLAZO

9.3.1.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Efectuar la afiliacion en el Ente Gestor de la Seguridad
Social de Corto Plazo correspondiente al nuevo servidor
publico o personal eventual.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

5 dias hdbiles a partir de la fecha de iniciada la relacion
laboral.

9.3.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

1. INICIO
2. Entrega copia del Memordndum de nombramiento o
contrato de tfrabagjo de personal eventuadl.

TECNICO O SECRETARIA
DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

3. Recibe y documenta las altas con la documentacion
solicitada por la Coja de Salud que corresponda vy
remite toda la documentacidon junto con el
Formulario de Afiliacion llenado para la firma.

» Formulario de Aviso de Afiliacion o Reingreso del
trabajador, debidamente llenado, firmado vy
sellado por el empleador, representante legal, jefe
o encargado de la Unidad de Recursos Humanos
(original).

» Memorandum de  designacion, resolucion,
contrato laboral u ofro documento que acredite
la relacion laboral (fotocopia simple)

» Certificado de nacimiento del
actualizado (original y fotocopia)

» Ceédula de Identidad del trabajador vigente y
legible (fotocopia simple)

» Cédula de Identidad de Extranjeric o de
residencia para ciudadanos extranjeros
(fotocopia simple)

tra ba}odor

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

4. Recibe vy revisa para aprobacion el Formulario de
Afiliacion.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

SERVIDOR PUBLICO O
PERSONAL EVENTUAL

5. pAprueba?
6. Sl aprueba, firma y remite a la Secretaria para la
continuidad del framite.
7. NO apruebaq, devuelve para correcciones (vuelve a
la tarea 3).
TECNICO O SECRETARIA 8. Ref:lbe la documentacion vy sollcﬁg el mpor’re
sefalado por el Ente Gestor de la Seguridad Social de
DE LALNIRAD.BE Corto Plazo que correspond ara el examen pre
RECURSOS HUMANOS azo que carresponda p B
ocupacional e inicia el framite.
9. Examen preocupacional.

» Solicitar a Medicina del Trabajo del Ente Gestor de

la Seguridad Social de Corto Plazo que
coresponda, orden de laboratorio vy RX,
adjuntando el formulario de examen

preocupacional de la Gestora Publica de la
Seguridad Social de Largo Plazo que corresponda.

» Se enfrega mediante nota al funcionario sus
ordenes de laboratorio para su asistencia.

» El funcionario debe readlizarse su valoracion
medica ante el Ente Gestor de la Seguridad Social
de Corfo Plozo que corresponda v serd el
profesional médico quien llene el formulario de la
AFP.

» El formulario llenado vy firmado por el Ente Gestor
de la Seguridad Social de Corto Plazo, serd
presentado al Ente Gestor de la Seguridad Social
de Corto Plazo, la Gestora Publica de la Seguridad
Social de Largo Plazo, INSO, MTEYPS v una copia se
enfregard al funcionario v la otra serd archivada
en el file personal.

AFILIACIONES AL ENTE

GESTOR DE LA SEGURIDAD | 10. Recibe y procesa la solicitud de afiliacion.
SOCIAL DE CORTO PLAZIO
TECNICO O SECRETARIA B \zi’rcrce)gg o%in(’r:e?rzlsocjdgSlnczFS;m;Jcluongrc?wi/o?g“sc;cﬁ:dé
Dk Ly INIDAD DE en el Egile Personal e ?
RECURSOS HUMANOS 12, FIN |

9.3.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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'AFILIACIéN AL ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE CORTO PLAZO (Tiempo estimado: 5 dias hébiles a partir de la fecha de iniciada la relacién laboral)

’ ; AFILIACIONES AL ENTE
TECNICO O SECRETARIA UNIDAD DE RECURSOS SERVIDOR PUBLICC O GESTOR DE LA
HUMANOS | PERSONAL EVENTUAL SEGURIDAD SOCIALDE |

‘ JEFE(A)} UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CORTO PLAZO

3
Recibe y documenta las altas con
la documentacion solicitada por |
la Caja de Salud que ‘
corresponda y remite toda la |

Entrega copia del documentacion junto con el - |
Memordndum de Formulario de Afiliacidn llenado i
nomoramiento o SR =1 (), S LRI,
contrate de trabgijo | Forrnulario
de personal eventual ‘ 7 ‘
R B e oranddm,
— resolucion o |
4 contrato]— |
Recibe vy revisa e |
para aprobacion <« \séﬁ:—gdo de| |
el Formulario de | I .I:l’cic/!n:\_lgm_to |
Afliijczorj | o Ceédula de |
| i Identidad |
| a——
| et
7 |
Devuelve
para
correcciones || e — |
bl i 8
‘ Recibe la documentacién y i 0
solicita el importe sefalado por Q z
¥ ¢l Infe Gestor de la Seguridad > Examen > RECIOE ploies e

Social de Corfo Plazo que la solicitud de
cfiliacion

Zjén;?erorrieémce; 4 I‘O | corresponda para el examen pre

leeyparelia , ocupacinal e ini R
continuidad del | BRRodhe M dieclL St g h ‘

framite acuverdo ala

R R— | tarea 9 pagina |

: R e 27, ‘

11 e

‘ Recoge 2 copias del
Formulario de Afiliacion y
enfrega al inferesado una
copia y archiva la segunda

—£n.elfile Personal

preccupacional

| 12 \
| FIN

|SEGURO SOCIAL DE CORTO PLAIO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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9.3.2. DESAFILIACION DEL ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE CORTO PLAZO

9.3.2.1. IDENTIFICACION:

DESAFILIACION DEL ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD

PROCESO: SOCIAL DE CORTO PLAZO.

9.3.2.2. GENERALIDADES:

Efectuar la desafiliacion ante el Ente Gestor de la
OBIJETIVO: Seguridad de Corto Plazo de los ex servidores
publicos.

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: 30 dias calendario

9.3.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 2. EpTregc: copia del documenio de d’esvmculooon.
» Fotocopia del Memordndum de

RECURSOS HUMANOS . ., .
desvinculacién, nota de aceptacidon de

renuncia o resolucion de contrato.

3. Recibe y documenta bajas comunicadas, remite
al Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos para
su V°Be.

» Fotocopia de la Cédula de Identidad.
» Copia Formulario de Afiliaciéon del trabajador.
» Formulario de Desdafiliacion llenado.

4. Recibe y revisa para aprobacion el Formulario de
Desdfiliacion.

5. zAprueba?

6. Sl aprueba, firma y remite a la secretaria para la
continuidad del tramite.

7. NO aprueba, devuelve para correcciones (vuelve
a la tarea 3).

TECNICO O SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

TECNICO O SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
AFILIACIONES DEL ENTE
GESTOR DE LA SEGURIDAD | 9. Recibe y procesa la solicitud de desdfiliacién
SOCIAL DE CORTO PLAZO

8. Recibe el Formulario firmado e inicia trdmite de
desafiliacion.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

TECNICO O SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

10. Recoge 2 copias del Formulario de Desafiliacion y
entrega al interesado una copia y archiva la
segunda en el File personal correspondiente.
11. FIN

9.3.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DESAFILIACION DEL ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE CORTO PLAZO (Tiempo estimado: 30 dias calendario)

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS

i
WNEIO

; .

| 2

Entrega copia del
documenic de
desvinculacion

Memorandum
o nota

4
Recibe y revisa para

\
TECNICO © SECRETARIA DE LA UNIDAD DE |
RECURSOS HUMANOS

AFILIACIONES DEL ENTE
GESTOR DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO

[ 3 \
1 Recibe y documenia \
] bajas comunicadas,
remite al Jefe(a) de ko
Unidad de Recursos
Humanos para su VOB®

A

Fotocopia C.I.

] "'"'i—oﬁulurio de “

Afiliacion

Formulario de
Desdfiliacion

aprobacion el IL

T ",?(;rmulcm'o
1 Desdfiliacion
/' E

Devuelve para |
correcciones

NO

Ji 6
{ Firmay remite ala
secretaria para Ia
continuidad del
fréimite

SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO

8
Recibe el Formulano
firnado e inicia
tramite de
descfiliacion

10
Recoge 2 copias del
Formulario de Desafiliacion y

9
Recibe y procesa
la solicitud de
desafiliacion

entrega alinteresado una 1« i
copia y archiva la segunda
en el File personal
correspondiente

|
] )
W BN
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9.4. PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 - RC-IVA.

9.4.1. IDENTIFICACION:

PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 —

PROCESO: RCIVA.

9.4.2. GENERALIDADES:

Establecer el procedimiento para la presentacion,
OBIJETIVO: verificacion y validacion de los formularios 110 RC-IVA,
correspondientes al Sistema Integral de Administracion
Tributaria, presentados por los servidores publicos.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 20 dias calendario

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Elaborar y o registrar en el sistema de Servicio de
Impuestos Nacionales el “Formulario de Presentacion de
Facturas al Régimen Complementario al Impuesto al
Valor Agregado como Dependiente” de acuerdo a
Resolucién  Normativa de Directorio  (RND] NP
102400000031 y los requisitos en anexos (FORM-MPP-
RRHH-07) en lo que corresponda.

3. Formulario 110 en Formato Fisico: El Formulario 110
deberd ser presentado en formato fisico al empleador
Unicamente cuando contenga facturas emitidas en las

SERVIDOR PUBLICO O siguientes modalidades de facturaciéon: manual,
PERSONAL EVENTUAL prevalorada pre-impresa o computarizada SFV. (pasa a
la tarea 8)

4. Presentacién digital para Facturacién en Linea: Si el
Formulario 110 contiene Unicamente facturas emitidas
en modalidades de facturacion en linea (indicadas con
la letra “E" en la columna “Tipo de Factura), no serd
necesaria la impresion ni del Formulario ni de las facturas.
La presentacion se considerard realizada al momento de
declarar el Formulario a traves del sistema.

5. FIN

Documentacién para Facturas Mayores a Bs50.000: Para

Facturas declaradas con montos iguales o superiores a

o

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

Bs50.000.- (cincuenta mil 00/100), el dependiente deberd
cargar de forma digital los documentos de pago y/o el
contfrato o préstamo bancario que respalde los pagos
diferidos, cuando corresponda.

7. FIN

8. Remite, Imprime, firma y presenta el Formulario 110 RC-

VA con las facturas originales (manuales debidamente

firmadas y foliadas si corresponde).

s Formulario (si corresponde]
Nota.- El plazo de registro o entrega del formulario 110 es
hasta el 10 de cada mes, si el vencimiento cae en dia no
habil (sGdbado, domingo o feriado), el plazo se trasladard al
primer dia habil siguiente.

HABILITADO

9. Recibe el Formulario 110 RC-IVA (si corresponde) para su
revision.

10. 3Existe errores?

11. Sl existe errores, publica lista y redliza la devoluciéon del
formulario 110 al servidor publico o funcionario. (pasa a
la tarea 13)

12. NO existe errores, ingresa al Sistema del Servicio
Impuestos Nacionales para verificar estado de
declarado. (pasa a la tarea 14)

SERVIDOR PUBLICO O
PERSONAL EVENTUAL

13. Subsana la observacion y devuelve a Recursos Humanos
en 24 horas, caso contrario no se tomard en cuenta lg
declaracion.

HABILITADO

14. Registra datos al Médulo de Administracion de Personal
del Sistema de Gestion Publica (ADP SIGEP) para registro
en la planilla mensual de haberes.

15. Asimismo, consolida la planilla tributaria v la declaracién
del Formulario 608, para su presentacién ante el Servicio
de Impuestos Nacionales, conforme a la terminacion del
NIT del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
¢ ADP SIGEP.

s SIAT
s Formulario 608
¢ Planilla Tributaria
« Archivo.
16. FIN

9.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 - RC-IVA 1/2 (Tiempo Estimado: 20 dias calendario)

SERVIDOR PUBLICO O PERSONAL EVENTUAL

1
INICIO

2

Elaborary o registrar en el sistema de
Servicio de Impuestos Nacionales el
“Formularic de Presentacion de
Facturas al Régimen Complementario

' allmpuesto al Valor Agregado como
Dependiente” de acuerdo a Resolucion |
Normativa de Directorio (RND) N°

3

‘ e
{ 102400000031 y los requisitos en anexos a i R
{ (FORM‘MPP'RRHH'O?] enlo que ] ; FOI'mU'I(l!l'IO 110 en FOFmOio Fisico: El

| } corresponda i | Foermulario 110 deberd ser presentado

| en formato fisico al empleador
Unicamente cuando contenga facturas
emitidas en las siguientes modalidades
. de facturacion: manual, prevalorada
pre-impresa o computanzada SFY.
(pasa ala tarea 8)

i

1 4
8 | Presentacion digital para Facturacion
Remite, Impiime, firma y. ' en linea: Si el Fomulario 110 confiene
presenta el Formulario 110 RC- i Unicamente facturas emitidas en
IVA con las facturas criginales | modaldades de facturacion en linea
(manuales debidamente i (indicadas conlalefra “E" en la

fimnadas y foliadas si
corresponde

: columna "Tipe de Factura), no sera
| necesaria laimpresion ni del Formulario
| nide los facturas. La presentacion se
| considerard realizada al momento de
declarar el Formulcrio a fraves del [
sistema ;

6
Documentacion para Facturas Mayores
a Bs50.000: Para Facturas declaradas
con montos iguales ¢ supenores a
| Bs50.000-- (cincuenta mil 00/100), el
| dependiente deberd cargar de forma
i digital los documentos de pago y/o el
contraio o préstamo bancario que
respalde los pagos diferidos, cuando
corresponda

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 - RC-IVA 2/2 (Tiempo Estimado: 20 dias calendario)

HABILTADO SERVIDOR PUBLICO O PERSONAL EVENTUAL

I

7
Recibe el Formulario
110 RC-IVA [si
corresponde) para su |
revisién

12 . N
Ingresa al sistema del e
Servici i NO 10 ;
eicK Impues 05 iste enore:
Nacionales para verificar
estado de declorado |

L 5

Publica lista y reciza |
la develucion del

,[ 11
|
|

formulario 110 al
servidor publico o
funcioncrio
13
Subsana la observacion y
= B, A devuelve a Recursos Humanos
14 ' en 24 horas, caso confrario no
Registra datos al Mddulo de e fon&um; i C;femo o
Adminstracién de Personal del | ECLCICL
Sistema de Gestidn Publica (ADP =
SIGEP) para regisiro en la planilla
mensual de haberes
15
Asimismo, consolida la planila
tibutaria y la declaracién del
Formularic 408, para su
presentacion ante el Servicio de | Sistema ADP
Impuestos Nacionales, conforme a SlGEPD
la terminacién del NIT del Ministeriof
de Planificacion del Desamolio | Sistema SIAT

-
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9.5. REMUNERACION SALARIAL

9.5.1. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE DESCUENTOS POR ATRASOS, FALTAS,
ABANDONOS Y OTROS.

9.5.1.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE DESCUENTOS

PROCESO: POR ATRASOS, FALTAS, ABANDONOS Y OTROS,

9.5.1.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Establecer el descuento mensual por concepto de
sanciones por atrasos, faltas, abandonos y otros.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Recurrente continuo

9.5.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

SERVIDOR PUBLICO, 1. INICIO
PERSONAL EVENTUAL O 2. Registra diagriamente en el Reloj Biomeétrico ingresos y
CONSULTOR INDIVIDUAL DE salidas de la jornada laboral.
LINEA e Sistemas.
3. Registra en el sistema informdtico la siguiente
informacion:

» Bajas Médicas.

» Cartas de aceptacion de renuncia, contratos vy
Cambios de personal.

+ Comisiones.

e Confratos,

e Confrol y Registro de asistencia de cada servidor
publico.

¢ Informacion en Linea.

e Llicencias.

e  Memordndums de designacién, Cartas de
aceptacion de renuncia, contratos y Cambios de
personal.

e Permisos.

» Reporte de altas, bajas y Cambios de personal.

e RM que autoriza la exencidon de marcado a un
servidor publico (si coresponde)

¢ Vacaciones.

TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS

DCCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

4, Efectoa el corte al siguiente dia hdbil al 24 de cada
mes.

5. Eabora el “Reporte Mensual de Descuentos” en 2
ejemplares, entrega un original al Habilitado y archiva
el segundo original.

e Archivo.

6. FIN

9.5.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

TN < DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE DESCUENTOS POR ATRASOS, FALTAS, ABANDONOS Y OTROS (Tiempo Estimado:

Recurrente continuo)

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

| SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUALO CONSULTCR
INDIVIDUAL DE LINEA

3

Registra en el sistema informatico la siguiente

. informacion;

{e  Bajos Médicas.

i+ Cartas de aceptacion de renuncia, contratos y

Cambios de personal.

i+ Comisicnes.

« Confratos,

+ Controly Registro de asistencia de cada servidor

| poblico.

{»  Informacion en Linea.

o Licencis.

*  Memoréndums de designacion, Cartas de
aceptacion de renuncia, contratos y Cambios de
persenal.

o Permisos.

+ Reporte de alias, bajas y Cambios de personal.

* RMque autoriza la exencién de marcado a un
servidor pUblico (si corespends)

{+ Vacaciones.

4
Efectic el corte al siguiente
dia hébil al 24 de cada mes

Descuentos™ en 2 giemplares,
entrega un orginal ¢l Habilitado
y archiva el segundo original |

REMUNERACION SALARIAL

]
W INCIO

2

Registra diariamente
en el Reloj Bioméirico
ingresos y salidas de la.
jomada laboral

o

=
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9.5.2. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL
PERMANENTE Y PERSONAL EVENTUAL.

9.5.2.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y
PROCESO: SALARIOS DEL PERSONAL PERMANENTE Y PERSONAL
EVENTUAL.

9.5.2.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Elaborar la planila mensual de sueldos del personal
permanente y eventual.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles

9.5.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE | TAREAS

1. INICIO
2. Recibe informacion para el pagoe de sueldos del
personal permanente y eventual:

+ Fotocopia del Certificado de Calificaciéon de Afos
de Servicio (si corresponde). Se procesardn
Unicamente los certificados presentados hasta el
penultimo dia hdbil del mes correspondiente, con
sello de recepcion de la Unidad de Recursos
Humanos.

o Descuenio por Remuneracion Mdaxima en el
Sector PUblico (Si corresponde).

JEFE(A) DE RECURSOS » Nota de solicitud y Formulario de Cesacion y/o
HUMANOS contfinuidad de contribuciones para jubilados en

el SIP (Si corresponde).
* Nota de solicitud de Licencia Sin Goce de Haberes

(Si corresponde).

» Notfta de cambio de Ente Gestor, acompanada de
una fotocopia la Resclucidn emitida por la ASUSS

(Si corresponde]).

¢« Nota de solicitud pago en boleta (si corresponde]).

« Nota de solicitud de descuento por planilla
mensual, en caso de gue la remuneracion supere
el salario mdximo permitido en el estor publico, en
cumplimiento del tope salarial (Si corresponde).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

¢ Ofras Retenciones dispuestas en normativa
vigente.

¢ Planilla de Certificado de Cdlificacion de Ahos de
Servicio (Personal Permanente).

« Planilla de Refrigerios procesado y pagado (en el
mes).

o Planilla de Vidatficos procesado y pagado (en el
mes).

¢ Planila Mensual de Descuentos (atrasos, faltas,
abandonos, etc).

e Planilla Mensual de Formularios RC-IVA 110,
consolidados en el SIAT

« Reporte de altas, bagjas, renuncias y cambios del
personal permanente y contratos personal
eventual (con documentacion de respaldo E:
Contrato, Certificacion Presupuestaria, etc).

*« Resoluciones de procesos sumarios (si
corresponde).

e Retenciones por asistencias familiares (orden
judicial).

3. Consolida la informaciéon de respaldo y remite al

Habilitado. (Pasa a la tarea 6)

INICIO

5. Recibe el Formulario 110 RC-IVA (si corresponde) para
su revision e ingresa al sistema del Servicio de
Impuestos Nacionales a fin de verificar estado de la

e

declaracion  de los Formularios 110 RC-IVA
(dependientes).
e SIAT.
e Formulario 110.
HABILITADO 6. (viene de la tarea 3) Recibe, revisa y elabora la

planilla mensual de sueldes, efectuando la creacion y
registro en el Modulo de Administracion de Personal
del Sistema de Gestion Publica (ADP-SIGEP).
e ADP-SIGEP

7. Arma el expediente de planillas y documentacion de
respaldo y solicita revision del Jefe(a) de Unidad de
Recursos Humanos.
e Expediente con documeniacion de respaldo.

8. Recibe, revisa y da V°B° la planilla de haberes de
acverdo a la documentacion de respaldo.

9. aExisten observaciones?

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS
10. Sl existen observaciones, devuelve al Habilitado para

correccion (vuelve a la tarea 6).

11. NO existen observaciones, valida la planilla y remite al
Habilitado.

12. Recibe vy procede a la verificacion de la planilla en el
Mddulo de Administracidon de Personal del Sistema de
Gestion Publica (ADP-SIGEP) y envio de los archivos
digitales al MEFP.

MINISTERIO DE ECONOMIA | 13. Realiza la validacion y el cruce de informacion con
Y FINANZAS PUBLICAS todas las entidades publicas, dando conformidad.
14.5e confirma la validacidon y aprueba en el sistema

ADP - SIGEP, ademdés firma en el comprobante de

HABILITADO

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Registro de Ejecucion de Gastos y planilla mensual de
RECURSOS HUMANOS sueldos (Haber Bdsico), devuelve antecedentes al
Habilitado.

¢ Impresion
15. Genera la hoja de ruta y el informe, adjuntando el
comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos, y
solicita al/a Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos
su remision a la DGAA.
¢ Informe
e Comprobante Registro de Ejecucion de Gastos.
¢ Planilla mensual de sueldos (Haber Bdsico).
¢  Documentos anexos.
16. Remite una copia a la secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo, y el documento
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE original para su envio a la DGAA, con el fin de
RECURSOS HUMANOS gestionar la firma en el sistema ADP-SIGEP vy el
Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos.
(pasa alas tareas 17 y 20)
17. Recibe vy remite a la DGAA.
SECRETARIA DE LA UNIDAD | 18. La copia de la documentacion archiva.
DE RECURSOS HUMANOS s Archivo
19. FIN
20. (viene de la tarea 16) Recibe, firma digital en el
sistema (ADP - SIGEP) v la documentacidn fisica,
remite a la Unidad Financiera.
21.Recibe la documentacion para gue efectien la
revision y archivo.
e Archivo
22. FIN

HABILITADO

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

( 9.5.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL PERMANENTE Y PERSONAL EVENTUAL 1/2 (Tiempo estimado: 10
dias hdbiles) i

JEFE{A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS HABILTADO

INICIO

2
Recibe informacién para el
pago de sueldos del
personal pemanente y |
personal eventual .

Recibe el Formularo 110 RC-IVA (si
corresponde) pard su revisién e
ingresa al sistema del Servicio de
Impuesios Nacionales a fin de verifical
estado de la declaracion de los

Requisitos de ) Formularics 110 RC-IVA
acverdo ala 3 : _[depengientfasj : g
tarea 2 pégina 39 Corsolida la infermacion T Requisitos de
T de respaldo y remife al acuerdo ala tarea

=l

5 pagina 40

s )

Recibe, revisa y elabora la planilla
mensual de sueldos efectuande la
» creacion de la planilla y el Registro en
el Médulo de Administracion de
Personal del Sistema de Geslion

Publica (ADP-SIGEP) |
i | Recibe, revisa y da VoB® lu{‘ L ADP-SIGEP J; |
| | planila de haberes de 3 S
| i acuerdo a la ] 7
| documentacionde | Amma el expediente de planillas y
1 } respaldo documentacion de respaldo y
‘ e T S solicita revision del Jefe(a) de |
‘ l idad d s Human |
5 ™y |
Existen e 5| |
bservacion: Pvl
| 10
Devuelve al
NO Habilitado para I
l IFESNele L sfetle, (15580
12
| 11 Recibe y procede a la verificacion de|
| Valida la planilla y la planilla en el Médulo de
remite al Habilitado Adminkstraciéon de Personal del
AR TR R R TN/ L Sistema de Gestidon PUblica (ADP-
SIGEP) y envio de los archivos digitales
al MEFP

!
u

REMUNERACION SALARIAL
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL PERMANENTE Y PERSONAL EVENTUAL 2/2 (Tiempo estimado: 10 dias habiles)

REMU_NERAETO'N_ S'A} LARIAL

MINISTERIO DE ECONOM\'A ¥ JEFE(A] UNIDAD DE RECURSOS

FINANZAS PUBLICAS HUMANOS

I
14

i 13 Se confrma la validacion v
| Realza ko validadion y Oéjlg;? %Sg%ﬁ%ﬂg QHD;‘
i el cruce de d ]
| informagicn con fodas comprobante de Regls',ro by
| los enficiades pibicas Ejecucion de Gastosy planilla

ek confoF;mi o df mensual de sueldos {Haber
.1 ek . ¢ Basicol, devuelve

antecedentes al Habilifado

Impresion

— Y

16
Remite una copia ala
secretcria de lo Unidad de
Recursos Humanos para
archivo, y el documento
ofiginal parasu envie a la

UNIDAD FINANCIERA

DGAA, con €l fin de gestionar
la firma en el sistema ADP-

SIGEP y el Comprobante de
Registro de Becucion de

Gastos

ezzente e 2 s T o ez

HABIITADO SECRETARIA DE RECURSCOS DIRECTOR[A) GENERAL DE
HUMANOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
20
N -[5' I Recibg, firma digital
Genera la hoja de uta y el enel stema (ADP -
informe, adjuntando el SIGEP) v 'O..
comprobente de Registo de| | fr‘jf)cumenjooon
Eecucion de Gasios, y solcita] | Niea,emite a1g
olfa Jete(o) de Unidad de REGH HRancia
Recursos Humanos su remision B S
alo DGAA
Requisitos de
acuverdo ala
farea 15
pagina 41
o i 1
—> Recibey remite o
la DGAA
| }
‘ 18
[ La copicde la
x documentacion
: archiva

‘ iRt

v

‘ ( 19 )
1 FIN

21
Recibe la
documentacion |
para que efectlen |
larevision y archivo.
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9.5.3. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS.

9.5.3.1. IDENTIFICACION:

PROCESO: ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE
REFRIGERIOS.

9.5.3.2. GENERALIDADES:

Elaborar la planilla para el pago de refrigerios al
personal del MPD.

10 dias hdbiles

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2.5.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Recibe informaciéon con referencia a:

» Adicionar Reporte de Refrigerios considerando o
funcionarios los activos y pasivos.

» Bajas Médicas.

» Comisiones.

» Formulario 110 — RC-IVA presentado por los
consultores individuales de linea.

» Licencia Sin Goce de Haberes (si corresponde).

» Memordndums de vigje emitido por la Unidad

L Financiera (si corresponde).

» Permisos.

» Registro de asistencia de cada servidor publico.

» Reporte de altas, bajas, renuncias y cambios del
personal permanente vy conftratos  personal
eventual (con documentacion de respaldo vy
considerando personal activo y pasivo del mes)

» Reporte de Refrigerios (activos y pasivos)

» Reporte mensual (cumpleanos, bajas medicas,
permisos, faltas, licencias y abandonos).

» Resolucion de la ASUSS

» Vacaciones.

3. Solicita nUmero de celular a ser utilizado por el
beneficiario (personal incorporado en el mes)
registra en la plataforma “Consume lo Nuestro™ (Datos
personales completcs, nimero de Cédula de
ldentidad vigente, numero de teléfono movil.

TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS

}{Asunr\
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RESPONSABLE

TAREAS

Elabora la planilla mensual de refrigerios en funcién a
los dias efectivamente trabajados tomando en
cuenta las condiciones para el pago de refrigerios
estipuladas en el formulario FORM-MPP-RRHH-09.

¢ Planilla mensual (2 ejemplares).

Se registra en el Sistema de Consume lo nuestro la
planilla correspondiente al mes de pago de refrigerio.
s Sistema "Consume lo Nuestro™.

Genera el codigo de pago (CPT) para realizar el
depodsito del total de la planilla mensual para el pago
de refrigerios y remite al Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos para su VeB®,

Se elabora informe para remision a la Unidad
Financiera.

* Informe mensual (2 ejfemplares).

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe, da V°B° al informe vy la planilla mensual de
refrigerios y remite a la Unidad de Finanzas.

Remite la documentacion ala secretaria de la Unidad
de Recursos Humanos para remision a la Unidad
Financiera vy Archivo.

UNIDAD DE FINANZAS

. Genera el Cheque bancario para el depdsito en el

Banco Unién a la cuenta “Refrigerio Incentivo al
Consumo de Productos Hechos en Bolivia”.

El monto correspondiente a cada beneficiario serd
abonado  aufomdticamente en las cuentas
electronicas individuales para la compra de
productos hechos en Bolivia vy servicios de
alimentacion producidos en Bolivia (El monto mensual
0 saldos podrdn ser acumulables).

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

L.,

Recibe y Archiva la documentacion
e Archivo

12. FIN

9.5.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION PLANILLA MENSUAL PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS ( fiempo estimado: 10 dias hd biles) |

JEFE{A) DELA UNIDAD DE - SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ’
RECURSOS HUMANOS | TRCNICY DERECURCS HAMCS RECURSOS HUMANOS

s P— = == = =

f o)

vy [0F

UNIDAD FINANCIERA

Requisitos de;
| Recibe informacion “E"zrr‘:z‘;
_conreferencia a: |

pdgir‘w_c_:s.éd,

| Solicita numero de celular a ser utilizado por
el beneficiario (personal incorporadoen el
mes) y registra en la plataforma “Corsume ol
Nuestro” [Datos personales completos,
numero de Cédula de Identidad vigente,
numero de teléfono movil

|t et e e e s e e e

Elobera la planilla mensual de |
refrigerios en funcidn a los dias |
efeclivamente frabagjados fomando en |
cuenta las condiciones para el pago
de refrigerios estipuladas en el
.....formulario FORM:MPP-RRHH-09
| Planila Mensual

A

5
Se registra en el Sistema de Consume
lo nuestro la planilia comespondiente al
mes de pago de refrigerio ‘

Recibe, da V8° al
informe y la planilia
mensual de refrigerios
y remite a la Unidad
| deH
| Sisterna"Consume |
|
|

1o S

Genera el codige de pago (CPT)
para realizar el depdsto del total

/ . 0 i ; 5 j de la planila mensual pora ef
Genera el Cheque Remite la Eogo & refng_enos y[Emieal
bancario pera el | documentacicnala ieEldfre b g e o dics '
depdsitoen el Banco | secretoria de la ‘ s e et 8 (e RIS |
Union a la cuenta || Unidad de Recursos l
“Refrigerio Incentivo al | Humanos para 5 e
Consumo de Produclos | remision @ la Unidad 7
Hechos en Bolivig" | { Fnanciercy Archivo Se elabora infome para ‘
; | REERS R

remision a la Unidad Financieral

Recibey Archiva la

..documentacidn

|
|
Fem=us 2tmerrzree * . |
informe Mensuall

v

REMUNERACION SALARIAL
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9.5.4. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA ASIGNACIONES FAMILIARES.

9.5.4.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA

PROCESO: ASIGNACIONES FAMILIARES.

9.5.4.2. GENERALIDADES

Elaborar la planilla mensual de pago de Asignaciones

OBIETIVO: o
Familiares al personal permanente y perscnal eventual.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles

9.5.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO
2. Elabora vy presenta una nota de solicitud para la
inclusion en planillas a fin de beneficiarse con las

Asighaciones Familiares, adjuntando la
documentacion de respaldo correspondiente,
Como ser:

Solicitud subsidio Prenatal

v' Certificado de atencion prenatal (En la
casilla Control Médico debe ser legible el
nombre y cargo del meédico).

v' Cedula de identidad, Certificado de
Nacimiento y/o Certificado de Matrimonio
de la beneficiaria, en caso de que el
servidor publico sea varon.

v" Presentar el original del Certificado de
atencion prenatal al finalizar los controles
medicos.

Solicitud de subsidio de Sepelio

v Cerfificado de Defuncion.

Solicitud de subsidio de Natalidad y Lactancia

v Certificado de nacido vivo

v' Certificado de nacimiento del bebeé).

v' Formulario AVC - 06 de la Caja Nacional de
Salud, en caso de ser ofra caja adjuntar el
formulario correspondiente.

« Nota de solicitud

SERVIDOR PUBLICO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

3.

Recibe la solicitud de beneficio de Asignaciones
Familiares con la documentacién correspondiente
e instruye su proceso.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe la nota e instruye la elaboracion de la
planilla.

HABILITADO

Registra las Asignaciones Familiares y elabora la
planilla correspondiente en el sistema ADP-SIGEP,
segun el tipo de subsidio que corresponda:
Prenatal, Lactancia, Natalidad y Sepelio. Ademds,
realiza la planificacion respectiva en el sistema de
SEDEM.

¢ ADP-SIGEP

¢ SEDEM

Arma expediente de planillas y documentacion de
respaldo y solicita revision del Jefe(a) de Unidad de
Recursos Humanos.

¢« Expediente con documentacion de respaldo.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Y0 oo

Recibe, revisa y da V°B® la planilla de Asignaciones
Familiares de acuerdo a la documentacion de
respaldo.

sExisten observaciones?

SI existen observaciones, devuelve al Habilitado
para correccion. (vuelve a la tarea 5)

. NO existen observaciones, valida la planilla y remite

al Habilitado

HABILITADO

11.

Recibe y procede a la verificacion de la planilla en
el Modulo de Administracion de Personal del
Sistema de Gestidn Publica (ADP-SIGEP) y envio de
los archivos digitales al MEFP.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS

12.

Redliza la validacion y el cruce de informacidon con
todas las entidades publicas, dando conformidad.

HABILITADO

. Genera la hoja de ruta vy el informe, adjuntando el

comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos,

y solicita al Jefe(la) de Unidad de Recursos

Humanos su remision a la DGAA.

« Informe

e Comprobante de Registro de Ejecucidon de
Gastos.

+ Planilla de Asignaciones familiares

o Documentos de anexos

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

. Remite una copia a la secretaria de la Unidad de

Recursos Humanos para archivo, y el documento
original para su envio a la DGAA, con el fin de

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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E ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA ASIGNACIONES FAMILIARES 1/2 (Tiempo estimado: 10 dias hdbiles)
- ; .

q DIRECTOR(A} GENERAL DE
‘ SERVIDOR PUBLICO ASUNTOS ADMINISTRATIVOS JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS HABILTADO

5
Registra las Asignaciones Familiares
y elabora o planilla
correspondiente en el sistema ADP-
SIGEP, segun el fipo de subsidio 17

]
INICIO

yi 3
) . rresponda: Prenctal,
Elanoiap s eord Recibe [a soficitud de 4 Lotancla; Netaldad y Sepeio.
de sﬂf';fnﬁgéi Icér rlgﬂgéuswon bene;gzﬁil%eref:s!:%r;agcnes Recibe la nota e Ademas, realiza la planificacion
T SRR J’ Bl g mgirué@ lfJ ellgb.cljlrccmn respecf vqe_m el swsfemcﬁde SEDEM \
Asignaciones Familiares, correspondiente e instruye e eGD cnu S.,. | ADP- S\GEP )
adjuntando la 5U proceso S, S — e /]
documentacicn de respalco e ‘ SEDEM
| | | correspondiente (de acuerdo :
‘ a solicitud corespondiente
de la tarea 2 pagina 47)
‘ Notais ——
i ey 6
‘ Ama expediente de planillas;

Recibe, revisa y da VB la

! planilla de Asignaciones yidooumeniacion de

respaldo v solicita revision del

Familiares de acuerdo a la )
= ] Jefe(a) de Unidad de
QOSPWJ?P'PF'OQ‘E‘?. g§§gqlgq Recursos Humanos

l s Expedlemfe

11
Recibe y procede ala
verficacion de la planilla en el

Devuelve al Médulo de Administracion de
= ‘—l Habilitado para Personal del Sistema de Gestion
correccion Publica (ADP-SIGEP) y envio de
‘ 10 o st los archivos digitales al MEFP
‘ Valida la planilla I ——
i y remite al 1

__Habilitado J |
i 1)
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{ ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA ASIGNACIONES FAMILIARES 2/2 (Tiempo estimado: 10 dias hébiles)

- [
Ay DIRECTOR(A) GENERAL
e L JEFEIA) Ur:mgﬁggmuresos HABILITADO SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS DE ASUNTCS UNIDAD FINANGIERA
| | ADMINISTRATIVOS
1. ]’ . 13
} Procede con la impresion
del Comprobante de
Ejecucion del Gasto C-31
0 | v planilla de Asignaciones
| § : 12 S Familiares, remite ol
| Readlzala validacion Jefe(a} de Recursos
| yelcucede Humanes para su fimay
informacion con respectiva aprobacion en
1odps _Ic:s enfidades el ADP- SIGEP ‘
publicas, dando R e et
| B conformidad | ‘ |
| y | |
\
14 | |
Remite una copia ala I by
| | secretaria de lo Unidad de | REiBe. fima % 19
' 5?;‘??;’;”9”@228?”%%‘; digital en el Recibela
Shoirial ;Sorc ) anisda sistema [ADP - | documentacion
DGAA, con el fin de d o] \"’ i ?qr? que‘
e ocumentacion | efectienla
ggﬁﬁg"; EPE?&OEI :3 :li fisica, remite @ la | || revisiony archive
Comprobante de Registro de e | Unidad Financiera
Ejecucién de Gastos Recibe y remite a
la DGAA
PRI SERIER .
l { 22
16 FIN
La copia de la
ey documentacién
< ‘ archiva
=| 1 SSESEIRELC L L) £ TS
g \
<
v 1
i ‘
9 |
2 |
<
] |
g | | |
z
L Bz | | | ‘
SN ?
:‘Bf Masca _ %/ DOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.5.5. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR HONORARIOS PROFESIONALES A
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA.

9.5.5.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR
PROCESO: HONORARIOS ~ PROFESIONALES A CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA.

9.5.5.2. GENERALIDADES:

Elaborar las planillas de pago por honorarios profesionales

OBJETIVO: a consultores individuales de linea.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles

9.5.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

p—

INICIO

2. Elabora informes mensual y final, los cuales deberdan ser

aprobadas por la contraparte. Asimismo, estos deben tener

coherencia con las actividades asignadas que se

encuentras detalladas en los Términos de Referencias, se

debe adjuntar la siguiente documentacion:

Informe Mensual

+» Informe de actividades

e Informe de conformidad

o Solicitud de pago

e Formulario de pago de coniribuciones a la Gestora
PUblica de la Seguridad Social de Largo Plazo, en
cumplimiento a la RA APS/DPC/DJ/N°®/362-2012 de la
Autoridad de Pensiones y Seguros (Si es mayor o igual
20 dias, caso contrario no es obligatorio).

» Copia simple declaracion jurada trimestral (formulario
610-110).

e Copia simple NUmero de Identificacion Tributaria
{adjuntar en el primer pago).

« Copia simple certificado de inscripcion (adjuntar en el
primer pago).

e Contrato (adjuntar en el primer pago).

» Términos de referencia (adjuntar en el primer pago).

N

CONSULTOR
INDIVIDUAL DE LINEA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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M'I

Sim® BOLIVIA
g

MINISTERIC DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Pagina 55de 111

Version

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

v

WSS

DN

N

({3

=

7
;cgo ',(_‘t‘

RESPONSABLE

TAREAS

Certificacion presupuestaria
pago).

Copia simple cedula de identidad (adjuntar en el
primer pago).

Formulario de registro de beneficiario (adjuntar en el
primer pago).

Informe Final

Informe final

Informe final de conformidad

GESTORA (Extracto o pagos mensuales en su totalidad)
Copia simple declaracion jurada trimestral (formulario
610 - 110) o nota de compromiso (Ultimo pago).
Certificado de liquidacion final.

Certificade cumplimientc de contrato.

Formulario de verificacion de trédmites pendientes por
conclusion de la relacion laboral

(adjuntar en el primer

DIRECTOR(A) GENERAL |3. Recibe la solicitud de cancelacidn de honorarios
DE ASUNTOS profesionales con la documentacion correspondiente e
ADMINISTRATIVOS instruye su proceso.
JEFE(A)DE LA.INIDAD 4. Recibe la solicitud e instruye revision de requisitos y el pago
DE REGUESDS de honorarios profesionales
HUMANOS )
5. Recibe, revisa y verifica que la documentacion de respaldo
se encuentre completa.
6. zVerifica la documentaciéon estd completa?
7. NO estd completa la documentacion, devuelve
antecedentes a la DGAA para complementacion (vuelve
ala tarea 3).
8. Slestd completala documentacion, valida y crea la planilla
de honorarios profesionales y el registro en el Registro en el
HABILITADO Médulo de Administracion de Personal del Sistema de
Gestion Publica (ADP — SIGEP).
e Sistema ADP-SIGEP - Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos - Planilla mensual de pago de
honorarios ADP — SIGEP
9. Arma expediente de planilla de honorarios profesionales y
documentacién de respaldo y solicita revision al Jefe(a) de
Recursos Humanos.
e Expediente
10. Recibe, revisa y da V°B° la planila de honorarios

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE RECURSOS
HUMANOS

il

profesionales de acuerdo a la documentacion de

respaldo.

. Existen observaciones?

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

¢ Moscoso ;" VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




%= BOLIVIA

MINISTERIC DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Versidn

Pagina 56de111

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

/QU\S UNT T;j\

MNeR 2

i {osc0s0

RESPONSABLE

FINANZAS PUBLICAS

TAREAS
12.SI existen observaciones, devuelve al Habilitado para
correccion (vuelve a la tarea 5).
13. NO existen observaciones, vdlida la planilla y remite al
Habilitado.
14. Recibe y procede a la verificacion de la planila en el
HABILITADO Mod_u}o dg /:\dmlmsfroaon de Persopol del Sls’remolde
Gestion PUblica (ADP-SIGEP) y envio de los archivos
digitales al MEFP.
MINISTERIO DE ; ; » . .y
ECONOMIA Y 15. Redliza la validacion y el cruce de informacion con todas

las entidades publicas, dando conformidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE RECURSOS
HUMANOS

16.

Se confirma la validacion y aprueba en el sistema ADP -
SIGEP, ademds firma en el comprobante de Regisfro de
Ejecucion de Gastos y planila mensual de honorarios,
devuelve antecedentes al Habilitado.

« Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos

e Planilla mensual de pago de honorarios ADP - SIGEP

HABILITADO

17.

Deriva la hoja de ruta y el informe, adjuntando el
comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos, y solicita
al/a Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos su remision a
la DGAA.

¢ Informe

« Comprobante Registro de Ejecucion de Gastos.

¢ Planilla mensual de sueldos (Haber Basico).

e  Documentos anexos.

ADMINISTRATIVOS

18. Remite una copia a la secretaria de la Unidad de Recursos
JEFE(A) DE LA UNIDAD Humanos para archivo, y el documento original para su
DE RECURSOS envio a la DGAA, con el fin de gestionar la firma en el
HUMANOS sistema ADP-SIGEP y el Comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos. (pasa a las tareas 19 y 22)
SECRETARIA DELA ;{é Escgggié Eﬁegged%!:%?ngrﬁg;cién se archiva
UNIDAD DE RECURSOS ' e Archivo '
HUMANOS 21. FIN
DIRECTOR(A) GENERAL | 22. (viene de la tarea 18) Recibe, firma digital en el sistema
DE ASUNTOS (ADP - SIGEP) y la documentacion fisica, remite a la Unidad

Financiera.

UNIDAD FINANCIERA

23.

24.

Recibe la documentaciéon para que efectien la revision y
archivo.

s Archivo.

FIN

9.5.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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!ELABORACIéN DE PLANILLAS DE PAGO DE POR HONORARIOS PROFESIONALES A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 1/2 (Tiempo estimado: 10 dias hdbiles)

I
|
|

REMUNERACION SALARIAL

CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANGCS

HABILTADO

Elabora informes mensual y
final, los cuales deberan ser
aprobadas por la contraparte. |
Asimismo, estos deben tener
' coherencid con las actividades
asignadas gue se encugniras
detalladas en los Términos de ‘
Referencias, se debe adjuntar

L

Requisitos de acuerdo)
a la farea 2

pdgina 52

T ™

3

Recibe la solicifud de
cancelacion de honorarios

profesionales con la

decumentacién

correspondiente e instruye
U proceso
Y

4
Recibe la sclicitud e
insiruye revision de
requisifos y el pago de
honorarics profesionales

5
Recibe, revisa y verifica que la
documentacion de respaldo se
encuentre compleia

6

10
Recibe, revisa y da VeB?
la planilla de honerarios
profesionales de
acuerdo a la
documentacion de
—Rdio

NOT Verfica _#
l s
7
Devuelve
antecedenies a la - Y
| DGAA para i 8 _
| complementacidn Valida y crea la planilla de
| | o——— honorarios profesionales y €l
»  registro en el Registro en el
| Mbdulo de Adminisiracion de
\ Personal del Sistema de Gestion
_Publica (ADP-SIGEP) __§
I \ ADP—S\GEPJ
o L

Arma expediente de planilla
de honorarios profesionales y
documentacién de respaldoy
salicita revisén al Jefela) de

Recusos Humanos

14

Recibey procede ala
+ verficacion de la planili en el

\‘--.
1 N
Existen
SW—‘
. O
12
Devuelve al = T
| Habilitado para 13
carreccion Valida la planilla y
IR remite al
Habilitado

»  Mddulo de Adminisiracion de
Personal del Sistema de Gestidn

| PUblica (ADP-SIGEP) y envio de

los archives digitales al MEFP

| Expedient
sl

_J:

>

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Version

MINISTERIQ DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

Pagina 58de 111

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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| ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE POR HONORARIOS PROFESIONALES A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 2/2 (Tiempo estimado: 10 dias hdbiles)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

|
MINISTERIO DE ECONOMIA Y JEFE(A) UNIDAD CE RECURSCS SECRETARIA DE RECURSOS DIRECTOR{A) GENERAL DE
! | FINANZAS PUBLICAS HUMANOS HABILTARS HUMANOS ASUNTOS ADMINSTRATIVOS KNOAD FINANGIERA
| | .
| | $e confrma la validacion y| | 17
| aprueba en el sistema ADP Deriva la hoja derulay el
15 - SIGEP, ademds firma en el informe, adjuntande el
| Redliza la validacion v el comprobante de Registro 1 comprobanie de Registro de
cruce de informacién de Ejecucion de Gastos y Ejecucion de Gastos, y solicita al/
| con todas las entidades planilla mensual de o Jefela) de Unidad de Recursos
, niblices, dando honorarios, devuelve Humanos su remision a la DGAA
i conformidad antecedentes al Habilifado il — |
N | e e ‘
Comprobgnie f,/rnprobome
| - I»«/?;Icﬁi\!o | %”HJ ;
. = o [
L [./An_ex_:sl | Recibe, fi cagiolen 23
ecice, flm fioll
‘ e — el dstema (ADP - Recibe la
‘ | e > SIGEP)yla documentacién
Remﬁ_e Unatepua l | | documentacién fisica, para que efectien
secretaria de [ Unidad de remite ala Unidad la revision y archivo
Recursos Humanos para Financiera .
| archivo, y el documento e s e s
| oniginal para su envio a la
[ DGAA, con el fin de
gesticnar la frma en el v
sisiema ADP-SIGEP v el
Comprobanie de Registro Tl
de Ejecucion de Gas!os P Recibe y remite
e a la DGAA
v
20
b La copia de la
E documentacion
< se archiva
z Bt
z
Q
O R, S
§| ‘ | 21 |
z| | \ ( FIN ) |
=
3
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RESPONSABLE TAREAS
8. NO es correcto el cdlculo, devuelve el informe

(vuelve a la tarea 4).
9. Recibe y solicita verificacion y/o modificacion de
DIRECTOR(A) GENERAL DE saldos presupuestarios. de acuerdo a

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS procedimiento de modificacién presupuestaria y
devuelve a la Unidad de Recursos Humanos.

10. Recibe Certificacién Presupuestaria con el monto
requerido e instruye la elaboracion de la planilla de
pago correspondiente al Habilitado.

11. Recibe, revisa y prepara toda la documentacion
de respaldo.

12.Solicita o cada ex servidor publico considerado
para la compensacion econdmica por vacaciones
no utilizadas para que hagan llegar su Formulario
110 y/o Certificado de Uso de acuerdo al montfo o
compensar.

13. Elabora la planilla de vacaciones no ufilizadas en el

HABILITADO Mddulo de Administracion de Personal del Sistema
de Gestibn Publica (ADP-SIGEP, incluyendo los
montos presentados en los Formularios 110 RC-IVA
y/o Cerfificados de Uso.

e  ADP-SIGEP

14, Proyecta informe con todos los anfecedentes y
documentacién de respaldo y solicita revision al
Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanaos.
e Informe con documentaciéon de respaldo

15.Recibe, revisa y da V°B® la planilla de
compensacion econdmica por vacaciones no
utilizadas de acuerdo a la documentacidn de
respaldo.

16. 3Existen observaciones?

17.Sl existen observaciones, devuelve al Habilitado
para correcciéon (vuelve ala tarea 12}

18. NO existen observaciones, valida la planilla y remite
al Habilitado.

19. Recibe y procede a la verificacion de la planilla en
el Modulo de Administracion de Personal del
Sistema de Gestion Publica (ADP-SIGEP) y envio de
los archivos digitales al MEFP.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y |20. Realiza la validacion y el cruce de informacion con

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

HABILITADO

FINANZAS PUBLICAS todas las entidades publicas, dando conformidad.
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 21. Se confirma la validacién y Aprueba (ADP - SIGEP),
RECURSOS HUMANOS firma en los comprobantes de Ejecucion del Gasto

\ DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

C-31 y planila, devuelve antecedentes al
Habilitado.

22. Genera hoja de ruta y suscribe el comprobante de
registro de ejecucion de gastos C-31 y solicita al
Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos remision a

HABILITADO la DGAA.
« Comprobante de ejecucion de gastos C-31.
e Planila.

¢ Documentos anexos.

23. Remite documentacion para la firma en la DGAA
(pasa a la tarea 27) y una copia a la Secretaria de
la Unidad de Recursos Humanos para archivo.

24. Recibe y remite a la DGAA.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE | 25. La copia de la documentacion archiva.
RECURSOS HUMANOS e Archivo

26. FIN

27. (Viene de la tarea 24) Recibe, firma digital en el
sistema (ADP - SIGEP) y la documentacion fisica,
remite a la Unidad Financiera.

28. Recibe la documentacion para que efectien la
revision y archivo.

e Archivo

29. FIN

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

9.6.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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9.6. ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS.
9.6.1 ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR VACACIONES NO UTILIZADAS.

9.6.1.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR

PROCESO: VACACIONES NO UTILIZADAS.

9.6.1.2. GENERALIDADES

Elaborar planilla para la compensacion economica por
OBJETIVO: vacaciones no utiizadas de ex servidores publicos
(Pasivos).
TIEMPO ESTIMADO DE |30 dias hdbiles (Confrmado que se cuenta con
PROCEDIMIENTO: presupuesto registrado para el efecto en el SIGEP).

9.6.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

. INICIO

2. Instruye al Habilitado, emitir informe identificando el
cdlculo correspondiente del o de los ex servidores
publico sobre vacaciones no utilizadas y pago de
las mismas, si corresponde.

3. Solicita la siguiente informacion:

+ Documento de incorporacion

e  Memorandum de desvinculacion y/o Carta de

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Renuncia
o Ultimas Calificacion de Afos de Servicios
(C.A.S.)
HABILITADO e Cuadro de saldo de Vacaciones no Utilizadas

(Elaborado por el{la) Técnico de Recursos
Humanos — Control de Personal).

4. Elabora cuadros de cdlculo e informe y remite al
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos pard su
VOB®.
¢ |nforme.

5. Recibe Informe y toda la documentacion de

respaldo y revisa.

s Verifica si esta correcto el cdalculo?

7. Slescorrecto el cdlculo, da V°B® yremite ala DGAA
para su aprobacion.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

o~

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE PAGO VACACIONES NO UTILIZADAS 1/3 (Tiempo estimado: 30 dias hdbiles)

DIRECTOR(A} GENERAL DE ASUNTOS

[ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

ADMINSTRATIVOS JEFE{A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS HABILTADO
3
5 = Solicita la siguiente |
7 informacion
Instruye al Habilitado, emitir — -~
informe identificando el cdlculo Incorporacio
correspondiente del o de los ex § "M/—” :
servidores pUblico sobre "i emoréndum
vacaciones no uliizadasy pago R TR
PASUR S CAS
"“‘r’//(‘?uuglro
e
T [ Elabora cuadros de
i Recibe Informe y toda | céleulo g informe y
9 remite al Jefe(a) de la

Recibe y solicita verificacion
y/o modificacion de saldos
presupuestarios, de acuerdo
a procedimiento de
modificacion presupuestaria
y devuelve ala Unidad de

.Recursos Humanos |

la documentacion de |

.*.',@5499.[3,‘11.?2

Remife a la DGAA
para su
aprobacion

e

Unidad de Recursos
Humanes para su V°B°

a

10

Recibe Certificacion Presupuestaria
con el monto requerndo e instruye la
elaboracion de la planilla de pago

correspondiente al Habilitado |

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE PAGO VACACIONES NO UTILIZADAS 2/3 (Tiempo estimado: 30 dias habiles) ]
' :
MINISTERIO DE ECONOMIA Y
JEFE(A] UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS HABILTADC EINANZAS PUBLICAS ‘
|
|
1 "
Recibe, revisa y
prepara toda la |
documentecién de ‘
Ido .
Solicito a cada ex senvider publico
considerado para la compensacion
»  econdmica por vacaciones no
utilizadas para que hagan llegar su
Formulario 110 y/o Certificado de Uso
de acuerdo al monfo a compensar
17 13 ‘
Devuelve ol Flabera la planilla de vacaciones no |
Habilifado para utiizadas en el Modulo de
_caorrecaon | Adminsiracién de Personal del Sistema
de Gestidn Publica |ADP-SIGEP,
s incluyendo los montos presentados en ‘
, . los Formularios 110 RC-IVA y/o |
Recibe, revisay da V°B® la Eotenate e |
plonilla de compensocion |, e |
econdmica por vacaciones no | ADP-SIG \
ufiizadas de acuerdoa la A e
) ion de respaldo 14
l Proyecta informe con tedos los
- antecedentesy documentacion de
5 0 respaldo y solcita revision ol Jefe{a) {7
16 O de Unidad de Recursos Humanos
Existen T ——
aci L Informef
‘ s
19 T — .
' NO Recibe y procede ala 20
Ra verficacion de la plonilia en el Realizala validaciony !
18 Madulo de Administracidn de — cruce de informacion con

Valida la planila y
remite al Habilitaco

R —

ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

Personal del Sistema de Gestidn
PUblica (ADP-SIGEP) y envio de
los archivos digitales al MEFP

todas las entidades
pUblicas, dando

conformidad

!

s

DOCUMENTOS IMPRESOS Q FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



 Versién Pagina 64de111

BOLIVIA iwsimoor o ous | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DJREC-CléN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

I ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE PAGO VACACIONES NO UTILIZADAS 3/3 (Tiempo estimado: 30 dias hdbiles)

T e
JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS SECRETARIA DE RECURSOS | DIRECTOR[A) GENERAL DE
| HUMANOS HABI PR HUMANOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS LHPA TR
\
21 22
Se confirma la validacion Genera hoja de ruta y
y Aprueba (ADP - SIGEP), suscribe el comprobante
\ firma en los comprebantes de registro de gjecucion de
‘ de Eecucién del Gasto C- gastos C-31 y solicita al
31 y planilla, devuelve Jefe(a) de Unidad de
| antecedentes al Recursos Humanos remisién
ol Habilitado alaDGAA e
! : = e Comrobon1e
| C-31
‘ i E./ Plcrmlic;l"
[ ‘ E "/Anexos s B
[ ‘~ ntt™ ma gl 28
Recibe, firma digita g
. ; Recibe la
23 ‘ en elSTgEe;ﬂo ‘{GADP i documentacion
Remite documentacion | a doaumelwrccién §i para gue
para la firma en la DGAA Hiea remted a efectéen la
g lpasa ala tarea 27) vy Unido'd e revision y archi
= una copia a la Secretaric o WP S SR, .
4 de la Unidad de Recursos ;
2 Humcinos para archive ot
8 i g Recibe y remite a
K la DGAA
= ARSI 29
it 25
= La copia de la
< documentacion
: SO ol 11125
o
F
'
(= \ -
] £ 26
& -
[-<]
l
[T | _
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9.6.2. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O
SEGUNDO AGUINALDO (S| CORRESPONDE).

9.6.2.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO AGUINALDO DE
PROCESO: NAVIDAD Y/O SEGUNDO AGUINALDO (S!
CORRESPONDE].

9.6.2.2. GENERALIDADES

Elaborar planila para el pago de aguinaldo de navidad

ORIETIVE: y/o Segundo Aguinaldo para los servidores publicos.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 15 dias habiles

9.6.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE _ TAREAS

1. INICIO

2. Una vez recibida la normativa que autorice el inicio
del proceso para pago de Aguinaldos, verifica las
planilas pagadas desde el mes de enero a
noviembre de servidores publicos que hayan
cumplido mdés de 90 dias dentro la institucion,
considerando personal activo, asi como, pdsivo que
formo parte del Ministerio en la gestion.
> Normativa que autorice el inicio de proceso pard

pago del Aguinaldo de Navidad.

» Reporte planillas pagadas de enero a noviembre
de funcionarios que hayan cumplido 90 o mds
dias continuos en el MPD, ademds de considerar
el mes de diciembre para efectos de cdlculos.

3. Procede al cdlculo, para determinar el monto a
pagar por cada servidor publico que le correspondd
aguinaldo de navidad.

4. Elabora la planila efectuando la creacion de la
planilla y el Registro en el Médulo de Administracion
de Personal del Sistema de Gestion Publica (ADP-
SIGEP).

e ADP-SIGEP

HABILITADO

=
A v °;‘g\
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RESPONSABLE

TAREAS

Arma el expediente de planillas y documentacion
de respaldo y solicita revision del Jefe(a) de Unidad
de Recursos Humanos.

» Expediente con documentacion de respaldo.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

~

Recibe, revisa y da V°B° la planilla de acuerdo a la
documentacion de respaldo.

sExisten observaciones?

Sl existen observaciones, devuelve al Habilitado para
correccion (vuelve a la tarea 3).

NO existen observaciones, valida la planilla y remite
al Habilitado.

HABILITADO

.Recibe y procede a la verificacion de la planilla en

el Médulo de Administracién de Personal del Sistema
de Gestidn Publica (ADP-SIGEP) y envio de los
archivos digitales al MEFP.

MINISTERIO DE EQONOMiA Y
FINANZAS PUBLICAS

. Realiza la validacién y el cruce de informacion con

todas las entidades publicas, dando conformidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

.Se confirma la validaciéon y aprueba en el sistema

(ADP - SIGEP), ademds firma en los comprobantes de
Registro de Ejecucion de Gasto y planilla, devuelve
antecedentes al Habilitado.

HABILITADO

. Genera hoja de ruta y el informe, adjuntando el

comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos y
solicita al/la Jefe(a) de Unidad de Recursos
Humanos remision a la DGAA.

e Informe

e Comprobante de Registro de Eecucion de

Gastos.

e Planila.

¢ Documentos anexos.

¢ Hoja de Ruia

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

. Remite una copia a la secretaria de la Unidad de

Recursos Humanos para archivo, y el documento
original para su envio a la DGAA, con el fin de
gestionar la firma en el sistema ADP-SIGEP vy el
Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos.
(pasa a las tareas 15y 18)

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

15.
16.

Recibe y remite a la DGAA.
La copia de la documentacién archiva.
e Archivo

. FIN

MosES2 VERIFICAR SU V

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTQCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

TAREAS

18. (vine de la tarea 14) Recibe, firma digital en el
sistema (ADP - SIGEP) y la documentacion fisica,
remite a la Unidad Financiera.

UNIDAD FINANCIERA

19. Recibe la documentacién para que efectien la
revision y archivo.
e Archivo

20. FIN

9.6.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

s
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ELABORACION DE PLANILLAS AGUINALDO DE NAVIDAD Y/C SEGUNDO AGUINALDO (S| CORRESPONDE) 1/2 (Tiempo
estimado: 15 dias habiles)

JEFE(A) UNIDAD DE RECURSCS HARILITADO MINISTERIO DE EQONOM\’A ¥
HUMANQOS FINANZAS PUBLICAS
| Una vez recibida la nomativa gue auforice el
[ inicio del proceso para pago de Aguinaldos,
| verifica las planillas pagadas desde el mes de
enero a noviembre de servidores publicos |
que hayan cumpldo mdés de 90 dias dentro Ia
institucién, considerando personal aciivo, csi |
como, pasivo gue formo parte del Ministerio |
en la gestion
| Normativa
rf Ploni@l
3 “‘v-\..,.f )
Procede al cdlculo, para
) determinar €l monto a
Devuelve al 1 pagger por cada servidor
Habilitado para 3 publico que le comesponda
e COMECCION vinaldo de navidad
v
[ 4
[ Elabora la planilla efectuando la
— [ creacion de la planilla y el Regisfro
' 6 en el Médule de Administracion de
S| |Recibe, revisay da V°B® Personcl del Sistema de Gestion
la planilla de acuerdo a PUblica (ADP-SIGEP) )
2 la documentacién de S ADP-SIGEP
= respaldo v s e
2 ) 4 Arma el expediente de planilics — o
Q T y documentacion de respaldo "
é Evislen Y so_iiciic revision del Jefe(a) de {7 Redliza la validacion
) vacio Alysle e AENESUIMLARR [ y el cruce de
g l Expediente »  informacion con
= i S todas las entidades
= NO ) 10 publicas, dando
< S 2 Recibey procede ala e
i 9 ver}flcomon de Ic_| pEQn\Hq’ enel "
2 Valida la planilla y Médulo de AdmmasTrocuon c_it? :ﬁj .
o remite al Habilitado Persqnal del Sistema de Ggshon |
o ke il PUblica {ADP-SIGEP) y envio de 1
< los archivos digitales al MEFP
3 S — —
(-2}
g
el | =
//
A
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ELABORACION DE PLANILLAS AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO AGUINALDO (S| CORRESPONDE) 2/2 (Tiempo estimado: 15 dias hdbiles)

|

LABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

ELZ

JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS

SECRETARIA DE RECURSOS

DIRECTOR(A) GENERAL DE

HUMANOS HARLITARO HUMANOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UM AR ER S
13
Genera hoja de utay
elinforme, adjuntando
el comprcbante de
) - » Registro de Becucion
12 | | de Gastosy solicita al/
Se confirma la validacion y la Jete(a) de Unidad
aprueba en &l sistema (ADP - de Recursos Humanos
SIGEP), ademds firma en los femision d [ADGAA
comprobantes de Registro de ‘ anorme .
Ejecucién de Gasto y planilla, S |
devuelve aniecedentes dl ‘Lomprobqnﬁg
_Hobiflado | " Planila e
‘ o ; o 18 -
Ancros|~ Recibe, fimadigitalen| | 19
v H/O(;; Ruia el sistema (ADP - Recibe la
Lo \ SIGEP) v I »  documentacion
Remite una copia ala - documentacicn fisica, para que efectien
seRcre!anu fle \a Unidad ce 15 remite a la Unidad |a revisién v archivo |
ecursos Humanos para . ) Eaheern bimmsrseeensgags
archivo, y el documento & Rectiaeg éirglie 2 e 200
original para su envio ala e ad %
DGAA, con el fin de gestionar i
la firma en el sistema ADP- R FIN
SIGEP v &l Comprobante de 16
Registro de Becucién de La copla de la
S Gatos i ; documentacion i

elio! ivi ——— ’
G 17*")
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9.6.3. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS.

9.6.3.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS
Y/O INTERINATCS.

9.6.3.2. GENERALIDADES

Flaborar la planilla de pago por suplencias y/o interinatos
al personal permanente.

TIEMPO ESTIMADO DE |30 dias hdbiles (Confrmado que se cuenta con
PROCEDIMIENTO: presupuesto registrado para el efecto en el SIGEP).

OBIETIVO:

9.6.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

INICIO

2. Instruye al Profesional de Recursos Humanos, emitir
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE informe identificando el cdlculo correspondiente
RECURSOS HUMANOS del o de los servidores publicos sobre suplencias y/o
interinatos para el pago de las mismas, si

corresponde.

3. Solicita la siguiente informacion:
s  Memorandum
e Notas

PROFESIONAL DE RECURSOS o Cuadiods abiculs,

HUMANOS 4. Elabora informe y remite al Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos para su V°B°.
e Informe.
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 5. Recibe, da V°B° y remite a la DGAA para su
RECURSOS HUMANOS aprobacion.

4. Recibe vy solicita verificacion de saldos
presupuestarios, de acuerdo a procedimiento de
modificacion presupuestaria.

s Existen saldos presupuestarios?

8. Sl existe saldo presupuestario, instruye al Jefe(a) de
Recursos Humanos la elaboracion de planilla de
suplencia y/o interinato.

9. NO existe saldo presupuestario, devuelve el informe
(vuelve ala tarea 2).

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 10. Recibe e instruye la elaboracion de la planilla al

RECURSOS HUMANOS Habilitado.

X

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDC CON EL DOCUMENTC PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




“&?ﬂ.ﬁa}nh BOLIVIA

MINISTERIC DE

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PLANIFICACION DEL DESARRQLLO

Version

Pagina 71de 111

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

HABILITADO

RESPONSABLE TAREAS
11. Recibe, revisa y elabora la planilla efectuando la

creacion y el Registro en el Modulo de
Administracion de Personal del Sistema de Gestidn
Publica (ADP-SIGEP).

e ADP-SIGEP

. Arma expediente de planillas y documentacion de

respaldo y solicita revision del Jefe(a) de Unidad de
Recursos Humanos.
« Expediente con documentacion de respaldo.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

13.

14.
15.

16

Recibe, revisa y da V°B® la planilla de suplencia y/o
inferinato de acuerdo a la documentacion de
respaldo.

5Existen observaciones?

S| existen observaciones, devuelve al Habilitado
para correcciéon (vuelve a la tarea 11).

NO existen observaciones, valida la planilla y remite
al Habilitado.

HABILITADO

. Recibe y procede a la verificacion de la planilla en

el Médulo de Administracion de Personal del
Sistema de Gestidon Publica (ADP-SIGEP) y envio de
los archivos digitales al MEFP.

MINISTERIO DE EgONOMiA Y
FINANZAS PUBLICAS

18.

Realiza la validacion y el cruce de informacion con
todas las entidades publicas, dando conformidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

19.

Se confirma la validacion y aprueba en el sistema
(ADP - SIGEP), ademds firma en el comprobante de
Registro de Ejecucion del Gasto y planilla, devuelve
antecedentes al Habilitado.

HABILITADO

20.

Genera la hoja de ruta y el informe, adjuntando el
comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos
y solicita al Jefe(a) de Unidad de Recursos
Humanos su remision a la DGAA.

« Comprobante de Registro de Eecucion de

Gastos.

* Planilla.

« Documentos anexos.

e« Hoja de Ruta

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

21.

Remite una copia a la secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo, y el documento
original para su envio a la DGAA, con el fin de
gestionar la firma en el sistema ADP-SIGEP y el
Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos.
(pasa a las tareas 22 y 25)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO GON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS
22. Recibe y remite a la DGAA. (pasa a las tareas 23 'y

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE |, gfc))cede S
RECURSOS HUMANOS : > al archivo.
e Archivo
24. FIN

25. (Viene de la tarea 22} Recibe, firma digital en el
sistema (ADP - SIGEP) y la documentacion fisica,
remite a la Unidad Financiera.

26. Recibe la documentacion para que efectien la
revision y archivo.

e Archivo
27.FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

9.6.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS 1/3 (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIONAL DE RECURSCS HUMANOS

1
INICIO

Instruye al Prefesional de
Recurscs Humanos, emitir inferme
identificando el cdlcule

»  correspondiente del o de los

| N

servidores publicos sobre
suplencias y/o interinatos para el
pago de las mismas, si
_..corresponde

5
Recibe, da VB® y remite!

p  Solicita la siguiente
‘ informacion

'il"M§ﬁ&dndgm
_— ) : Notas
i ‘77‘477777777 SRS 4 N/"—' -
5 Cuadro
Elabora informe y | o

|

ala DGAA para su

10
Recibe e instruye la
elaboracion de la planilla al
Habilitado

-

4

[ | Recibe vy solicita verificacion

de saldos presupuestarios, de i«

acuerdo a procedimiento de
2 medificacion presupuestaria
= p— e ——
: X
[=
6 - 7 e
< Existe sal?o
5 esupuesta
o sl
S
z B ... _
=] 8
w Instruye al Jefe(a) de
; — Recursos Humanos la
o 9 elaboracion de planilla
‘G [ Devuelve el
g | informe
(-]
g

remite al Jefe(a) de la ~
Unidad de Recursos
_Humanos para su VoB°, —‘

Informe

e

Y
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/Q INTERINATOS 2/3 (Tiempo estimado: 30 dias hdbiles)

; ,
JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ‘ HABILTADO MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

remite al Habilitado B Modulo de Administracion de
SRRSO RS, Personal del Sistema de Gestidn
PUblica (ADP-SIGEP) y envio de

les archivos digitales al MEFP

D T BT

PUBLICAS
11
Recibe, revisa y elabora la planilla
efectuando la creacién y el
Registro en el Médulo de «
Administracién de Persenal del
Sisterna de Gestién PUblica (ADP-
SIGEP) A
Recibe, revisa y da V°B° la ‘ o ' i ADPSIGEP ﬁ
planilla de suplencia y/o < e
2| interinato de acuerdo a la l- 2
=z Jocumentacion de respaldo__ Ama expediente de planillasy -
2 documentacion de respaldo y ; 18
8 solicita revision del Jefe(a) de ‘ Realiza la validacion y el
g Tds .Unidad de Recursos Humanos > cruce de informacion con
= Existen Ve S| l Expediente | fodaslas entidades pUblicas,
i bservacion __{t - R {L dando confc?rrﬁxdod
3 Devuelve al I = i’
C NO Habilitado para I ! .
= ¥ s SOUIECCION
w 17
= 14 Recibe y procede a la
5 valida la plonilla y verificacidn de la planilla en el
0
=
e}
=]
i
w
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| LABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS 3/’3 (Tlempo eshmodo 30 dlas hdbiles)

|
[ 1 (
JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS ‘ SECRETARIA DE RECURSOS DIRECTOR(A) GENERAL DE
N HUMANOS | HARHTAZS | HUMANOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | UNDAD FINANCIERA
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] aprueba en el sistema (ADP - N comprobante de Registro de
SIGEP), ademds firma en el __j Ejecucion de Gastos y sclicita
comprobante de Registro de al Jefe(a) de Unidad de
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bt la firma en el sisfema ADP- ———
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9.6.4. ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO
SALARIAL.

9.6.4.1. IDENTIFICACION:

PROCESO: ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE
) RETROACTIVO POR INCREMENTO SALARIAL.

9.6.4.2. GENERALIDADES

Elaborar la planila para el pago de Retfroactivo por

’;BJETIVO: ; ,
incremento Salarial.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 30 dias hdbiles (Emitida la normativa correspondiente).

9.6.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO

2 Una vez recibida la normativa que autorice el inicio del
proceso para pago Retfroactivo por Incremento Salarial,
elabora hojas de cdlculo por cada mes de retroactivo,
realizando los cdlculos necesarios correspondientes para
determinar los montos que se deben pagar de manera
retroactiva.

v Normativa que autorice el inicio de proceso para

HABILITADO pago del Aguinaldo de Navidad.

v Reporte planillas pagadas de enero al mes de
ajuste del refroactivo de funcionarios que hayan
cumplido més de 90 dias en el MPD.

v Nueva Escala Salarial (Si corresponde)

3. Arma expediente de planillas y documentacion de
respaldo y solicita revision del Jefe(a) de Unidad de
Recursos Humanos.

e Expedientie con documentacion de respaldo.

4. Recibe, revisa y da V°B° la planilla de acuerdo a la

documentacion de respaldo.

5Existe observaciones?

5| existen observaciones, devuelve al Habilitado para

correccion (vuelve a la tarea 3).

7 NO existen observaciones, valida la planilla y remite al
Habilitado.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

o~ N
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RESPONSABLE TAREAS
8. Recibe y procede a la verificacion de la planilla en el
Moédulo de Administracion de Personal del Sistema de
HABILITADC Gestion PUblica (ADP-SIGEP) y envio de los archivos
digitales al MEFP.
MINISTERIO DE . ; - . .
cconomiAY FnaNzas |7 RESToIe aidocin <loce do D oo
PUBLICAS ' '
10. Se confirma la validaciéon y aprueba en el sistema (ADP
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE - SIGEP), ademas firma en el comprobante de Registro
RECURSOS HUMANOS de FHecucion de Gasto y planila, devuelve
antecedentes al Habilitado.
11. Genera la hoja de ruta y el informe, adjuntando el
comprobanie de Registro de Eecucion de Gastos y
solicita al/a Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos su
remision a la DGAA.
HABILITADO e Informe
» Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos.
e Planilla de Retroactivos.
¢ Documentos anexos.
e Hoja de Ruta.
12. Remite una copia a la secrefaria de la Unidad de
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Recursos Humonos para archivo, y el documenfo originc:l
RECURSOS HUMANOS para su envio a la DGAA, con el fin de gestionar la ﬁrmo
en el sistema ADP-SIGEP y el Comprobante de Registro
de Ejecucién de Gastos. (pasa d las tareds 13y 16)
SECRETARIA DE LA B I;reocél:e)i;g ;?n;:tceh%!)o DGAA. (pasa a las tareas 14y 16)
UNIDAD DE RECURSOS . Archivo '
HUMANOS 15, EIN
DIRECTOR(A) GENERAL | 14. (Viene de la tarea 13) Recibe, firma digital en el sistema
DE ASUNTOS (ADP-SIGEP) y la documentacion fisica, remite a la
ADMINISTRATIVOS Unidad Financiera.
17. Recibe la documentacion para que efectien la revision
UNIDAD FINANCIERA 1 e
« Archivo
18. FIN

L

9.6.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

5
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ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO SALARIAL 1/2 (Tiempo estimado: 30 dias hdbiles)

{ MINISTERIO DE ECONOMIA Y
JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS HABILITADO FINANZAS PUBLICAS

1
INICIO

2

Una vez recibida la normativa que autorice el

inicio del proceso para pago Refroactive por

‘ Inhcremento Salarial, elabora hojas de cdlculo
por cada mes de retrocctivo, realizando los

célculos necesarios correspondientes para

| determinar los montos que se deben pagar

de manera retroactiva

¥ o i T [ Requisitos de acuerdo a
4 la tarea 2 pdagina 75
Recibe, revisa y da VB la | i o s
planila de acverde a la - .m_/
documentacion de respaldo | s e
= e s Armma expediente de planillas |

9 y documentacion de respaldo
= A y solicita revision del Jefe(q)
< e de Unidad de Recursos |
= B
= 5 2 SIS ] i <l a oL PIISIRINESIS
‘c‘)‘ Existen S| ‘ T 3
< servacio ‘L Expedlgme 9
[~ I3 — Redliza la validacién
v S Devuelve al e | yelcucede
= Ty Habilitado para 8 informacicn con
= correccion Recibe y precede a la verificacion de todas las entidades
< 7 R — | la planilla en el Médulo de publicas, dando
e Valida la planilla y »  Adminisiracion de Personal del confermicad
a remite al Habilitado Sistema de Gestién PUblica (ADP- l
= i SIGEP) y envio de los archivos digitcles -
O R T ST s A
o AN R o PR l,
= ‘ | ADP-SIGEP
0 \
g eere—e Rt £ S
2 ) e ) |
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ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO SALARIAL 2/2 (Tiempo estimado: 30 dias hdbiles)

| |
JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS ‘ SECRETARIA DE RECURSOS DIRECTOR({A] GENERAL DE
| HUMANOS HABILTADO | HUMANOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UHIDAD RN ANCIERA
| |
| 1. |
Generd la hoja de rutay el |
informe, adjuntando el } ‘
‘ comprobante de Registro de ‘ |
Ejecucion de Gastos y soficita ‘
‘ W alfa Jefe(a) de Unidad de
Se confrma lolveildoqon v Recursos Humanos su remision
| aprueba en el sistema [ADP - ala DGAA =
SIGEP), ademds firma en el SRR TN ETER. | |
‘ comprobante de Registro de ‘ Informe |
Elecucion de Gasto y planilla, /‘” e ‘
| devuelve antecedentes al “jcomprobante
[ Habilitado ‘ c31| |
|/ Planila| ] | | ‘
2 : | |
! I ocumentos|” f
] Hoja de Ruta 16 =
T " Recibe, fima digital | :
‘é . 12 : en el sislema (ADP - g Rembe' ol
<| |Remite una copia a la secretaria » SIGEP) y la — ccumentacion
% de la Unidad de Recursos documentacién ?arc:‘que
& Humanos para archivo, y el e e efectienla
2 documento onginal pord su e Unidad Financiera SRl
o envio a la DGAA, con el finde Recib i =
E gestionar la fima en el siskema ¥ Recibe y remite a
«| |ADP-SIGEP y el Comprobante dle (oS L
é Registro de Fecucion de Gastos L o’ 18
3 14 FIN
& Procede al |
a archivo
'z vt \
\9 ‘
Q |
‘ﬁ ¥ 1
2 | (s
\ 5 \ FIN
w - 1 - . — ‘ R ==
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9 7. REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

9.7.1. DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE PERCEPCION Y CONFLICTO DE
INTERESES.

9.7.1.1. IDENTIFICACION:

DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE

PROCESO: PERCEPCION Y CONFLICTO DE INTERESES.

9.7.1.2. GENERALIDADES

Realzar la declaracion de  incompatibilidad, doble
OBIJETIVO: percepcion y conflicto de intereses de las servidoras vy
servidores publicos.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 30 dias hdbiles

9.7.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

. INICIO

2. Elabora circular de actualizacion de Declaracién
de Incompatibilidad, doble percepcion y Conflicto
de Intereses o nota de solicitud de documentacion
como requisitos de incorporacion al MPD (FORM-
MPP-RRHH-04).

« Circular/nota
e« Formulario de declaracion (FORM-MPP-RRHH-
04).

3 Recibe el formulario de Declaracion procede al

llenado de la misma y devuelve a la Unidad de

Recursos Humanos debidamente firmado.

Recibe y verifica el formulario.

sExiste incompatibilidad?

6. Sl existe incompatibiidad, elabora informe de
indicios de incompatibilidad, prohibicion e
impedimento de las servidoras 'y servidores
pUblicos, y personal eventual, dando inicio dl
proceso correspondiente.
¢ Informe

7 Remite a la DGAA, para conocimiento del/la
Ministro(a) e inicio de proceso (si corresponde).

8. FIN

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

SERVIDOR PUBLICO Y
PERSONAL EVENTUAL

S

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

9. NO existe incompatibilidad, instruye el archivo en
File personal (pasa a la tarea 9).
10. Recibe y archiva en File Personal de cada servidora
SECRETARIA DE LA UNIDAD DE y servidor publico, y personal eventual.

RECURSOS HUMANOS e Archivo
11. FIN

9.7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE PERCEPCION Y CONFLICTO DE INTERESES (Tiempo esfimado: 30 dias hdbiles)
JEFE[A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS | StRVIDOR PEL\’/%LCT&[ FERSONAL
3
Elabora circular de actudlizacién de | Recibe el formulario de
Declaracion de Incompatibiidad, doble | Declaracion procede al
percepcién y Cenflicto de Infereses o | i » llenado de lamismay
nota de solicitud de documentacion | ; devuelve ala Unidad
como requisitos de incorporacion al MPD ; de Recurses Humanos
{FORM-MPP-RRHH-04) { debidamente fimado
R————— }
{Nota
i Fomulario
2 |
Recibe y verficael  e—
formulario ]
l\. — 10
9 ] Recibe y archivaen
Instruye el file Personal de cada
archivo en File servidora y servidor
personal | publico, y personal
S— eventual
z g -
0 Flabora informe de indicios de { c
U| | incompatibiidad, prohibicion e
g impedimento de las servideras y |
'6 servidores pUblicos, y personal | ‘
= eventual, dandoe inicio ol proceso |
= correspondiente |
Z 7 ]
3 Remite @ la DGAA, para ‘
< conocimiento del/la ‘
= Minisiro(a) e inicio de
< proceso (si coresponde)
> . ‘
o] - 8
= \ ‘
7]
b
= | |
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9.7.2. VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL PRESENTADA PARA EL
ARCHIVO PERSONAL.

9.7.2.1. IDENTIFICACION:

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL

BROBESD: PRESENTADA PARA EL ARCHIVO PERSONAL.

9.7.2.2. GENERALIDADES

OBIJETIVO: Realizar la verificaciéon de la documentacion presentada.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

1 dia habil

9.7.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

. INICIO
2 Elabora nota de solicitud de documentacion y
entregar el formulario (FORM-MPP-RRHH-06] «

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Servidores Publicos y Personal Eventual o (FORM-
RECURSOS HUMANOS MPP-RRHH-07) a consultores individuales de linea
que correspondda.
« Noifa

e Formulario

3. Recibe la nota y muestra fotocopias simples de sus
documentos y originales

SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL | 4. En caso de Fotocopia del Certificado de

EVENTUAL Y CONSULTOR Cdlificacion de AfRos de Servicio — CAS (s
INDIVIDUAL DE LINEA corresponde) presenta el mismo con nota de
entrega dirigida al DGAA.
« Noia

5. Verifica y contrasta los originales con las fotocopias
simples presentadas por el servidor publico,

TECNICO DE RECURSOS personal eventual o consultores individuales de

HUMANOS linea.

4. Procede a sellar “Verificado” y firma e instruye
archivo. (pasa a la farea 10).

7. (viene de la tarea 4) Para la verificacion del CAS
ingresa el “"Codigo de Verificacion” a la pagina

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE WEB del MEFP (Oficina de Calificacion de Ahos de

RECURSOS HUMANOS Servicio).
8. Confirma, sella “Verificado™ y firma.
9. Instruye archivo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS '
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE TAREAS

10. Archiva en el File Personal del servidor publico
personal eventual o consultor individual de linea
gue corresponda.

11. FIN

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

9.7.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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S

JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL PRESENTADA PARA EL ARCHIVO PERSONAL (Tiempo estimado:

s s s T e e TR e o e T G e T

SERVIDOR PUBLICO

T m

B e s e T

1 dia habil)

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE RECURSOS

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

HUMANOS
]
INICIO
2
Flabora nota de sclicitud de
documentacion y entregar el 3
formulario (FORM-MPP-RRHH-06) a Recibe la nota y muesira
Servidores Publicos y Personal fotocopias simples de sus
Eventual o (FORM-MPP-RRHH-07) a documentos y originales
consultores individuales de linea que .
corresponda
e e ——— :i — Nofdi— —
ﬂ_'—-/ o
l': Formulario
e = "‘M/ 7
7 4 5

Para la verificacion del CAS
ingresa el "Codigo de
Verificacién" a la pdgina WEB

Y

| En caso de Fotocopic del
| Certificade de Calificacion

del MEFP (Oficina de
Cdlificacion de Afcs de
Servicio)

8
Confirma, sella
"Verificado" y

| de Afos de Servicio — CAS

| [si corresponde) presenta el
% mismo con nota de i
| enfrega cirigida al DEAA |

Verifica y contrasta los
originales con las
fotocopias simples

i Nq‘ro
‘s __/ .

10
Archiva en el File Personal
del servidor publico

firma

Instruye archivo

Lesaumumirranvasinre rrosteratrsd

consultor individual de
linea que correspondo

S AU e

'L personal eventual o

i 2

(e
N

presentadas por el
servidor publico, personal
eventual o consultores
individuales de linea

Lesmsemmrmrroa v:ﬂfI‘_‘.‘t.’nJ Ercrarrremrmad

6
Procede a sellar
“Verificado" y
fimna e instruye
archivo

=
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9.7.3. DESVINCULACION DEL PERSONAL PERMANENTE, PERSONAL EVENTUAL Y
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA.

9.7.3.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

DESVINCULACION

DEL  PERSONAL  PERMANENTE,

PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE
LINEA.

9.7.3.2. GENERALIDADES

Realizar el proceso de desvinculacion del personal

PROCEDIMIENTO:

CBJETIVO: permanente, personal eventual y consultores individuales
de linea.

TIEMPO ESTIMADO DE .
No aplica

9.7.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

1
2.

INICIO

Recibe el memordndum, la nota de agradecimiento
o resolucién y convoca al servidor publico e informa
la decision de desvinculacién.

¢  Memordndum, nota o resolucion

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

~ W

Recibe la informacion.

Remite informacion (memordndum, nota de
agradecimiento o resolucién) a la Direccion Generadl
de Planificaciéon y a la Unidad Adminisirativa.

Indica al servidor publico los requisitos para su
desvinculacion y el llenado del formulario Verificacion
de Trdmites Pendientes por Conclusion de Relacién
Laboral (FORM-MPP-RRHH-10) vy Acta de Destruccion
de Credencial (FORM-MPP-RRHH -11).

Informa sobre el proceso de examen médico de retiro.

SERVIDOR PUBLICO,
PERSONAL EVENTUAL O
CONSULTOR INDIVIDUAL DE
LINEA

Recibe la nota y procede de acuerdo a la explicacion
de los requisitos para su desvinculacion y llenado de
Formulario de Verificacion de Tramites por conclusion
de Relacién Laboral, {debidamente firmado por todas
las dreas que corresponda) y presenta a la Técnico de
recursos Humanos su credencial para su destruccion

TECNICO DE RECURSOS

HUMANOS

Recibe la credencial y procede a la destruccion de la
misma en presencia del servidor pUblico y le indica al

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE

TAREAS

servidor publico que tiene que entfregar el formulario
FORM-MPP-RRHH -11 ¢ la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanaos.

SERVIDOR PUBLICO,
PERSONAL EVENTUAL O
CONSULTOR INDIVIDUAL DE
LINEA

Una vez concluido el llenado del formulario
Verificacién de Tramites Pendientes por Conclusion de
Relacion Laboral (FORM-MPP-RRHH-10) y el formulario
Acta de Destruccion de Credencial (FORM-MPP-RRHH
-11) se apersona donde la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para la conclusion de su framite
entregando los dos formularios.

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

Jil.,

. Una vez que se presenta los formularios procede a su

recepcion, archivo en file de personal y foliado.
e Archivo
FIN

9.7.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DESVINCULACION DEL PERSONAL PERMANENTE, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA (Tiempo estimado: No aplica)

JEFE[{A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

‘ SERVIDCR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL O
CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

[ INICIC

2
Recibe el memordndum, la nota
de agradecimiento o resclucion
y convoca al servidor publico e
informa la decision de
deswnculocwon

I Memorandum,
nota of
resolucion

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

"
=

RRHH-10) v Acta de Destruccién de Credencicl

T

Recibe la informacion

—

4
Remite informaocién (memordndum, nota
de agradecimiento o resclucién) a la
Direccién General de Planificacién y ala
Unidad Administrativa

: N
Indica al servidor publico los requisitos para su
desvinculacion y el llenado del formulario
Verificacion de Tramites Pendientes por

Recibe la nota y procede de acuerdoala
explicacion de los requisitos para su
desvinculacion y llenado de Formulario de
Verificacion de Trémites por conclusion de:

Concluswn de Relacion Laboral (FORM-MPP-

_{FORM-MPP- RRHH -1 =

6
Informa sobre el proceso de
examen med|co de reilro

Una vez que se presenta los
formularics procede a su

recepcion, archivo en file de
personol y foliado

"l Relacién Laboral, [debidamente fimado
por todas las drecs que comesponda) v
presenta a la Técnico de recursos
Humanos su credencial para su
destuccion

9
Una vez concluido el llenado del
formulario Verfficacion de Tramites
Pendientes por Conclusion de Relacién
Laboral (FORM-MPP-RRHH-10) v el
formulario Acta de Destruccion de
Credencial (FORM-MPP-RRHH -11) se
apersona dende la Secretaria de la
Unidad de Recursos Humanos parct la
conclusidn de su trémite entregando los
‘ dos formulonos

8

Recibe la credencial y procede a la

destruccion de la misma en
presencia del servidor publico v le
indica al servidor publico que tiene
que entregar el formulario FORM-
MPP-RRHH -11 a la Secretaria de la
Unidad de Recursos Humanos

Ly
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9.8. AUTORIZACION DE INGRESO AL MPD EN SABADO, DOMINGO O FERIADO

9.8.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INGRESO AL MPD EN
SABADO, DOMINGO O FERIADO.

9.8.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Autorizar el ingreso de personal a las instalaciones del
Ministerio de Planificacién del desarrollo en fines de
semana (Sdbado y domingo) O dias feriados.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2 dia hdbil

9.8.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

HUMANOS

1. INICIO
2. Solicita formulario de “Autorizacion de Ingreso en
INMEDIATO SU?ERIOR o Spc;?g?faa%?ggg%ny Feriado” (FORM-MPP-RRHH-12),
SUPERIOR JERARGUICO 3. Procede al llenado, fima y remite a la Unidad de
recursos Humanaos.
» Formulario
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE |4. Recibe el formulario debidamente llenado, procede
RECURSOS HUMANOS a la firma y aprobacién y entrega a la Secretaria.
secrerara ot Launipap | £ tenes o oleer cionecs e icec 2
DE RECURSOS HUMANOS P 9
turno) para su control.
6. Procede a su control en fin de semana o feriado y
PERSONAL DE SEGURIDAD [ecl:lgzlgnt?lll;egszcs)iﬁgsgigbro de novedades.
(FOLICIA.DE TURNG) 7. Remite a la Direccion General de Asuntos
Administrativos para su control.
DIRECTOR DE ASUNTOS |8. Recibe la informacion y remite para confrol a la
ADMINISTRATIVOS Unidad de Recursos Humanos.
JEFE(A) DE RECURSOS . . L - ;
9. Revisa la informacion e instruye su archivo.

9.8.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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enio Trujfio ;‘;
BILTADO S

‘iUTORIZACION DE INGRESO ALMPD EN SABADO, DOMINGO O FERIADO (Tiempo estimado: 2 dias hdbiles)

PERSONAL DE SEGURIDAD

-

R
12

INMEDIATO SUPERICR O SUPERIOR ‘ DIRECCION GENERAL DE JEFE[A) DELA UNIDAD DE | SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ’ i
JERARQUICO | ASUNTOS ADMINISTRATIVOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANQOS J (POLICIA DE TURNO)
S [ ) ) - ' = |
E‘ ] ‘
. INICIO ‘
2 | -
Solicita formulario de ‘ - :} . 5 : g
" Auterizacion de Ingreso eCli e.e ormuiano ok al finil | rocege dsu
b Sdcuensavanrio) | [ eonielenmes |
Feriado” (FORM-MPP- plengde: p rocede’o i | formularic a el {oersonol de g e fenado
RRHH-12], parc su firma y cprobacion y ! : S y recliza el registro
outoriz: e | enirega a la seguridad (Policia de turno) ensulibode 11—
ACH !
ARES —— .l ‘ __Secrefaria___ jpara:su control ; novedades |
‘Formulgn_o | o | s . ‘ Planilal |
|
5 " -
fleceded ‘ - = Rem‘\ze ala
llenado, firma v : 5
remite ala Unidad | ) 8 - Dlreguin G?naal
dereaUisos | |Recibelainformacién J de' _s;m 1(_DS
Humanas y remite para control Administrativos
- . dla Unidad de para su contrel
; Recursos Humanos _ _ - -
i —— .
Revisa la informacion
e instruye su archivo
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ANEXOS

-'Haiﬁ!:- BOLIVIA

FORN-KFP-RRHHDL
FICHA DE PERSONAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
L DATOS PERSONALES

FICHA PERSONAL SOPSFE

Apaifide Paterie

Apetide hateno

FEND v |

Pasde Nazmnients

Degts. Naonisntes

Naonaidad

Namers Demniciie

[-tngli Persoma

Dastos del Comyuge

{ oo |

Datos Familiares {Cspacifigue solo aguedl o guae de

jan de wted)

il. DATOS LABDRALES

] s !7

] dis

| E-Mail frstitaciona

[ |

—

| Namperade llen

|
Wiraes NUA S CUR | |
Sug ar o Madioon Aftads [7 |
Narnars de Segars { |

i dorngr

Eatidad li\n = J F REYTER 0 e RSO LI SR I
Wi s Lo Diraee G l J | I
Umidad I |
Cange | J

=
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BOLIVIA

FORM-MPP-RRHH-02

ADHESION AL CODIGO DE ETICA
VO e e SR R TR SR S RN TR R e S R con ceéduld de identfidod Nro.
..................... 2n asticto cumplimiento del articulz 6 del Codigo de Efica del Ministeric de

Planificacién del Dasarrolio, aprobado mediante Rasolucidn Ministerial Nro. 065 de 19 de
marze de 2015, suscriba mi adhesidn de Cumplirmiento del Cadiga de Efica, en mi calidad
de senvidora o servidor publico dependiente de este Ministerio y efectlo el siguiente

compromiso:

1. Tomar pleno conocimienio y cumplir can lo dispuesic en el Cadigo de Elica del
pinisterio de Planificacién del Desarollo,

2. i actuary desempefio como servidora o servidar publico astord enmarcado en los
principios vy valores éficos seficdlados en &l Ccoédigo de Efica del Ministerio de
Planificacién del Desarollo, conaciende que este busca el Bisn Comun, el Respeto
a la vida, el Respeto a las Costumbres de mis compafieros y el profeger el Medio
Ambiznte, entre atras.

Esdadoenlociudad de cevaiienne A los s dics delmes de iveicineieeiaininn de 202...

FIRMA

Direcdion: Av, Marscl Sanka Cruz M° 1052 Casilla Ho: 12814 Central Piloto: 2185000 Fax: 2312641
Email: contactanos@planificacion.gob.bo Web: wwiw.planificadon.gob.bo La Paz - Bolvia
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BOLIVIA

FORM-MPP-RRHH-03

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD
EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES

Er el marca de la normativa legal vigente v del Reglamento Interno de Perscnal,
compalibilizadao por = Organa Rector,
e e e e e ammnn e e Ay Or de edad, con Cédula
de ldentidad N° ... . expedida en ..., de mi libre v sspontdnea
volunfad v en mi cdidod de senidor plblco dependiente del pAinisterio de
Blarificacion de Desarrallo, sfectio lo siguients Decloracion de Confidencialidad,
compraometiéndome o:

1. Cuardar en reserva datos o noticias relacionade:s a la palitica sconamica
bajo soncion establecida en lo Ley de lucho Confra la Corrupcion,
Chriquecimiento licito 2 Investigocicn de Forfuras “Marcela Guiraga Santa
Cruz”. [Ley N® 004, Articula 225)

2. Cuardar diserecicn, confidenciclidaed en osuntos reservados o los que
tuviere ccceso en funcién del carga, incluso después de hober cesade en
el desemperio de funcionss. {Reglomento interno de Personal, Articule 11
inciso f).

3. Mo comerciclizor informacicn ds propiedad y derecho del Ministeric ds
Planificacian del Desarollo. (Reglamento Internc de Personal, Arficule 12
inciso n}.

4. Proporcionar informacion de los asuntos de o Adminisiracicn, qus debe ser
ouolica y transparente, salva las Fmitaciones estatlecidas por Ley. Ly 2104,

Articulo Segunda]
E: dada en la ciudad de oo los ... dias del Mes ds
TSNS | ;¢ | S

FIRMA

Direccidn: Av. Maisml Sanm Cruz W° 1032 Casilla N9: 12814 Central Piloto: 50850015 Fax: 2312641
Email: cont=cncs@planificacion.ocb.oo Wehb: wasw.plznifizdon.gob. b La Paz — Baliviz
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gﬁ_ DECLARACION JURADA DE
“m:;v.! " INCOMPATIBILIDAD, REMUNERACIONES T
sargs e Y CONFLICTO DE INTERESES FORM-MPP-RRHH-04

EN CUMFLIMIENTD & LO ESTABLECIOO EN LA CONSTITUCION POUTICA DEL ESTADG, LEY N° 1172 DE ADMIMISTRACION OF
CONTROL GUBERNAMENTALES Y LEY W° 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICD. EL MINISTERIO DE PLANIFICAGICN DEL
DESARROLLD (MPD), PONS EN CONOCIMIENTO DEL FUNCIONARIOM) QUE LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE DOCUMENTO TIENE
CARACT=R CE DECLARACION JURADA, POR LOQUS CUALQUIER OMISIDN & FALSEDAD PUEDE DERVAR EN RESPONSABILIDADES
CONTEMPLADAS EM LAS DISFOSICIONSS LEGALES EN VIGENCIA

EN M| SALDAD DE FERSONAL CEPENDIENTE CEL MINISTERIO DS BLANIFICACION CEL DESARROLLO, TENGD CONCCIMIENTO, QUE
LA FALSEDAD DE LOS DATOS CONSIGNADOS EN LA FRESENTE DECLARACICN. CONSTITUYE UN CELITQ TIAIFICADO EN EL CODIGO
PEMAL BOLMIAND.

CECLARD, QUE LA INFORMACION PROPORCIOMADA ES VERAZ; POR LD QUE. DE VERIFICARSE QUE LA INFCRMACION ES FALSA
ACEFTD EXSRESAMENTE QUE EL MINISTERIQ DE PLAN FICACION DEL DESARROLLD, PROCEDA A Ml RETIRD INMEDIATO ¥ A LAS
ACCIONES ADMIMISTRATIVAS /O LEGALES QUE ASI AMERITEN.

NOTA IMPORTANTE PREVIO A LA FIRMA OE LA FRESENTE DECLARACION, EN CASC CE DUNA CEL FUNCIONARICHA). CEBERA
SOUCITAR CRORTUNAMENTE CUALQUIER ACLARACION A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGTS.

(8 DATOS GENERALES

NOMBRE ¥ APELLIDOS

CARGO | CEDULA DE IDENTIDAD I

AREA Y/O UNIDAD QUE DESEMPERA SUS

FUMNCIONES i
{VICEMINISTERIO/OIRECCION/UNIDAD)

FECHA DE INGRESO |__ | s DevElfFONOCELULAR[ |

L INCOMPATIBILIDAD PORLA FUNCION PUBLICA
iTiene vinculacién matrimonial, relacién de parentesco hasta 4to. grade de si NO

1. consanguinidad . 2do. de afinidad.. y/o union libre de hecho con algin(a) servidoria)

publicofa) del Ministerio de Planifi cacion del Desarrolio?

5i su respuesta es afirmativa sefiale el nombre y carge del fundonariofal:

NOMBRES Y APELLIDOS
DEL FUNCIONARID

1] O dta. grado de comsanguinidad tomorende: ler grado: medee, madre, hije(s) 2da. grado: atmektfal, hermaroks), retola), Jer. pradao:

Bueiofal, tiedul sobrnroks), biuristo
12 [ 2do. grado de afinided {cdiryugs] comaor

4to. grado: prim

spde: ler, grado: v srrobal, nuera, 2o, grado: aboelsa) del ciryae, cufatdola).

iEjerce mas de una actividad rerunerada en la Administracién Piblica, es decir Sl NO

2 presta senvicios en alguna otra entidad dependiente del Estado?

Si su respuesta es afirmativa sefale el nembre de |z Entidad y en gué condiciones presta servicios
[ejemplo: Consultoria por producto):

NOMBRE DE LA ENTIDAD CONDICIONES QUE PRESTA SERVICIOS

Sl NO

3 éEjerce docencia universitaria en algin Centro Educativo Superior {Universidades o
Institutos pertenecientes al Sector Publico)?
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£ DECLARACI@N JURADA DE
Hml:,;,! INCOMPATIBILIDAD, REMUNERACIONES _
LIvIA GESTION
T Y CONFLICTO DE INTERESES FORM-MPP-RRHH-04

NOMBRES DEL CENTRO EDUCATIVO SUPERIOR DIAS HORAS

4. ¢Ha sido procesade adminisirativamente en alguna entidad donde haya Si NO
tragajado?

Si su respuesta es afirmativa indigue:

DAD 0 0 ESTIO ANCIO

5 ¢Tiene pliego de cargo {dafio econdmico al Estads) ejecuteriade o sentencia 3l NO
condenatoria ejecutoriada en materia penal?

Si su respuesta es afirmativa <E| pliego de cargo ejecutoriado o sentencia condenatoria S NO
ejecutoriada, estd pendiente de cumplimiento?

Si su respuesta es afirmativa sefale:

ENTIDAD PLIEGO DE CARGO | SENTENCIA CONDENATORIA GESTION

§.  ZResliza negorios y/o tiene contratos privados con entidades del Estado Boliviana gj MO
o Entidades del Sector Privado, relacionados con &l desempefio de sus tareas en la
funcion publica?

Si su respuesta s afirmativa sefiale:

. DECLARACION DE REMUNERACIONE S

Recibe del Estede Flurinacionsl de Bolivia, Rentas del Sistemns de Reparto o Compensacion
de Cotizacidn Kansual en calidad da titular.

En caso de ser afirmative la respuests, adjuntsr a [s prasente decurmentacion que acredite
Ia suspension temporal del beneficio, por el periodo de fiempa que dure i3 prestacién de sus
zarvicios n & Ministeric de Planificacién del Desarmrollo
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DECLARACION JURADA DE
S ETTVIA INCOMPATIBILIDAD, REMUNERACIONES -
. ! GESTION
e R e Y CONFLICTO DE INTERESES FORM-MPP-RRHH-04
o ) . . Sl NO
3 Recibe distas, honorarios por senvicios de consulteria de linea o producto, u ofros pages por
' prestacion de senvicios con cergo a necurses piblices.
En caso ce ser afirmativa la respuesta, completar la siguisnte informacién:
24 _Es!v_as if_‘n_gresns la fueron otorgados por la entidad /
’ instiucion:
27 Donde desemperfio o desemperia actvidadas en el cango
T de
3. £ Eltotal de sus ingrescs con recurses piblices son iguales o superiores g saiario percibido si NO
par &l Presidante del Estado Plurinacional de Bolivia?
5i su respuesta es afimiatva, autorizo al Ministerio de Flanificacion del Desarrallo, reslizar &
sjuste salarial conforme a norma vigente.

DECLARACION POR CONFLICTO DE INTERESES
Al respecto, los articulos 10y 14 de I3 Ley N° 2027 gue establecen:
“Articulo 10 {Conflicto de Intereses). Los servidores publicos no podran, dirigir, administrar, asesorar,
patrocinar, representar ni prestar servicios remunerados © no, 3 persenas individuzles ¢ colectivas que
gestionen cualguier tipe de tramites, licencias, autorizaciones, concesiones, privilegios o intenten
celebrar contratos de cualquier indole con las entidades de la administracion paolica”.

"Articulo 14 {Regalos y otras dadivas). Los servidores plblicos estan prohibidos de aceptar, de cualquier
persana individual o colectiva, publica o privada, nadonal o extranjera, obsequios, regalos, beneficios u
otra tipo de dadivas, orientadas a favorecer directa o indirectamente las gestiones a su carge o hacer
valer influencias ante otros servidores publicos con propdsitos semejantes, sin perjuicio de 1as sanciones
penales".

Paor o expuesto, declara gue soy compatible con i3 funcidn publica y jurc la veracidad de Ia informacion
contenida en la presente declaracion autorizando al Ministerio de Planificacion del Desarrollo su
verificacion, de evidenciarse que la informacion es falsa, acepto expresamente que |a Entidad proceda a
aplicar las sanciones legales gue correspondan.

Adicionalmente, me comprometo a gue, en caso de existir alguna maodificacidn a la informacién registrada
en el presente formulario, actuslizare Iz misma y comunicare ogortunamente a la Unidad de Recursos
Humanes de manera esgrita.

FECHA FIRMA DEL DECLARANTE

23

\;,QQ«P‘SUHfO?‘\ ;
/5B &
3 yohe MOSCO0 &2
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FORM-MPP-RRHH-05

DECLARACION JURADA LIBRETA DE
SERVICIO MILITAR

Mombre del Senvicor Publica:

Cedula de ldentidad N7: EXPEDIDA EN:

Declara que los datos de mi Likveta de Servicio Militor son los siguisntes:

Nomero de libreta:

Ma’rriculc:

Ano de Servicio:

Escaldn:

Observaciones;

Lo presente Declaracidn Jurada. e unc manifestacidon personal del funcionarno puklico,
que se redliza a tfrovés de la presentocién de la Liorata de Servicio Militar ante la Unidad
de Recurso: Humancs del Ministeric de Planificacidn del Desarolla, en cumplmienta al
numerel 3 del articule 234 d= lo Canstitucian Paltica del Estada.

52 firma lo presente Declaracidn, comao sefial de expresion de g valuntod vy veracidad
del documento militar. Lo informacion imprecisa o presuntomente falso, generard
responsabilidade: de acuerdo o Ley.

Fecha ge declaracion: - -

Firma 3ervidor Foblico Declarante

NOTA: Adjuntar fotocopia de la Lioreta de Senicio Militar, fodas las hojas necesanias en
los que figuran los datos decloarades

Aw. Mariscal Santa Crie N7 1052 - Casilia N7 12814 - Central Piloto 50850078 - Fax 2318473 - La Paz - Boja
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FORM-MPP-RRHH-06

DOCUMENTACION PARA PRESENTAR POR SERVIDORES PUBLICOS Y PERSONAL
EVENTUAL

En cumplimiento a normativa vigente y a objeto de contar con la informacién de
cada servidor pUblico, necesaria para la Elaboracion, Control y Ejecucion de
Planillas Salariales, la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion
General de Asuntos Administrativos, solicitara la siguiente documentacion al
funcionario al momento de su incorporacion para la apertura de su file personal:

a) Fotocopia de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria
General del Estado.

b) Certificado de No Violencia, emitido por el Consejo de la Magistratura — CENVI
(certificacion coriginal).

c) Certificado de Antecedentes Penales (REJAP), emitido por el Consejo de la
Magistratura

d) Ficha Personal, respaldada con anfecedentes laborales y formacion
académica (fotocopia simple). FORM-MPP-RRHH-01

e) Adhesion al Cédigo de Etica (original) FORM-MPP-RRHH-02.

f) Declaracion de Confidencialidad en el Desempeno de Funciones (original)
(FORM-MPP-RRHH-03).

g) Declaraciéon de Incompatibiidad, Conflicto de Intereses y Doble Percepcion
(original) (FORM-MPP-RRHH-04).

h) Fotocopia de Libreta de Servicio Militar, Declaraciéon Jurada de Libreta de

V2L i Servicio Militar (original) (solo varones) (FORM-MPP-RRHH-05).

(‘: amﬁal £l i) Certificado de lengua indigena originaria campesinas del pais (minimamente

(. Bocaneel S “Nivel Bdsico” en cumplimiento al DS N° 2477) ademds del castellano

> jj Copia legalizada de Titulo Profesional, si corresponde.

k) Encaso de Fotocopia del Certificado de Calificacion de Ahos de Servicio — CAS
(si corresponde) presenta el mismo con nota de entrega dirigida al DGAA.

) Fotocopia de Cédula de Identidad (Legible y vigente).

m) Certificado de Nacimiento (original)

n) NUmero del CUA 6 NUA emitido por la AFP o Numero de registro de la Gestora
Publica.

o) Formulario de Beneficiario SIGEP activo con cuenta caja ahorro convenio
funcionario publico m/n en el “Banco Union".

p) Formulario de desafiliacidn de su Ultimo Ente Gestor de Salud.

INFORMACION COMPLEMENTARIA:

a) Fotocopia de Certificado de Matrimonio (si corresponde).
1) Fotocopia de Certificado de Nacimiento de los hijos (si comesponde).
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Fl personal nuevo; a momento de su incorporacidon, consignard su aceptacion y
conocimiento, para presentar la documentacion sefialada ala Unidad de Recursos
Humanos, hasta el (5) quinto dia hdbil posterior a su incorporacion.
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FORM-MPP-RRHH-07
DOCUMENTACION PARA PRESENTAR POR CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

En cumplimiento a normativa vigente y a objeto de contar con informacién del
personal Consultor Individual de Linea, necesaria para la Elaboracién, Ejecucion y
Pago de Honorarios Profesionales, la Unidad de Recursos Humanos dependiente de
la Direccion General de Asuntos Administrativos, solicitarad la  siguiente
documentacion al funcionario al momento de su incorporacion para la apertura
de su file personal:

a) Fotocopia de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria
General del Estado (si corresponde).

b) Certificado de No Violencia, emitido por el Consejo de la Magistratura -
SIPASSE {certificacion original).

c) Fotocopia del Certificado de Nacimiento.

d) Copia legalizada de Titulo Profesional, si comresponde (segin requisitos
consignados en TDR,s).

e) Ficha Personal y documentacion de respaldo correspondiente a la hoja de
vida.

f) Declaracion de Confidencialidad en la prestacion de servicios (original)
(FORM-MPP-RRHH-03).

g) Declaracion de Incompatibilidad, Doble Percepcion y Conflicto de Intereses
{criginal) (FORM-MPP-RRHH-04),

h) Fotocopia de Cédula de Identidad (Legible y vigente).

i) NUmero del CUA 6 NUA emitido por la AFP o por la Gestora Publica de la
Seguridad Sociall.

[} Formulario de Beneficiario SIGEP active con cuenta caja ahorro convenio
funcionario pUblico en moneda nacional (m/n) en el "Banco Unidon™.

k) Fotocopia de Certificacion de Inscripcion al Servicio de Impuestos Nacionales
(Para el proceso del primer pago mensual — NIT con el rubro Servicios
Profesionales).

El consultor individual de linea nuevo; al momento de su incorporacion, consignard
su aceptacion y conocimiento, para presentar la documentacion sefalada, a la
Unidad de Recursos Humanos —Direccion General de Asuntos Administrativos, hasta
el (5) guinto dia hdbil posterior a su incorporacion.
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FORM-MPP-RRHH-08

REQUISITOS DE LAS FACTURAS PARA LA PRESENTACION DEL FORMULARIO 110 RC-
IVA

1. Lasnotas fiscales, deberdn acreditar la correspondencia del titular; es decir que
las facturas deben estar necesariamente emitidas a nombre del dependiente
gue las presenta, con las excepciones reconocidas por la administracion
fributaria.

2. Debe contener el nimero del documento de idenfidad y apelido del

dependiente.

Consignar la fecha de emisién de las facturas de; Energia Eléctrica, Gas y Agua.

En el caso de los servicios bdsicos (electricidad, agua, gas domiciliario y

teléfono), en las facturas deberd coincidir el domicilio consignado con el

declarado en el Formulario 110 RC-IVA del dependienfe. Se aclara gque el
domicilio del dependiente declarado en el Formulario 110 RC-IVA, debe ser
aguel que corresponde a su residencia habitual.

5. Lasfacturas o notas fiscales serén vdlidas siempre que sus fechas de emision no
sean mayores a 120 dias calendario, las que no consignen fecha de emision (j,
tarjetas prepago de telefonia), pueden declararse como méximo hasta ciento
veinte (120) dias posteriores a la fecha limite de emision impreso en la tarjeta.

6. En coso de facturas de compra de combustibles, especificamente gasolina y
diésel, consignar en el Formulario 110 RC-IVA el importe vdlido para crédito
fiscal que debe ser el 70% del total facturado.

7. Consignar el Codigo de Control, segun correspondd, teniendo presente que en
literal viene de la "A" a la “F” y en numeral del O al 9. Se excluye la vocal "O"
para evitar confusion con el O (cero).

8. En caso de existir errores en la presentacion, se ajustard dichos errores en el
Formulario 110 RC-IVA; si existieran observaciones en las nofas fiscales estas
seran devueltas.

9. Todas las notas fiscales deben estar ordenadas cronclogicamente, foliadas y
firmadas por el declarante como confirmacion de su inutilizacion sin que éstas
sean afectadas en los datos importantes del documento, en funcidn a la
columna “Nro." Del formulario 110, verificar que los importes consignados sean
correctos.

10. Todas las facturas deben ser pegadas (en hojas recicladas o reusadas tamano
carta) con la parte visible de los datos de la factura y engrampadas en orden
adjunto al Formulario 110 RC-IVA (La Unidad de Recursos Humanos y el Area de
Contabilidad no se responsabilizan de la perdida de facturas sueltas)

11. Los dependientes deberdn registrar correctamente las facturas, notas fiscales
o documentos equivalentes que respalden sus pagos a cuenta, debiendo
presentar impreso el formulario 110 RC-IVA (si corresponde) a la Unidad de
Recursos Humanos, independientemente de la jerarquia o puesto, hasta el dia
10 de cada mes (si el vencimiento cae en dia inhdbil, es decir sabado, domingo
o feriodo, este se traslada al primer dia habil siguiente).
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12. En caso de exponer en la columna Tipo de Factura la letra “E” en el Formulario
110 RC-IVA, no es necesario adjuntar los documentos o notas fiscales.

13. El Habilitado tiene la obligacion de comunicar a los servidores publicos los
errores que presente el Formulario 110 RC-IVA, dando un plazo prudente para
sU correccion.

14, El servidor puUblico que presente el Formulario 110 RC-IVA con errores y no
proceda a su rectificacion en los plazos estipulados, no tiene derecho a
reclamo.

15. Elaborar y/o registrar en el sistema de Impuestos Internos el “Formulario de
Presentacion de Facturas al Régimen Complementario al Impuesto al Valor
Agregado como Dependiente” de acuerdo a Resolucion Normativa de
Directorio (RND) N° 102400000031 vy los requisitos en anexos (FORM-MPP-RRHH-
06) si corresponde.

» Formulario 110 en Formato Fisico: El Formulario 110 de vera ser presentado en
formato fisico al empleador Unicamente cuando contenga facturas
emitidas en las siguientes modalidades de facturacion: manual, prevalorada
pre-impresa © computarizada SFV.

> Presentacién digital para Facturacién en Linea: Si el Formulario 110 contiene
Unicamente facturas emitidas en modalidades de facturacion en linea
(indicadas con la letra “E” en la columna “Tipo de Factura), no serd
necesaria la impresiéon ni del Formulario ni de las facturas. La presentacion se
considerard realizada al momento de declarar el Formulario a traves del
sistema.

> Documentaciéon para Facturas Mayores a Bs50.000: Para Facturas
declaradas con montos iguales o superiores a Bs50.000.- (cincuenta mil
00/100), el dependiente deberd cargar de forma digital los documentos de
pago y/o el contrato o préstamo bancario que respalde los pagos diferidos,
cuando corresponda.

.Se verificard que las facturas, notas fiscales o documentos equivalentes
originales de respaldo cumplan con los requisitos formales establecidos en
normativa vigente.

.En caso de detectarse cualguier tipo de inconsistencia en el formulario o las
facturas (como ser: tachaduras, enmiendas, borrones, sobrescrito o falta de
legibilidad), se solicitard a cada dependiente que realice las correcciones
necesarias

. Solo se permitird una devolucidn para su correccidn; si persisten los errores, en
el formulario 110 esté serd rechazado y podrd ser presentado al siguiente mes.

.El lenado y presentaciéon del Formulario 110 es responsabilidad exclusiva de su
declaranie y no se constituyen en tarea o funciones de ningun personal
dependiente. Todos los equipos de computacion del Ministerio de Planificacion
del Desarollo tienen acceso o internet y al  Aplicativo  SIAT
(www.impuestos.gob.bo), su utiizacion no debe afectar el normal
desenvolvimiento de las labores institucionales, por tanto, de preferencia no
deberia utilizarse durante la jornada laboral, siendo los inmediatos superiores los
responsables de controlar su cumplimiento.
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FORM-MPP-RRHH-09
CONDICIONES PARA EL PAGO DE REFRIGERIO

La fuente de verificacion para cuantificar el pago de refrigerios de cada servidor
publico, personal eventual y consultor individual de linea por los dias hdbiles de
frabdjo serd controlada mediante el Sistema biométrico u ofro mecanismo de
control de asistencia a ser determinado excepcionalmente por la Direccidn
General de Asuntos Administratives a traves de la Unidad de Recursos Humanos.

Conforme al Decreto Supremo N°2219 de 16 de diciembre de 2014, el pago de
refrigerio se realizard por dia efectivo trabajado (8 horas diarias) en el lugar de
origen, por lo gue el refrigerio no corresponde el pago de refrigerio en los siguientes
CQs0s:

1. Sabados, domingos v feriados.

2. Baja Médica: Los servidores puUblicos, personal eventual y consultores
individuales de linea que se encuentran con baja médica debidamente
certificados con el formulario del ente gestor de salud correspondienie o
certificado médico para el caso de consultores individuales de linea, no
percibirdn la asignacion destinada a refrigerios al no encontrarse frabajando
en la enfidad.

3. Vacaciones: Los funcionarios que se encueniran utilizando sus vacaciones o
soliciten permiso a cuenta de vacaciones, no percibirdn la asignacion
destinada a refrigerios al no encontrarse frabajando en la enfidad.

4. Comisidn por vigje: Los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea que se encuentren declarados en comision por realizacion
de vigjes y cuenten con el respectivo Memordndum, Nota Interna o
Comunicacion Interna, no percibirdn la asignacion destinada a refrigerios al
contar con la asignacion de vidfticos.

5. Abandono de funciones: Cuando el servidor publico, personal eventual o
consultor individual de linea realicen abandono de funciones, segun informe
de conftrol de personal, no percibirdn la asignacidon destinada a refrigerios.

6. Falta: Cuando el servidor pUblico, personal eventual o consultor individual de
linea, tengan falta por la omisién de marcado de su asistencia durante el dia,
no percibirdn la asignacion destinada a refrigerios.

7. Permiso: Cuando el servidor publico, personal eventual o consultor individual
de lineaq, registre permiso particular sin goce de haberes.

8. Becas: El servidor publico no percibird la asignacion destinada a refrigerios
cuando esté cursando una beca sobre un tema en particular y cuente con la
Resolucidon Administrativa correspondiente.

9. Cumpleanos: El servidor publico, personal eventual o consultor individual en
linea que goce de licencia de medio dia por ser su cumpleanos, conforme al
Reglamento Interno de Personal, no percibird la asignacién destinada a
refrigerios.
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10. Teletrabgjo: En caso de que el servidor publico, personal eventual o consultor
individual de linea se encuentre con teletrabajo, no percibird la asignacion
destinada a refrigerios.

11. Otros casos: El servidor pUblico, personal eventual o consultor individual de linea
gue no cumpla las ocho horas laborables, por disposiciones emanadas del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social declarando asueto para un
grupo especifico de funcionarios y ofros dispuestos en el Reglamento Inferno
de Personal, este no percibird la asignacion destinada a refrigerios.
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FORM-MPP-RRHH-10
e FORMULARIO DE VERIFICACION DE TRAMITES PENDIENTES | o
poLviA POR CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL

El presente Formulario debera zer completada por los servidores publicos que concluyan
su relacion laboral con &l Ministerio de Flznifizacion del Desarrolic y debera ser entregado
= la Unidad de Recursos Humanos debidamente firmado per las instancias especificadas.

Ls entreza de la documentacion bsjo su custodia al Jefe Inmediato Superior deberd sar

sfectuada en un plszo maxime de tres dias habiles computados a partir de |z conclusién de UMNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Ia refacién |zboral, s2gin lo dispuesto por el Decreto Suprema No. 0718 de 1° de diciembre {selio de fecepcion jinai para file def exsenidar
de 2010. pubiico)

NOMBRE Y APELLIDOS J

AREA Y/O UNIDAD QUE DESEMPERQ 5U5
FUNCIONES
{VICERMINISTERIOQ/DIRECCION/UMIDAD)

FECHA DE
DESVINCULACIGN

N® DE TELEFONO

ULTIMO CARGC CELULAR

REGISTRE LA INFORMACION SOLICITADA:

; ACLARACION DE FIRMA 2
VICEMINISTERIDIDIRECCI-ONIUNIDAD FIRMA (SELLO) OBSERVACION

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
{Presentacidn de infarme final y venjicacion de tramites o
documentacion pendiente de eatrega)

ot 2N AREA DE CONTABILIDAD

£ gamilo i’;: T tramtes :

'f:L%) BGCQNJEI,}?{;}’ wemieres wza)
&P g/ AREA DE TESORER[A
S Wi raummtes u dv foaun

panckwefan d vlovga )

AREA DE ALMACENES

s wlenrad hu dvestruzesn B! Sedo periona!

W v aaerios el et esadu|

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

158 afis s de

= e e tebefusae

ular )

AREA DE ACTIVOS FIJOS

T Actives fips pamdvels de entreps)

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO ¥ BIBLIOTECA

(Tiere dhszum = pradiese de

IUMICAD DE RECURSOS
HUMANOS

(8¢ Wfectug i unaivads de eedenoud]

DIRECCION IEFATURA DE SISTEMAS
GENERALDE | ot
PLANIFICACION | netonis

fara ¢
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BOLIVIA ACTA DE DESTRUCCION DE CREDENCIAL

FORM-MPP-RRHH-11

Enferha o 08 e BB 20 L ANOTAS e e e e e e s
BESEFSIR! covernssiomsmmmmmseemees sonmsrmrstaseasasssmssasssnmsss sorammsan a5 08 b RS R T R A AR 050

BRI L o ooemsessmesssamemmn s mans s immmee ks s TS B S B T L Y Wi SR S A
desvinculado {a) entecha ....ode e 2D . hace ia devolucion de fa Credencial
Institucional del Ministeric de Blanificacion del Desarrolio, motive por el cudl se procede a sy
destruccion.

ENTREGADC POR: RECIBIDG PCR:
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FORM-MPP-RRHH-12

FORMULARIO DE AUTORIZACION DE INGRESO
EN SABADO, DOMINGO Y FERIADOS

UNIDAD CRGAMIZACIONAL:

FECHA DE INGRESC:

Autorzo ingresar a las dependencios del Ministeric de Planificacion del Desamclia, por
“ofive de necesidad laboral a los siguientes funcicnarios:

N° NOMBRE ¥ APELLIDOS TEMA PENDIENTE FIRMA

e

DAL g

o

lefe Inmediato Superior VWoB° Unidad de Recursos Humanos
1Sella v Frmao)

NOTA: Una vez lenado y firmado el presente formulario, deberd ser enfregado a lo Unidod de
Recursos Fumarnos el dia viernes o =l dia anteriar hdeil ¢ l2 fecha de ingreso. hasta hrs. 18:00
impostergobements.
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FIRMAS

NOMBRE Y CARGO

lvone Moscoso Garcia ] | )
PROFESIONAL EN DESARROLLO « — (2
ORGANIZACIONAL | O~

Arcenio Trujillo Chinahuanca
HABILITADO

Beatriz Aduviri Guarachi
ELABORADE PROFESIONAL DE RECURSOS

HUMANOS

Carla Teresa Duenas Duran
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Roger Wilson Rodriguez NUfez
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Paola Ruth Salas Melgar
REVISADD JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO GON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Versidn

Pdgina 111de 111

BOLIVIA Mwsemooe oo | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOSMNOS

REVISADO

Camilo Bocdngel Ibanez
JEFE UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Alvaro Pedro Cuellar Aimendras

APROBADCO | DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

\

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



