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ESTADO PLURINACIGNAL D

B@LEVIA MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLG

RESOLUCION MINISTERIAL N° 08 ‘]
La Paz,

VISTOS Y CONSIDERANDO: | 0 5 JUN 2023

Que, el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado,
establece como atribucién de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia.

Que, el inciso w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de
2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece que son
atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el emitir Reso]umones Ministeriales, en el
marco de sus competencias.

Que, el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Admlmstramon y
Control Gubernamentales, establece que: “E/ Sistema de Organizacién Administrativa se deﬁmra
y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones, evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las Entidades. en seguimiento de los
siguientes preceptos: (...) b) Toda Entidad Publica se organizara internamente, en funcién de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de
que se trata esta ley”.

Que, el Articulo 2 de la Resclucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), dispone que: el
objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa — SOA, es el de optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma gque acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano
economico, politico, social y tecnolégico; y entre sus objetivos especificos se encuentran, entre
otros, proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion
y el logro de los objetivos.

Que, los Articulos 15 y 18 de las sefialadas Normas Basicas, prevén que el dwseno
organizacional se formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos, aprobados mediante Resolucion interna pertinente; y que en el Manual de Procesos
se identificaran y estableceran los procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios
y/o bienes para los usuarios.

Que, el inciso b) del Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante la Resolucién Ministerial N° 173 de 4 de noviembre
de 2022, con relacion a la Formalizacion y Aprobacion de Manuales, sefala que:. “El Diserio
Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de
Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion Ministerial.
b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir Ja denominacion y objetivos del
proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo y los formularios”.

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 189 de 8 de agosto de 2018, se aprobd el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo, mismo que fue modificado mediante la Resolucién Ministerial N° 102 de 26 de
junio de 2020, que aprueba el Manual para fa Elaboracion, Control y ejecucion de Planillas
Salariales del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

5 221 Que, mediante el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0002/2023, la Unidad Administrativa
/ de la Direccion General de Asuntos Administrativos, sefiala que: “(...) la Unidad de Auditoria
" Interna emite el Informe (...) MPD-UAI-N°® 003/2022 de 13 de septiembre de 2022, referente al
‘Examen de Confiabilidad a los Estados de Ejecucién Presupuestaria y Estados
Complementarios de la entidad 066 — Ministerio de Planificacion del Desarrollo gestion 2021 —
Control Intemo” que en el punto 3.7 Falta de Procesos y/o Actualizacion de los Manuale$
Al Operativos de [la Unidad de Recursos Humanos, las siguientes recomendaciones:
B4 Recomendacion N° 15 Actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos y Manual para Elaboracion. Control y Ejecucion de Planillas Salariales,
incorporando procesos de elaboracion de planillas de pago de "Asignaciones Familiares” ¢
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incorporar un acapite referido a la actualizacién periédica de la 1) Declaracion Jurada de
Remuneraciones y 2) Declaraciones de incompatibilidades y Conflicto de intereses,
respectivamente, considerando la estructura organizacional, competencias y normatividad
vigente. Recomendacion N° 16 iniciar las gestiones necesarias para la revision y aprobacion de
los manuales actualizados por las instancias que correspondan. de forma que permita su
publicacion y aplicacion. (sic)” “En este marco, en un trabajo conjunto y de manera coordinada
con servidores publicos de la Unidad de Recursos Humanos: se ha realizado la actualizacion del
Manual Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (..)."

Que, en ese sentido, el citado informe concluye que: “(...) en el marco del Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA y en cumplimiento al informe de Ja Unidad
de Auditoria, se ha concluido con el ajuste al Manual de Procesos v Procedimientos de la Unidad
de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos del
Ministerio de Planificacion del Desarrolio, contando este documento, con la denominacion Y
objetivo de los procesos, normas de operacién, descripcion de los procesos, Diagramas de Flujo
de los procedimientos con la descripcion de tareas y responsables de acuerdo a una secuencia
logica de operaciones.” Asimisma, recomienda la remision del tramite a la Direccion General de
Asuntos Juridicos para la emision del respectivo informe legal v la elaboracion de la Resolucion
Ministerial que apruebe el Manual Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Hurhanos para su posterior difusion.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos ha sido
elaborado y revisado en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio,
conforme lo sefialado en el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0002/2023. El mencionado Manual
regula los siguientes Procesos y Procedimientos de acuerdo al siguiente detalle: 1. Proceso
Afiliacion a la Caja de Salud; 2. Proceso Desafiliacion de la Caja de Salud: 3. Proceso Alta en el
Seguro de Largo Plazo (AFP); 4. Proceso Baja en el Seguro de Largo Plazc (AFP); 5. Proceso
Elaboracion de Planilla Mensual de Descuentos, por Atrasos, Faltas y Abandonos.; 6. Proceso
Presentacion y Validacion de Formularios 110-RC-IVA; 7. Proceso Elaboracion de Planillas de
Pago de Sueldos y Salarios al Personal Permanente y Persona Eventual: 8. Proceso Elaboracion
de Planilla Mensual para el Pago de Refrigerios.; 9. Proceso Elaboracion de Planillas de Pago
por Honorarios a Consultores Individuales de Linea; 10. Proceso Elaboracién de Planillas de
Pago para Asignaciones Familiares: 11. Proceso Elaboracion de Planillas de Pago Vacaciones
No utilizadas; 12. Proceso Elaboracion de Planillas de Pago Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo; 13. Proceso Elaboracion de Planillas de Pago por Suplencias y/o Interinatos: 14.
Proceso Elaboracion de Planillas para Pago de Retroactivo por incrementc Salarial: 15. Proceso
Declaracion de Incompatibilidad, Doble Percepcion y Conflicto de Intereses: 16 Verificacion de la
Documentacion Personal presentada para el Archivo Personal y; 17. Desvinculaciéon del Personal
Permanente, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea.

Que, la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
emitio el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0174/2023 de 11 de abril de 2023, y concluye
que: “En el marco de los antecedentes expuestos, se concluye que en aplicacion del inciso b) del
Articulo 20 del RE-SOA y del punto 4 del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos, la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos, mediante Resolucion Ministerial, no contraviene la normativa vigente.
Asimismo, corresponde dejar sin efecto la version anterior de dicho Manual, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 199 de 8 de agosto de 2018 y el Manual para la Elaboracion, Control y
Ejecucion de Planillas Salariales del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 102 de 26 de junio de 2020".

v, PORTANTO:

)

=)El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por
>/ normativa vigente,
=

RESUELVE: ;

PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en su tercera version, que en anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion, conforme lo establecido en el Informe Técnico
MPD/DGAA/UA/OA-INF 0002/2023, emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos
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y el Informe Juridicc MPD/DGAJ/UGJ-INF 0174/2023 de 11 de abril de 2023, emitido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto las siguientes disposiciones:

a) Resolucion Ministerial N° 199 de 8 de agosto de 2018 v
b) Resolucién Ministerial N° 102 de 26 de junio de 2020,

TERCERO.- Encargar a la Direccion General de Asuntos Administrativos de este Ministerio velar
por el cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.
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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 Direccidon General de Asuntos Administrativos constituye un
documento normativo interno de consulta, que confiene la descripcidon de los
procesos y procedimientos desarrollados en la Unidad de Recursos Humanos
dependiente de esta Direccién General, conforme a principios y normas de
organizacion contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Conftrol
Gubernamentales, aprobada en fecha 20 de julio de 1990, la Resolucién 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 Sistema de Organizacion
Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

2. OBJETIVO GENERAL.

Determinar los procesos y 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°29894 y decretos
modificatorios, consolidéndose como un instrumento de apoyo técnico administrativo
en el funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL.

El presente manual alcanza a los servidores puUblicos de la Recursos Humanos
dependiente de la Direccidén General de Asuntos Administrativos del MPD marcando
las relaciones infernas entre las diferentes Greas 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 coordinacién con la Unidad Administrativa
dependientes de la Direccidn General de Asuntos Administrativos, revisardn el Manudl
de Procesos y Procedimientos y de ser necesario se actualizard el mismo, en base dl
andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion, la dindmica administrativa del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo recomendaciones o cuando se dicten nuevas
disposiciones legales.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprobado mediante Resolucion
Ministerial por la Méaxima Autoridad Ejecutiva del MPD vy entrard en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacion.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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La Direccidn General de Asuntos Administrativos a través de la Jefatura de la Unidad
Administrativa, serd responsable de difundir el presente Manual a fodos los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea dependientes.

5. RESPONSABILIDAD.

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

6. BASE LEGAL.
o Constitucion Politica del Estado

Leyes:

e Lley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion 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 Gestidn y
Modernizacion Administrativa — SIGMA, y el Sistema de Gestidon PUblica — SIGEP
sobre plataforma web, los mismos que son de uso obligatorio en todas las
enfidades del sector publico.

e Ley N°233 de 13 de abril de 2012, que modifica el articulo 12 de la Ley N°211,
referenfe a la compensacion econdmica de vacaciones no utilizadas.

e Lley N° 1451 de 15 de agosto de 2022, que crea la Plataoforma 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 é de enero de 2023 que establece la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las
atfribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y
de las Ministras y Ministros, asi como definir los principios y valores que deben
conducir a las servidoras y servidores publicos, de conformidad a lo
establecido en la Constitucion Politica del estado.

* Decreto Supremo No. 26115 — Normas Bdsicas del Sistema de Administracion
de Personal, de fecha 16 de marzo de 2001.

e Decreto Supremo N° 4124, que reglamenta la aplicacién de la Ley del
Presupuesto General del Estado — Gestion 2020, de fecha 03 de enero de 2020.

e Decreto Supremo N°4513 de 26 de mayo de 2021, que establece el pago de

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB
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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 mévil para la compra de productos y servicios hechos
en Bolivia, como incentivo a la produccién nacional y modifica el art. 3 del
Decreto Supremo N°2219.

» Decreto Supremo N°2219 de 16 de diciembre de 2014, que establece el monto
diario de hasta Bs. 18 (Dieciocho 00/100 bolivianos) como asignacion maxima
de recursos para el pago de refrigerio a favor de servidores publicos.

Resoluciones:

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

* Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

e Resolucion Ministerial N° 199 de fecha de 8 de agosto de 2018, que aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
dependiente de la Direccidn General de Asuntos Administrativos en su
segunda version.

e Resolucion Ministerial N° 102 de 26 de junio de 2020, que deja sin efecto los
procedimientos 8.6, 8.7, 8.8 del Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado mediante Resolucion Ministerial N°199 de fecha de 8 de agosto de
2018.

e Insfructivo para el inicio de Operaciones en el Modulo Administracion de
Personal del ADP-SIGEP, emitido por el Organo Rector — MEFP.

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA.
GLOSARIO DE TERMINOS:

Adenda al Contrato: Apéndice afadido al Contrato 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 dfiiacdo debe ausentarse por un determinado periodo de su puesto de
trabajo por prescripciéon médica a causa de una enfermedad o un dafio fisico.
Beneficiarios: Servidores(as) puUblicos, personal eventual y consultores individuales de
linea beneficiarios con el pago del refrigerio.

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

Consultor Individual de Linea: Personal incorporado bajo un confrato administrativo de
prestacion de servicios, para la realizacion de frabajos especializados y de apoyo en
las actividades propias de la entidad, de acuerdo a normativa vigente.

Diagrama de Flujo/Flujograma: Representacion grdéfica de la secuencia logica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el
flujograma son los siguientes:

‘ I TAREA EN LA OPERACION

lt\_/_‘J DOCUMENTO IMPRESO

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN 5UB
PROCESO

INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

- LINEA DE FLUJO

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION

OPERACION
MANUAL
(ARCHIVO)

INFORMACION
EN LINEA

T e LR AN
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Documento de Designacién: Documento oficial para la incorporacion del personal de
planta.

Documento de Destitucién: Documento oficial, utilizado para el retiro o desvinculacion
del personal de la instituciéon, decision tomada de manera unilateral por la entidad.
Ente Gestor de salud: Enfidades que otorgan prestaciones de salud en el seguro social
obligatorio de corto plazo.

Honorario: Es lo 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 y la
Seguridad Social establecida en la Legislacion Laborall,

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

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

Personal de Planta: Es aquella 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 femporal,
habiendo suscrito un contrato de trabajo con objefivo y resultados esperados
especificos, remunerado con la partida presupuestaria 12100 (Personal Eventual).
Planilla de Sueldos y Salarios: Documento que contiene Ia némina del personal de la
entfidad, con las remuneraciones efectuadas a los servidores pUblicos, consultores
individuales de linea y personal eventual, indicando montos de percepciones y
deducciones de Ley y no Ley, segin 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 o
Nuestro™: Plataforma virtual disponible en el sitio web www.consumelonuestro.gob.bo
que incluye el registro de proveedores a través del sistema de registro para el refrigerio
del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, registro de productos
nacionales y servicios de alimentacién hechos en Bolivia, compra/venta y registro de
beneficiarios.

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectia en un puesto de
tfrabajo, para realizar una operacién o parte de ella.

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

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 y de servicios de alimentos
de origen nacional, inscritos y habilitados en el registro del Ministerio de Desarrollo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Productivo y Economia Plural.

Refrigerio: Se entiende por refrigerio la provision de alimentos y de servicios de
alimentacion de produccién nacional para el horario de trabajo, misma que serd
otorgada en efectivo mediante una aplicacién mévil al personal del MPD.

Renuncia: documento que refleja la decision de dejar voluntariamente o desistir del
cargo o las funciones asignadas por la entidad, este acto comunica la finalizacion de
la relacion laboral con la institucion, previa aceptacién 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 contrato administrativo, a
través de un documento formal.

SIGEP: El Sistema de Gestion PUblica - SIGEP, es la herramienta informdtica que permite
realizar pago de sueldos a funcionarios puUblicos, 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 organizacién
institucional.

Sueldo: Es el haber basico que percibe de manera mensual un(a) funcionario(a) como
consecuencia de la prestacion de un servicio profesional o el desempefio 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 operacion o parte de ella.

Vacaciones: Periodo de tiempo 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:
¢ ADP SIGEP - Modulo de Administracion de Personal del Sistema de Gestidon
Publica
AFP — Administradora del Fondo de Pensiones
CAS - Cdllificacion de Ahos de Servicios
Comprobante C31 — Comprobante de Ejecucion de Gasto
D.A. - Direccion Administrativa
DD.JJ. - Declaracién Jurada
DGAA — Direccion General de Asuntos Administrativos
DGAJ - Direccion General de Asuntos Juridicos
DS — Decreto Supremo
INSO - Instituto Nacional de Salud Ocupacional
MAE - M&xima Autoridad Ejecutiva
MEFP — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
MTEYPS — Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social
MPD — Ministerio de Planificacion del Desarrollo
MPP — Manual de Procesos y Procedimientos
RC-IVA - Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado
RE-SOA —Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
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RM — Resolucion Ministerial

RX — Rayos “X"

SIP - Sistema Integral de Pensiones
TDR —Terminos de Referencia

U.E. = Unidad Ejecutora

8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:
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Memorandum de nombramiento o contrato
de trabajo de personal eventual.

* Formulario de afiliacion de la Caja de i
Salud que corresponda (Alta). AFILIACION A LA CAJA DE SALUD : Servid o ; 5
: ) ; or publico afiliado a la Caja
* Fotocopia de la Cédula de |dentidad. ‘ de Salud que corresponda.
* Papeleta de Pago.
» Certificado de Nacimiento.
*» Examen preocupacional (AFP-Ente
Gestor).
= Documento de desvinculacion laboral.
« Formulario de desafiliacion de la Caja de
Salud que corresponda (Baja). X Servidor publico desafiliado de la
* Fotocopia de la Cédula de Identidad. DESAFILIACION DE LA CAJA DE SALUD Caja de Salud que corresponda.
* Formulario de afiliacion.
* Examen post-ocupacional (AFP-Ente
Gestor).
+ Memorandum de nombramiento o contrato
de irebaio e person=syantual. ALTA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO Servidor publico registrado por la
+ Fotocopia de la Cédula de Identidad. (AFP) AFP correspondiente
¢ Formulario de Novedades de Ingreso a la ’
AFP que corresponda.
* Documento que respalda la desvinculacion
del servidor?:ublico. BAJA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO ‘ Servidor publico dado de baja ante
e« Formulario de Novedades de retiro de la (AFP) la AFP.
AFP que corresponda.

PROCESOS DE APOYO /
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MAPA DE PROCESOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 2/5 B

Control y Registro de asistencia de cada servidor pablico.

-

A HasONGR) ELABORACION DE PLANILLA |
+ Permisos. Reporte mensual de descuentos
+ Comisiones. MENSUAL DE DESCUENTOS P :
« Licencias. POR ATRASOS, FALTAS Y
« Bajas Médicas. ABANDONOS
+ RM que autoriza la exencién de marcado a un servidor

publico (si corresponde).

e Formulario 110 emitido por el sistema SIAT (Sistema

IS Ee Ak Facior Tebiumarta) PRESENTACION Y VALIDACION « Registro en el SIGEP.
e Facturas originales en el caso facturas digitales o ‘ DE FORMULARIOS 110 — RC- - ¥ BE s 20 PSS ANsicniide,

Planil itiva).
manuales, debidamente firmadas y foliadas. IVA i
= Reporte de Altas, Bajas, Cambios y contratos de personal
eventual. * Planila mensual de sueldos vy
« Planilla Mensual de Descuentos. salarios.
* Resocluciones de procesos sumarios (si corresponde). « Formulario de imputacién
* Retenciones por asistencias familiares (orden judicial). presupuestaria.
* Descuento por Remuneracion Méx_ima en el Sector Publico. ELABORACION DE PLANILLAS « Comprobante de Ejecucion de
. Plan_llla I\."IensualI de Formularios RC-IVA 110 v4, DE PAGO DE SUELDQOS Y Gasto (9-31 ). N
totalizados en el SIAT NA i + Retencién para Administradora del
s Certificado de Crédito fiscal RC-IVA (Traslado de otra SALARIOS AL PERSONAL | Fondo de Pensiones — AFP.
institucién si corresponde). PERMANENTE Y PERSONAL | « Pago de Aportes Patronales (Caja
+ Planilla de Certificado de Calificacién de Afos de Servicio EVENTUAL 4 de Salud, FONVIS y AFP).
(para Personal Permanente). * Retencién pago a Impuestos
* Planilla de Refrigerios procesado y pagado (en el mes). Nacionales.
+ Planilla de Viaticos procesado y pagado (en el mes). + Retencién para Fondo Social.
+ Formulario para solicitud de Cesacién y/o continuidad de * Retencion para otros beneficiarios.
contribuciones para jubilados en el SIP.

+ Otras Retenciones dispuestas en normativa vigente.

PROCESOS DE APOYO /

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MAPA DE PROCESOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 3/5 B

PROCESOS PRODUCTOS \

» Registro de asistencia de cada servidor publico. e —

* Vacaciones. T al.

« Permisos. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL : i'baonr',ga de fefﬂgegﬁéméﬂm

: EiZ:r:z;i:ges. FAGO DE REFRIGERIOS plataforma de CONSUME
jas Médi LO NUESTRO.

+ Bajas Médicas.

Reporte de Altas, Bajas.

» Fotocopia simple del Contrato de Consultor Individual de Linea
(Para el proceso del primer pago mensual).

s Fotocopia simple del Contrato Modificatorio (si corresponde).

+ Fotocopia Resclucién del Contrato de Consultor Individual de
Linea (segun corresponda).

+ Informe de Actividades del mes, firmado y aprobado por el

inmediato superior. + i - ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO - « Planilla mensual de

+ Formulario de pago de contribuciones a la AFP presentado en el POR HONORARIOS PROFESIONALES A honorarios a consultores

marco de lo previsto en la R.A. APS/DPC/DJ/N®/362-2012 de la CONSULTORES INDIVIDUALES DE individuales de linea.
Autoridad de Pensiones y Seguros (Si es mayor o igual a 20 LINEA

dias, caso contrario no es obligatorio).

+ Numero de ldentificacién Tributaria - NIT (para el proceso del
primer pago mensual) con el rubro Servicios Profesionales.

+ Formulario 610 (RC-IVA Contribuyente Directo), segun
corresponda.

* Informe Final de Actividades (Para el ultimo mes de pago en
doble ejemplar).

* Reporte original / Extracto actualizado de Contribuciones a la
AFP (Para el ultimo mes de pago).

+ Otros Descuentos y/o retenciones dispuestas en normativa
vigente.

» Solicitud del subsidio de Asignaciones Familiares (Pre natal, -
Natalidad, Lactancia o Sepelio), adjuntando la documentacion - ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO | # R L T

minima requerida (Certificado de Atencién Pre natal, Certificado Ii:tr)'r?ill?al?esde Aslgnacionsis
de nacido vivo, Afiliacion del bebé al ente gestor como -
beneficiario o Certificado de defuncién).

PROCESOS DE APOYO j
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MAPA DE PROCESOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 4/5

d  rsoos

Carta de renuncia.

Documento de desvinculacion,

Reporte de vacaciones pendientes.

Nota de solicitud de pago de vacaciones.
Céleulo de la compensacidon econdmica por
vacaciones no utilizadas.

Certificacién presupuestaria.

+ Formulario 110 v.4 o Certificado de Uso.

* ®o o o ®

+ Normativa que autorice el inicio de proceso
para pago del Aguinaldo de Navidad.

+ Reporte planilas pagadas de enero a
noviembre de funcionarios que hayan cumplido
90 o mas dias continuos en el MPD.

¢ Informe de Recursos Humanos que
corresponde el pago y célculo del monto a
pagar.

+ Certificacién presupuestaria.

+ Normativa que autorice el inicio de proceso
para pago del Aguinaldo de Navidad.

* Reporte planillas pagadas de enero al mes de
ajuste del retroactivo de funcionarios que hayan
cumplido mas de 80 dias en el MPD.

"

PROCESOS

PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO
VACACIONES NO UTILIZADAS

I .

| ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO
| AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO
| AGUINALDO

| ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO
: POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS

R R AT T AT ’

| ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO

DE RETROACTIVO POR INCREMENTO
SALARIAL

|
I
L

"

PRODUCTOS \

* Planilla de pago de vacaciones
no utilizadas.

+ Planilla de pago de Aguinaldo de
Navidad.

¢ Planillas de pago de suplencia o
interinato.

* Planillas de Pago retroactivo por
incremento salarial,

PROCESOS DE APOYO
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MAPA DE PROCESOS

« Formularios.

« Fotocopias simples de la
documentacion personal.
« Documentos personales originales.

Desvinculaciones de personal por las

siguientes causales, en los aspectos que

correspondan:

« Renuncia.

« Jubilacién.

* Invalidez.

« Evaluacion de confirmacion negativa.

+« Dos evaluaciones consecutivas de
desempefio en observacion.

+ Destitucion.

e Abandono de funciones.

« Supresion del puesto.

« Retiro forzoso.

« Prision formal del servidor plblico.

» Resolucion de Contrato.

»
»

PROCESOS

DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE
PERCEPCION Y CONFLICTO DE INTERESES

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL
PRESENTADA PARA EL ARCHIVO PERSONAL

DESVINCULACION DEL PERSONAL PERMANENTE,
PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA

PRODUCTOS \

+ Formulario de Declaracion de
incompatibilidad, doble percepcion
y conflicto de intereses fimado.

« Archivo de la documentacion.

+ Registro y archivo de Ila
documentacion generada en el
file personal, para su remision al
Archivo Central.

PROCESOS DE APOYO
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8.1. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS:

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

— 5 DS RRR D T “w—':j

Satisfacer los rimi de las Unidades Orgiinles del de manera
oportuna, ejecutando todas las actividades de la Unidad de Recursos Humanos, con
una administracién oportuna y adecuada del personal del Ministerio de Planificacion

Unidades Organizacionales del Unidad de Recursos
MPD Humanos

iy L L

Administrativos Financieros Recursos Humanos Tecnologicos

MAE, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad del MPD y ofras
entidades pUblicas o privadas.

w7
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9. DESCRIPCIQN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
9.1.  AFILIACION A LA CAJA DE SALUD.

9.1.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

AFILIACION A LA CAJA DE SALUD.

9.1.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Efectuar la afiliacion en la Caja de Salud correspondiente
al nuevo servidor publico o personal eventual.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

45 dias hdbiles

9.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE

2

. INICIO

Entrega copia del Memordndum de nombramiento o
contrato de trabagjo de personal eventual.

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

3.

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

> Fotocopia de la Cédula de Identidad.

> Copia Formulario de desdfiliacién de su Ultima

Caja de Salud (si corresponde).
> Boleta de pago (Original y fotocopial).
> Cerfificado de Nacimiento (Original y fotocopiaq]).

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe y revisa para aprobacién el Formulario de
Afiliacion.

. Sl aprueba firma y remite a la Secretaria para la

continuidad del tramite.
Si NO apruebaq, devuelve para correcciones (vuelve
ala tarea 3).

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

Recibe la documentacidon y solicita el importe
sefalado por la Caja de Salud que corresponda para
el examen pre ocupacional e inicia el framite.

SERVIDOR PUBLICO O
PERSONAL EVENTUAL

Examen preocupacional.

» Solicitar a Medicina del Trabajo de la Caja que
corresponda, orden de laboratorio y RX,
adjuntando el formulario de examen pre-
ocupacional de la AFP’s que corresponda.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Se funcionario sus
ordenes de laboratorio para su asistencia.

» El funcionario debe realizarse su valoracion
médica ante la Caja que corresponda y serc el
profesional médico quien llene el formulario de
la AFP.

» El formulario llenado y firmado por la Caja de
Salud, serd presentado a la Caja de salud,
AFP’s, INSO, MTEyPS y una copia se entregard
al funcionario y la ofra serd archivada en el file
personal.

AFILIACIONES CAJA

SALUD 9. Recibe y procesa la solicitud de afiliacion.

10. Recoge 2 copias del Formulario de Afiliacion y

SECRETARIA DE LA UNIDAD entrega alinteresado una copiay archiva la segunda
DE RECURSOS HUMANOS en el File Personal.

11. FIN

9.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

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




a Version 3 Pdgina 18de 84

BOLIVIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

M
AR AL N S T AR

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

AFILIACION A LA CAJA DE SALUD (Tiempo estimado: 45 dias habiles)

JEFE(A) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR PUBLICO O EVENTUAL CAJA DESALUD

2 Recibe y documenta las altas con la

Entrega copia del Memorandum de; . | documentacion solicitada por la Caja def
nombramiento o contrato de "] Salud que corresponda y remite toda la §
trabajo de personal eventual documentacion junto con el Formulario

de Afiliacion llenado parala firma.

Fotocopia C.1,

4
Recibe y revisa para
| aprobacién el
Formulario de
Afiliacion

A

& 8
Devuelve para Examen preocupacional
correcciones Solicitar a Medicina del Trabajo de la Caja que corresponda,
- orden de laberatorio y RX, adjuntando el formulario de examen
preocupacional de la AFP’s que comresponda.

7

X < Se entrega mediante nota al funcionario sus érdenes de 9
Recibe la documentacion y solicita el % i
2 P importe seralado por la Caja de Salud laboratotio/paraisy asis?encia. 3 > g Reclbey pmces:a
Secretaria para la e S T et » El funcionario debe realizarse su valoracién médica ante la Caja la solicitud de

que corresponda y sera el profesional médico quien llene el afiliacion
formulario de la AFP. k : s
El formularic llenado y firmado por |a Caja de Salud, sera
presentado a la Caja de salud, AFP's, INSO, MTEyPS y una
copia se entregara al funcionario y la otra serd archivada en el
— file personal.
10

Recoge 2 copias del Formulario de

Afiliacion y entrega al interesado
una copia y archiva la segunda en

el File Personal

ocupacional y e inicia el tramite

J.PYD. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.2. DESAFILIACION DE LA CAJA DE SALUD.
9.2.1. IDENTIFICACION:

PROCESO: DESAFILIACION DE LA CAJA DE SALUD.

9.2.2. GENERALIDADES:

) Efectuar la desafiliacion ante la Caja de Salud que

OBJETIVO: X 2 e
corresponda de los ex servidores publicos.

TIEMPO ESTIMADO DEL 30 dias calendario

PROCEDIMIENTO:

9.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

~ RESPONSABLE l[
b 10 v ptest A RO A [V TN
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ;

RECURSOS HUMANOS 2. Entrega copia del documento de desvinculacion.
Recibe y documenta bajas comunicadas, remite al
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para su
SECRETARIA DE LA UNIDAD VeBe,

DE RECURSOS HUMANOS » Fotocopia de la Cédula de Identidad.
» Copia Formulario de Afiliacion del trabajador.
» Formulario de Desdfiliacion llenado.
4., Recibe y revisa para aprobacion el Formulario de

Desdfiliacién.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE | 5. S| aprueba firma y remite a la secretaria para la
RECURSOS HUMANOS continuidad del tfradmite.
6. NO aprueba devuelve para correcciones (vuelve a

la tarea 3).

7. Recibe el Formulario firmado e inicia framite de
desdfiliacion.

z}
O}
O

o

Requisitos:
SECRETARIA DE LA UNIDAD » Fotocopia de la Cédula de Identidad.
DE RECURSOS HUMANOS » Fotocopia del Memorandum de

desvinculacién o nota de aceptacion de
renuncia o resolucién de contrato.
» Formulario del Afiliacién de la Caja de Salud.

AFILIACIONES CAJA DE

SALUD 8. Recibe y procesa la solicitud de desdfiliacion.

9. Recoge 2 copias del Formulario de Desdfiliacion y
SECRETARIA DE LA UNIDAD entrega al interesado una copia y archiva la
DE RECURSOS HUMANOS segunda en el File personal correspondiente.

10. FIN

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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9.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DESAFILIACION DE LA CAJA DE SALUD (Tiempo estimado: 30 dias calendario)

JEFE UNIDAD DE RECURSOS SECRETARIA DE LA UNIDAD DE AFILIACIONES CAJA
HUMANOS RECURSOS HUMANQS DE SALUD

3
2 : ;

; Recibe, documenta bajas
Ezgg;:zmadgel comunicadas y remite al Jefe d
e I Recursos Hu[.natnos para su

d

. Fotocopia C.I.

Formulario de
4 I Afillacion

Recibe y revisa para

aprobacion el <

Formulario de

Desafiliacion
o
6
Aprueba NOP{ Devuelve para
correcciones
8
Recibey
5 7 I | | procesala
S| 3 Firma y remite a la | Recibe el Formulario solicitud de
Secretaria para la 71 firmado e inicia tramite desafiliacié
continuidad del tramite d de desafiliacion I

9
Recoge 2 copias del Formulario de
Desafiliacion y entrega al interesado
una copia y archiva la segunda en el

File Eersonal correspondiente

A 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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9.3. ALTA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO (AFP).

9.3.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

ALTA EN EL SEGURQO DE LARGO PLAZO (AFP) .

9.3.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el registro a las AFP de los servidores pUblicos
que ingresan al MPD.

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

30 dias calendario

9.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

1. INICIO

2. Verifica el registro del servidor publico en las AFP’s
que le corresponda.

3. Sl se encuentra registrado, procede a registrar en el
sistema y base de datos de Recursos Humanos.

e Sistema

4. NO, se encuentra registrado, procede a registrar en
la AFP que decida el funcionario.

5. Lllena Formulario de Declaracién de Novedades de
Ingreso y Retiro, reportando a la AFP el ingreso o
reingreso del nuevo funcionario y envia a la DGGA a
traves del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
para su firma.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

6. Firmalos formularios y envia a la Jefatura de Recursos
Humanos.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

7. Se remiten los Formularios de Declaraciéon de
Novedades de Ingreso y Retfiro debidamente
firmados a cada AFP.

8. Instruye su archivo en el File Personal y en carpetas
de la AFP.

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

9. Procede al archivo de la documentacion.
e Archivo.

10. FIN

9.3.4. 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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'S

2

ALTA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO (AFP) (Tiempo estimado: 30 dias calendario)

DIRECTOR(A) GENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS
(A) SECRETARIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS HUMANOS
2
Verifica el registro del servidor!
publico en las AFP’s que le
corresponda
S ——
Se encuentra registrado,
procede a registrar en la
AFP que decida el
funcionario
3
Se encuentra registrado, procede |
a registrar en el sistema y base de’ ‘
,——{ datos de Recursos Humanas. |
{| sisTEMA ‘
|
' |
§
e r—— Llena Formulario de Declaracion de
L) Novedades de Ingreso y Retiro,
F<rmajos fomdieros ” reportando a la AFP el ingreso o
yenviaala Jefatura reingreso del nuevo funcionario y envia
GRS ala DGGA a través del Jefe de la
Sapages Unidad de Recursos Humanos para su |
fima |
7
Se remiten los Formularios de
#1  Decl; ion de Novedades de
Ingreso y Retiro debidamente
firmados a cada AFP
|
2 9
lnsiidysisl i en el | Procede al Archivo de la
File Personal y en e A
) |

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB
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9.4. BAJA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO (AFP).

9.4.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

BAJA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO (AFP).

9.4.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar la baja en la AFP de los servidores publicos
desvinculados del MPD.

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

30 dias calendario

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

A la desvinculaciéon. laboral por renuncia, retiro o
rescision de contrato de un servidor publico, personal
eventual o Consultor individual de linea, se llena y
presenta el Formulario de Declaracion de Novedades
de Ingreso y Retiro a la AFP y remite al Jefe de
Recursos Humanos para su VOB®.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe y revisa.
Sl, le pone V°B° y remite para firma del DGAA.
NO, devuelve para su correccion (vuelve ala tarea 2).

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

sl s Lo

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Se remiten los Formularios de Declaracién de
Novedades de Ingreso y Retiro debidamente firmados
a cada AFP.

8. Instruye su archivo en el File personal y en carpetas de
la AFP.
SECRETARIA DE LA UNIDAD 2. .Proc;?éﬁv?jl Archivo de la documentacion.
DE RECURSOS HUMANOS 10. FIN ’

9.4.4. 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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i BAJA EN EL SEGURO DE LARGO PLAZO (AFP) (Tiempo estimado: 30 dias calendario)
I
DIRECTO;Z(_’GL?S:ERAL BE JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS [ SECRETARIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS HIAMANCE | HHMANO
2
e e A la desvinculacion laboral por renuncia, retiro o
3 rescision de contrato de un servidor publico, personal
Recibe ot eventual o Consultor individual de linea, se llena y
| presenta el Formularic de Declaracion de Novedades
| de Ingreso y Retiro a la AFP y remite al Jefe de
! Recursos Humanos para su V°B®.
A
|
N :i_
5
Devuelve para su
] correccion (vuelve a
* la tarea 2).
5 4
Firma los formularios 4
ramits  la Jcfstora e RoaVaEy e
Recursos Humanos P
?...
Se remiten los Formularios de
i Declaracion de Novedades de
Ingreso y Retiro debidamente
firnados a cada AFP.
Bl ———
lnstrgya su archivo en el »| Procede al Archivo de la
File Personal y en doclimentacién
|
Y
‘ (' > DOCUMENTQOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

NG

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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9.5. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE DESCUENTOS POR ATRASOS, FALTAS Y
ABANDONOS.

9.5.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

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

9.5.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Establecer el descuento mensual por concepto de
sanciones por atrasos, faltas y/o abandonos.

TIEMPO

ESTIMADO

PROCEDIMIENTO:

DE

Recurrente continuo — 30 dias calendario

9.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

SERVIDOR PUBLICO. a

PERSONAL EVENTUAL O 2. Registra diariamente en el Reloj Biométrico ingresos y
CONSULTORES salidas de la jornada laboral.
INDIVIDUALES DE LINEA e Sistemas.

3. Registra todos los dias en el sistema informatico los
formularios de permisos, comisiones, licencias,
vacaciones y bajas medicas.

Informacién en Linea.
4, Efectua el corte al siguiente dia hdbil al 24 de cada
TECNICO DE RECURSOS mes y emite un reporte individual de cada
HUMANOS funcionario.

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

e Archivo.

6. FIN

9.5.4. 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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ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE DESCUENTOS POR ATRASOS, FALTAS Y ABANDONOS
(Tiempo Estimado: Recurrente continuo — 30 dias calendario)

Técnico de Recursos Humanos SERVIDOR PUBLICO

3 -

Registra todos los dias en el

sistema informatico los : 2
formularios de permisos, fa Registra diariamente en el
d - . . - : -
comisiones, licencias, Reloj Biomeétrico ingresos y

; : Iax) e salidas de la jornada laboral
vacaciones y bajas médicas. §-- - -
Informacion en l‘s SISTEMA é,
linea
4

Elabora el “Reporte Mensual de
Descuentos” en 2 ejemplares,
entrega un original al Técnico

Habilitado y archiva el segundo

original

y

4

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

W

<}J 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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9.6. PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 - RC-IVA.

9.6.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 —
RC-IVA.

9.6.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Establecer la presentacion y posterior verificacion vy
validacion de los formularios 110 RC-IVA del Sistema
Integral de Administracion Tributaria, presentados por
los servidores publicos.

TIEMPO ESTIMADO
PROCEDIMIENTO:

DE

20 dias calendario

9.6.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

SERVIDOR PUBLICO O
PERSONAL EVENTUAL

1. INICIO
2. Elabora el Formulario 110 RC-IVA - “Formulario de

3. Imprime, firma y presenta el Formulario 110 RC-IVA con

e i

Presentacion de Facturas al Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado
como Dependiente, tommando en cuenta los requisitos
en anexos (FORM-MPP-RRHH-07).

las facturas originales (digitales y/o manuales)
e Formulario

TECNICO HABILITADO

4. Recibe el Formulario 110 RC-IVA “Reporte Mensual de
Descuentos” ingresa datos al  Mddulo de
Administraciéon de Personal del Sistema de Gestion
PuUblica (ADP SIGEP) para consolidar los descuentos
en la planilla mensual de haberes.

» ADP SIGEP.
e Archivo.
5. FIN

9.6.4. 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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PRESENTACION Y VALIDACION DE FORMULARIOS 110 — RC-IVA (Tiempo Estimado: 20 dias

calendario)

Técnico Habilitado

SERVIDOR PUBLICO

“Reporte Mensual de Descuentos” ingre

4
Recibe el Formulario 110 RC-IVA 4
.

datos al Médulo de Administracion de

e ot

2
Registra diariamente en el
Reloj Biométrico ingresos y
salidas de la jornada laboral

' Formulario 110
J RC-IVA

A

(ADP SIGEP) para consolidar los
descuentos en la planilla mensual de

3
Imprime, firma y presenta el
Fomulario 110 RC-IVA con las
facturas originales (digitales y/o
manuales), tomando en cuenta los
requisitos en los anexos (FORM-

Personal del Sistema de Gestion Publica I‘

s MPP-RRHH-01).

Sistema ADP
SIGEP

(Q_ ) DOCUMENTOS IMPRESOS © FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
~—"  VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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LR
. arad, 2 DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

. :'_;,,'/"'\/ERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL

9.7. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL
PERMANENTE Y PERSONAL EVENTUAL.

9.7.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS Y
SALARIOS AL PERSONAL PERMANENTE Y PERSONAL
EVENTUAL.

9.7.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Elaborar la planilla mensual de pago de sueldos al
personal permanente y personal eventual.

TIEMPO ESTIMADO
PROCEDIMIENTO:

DE

10 dias hdabiles

9.7.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

1.

INICIO
2. Conftrola que la informacion generada sea correcta:

>

>
>

Conso

Técnico Habilitado.

Reporte de altas, bagjas, renuncias y cambios
del personal permanente y contratos personal
eventual (con documentaciéon de respaldo).
Reporte mensual de descuentos (atrasos faltas
y abandonos).

Fotocopia Certificados de cdlificaciéon de anos
de servicio (si corresponde).

Notas sobre cumplimiento del tope salarial (si
corresponde).

Notas de solicitudes pago en boletas (si
corresponde).

Notas Cambio de Ente Gestor (si corresponde).
Reporte de Vidticos emitido por la Unidad
Financiera (si corresponde).

Licencia Sin Goce de Haberes (si corresponde).
Informes Final del Personal Eventual (si
comesponde).

ida la informacién de respaldo y remite al

TECNICO HABILITADO

.

INICIO

Recibe y consolida los Formularios 110 RC-IVA
(dependientes) y/o Certificado de Traslado.
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(iene de Io’rreo ) Recibe, reiso Y elqbordlo

b e 114

planila mensual de sueldos efectuando la creacién
de la planila y el Registro en el Mddulo de
Administraciéon de Personal del Sistema de Gestidon
PuUblica (ADP-SIGEP).

e ADP-SIGEP

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

e Expediente con documentacion de respaldo.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

.NO existen observaciones valida la planilla y remite al

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

S| existen observaciones devuelve al Técnico
Habilitado para correccidon (vuelve a la tarea 6).

Tecnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

. Recibe y procede a la verificacion de la planilla en el

Modulo de Administracidon de Personal del Sistema de
Gestion PUblica (ADP-SIGEP) y envio de los archivos
digitales al MEFP.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE ECONOMIA | 12. Redliza la validacion y el cruce de informacién con
Y FINANZAS PUBLICAS todas las entidades publicas, dando conformidad.
13. Se confirma la validacion y aprueba (ADP - SIGEP),

firma en los comprobantes de Ejecucion del Gasto C-
31 y planilla mensual de sueldos (Haber Basico y las
planillas), devuelve antecedentes al Técnico
Habilitado.

o Impresion

TECNICO HABILITADO

. Genera hoja de ruta y suscribe el comprobante de

registro de ejecucion de gastos C-31 y solicita al Jefe
de Unidad de Recursos Humanos remision a la DGAA.
e Comprobante de ejecucién de gastos C-31.

e Planilla mensual de haberes.

¢ Documentos anexos.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

15.

Remite una copia a la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo para la firma de la
DGAA.

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

16.
17.

18.

Recibe y remite a la DGAA.

La copia de la documentacion archiva.
e Archivo

FIN

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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DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

19. (vin de la tarea 15) Recibe, firma digital en el sisfémd‘
(ADP - SIGEP) vy la documentacion fisica, remite a la
Unidad Financiera.

JEFATURA DE LA UNIDAD
FINANCIERA

20.Recibe la documentaciéon para que efectien la
revision y archivo.
s Archivo

21.FIN

9.7.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

ol ”) — VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL

WEB INSTITUCIONAL
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[ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL PERMANENTE Y PERSONAL EVENTUAL 1/2 (Tiempo |
estimado: 10 dias habiles)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS TECNICO HABILITADO FINANZAS PUBLICAS

2 3 R X
Controla que la +| Consolida la Informacion F’zﬁ;’s;:o:o_l"fg l;:g_RSA
mformacufm generada 71 de respaldoy remite al 2 i
= Técnico Habilitado, {dependientes) y/o Certificado
~ e s s | de ! raslado |
6
Recibe, revisa y elabora la planilla
mensual de sueldos efectuando la
P creacion de la planilla y el Registro en

el Médulo de Administracion de
Personal del Sistema de Gestion

Plblica (ADP-SIGEP), '
*.! ADP-SIGEP Q}

T
Recibe, revnsa ylaveB®ala l Arma el expediente de planillas
< y documentacién de respaldo yi
sollclta revision dei Jefe de

de
viaticos{_

icencias sin
ipoe de haberes|_

planilla de haberes de acuardc
a la documentacion de

NO
Devuelve al
Técnico Habilitado
i 11 ‘ 12

10 Recibe y procede a la verificacion de la Realiza la validacion y el
Valida la planilla y + | planilla en el Médulo de Administracion = cruce de informacién con
remite al Técnico 7| de Personal del Sistema de Gestion = todas las entidades

Habilitade Publica (ADP-SIGEP) y envio de los pﬂbricas dando

archivos al MEF P.
rETEIT

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

JEFE UNIDAD DE RECURSOS TECNICO HABILTADO SECRETARIA DE RECURSOS DIRECTESRU?“E%ERAL BE JEFATURA DE LA UNIDAD
HUMANOS HUMANOS FINANCIERA

ADMINISTRATIVOS

13 )
Se confirma la validacién y aprueba Genera hoja d:‘“ e,
(ADP - SIGEP), firma en los el comprobante de registro de
comprobantes de Ejecucién del § ST e
Gasto C-31 y planilla mensual de S Uridaddfe
sueldos (Haber Basico y las. '

planillas), devuelve antecedentes al fecasogiinapos Eplada

Téenico Habilitado la DGAA

‘ Impresién

15
Remite una copia a la
Secretaria de la Unidadde §
Recursos Humanos para
archive para la fima de la

16
Recibe y remite a la
DGAA

v R

A 4

19 20
17 Recibe, fia digital en el ] Recibe la
 alcoplaide la sistema (ADP - SIGEP) y »! | documentacion para
la documentacién fisica, = que efectien la

documentacién archiva T

' Financiera. e

revisién y 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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9.8. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS.

9.8.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL PARA EL PAGO
DE REFRIGERIOS.

9.8.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

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

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias hdabiles

9.8.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Lk
2. Recibe informacién con referencia a:

TECNICO DE RECURSOS %
HUMANOS

4.

3.

6.

INICIO

» Reporte de altas, bagjas, renuncias y cambios del
personal permanente vy contfratos personal
eventual (con documentacion de respaldo).

> Reporte mensual {cumpleafios, bajas médicas,
permisos, faltas, licencias y abandonos).

» Memordndums de vigje emitido por la Unidad
Financiera (si corresponde).

> Licencia Sin Goce de Haberes (si corresponde).

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

Solicita nimero de celular a ser utiizado por el
beneficiario (personal incorporado en el mes) y
registra en la plataforma “Consume lo Nuestro” (Datos
personales completos, nUmero de Cédula de
ldentidad, niUmero de teléfono maovil.

Elabora la planilla mensual de refrigerios en funcidon a
los dias efectivamente frabajados tomando en
cuenta las condiciones para el pago de refrigerios
estipuladas en el formulario FORM-MPP-RRHH-08.

e Planilla mensual (2 ejemplares).

Se registra en el Sistema de Consume lo nuestro la
planilla correspondiente al mes de pago de refrigerio.
e Sistema “"Consume lo Nuesiro”.

Genera el cédigo de pago (CPT)para realizar el
depdsito del total de la planilla mensual para el pago

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOFPIADCS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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de refrigerios y remite al Jefe de la Unidad de.
Humanos para su VeBe.

Recursos

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

7. Se elabora informe para remision a la Jefatura de la
Unidad Financiera.
* Informe mensual (2 ejemplares).

8. Recibe, da V°B° al informe y la planilla mensual de

refrigerios y remite a la Unidad de Finanzas.

Remite la documentacion a la secretaria de la Unidad
de recursos Humanos para remision a la Unidad
Financiera y Archivo.

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
FINANZAS

10.

Genera el Cheque bancario para el depdsito en el
Banco Unidn a la cuenta “Refrigerio Incentivo al
Consumo de Productos Hechos en Bolivia”.

El monto correspondiente a cada beneficiario serd
abonado automdtficamente 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

11

. Recibe y Archiva la documentacion
e Archivo

12. FIN

9.8.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION PLANILLA MENSUAL PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS ( tiempo estimado: 10 dias habiles)

UNIDAD FINANCIERA

Jefe Unidad de Recursos
Humanos

Técnico de Recursos Humanos

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

10
; Genera el Cheque
- bancario para el depésito
~ en el Banco Unidn a la
- cuenta “Refrigerio
~ Incentivo al Consumo de
ecnos en

8
Recibe, da V°B° al informe y la §

-

2
Recibe informacién
con referencia a:

3
Solicita numero de
celular personal
incorporado y registra
en la plataforma
“Consume lo Nuestro”

Elabora la planilla mensual de
refrigerios en funcién a los dias

4

efectivamente trabajados.

v

Reporte
Bpo!
mensual

lemorandums|

5

Se registra en el Sistema de Consume
lo nuestro la planilla correspondiente al

mes de pago de refrigerio.

Sisterna “Consume lo Nuestro”

v

6
Genera el cédigo de pago (CPT)para
realizar el depdsito del total de la
planilla mensual para el pago de
refrigerios y remite al Jefe de la Unidad

de Recursos Humanos para su \PBC.

Se elabora informe para remision

planilla mensual de refrigerios y
remite a la Unidad de Finanzas,

v

Remite la documentacién a la
secretaria de la Unidad de

A

recursos Humanos para remision
| ala Unidad Finandiera y Archivo.

%

a la Jefatura de la Unidad
Financiera.
——————rrers

Informe,

11
- Recibe y Archiva la

documentacion
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9.9. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR HONORARIOS PROFESIONALES A
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LiNEA.

9.9.1. IDENTIFICACION:

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

9.9.2 GENERALIDADES:

Elaborarlas planillas de pago por honorarios profesionales

OBJETIVO: a consultores individuales de linea.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles

9.9.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
DIRECTOR(A) GENERAL DE |2. Deriva solicitud de cancelaciéon de honorarios
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS profesionales debidamente autorizados a la Unidad
de Recursos Humanos.
JEFE DE LA UNIDAD DE 3. Recibe la solicitud e instruye revision de requisitos y el
RECURSOS HUMANOS pago de honorarios profesionales.
4. Recibe y verifica que la documentaciéon de respaldo
se encuentre completa,
Solicitud de pago
Informe de actividades (Mensual)
Informe Final (Al concluir contrato)
Fotocopia del Formulario de pago al Sistema
Integral de Pensiones (SIP)
Fotocopia del Formulario de pago de
impuestos tfrimestral y/o Factura
Fotocopia de Contrato
Fotocopia de la Certificaciéon Presupuestaria
Fotocopia de la Cédula de Identidad
Fotocopia del Registro Beneficio del SIGEP.
Términos de Referencia (TDR)
Formulario de Solvencia Institucional  (Si
corresponde).

YV VYV

v

TECNICO HABILITADO

YV VYVYY
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i,
\

NO estd completa la documentacidn devuelve
antecedentes a la DGAA para complementaciéon
(vuelve ala tarea 2).

SI'la documentacion estd completa valida y crea la
planilla de honorarios profesionales y el registro en el
Registro en el Mddulo de Administracion de Personal
del Sistema de Gestién PUblica (ADP - SIGEP)

¢ Planila mensual de pago de honorarios ADP —

SIGEP

Arma  expediente de planilla de honorarios
profesionales y documentacién de respaldo y solicita

revision al Jefe de Recursos Humanos.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

10.

Recibe, revisa y da V°B® la planilla de honorarios de
acuerdo a la documentaciéon de respaldo.

S| existen observaciones devuelve al Técnico
Habilitado para correccién. (vuelve ala tarea é)

NO existen observaciones valida la planilla y remite all
Técnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

11.

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
MEFP.

MINISTERIO DE E(’ZONOMI'A
Y FINANZAS PUBLICAS

12.

Realiza la validacién y el cruce de informacion con
todas las entidades publicas.

TECNICO HABILITADO

13.

14.

Procede con la impresion del Comprobante de

Ejecucion del Gasto C-31 y planilla de honorarios

(Consultores Individuales de Linea), remite al Jefe de

Recursos Humanos para su firma y respectiva

aprobacion en el ADP- SIGEP.

Suscribe el comprobante de registro de ejecucion de

gastos C-31 y solicita al Jefe de Unidad de Recursos

Humanos la firma de las planillas.

» Comprobante de registro de ejecucion de gastos
C-31.

* Planilla de pago de honorarios profesionales

* Documentos

e Hoja de Ruta

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

15.

Recibe, aprueba (ADP - SIGEP), firma en los
comprobantes y las planillas, devuelve antecedentes
al Técnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

16.

Recibe y clasifica documentacion y solicita a la
Secretaria de Recursos Humanos el envio a la
Direccidn General de Asuntos Administrativos los
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}

. oo C-31, planilla mensual de honorarios

(Consultores Individuales de Linea) y documentacion
de respaldo para la firma (ADP-SIGEP).

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

17. Recibe y remite la documentaciéon a la DGAA para
que efectien larevision de la documentacion para la
continuacién del trdmite de pago.

18. Procede al archivo
e Archivo

19. FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

20. Recibe, firma digital en el sistema (ADP - SIGEP) y la
documentacidn fisica, remite a la Unidad Financiera.

UNIDAD FINANCIERA

21.Recibe la documentacion para que efectiuen la
revision y archivo.
e Archivo.

22. FIN

9.9.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE POR HONORARIOS PROFESIONALES A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 1/2 (Tiempo

estimado: 5 dias hébiles)

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

TECNICO HABILITADO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS

o

2
Deriva solicitud de cancelacion

3
Recibe la solicitud e

4
Recibe y verifica que la

P instruye revision de

de honorarios profesionales
debidamente autorizados a la
Unidad de Recursos Humanos

A

requisitos y el pagoe de
honorarios profesionales

documentacién de respaldo se
encuentre completa

S| la documentacion esta completal
valida y crea |a planilla de
honorarios profesionales y el

| Técnico Habilitado

VERIFICAR SU VIGENCIA

Recibe, revisay laV°B° ala

A

registro en el Registro en el
Moédulo de Administracion de

planilla de honorarios de  j«&
acuerdo a la documentacion |

Devuelve al

.

para correccion

10
Valida la planilla y
remite al Técnico
Habilitado

Personal del Sistema de Gestion
Publica (ADP — SIGEP |
i\ ADP-SIGEP |

7
Arma el expediente de planillas
y documentacién de respaldo y|
solicita revision del Jefe de

Expediente

Fotocopia Certif,
presupuestaria

+ZTcopia Reg.

11
Recibe y procede a la verificacion de |a
. | planilla en el M&dulo de Administracion

de Personal del Sistema de Gestion
Publica (ADP-SIGEP). y envio de los
archivos al MEFP

Benef. SIGEP]

12
Realiza |a validacion y el
cruce de Informacién con

todas las entidades
ELSNTES ST

COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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[ELABORACION DE PLANILLA

habiles)

PAGO DE POR HONORARIOS PROFESIONALES A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 2/2 (Tiempo estimado: 5 dias

SECRETARIA DE RECURSOS

DIRECTOR GENERAL DE

ASUNTOS

JEFATURA DE LA UNIDAD

FINANCIERA

solicita a la Secretaria de Recursos
Humanos el envio a la Direccién

JEFE UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS TECNICO HABILITADO HUNANDS
ADMINISTRATIVOS
13
Procede con la impresién del Comprobante
de Ejecucién del Gasto C-31 y planilla de
honorarics (Consultores Individuales de
Linea), remite al Jefe de Recursos
Humanos para su fima y respectiva
aprobacion en el ADP- SIGEP
wnasmaoad$ 30 |00 Bsuem Py PR
Recibe, aprueba (ADP - Suscribe el comprobante de
SIGEP), firma en los e registro de ejecucién de gastos
comprobantes y las planillas, C-31 y solicita al Jefe de Unidad
dewvuelve antecedentes al de Recursos Humanos la firma
Técnico Habllitado de las planillas
16“—_ Ty
Recibe y clasifica documentacién y —————
17

Recibe remite la documentacion
ala DGAA para que efectien la

A 4

General de Asuntos Administratives
los Comprobantes C-31, planilla
mensual de honorarios (Consultores
Individuales de Linea) y
documentacion de respaldo para la
firma (ADP-SIGEP).

revision de la documentacion
para la continuacién del tramite
de pago

h 4

18

20
Recibe, firma digital en el

sistema (ADP - SIGEP) y

A 4

La copia de la
documentacién archiva

la documentacién fisica, |
remite a la Unidad

Financiera.

revision y archivo.

21
Recibe la
documentacion para
que efectien la
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9.10. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA ASIGNACIONES FAMILIARES.

9.10.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA
ASIGNACIONES FAMILIARES.

9.10.2. GENERALIDADES

OBIJETIVO:

Elaborar la planilla mensual de pago de Asignaciones
Familiares al personal permanente y personal eventual.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias hdbiles

9.11.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

SERVIDOR PUBLICO

1. INICIO

2. Elabora y presenta nota de solicitud para la
inclusion en planillas para beneficiarse con
Asignaciones Familiares incluyendo documento
que respalde la solicitud como ser:

» Subsidio pre natal 5° al 9° mes de embarazo
(documentacion que acredite la atencion
pre natal por la Caja de Salud, de manea
mensual).

» Subsidio de Natalidad: (una vez nacido el(la)
nino(a), adjuntar copia del certificado de
nacido vivo y certificado de nacimiento con
la Autorizacién del ente Gestor de Salud.

> Subsidio de Lactancia: Autorizacion del Ente
Gestor de Salud al Derecho a Subsidio de
Lactancia (desde — hasta).

» Subsidio por Sepelio: una vez acaecido el
hecho presentar copias del Certificado de
Nacimiento y Certificado de Defuncion.

» Fotocopia Cerfificado de Matrimonio,
Nacimiento y/o Cedula de Identidad de los
padres y el beneficiario.

e Nota de solicitud

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

3. Recibe la solicitud de beneficio de Asignaciones
Familiares con la documentacion correspondiente
e insfruye su proceso.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADCS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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" JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe la nota e instruye la elaboracion de la

planilla.

TECNICO HABILITADO

Creala planilla y registra las Asignaciones Familiares
de en el ADP-SIGEP de acuerdo a lo que
comresponda: subsidio Prenatal, Subsidio de
Lactancia, Subsidio de Natalidad y Subsidio por
Sepelio.

e ADP-SIGEP

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

e Expediente con documentacion de respaldo.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

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

SI existen observaciones devuelve al Técnico
Habilitado para correccion. (vuelve a la tarea 5)
NO existen observaciones valida la planilla y remite
al Técnico Habilitado

TECNICO HABILITADO

.Recibe y procede a la verificacion de la planilla en

el Mdodulo de Administracidn de Personal del
Sistema de Gestion PUblica (ADP-SIGEP). y envio de
los archivos al MEFP.,

MINISTERIO DE Eg:ONOMiA Y
FINANZAS PUBLICAS

. Realiza la validacion y el cruce de informacion con

todas las entidades publicas.

TECNICO HABILITADO

[ 2.

13.

Procede con la impresidon del Comprobante de
Ejecuciéon del Gasto C-31 y planilla de Asignaciones
Familiares, remite al Jefe de Recursos Humanos
para su firma y respectiva aprobacion en el ADP-
SIGEP.

Suscribe el comprobante de registro de ejecucién
de gastos C-31 y solicita al Jefe de Unidad de
Recursos Humanos la firma de las planillas.

e Comprobante de registro de ejecucion de

gastos C-31

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

14.

Recibe, aprueba (ADP - SIGEP), firma en los
comprobantes y las  planillas,  devuelve
antecedentes al Técnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

.Recibe y clasifica documentacién y solicita a la

Secretaria de Recursos Humanos el envio a la
Direccion General de Asuntos Administrativos los
Comprobantes  C-31, planila  Asignaciones

) DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Familiares y documentacion de respaldo para la
firma (ADP-SIGEP).

e Planilla

¢ Documentos

s Hoja de Ruta

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

16.

15
18.

Genera hoja de ruta y remite la documentacion a
la DCGAA para que efectlen la revision vy
aprobacion para la continuacién del trdmite de
pago.

e Hoja de Ruta

Procede al archivo.

FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

19.

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

UNIDAD FINANCIERA

20.

21

Recibe la documentacién para que efectien la
revision y archivo.

e Archivo.

FIN

9.10.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA ASIGNACIONES FAMILIARES 1/2 {Tiempo estimado: 10 dias habiles)

SERVIDOR PUBLICO

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO HABILITADO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS

Elabora y presenta nota de solicitud
para la inclusion en planillas para

Recibe la solicitud de beneficio:
de Asignaciones Familiares

beneficiarse con Asignaciones
Familiares incluyendo documento que

respalde la solicitud (Tarea 2 pagina 41
E Notas:

4

A 4

con la documentacion
correspondiente e instruye su
proceso

P Recibe la nota e instruye la

5
Crea la planilla y registra las
Asignaciones Familiares de en el ADP-

elaboracion de la planilla.

e -
Recibe, revisa y da V°B® la L
planilla de Asignaciones

SIGEP de acuerdo a lo que ot

corresponda: subsidio Prenatal,
Subsidio de Lactancia, Subsidio de

Natalidad y Subsidio por Sepelio.
{
l 5.& ADP-SIGEP i,

6
Arma expediente de planillas y.

Familiares de acuerdo ala
cumentacio spaldo

Devuelve al

documentacion de respaldo y
solicita revision del Jefe de
| Unidad de Recurscs Hu nanos

NG g Técnico Habilitado
COJ ifs]
9

Valida la planilla y

10
Recibe y procede a la verificacién de la
wl Pl2nilla en el Module de Administracién

remite al Técnico

Habilitado

11
. Realiza la validacion y el
. cruce de informacién con

de Personal del Sistema de Gestion
Pulblica (ADP-SIGEP). y envio de los
archivos al MEF P

Ry p——

v

todas las entidades
publicas, dando

.j. nfcmnidad
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO PARA ASIGNACIONES FAMILIARES 2/2 (Tiempo estimado: 10 dias hébiles) T
JEFE UNIDAD DE RECURSOS £ SECRETARIA DE RECURSOS RIREETIR GENERAL DE JEFATURA DE LA UNIDAD
HUMANOS TECHEOHRBILTARD HUMANOS o s FINANCIERA
ADMINISTRATIVOS
12

Procede con la impresion del
Comprobante de Ejecucion del
Gasto C-31 y planilla de
Asignaciones Familiares, remite al
Jefe de Recursos Humanos para su
fima y respectiva aprobacién en el

e

14 13
Recibe, aprueba (ADP - Se confirma la validacion y aprueba
SIGEP), firma en los (ADP - SIGEP), firma en los
& comprobantes de Ejecucién del

comprabantes y las planilas,
devuelve antecedentes al
Técnico Habilitado,

Gasto C-31 y planilla, devuelve
antecedentes al Técnico Habilitado

Compr:cl-ﬁar{te
i C-31
15
Recibe y clasifica documentacion y JET—— 1'5' -
s?_l:cm ala Slecr?‘:analdet’ﬁew;sos Genera hoja de ruta y remite la
> Ge umaln;:s i:l"‘ 2 L‘a il ol documentacion a la DGAA para
P : nego e o :{DS C ;—;““TI“-]‘" > que efectten la revision y
O oponaiias e ipanla aprobacién para la confinuacio
Asignaciones Familiares y dol tramite de pago
documentacion de respaldo para la
19 —
17 - Recibe, firma digital en el Recibe la
: .| sistema (ADP - SIGEP) y oI | documentacion para |
Procede al archivo la documentacién fisica, que efectien la
remite a la Unidad revision y archivo.
Financiera. i :

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




@. Versién Pdadgina 47de 84

HOLIVIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
A UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

A T 8 AR L

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

9.11. ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS.
9.11.1 ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO VACACIONES NO UTILIZADAS.
9.11.1.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO VACACIONES NO

PROCESO: UTILIZADAS.

9.11.1.2. GENERALIDADES

OBJETIVO: Elc_:n‘borcr plonillq pard Iel_ pago Fje vacaciones no
utilizadas de servidores publicos (Pasivos).

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

9.11.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

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

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

3. Solicita la siguiente informacion:
e Memordndum de desvinculaciéon y/o Carta de

i Renuncia
TECNICO DE RECURSOS e Notas de solicitud de pago.
HUMANOS ¢ Cuadro de saldo de Vacaciones no Utillizadas.

4. Elaborainforme y remite al Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos para su VeBC.

¢ Informe.
JEFE DE LA UNIDAD DE 5. Recibe y da V°B° y remite a la DGAA para su
RECURSOS HUMANOS aprobacion.

6. Recibe y solicita verificacion de saldos
presupuestarios, de acuerdo a procedimiento de
modificacion presupuestaria.

7. SI instruye al lJefe de Recursos Humanos la
elaboraciéon de planila de vacaciones no
utilizadas correspondiente.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

8. NO, devuelve el informe (vuelve a la tarea 6).
JEFE DE LA UNIDAD DE 9. Recibe e instruye la elaboracion de la planilla al
RECURSOS HUMANOS Técnico Habilitado.
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TECNICO HABILITADO

10.

Recibe, revisa y elabora la planilla de vacaciones
no utilizadas y efectuando la creaciéon y el Registro
en el Modulo de Administracion de Personal del
Sistema de Gestidon Publica (ADP-SIGEP, incluyendo
los montos presentados en el formulario 110 RC-IVA
y/o Certificados de Uso.

» ADP-SIGEP

. Arma expediente de planillas y documentaciéon de

respaldo vy solicita revision del Jefe de Unidad de
Recursos Humanos.
» Expediente con documentaciéon de respaldo

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

12,

14.

R

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

existen observaciones devuelve al Técnico
Habilitado para correccidn (vuelve ala tarea 6).
NO existen observaciones valida la planilla y remite
al Técnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

14,

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

MINISTERIO DE E(:ZONOMiA Y
FINANZAS PUBLICAS

o~

. Redliza la validacion y el cruce de informacion con

todas las entidades publicas, dando conformidad.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

17.

Se confirma la validacién y aprueba (ADP - SIGEP),
firma en los comprobantes de Ejecucion del Gasto
C-31 y planilla, devuelve antecedentes al Técnico
Habilitado.

TECNICO HABILITADO

. Genera hoja de ruta y suscribe el comprobante de

registro de ejecucidon de gastos C-31 y solicita al
Jefe de Unidad de Recursos Humanos remision a la
DGAA.

» Comprobante de ejecucién de gastos C-31.

e Planilla.

e Documentos anexos.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

1%

Remite una copia a la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo para la firma de |a
DGAA.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

20.
AL

22,

Recibe y remite a la DGAA.

La copia de la documentacion archiva.
e Archivo

FIN
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23. Recibe, firma digital en el sislema (ADP - SIGEP) y la
documentacion  fisica, remite a la  Unidad
Financiera.

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

24.Recibe la documentacion para que efectien la
revision y archivo.
¢ Archivo

25. FIN

UNIDAD FINANCIERA

9.11.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE PAGO VACACIONES NO UTILIZADAS 1/2 (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO HABILITADO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS

Instruye al Técnico de Recursos Humanos,
emitir informe identificando el calculo

3

correspondiente del o de los ex servidores
publico sobre vacaciones no utilizadas y pago!
de las mismas, si corresponde)

Y

Solicita la siguiente
informacién

6
Recibe y solicita verificacion
de saldos presupuestarios,

..... ————
! Recibey da V°B° vy

de acuerdo a procedimiento §
de modificacion
presupuestarfa

— 4
e :

Humanos la elaboracién de
| planilla de vacacicnes no
utilizadas correspondiente

i— | instruye al Jefe de Recursos.
devuelve el
informe

i

Elabora informe y remite al

l remite a la DGAA para

g
Recibe e instruye la

Jefe(a) de |la Unidad de <
Recursos Humanos para su
Vege,

. Informe

e
Recibe, revisa y elabora la planilla de

vacaciones no utilizadas y efectuando la
creacién y el Registro en el Médulo de

elaboracién de la planilia al
Técnico Habilitado

12
Recibe, revisa y da V°B* |a l
planilla de Asignaciones <

A 4

Administracién de Personal del Sistema de:

Gestion Publica (ADP-SIGEP, incluyendo

los montos presentados en el formulario
= e

il ADP-SIGEP

Armma expediente de planillas y

A

Familiares de acuerdo a la
ion d

Devuelve al

documentacion de respaldo y
solicita revision del Jefe de
Unidad de Recursos

Expediente

Técnico Hablilitado

4
Valida la planilla y I

remite al Técnico
L Habilitado

h 4

15
Recibe y procede a la verificacion de la
planilla en el Madulo de Administracién

16
‘ Realiza |a validacién y el
cruce de informacion con

de Personal del Sistema de Gestion
Publica (ADP-SIGEP). y envic de los
archivos al MEFFP

A 4

todas [as entidades
plblicas, dando

<
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ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE PAGO VACACIONES NO UTILIZADAS 2/2 (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

|[ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

DIRECTOR GENERAL DE
JEFE UNIDAD DE RECURSQS SECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS TECNICO HABILITADO HUMANGS ASUNTOS UNIDAD FINANCIERA
ADMINISTRATIVOS
| 17 18
Se confirma la validacion y aprueba Genera hoja de ruta y suscribe el
(ADP - SIGEP), firma en los comprobante de registro de
comprobantes de Ejecucion del " ejecucion de gastos C-31 y solicita
Gasto C-31 y planilla, devuelve al Jefe de Unidad de Recursos
antecedentes al Técnico Habilitado Humanos remisién a la DGAA
Comprebante
C-31=
19
Remite una copia a la
Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para
archivo para la firma de la
DGAA.
20
— P Recibey remiteala
DGAA
23
Recibe, fima digital en el R 2; |
21 o | sistema (ADP - SIGEP) y eciba o

Procede al archivo

|

la documentacion fisica,
remite a la Unidad
Financiera.

A A

documentacion para

que efectien la
revisién y archivo.
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AR AL TR O SARROLLD

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

9.11.2. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O
SEGUNDO AGUINALDO.

9.11.2.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO AGUINALDO DE

PROCESO: NAVIDAD Y/O SEGUNDO AGUINALDO.

9.11.2.2. GENERALIDADES

Elaborar planilla para el pago de aguinaldo de navidad

OBJETIVO: y/o Segundo Aguinaldo para los servidores puUblicos.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 15 dias hdbiles

9.11.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO

2. Una vezrecibida la normativa que autorice el inicio
del proceso para pago de Aguinaldos, verifica las
planillas pagadas desde el mes de enero a
noviembre de servidores puUblicos que hayan
cumplide mdas de 90 dias dentro la institucion,
considerando personal activo, asi como, pasivo
que formo parte del Ministerio en la gestion.

3. Procede al cdlculo, para determinar el monto a

TECNICO HABILITADO pagar por co;ic servidor . puUblico que le
corresponda aguinaldo de navidad.

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

e ADP-SIGEP

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

» Expediente con documentaciéon de respaldo.

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

JEFE DE LA UNIDAD DE documentacion de respaldo.

RECURSOS HUMANOS SI existen observaciones devuelve al Técnico

Habilitado para correccion (vuelve a la tarea 3).

b
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8. NO exis’rn bseo]volido Ilo y rerh'i’r'e
al Técnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

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

MINISTERIO DE E(’ZONOMiA Y
FINANZAS PUBLICAS

10. Realiza la validaciéon y el cruce de informacidn con
todas las entidades publicas, dando conformidad.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

11. Se confirma la validacion y aprueba (ADP - SIGEP),
firma en los comprobantes de Ejecucion del Gasto
C-31 y planilla, devuelve antecedentes al Técnico
Habilitado.

TECNICO HABILITADO

12. Genera hoja de ruta y suscribe el comprobante de
registro de ejecucidn de gastos C-31 y solicita al
Jefe de Unidad de Recursos Humanos remision a la
DGAA.

e Comprobante de ejecuciéon de gastos C-31.
e Planilla.
e Documentos anexos.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

13. Remite una copia a la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo para la firma de la
DGAA.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

14. Recibe y remite ala DGAA.
* Hoja de Ruta

15. La copia de la documentacion archiva.
e Archivo

16. FIN

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

17. (vine de la tarea 15) Recibe, firma digital en el
sistema (ADP - SIGEP) y la documentacion fisica,
remite a la Unidad Financiera.

JEFATURA DE LA UNIDAD
FINANCIERA

18. Recibe la documentacion para que efectien la
revision y archivo.
e Archivo

19. FIN

9.11.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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WA |1

ELABORACION DE PLANILLAS AGUINALDO DE NAVIDAD Y/0O SEGUNDO AGUINALDO 1/2 (Tiempo estimado: 15 dias habiles)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS TECNICO HABILITADO PUBLICAS

2
Una vez recibida la normativa que autorice el inicio del
‘ proceso para pago de Aguinaldos, verifica las planillas
| | pagadas desde el mes de enere a noviembre de
| servidores publicos que hayan cumplido mas de 90 dias
| dentro la institucion, considerando personal activo, asi
| como, pasivo que formo parte del Ministerio en la gestién

v

Procede al calculo, para determinar el
maonto a pagar por cada servidor publi 3
que le corresponda aguinaldo de

4
Elabora la planilla efectuando la
creacion de la planilla y el Registro en e
Modulo de Administracion de Personal
del Sistema de Gestion Publica (ADP-

SIGEP ===

l i&. ADP-SIGEP

S
Arma expediente de planillas y
< documentacién de respaldo y
solicita revision del Jefe de

E

Recibe, revisa y da V°B® la
planilla de acuerdo a la
documentacién de respaldo

Expediente

7
| Devuelve al
Técnico Habilitado

9 10
Recibe y procede a la verificacion de la Realiza la validacion y el
planilla en el Moédulo de Administracién cruce de informacién con
todas las entidades

Valida la planilla y
remite al Técnico de Personal del Sisterna de Gestién
Habilitado Publica (ADP-SIGEP). y envio de los ptblicas, dando

A 4

A4

archivos al MEFP

ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS
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ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

ELABORACION DE PLANILLAS AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO AGUINALDO 2/2 (Tiempo estimado: 15 dias hébiles)

DIRECTOR GENERAL DE
R . RIAD
JEFE UN'ES&E;;;ECU 505 TECNICO HABILITADO SECRET‘T_IUMAEEESCU RSRS ASUNTOS UNIDAD FINANCIERA
ADMINISTRATIVOS
11 12
Se confirma la validacidn y aprueba Genera hoja de ruta y suscribe el
(ADP - SIGEP), firma en los comprabante de registro de
comprobantes de Ejecucion del ejecucién de gastos C-31 y solicita
Gasto C-31 y planilla, devuelve al Jefe de Unidad de Recursos
antecedentes al Técnico Habilitado Humanos remision a la DGAA
Comprubanté
! C-31—
13
Remite una copia a la
| Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para
archivo para la fima de la
DGAA, 4
L Recibe y remite a la
DGAA

Heja de Ruta

15

17
Recibe, fima digital en el
sistema (ADP - SIGEP) y

Procede al archivo

la documentacién fisica,
remite a la Unidad
Financiera.

18
Recibe la
documentacion para
que efectlien la
| revision yarchivo. |
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9.11.3. ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS.
9.11.3.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS

PROCESO: Y/O INTERINATOS.

9.11.3.2. GENERALIDADES

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

30 dias hdbiles (Confirmado que se cuenta con
presupuesto registrado para el efecto en el SIGEP).

OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO
PROCEDIMIENTO:

DE

9.11.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA UNIDAD DE

Instruye al Técnico de Recursos Humanos, emitir
informe identificando el cdiculo correspondiente
del o de los servidores pUblicos sobre suplencias y/o
interinatos para el pago de las mismas, si
corresponde.

HUMANOS

TECNICO DE RECURSOS

Solicita la siguiente informacion:

Memorandum

o Noftas

e Cuadro

Elabora informe y remite al Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos para su V°B®,

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

e Informe.
JEFE DE LA UNIDAD DE 5. Recibe, da V°B® y remite a la DGAA para su
RECURSOS HUMANOS aprobacion.
6. Recibe vy solicita verificacion de  saldos

presupuestarios, de acuerdo a procedimiento de
modificacion presupuestaria.

SI instruye al Jefe de Recursos Humanos Ia
elaboracion de planilla de suplencia y/o interinato
NO, devuelve el informe (vuelve ala tarea 3).

RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA UNIDAD DE

Recibe e instruye la elaboracion de la planilla al
Técnico Habilitado.

TECNICO HABILITADO

.Recibe, revisa y elabora la planilla efectuando Ia

creacion y el Registro en el Modulo de
Administracion de Personal del Sistema de Gestidn
PUblica  (ADP-SIGEP, incluyendo los montos
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presentados en el formulario 110 RC-IVA y/o
Certificados de Uso.

o ADP-SIGEP

1. Arma expediente de planillas y documentacién de
respaldo y solicita revision del Jefe de Unidad de
Recursos Humanos.

e Expediente con documentacién de respaldo.

12. Recibe, revisa y da V°B® la planilla de haberes de
acuerdo a la documentacién de respaldo.

JEFE DE LA UNIDAD DE 13.581 existen observaciones devuelve al Técnico

RECURSOS HUMANOS Habilitado para correccién (vuelve a la tarea 10).

14. NO existen observaciones valida la planilla y remite
al Técnico Habilitado.

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

MINISTERIO DE ECONOMIA Y |16. Realiza la validacion y el cruce de informacién con

FINANZAS PUBLICAS todas las entidades publicas, dando conformidad.

17. Se confirma la validacién y aprueba (ADP - SIGEP),
firma en los comprobantes de Ejecucion del Gasto
C-31 y planilla, devuelve antecedentes al Técnico
Habilitado.

e Impresién

18. Genera hoja de ruta y suscribe el comprobante de
registro de ejecucion de gastos C-31 y solicita al
Jefe de Unidad de Recursos Humanos remisidon a la

TECNICO HABILITADO

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

< DGAA.
IEGNIGO HABILITADD e Comprobante de ejecuciéon de gastos C-31.
* Plaonilla.

* Documentos anexos.
e Hoja de Ruta

19. Remite una copia a la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo y firma de Ia
DGAA.

20. Recibe y remite a la DGAA.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE | 21. La copia de la documentacién archiva.
RECURSOS HUMANOS e Archivo

22. FIN

23. Recibe, firma digital en el sistema (ADP - SIGEP) y la
documentacion fisica, remite a la Unidad
Financiera.

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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documen a

JEFATURA DE LA UNIDAD revisioén y archivo.
FINANCIERA e Archivo
25.FIN

9.11.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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—

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS 1/2 (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

[ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO HABILITADO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS

2

(]
Recibe y solicita verificacién
de saldos presupuestarios,

de acuerde a procadimiento §
de modificacion
presupuestaria

sl

l

7
instruye al Jefe de Recursos

8 Humanos la elaboracion de
informe ¥

Instruye al Técnico de Recursos Humanos, 3
emftir informe identificando el célculo ol G
correspondiente del o de los servidores Soliicr::grﬁ:lcglg:.'ente
publicos sobre suplencias y/o interinates para
el pago de las mismas, si corresponde) M i
Notas|
E Cuadro
5 = - 3 2
5 Elabora informe y remite al
Recibey daV°B®y { =
I 3 Jefe(a) de la Unidad de <
I DGA,A pald) Recursos Humanos para su
I Vege,
; Informe
10
Recibe, revisa y elabora la planilla
9 efectuando la creacion y el Registra en el
- Recibe e instruye la = Modulo de Administracion de Personal del
elaboracién de [a planilla al Sisterna de Gestién Publica (ADP-SIGEP,
Técnico Habilitado incluyendo los montos presentados en el
foermularic 110 RC-IVA |y/o Certificados de
Y :
f il AppPsicep |

| ot
Recibe, revisa y da V'B° la L
planilla de Asignaciones <

—¥
Arma expediente de planilias y’

Familiares de acuerdo ala |
documen onderespaldo

13
Devuelve al

-

Existen -

documentacion de respaldo y
solicita revisién del Jefe de

goscrvaciones®

Técnico Habilitado
\-WJ

NO

14
Valida la planilla y

w1 planilia en el Module de Administracidn,

15
Recibe y procede a la verificacion de la

remite al Técnico
Habilitado

16
Realiza |a validacion y el
cruce de informacién con

de Personal del Sistema de Gestion
Publica (ADP-SIGEP). y envio de los
archivos al MEFP

h 4

. todas las entidades
[ publicas, dando.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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| ¢
ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO POR SUPLENCIAS Y/O INTERINATOS 2/2 (Tiempo estimado: 30 dias hébiles)

DIRECTOR GENERAL DE
46FE UN'I-?L?BIE; S;ECU RSO TECNICO HABILITADO SECRET’:TB':&EEECU RSOS ASUNTOS UNIDAD FINANCIERA
ADMINISTRATIVOS
17 18
Se confirma la validacion y aprugba Genera hoja de ruta y suscribe el
(ADP - SIGEP), firma en los comprobante de registro de

comprobantes de Ejecucién del gjecucion de gastos C-31 y solicita

Gasto C-31 y planilla, devuelve al Jefe de Unidad de Recursos
antecedentes al Técnico Habilitado Humanos remision a la DGAA

19
Remite una copia a la
Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para
archivo para la firma de |a
DGAA.

20
I P Recibey remite ala
D
a 24
Recibe, firma digital en el e
i AR documentacion para
Procede al archivo la documentacion fisica, {on'p
remite a la Unidad que efectlen la
Financiera.

ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.11.4. ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO
SALARIAL.

9.11.4.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE

PROCESO: RETROACTIVO POR INCREMENTO SALARIAL,

9.11.4.2. GENERALIDADES

Elaborar la planilla para el pago de Retroactivo por

OBJETIVO: : .
incremento Salarial.

TIEMPO ESTIMADO DE

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

9.11.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO

2. Una vezrecibida la normativa que autorice el inicio
del proceso para pago Retroactivo por Incremento
Salarial, elabora hojas de cdlculo por cada mes de
refroactivo, readlizando los cdiculos necesarios
correspondientes para determinar los montos que
se deben pagar de manera retroactiva.

e Nueva Escala Salarial

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

* Expediente con documentacion de respaldo.

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

JEFE DE LA UNIDAD DE 5. Sl existen observaciones devuelve al Técnico

RECURSOS HUMANOS Habilitado para correccion (vuelve a la tarea 6).

6. NO existen observaciones valida la planilla y remite
al Técnico Habilitado.

7. Recibe y procede a la verificaciéon 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 |8. Realiza la validacién y el cruce de informacién con

FINANZAS PUBLICAS todas las entidades publicas, dando conformidad.

TECNICO HABILITADO

TECNICO HABILITADO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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JEFE DE LA UNIDAD DE firma en los comprobantes de Ejecucion del Gasto
RECURSOS HUMANOS C-31 y planilla, devuelve antecedentes al Técnico
Habilitado.

10. Genera hoja de ruta y suscribe el comprobante de
registro de ejecucion de gastos C-31 y solicita al
Jefe de Unidad de Recursos Humanos remision a la
DGAA.

+ Comprobante de ejecucion de gastos C-31.
* Planila mensual de haberes.

¢ Documentos anexos.

 Hoja de Ruta.

11. Remite una copia a la Secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos para archivo para la firma de la
DGAA.

12. Recibe y remite ala DGAA.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE | 13. Procede al Archivo.

RECURSOS HUMANOS e Archivo

14. FIN

15. Recibe, firma digital en el sistema (ADP - SIGEP) y la
documentacién  fisica, remite a la  Unidad

TECNICO HABILITADO

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Financiera.
16. Recibe la documentacion para que efectien la
JEFATURA DE LA UNIDAD revisién y archivo.
FINANCIERA s Archivo
17. FIN

9.11.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

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




Version

[t
AR AL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

: Pagina 63de 84

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

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

ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

Recibe y procede a la verificacion de |
Valida la planilla y planilla en el Modulo de Administracién

h 4

habiles)
|
‘ MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
‘ JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS TECNICO HABILITADO -
‘. PUBLICAS
2
Una vez recibida la normativa que autorice el inicio del
proceso para pago Retroactivo por Incremento Salarial,
elabora hojas de calculo por cada mes de retroactivo,
realizando los célculos necesarios correspondientes para
determinar los montos que se deben pagar de manera
retroactiva
A 4
- 3
¢ 2 AU Amma expediente de planillas y
Rembg‘ PR Rt = documentacion de respaldo v <€
Ranligdeiacuardo e solicita revision del Jefe e =
documentacién de respaldo idadide Re o
Expediente
5
_~"  Existen S| Devuelve al
servacion Técnico Habilitado
NO
4 7 | 8
6 El

Realiza la validacion y el
cruce de informacion con

remite al Técnico . de Personal del Sistema de Gestién
Habilitado Publica (ADP-SIGEP). y envio de los

archivos al MEFP.
m {
‘4 ADP-SIGEP

Y

todas las entidades
plblicas, dando

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

| ELABORACION DE PLANILLAS PARA PAGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO SALARIAL 2/2 (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

JEFE UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOQOS

TECNICO HABILITADO

SECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

[ELABORACION DE PLANILLAS EXTRAORDINARIAS

. -

| Se confirma la validacion y aprueba
(ADP - SIGEP), firma en los
comprobantes de Ejecucion del
Gasto C-31 y planilla, devuelve
antecedentes al Técnico Habilitado

| Genera hoja de uta y suscribe el

10

comprobante de registro de
ejecucion de gastos C-31 y solicita
al Jefe de Unidad de Recursos
Humanos remisién a la DGAA

11
Remite una copia a la
Secretaria de la Unidad de

E Comprobante

Recursos Humanos para
archivo para |a firma de la
DGAA.
|

12

Recibe y remite a la
DGAA

13

15
Recibe, fimma digital en el
sistema (ADP - SIGEP) y

Precede al archive

la documentacion fisica,
remite a la Unidad
Financiera.

16
Recibe la
decumentacion para
que efectien la
revision y archivo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.12. DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE PERCEPCION Y CONFLICTO DE
INTERESES.

9.12.1. IDENTIFICACION:

DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE

PROCESO: PERCEPCION Y CONFLICTO DE INTERESES.

9.12.2. GENERALIDADES

Realizar la declaracion de los servidores publicos de
OBIJETIVO: incompatibilidad, doble percepcién y conflicto de
infereses.

30 dias hdbiles

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9.12.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
2. Elabora circular de actuadlizacion de Declaracion
de Incompatibilidad, doble percepcién y Conflicto
de Intereses o nota de solicitud de documentacién
como requisitos de incorporacion al MPD (FORM-
MPP-RRHH-02).
e Circular/nota
e Formulario de declaracion (FORM-MPP-RRHH-
02).
SERVIDOR PUBLICO Y 3. Recibe el formg!crio de Declaracion proceQe al
PERSONAL EVENTUAL llenado de la misma vy Qevuelve a la secretaria de
Recursos Humanos debidamente firmado.
4. Recibe y revisa si esta correctamente llenado.
5. NO, devuelve para su correccion (vuelve ala tarea
SECRETARIA DE LA UNIDAD DE 3.
RECURSOS HUMANOS 6. Slarchiva en su File de Personal.
e Archivo
7. FIN

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

9.12.4. 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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DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE PERCEPCION Y CONFLICTO DE INTERESES
(Tiempo estimado: 30 dias habiles)

JEFE UNIDAD DE RECURSOS SECRETARIA DE RECURSQOS SERVIDORES PUBLICOS Y
HUMANOS HUMANOS PERSONAL EVENTUAL

2 3
Elabora cireular de actualizacion de Recibe el formulario de
Declaracion de Incompatibilidad, doble Declaracion procede al
percepcién y Conflicto de Intereses o P llenado de la misma y ¢
nota de solicitud de documentacion devuelve a la secretaria de
como requisitos de incorporacién al Recursos Humanos
MPD debidamente firmado

4
Recibe y revisa siesta
correctamente llenado

N 01
)
Devuelve

Archiva en su File
de Personal

DOCUMENTOS IMPRESOS © FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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(Tiempo estimado: 30 dias habiles)

DECLARACION DE INCOMPATIBILIDAD, DOBLE PERCEPCION Y CONFLICTO DE INTERESES

JEFE UNIDAD DE RECURSQS SECRETARIA DE RECURSOS SERVIDORES PUBLICOS Y
HUMANOS HUMANOS PERSONAL EVENTUAL
WNICio.
2 3
Elabora circular de actualizacion de Recibe el formulario de
Declaracion de Incompatibilidad, doble Declaracion procede al
percepcidn y Conflicto de Intereses o llenade de la misma y <
nota de solicitud de documentacion devuelve a la secretaria de
como requisitos de incorperacion al Recursos Humanos
MPD debidamente frmado
Circular
4

Recibe y revisa siesta

correctamente llenado

revisa Nol

5
S| Devuelve

6
Archiva en su File
de Personal

WEB INSTITUCIONAL
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9.13. VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL PRESENTADA PARA EL
ARCHIVO PERSONAL.

9.13.1. IDENTIFICACION:

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL

PROCESO: PRESENTADA PARA EL ARCHIVO PERSONAL.

9.13.2. GENERALIDADES

OBIJETIVO: Realizar la verificacién de la documentaciéon presentada.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

1 dia habil

9.13.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1.
2. Elabora nota de solicitud de documentacion vy
entregar el formulario (FORM-MPP-RRHH-05) o
JEFE DE LA UNIDAD DE (FORM-MPP-RRHH-06) al publico personal eventual
RECURSOS HUMANOS o consultores individuales de linea que
corresponda,
e Nofa
e Formulario
3. Recibe la notay muestra sus documentos originales
SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL (4. En caso de Fotocopia del Certificado de
EVENTUAL Y CONSULTOR Cdlificacion de Afos de Servicio — CAS (si
INDIVIDUAL DE LINEA corresponde) presenta el mismo con nota de

enfrega dirigida al DGAA.

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

TECNICO DE RECURSOS personal eventual o consultores individuales de

HUMANOS linea.

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

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

JEFE DE LA UNIDAD DE WEB del MEFP (Oficina de Cadlificacion de Ahos de
RECURSOS HUMANOS Servicio).

8. Confirma, sella “Verificado” y firma.

9. Instruye archivo.

10. Archiva en el File Personal del servidor puUblico

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE personal eventual o consultores individuales de
RECURSOS HUMANOS linea que corresponda

11. FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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9.13.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

VERTFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL PRESENTADA PARA EL ARCHIVO PERSONAL (Tiempo estimado: 1

personal eventual o

consultores individuales de
a que coresponda_§

dia habil)
JEFE UNIDAD DE RECURSOS SECRETARIA DE RECURSOS TECNICO DE SERVIDOR PUBLICO
HUMANOS HUMANQS RECURSOS HUMANOS
Elabora nota de sclicitud de
documentacion y entregar el formularioj 3
(FORM-MPP-RRHH-05) o (FORM- P Recibe la nota y muesira
MPP-RRHH-06) al piblico perscnal sus documentos originales:
eventual o consulfores individuales de
linea que COITEspo d
;Formulan‘o
Y
7 4
Para la verificacion del CAS En caso de Fotocopia del
ingresa el “Codigo de Certificado de Calificacion de
Verificacion” a la pagina WEB Afios de Servicio — CAS (si
del MEFP (Oficina de corresponde) presenta el mismo
Calificacion de Anios de con nota de entrega dirigida al
Seryicio DGAA
5
’fd Verifica y contrasta los 7
originales conlas 4
8 fotocopias simples
Confirma, sella presentadas
“Verificado” y
fima
P \ 4
6
v Procede a sellar
Verificade” y firma e
g instruye archivo
Instruye archivo
10
Archiva en el File Personal
delservidor plblico |,

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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9.14. DESVINCULACION DEL PERSONAL PERMANENTE, PERSONAL EVENTUAL Y
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LiNEA.

9.14.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

DESVINCULACION
PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE
LINEA.

DEL  PERSONAL  PERMANENTE,

9.14.2. GENERALIDADES

Realizar el proceso de desvinculacion del personal

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO: permanente, personal eventual y consultores individuales
de linea.
TIEMPO ESTIMADO DE | i Fébil

JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

9.14.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

il
1.
2.

INICIO

Recibe la nota de agradecimiento y convoca al
servidor publico e informa la decision de
desvinculacion e indica el procedimiento.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe la informacidn.

Remite nota al drea de Activos Fijos para la
devolucion de activos.

Indica al servidor publico los requisitos para su
desvinculacién y el llenado del formulario
Verificacidon de Trdmites por Conclusidn de
Relacion Laboral (FORM-MPP-RRHH-09).

Informa sobre el proceso de examen médico de
retiro.

SERVIDOR PUBLICO

Recibe la nota y procede de acuerdo a la
explicacion de los requisitos para su desvinculacion
y llenado de Formulario de Verificacion de Tradmites
por conclusidon de Relacion Laboral, (debidamente
firmado por todas las dreas que corresponda) vy
presenta a la Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos pard su sellc.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

9.

Una vez que presenta el formulario procede a su
recepcion y al archivo en file de personal y foliado.
e Archivo

FIN

9.14.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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D LACION DEL PERSONAL PERMANENTE, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORE
INDIVIDUALES DE LINEA (Tiempo estimado: 1 dia habil)

JEFE UNIDAD DE RECURSOS SECRETARIA DE RECURSOS SERVIDORES PUBLICOS Y
HUMANOS HUMANOS PERSONAL EVENTUAL

Recibe la nota de agradecimiento y
convoca al servidor plblico e informa laj
decision de desvinculacion e indica el

procedimiento
Remite nota al area de

Activos Fijos para la
devolucion de activos

v

5
Indica al servidor publico los
requisitos para su
desvinculacion y el llenado
del formulario Verificacion de:
Tramites por Conclusion de
Relacion Laboral

3
Recibe la informacion

=
Y

i 7
Recibe la nota y procede de acuerdo a la
4 explicacion de los requisitos para su
8 desvinculacion y lenado de Formulario
Inferma sobre el de Verificacion de Tramites por
proceso de examen conclusion de Relacion Laboral,
médico de retiro (debidamente firmado por todas las
areas que corresponda) y presenta a la
| Secretaria de la Unidad de Recursos

Humanos para su sello
8
Una vez que presenta el
formulario procede a su L,

recepeién y al archivo en file §
de personal y foliado.
Archivo

v
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] ) ) FORM-MPP-RRHH-01
ADHESION AL CODIGO DE ETICA

.................................................................... con cedula de idenfidad Nro.

Planificacion del Desarrolio, aprobado mediante Resolucion Ministerial Nro. 045 de 19 de
marzo de 2015, suscribo mi adhesidn de Cumplimiento del Cadigo de Etica, en mi calidad
de servidora o senvidor publico dependiente de este Ministerio v efectio el siguiente

compromiso:

1. Tomar pleno conocimiento y cumplir con lo dispuesto en el Cadige de Etica del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

2. Miactuar y desempefio como servidora o servidor piblico estar@ enmarcado en los
principios y valores éticos sefialados en el Codigo de Etica del Ministerio de
Planificacidn del Desarolla, conociendo que este busca el Bien ComUn, el Respeto
a la Vida, el Respeto a las Costumbres de mis compafieros y €l proteger el Medio
Ambiente, entre ofros.

Esdadoenlaciudadde .............. alos ... dios del mes de

FIRMA

Direccibn: Ayv. Marscal Santa Cruz N° 1092 Casilia N°: 12814 Central Pilota: 2189000 Fax: 2312641
Emall: conlaclance@planifcadion.cob.bo Web: www.planlicacion.gab.bo La Paz — Bolivia
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@_ DECLARACION JURADA DE
soirvia | INCOMPATIBILIDAD, REMUNERACIONES ,

OLIVIA GESTION

Y CONFLICTO DE INTERESES P g B

PLANFICALC N CEL BLIARRSLLD

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EM LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADQD, LEY N° 1178 DE ADMIMISTRACION DE
CONTROL GUDERMAMENTALES Y LEY N° 2027 ESTATUTO DEL FUNGIONARIO PUBLICO, EL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO (MPD), PONE EN CONOQCIMIENTO DEL FUNCIONARIOA) QUE LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE DOCUMENTO TIEME
CARACTER DE DECLARACION JURADA, POR L0 QUE CUALOLHER OMISION O FALSEDAD PUEDE DERIVAR EN RESPONSABILIDADES

CONTEMPLADAS EN LAS DISPOSICIONES LEGALES EN VIGENGIA

ENMI CALIDAD DE PERSONAL DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO, TENGO CONQCIMIENTO, QUE
LAFALSEDAD DE LOS DATOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE DECLARACION, CONSTITUYE UN DELITO TIPIFICADO EN EL CODIGOD
PENAL BOLIVIANG

DECLARD, QUE LA INFORMACION FROPORCIONADA ES VERAZ; POR LO QUE, DE VERIFICARSE QUE LA INFORMACIKON ES FALSA
ACEPTC EXPRESAMENTE QUE EL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO, PROCEDA A M| RETIRO INMEDIATO ¥ A LAS
AGCIONES ADMMISTRATIVAS Y/0 LEGALES QUE ASI AMERITEN.

NOTA IMPORTANTE: PREVIO A LA FIRMA DE LA PRESENTE DECLARACION, EM CASO DE DUDA DEL FUNCIONARICYA), DEBERA
SOLICITAR OPORTUMAMENTE CUALQUIER ACLARACION A LA LUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

L DATOS GENERALES

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO | CEDULA DE IDENTIDAD |

AREA Y/O UNIDAD QUE DESEMPENA 5US

FUNCIONES
(VICEMINISTERIO, DIRECCION,/UNIDAD)

FECHA DE INGRESO[ N°DETELEFONOCELULAR[ |

II. INCOMPATIBILIDAD PORLA FUNCION PUBLICA
éTiene vinculacidn matrimomial, relacion de parentssco hasta dto. grade de si NO
1. consanguinidad.., 2do. de afinidad.. yfo unidn libre de hecho con algin{a) servidor|a)
publice(a] del Ministerio da Planificacion del Desarrollo?
$i su respuestz es afirmativa senale el nembre y cargo del funcionario[a):

NOMBRES ¥ APELLIDOS CARGO PARENTESCO
DEL FUNCIONARIO

(1) 2l sto. grado de consanguinidad compresae. ar. grade: padre, madre, hijeda), 2do. grado: abuelo(al hermanala), rietala), 3ar. grada:

brabuckolal, tiofal, scbrincdal, bisnietoda), 4to. grado: primola) hermaro.
12) El 2do. grado de atinidad {cdayuge} comprende: lev. grado: sucgradal, yermedal, nuera, 2do. grado: abudcdal del cényuge, cufladodal.

iEjerce mas de una actividad remunerada en la Administracién Pdblica, es decir sl NO
2 presta servicios en alguna otra entidad dependiente del Estada?

§i su respuesta as afirmativa senale el nombre de |a Entidad y en qué condiciones presta servicios
(ejemplo: Consultoria por producto):

NOMBRE DE LA ENTIDAD CONDICIONES QUE PRESTA SERVICIOS

3. éEjerce docencia universitaria en alzin Centro Educativa Superior (Universidades o
Institutos pertenecientes al Sector Pdblica)?
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Mool , RE RACIONES [
Y CONFLICTO DE INTERESES FORM-MPP-RRHH-02
NOMBRES DEL CENTRO EDUCATIVO SUPERIOR DiAS HORAS
4. {Ha sido procesade administrativamente en alguna entidad donde haya si MO
trabajado?
5i su respuesta es afirmativa indique:
ENTIDAD MOTIVO GESTION SANCION
5. ¢Tiene pliego de cargo {dafio econamico 3l Estado) ejecuteriado o sentencia si NO
condenateria ejecutoriada en materia penal?
Si su respuesta es afirmativa JEl pliego de cargo ejecutoriado 0 sentencia condenatoria si NO
ejecutoriada, esta pendiente de cumplimiento?
5i su respuesta es afirmativa senale:
ENTIDAD | PLIEGODECARGO | SENTENCIA CONDENATORIA | GESTION
6.  iRealiza negocios y/o tiene contratos privados con entidades del Estado Boliviana gj NO
o Entidades del Sector Privado, relacionados can el desemperio de sus tareas en la
funcidn pdblica?
Si su respuesta es afirmativa sefale:
MONTO DE LA
il DAD . 7
TIPO DE ENTIDAD D NEGOCIC e mﬂﬁ&?" g TIPO DE RELACION | OPERACION EN
BOLIVIANOS
.  DECLARACION DE REMUNERACIONES
) si NO
1 Recibe del Estado Plurinacional de Bolivia, Rentas del Sistema de Reparto o Cempensacion
* de Cofizacion Mensual en calidad de titular.
En caso de ser afinnativa |a respuesta, adjuntar a |a presente documentacion que acredite
1a suspensidn tamporal del beneficio, per el periode de tiempo que dure 13 prestacidn de sus
servicios en =l Ministerio de Planificacion del Desarrallo
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GESTION
AN L e SaseoLLO Y CDNFI_ICTO DE I"TERESES FORM-MPP-RRHH-D2

51 NO

Recibe dietas, honorarios por servicios de consultona de linea a producto, u otras pagos por
prestacion de senicies con cargo a recursas pihblicos.

En caso de ser afimativa ks respuasta, completar la siguiente informacion:

Estos ingresos le fueron otorgados por la entidad /

21 instifucion:

Ddnde desempafioc o desempeié actividades en el cargo

22 de:

3. ¢El total de sus ingresps can recursos plblicos son iguales o superiores al salario parcibido gi NO
por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia?

8i su respuesta es afimativa, autorize al Ministerio de Planificacidn del Desarrollo, realizar el
ajuste salarial conformez a norma vigenta.

DECLARACION POR CONFLICTO DE INTERESES
Al respecto, los articulos 10 y 14 de la Ley N° 2027 que establecen:
"Articulo 10 [Conflicto de Intereses). Los servidores piblicos no podrdn, dirigir, administrar, asesorar,

patrocinar, representar ni prestar servitios remunerados o ne, a personas individuales o colectivas que
gestionen cualquier tipe de tramites, licencias, autorizaciones, concesiones, privilegios o intenten
celebrar contratos de cualquier indole cen las entidades de la administracion pdblica™

"Articulo 14 {Regalos y otras dddivas). Los servidores piblicos estdn prohibidos de aceptar, de cualquier
persena individual o colectiva, publica o privads, nacional o extranjera, obsequios, regales, beneficios v
otro tipo de dadivas, orientadas a favorecer directa o indirectamente las gestiones a su cargo g hacer
valer influencias ante otros servidores piblicos con propositos semejantes, sin perjuicio de las sanciones
penales”.

Por lo expuesto, declaro que say compatible con Ia funcign publica y jure la veracidad de la informacidn
contenida en la presente declaracion autorizando al Ministerio de Planificacién del Desarrolla su
verificacion, de evidenciarse que la informacicn es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a
aplicar las sanciones legales que correspondan.

Adicionalmente, me comprometo a que, en £aso de existir alguna modificacién a la informacién registrads

en el prasente formulario, actualizare la misma y comunicare ocportunamente a la Unidad de Recursos
Humanos de manera escrita.

FECHA FIRMA DEL DECLARANTE
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FORM-MPP-RRHH-03

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD
EN EL DESEMPENC DE FUNCIONES

En el marco de la normativa legal vigente y del Reglomento Interno de Personal,
compatitilizado por el Organo Rector,
s e S o S S R R B R
............................................................................ . mayor de edad, con Cédula
de |dentidad N° . expedida en ............. , de mi libre y espontanea
voluntad ¥ en mi calidad de servidor plblico dependiente del Ministerio de
Planificacidn de Desarrolio, efectlo la siguiente Declaracién de Confidencialidad,
comprometiéndome a:

1. Guardar en reserva datos o noticias relacionados a la politica econdmica
bajo sancidn establecido en la Ley de lucha Confa la Corrupcion,
Entiquecimiento llicito e Investigacidn de Fortunas “Marcelo Quirocga Santa
Cruz”. {Ley N° 004, Articulo 225|

2. Guardar discrecién, confidencialidad en asunfos reservados a los que
fuviere acceso en funcidn del cargoe, incluso después de haber cesado en
el desemperfio de funciones. [Reglamento Interno de Personal, Articulo 11
inciso f).

3. No comercigiizar inforracién de propiedad y derecho del Ministerio de
Planificacion del Desarrolio. (Reglamento Intemo de Personal, Articulo 12
inciso n).

4. Proporcionar informacion de los asunfos de la Adminisiracién, que debe ser

plblica y fransparente, salvo las imitaciones establecidas por Ley. (Ley 2104,
Articulo Segundo]

Es dada en lo civdad de .................a los ... dias del Mes de

FIRMA

Direccibn: Av. Mariscal Sanla Crue M° 1052 Casdlla N°: 12814 Central Piloka: 50850010 Fax: 2312641
Ernail: conlactanca@planilicacian.gob.be Web: www.planificacion.gob.bo La Paz — Bolivia
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CATADD PLateMACIDNAL OF
BOLIVIA s
; PLAMIFRECACION DEL DESARRIELD

FOR-MPP-RRHH-D4

DECLARACION JURADA LIBRETA DE
SERVICIO MILITAR

Nombre del Servidor Pablico:

Cedula de Identidad N©: EXPEDIDA EN:

Declaro que los datos de mi Libreta de Servicio Militar son les siguientes:

Nimero de libreta:

Matricula:

Afio de Servicio:

Escalon:

Observaciones:

La presente Declaracian Jurada, es una manifestacidon persanal del funcionaric plblico.,
gue se realizo a traves de g presentacion de la Libreta de Servicio Militar ante la Unidad
de Recursos Humanos del Ministerio de Planificacion del Desamollo, en cumplimiento al
numeral 3 del articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado.

Se firma la presente Declaracion, como sefial de expresidn de la voluntad y veracidad
del documento militar. La informacion imprecisa o presuntamente falsa, generard
responsalsilidades de acuerdoe a Ley.

Fecha de declaracidn: - -

Firma Servidor PUblico Declarante

NOTA: Adjuntar fotocopia de la Llibreta de Servicio Militar, todas las hojas necesarias en
las que figuran los datos declarados

Av. Marniscal Santa Cruz N* 1092 - Cacila N° 12312 « Cenirdl Piolo 50850012 = Fax: 2318473 - La Paz— Balnia
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FORM-MPP-RRHH-05

DOCUMENTACION PARA PRESENTAR POR SERVIDORES PUBLICOS Y PERSONAL
EVENTUAL

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

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

b) Cerfificado de No Violencia, emitido por el Consejo de la Magistratura —
SIPASSE (certificacion original).

¢) Adhesién al del Cédigo de Etica (original) FORM-MPP-RRHH-01.

d) Declaracién de Incompatibilidad, Conflicto de Intereses y Doble Percepcién
(original) (FORM-MPP-RRHH-02).

e) Declaracion de Confidencialidad en el Desempefo de Funciones (original)
(FORM-MPP-RRHH-03).

f) Fotocopia de Libreta de Servicio Militar, Declaracion Jurada de Libreta de
Servicio Militar (original) (solo varones) (FOR-MPP-RRHH-04).

g) Certificaciéon de curso de algun idioma oficial del pais ademas del castellano.

h) Ficha Personal, respaldada con antecedentes laborales y formacion
académica (fotocopia simple).

i) Copia legalizada de Titulo Profesional, si corresponde.

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

k) Fotocopia de Certificado de Nacimiento.

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

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

n) Formulario de desafiliaciéon de su Ultimo Ente Gestor de Salud.

INFORMACION COMPLEMENTARIA:

o) Fotocopia de Certificado de Matrimonio (si corresponde).
p) Fotocopia de Certificado de Nacimiento de hijos (si corresponde).

El personal nuevo; a momento de su incorporacion, consignard su aceptacion y
conocimiento, para presentar la documentacion sefialada ala Unidad de Recursos
Humanos, hasta el (5) quinto dia habil posterior a su incorporacion.
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FORM-MPP-RRHH-06
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, solicitard la  siguiente
documentacion al funcionario al momento de su incorporaciéon para la apertura
de su file personal:

a) Fotocopia de Declaracion 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).

¢) Fotocopia del Certificado de Nacimiento.

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

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

f) Declaracion de Incompatibilidad, Doble Percepcién y Conflicto de Intereses
(original) (FORM-MPP-RRHH-02).

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

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

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

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

k) Fotocopia de Certificacion de Inscripcidn 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 incorporacién, consignard
su aceptacion y conocimiento, para presentar la documentacion sefalada, a la
Unidad de Recursos Humanos — Direccién General de Asuntos Administrativos, hasta
el (5) quinto dia hdbil posterior a su incorporacion.
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FORM-MPP-RRHH-07

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
tributaria.

2. Debe contener el nimero del documento de identidad y apellido del

dependiente.

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

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

5. Las facturas o notas fiscales que no consignen fecha de emision (Ej, tarjetas
prepago de telefonia), pueden declararse como méaximo hasta ciento veinte
(120) dias posteriores a la fecha limite de emision impreso en las facturas o notas
fiscales.

6. En caso 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 Cédigo de Control, segun correspondda, teniendo presente que en
literal viene de la “A™ ala "F” y en numeral del O al 9. Se excluye la vocal "O"
para evitar confusion con el O (cero).

8. Las notas fiscales serdn vdlidas, legibles siempre que sus fechas de emisién no
sean mayores a 120 dias calendario, anteriores al dia de su presentacion.

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

10. Todas las notas fiscales deben estar ordenadas cronolégicamente, foliadas y
firmadas sin que éstas sean afectadas en los datos importantes del documento.

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

12. En caso de que el servidor pUblico considere necesario para el resguardo de
sus facturas por el volumen importante puede remitir sus facturas en sobre
manila.

13. Los dependientes deberdan registrar correctamente las facturas, notas fiscales

o documentos equivalentes que respalden sus pagos a cuenta, debiendo

presentar impreso y debidamente firmado el formulario 110 RC-IVA a la Unidad

de Recursos Humanos, independientemente de la jerarquia o puesto, hasta el

w
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dia 10 de cada mes (si el vencimiento cae en dia inhdabil, es decir sabado,
domingo o feriado, este se traslada al primer dia hdbil siguiente).

14. Contar con el respaldo de medios fehacientes de pago cuando la Factura o
Nota Fiscal refiera a transacciones mayores o iguales a Bs50.000.- (Cincuenta
mil 00/100 bolivianos).

15. En caso de exponer en la columna Tipo de Factura la lefra “E”, no es hecesario
adjuntar los documentos o notas fiscales, suficiente adjuntar al formulario 110
RC-IVA copia simple de la RND N° 102100000024 de fecha 07 de diciembre de
2021.

16.El Técnico de Recursos humanos 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.

17.El servidor publico que presente el Formulario 110 RC-IVA con errores y no
proceda a su rectificaciéon en los plazos estipulados, no fiene derecho a
reclamo.
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FORM-MPP-RRHH-08
CONDICIONES PARA EL PAGO DE REFRIGERIO

La fuente de verificacidn para cuantificar el pago de refrigerios de cada servidor
publico, personal eventual y consultor individual de linea por los dias hdbiles de
trabajo serd contfrolada mediante el Sistema biométrico u otro mecanismo de
contfrol de asistencia a ser determinado excepcionalmente por la Direccion
General de Asuntos Administrativos a través 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 que el refrigerio no corresponde el pago de refrigerio en los siguientes
Casos:

j—

Sabados, domingos v feriados.

2. Boja Médica: Los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea gque se encuentran con baja médica debidamente
cerfificados con el formulario del ente gestor de salud correspondiente o
certificado médico para el caso de consultores individuales de linea, no
percibirdn la asignacién destinada a refrigerios al no encontrarse trabajando
en la enfidad.

3. VYacaciones: Los funcionarios que se encuentran utilizando sus vacaciones o
soliciten permiso a cuenta de vacaciones, no percibirdn la asignacion
destinada a refrigerios al no encontrarse trabajando en la entidad.

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

5. Abandono de funciones: Cuando el servidor pUblico, personal eventual o
consultor individual de linea realicen abandono de funciones, segin informe
de confrol de personal, no percibirdn la asignacion destinada a refrigerios.

6. Fdlta: 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 percibiran la asignacién destinada a refrigerios.

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

8. Becas: El servidor pUblico no percibird la asignacién destinada a refrigerios
cuando esté cursando una beca sobre un tema en particular y cuente con la
Resolucion 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 all

Reglamento Interno de Personal, no percibird la asighacién 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 Ia asignacion
destinada a refrigerios.

11. Otros casos: El servidor pUblico, personal eventual o consultor individual de linea
que 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 Interno
de Personal, este no percibird la asignacién destinada a refrigerios.
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FORM-MPP-RRHH-[3

e FORMULARIO DE VERIFICACION DE TRAMITES PENDIENTES |
g POR CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL

Uodprtaibe proe la LRI

El presente Fermulario debera ser completado por los servideres piblicos que concluyan
su relacion lakoral con el Ministeric de Planificacion del Desarrollo v debers ser entregado
a la Unidad de Recursos Humanos debidemente firmado por las instancias especificadas.
La entrega de la documentacion bajo su custadia al Jefe inmediate superior deberd ser
efectuada en un plazo makimo de tres dias hbiles computados 2 partir de la cenclusién de UNIDAD DE RECUREOS HUMANOS
Iz relacién laboral, segén lo dispuesto por el Decrate Supramo No. 0718 de 1° de didembre i5ello de Recepcidn fingl pera file dol exserwdar
de 2040, pablicaj
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