Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

Resolucion Municipal N° 422/2013
d, 03 de julio de 2013

VISTOS:

El Oficio de Secretaria General OF. N° 2431/2011 de fecha 31 de diciembre de 2011, recibido en
ventanilla del Concejo Municipal el 04 de enero del 2013, por el que el Sr. Alcalde Municipal
ere cumplimiento al Articulo 44 numeral 29) de ln Ley de Municipalidades N° 2028, remite
para conocimiento y consideracion del H. Concejo Municipal, el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANILLA DE SUELDOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA.

CONSIDERANDO:

Qute, se encuentra la Comunicacion [nterna DOSM N° 042/2012 de fecha 04 de abril de 2012,
donde ¢l Departamento de Organizacion, Sistemas Meétodos, renite al Oficial Mayor de
Adnunistracion y Finanzas el Manual de Procedimientos para la planilla de sueldos del
Gobierio Autonomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra para su correspondiente revision y
aprobacion en coordinacion con la Direccion de Recitrsos Humanos.

Que, mediante CI. N° 0132/2012 de fecha 12 de diciembre de 2012, la Direccion de Finanzas y
Tesoreria informa a la Oficialin Mayor de Administracion y Finanzas que, analizado el
proyecto del Manual de Procedimientos para la planilla de sueldos del Gobierno Autdnoino
Municipal de Santa Cruz de Ia Sierra, no existe ininguna observacion al respecto.

Que, el Informe de Secretaria de Asuntos Juridicos N° 434/2012 de fecha 28 de diciembre de
2012, senala que revisado el Manual de Procedimientos para la Planilla de Sueldos y las
disposiciones legales en ln cuales se fundamenta el presente Manual, con el fin de otorgar a los
servidores piiblicos un documento especifico, claro, de facil comprension y que siroa de consulta
para absolver cualquier duda, por ende también se debe mencionar que el Manual ha sido
enriquecido con dingrainas de flujos y formularios donde se visualiza el desarrollo del proceso de
elaboracion, la planilla de sueldos realizados por el departamento de Recursos Hunianos y el
departammento de Organizacion, Sistemas y Método, de tal nanera que se perfecciona la
eficiencia en el recurso humano y la optintizacion de tiempo de los procedimientos,

Que, la Ley N® 2028 de Municipalidades en su Articulo 44 nuierales 18 y 29 establece cono
una de la atribuciones del Alcalde Municipal “Elaborar y aplicar los reglamentos especificos
para implantar e institucionalizar los  procesos de  Administracion y de Control
Gubernamentales, en el marco de las normns bdsicas respectivas” como tambien elaborar
Manuales de organizacion, funciones, procedimicntos y organigrama, para su aprobacion por el
Cornicejo; por consiguiente el Concejo Municipal de conformidad con lo establecido en el
Articulo 12 numeral 4 tiene la facultad de considerar el mencionado Manual los fines de ley,
cuya disposicion es concordante con las atribuciones establecidas en el Articulo 5 inciso 1) del
Reglamento Interio del Concejo Municipal.

Que, el Articulo 3° pardgrafo 1) del Decreto Supreno N° 23318-A - Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica establece que, el servidor piblico tiene ¢l deber de
desempeiiar sus fuinciones con cficacia, ccononun, eficiencia, transparencia y licitud. Su
mcumplimiento genera responsabilidades juridicas.

Quie, el presente Manual de Procedintientos para la Planilla de Sueldos del Gobierno Autonomo
Municipal de Santa Cruz de la Sierra, contiene una estructura normativa y temdtica de 10
(Dicz) Puntos y 6 (seis) Anexos.

Quee, de conforridad al articulo 28-b) de la Ley N° 1178 - SAFCO y articulo 4-g) de In Ley N°
2341 del Procedinnento Adnunistrativo, relativos al Principio de Legalidad y Presuncion d
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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

Legitimidad y Principio de Buena Fe; se presume la licitud de las actividades realizadas por los
servidores publicos nunicipales que participaron del presente tramite, asi como su correcto y
¢tico actuar; mientras no se demuestre lo contrario en declaracion judicial expresa.

POR TANTO:

El H. Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, de conformidad a lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 2028 de Municipalidades, la Ley N° 031 Marco de
Autonomias y Descentralizacion y denuis normas legales vigentes, en uso de sus legitimas
atribuciones, en Sesion Ordinaria de fecha 03 de julio de 2013, dicta la presente:

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se APRUEBA ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PLANILLA DE SUELDOS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA
CRUZ DE LA SIERRA, el cual consta de 10 (Diez) Puntos y 6 (Seis) Anexos, n los fines de su
implantacion conforme a la normativa legal aplicable.

Articulo Segundo.- Se ABROGA la Resolucion Municipal N° 059/2001 que aprobaba el
Manual de Procedinientos para la Planilla de Sueldos de este Municipio.

Articulo Tercero.- EIl Ejecutivo Municipal queda encargado de I ejecucion y cumplimiento de
In presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Sra. Ta Desiree Bhravo Monasterio
CONCEJALA PRESIDENTA

rancisco Rgmel
CEJAL SECRE
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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PLANILLA DE SUELDOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de Ias funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA PLANILLA DE SUELDOS

1. PROPOSITO

Ofrecer informacion clara y sencilla del Proceso de Elaboracion de Planilla de
Sueldos, asi como de los procedimientos que lo componen, con la finalidad de
estandarizarlos y establecerlos, como herramienta de capacitacion para el nuevo
recurso humano; asimismo, aumentar la eficiencia en el recurso humano antiguo,
mediante la optimizacion de tiempo en el desarrollo de los procedimientos.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, estd dirigido y es de uso exclusivo de los
Servidores Publicos Municipales del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz
de la Sierra, que intervengan en los procedimientos que comprenden el proceso de
Elaboracion de Planilla de Sueldos, siendo estos:

A. Departamento de Bienestar Social

Proceso 01 Baja Médica

Proceso 02 Afiliacion Caja Nacional de Salud
Proceso 03 Afiliacion Institucion de Seguridad Social
Proceso 04 Subsidio Prenatal

Proceso 05 Subsidio Lactancia

Proceso 06 Natalidad

Proceso 07 Sepelio

B. Departamento de Control

Proceso 08 Registro de Hoja Diaria
Proceso 09 Memo Sanciones Disciplinarias

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regu/ada .
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. ;
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

C. Departamento de Dotacion, Mantenimiento y Desarrollo

Proceso 10 Memordndum de Ingreso
Proceso 11 Memorandum de Promocion
Proceso 12 Memordndum de Transferencia
Proceso 13 Memordndum de Interinato
Proceso 14 Memordndum de Retiro
Proceso 15 Comision

D. Departamento Guardia Municipal

Proceso 16 Planilla de Descuento
Proceso 17 Planilla de Personal GM

E. Departamento de Servicios Generales
Proceso 18 Horas Extras
F. Departamento de Registro

Proceso 19 Elaboracidn de Planilla de Sueldos
Proceso 12 Pago Mensual a Institucion de Sequridad Social

3. MARCO LEGAL, NORMATIVO VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS

El marco normativo que sustenta la elaboracion del presente manual esta
conformado esencialmente, por:
a) La Constitucion Politica del Estado; promulgada el 07 de febrero de 2009,
b) Ley N22028 de Municipalidades; del 28 de octubre de 1999,
c) Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO); de 20
de julio de 1990,

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regu/ada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion. ; s El
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

d) D.S N2 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcidn Publica, aprobado por D.S. N2 23318-A; del 3 de noviembre de 1992,

e) Ley N°031/2010, Marco de Autonomia y Descentralizaciéon Andrés Ibdriez de
fecha 19 de julio de 2010;

f) Ley N2 004/2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz, de fecha 31 de
Marzo de 2010;

g) Ley General del Trabajo (D.L. 24-05-1939),

h) Decreto Reglamentario de la Ley General del Trabajo (D.S 22423-08-1943),

i) Resolucion Ministerial N2 447/09 Ministerio de Trabajo; de 08 de julio de
2009,

j) Cddigo de Seguridad Social,

k) Ley N2 065 de Pensiones; del 10 de diciembre de 2010,

[) Resolucion Administrativa 495/1997,

m) Decreto Supremo N2 181; del 28 de junio de 2009,

n) Conocimiento de la Ley N° 045, Decreto Supremo N° 0762, Ordenanza
Municipal N° 121/2011 y demds normativa legal aplicable contra el racismoy
toda forma de discriminacion,

o) Otras Disposiciones Nacionales y Reglamentos que rigen la materia.

4. DEFINICIONES

4.1 Institucion de Seguridad Social Institucion encargada de la
administracion y representacion de los fondos de pensiones.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra regu/ada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. r\. ¥, ; El



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE PAGINA 4 DE 9
(\ SANTA CRUZ DE LA SIERRA ,
XAY : : CODIGO
i | OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y e
ComrN lT‘\ll‘ONOMl‘MuNI(.IV\I FINANZAS ’ VOOl '
SANTACRUZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA e
PLANILLA DE SUELDOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4.2 Afiliado. Es el Servidor Publico incorporado al sequro social obligatorio
de largo plazo.

4.3 Baja Médica. En términos legales se denomina incapacidad temporal
(IT). Existen varios motivos que pueden ser causa de un [T, como por
ejemplo: una enfermedad comun, un accidente, trastorno causado
principalmente por el trabajo que se desempenia, depresion, etc.

4.4 Dependencia de Trabajo. Oficialias, Secretarias, Direcciones, Jefaturas y
Sub-Alcaldias del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la

Sierra.

4.5 Derechohabientes. Personas declaradas por el afiliado siendo sus
herederos: hijos menores de edad, conyugue o concubino (a), mayor de
edad incapacitado que haya sido declarado antes de los 25 anos de edad,
gestante, los cuales son declarados para el cobro respectivo del beneficio

monetario.

4.6 Examen Pre-ocupacional. Evaluacion de la aptitud fisica del
trabajador, para descartar que la actividad laboral que va a ejercer no
sea perjudicial para su salud; asi como para la deteccion de todas
aquellas afecciones preexistentes y que en un futuro ante un siniestro o
al ser detectadas en un examen periddico, no puedan atribuirse su
actividad laboral.

4.7 Formulario AVC-04. Aviso de Afiliacion y Reingreso del trabajador, que
debe ser llenado correctamente, sellado y firmado por el empleador y
firmado por el trabajador; tiene un costo de Bs. 3.

4.8 Formulario AVC-05. Es el Carnet de Asegurado del trabajador, llenado
por el empleador, que le servird para ser atendido en la Caja Nacional de
Salud; tiene un costo de Bs. 2.50.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. L8
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempenio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4.9 Formulario AVC-06. Aviso de Altas y Bajas de Beneficiarios (Servidor
Publico), en caso de afiliacion a hijo (s) en edad (es) comprendida entre 2
a 18 anos de edad; tiene un costo de Bs. 3.

4.10 Formulario AVC-07. Es un Aviso de Baja del Asegurado de la Caja
Nacional de Salud (CNS), llenado por el Gobierno Auténomo Municipal de
Santa Cruz de la Sierra de forma obligatoria.

4.11 Servidor Publico Interinos. Son Servidores Publicos a los que por
razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia, Sson
nombrados para el desempeno de funciones propias de funcionarios de
planta.

4.12 Grupo Familiar Dependiente. Personas que son beneficiarias
aseguradas del Servidor Publico, que pueden recibir prestaciones
médicas por parte del ente asegurador (CNS).

4.13 Memorando de Comision. Designacion formal del Servidor Publico para
el cumplimiento de un objetivo especifico, previamente definido, ya sea en
el mismo lugar donde presta funciones o en otro distinto, en este ultimo
caso corresponderd la asignacion de los gastos de traslado y
permanencia, en tanto dure la comision.

4.14 Memorando de Ingreso. El Memorando de Ingreso es para los Servidores
Publicos que estdn ingresando por primera vez al Gobierno Municipal.

4.15 Memorando de Interinato. Designacion formal del Servidor Publico que
ocupard de manera interina algun puesto en el cual se lo requiera.

4.16 Memorando de Promocion. Designacion formal del Servidor Publico que
es promocionado por su unidad de trabajo, para ocupar un nivel mayor al
que estaba ocupando.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacidn se encuentra regulada i
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. r’.'\. ;‘%
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Ley SAFCO No. 1178 Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atnbuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4.17 Memorando de Retiro. Conclusion de la relacion laboral de empleado y
empleador. Cuando fuere retirado el Servidor Publico por causal ajena a
su voluntad.

4.18 Memorando de Transferencia. E| Memorando de Transferencia es para
Servidores Publicos que son transferidos a otra unidad, dependiente del
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

4.19 Papeleta de Comision - Permiso Particular - Permiso Temporal.
Formulario presentado por el Servidor Publico Municipal al momento de
apartarse de su lugar de trabajo, de manera temporal, cuando estd en
comision en otra unidad de trabajo o cuando requiera de permiso
particular.

4.20 Procedimiento. Secuencia l6gica de actividades que son realizadas para
lograr un fin determinado; asimismo es la sucesion cronoldgica de
tareas bdsicas que agregan valor al producto o servicio, relacionados
entre si, que se constituyen en una unidad administrativa para la
realizacion de una funcién dentro de su dmbito de competencia.

4.21 Proceso. Conjunto de actividades (agrupadas en subprocesos)
mutuamente relacionadas o que interactuan y transforman elementos
de entrada (recursos) en resultados (salidas).

4.22 Retiro  Voluntario. Cuando el Servidor Publico se retira
voluntariamente del Gobierno Municipal.

4.23 Seguro social. resquardar a las personas de los imprevistos del trabajo y
de los eventos naturales como nacimientos, enfermedades, muerte u

otros.

4.24 Servidor Publico Municipal. Personal del Gobierno Municipal, sean
empleados permanentes, a contrato a plazo fijo, prueba o pasantia.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacidn se encuentra regu/ada

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de ios resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4.25 Subsidio. Prestaciones periddicas reconocidas a los asegurados en casos
de incapacidad temporal por enfermedad comun, maternidad, accidente
de trabajo y enfermedad profesional y las acordadas por el régimen de
Asignaciones Familiares.

4.26 Subsidio de Lactancia. El subsidio de lactancia consiste en la entrega a
la madre gestante asegurada o beneficiaria, de una asignacion mensual
en especie que consta de: leche entera, derivados ldcteos y sal yodada
fluorada, por un valor equivalente a un salario minimo nacional, por cada
hijo, durante sus primeros doce meses de vida.

4.27 Subsidio de Natalidad. El subsidio de Natalidad es un pago unico en
efectivo, equivalente a un salario minimo nacional, que se hard efectivo al
nacimiento del hijo, previa presentacion del certificado de nacimiento.

4.28 Subsidio Prenatal. El subsidio Prenatal consiste en la entrega a la madre
gestante asegurada o beneficiaria de una asignacion mensual en especie
que consta de: leche entera, derivados ldcteos y sal yodada fluorada, por
un valor equivalente a un salario minimo nacional. Comienza a partir del
quinto mes de embarazo y fenece el dia de nacimiento del nirio.

4.29 Subsidio Sepelio. El subsidio de sepelio consiste en el pago en dinero
equivalente a un salario minimo nacional, por el fallecimiento de cada
hijo menor a los 19 arios, previa presentacion del certificado de defuncidn
expedido por la Oficialia de Registro Civil.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Los Servidores Publicos que intervienen en el proceso para la Elaboracion de
Planilla de Sueldos del Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra
son responsables por la funcién que desempefian de acuerdo al Manual de
Descripcion de Cargos; asi como, de los procedimientos y proceso establecido en el
presente Manual.

Cada uno de los pasos que son sefialados en el Diagrama de Flujos, deberdn ser de
cumplimiento obligatorio. Asimismo, cada Servidor Publico deberd tomar

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regu/ada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. [m]>% ,‘%El
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos entrard en vigencia de forma inmediata, a
partir de la aprobacion del Honorable Concejo Municipal del Gobierno Autonomo
Municipal de Santa Cruz de la Sierra mediante la Norma Municipal

correspondiente.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la
difusion del Manual de Procedimientos, la misma que estard a cargo de la Direccion
de Organizacion, Métodos y Tecnologia.

La aplicacion del presente Manual de Procedimientos es de forma obligatoria para
los Servidores Publicos Municipales, que intervienen en el Proceso de Elaboracion

de Planilla de Sueldos.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los
Servidores Publicos Municipales, serd pasible a la aplicacion de las sanciones de
acuerdo a la responsabilidad por la funcidn publica prevista en la Ley N2 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales y en el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N?
23318-A.

10. ANEXOS

El Manual de Procedimientos contiene anexos en los que se explican los
procedimientos para la Elaboracién de la Planilla de Sueldos, mencionado en el
punto 2 (Alcance). Los procedimientos estardn reflejados en Diagramas de Flujo,
que representardn de forma sencilla, la descripcidn de las actividades que deben
desarrollarse, asi como las personas y/o unidades que intervienen en las mismas,
con el fin de proporcionar una guia rdpida y fdcil para los procesos que se
consulten; de la misma forma adjunto a los diagramas de flujos, se encuentran
anexados los formularios pertenecientes al procedimiento, cuando corresponda.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. e
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D. Diagrama de Flujo

Proceso 01: Baja Médica

Servidor Puiblico Médico Jefe Departamento de Control Jefe Departamento de Bienestar Social
(Caja Nacional de Salud) (Dir. de Recursos Humanos) (Dir. de Recursos Humanos)
(1) Para acceder a una Baja Médlca s;empre deberé ser a través de cualquier méd»co de la Ca]a< Nacnonal de Salud ya que el
. Gobiemo Municipal es Afi ||ado aésta.
h 4 [2) Es mpodanta recalcar, ‘que et medico: IIene los. dalns wrrectarnanta pOr que en caso de no eskar -Ilanadns ourractamants serary|
Visita al Médico en la R e remazados posteﬂorments o
CajaNacionalde | | e e gl ﬁ:':gz:l. .S:?VT;;: (3)-En caso de encontrarse el Servidar Publico demasradc enfermo la Baja Médica puede ser llevada por-algiin; fammar y dentro de fas|
Salud Pablico 24 horas de ernmda la'misma, i
(1) (4) La elaboracion « de estas plarulles debe ser'dos veces-por semana dependiendo del nimero de Serwdores Pubhcos que hayan
'y solicitadoBaj wauear
: (5) La convalidacion consiste en el cruce de: mformacxon del total ganadoy el total liquido que se tnene por pagara la Ca]a Nacional de
Salud; esta ultima extiende ‘un ‘documento Ilamado Resumen de Ptanilia por el Pago de [mapaadad ‘I'emporal que resume lo
Recata Madica ¥ s’f‘i‘?tRe‘f".-‘a Es pasmle e antermr.mente descnto !
I CHICR A € No— Baja Médica?
SR e necesario
Si
Y
B?&:‘ﬁﬂ? g - . — | Extiende (Bza}ja Médica
R Realiza™
i Elabora Planilla de convalidacion'con la
w Baja Médica e 4= CajaNacionat de
Obfiene 4 copias de imprime 2 ejemplares Salud
la/Baja Médica'y 2 Formulario AVC-M (5}
del Formulario R = 2 A
AVC-04. Baja Madica, b
(31 {originahy 4 copias) Listado de:Baja Obtiene una copia,de ‘Archiva Listado de
\-._._./H‘H"“ Médica Resumen Planilla por | 'Baja Médica, Baja
! (Ejemplar 2 ‘elpagodeincap. | | Medica, Formulario
| r Ba]a Médica Temporal - i AVC-04
s vﬁgﬂ!‘gm = Original [
Bl iaiona en el Sistemae Formulario AVC-04 |
R e | imprime 4 ejemplares’ f-————— ————t— {Copia'2) v
de Listado de Baja i Z -
1 | Médica(4). Archiva original de *
| Resumen de Plaailla
e | por pago de Incap,
. mﬁm g oral
Archiva Ba_;a Méd:ca Lustado de Ba;a |
{copia 1) Médica, BajaMédica |- -p ¥
(copia 2) y Formula_no A
AVC-04 (copia1) - Archiva Planilla de
| ~ Baja Médica
(Ejemplar 1)
|
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Proceso 01: Baja Médica

Profesional A -~ Médico| Jefe Departamento

Asistente A — Kardex Laboratorista de Registro
(Dpto. de Registro) .| ‘(Dpto. de Bienestar: (Dir. de Recursos
Social) Humanos)
Nota: e : J
(6) E! registro se realiza en una Planilla de Excel, para enviar a fa €aja Nacional de Salud para su
@ 2 @ Posterior pago.

Listado de Baja Listado de Baja Planilla de'Baja
 Médica _Medica: | . Médica
(Ejemplar 3} Ejemplar 4) Ejemplar 2]
: . = G Resumen Planilla por
Baja Médica Szl Méi::a el pago de Incap.
(copia 3) {copia'4) Temp. (original)
m ¢
T : Regis ESUMan ¢
Archlv.a Llslqdo de Archw_a LIS.(a_dQ de Planilla por el pago
Baja Médica Baja Médica
; * 5 . de Incap. Temp. en el
(ejempiar 3) y Baja (Ejemplar 4) y Baja Sisfema
Médica (copia 3} Médica (copia 4)

(&)
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D. Diagrama de Flujo

Proceso 02: Afiliacion (Caja Nacional de Salud)

‘Servidor Publico

Jefe Départamento de Bienestar Social

(Dir. de Recursos Humanos)

C‘a}a Nacional de Salud

h 4

Realiza depésito en
el Banco

{ab}

o Foider

Colaca requisitos en

@)

| Formulario
AVC-04

h 4

Firma et Formulario
AVC-04

> Félder con requisitos

T =

Obtiene S copias de

Formulario AVC-04

Formulario AVC 04

{original y S copias)

Formulario AVGC
(copia 1) y AVC-05:
%

A 4

(original'y 5'copias) +——

m

Archiva Camet de
Identidad'( 1 copia),
Recibo pago al
Banco (1 copia)

A

W
Identidad [umpna)
: ‘Recibo pago al'
Banco (1 cqpia_) de
Félder con requisitos:

v

¥

| Llena el Formularios
AVC-04 y AVC-05

[ Adjunta Formularios |
AVC-4 (or:gnnal Y3

- —. copias) y AVC-05a
Féider con. ﬂsqv.nsrtos

(3}

[ Formulario AVG-04,
con Sallo y Firma

AVG-05 con Sello y
Firma

4

Archiva Formulario
AVC-04 con'Sello y
Firma
{copia 2)

-

(1) Reallza ¢ depdsito a el'Banco Unién, en cuenta N 1m00ﬂ011343 (Bs. 100) que dan derecho at
Servidor Publico de realizarse el examen preocupacional. {anéhss de sangre y rayos X)
(2) Los'requisitos'| pres_entados son los siguientes:

* 2 Fotocapias defCarnet de identidad,

.1 Fotocbpu!i del Memorando de Ingreso,

“ = Originaly 1 fotocopias de Recibo de pago al Banco,

= 1 Fotacopia d Cemflcado de Nacimiento.
{3] Los requ:slhos__son :

«. 1 Fotacopias def,Carnet de Identidad.
emorando de ingreso.

| Fatocapia del Certificado de Nacimiento.

= Recibo'pago al Banco original.
(4) Se'entrega Formulario AVC-04 (copia) y Carnet de Asegurado AVC-05 ai Servidor Ptiblico para
poder acceder a fa atencién en la Caja Nacional de Salud, ! tiempc-de entrega del Formularuo AVC-
04 y Camet de Asegurado AVC-05 dependerde la Caja y puede ser de 10 dias.

L
¥

Desglosa Formulario
AVC-04 (original y 5
caopias) y AVC-0S.de

Félder con requisitos

L e Folder con requisitos
¥
Realiza el-registro Sella y Firmael;
‘correspondiente para Formulario AVC-04
la Afiliacion a fa Caja - (Originaly 5 Copias}
~Nacional de Salud y AVC-05

. &
Adjunta Formulario
AVC-04 (originaly 3
copias) a Félder con
requisitos

h 4

Archiva Folder con
requisitos
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D. Diagrama de Flujo

|Proceso 03: Afiliacion (Institucion de Seguridad Social)

Servidor Pliblico

Asistente A —
Afiliaciones -
(Dpto. de Bienestar
Social)

Jefe Departamento

de Bienestar Social

(Dir. de Reeursos
Humanos)

Institucion de
Seguridad Social

Presenta Félder cont
requisitos. -
1}

F-’;irrnmar:iq

Formulario
SPVSIIP-002

LE

"
tlenay Firma
Formulario
SPVS/IP-005 y
Formutario

SPVS/IP-002

Oﬁcio

(original)

Fin

»| Folder con requisitos.

Eusm Formul ano
SPVS/IP-005 y.
— Formutario

SPVS/P-00Z2"
(2) :

Formulario
SPVS/IP-005
Formulario:
SPVSIIP-002
\‘__‘_‘_'_'_/—r._-—“‘\
b 4

Adjunta Formularios.
a Falder con
requisitos -

ol Desglosa originat de
Oficio

v

Archiva copia de
Oficio '~

Ad;unta Formu!ams
a Folder con:

' Folder con requisitos
S

‘requisitos

A

* Firma Formulario
SPVS/IP-002

Wil ==

b 4

Asigna Numero Unico

Asignado (NUAJ;
3)

A

Desglosa Formulario
SPV'S/IP-002

A

> ‘Folder can'requisitos

(original y copia) ..

2bora Uficio &)

aconocer el Nimero

de NUA del Servidor
Plblico

b 4

_Archiva Félder con.
requisitos

(1) Los :rgqu‘;éﬁds_.glfe'se_nlsdds-sdn los siguientes:

« 1 Fotocopias del Carnetde Identidad, i
Chb | Fo!ocopua de Certificado de Matrimonio o Reconocimiento de Unuon Libre,
* Certificado de Nacimiento de hijos menores a 25 afos.

bl Fn&ucop as del Memorando de Ingreso. 1

1 Fo!ocopias‘del Carnet de Identidad de los padres i

* .1 Fotocopia de Certificado de Nacimiento de hi 105 -at8afos © |

(2}E! Formulano SPVS/IP-005 es liamado Formulario de Daclac m de Derechohabnen!e yel
Formulario SPYS/IP-002 s llamado Formulario de Regiiro Seqhm Soual thgatmo i

(3) EiNUA es el niimero de regnstro del Servidor Pblico afiliado a la Insmucm de Seguridad
Social.
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Proceso 04: Subsidio - Prenatal

o
(e

-Dlrector de RecursOs

‘Jefe Departamento x Humanos

R Asistente A - Subsidio .de Bienestar Sociali LR Secretaria '

. (s : i PRl : : : Oc:aIEaMa orde
Servidor Publico (Dpto- de Bienestar Social) 1] (Dir. de Recursos ~ (Dir. de Recursos Humanos) el

Humanos) . Finanzas)

]

NOTAS:

(1) Los requisitos son los siguien
= Certific do de Atencion'P!
* 1 Fotocopia de Carnetde nacién de la gestante,

1 Fotocopia de Carnet de Ide del Servidor Pablico, .

1 Fotocopia de Camet de.Identidad de Esposo (a) o Convw:the

1 Fotocopla ﬁe Formula

al (original y 1 fﬂtomma)

(2) El Servidor Pdblica debel guardar lu 1otocop|a de Cert:rcada Prenata! por que la neéesitara para q_

| se le brinde el seguro como bemﬂcnano, asi podra aoceder a los servicios.
(3) El Infonne de Solncnud Pjenatal.ponsnste enunatabla. de Excel que contiene los nombres de los:! S rvnam Pubkr.os con.

h 4
A este derecho,
'un-Eq::'rIt_!Jar; i = ._Fcldercn.n requisitos
(ﬂ. i i “-—-.___/-__-\“
‘_. ; |
; |
4
Y Adjunta Informe de o ool = Registra o un
i oy C nicacio| S licacion
Complelére uisitos Revisa Folder con Solicitud Prenatal a e coni‘i:tnefha' 0 ) Sl el Comur_uca_uon Lol e
Ly ; requisitos Comunicacich. il Interna en fibro de
I interna L control de tramites |
A A |
Informa al Servidor . Registra
: ce il Elabora y: Firma
Fldercon'requisias |y | | Rablico que dete | o Tomiikabich [Comyhicdcion. | 4.
. completar los Watns
ST requisitos
A
Certificado da o
St Sella Certificado de y
Atencién E@ﬂa‘a‘ e ——{ - it s e ek (ATENCION - BAENALAT Firmainforme de

% (foloedmiay Solicitud Prenatal

A

h 4 v
Ard'lwa_Certrﬁcado

Informe de Solicitud
Prenatal

Elabora Informe de
4 —— 1 Solicitud Prenatal |-

@)

Archiva Folder con«
requisitos

1_ Pagina 5 de 31
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D. Diagrama de Flujo

Proceso 04: Subsidio - Prenatal

Jefe Dep“arta‘_mento‘de Régistro’
(Dir. de Recursos Humanos):

Jefe Depaﬁamento
de Tesorena
(Dir. Finanzas y
. Tesoreria)

As:stente A Subssd[o

Bienestar Somai)
(Dir. Recursos

' SerdOr Publico

Archiva Factura y
Recibo de Entrega de
Cheque

Planilla de §'ub'sicliq‘
Prenatal firmada. ¢
Y

Archiva Planilla de
Subsidios. -

(Ejemplar 3)

Firma el a Planilla

Realiza el o'ob_rc de
los productos en'la

; de‘Sl;bsidng‘?;eha_lal R {nstitucion
are l Qs correspondiente
Fin

Humanos)
Archiva
1 temporalmenle
: Boleta de; subSIle y
¢ Planilla de Subsidios
| (5Y
34 A
]
Comunicacidn : : - :
Inl;erna Boleta de Subsidio Prenalal fuego se presentara’ bn) lainst ‘gl !
LU Prenatal roduc depésuo para que emita |a faclura mmnonduenha dpr Ia oumpra de lns
Planilla de Subsidios, TR -
e e e — (E]emma;a =
L 4 )
Realizala imprime 3 Ejemplares: PR E e ]
Programaciénenet | de Planiladel . | .:F.!ia_m_ﬁg qe,._.‘i:ub:;c_;d\qs_
Sistema Subsidios y Boletade:| | . (Ejemplar 2}
(4y Subsidio Prenatal I e
h ¥
Archiva Informe de | il
Solicitud Prenatal; E."?“e Snedes
; I, Reciba de Entrega da -
Planilla de Subsidios i T
{Elemptar 1) Cheques Recibo de En\re_ga de
I nplar; Cheque
v I
..:'Archwa Ejemplar 2
de F’Iamllg|r de
Sﬂbs;chw |
Factira 4 Bnlela de Subsndno
Recibo de Entrega de &
e Cheque
SHovEes
v
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Proceso 05: Subsidio - Lactancia

Jefe Departamento | st
I} nohe e g8 e il Ty | Recurses Humanos
o e ; ‘Asistente A = Subsidio de Bienestar Social | Secretaria il =0
Servidor Publico i | (Oficialia Mayoc de
: (Dpto. de Blenestar Social) (Dir. de.Recursos (Dir. de Recu;sos'Humanos)
L . Hu ; i Adrmmstracuon y
B manos) ! ; 'Finanzas)

NOTAS: i 1
m (1) Entregarequisitos que son los siguientes:

1 fotocopia de formularic AVC-06 seguro del bebé

A fatocnpta de fo;mMano unico'nacidovivo - ; i ;' I
b4 =1 fclucume da, Certmcado de. Nammlento S i
Seé informade los. * =
requisitos o
G
(2) Se debe guardar la fotocopia de Formulano AVC 08, ya que se necesilara para poder ‘acceder al cobro de los' productos
¥ l&cteos de_spu‘ésde.naﬁ;lo el nifio; hasta que cumpl
] (3) El Informe da; Solicitud de Subsudlo de Lac{ancea, consista el tabla Excel que ntiena los normbres de los. Serv.lc_!o_res
Adjunta requisitos'a 5 v : i gk ' :
) b Fg':de( ' | Fdldercon requisitos Pub!ms«cuu mm
Wies by
M |
Y Adjunta Informe de
U ¥ " Regi it
e =ity e FaallG egistra | = :
Revisd Faldarcad S():![CI(ud. de - Comunicacion CaLbleatian 4 Comunicacion
s, -f3 e Lactancia a E Interna P i : Interna
Completa requisitos requisitos Gaanliciacion I Interna en libro de
e m control de tramites '*--...__./f___-"'
Intema =l Al |
A |
A i v
X —_— - | provet:
Informa al Servidor G Registra IS ; e
Félder con requisitos * Publico que debe e Wisoors ¥ Fma Comunicacién | - [ SRRl e,
Pl ik . H4—No---- complelos fos’ -Comunicacién - Interna o, P € municacion
completar los . Intema en libro de; “
N e - requisitos - squigitos2 i control de tréamites ST TR
i - i Reqisfro :
Si A |
A A |
f ! 1 D sglosa fotocopia. iy R - B ¥
Formulario AVG:06 » Formulario AVG: Sella Formularic! rma{nforme de
(fotocopia) |- . g AVC-06 Solicitud de Subsidio:
06 de Folder con ( fotocopia) de Lactancia
iR e requisitos B e {2
A
i Y.
A rchivq Pormulario: Elabora Informe de Informe de Solicitud
AVC-06 Solicitud de Subsidio. | Y de Subsidio de
(fotocopia) de'Lactancia Lactancia
(2) (3}
b 4
" Archiva Félder con
requisitos
| |
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Proceso 05: Subsidio - Lactancia

Jefe D_epartamento '

W

h 4

Comunicacién
 nterna:

Y

Realiza la

Sistema

4

Pro ramacionenel |

Boleta de Subsidio y
Planilia,da Subsidios
Lo B e ]
A

(5). Ardwara_!a Eluleta'de ub:

Boleta de Subsidio
Lactanci

Pianilla de Subsidio:

de Pianilla de
Subsidio Lactancia y

Boleta de Subsidio
Lactancia

Archiva informe de:

Solicitud Lactancia,

Planilla de Subsidio
Lactancia(Ejempiar 1)

|Recibo de Entrega de

‘Emite Cheque: '8

‘Cheques

Archiva Ejemplar 2

: ‘Archiva Factura y:
R_e::bp de Entraga de

Cheque

Jefe Departamento de Registro e Tesoreria
i " (Dpto. de Blenestar
(Dir. Recursos Humanos) (Dir. Finanzas'y :
: Somal)
Tesorena)
Archiva NOTAS:
temporalmente (4) La programacm es realizada en el sistema informatico. wrmspmdieﬁa para que:se

presupueste el pago. dal Subsncﬁo de-Lactancia asic moel tiempal que durara el musmo:

pagoenia Ins!
() Se! realiza el

mismas,

, de. Lactancia y la Planilla,de Substdios hasta que 5@ efadue el
nte luego Se procederd al 12 ent
3 Cheque en la Institucién Financie

a de lamisma d funci
Spon

Lactancia
(Ejemplar 3

Recibo de Entrega de
Chegue

PFlanilla de Subsidio
de Lactancia firmada

‘Boleta de St.i:sklﬁ

\{E%
|
v

Archiva Planilladé
Subsidio
(Ejemplar 3)

b 4
Realiza ek cobro de
Firma enfa: Piaﬂll'a :
duct:
— i-‘acc.ita Sub;!dn d;d e p{:st:z;;nen "
tancia de recibido correspondiente
Fin

|

[ :
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Proceso 06: Subsidio - Natalidad

un Folder

(1)

> Falder con requisics
w
’

Etabora Informe de
Solicitud Subsidio -
Natalidad

¥

Archiva Falder con
requisitos

Informe de Solicitud
Subsidio — Natalidad

"»..._‘_______,/—r._-‘ﬁ‘"'

W

v
Elabora
Comunicacién
Interna y adjunta
Informe de Solicitud
Subsidio - Natalidad

k4
Firma [nforme de
Solicitud Subsidio -
Natalidad
y Comunicacion
Interna

Interna en libro de
control de tramites

A

Comunicacion

\‘_______'/"_““‘-«

Reqgistra
Comunicacion
Interna en libro de
controi de tramites

A&

Comunicacion
B Interna

m

Interna B

Coloca proveido a
Comunicacion
Interna derivando a
Opto. de Registro

'y

Comunicacion
|3 Interma

“*--_._._-/__‘\

™ Intarna

L

t v

Registra en el
sistema
(2)

SE
4 N
| Fin

Archiva
Comunicacion
Interna

(1) Los requisitos presentados son fos siguientes:
« 1 fotocopia de formulario AVC-08 seguro del bebé
* 1 fotocopia de formulario tUnico nacido vivo
* 1 fotocopia de Certificado de Nacimiento
» 1 fotocopia de Certificado de Matrimonio; en caso de ser Convivientes Testimonio de Reconocimiento del bebe.
» 1 fotocopia de Carnet de Identidad del Servidor Publico y Esposo (a) o Conviviente.
« 1 fotocopia de Formulario AVC-04
« 1 fotocopia Uitima Boleta de Pago
* 1 fotocopia de Carnet de Salud Infantil.

(2) El registro se realiza en el sistema informatico correspondiente, para que se adhiera en |a Planilla de Sueldos y sea cancelado conjuntamente con el Sueldo del Servidor Publico una vez haya nacido el bebe, ei mismo que equivale a un Salario
Minime Na;mal_al.mal_;e&.canrﬂaﬂn por dnica vez

I

I

. Director de
AEPER= deeDeplianionic Secretaria Recursos Humanos
€arvidor Plblics Subsidio de Bienestar Social (Dir. de Recursos | (Oficialia Mayor de Departamento de Registro
(Dpto. de Bienestar | (Dir. de Recursos ' g ye (Dir. de Recursos Humanos)
) Humanos) Administracion y
Social) Humanos) =
Finanzas)
| Inicio ) |
v |
Se informa de los !
requisitos |
. X - Regi§ \ra” Comunicacion
Adjunta requisitos a Comunicacion
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Proceso 07: Subsidio - Sepelio

Elabora Informe de
Solicitud de Subsidio
- Sepelio

Archiva Félder con
requisitos

Informe de Solicitud
¥ de Subsidio - Sepelio

w

L 4
Elabora

Comunicacion
Interna y adjunta
Informe de Solicitud
Subsidio — Sepelio

Firma Jnsunﬂ"ﬁ'ae

Solicitud Subsidio —
Sepelio
y Comunicacion
Interna

Comunicacion
I\_ﬁi_\‘q

Registra
Comunicacioén
Interna en libro de
control de tramites

P

Comunicacion
> intema

m

Coloca proveido a
Comunicacion
Interna derivando a
Dpto. de Registro

i N

Comunicacion
Fg Intema

“-—f

|, Registra en el
sistema

] (2)

-
. Director de
ASRIENESA = USits RagicrSmenlo Secretaria Recursos Humanos
Servidor Publico Subsidio de Bienestar Social (Dir. de Recursos | (Oficialia Mayor de Departamento de Registro
(Dpto. de Bienestar | (Dir. de Recursos i I Y (Dir. de Recursos Humanos)
Social) Humanos) Humanos) Administracion y
Finanzas)
NOTAS:
/ ; (1) Entrega requisitos ai Departamento de Bienestar Social que son los siguientes:
( Inicio ) + 1 fotocopia de Certificado de Defuncion.
» 1 fotocopia de Carnet de Identidad de! Servidor Publico
* 1 fotocopia de Ultima boleta de pago
k * Formulario AVC-04 del Servidor Pdblico
I » Formulario AVC-06 de baja del hijo (a)
Se informa de los ! (2) El registro se realiza en el sistema informatico correspondiente, para que se adhiera en la Planilia de Sueldos y sea
requisitos ! cancelado conjuntamente con el Sueldo del Servidor Publico; el mismo que equivale a un Satario Minimo Nacional, el
! cual sera cancetfado por Unica vez por el fallecimiento de hijos menores de 19 arios.
¥ 3
e Commisasién Conei-akin
Ad]uns: L%?::-Itos 2 > Folder con requisitos Interna en libro de )
(1) control de tramites D =raae
L -
! F-9
| v 4

Archiva
Comunicacion
Interna
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Proceso 08:Registro de Hoja Diaria

Auxiliar A — Sistema : . P Secretaria
o Asistente A — Control de Asistencia Digital Jefe Departamento de Control .
Digital (Dpto. de Control) (Dir. de Recursos Humanos) {Die: SaiRaoursos
1 Ir.
(Dpto. de Control) R Humanos)
(1) La Planilla de Marcado es una planilla con el listado del personal, en |a que e} Auxiliar A (Sistema Digital) llena ia hora de
| Inicio atraso, abandono, faltas y liberaciones de marcados. Esta hoja Diaria es elaborada por cada Auxiliar A (Sistema Digital) destinado
a los diferentes edificios del Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de ia Sierra
(2) El sistema utilizado es Zafiro, software disefado para registro de la Hoja Diaria de control de asistencia (hora de atraso,
k-2 abandono, faltas y liberaciones de marcados).
Llena Ptanilia de ;
M5rcado » Planilla de Marcado |
(1) o l
A |
v
Verifica que la Duer;:ue:(gl Zr < Comunicacion |
Planilfa de Marcado Archiva Pianilla de Sancionez Interna !
este correctamente Marcado P (original y copia) |
I Dsscipiinarias a Com |
enada |
e —— | Interna
Iy |
v !
i ] [ Genera Planilla de W e | — axae ]
e Registra datos de la %r:s?ueriz' Zr Imprime Planilla de Elabora
Subsana o Planilla de Marcado 0D Descuento por Comunicacién
» correctamente Si- M . > Sanciones = 9
observaciones en ef sistema . - Sanciones 1 Interna
er)adas (2) LIS IRERES &5 Disciplinarias {original y copia)
sistema
EY e
No
i d Y i k2
-1 Flrma F‘Lam[a de .
¢ fanilla ce Descuento o Registra
Planilla de Marcado e por Sancicries EEEEIE ¢Existen Descugnto R Comunicacion
] observaciones 3 observaciones < S| ¢ Sanciones §
e I Disciplinarias —-«J " observaciones? DSt inAnas Interna en libro de
L p L = e pondien : : Control de Tramites
L (3copias) |
EY
i S, S ¥
Procede a la aDn:;r: enatgl aor | Impnme 3 copias de Sella de recibido
correccion de Sa:c'ones P Pianilla de Descuento copia de
observaciones en 2 Disci Iir\‘ar'as & por Sanciones Comunicacion
sistema iscp ’ n Disciplinarias Interna
sistema
F
] Desglesa y adjunia
n:l.ltnlcac copia 1 de Pianilia de
e ] Desc. por Sanciones
(copia) Disciplinarias a copia
de Com_lInterna
e By
| Archiva
Comunicacion
Interna
| (copia)
|
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iPru;es_o 08: Registrq,_dgﬁqja'Dii"'a'lﬁé '

' Director de
| Jefe Departamento
Recursos Humanos . .
Mol Secretaria de Registro
(Oficialia Mayor de . .
Y » (Dir. de Recursos Humanos) (Dir. de Recursos
Administracion y Humanos)
Finanzas)
1 ' 3)e 6pto. de Registro utiliza la Planifla de Descuento por Sanciones Disciplinarias para la efaboracion de la Planilla
I de Sueldos.
[}
|
v |
Comunicacion Interna i !
{onginal) : |
m 1
v i
Coloca proveido para | Comunicacion Intermna 3 ] ;
Departamento de ‘ > (original) i Co?nbk}:'?izr:‘:c?gf';g ?na 1
Registro [ |
i '|

' | AGuETEHEZde . !
| jjuria copia Z de D "
| ; esglosa copia 2 de |
Pianiliade Dgscuenm Planilla de Descuento
| RoniSaucienas 4 or Sanciones
Disciplinarias a copia pD' L
de Com. interna sepinaras

| k 4
Registra salida de
| Comunicacion

| Intema en libro de
control de tramites

k4
Archiva )
Comunicacion Fin
Interna original y
copia 3 de Planilla de
Descuento
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Proceso 09: Memorandum por Sanciones Disciplinarias

Servidor Publico
(Denunciante)

Secretaria
(Dir. de Recursos
Humanos)

Director de
Recursos Humanos
(Oficialia Mayor de

Administracion y

Finanzas)

Jefe Departamento
de Control
(Dir. de Recursos
Humanos)

Secretaria
(Oficialia Mayor de
Administracion y
Finanzas)

Oficialia Mayor de Administracion y
Finanzas

Inicio )

h 4

Elabora Carta de
I Denuncia o Informe

(1

Carta de Denuncia o
B Informe:

k4
Registra Carta de
Denuncia o Informe
en libro de control de
tramites

Carta de Denuncia o
infarme et

h 4
Regrstra Carta de
Denunc:a o Informe
en libro de control de
tramites

Informe con
recomendacion £
'
Registra Informe con
recomendacion en

libro de control de
tramites

Informe con
recomendacion |

b 4
Registra Informe con
recomendacion en
libro de control de
tramites

I Carta de Denuncia o

¥

Coloca proveido
derivando a Jefe de
Dpto. de Control

Informe con
®»  recomendacion

“""'--_._._o—“/._ﬂ_‘-‘h\‘
v

(1) La carta o informe deberan ser dirigidos al Director de Recursos Humanos, sobre el incumplimiento que haya
cometido algun Servidor Publico estipulado en el Reglamento interno del Gobierno Municipal

Las sanciones

aplicadas iran de acuerdo a lo descrito en el precitado Reglamento.

P —
Carta de Denuncia o
Informe:

k.

[ ]

Elabora Informe con

recomendacion

ar

Coloca Visto Bueno a
Informe con
recomendacion

Archiva Cartade
Denuncia o Informe

i

Registra Informe con
recomendacion en
libro de control de

tramites

A

Informe con
|  recomendacion

n\_‘_____.___‘/"-__"“'\

Informe con Coloca proveido
indicando el tipo de

sancion

recomendacion
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Proceso 09: Memorandum por Sanciones Disciplinarias

Director de
Secretaria Secretaria Recursos Humanos Jefe Departamento de Control Oficial Mayor de
(Oficialia Mayor de Administracion y (Dir. de Recursos | (Oficialia Mayor de ) P Administracion y
. - . (Dir. de Recursos Humanos) '
Finanzas) Humanos) Administracion y Finanzas
Finanzas)
Registra Informe con
e Informe con
recomendacion en ternrahrasien
libro de control de !
tramites
e A EY
Informe con R;g(:l::;aer:r;fao&rg: Zﬁn Infarme con
recomendacion (oFoldelcortiol e »{ recomendacion
tramites L ¥
Informe con . g
. Coloca proveido para Archiva Carta de
facomendacion. Y Jefe Dpto. Control Denuncia o Informe
m
A
¥
Registra Informe con inf Elabora
recomendacion en > o orme‘-,co% Memorandum por
libro de control de EDEOMERCEEON Sanciones
tramites = e Disciplinarias
¥ |
Memordndum por Ovbtiene 2 copias de Imprime |
Sanciones Discipbnanas Memorandum por Memorandum por ‘
(original + 2 copias) Sanciones s Sanciones
e Disciplinarias Disciplinarias
k
Regisira Memorandum por
£} !
Mens‘::‘ac?g:':s s Sanciones Disciplinanas
inal + 2 copias)
Disciplinarias en libro el
de control de tramites
¥
Memarandum par Firma Memorandum
Sanciones Disciplinarias por Sanciones
(onginal = 2 copias) Disciplinarias
(3 copias )
) 4
Archiva copia 1 de M mRegTiﬁ?n
Memorandum por STogEnCHm er
Sanciones < Sapcleles
i : Disciplinarias en libro
IBSFNERED de control de tramites
¥
, |
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Proceso 09: Memorandum por Sanciones Disciplinarias

Jefe Departamento
Jefe Departamento de Control de Registro
(Dir. de Recursos Humanos) (Dir. de Recursos
Humanos)
1
NOTA;
(2) El Dpto. de Registro utilizara la copia del Memorandum por
@ Sanciones Discipiinarias para la elaboracion de Planilla de

Sueldos, dependiendo de la cantidad de dias de suspension se
efectuara el respectivo descuento.

Memorandum por
Sanciones Disciplinarias Elabora

Comunicacion Interna

h 4

(copia 2 y copia 3)

Adjunia ::‘:)paa 2de
Memorandum por
Sanciones
Disciplinarias en
Comunicacion Interna

k4

Archiva copia 3 de
Memorandum por
Sanciones
Disciplinarias

Fin
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Proceso 10: Memorandum de Promocion

v

Obtiene 5 fotocopias
del Memorandum de |-

——Erab-ars:o?nmmén——

r

Memorandum de
Promocion

4 (original + 5 copias) |

Promocion _._._/\J
~—
-
o | e il ;
Memorandum de | ’ 3 | Archiva
=5 1 Firma Memorandum | .
Promocion o | Memorandum de
: ¥ de Promocgion 1 » =
{5 copias) ! (s e | Promocion
| g eI (original)

Jefe Dpto. Dotacion, Director de
Mantenimiento Recursos Humano ]
Desarmollo | (Oficialia Mayor de | Honorable Alcalde Servidor Pablico Municipal satoDehalaens,ce Enraro
| el .
! - Y Municipal P (Dir. de Recursos Humanos)
(Dir. de Recursos Administracion y
Humanos) Finanzas)
Inicio Toma conocimiento Me:ioréndl::‘m He
de Memorandum de gmoa?n
Promocién {Orginal) —
| |NQTA§:
a (1) El Memorandum de Promocion es para los Servidores Publicos que son promocionados por su unidad de
¥ trabajo a ocupar un nivel mayor al que estaban ocupando.
Etabora el Memorandum de {2) La documentacion sera enviada el 20 de cada mes.
Memorandum de - Promocion l (3) El Departamento de Registro archiva 2 copias del Memorandum de Promocion debido a que después las
Promocion I (Original) i utilizara para la Eiaboracion de la Planifla de Sueldos.
(1) »
Memorandum de
Promocion Firma Memorandum
(Originatl) B de Promocion
“\-.\___‘_'__..-’
hd
Memorandum de {
Promocién L Firma Memorandum
{Original) de Promocion

f T Archiva Z coplas del
interna y adjunta 2 Memorandum de Memorandum de
copias del Promocion S Promocion y
Memorandum de (2 copé comunicacion intema
Promocion (3
-
h 4 »
Archiva /'—'_“ -\'
Memorandum de | Fin
Promocion
(3 Copias)
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Proceso 11: Memorandum de Transferencia

Jefe Dpto. Dotacién, Director de
Mantenimiento Recursos Humanos .
y S Honorable Alcalde : . Jefe Departamento de Registro
Desarrolio (Oficialia Mayor de Municioal Servidor Publico (Dir. de Recursos Humanos)
(Dir. de Recursos Administracion y P ‘

Humanos) Finanzas)
{7 .
| ( Inicio ) t NOTAS
| (1) El Memorandum de Transferencia es para los Servidor Publico que son transferidos a otra unidad de trabajo,
| v | dependiente del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.
f Elab ; (2) Esta documentacion sera enviada el 20 de cada mes.

Memoara%':u?n aa Memorandum de (3) El Departamgrllo de Regist.ro archiva 2 copias del Memorandum de Transferencia debido a que después las utilizara

Transferenda e Transferencia para la Elaboracion de [a Planilla de Sueldos.
\ %) . |
| : ==
| Toma conocimiento Memorandum de |
! del Memorandum de Fa Transferencia
| Transferencia m
| g
! b 4
| .
! Menogandbmde Firma Memorandum
i W ERIED < de Transferencia
- L ;
| : :’ !
1 M?:::;?:i::i:e L4 Firma Memorandum | [
| m de Transferencia
i ¥
i Obtiene S fotocopias M.?mor?ndum_ He
| del Memorandum de |  Transferencia
| Transferencia | (Original + 5 copias)
¥ y

Memerandum de Firma Memorandum Archiva
| Tr&ncs;eans?a : de Transferencia M:Ez:zg:{:‘j:e
r m (Original + 5 copias) Original

k4
Elabora Comunicacion

iva Z copias del
Memorandum de
&  Transferenciay

comunicacion interna

Interna y 2 copias det
Memorandum de
Transferencia
G]

i
Archiva
Memorandum de
Transferencia
(3 Coptas)

Mamorandum de
Transferencia
{2 copias
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Proceso 12: Memorandum de Interinato

Jefe Dpto. Dotacién,
Mantenimiento y

Director de
Recursos Humanos

Desarrollo (Oficialia Mayor de
(Dir. de Recursos Administracion y
Humanos) Finanzas)

Honorable Alcalde
Municipal

Ser

vidor Publico

Jefe Departamento de Registro
(Dir. de Recursos Humanos)

| Inicio |
e L

Elabora el
Memorandum de
Interinato

(1)

Memorandum de
Interinato
(Original)

v

| Toma conocimiento
: de Memorandum de
| Interinato

Memarandum de
Interinato
(Oniginal) |
k-‘h‘_-_'_‘/.-’-'_—‘----.._,“
| 3
Memorandum de

Interinato

(Originai)

Firma Memorandurm
de Interinato

&

T

Obtiene 5 fotocopias
del Memorandum de
interinato

Memorandum de
Interinato

Interna y adjunta 2
copias del
Memorandum de
Interinato
2y
v
Archiva
Memorandum de
Interinato
(3 Copias)

Memorandum de
Interinato
(Original)

| h 4

Firma Memorandum
de Interinato

h o

NQTAS:

(1) El Memorandum de Interinato es paralos Servidores Publicos que ocupan de manera interina algun puesto en

el cual se lo requiera.

(2) Esta documentacion sera enviada el 20 de cada mes.

(3) El Departamento de Registro archiva 2 copias del Memorandum de Interinato debido a que después las utilizara
para la Elaboracion de la Pianilia de Sueldos.

Memorandum de
Interinato

¥

Firma Memorandum
de Interinato
(Original + 5 copias)

Archiva
#» Memorandum de
Interinato original

Archiva 2 copias del
Memorandum de
Interinato y
comunicacion interna

(3}
A

Memorandum de
Interinato
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Proceso 13: Memorandum de Baja Retiro

Jefe Departamento Dotacion,
Mantenimiento y Desarrollo
(Dir. de Recursos Humanos)

Director de

Recursos Humanos
(Oficialia Mayor de
Administracion y

Finanzas)

Honorable Alcalde
Municipal

Servidor Publico

Departamento de
Registro
(Dir. de Recursos
Humanos)

I | Inicio

Y
‘ Elabora
1

Memorandum Baja
Retiro
]

Memorandum Baja
Ratiro ]

L _—

Obtiene 5 fotocopias
Memorandum Baja
Retiro

Meamerandum Baja
Retiro
(5 copras)

A

{m&&m—

Archiva interna y adjunta 2
Memorandum Baja copias del
Retiro 4 Memorandum Baja
(1 copia) Retiro

a4
T

Memorandum Baja
B Retiro

k. 4

m

Toma conocimiento
Memorandum Baja
Retiro

Retiro

—_—
i Memorandum Baja

b

¥

Firma Memorandum
Baja Retiro

Memorandum Baja
L Retiro

w
5,

Firma Memorandum
Baja Retiro

(1) El Memorandum de Baja Retiro es para los Servidores Piblicos que son retirados del Gobierno

Municipal de Santa Cruz de la Sierra.
(2) Esta documentacion sera enviada el 20 de cada mes.

(3) E! Departamento de Registro archiva 2 copias del Memorandum de Ingreso debido a que despues

las utlizara para la Eiaboracion de la Planilla de Sueldos.

[Memorandum Baja |
Retiro
(Original + 5 copias)

Y
4 F Archva
G Memor?ndum Memorandum Baja
Baja Retiro Ret
iginal + 5 copias) guro
erilefi (original)

[~ Archiva 2 copias
Memorandum Baja
Retiro y
comunicacion interno
)
A

Meamorandum Baja
O Retiro
(2 copl
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Proceso 13: Memorandum de Baja Retiro

Departamento de
Bienestar Social
(Dir. de Recursos

Liena el Aviso de
Baja del Asegurado
Formulario AVC-07

(4)

4 i

Archiva
Memorandum
(2 copras) i

Humanos)
I

1 (4) El Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra tiene el tiempo maximo de 5 dias para presentar el

| Aviso de Baja del Asegurado, se lleva a la Caja Nacional de Salud el original del Formulario AVC-07 para el sello

| correspondiente, una copia de dicho Aviso y otra a Institucion de Seguridad Sociai. Para su registro y control y para

1 que ya no se siga cobrando por os Servidores Publicos que han sido dados de Baja.

L 4 |
Memorandum Baja [
Retiro !
(2 copias) |
4 ‘
1
|
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Proceso 15: Memorandum de Ingreso

Jefe Dpto. Dotacion,
Mantenimiento y

Director de
Recursos Humanos

Jefe Departamento

Honorable Alcalde i ' o
Desarrollo (Oficialia Mayor de Municipal (Di?edsaili:(r)sos Servidor Publico
(Dir. de Recursos Administracion y Humanos)
Humanos) Finanzas)

[

Inicio |
(1) Et Memorandum de Ingreso es para los Servidores Publicos que son nuevos y estan ingresando
9 y g
por primera vez al Gobierno Municipal
(2) Estos documentos seranenviados el 20 de cada mes.
E epartamento de Registro archiva 2 copias del Memorandum de Ingreso debido a que después

| - LY 3) EI D t de Regist hiva 2 ias del M andum de | debid d &

—_— las utilizara para la Elaboracion de {a Planilla de Sueldos.

Memorandum de
Ingreso
(Original)

Toma conocimiento
del Memorandum de S
Ingreso

Memorandum de

Elabora el |
Memorandum de

| | o Ingreso |
1 Ingreso (Original) | l
(1) | ¥ !

L - - S ]
Memarandum de | |
Ingreso |

Firma Memorandum ‘|
{Original) de Ingreso ]
¥

Memorandum
ingreso
(Original)

| Firma Memorandum
de Ingreso

Memorandum de
Ingreso
(Original + 5 copias)

i Obtiene 5 fotocopias
| | del Memorandum de l [
| ‘: Ingreso

]

| ————
|

|
|
| = | |
|

¥

Memorandum de
Ingreso
(5 copias)

k___,{"_“‘

Firma Memorandum
de Ingreso
(original + 5 copias)

Elabora Comunicacion

o T
o FrT e

Interna y adjunta Memorandum de k4
2 copias del = 3 L Ingreso .
Memorandum de % Mem}(\);g:lc‘!’jm de
Ingreso (2) 4
k4 Ingreso original
¥ Archiva 2 copias del
. Memorandum de
Qicilvd Ingresoy a
Memorandum de comunicacion interna
Ingreso (3}
(3 Copias)
v
| Fin
s
5
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Proceso 16: Planilla de Descuento

Oficial Encargado

Encargado de

Tarjetero de Control de Personal de Jefe Departamento de Control
(Dir. Seguridad Puestos Fijos Contrato (Dir. de Recursos Humanos)
Ciudadana) (Dir. de Seguridad (Dpto. Guardia '
Ciudadana) Municipal)

¥

Efabora Planilla de
Descuento
(1)

k.4

Imprime Planiila de
Descuento
(ejemplar ty 2)

T

Firma Planilla de

Firma Planilla de
Descuento
(ejemplar 1y 2)

F Y

Planilla de Descuento

! (ejemplar 1y 2)

Planilla de Descuento

T

b4

Firma Planilia de

|

{1) Para ia elaboracion de la Planilla de Descuento el Tarjetero revisa las tarjetas de los guardias de contrato (16 al 15 de cada mes)y registra en
| |una planilla de Excel aquellos que tengan faltas o atrasos, asi mismo recibe reportes mensuales de los Oficiales Encargados de Control de

Puestos Fijos.

(2) E! sistema utilizado es un software llamado Zafiro que registralos abandonos, atrasos, faltas y liberaciones de marcado.
1

| Descuento ; B {eemplar 1y 2) Descuento b (ejemplar 1y 2)
(ejemplar 1y 2) A (ejemplar 1y 2)
| Sro s L
|
|
Y

Planilla de Descuento

Firma y sella de
recibido Planilla de

Archiva Planiila de

Descuento Descuento
| (ejemplar 1) (original)
': A
I ¥

Pilanilla de Descuento

Archiva ejemplar 1 de
Planilla de Descuento

Desglosa ejemplar 1

Ingresa datos en el

(ejemplar 1) de Planifla de sistema
| e Descuento (2)
k4
Fin
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Proceso 18: Horas Extras

Sereno

Supervisor de
Seguridad
(Dpto. de Servicios
Generales)

Secretaria
(Dpto. de Servicios
Generales)

Jefe Departamento

de Servicios
Generales
(Dir. de
Contrataciones)

Secretaria
(Dir. de
Contrataciones)

Director de
Contrataciones
(Oficialia Mayor de
Administracion y
Finanzas)

Secretaria
(Oficial Mayor de
Administracion y

Finanzas)

v
Presenta Informe de
horas extras
{original + copia)
(1

Informe de Horas
Extras
(copia)

k4

Archiva Informe de
horas extras
(copia)

e
Informe de horas

extras

(original :EEEEL\

“--.._‘_‘_-_'___,/
v

Sella y devueive
copia de Informe de
Horas Extras

7
[ Solicla medante |
Comunicacion
Interna Pago Horas
Extras a Serenos
(2}

¥

¥
Archiva Informe de
Horas Extras
(original)

Registra Solicitud de
Pago Horas Extras a
Serenos en el libro
de control de tramites

A

Solicitud Pago horas
Extras a Serenos 4

\1__../__-‘\\"

Salicitud Pago Horas
# Extras a Serenos

“‘-\.\_\_____,_//’_‘-‘-H

v

e |
Registra Solicitud

Pago Horas Extras a
Serenos en el libro

de control de tramites

Notas:

(1) El Informe que presenta cada uno de los Serenos de Seguridad Municipal, que hacen las
horas extras debe de estar sellado por su Jefe inmediato superior. cada informe es personal,
especificando de esta manera las horas extras que realizo y la asistencia a su puesto de
trabajo, para que puedan acceder al pago respectivo.
(2) Acorde a la Resolucion Administrativa N° 495/97, se solicita el pago de las horas extras al
personal que presta servicios como sereno, de los diferentes edificios del Gobierno Municipal.

Firma Solicitud Pago
Horas Extras a
Serenos

pe e

A

Comunicacion
Interna Pago horas

exlras a serenos

#| Extras a Serenos

Solicitud Page Horas

e

v
Registra Solicitud
Pago horas extras a
serenos en el libro de
control de tramites

Solicitud Pago Horas
Extras a Serenos [+

J"\

A

Registra Solicitud
Pago Horas Extras a
serenos en el libro de

control de tramites

Solicitud Pago Horas l
#» Extras a Serenos

T

Firma Solicitud Pago
Horas Extras a
Serenos
——

[ Solicitud Pago Horas

Exiras a Serenos
e

k4
Registra Solicitud
Pago Horas Extras a
Serenos en el libro
de control de tramites
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Proceso 18: Horas Extras

Director
o Secretaria ' de Recursos
gg;‘ie:ig?gcoig:e (Oficialia Mayor de (Dirsggr;t:crijarsos Humanos Departamento de Registro
. y Administracion y ' (Oficialia Mayor de (Dir. de Recursos Humanos)
Finanzas 1 Humanos) - .
Finanzas) Administracion y
[ Finanzas)

1 1
1 : Nota:

(3) El registro se realiza en el sistema informatico correspondiente, para que se adhiera en la
| k2 Planilla de Sueldos y sea cancelado conjuntamente con el sueldo del Servidor Publico.

| Solicitud Pago Horas
| Extras a Serenos !

| \‘H—_/,—-—H‘_,‘-
i
¥
| e
Firma Solicitud Pago Solicitud Pago Horas
Horas Extras a B Extras a Serenos
Seranos &__._/ﬂ—\“; ;

Registra Soticitud
Pago Horas Extras a
Serenos en el libro
de control de tramites

Comunicacion
Intema Pago Horas
Extras a Serenos

¥

| :
|
!

|
! { | i 4
|

ROERETE Solicitud Pago Horas
Pago Horas Extras a
: | Extras a Serenos
Serenos en el libro
de controi de tramites Lo =
| ‘:
| | A4
j Solicitud Pago Horas Firma Solicitud Pago
| Extras a Serenos (= Horas Extras a
| m Serenos
| ¥

Registra Solicitud

Pago Horas Extras a Solicitud Pago Horas

Serenos en el libro S »| Extras a Serenos
de control de tramites e
¥
Registra Horas Archiva Solicitud
Extras en el sistema #| Pago Horas Extras a
(3) Serenos

—_—
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PROCESO 19:Planilla de Sueldos

Jefe Departamento
de Registro
(Dir. Recursos
Humanos)

Director de
Recursos Humanos
(Oficialia Mayor de

Administracién y

Finanzas)

Servidores Publicos del Dpto. de Registro
(Dir. de Recursos Humanos)

\/

k 4

Aprueba en el
sistema la Planilia de
Sueidos

Aprueba en el
sistema la Planilla de
Sueldos

4

Imprime Planilla de
Sueidos, Planilla
Impositiva

Y

Imprime Otros
Reportes varios,
Boletas - Planilla de
Subsidio

Y

Imprime Planilla
Institucion de
Seguridad Social

¥

Imprime Reporte de
Faltas y Atrasos,
Reporte de Horas

Extras
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Proceso 20: Pago mensual a Institucion de Seguridad Social

Profesional B - Procesamiento

Jefe Depart to Regist Director d Oficialia Mayor de Director de
Formularios Laborales e;.r ;pa amer:_'o R R e ar = Administracion y Finanzas y
(Dpto. Registro) (4N ReRirsns iufuames) A0S 992 Finanzas Tesoreria

| Inicio | lH.QIBS.. X ) . . .
|(1) Los aportes que revisara sera de todos los servidores publicos municipales, incluyendo los

| jubilados y mayores de 65 afos.

(2) Lienara los formufarios considerando las particutaridades de ios servidores publicos municipales
v (jubi =
jubilados y mayores de 65 arfios).
Venficar lodos los | " _ X )
3 i egistro, para la presentacion de los formularios
aportes registrados (3) E! plazo establecido, para e! Departamento de Reg p p!

de acuerdo a planiila !Ienados, con toqa la informacion refererlte a Ia; pensiones de servidores p(:_blicos municipales,
de sueldos | incluyendo los jubilados y mayores qe 6_5_ a_nos, sera hasta el 20 de cada mes ver‘1c1do._ o
'{4) La comunicacion interna, estara dirigida al Departamento de Tesoreria, via Oficialia Mayor de
o | Administracion y Finanzas y Direccion de Finanzas y Tesoreria

|
1}
¥ !I !(5) Se preparan folders diferentes, tomando en cuenta !a institucion de Seguridad Social, a la que se
Elabora planillas de T SBAE i ! } presentara la documentacion. J
aportes en 3 < DéeiAgsias e corregrr, plasmando { T
ejemplares, segun las mismas en el | !
planilla de sueldo = = e documento | |
| !
Si [ e
Liena los Bemuiarios ] ) | Coloca proveido para | Folder con
de aporte de ¢Tiene Firma ia Folder con las acciones | | Documentos
pensiones en el Obtiene copia de ios observacnones_ la No docpmentacnop | | B Documentos correspondientes 1 |
B e o » e umentaci contenida en el foider | | L |
en original y 4 copias i | A
i | 'y ' i
12y | | ? i
Firma la Falder con
documentacion Documentos
Il =y ¥ contenida en el folder |
|
BT Prasenta formulanios
llenados en original y H Col id
Interna para ) 5 . DIOC pRVE D)
presentacionde  [% 4 copias, adjunta las . Revisa ], para que se realicen
formularios y planilla planillas de aportes ocymentacnopl { las acciones
depensiones {4 €l SR G CA=I correspondientes
' EY
Adjunta n?un folder.
Ptanilla de pensiones
(dos ejemplares), Folder con
formularios (original y 4 LS Documentas .
coptas) y comunicactén —1
intema \-..___‘___,_/‘r-_“"* | 1
]
Archrva-coprarobternda
de Jos formularios y un
ejemplar de planilla de
aportes una vez sellado
de recibido por la
—OaE
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