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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

MARCO GENERAL

F-MPP-MG

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) es un instrumento de
Gestidon que formaliza los procesos y procedimientos que se desarrollan
en las unidades organizacionales del OEM.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) indica qué deben hacer
las unidades organizacionales del OEM (funciones) y el Manual de
Procesos y Procedimientos explica el como se desarrollan las funciones
en las unidades organizacionales del OEM.

El MPP esta compuesto por cuatro tipos de sistemas:

a) Sistema Sustantivo  ¢) Sistema Administrativo

b) Sistema Estratégico d) Sistema de Soporte.

2. MISION

Somos una institucion publica municipal renovada, dinamica, transparente
e incluyente, que brinda servicios publicos modernos, eficientes, agiles y
planificados, con concertacion y participacion ciudadana, impulsando una
convivencia pacifica en busqueda de una mejor calidad de vida de
la poblacion pacena por el Bien Comun.

3. VISION

Ser una institucion puablica modelo de gestion publica municipal
democratica, participativa, transparente, eficiente, innovadora y
tecnoldgica, que dinamiza la economia, el desarrollo social y territorial;
consolidando una La Paz saludable, productiva, competitiva, biodiversa y
resiliente, cultural, ordenada e interconectada, con dialogo vy
reconciliacion por el Bien Comun.

4. OBJETIVOS
4.1 Objetivo General

Orientar el trabajo institucional coordinado e interdependiente de
los servidores publicos municipales, a través de la descripcidon
ordenada y sistematica de los procesos que se desarrollan en las
unidades organizacionales del OEM.

4.2 Objetivos Especificos

o Comprender los procesos que se llevan a cabo en el OEM a través
de todas sus unidades organizacionales, de modo que puedan
evitarse la duplicidad de esfuerzos.

« Describir los procesos que se realizan en el OEM, a través de sus
procedimientos, identificando su objetivo, responsable(s), indicador y
tiempo estimado de ejecucion.

5. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente manual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades
organizacionales del OEM que componen el SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL e incluye los procesos y
procedimientos que cada una de éstas ejecuta.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

CONSIDERACIONES METODOLOGICAS

F-MPP-CM
i ~y s ~
S5IMBOLO DESCRIFPCION SIMBOLO DESCRIPCION

. < . s

. ) ' j . L. - . )

Se utiliza cuande una actividad interactda con otro procesc
@ Se utiliza para dar INIQO vy FIN del flujo del procedimiento. S BPROCE ST del cual obtendrd un producto de retorno, que se constituird
eninsume de dicha actividad u otra.

r N {

P Representa la ejecucidn de una operacidn que es parte de un SUBPROCESD VF Se utiliza cuando una actividad interactia con otro proceso
procedimient o. come inicio y fin,

- X7 <
Representa una decisidn entre dos o mas alternativas Se utiliza cuando una actividad interactda con una instancia
siempre y cuando se deriven a responsables diferentes. externa al GAMLP,

s e N )
Representa un punto de bifurcacidn o unidn de dos o mds < ) Se utiliza cuando una actividad interactia con una unidad

<"> rutas que se ejecutan de manera simultdnea. crganizacional perteneciente al GAMLP,

}’ -{ >_ CMECTORFILAS -‘:

Represerta la generacién de un documento fisico. O Representa una conexidn o erlace de actividades en una
plantilla.

?V- -'{ :V' COMECTOR HOMAS -‘:

. Representa |a interaccidn con un sistema informatico o base Representa una conexidn o enlace de actividades que se
QAT
de datos, encuentran en plantilla diferente.
s B r _ ™
. - FLECHA
v Representa &l ar-:hlvc" © almacenamiento de un resultado —_—— Se utiliza para identificar las diferentes rutas del flujo.
generado en el procedimient o
.. A .. A
-
DEFINICIONES
.,
i e
Proceso.- Es el conmjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforman
insumos en productos a traves de la generacidn de valor,
&
[ A DOCUMENTOS Y REGISTROS
Procedimiento.- Descripcidn especifica de cdmo se ejecuta un proceso. Documentos de Referendia: Identifica documentos normativos relacionados al
"I; < procedimient o.
Actividad.- Conjunto de tareas necesarias que se aplican a los insumos obteniendo un Documentos de Registro de Informacion: Identifica
resultado con valor agregado. documentos de registro que evidencian una actividad
Ereg €E qu
P - - < realizada.
Ficha de Procescs por Sistema.- Es la descripcidn de los principales componentes del
proceso, es decir, insumos, proveedores, nombre del proceso, objetive del proceso,
| indicador del proceso, productos y clientes. y
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

MAPA GENERAL DE SISTEMAS

F-MPP-MGS

SISTEMA ESTRATEGICO

EO01 - Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO)

EO02 - Sistema de Presupuesto (SP)

EO03 - Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA)

EO04 - Sistema de Planificacion Integral
(SPI)

SU01 - Sistema de Resiliencia y Gestion de
Vulnerabilidades (SRGV)

SU04 - Sistema de Educacion y Atencion
Social Integral (SEASI)

SU07 - Sistema de Administracion de Servicios y
Atencion Ciudadana (SASAC)

0
o
[
<
)
L
w
4
w
m

O<——=HZ>-H0C®V >EmM-H0—0

SU10 - Sistema de Politica Urbana y
Administracion Territorial
(SPUAT)

SUO02 - Sistema de Infraestructura Publica
(SIP)

SU05 - Sistema de Salud y Deportes (SSD)

SUO08 - Sistema de Desarrollo Econémico
(SDE)

(SAT)

SUO03 - Sistema de Movilidad y Seguridad

SU09 - Sistema de Gestion Ambiental (SGA)

SU11 - Sistema de Administracién Tributaria

Ciudadana (SMSC)

SU06 - Sistema de Culturas (SC)

SOI4VIOIdINTg

A01 - Sistema de
Administracion de Personal
(SAP)

A02 - Sistema de
Administracion de Bienes y
Servicios (SABS)

AO05 - Sistema de
Contabilidad Integrada
(SCI)

A04 - Sistema de Crédito
Publico (SCP)

A06 - Sistema de Control
Gubernamental (SCG)

A03 - Sistema de
Administracion de
Recursos (SAR)

S01 - Sistema Juridico Legal

Relacionamiento e
Informacion (SRI)

S04 - Sistema de Regulacién
y Supervision (SRS)

S02 - Sistema de S03 - Sistema de
Tecnologias de Informacién

y Gobierno Abierto (STIGA)

S05 - Sistema de
Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion (STLCC)

SISTEMA ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE SOPORTE
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL |Fiecucion del patrocinio y seguimiento de procesos laborales of ppqcppmiENTO 1.Ejecucion del patrocinio y seguimiento de procesos laborales o coactivos sociales en sede CODIGO | VERSION
coactivos sociales en sede jurisdiccional iniciados en contra

PROCESO : del GAMLP (S) DEL PROCESO : |jurisdiccional iniciados en contra del GAMLP A01-POOL 0

PROCEDIMIENTO 1. Ejecucion del patrocinio y seguimiento de procesos laborales o coactivos sociales en sede jurisdiccional iniciados en contra del GAMLP
ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Ejercer el patrocinio legal y dar seguimiento juridico a procesos laborales y
coactivos sociales en los que el GAMLP sea parte, resguardando los intereses
institucionales y la legalidad vigente.

Act. PRI?“;"EE):SR RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION W BASE DE W INTERACCIONES

Juzgado PTSST

Despacho de la Direccion de Gestién de Recursos . Numero de procesos laborales o coactivos sociales en tramite
Variable S .
Humanos iniciados en contra del GAMLP en la gestion

Proveedor: ) ) A Lecal INICIO-
1'Sé“ﬁ9r%i% dsgc?;'fj'gotudrigrabalo Direcss’;o:j eeg:sti 6n | 1~ Recibe el aviso judicial y la  notificacion oficial sobre el inicio o
A | Ysed : continuidad de un proceso laboral o coactivo social.

11":"2\1/.‘;3 judicial. deHErfglrosgs Designa al Abogado responsable del patrocinio y seguimiento del

1.b. Notificacion. proceso.

2- Recibe el aviso judicial, la notificacion y la designacion,
realiza las actuaciones correspondientes segun el caso.
3- ¢Se trata de un proceso por pago de beneficios sociales?
(NO) En caso que no se trate de un proceso por pago de
beneficios sociales, es un proceso social (continta con la tarea
8).
4- (SI) En caso que se trate de un proceso por pago de
beneficios sociales,Solicita, mediante nota formal, los
antecedentes laborales del funcionario demandante a la Seccién
de Kardex de Personal y Beneficios Sociales de la DGRH.
5-Revisa la documentacion del caso y evalla la pertinencia de
presentar excepciones. En caso de corresponder:
Proveedor: Asesor Legal de la o Redacta el memorial de excepciones.
Direccion de Gestion de e Elabora la respuesta formal al proceso judicial.
B | Recursos Humanos. Abogado Remite toda la d tacion al 1 4o de Partido de Trabaio

Insumos: Aviso judicial, emite toda la Iocumen acion al Juzga i rabajo y
notificacion, designacion, Seguridad Social que se _encuentre de turno. o

6- Formula el memorial de respuesta con la oposicién de

excepciones que correspondan. Realiza el seguimiento del
proceso judicial, ejecutando las acciones legales necesarias Juzgado PTSST
hasta agotar todos los recursos de impugnacion a favor del

GAMLP.
7-Elabora y suscribe el informe final, adjuntando:

e La sentencia ejecutoriada.

e Las actuaciones judiciales pertinentes.
Remite la carpeta del caso, junto con el informe final y la
sentencia ejecutoriada, al Asesor Legal para su archivo y cierre.
Remite la carpeta, el informe final y la sentencia ejecutoriada
del caso al Asesor Legal (continta con la tarea 8). O

I

—NO

i

1o

IH
»a
)
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ejecutoriada

al Alcalde Municipal y/o a las unidades organizacionales
del GAMLP interesadas.

FIN-

10.1- Instruye el archivo de carpeta del caso y del informe final
al Encargado de Archivo de Asesoria Legal

P
°

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION @TI (gf;fgsDE{ | RN INTERACCIONES
Y
8- Recibe y verifica el informe final, Sentencia Ejecutoriada y 8
carpeta del caso.
9- ¢Existen observaciones al informe final?
(SI) En caso que existan observaciones al informe final,
. devuelve para su ajuste (continta con la tarea 7).
;):s’xﬁf::rfn?gron%:i%al 10- (NO_) En caso no que existan obgervacio_nes al informe 9 —SI
C carpeta dél caso senten’cia Asesor Legal final, valida (firma) el mismo y remite el informe final
’ aprobado al Director de Gestion de Recursos Humanos, \ 4

10.1

DGRH, MAE, Unidades
rganizacionales del GAMLP,

10.2
Proveedor: Asesor Legal. .
Insumos: Informe final, Encargado de 10.2- Recibe la documentaciop generada. | Ctoprcrrtgrrrrrofrrrrrrst :
D | carpeta del caso, informe final Archivo de Asesoria | 10.3- Archiva la documentacion
aprobado, instruccion de Legal FIN- V
archivo :
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2009.
e Ley General del Trabajo, de 08 de diciembre de 1942.
e Reglamento a la Ley general del Trabajo — Decreto Supremo No. 224 de 23 de Agosto de 1943.
e Cddigo Procesal Civil — Ley 439 de 19 de noviembre de 2013.
Elaborado: Romer Antonio Beltran Gonzales Fecha: Revisado: Paola Susan Foronda Urquizo Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Asistente Legal

Puesto: Asesora Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: N/A Fecha:

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

constitucional, antecedentes del
caso, instruccion de atencion del
caso.

de Recursos
Humanos.

caso determinando y remite al Abogado designado para
el trabajo conjunto (continda con la tarea 3).

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL |Fecucion del patrocinio y seguimiento de procesos laborales y| ppqcepimiEnTo 1.Ejecucién del patrocinio y seguimiento de procesos laborales y acciones constitucionales CODIGO | VERSION
) acciones constitucionales promovidas por el Gobierno . |oromovidas por el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz en sede iurisdiccional
Hrlolelsse: Auténomo Municipal de La Paz en sede jurisdiccional. ) i A =0 I vidas p : u unicip z Junisdiccional. A01-P002 0
PROCEDIMIENTO 1: Ejecucién del patrocinio y seguimiento de procesos laborales y acciones constitucionales promovidas por el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz en sede jurisdiccional.
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Brl_nde}r patrocinio Ieg_al y seguimiento a los procesos Iaborgles y acciones Despacho de la Direccion de Gestién de Recursos . Numero de Acciones de Amparo Constitucional en tramite iniciados
constitucionales promovidas por el GAMLP para proteger sus intereses en sede Variable I
s Humanos por el GAMLP en la gestion
jurisdiccional.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE Fenvg INTERACCIONES
INSUMOS
CINICIO )
Y
(élcalde Municipal,, Unidades)
Proveedor: anizacionales del GAMLP,
1.a. Alcalde Municipal (AM),
2.a. Unidades Organizacionales INICIO-
ijel GAMLF_’- 1-Recibe la solicitud o instruccion para la interposicion de
1naSlfn21%S.Solicitu do Director de Gestion | amparo constitucional, junto con los antecedentes del caso, a
AT e : s de Recursos través del sistema de flujo documental y/o proceso.
instruccion de interposicion de A -
amparo constitucional (via Humanos Instruyfe la atenagn correspondiente al Asesor Legal lde la v
sistema de flujo documental y/o Direccion de Gestion de Recursos Humanos para su analisis y I:lj
proceso). tramite.
1.b.; 2.b. Antecedentes del
caso.
. ., Y
Proveedor: Director de Gestion |:2:|
;'e Recursgssngngagos._ rruccion | Asesor Legal dela | 2- Recibe y revisa la instruccién o solicitud de interposicién de
NSUMOS: SO/Citud 0 INSrUCCion | piraccign de Gestion | accién de amparo constitucional y todos los antecedentes del
B | de interposicion de amparo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act] PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION W (Sﬁf&“() RGHIVG, TR

SI ~NO
Y
3- Recibe la instruccion o solicitud de interposicion acciones de I
amparo constitucional, antecedentes del caso y designacion.
4- (Corresponde el inicio de acciones legales?

(NO) En caso de que no corresponda el inicio de acciones
legales, elabora y suscribe el informe técnico de no inicio, con
la debida fundamentacién juridica. (continGa con la tarea 10).
5- (SI) En caso de que proceda el inicio de acciones legales, GAMLP

prepara la carpeta del caso y solicita a las Unidades

Organizacionales del GAMLP la documentacién complementaria
que respalde la accion constitucional.

Recibe y procede al andlisis técnico-juridico, gestionan las 5.1
notificaciones correspondientes, y comparece a la audiencia I
Proveedor: Asesor Legal de la sefialada, donde se ofrece y sustenta los medios probatorios
Direccion de Gestion de Recursos que respalda la interposicién de la accion. | 52

Humanos.

C Insumos: instruccion o solicitud
de interposicion acciones de

amparo constitucional,

antecedentes del caso ) . .
y designacion. 5.1.1- Elabora y suscribe el informe correspondiente, |

adjuntando la resoluciéon constitucional de primera - = | |
instancia para su cumplimiento. En caso de corresponder, se
presentan los memoriales ante el Tribunal Constitucional

Plurinacional para la prosecucion del proceso y se realiza el m
seguimiento hasta la obtencion del fallo definitivo, procediendo
a adjuntar a la carpeta del caso la Sentencia Constitucional
Plurinacional emitida. TCP
FIN-

6- Elabora y suscribe el informe final, incluyendo
recomendaciones si corresponde, y lo remite al Asesor Legal de
la Direccion de Gestion de Recursos Humanos, (contintia con la
tarea 7).

Elabora el proyecto de demanda y lo presenta ante la |
Abogado designado | Oficina de Servicios Judiciales y Servicios Comunes del

Tribunal Departamental de Justicia (TDJ). |
TD

G eE B
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Version: N/A

Fecha:

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION preonenl| (oo )| Seooo/] - nTERACCIONES
7- Recibe y revisa el informe final o informe de no inicio de
acciones y la carpeta del caso.
8- (Existen observaciones al informe final o al informe de no
inicio de acciones? NO o SI
(SI) En caso que existan observaciones al informe final o al '
informe de no inicio de acciones, devuelve al Abogado para su
Proveedor: Abogado. Asesor Legal dela | o in (contindia con la tarea 7) gecop
Insumos: Informe final, informe | Direccién de Gestion . ) .
D v - ! 9-(NO) En caso que no existan observaciones al informe final
de no inicio de acciones, carpeta de Recursos F oo .
del caso Humanos o al informe de no inicio _de acciones, lo anueba y
firma y remite al Director de Gestion de
Recursos Humanos, al Alcalde Municipal (AM) y/o a las
unidades organizacionales del GAMLP, interesadas para su NO
L 9 |€
cumplimiento. <
FIN-
Remite al Director de Gestion de Recursos Humanos 1
Qrganizacionales del GAMLP.
gi'g(’:ggg%'; Asesor Legal de la 9.1- Instruye archivo del informe final aprobado o informe de no
Gestion de Recursos Humanos Director de Gestion | inicio de acciones aprobado, segun corresponda y la carpeta del
E Insumos: Informe final de Recursos caso. . ,
aprobado, informe de no inicio Humanos Remite al Encargado de Archivo de Asesoria Legal de la
de acciones aprobado, carpeta Direccion de Gestion de Recursos Humanos
del caso, instruccion de archivo.
9.2
Proveedor: Director de Gestion [Encargado de Archivo -
de Recursos Humanos de Asesoria Legal de | 9.1- Recibe la documentacion generada. | Tttt rrrrroprrrrs
F | Insumos: Informe final la Direccién 9.2- Archiva la documentacion generada.
aprobado, informe de no inicio de Gestion de | FIN- V
de acciones aprobado, carpeta Recursos Humanos.
del caso, instruccion de archivo.
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2008.
o Cddigo Procesal Constitucional - Ley No. 254 de 05 de julio de 2012.
e Sentencias, autos y declaraciones constitucionales.
e Ley del Organo Judicial — Ley. No. 025 de 24 de junio de 209.
e Ley No. 194/2017 — Ley de 27 de septiembre de 2017.
Elaborado: Romer Antonio Beltran Gonzales Fecha: Revisado: Paola Susan Foronda Urquizo Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Asistente Legal Puesto: Asesora Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

Insumos: Citacién a Audiencia
Unica, designacion

GAMLP correspondiente, poniendo en su conocimiento el
contenido de la resolucidn y se archiva la documentacion.

FIN-

5-(SI) En caso de que la Resolucion emitida por el Ministerio de
Trabajo disponga la reincorporacion laboral, el pago de salarios
devengados y otros beneficios, se debera presentar el Recurso
de Revision en el plazo de cinco (5) dias, y poner en
conocimiento de la Unidad Organizacional correspondiente la
Resolucion emitida, a efectos de que proceda con la
reincorporacion inmediata del o la denunciante.(continta con la
tarea 6)

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Ejecucion de asistencia legal y seguimiento de procesos PROCEDIMIENTO [1. Ejecucién de asistencia legal y seguimiento de procesos laborales en sede administrativa en CODIGO | VERSION
) laborales en sede administrativa en los que intervenga el . llos que intervenaa el Organo Eiecutivo del GAMLP
Hrlolelsse: Organo Ejecutivo del GAMLP R = 05 ue | ¢ 9 jecutiv A01-P003 0
PROCEDIMIENTO 1: Ejecucién de asistencia legal y seguimiento de procesos laborales en sede administrativa en los que intervenga el Organo Ejecutivo del GAMLP
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejercer la defensa legal del QAM.L,P N procesos Iaborales_ ° coactlvc_)s sociales, Despacho de la Direccion de Gestién de Recursos . Numero de sentencias favorables obtenidas respecto al total de
velando por la correcta aplicacion normativa y la proteccion de los intereses Variable . -
institucionales. Humanos casos patrocinados en una gestion
Act, P'}?“;ﬁfﬁf’s“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
CINICIO )
Y
Proveedor: Asesor Le -
i . gal de la | INICIO . VTS
1.Ministerio de Trabajo, Empleo | pjreccion de Gestion | 1- Recibe la citacién a Audiencia Unica que corresponda al
A | y Previsidn Social. . . . - .
Insumos: de Recursos Orggno Ejecutivo del GAMLP y designa al Abogado para el trabajo
1.a. Citacién a Audiencia Unica. Humanos. conjunto
1
Y
]
2- Recibe y revisa la Citacién a Audiencia Unica y designacion.
3- Elabora las notas requeridas para recabar informacion del
denunciante, redacta el memorial con la documentacilc’)n de
respaldo. Comparece de forma obligatoria a la Audiencia Unica.
4- ¢La Resolucion emitida por el Ministerio de Trabajo dispone la
reincorporacién laboral u otras medidas complementarias? sl NO----
(NO) En caso de que la Resolucién emitida por el Ministerio de '
trabajo no disponga la reincorporacion laboral u otras medidas '
Proveedor: Asesor Legal de a complementarias, procede a su incorporacion en el expediente \ 4
roveedor: Asesor del caso.
Direccion de Gestion de Recursos 4.1- Elabora nota dirigida a la Unidad Organizacional del
B | Humanos. Abogado

Unidad Organizacional del
AMLP

FIN
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Version: N/A

Fecha:

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION @TI ( gf;?gSDE{ | RN INTERACCIONES
6- ¢ila Resolucion Ministerial confirma la Resolucion de I
Reincorporacién Laboral?
(NO) En caso de que la Resolucion Ministerial revoque la
Resolucién de Reincorporacion Laboral, se procede a resolver el Sl — — lno— |- — L = —
contrato de trabajo, notificar a la parte denunciante al
Servidor Puablico Municipal y poner en conocimiento de |
las Unidades Organizacionales del GAMLP correspondiente.
Proveedor: Asesor Legal de la FIN- v |
Direccion de Gestion de Recursos 7-(SI) En caso de que la Resolucién Ministerial confirme la
B | Humanos. Abogado Resolucién de Reincorporacion Laboral, se debera solicitar ! |
Insumos: Citacion a Audiencia " porz ) .
Unica y designacién aclaracion, complementacién y enmienda. Una vez notificado
con el Auto emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsidon Social. Qrganizacionales del GAMLP
8- Elaborara el informe final del proceso administrativo laboral, Y
en el cual recomienda, si corresponde, la interposicion de 8 ] FIN
Impugnacién Judicial, remite el informe y la carpeta del caso al
Asesor Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
para su revision.
Y
[?1
9- Recibe y revisa el informe final y la carpeta del caso.
10- ¢Existen observaciones al informe final?
Asesor Legal de la (SI) En caso que existan observaciones al informe final, NO< 10 S|
Proveedor: Abogado. Direccion de Gestion devuelve al Abogado para su correccion (cor_1t|nua con la tarea_ 8)
) 11-(NO) En caso que no existan observaciones al informe final 1
C [ Insumos: Informe final, carpeta de Recursos . . 8 ) :
del caso Humanos lo aprueba, firma y remite el informe final aprobado al Director
’ de Gestion de Recursos Humanos, y/o a las unidades
organizacionales del GAMLP, interesadas para su cumplimiento.
FIN- A &
Remite al Director de Gestién de Recursos Humanos DGRH, Unidades
rganizacionales del GAMLP.
Proveedor: Asesor Legal de la 11.1- Instruye archivo del informe final aprobado o informe de
Direccion de. 9 Director de Gestion | no inicio de acciones aprobado, seglin corresponda y la carpeta 1.1
D | Gestion de Recursos Humanos de Recursos del caso. ) )
Insumos:informe final, carpeta Humanos Remite al Encargado de Archivo de Asesoria Legal de la
del caso. Direccién de Gestion de Recursos Humanos
Proveedor: Asesor Legal de la 1.2
. e i Encargado de
Direccion de Gestion de Recursos . . . ., T P P
Humanos Archivo de Asesoria | 11.2- Recibe la documentacion generada.
E Insumos: Informe final aprobado Legal de la Direccion [ 11.3- Archiva la documentacion generada.
¢ d. | inst pr q ’ de Gestion de FIN-
carpeta del caso, instruccion de Recursos Humanos
archivo. \ 4
Elaborado: Romer Antonio Beltran Gonzales Fecha: Revisado: Paola Susan Foronda Urquizo Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Asistente Legal Puesto: Asesora Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL Gestion de pago de salarios devengados del GAMLP en PROCEDIMIENTO [1. Gestion de pago de salarios devengados del GAMLP en instancias administrativas y CODIGO | VERSION
PROCESO : instancias administrativas y jurisdiccionales. (S) DEL PROCESO : |jurisdiccionales. AO01-PO04 0

PROCEDIMIENTO 1: Gestion de pago de salarios devengados del GAMLP en instancias administrativas y jurisdiccionales.

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Garantizar la gestién oportuna y efectiva del pago de salarios devengados al
Organo Ejecutivo del GAMLP en las instancias administrativas y jurisdiccionales
correspondientes.

Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES

Juzgados, Salas
Constitucionales

Despacho de la Direccion de Gestién de Recursos . Porcentaje de gestiones concluidas para el pago de salarios
Variable .
Humanos devengados dentro del plazo establecido

Proveedor: v
1. Juzgados, Salas Asesor Legal de la | INICIO-
A Constitucionales. Direccion de Gestion | 1- Recibe la Notificacion con aprobacion de salarios devengados. |:1:|
Insumos: de Recursos Designa al Abogado para el trabajo conjunto (continGa con la
1.a. Notificacién con aprobacion Humanos. tarea 2).

de salarios devengados

L
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Asesor Legal de la
Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

Insumos: Notificacion con
aprobacion de salarios
devengados, designacion

Abogado

2- Recibe la notificacion con aprobacion de salarios devengados
y la designacion.
3- Elabora nota dirigida a la Seccién Administrativa Financiera de
la Direccion de Gestion de Recursos Humanos (SAF-DGRH),
solicitando la emision del cronograma de pago.
4- Presenta el cronograma de pago ante el juzgado o sala
constitucional correspondiente.
Remite el cronograma vy las piezas pertinentes a la UAP-DGRH,
para que proceda con la liquidacién de salarios y el informe
técnico correspondiente.

La UAP-DGRH remite el informe a la SAF-DGRH para su
procesamiento.

Una vez obtenidas las fotocopias legalizadas de las piezas
del proceso judicial o constitucional por parte del juzgado o sala,
estas se remiten a la SAF-DGRH.

5- Remite, dentro del plazo establecido en el cronograma, a la
Seccién Administrativa Financiera quien debe remitir los
documentos pertinentes a Asesoria Legal de la D.G.R.H. para la
acreditacién del pago.

La Asesoria Legal de la Direccion General de Recursos Humanos
presenta ante el juzgado o sala constitucional correspondiente la
documentacion que acredita el cumplimiento del pago.

FIN-

6- Elabora el informe final de ejecucion del fallo y lo remite al
Asesor Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
para su revision final (continuar con la Tarea 6).

En caso de que corresponda, recomienda la remision de los
antecedentes a la Unidad de Auditoria Interna, con el propdsito
de iniciar acciones de repeticion y/o un proceso administrativo
por presunta responsabilidad en el ejercicio de la funcién
publica.

En

41

4.2
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1

juzgado o sala
constitucional

UAP-DGRH

SAF-DGRH

FIN

Juzgado

FIN

& ||
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RCHIVO,

Insumos: Informe final aprobado,
carpeta del caso, instruccion de
archivo.

de Gestion de
Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FIN-

4(

FIN

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION poeumeveff { saseoe( ) INTERACCIONES
6- Recibe y revisa el informe final de ejecucion de fallo y recibe
la carpeta del caso.
7- (Existen observaciones al informe final?
(SI) En caso que existan observaciones al informe final,
Proveedor: Abogado. Asesgzrle_zig%lnde la g)evuelve al Abogado para su correccidén (continda con la tarea NO —SI
C Z'.zt:?:ns'din]f;:?ecgr:)ae:tgedel de Gestion de 8- (NO) En caso que no existan observaciones al informe final
ci]so ’ Recursos Humanos |lo aprueba, firma y remite el informe final aprobado al 8
: Director de Gestion de Recursos Humanos, y/o a las
unidades organizacionales del GAMLP interesadas para su
cumplimiento.
FIN-
Remite al Director de Gestion de Recursos Humanos Y
DGRH, Unidades
Organizacionales del GAMLP
Proveedor: Asesor Legal de la 8.1- Instruye archivo del informe final aprobado o informe de no
Direccion de Director de Gestion | inicio de acciones aprobado, segln corresponda y la carpeta del
D | Gestién de Recursos Humanos de Recursos caso.
Insumos: Informe final de Humanos Remite al Encargado de Archivo de Asesoria Legal de la .
g‘i_guc'on de fallo, carpeta del Direccion de Gestion de Recursos Humanos
Proveedor: Asesor Legal de la Encargado de Archivo
Direccion de Gestion de Recursos |de Asesoria Legal de . - U R A A
Humanos a Direccion 8.2- Reul_)e la documentacu_)p generada.
E 8.3- Archiva la documentacion generada.

o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2009
Ley General del Trabajo, de 08 de diciembre de 1942.

e Reglamento a la Ley general del Trabajo — Decreto Supremo No. 224 de 23 de Agosto de 1943.
Ley 1468 — Ley 1468 de 03 de octubre de 2022 y sus reglamentaciones.

Elaborado: Romer Antonio Beltran Gonzales

Fecha:

Revisado: Paola Susan Foronda Urquizo

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: N/A

Puesto: Asistente Legal

Fecha:

Puesto: Asesora Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Conciliacién y gestion del pago de beneficios sociales
conforme a normativa vigente.

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Conciliacion y gestion del pago de beneficios sociales conforme a normativa vigente.

1. Conciliacion y gestion del pago de beneficios sociales conforme a normativa vigente.

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P0O05 0

de identificacion del beneficiario,
Poder Notarial si corresponde,
Formulario SIGEP y cheques,
designacion

verificacion de documentacion de identificacion y el finiquito y
remite el mismo al Asesor Legal de la Direccion de Gestion de
Recursos Humanos para su revision y suscripcion (continda con
la tarea 4).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
. . T - . . » - Numero de Servidores Publicos Municipales del
nfC;)nc:rdmf\rry]/ f;)%mteil\l;zellr lI)a ;:olr:/ci:ma:tlon pzire;t(ia; p:é;o de ber:ell‘il;ui)snfouale: ] Despacho de la Dlreacmr:qn ?19 Gestion de Recursos Variable GAMLP amparados por la Ley General del Trabajo, que concluyen
conforme a la normativa laboral vigente, garantizando su cumplimiento oportuno. umanos su relacién laboral en la gestién.
Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor:
1. Unidad de Administracion de CINICIO )
Personal de la Direccion de
Gestion de Recursos Humanos

p - Y
2. Seccion de Kardex de Personal | Asesor Legal de la Illi‘lggge el Finiquito, documento de identificacion del I::I
y beneficios Sociales. Direccién de Gestién —_ quito, do ) 1

A beneficiario, Poder Notarial si corresponde, Formulario SIGEP y
Insumos: de Recursos cheques
1.a. Finiquito, documento de Humanos. - ) . .
identificacion del beneficiario Designa Abogado para el trabajo conjunto
2.a. Poder Notarial si
corresponde, Formulario SIGEP,
cheques.
Y
[2 ]
SI
Proveedor: Asesor Legal de la 2- Recibe el Finiquito, documento de identificacion del
Direccion de Gestion de Recursos beneficiario, Poder Notarial si corresponde, Formulario SIGEP, \ 2
Humanos. cheques y designacion. 3/\‘{
B Insumos: Finiquito, documento Abogado designado 3- Proyecta el acuerdo de pago de beneficios sociales previa

L

Pagina 18 de 247




lAct)] PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

OCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Abogado designado.
Insumos: Acuerdo de beneficios
sociales, finiquito.

Asesor Legal de la
Direccion de Gestion
de Recursos
Humanos

4- Recibe y revisa el acuerdo de pago de beneficios sociales y el
finiquito.

5- (Existen observaciones al acuerdo de pago de beneficios
sociales?

(SI) En caso que exista observaciones al acuerdo de pago de
beneficios sociales devuelve al abogado designado para su
ajuste.(contintia con la tarea 3).

6-(NO) En caso que no existan observaciones al acuerdo de
pago de beneficios sociales, se procede a la suscripcion con el
beneficiario o su representante legal.

FIN-

6.1- Registra en el libro de acuerdos de conciliacion de pago de
beneficios sociales e instruye al Encargado de Archivo de Asesoria
Legal el archivo de la documentacion generada.

e
S

Beneficiario o
Representante Legal

Proveedor: Asesor Legal de la
Direccion de Gestion de Recursos
p |Humanos

Insumos: Acuerdos de

conciliacién de pago de beneficios
sociales, instruccion de archivo.

Encargado de Archivo
de Asesoria Legal de
la Direccién
de Gestion de
Recursos Humanos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.2~ Recibe la documentacion generada.
6.3- Archiva la documentacion generada.
FIN-

zZ
(@)

4<

FIN

o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2009
Ley General del Trabajo, de 08 de diciembre de 1942.

e Reglamento a la Ley general del Trabajo — Decreto Supremo No. 224 de 23 de Agosto de 1943.
Ley 1468 — Ley 1468 de 03 de octubre de 2022 y sus reglamentaciones.

Elaborado: Romer Antonio Beltran Gonzales

Fecha:

Revisado: Paola Susan Foronda Urquizo

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Puesto: Asistente Legal

Version: N/A Fecha:

Puesto: Asesora Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

Emision de Resolucion Administrativa de desvinculacion
laboral por destitucion o resolucion de contrato, con sustento
en informe legal o dictamen sumarial.

PROCEDIMIENTO 1: Emision de Resolucion Administrativa de desvinculacion laboral por destitucion o resolucion de contrato, con sustento en informe legal o dictamen sumarial.

PROCEDIMIENTO |1. Emision de Resolucion Administrativa de desvinculacién laboral por destitucion o resolucion de | CODIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : |contrato, con sustento en informe legal o dictamen sumarial. A01-PO06 0

NOMBRE DEL
PROCESO :

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir resoluciones administrativas de desvinculacion laboral con base en Despacho de la Direccion de Gestién de Recursos Variable Numero de Servidores Publicos Municipales que incurran en las
informe legal o dictamen sumarial conforme a normativa vigente. Humanos causales de desvinculacion en la gestion
Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

nidades Organizacionales del
GAMLP, UDP, UAP

Proveedor:

1. Unidades organizacional del

G.AM.L.P,

2. Jefe de la Unidad de

Administracion de Personal, Director de Gestién INICIO-

3. Jefe de la Unidad de 1- Recibe el Informe de la Unidad Organizacional solicitante.

A de Recursos L " ) L

Desarrollo de Personal H Instruye atencidn correspondiente al Asesor Legal de la Direccion
umanos. -,

Insumos: de Gestion de Recursos Humanos.

1.a., 2.a.,3.a. Informe, informe

negativo, reporte de asistencia y

documentacion de respaldo, si

corresponde.

[ ]e
L]

Proveedor: Director de Gestion

de Recursos Humanos. Asesor Legal de la | 2- Recibe y revisa el informe, informe negativo, reporte de

B Insumos: Informe, informe Direccion de Gestion | asistencia, documentos de respaldo si corresponde e instruccion
negativo, reporte de asistencia, de Recursos del caso y designa al Abogado para el trabajo conjunto (continta
documentos de respaldo si Humanos. con la tarea 3).

corresponde e instruccion

L
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

JOPERACION

OCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Asesor Legal de la
Direccidn de Gestion de
Recursos Humanos.

Insumos: informe, informe
negativo, reporte de asistencia,
documentos de respaldo si
corresponde del caso
determinando y designacion

Abogado

3- Recibe y revisa informe, informe negativo, reporte de
asistencia, documentos de respaldo si corresponde del caso
determinando y designacion

4- (Corresponde la reincorporacion laboral conforme a los
insumos revisados?

En caso de que no corresponda la reincorporacion
laboral, procede la desvinculacion laboral y elabora el informe
correspondiente y se devuelven los antecedentes a la Unidad
Organizacional que corresponda.

5- (SI) En caso de que corresponda la reincorporacion laboral,
inicia acciones para la desvinculacién laboral, se procede con el
inicio de las acciones legales, conforme a la normativa vigente y
seglin corresponda al caso.

¢ En caso de ejecucion de sancion disciplinaria interna
ejecutoriada, se elabora el informe legal de ejecucion de
sancion, recomendando la remision a la Seccion de
Remuneraciones para la emision del memorandum de
desvinculacion y la baja en el sistema.

e En caso de faltas continuas o discontinuas, se recaba el
contrato o memorandum de vinculacién laboral y el
reporte de asistencia, como respaldo para la valoracion
legal correspondiente.

6- Proyecta la nota para la firma del Director de Gestion de
Recursos Humanos, con la informacion pertinente, a objeto de que
el Servidor Pulblico Municipal, en el marco del derecho a la
defensa, presente documentacion de descargo en el plazo de dos
(2) dias habiles.

NOTA- El plazo podra ser ampliado por una sola vez, siempre
que sea solicitado de forma fundamentada dentro del plazo
establecido.

7- Notifica al Servidor Publico Municipal (SPM) con la nota
firmada por el Director de Gestion de Recursos Humanos, en su
domicilio real, laboral o por el medio que garantice su efectiva
recepcion.

Cumplido el plazo para la presentacion de descargos, realizara el
analisis legal.

8- Emitie el informe correspondiente,
desvinculacion laboral, si corresponde.

9- (El informe legal concluye con la recomendacion de
desvinculacién laboral?

(NO) En caso de que el informe legal no concluya con la
recomendacion de la desvinculacion laboral, procederd a la
emision de informe, que se remitird al Asesor Legal de la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos para su revision,
validacion, firma y posterior remision al Director de Gestion de
Recursos Humanos. para que sea puesto a conocimiento de la
Unidad Organizacional solicitante, Jefe de la UAP o Jefe de la
UDEP (continda con la tarea 14).

10-(SI) En caso de que el informe legal si recomiende la
desvinculacion laboral, procederd a proyectar la Resolucion
Administrativa , que se remitira al Asesor Legal de la Direccion
de Gestion de Recursos Humanos para su revision, validacion,
firma y posterior remision al Director de Gestion de Recursos
Humanos.(continda con la tarea 11).

recomendando la

Sl

4.1

Unidad Organizacional

FIN

2L
]

SPM

2
o
I
i
I
I
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Asesor Legal de la
Direccion de Gestion de Recursos
Humanos

Director de Gestion

11- Recepciona el informe Legal y proyecto de Resolucion
Administrativa a objeto de su revision.

12- (Existen observaciones al informe Legal y proyecto de
Resolucion Administrativa?

(SI) En caso que existan observaciones al informe Legal y

3

1

conocimiento la desvinculacién y requerir el informe
sobre la entrega de activos fijos, informe final y demas
aspectos que correspondan.
Remite al Asesor Legal de la Direccién de Gestion de Recursos
Humanos para su revision, validacion y firma los proyectos de
notas (continda con la tarea 18).

D Insumos: Informe Legal y de Recursos proyecto de Re,solucién f\dministrativa, devuelve al Abogado
Proyecto d.e Resolucion Humanos para su correccion (continda con la tarea 8). _ _ NO -
Administrativa de desvinculacion 13-(NO) En caso que no IeX|stan observaciones al informe
) Legal y proyecto de Resolucion Administrativa, lo aprueba, firma
y remite al Asesor Legal de la Direccién de Gestidon de Recursos
Humanos para prosecucion de tramite. 13
Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos , Abogado DASESQF Legal de .I‘—,i 14- Recibe y revisa el informe Legal y proyecto de Resolucion @
ireccion de Gestion S . h
E | Insumos: Informe Legal y de Recursos Administrativa y designa a Abogado responsable para \ 4
proyecto de Resolucion Humanos prosecucion de tramite. 14 |( _ — 4+ - — = - 4 - — — =
Administrativa ’
Y
15
15- Recibe el informe Legal y proyecto de Resolucion
Administrativa y designacion.
16- Notifica con el informe Legal y proyecto de Resolucidn
Administrativa, al servidor publico municipal, en su domicilio
real, laboral o por el medio que asegure su efectiva recepcion. SPM
17. Proyecta las notas correspondientes dirigidas a:
o La Seccion de Remuneraciones de la DGRH para
gestionar la baja en el sistema SGM y su remision a la
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional para
la baja en el Ente Gestor de Salud.
Proveedor: Asesor Legal de la o La Unidad de Administracion de Personal de la DGRH, a
Direccidn de Gestion de Recursos fin de que la Seccidn de Salarios incluya la desvinculacion
E Humanos _ Abogado en planillas de pago y ejecute los tramites \ 4
Insumos: informe Legal y pertinentes. EG/_\I
proyecto de Resolucion e La Seccién de Kardex de Personal y Beneficios Sociales
Administrativa. de la DGRH, para el registro y archivo en el file personal
del servidor desvinculado, o para iniciar el tramite de
pago de beneficios sociales si corresponde.
e La Unidad Organizacional de dependencia del servidor
publico municipal desvinculado, a objeto de poner en \ 4

\ 4
V:
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Insumos: proyectos de notas.

de Recursos
Humanos

proyeccion de la ejecutoria correspondiente.
Remite al Director General de Recursos Humanos

1

-

Act] PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION W (Sﬁ?&“() RGHIVG, NTEERCC e
poesor Legalce | 8- Rece osprovecto de notapara u vty vacadn, v
G Proveedor: Abogado. Direccion de Gestion recursos de impugnacién administrativa, se procede a la

Proveedor: Asesor Legal de la

Director de Gestion

19- Recibe, revisa y firma.

aprobado, informe de no inicio
de acciones aprobado carpeta
del caso, instruccion de archivo

de Gestion de
Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FIN-

H | Direccidn de Gestidn de Recursos de Recursos Remite el Asesor Legal de la Direccidon de Gestion de Recursos v
Humanos Humanos Humanos EQ
Insumos: proyectos de notas.
Y
20
Asesor Legal de la . . . . o
I Proveedor: Director de Gestion | Direccion de Gestion ég;,lﬁsc'be’ revisa y remite a la Unidades Organizacionales del -
de Recursos Humanos de Recursos ’ i jzaci
Insumos: proyectos de notas. Humanos FIN-
Proveedor: Asesor Legal de la 20.1
Direccion de Gestion de Recursos |Encargado de Archivo -
Humanos. de Asesoria Legal de | 20.1- Recibe la documentacién generada. | crrcprcrrrcfrrerre s
J | Insumos: Informe final la Direccién 20.2- Archiva la documentacién generada

FIN

¢ Reglamento Interno de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz aprobado mediante Decretos Municipales N° 011 del 11 de abril de 2014, modificado por el Decreto Municipal N° 35/2014 de 23 de

diciembre de 2014.

e Ley General del Trabajo, de 08 de diciembre de 1942.

e Reglamento a la Ley general del Trabajo — Decreto Supremo No. 224 de 23 de Agosto de 1943.
e Ley 1468 — Ley 1468 de 03 de octubre de 2022 y sus reglamentaciones

e Manual de Organizacion y Funciones 2025 — G.A.M.L.P

Elaborado: Romer Antonio Beltran Gonzales

Fecha:

Revisado: Paola Susan Foronda Urquizo

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: N/A

Puesto: Asistente Legal

Fecha: 15.08.2025

Puesto: Asesora Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Formulacién de Programa Operativo Anual Individual (POAI)

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO 1: Formulaciéon de Programa Operativo Anual Individual (POAI)

ALCANCE:

PROCEDIMIENTO |1. Formulacion de Programa Operativo Anual Individual (POAI)
(S) DEL PROCESO : |2.Ejecucion de Programa Operativo Anual Individual (POAI)

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P007 0

INDICADOR:

Elaborar la Programacién Operativa Anual Individual que conforma el Manual de

Puestos del Organo Ejecutivo Municipal.

Unidad de Desarrollo de Personal

Variable

Manual de Puestos del Organo Ejecutivo Municipal aprobado en una
gestion

PROVEEDOR

1.b. Planilla Presupuestaria
Aprobada por la MAE

IAct, T RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁ%SDE() W TNTERACCIONES
Proveedor: INICIO
1. Director de Gestién de
Recursos Humanos . INICIO . . .
Insumos: Jefe de Unidad de | 1.- EIabqra y remite el Instfuctlvo de inicio del proceso de Recursos Humanos

A 1.a. Plan de Personal Aprobado Desarrollo de formulacién de la Programacién Operativa Anual Individual, el
c.J.Ia MAE r pr Personal mismo incluye el cronograma de actividades, al Director de
por Gestién de Recursos Humanos. 1_|{

Proveedor: Jefe de Unidad
de Desarrollo de Personal
Insumos: Instructivo de inicio
del proceso de

Formulacién Programacion
Operativa Anual Individual.

Director de Gestion
de
Recursos Humanos

2- Recibe y revisa el Instructivo de inicio del proceso de
Formulacién de la Programacion Operativa Anual Individual.

3- ¢Existen observaciones al Instructivo de inicio del proceso de
Formulacién de la Programacién Operativa Anual Individual?
(SI) En caso que existan observaciones al Instructivo de inicio
del proceso de Formulacion de la Programacion Operativa Anual
Individual, lo devuelve para su correccién (continla con la tarea
1).

4- (NO) En caso de que no existan observaciones al Instructivo
de inicio del proceso de Formulacion de la Programacion
Operativa Anual Individual, lo aprueba e instruye su publicacién
en la Intranet Mercurio Oficial del GAMLP.

Deriva a las Unidades Organizacionales de la Administracion
Centralizada y Desconcentrada del Organo Ejecutivo (Oficial
Asesor, Secretarios, Subalcaldes, Directores, Jefes de Unidad,
Jefes de Seccion, MAE's de Unidades Desconcentradas) .

Slis

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.
Insumos: Instructivo de inicio
del proceso de Formulacion de la
Programacion Operativa Anual
Individual publicado en la
Intranet Mercurio Oficial del
GAMLP.

Unidades
Organizacionales de
la Administracion
Centralizada y
Desconcentrada del
Organo Ejecutivo
(Oficial Asesor,
Secretarios,
Subalcaldes,
Directores, Jefes de
Unidad, Jefes de
Seccion, MAEs de
Unidades
Desconcentradas) .

5.- Toman conocimiento del Instructivo de inicio del proceso de
Formulacién de la Programacion Operativa Anual Individual,
publicado en la Intranet Mercurio Oficial del GAMLP, donde se da
a conocer quienes elaboran y quienes aprueban los POAIs,
asimismo, el plazo para la elaboracion y aprobacion de los POAIs
en el Modulo del Sistema Informatico correspondiente.

6- Elaboran y aprueban los POAIs de todos los item de su
dependencia y aprueban en el Modulo del Sistema Informatico
correspondiente.

7- Remiten todos los POAIs aprobados mediante el Médulo del
Sistema Informdtico correspondiente, para la validacion
respectiva. (continta con la tarea 8)
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Administracion Centralizada y
Desconcentrada del Organo
Ejecutivo (Oficial Asesor,

Jefe de Unidad de
Desarrollo de
Personal y Técnico

Organizacionales de la Administracion
Desconcentrada del Organo Ejecutivo.
9.- El Técnico de la Unidad de Desarrollo de Personal elabora el

Centralizada vy

Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Unidades
Organizacionales de la 8. Reciben vy Validan los POAIs de las Unidades @

-

Programacion Operativa Anual
Individual

-Proyecto de Resolucion
Ejecutiva

Recursos Humanos

correccion (contintia con la tarea 14).

18- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe
Legal de la Programacion Operativa Anual Individual, lo aprueba
y remite el tramite al Director General de Asuntos Juridicos.
(continta con la tarea 19).

D Is;ecretanos, Subalcalde.s, de la Unidad de informe de la Programacion Operativa Anual Individual, via
irectores, Jefes de Unidad, Rk ., .
. Desarrollo de Jefatura de Unidad (UDEP), para su revision y posterior
Jefes de Seccion, MAEs de Personal remision al Director de Gestion de Recursos Humanos
Unidades Desconcentradas) "y )
Insumos: POAIs Elaborados y (continua con la tarea 10)
Aprobados.
Y
qg
10. Recibe y revisa el informe de la Programacion Operativa
. ; Anual Individual.
ng;’ﬁgﬁ: ge g’eefric?r?aluy idad de 11. (Existen observaciones al informe de la Programacion
Técnico de la Unidad de Operativa Anual Individual?.
Desarrollo de Personal Director de Gestion | (SI) En caso que existan observaciones al informe de la
E | Insumos: POAI's Elaborados y de Programacion Operativa Anual Individual, devuelve para su
Aprobados. Informe de la Recursos Humanos | revision. (continda con la tarea 9 )
Programacion Operativa Anual 12- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de la
Individual. Programacion Operativa Anual Individual, lo aprueba y remite a |
Asesoria Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos, NO S
para emision del Informe Legal.
12
Y
13- Recibe el Informe de la Programacién Operativa Anual 13
Individual I:':I
Proveedor: Director de 14-Elabora el Informe Legal y el proyecto de la Resolucion
Gestion de Recursos Humanos Ejecutiva de aprobacién de la Programacion Operativa Anual
F | Insumos: Informe de la Asesor Legal DGRH | Individual. 14 ¢
Programacion Operativa Anual 15- Remite Informe Legal de la Programacion Operativa Anual
Individual Individual y el Proyecto de Resolucion Ejecutiva, al Director de
Gestion de Recursos Humanos para su revision y posterior 15 ¢ L -
remision a la Direccion de Asuntos Juridicos. . i Sl
Y
16- Recibe Informe Legal de la Programacién Operativa Anual 16
Individual.
Proveedor: Asesor Legal 17. (Existen observaciones al Informe Legal de la Programacion
DGRH . Operativa Anual Individual? )
;In?umosl: L de| Director de Gestion | (SI) En caso que existan observaciones al Informe Legal de la —Sl
G niorme Legal de Ja de Programacion Operativa Anual Individual, lo devuelve para su Si
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Proveedor: Director General
de Asuntos Juridicos
Insumos: Proyecto de
Resolucion Ejecutiva de
aprobacioén de la Programacion
Operativa Anual Individual

Maxima Autoridad
Ejecutiva

(SI) En caso de que existan observaciones al Proyecto de
Resolucion Ejecutiva de aprobacion de la Programacion
Operativa Anual Individual, lo devuelve para su correccion
(contintia con la tarea 18).

24- (NO) En caso de que no existan observaciones al Proyecto
de Resolucion Ejecutiva de aprobacion de la Programacion
Operativa Anual Individual, suscribe la misma y remite el tramite
al Director de Gestion de Recursos Humanos para su
conocimiento y Ejecucion.

FIN-
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Act, PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
19- Recibe y revisa el Informe de la Programacion Operativa
Anual Individual, Informe Legal de aprobacion de Ila
Programacion Operativa Anual Individual y el Proyecto de
Proveedor: Director de Gestion Resolucién Ejecutiva.
de Recursos Humanos 20- (Existen observaciones al Informe Legal de Ila
Insumos: Programacion Operativa Anual Individual o al Proyecto de
- Informe de la Programacion Resolucién Ejecutiva ?
H Operativa Anual Individual. Director General de | (SI) En caso que existan observaciones al Informe Legal de
- Informe Legal de la Asuntos Juridicos aprobacion de la Programacion Operativa Anual Individual o al
Programacion Operativa Anual Proyecto de Resolucidén Ejecutiva, lo devuelve para su —NO. 20 S|
Individual correccion (continda con la tarea 15).
- Proyecto de Resolucion 21- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe
Ejecutiva Legal de aprobacion de la Programacion Operativa Anual \ 4
Individual, lo aprueba y remite el Proyecto de Resolucion
Ejecutiva de aprobacién de la Programacion Operativa Anual n
Individual a la Maxima Autoridad Ejecutiva. A 4
ER
Y
[= ]
22- Recibe el Proyecto de Resolucion Ejecutiva de aprobacion de sl
la Programacion Operativa Anual Individual.
23- (Existen observaciones al Proyecto de Resolucion Ejecutiva \ 4
de aprobacién de la Programacién Operativa Anual Individual? NO

\ 4
DGRH
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Formulacién de Programa Operativo Anual Individual (POAI)

PROCEDIMIENTO 2: Ejecucion de Programa Operativo Anual Individual (POAI)

PROCEDIMIENTO |1. Formulacion de Programa Operativo Anual Individual (POAI)
(S) DEL PROCESO : |2.Ejecucion de Programa Operativo Anual Individual (POAI)

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P007 0

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Elaborar la Programacion Operativa AnuaI_Indl\_/lduaI que conforma el Manual de Unidad de Desarrollo de Personal Variable Manual de Puestos del Organo E]eggtlvo Municipal aprobado en una
Puestos del Organo Ejecutivo Municipal. gestion

PROVEEDOR

DOCUMENTO

conocimiento de la aprobacién
de la Programacion Operativa
Anual Individual

Personal

devuelve para su correccién (continta con la tarea 2).

7- (NO) En caso que no existan observaciones al Comunicado de
aprobacion de la Programacion Operativa Anual Individual, lo
valida y remite al Director de Gestién de Recursos Humanos
(continla con la tarea 8).

1

Act, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION (gﬁ_?gsos() W INTERACCIONES
Proveedor: INICIO
1. Maxima Autoridad Ejecutiva ; Iy - “
A Insumos: Dlreg;olggceugiitlon 1- Recibe la Resolucion Ejecutiva de aprobacién de la
1.a. Resglucic’)n Ejecutiva de” Humanos Programacion Operativa Anual Individual e instruye la publicacion
aprobacion de la Programacion de los POAISs, al Jefe de la Unidad de Desarrollo de Personal.
Operativa Anual Individual. 1
Proveedor: Director de v
Gestion de Recursos ) |:2_|
B ;':2::‘::%55 Resolucion Jefgeiirtj;:gagede 2- Recibe la Resolucidon Ejecutiva de aprobacion de la —|
Ejecutiva de aprobacion de la Personal Programacion Operativa Anual Individual.
Programacion Operativa Anual
Individual.
3- Recibe la Resolucion Ejecutiva de aprobacion de la \ 4
Proveedor: Jefe de Unidad de Progra_lmacién Operativa Anual Individual. . 3
Desarrollo de Personal Técnico de Unidad Coordina con la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
C Insumos: Resolucion Ejecutiva de Desarrollo de Gobierno Abierto y con la jefatura de Unidad de Desarrollo de
de aprobacig’)n dela Personal Personal la publicacién del Manual de Puestos ( POAIS) en la
Programacion Operativa Anual Intranet Mercurio. 4
Individual. 4.- Elabora el Comunicado para que todo el personal de planta ‘:I
tome conocimientos de su POAI respectivo.
5- Recibe y revisa el Comunicado de aprobacién de la
Programacion Operativa Anual Individual.
L . 6- ¢Existen observaciones al Comunicado de aprobacion de la
g"°6’eed°|r|: -';?C?)'CO de %Jnldad Programacion Operativa Anual Individual?
€ Desarrollo de Fersonal. Jefe de Unidad de [ (SI) En caso que existan observaciones al Comunicado de NO 6 Sl
Insumos: Comunicado para s, . . L
D . Desarrollo de aprobacién de la Programacion Operativa Anual Individual, lo
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

8- Recibe y suscribe el Comunicado de aprobacién de la n

Proveedor: Jefe de Unidad de Programacion Operativa Anual Individual, Instruye su publicacion

Director de Gestion

Desarrollo de Personal. de en la Intranet Oficial del GAMLP para conocimiento obligatorio de
E | Insumos: Comunicado de Recursos Humanos todo el personal de planta. S03-P002: Atenciéon de +
aproba_cion dela Programacion solicitudes de publicaciones de contenido institucional en 503-P002: Atencion de
Operativa Anual Individual.. la intranet y/o portal del OEM. solicitudes de publicaciones
FIN- de contenido institucional en

la intrani | del OEM

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Claudia Mamani Paredez Fecha: Revisado: Victoria Elvia Silva Moya Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Analista Técnico de Unidad de Desarrollo de Personal Puesto: Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

MODIFICACIONES
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Contratacion de personal eventual de la administracion
centralizada del Organo Ejecutivo Municipal

PROCEDIMIENTO 1: Contratacion de personal eventual de la administracién centralizada del Organo Ejecutivo Municipal

PROCEDIMIENTO |1. Contratacién de personal eventual de la administracién centralizada del Organo Ejecutivo

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P008 10

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la contratacion de personal eventual de la administracion centralizada . . »
; . - . o ) . . N | I del
del Organo Ejecutivo Municipal, verificando todos los requisitos documentarios Unidad de Desarrollo de Personal Variable umero de contratos de personal eventual de la administracion

centralizada del Organo Ejecutivo Municipal, emitidos en la gestion

OEM vy requisitos documentarios
de acuerdo a Instructivo DGRH
vigente.

1.b. Planilla registrada en el
Sistema Informatico
correspondiente.

Personal

debidamente autorizada. Posteriormente, asigna el tramite al
Técnico de la Unidad de Desarrollo de Personal para que emita
el Informe de Evaluacién Curricular (continGa con la tarea 3).

respectivos.
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor:
1. Unidades Organizacionales de
la administracion centralizada pidadesloagieadonalestceld
del OEM. OEM
Insumos: INICIO-
1.a. Solicitud de contratacion de Director de Gestis 1- Recibe la solicitud de contratacion de personal eventual de la
personal eventual de la rector deé BesUON | 4dministracién centralizada del OEM, requisitos documentarios

A - » ) de Recursos - - - :
administracion centralizada del de acuerdo a Instructivo DGRH vigente y Planilla registrada en el v

. N Humanos ) . N N

OEM vy requisitos documentarios Sistema Informatico correspondiente, derivando al Jefe de |:1:|
de acuerdo a Instructivo DGRH Unidad de Desarrollo de Personal
vigente.
1.b. Planilla registrada en el
Sistema Informatico
correspondiente.
Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos. Y
Insumos: . 2- Recibe la solicitud de contratacion de personal eventual de la I:z:l
l.a. SO“IC'tUd de Icc()jntlratacmn de administraciéon centralizada del OEM, con los requisitos
gg;ﬁ?n?:trgz%r:%?entgliia da del Jefe de Unidad de | documentales establecidos segtn el Instructivo DGRH vigente y

B Desarrollo de la planilla registrada en el sistema informatico correspondiente,
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION W ( gﬁgsos! ) W INTERACCIONES
3- Recibe y revisa la solicitud de contratacion de personal
eventual de la administracion centralizada del OEM, requisitos
documentarios de acuerdo a Instructivo DGRH vigente y Planilla
registrada en el Sistema Informdtico correspondiente e |
Proveedor: Jefe de Unidad de instruccién de elaboracién de Informe de Evaluacion Curricular.
Desarrollo de Personal. 4- ¢(la solicitud de contratacion de personal eventual de la
Insumos: Solicitud de administracion centralizada del OEM cumple con lo establecido
contratacion de personal en normativa vigente?
eventual de la administracion (NO) En caso que la solicitud de contratacion de personal
centralizada del OEM, requisitos Técnico de Unidad | eventual de la administracion centralizada del OEM no cumpla
C | documentarios de acuerdo a de Desarrollo de con lo establecido en normativa vigente, devuelve la misma a
Instructivo DGRH vigente y Personal las unidades organizacionales de la administracién N W IS DU .
Planilla registrada en el Sistema centralizada del OEM para su complementacion o archivo. v
Informatico correspondiente FIN- nidades Organizacionales de Ia
e instruccion de elaboracion 5- (SI) En caso que la solicitud de contratacion de personal @dm'"'Strac")&zﬁ"tra"zada deD
de Informe de Evaluacion eventual de la administracion centralizada del OEM cumpla con
Curricular. lo establecido en normativa vigente, valida la planilla registrada FIN
en el Sistema Informatico correspondiente, elabora el Informe
de Evaluacién Curricular y remite mediante proveido el tramite
de contratacién de personal eventual al Jefe de Unidad de
Desarrollo de Personal.
Proveedor: Técnico de Unidad 6- Recibe y Revisa la solicitud de contratacion de personal
de Desarrollo de Personal. eventual de la administracidon centralizada del OEM, requisitos
Insumos: Solicitud de documentarios de acuerdo a Instructivo DGRH vigente, Planilla
contratacion de personal registrada en el Sistema Informatico correspondiente e Informe
eventual de la administracion . de Evaluacién Curricular.
centralizada del OEM, requisitos | Jefe deUnidad de | 7_ ;g icten observaciones al Informe de Evaluacion Curricular?
D . ! Desarrollo de ) .
documentarios de acuerdo a Personal (SI) En caso que existan observaciones al Informe de
Instructivo DGRH vigente y Evaluacion Curricular, devuelve para su ajuste (continGa con la Sl
Planilla registrada en el Sistema tarea 5).
Informatico correspondiente 8- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe de
e Informe de Evaluacion Evaluacion Curricular, valida mediante firma y lo deriva al
Curricular. Director de Gestion de Recursos Humanos.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Desarrollo de Personal.
Insumos: Solicitud de
contratacion de personal
eventual de la administracion Director de Gestion | 9. Recibe el Informe de Evaluacién Curricular y firma el mismo
E | centralizada del OEM, requisitos de Recursos para su posterior envio al drea de Remuneraciones (continia con
documentarios de acuerdo a Humanos la tarea 10)
Instructivo DGRH vigente y Y
Planilla registrada en el Sistema I
Informatico correspondiente
e Informe de Evaluacion
Curricular.
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION W ( gﬁgsos! ) W INTERACCIONES
Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.
Insumos: Solicitud de
contratacién de personal 10- Recibe la solicitud de contratacion de personal eventual de
eventual de la administracion la  administracion  centralizada del OEM, requisitos
E centralizada del OEM, requisitos Responsable de documentarios de acuerdo a Instructivo DGRH vigente, Planilla
documentarios de acuerdo a Remuneraciones | registrada en el Sistema Informatico correspondiente e 10
Instructivo DGRH Informe de Evaluacién Curricular validado.
vigente, Planilla registrada en el Designa Técnico de Remuneraciones para su procesamiento .
Sistema Informatico
correspondiente
e Informe de Evaluacion
11- Recibe la solicitud de contratacion de personal eventual de la
Proveedor: Responsable de administracion centralizada del OEM, requisitos documentarios de A 4
Remuneraciones. acuerdo a Instructivo DGRH vigente, Planilla registrada en el 11
Insumos: Solicitud de Sistema Informatico correspondiente, Informe de Evaluacion
contratacion de personal Curricular validado e instruccion de procesamiento mediante
eventual de la administracién proveido.
centralizada del OEM, requisitos 12- Registra la informacion correspondiente en el sistema <
G documentarios de acuerdo a Técnico de informético. Y
Instructivo DGRH Remuneraciones Verifica la inexistencia de incompatibilidad funcionaria
vigente, Planilla registrada en el 13- (Existe incompatibilidad Funcionaria?
Sistema Informatico Si se verifica la existencia de incompatibilidad funcionaria,
correspondiente, Informe de devuelve la carpeta al Area solicitante. NO
Evaluacién Curricular validado e o
instruccion de procesamiento 14- (NO) Si no existe incompatibilidad funcionaria, genera el
mediante proveido contrato y remite al Responsable de Remuneraciones. “ @
]
Proveedor: Tecnico de 15- Recibe Solicitud de contratacion de personal eventual de la
Remuneraciones. . " . - )
Insumos: Solicitud de administracion centrallzada del QEM, reqU|5|tgs docu_mentarlos de
contratacion de personal a'cuerdo a Instr,u'ctwo DGRH wggnte, Planilla registrada en_ ,EI
eventual de la administracidn Sistema Informatico correspondiente, Informe de Evaluacion NG
centralizada del OEM, Curricular validado y Contrato emitido. 1 0 —SI
H requisitos documentarios de Responsable de Revisa el contrato.
acuerdo a Instructivo DGRH Remuneraciones | 16- ¢Existen observaciones al contrato?
vigente, Planilla registrada en (SI) En caso que existan observaciones al contrato, devuelve 17
el Sistema Informatico para su ajuste (continGia con la tarea 12).
correspondiente, 17- (NO) En caso que no existan observaciones al contrato,
Informe de Evaluacion valida y remite al Asesorfa Legal DGRH para el refrendado
Curricular validado y Contrato Institucional
Emitido
Y
_ N 18
Proveedor: Responsable de 18. _Rec_lbe en cont_rato emltldo y proced_elal Refrendado I:':I
- Institucional y remite al Director de Gestion de Recursos
I Remuneraciones. Asesor Legal DGRH Humanos, para su firma (continta con la tarea 19)
Insumos: Contrato emitido " P ’
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IAct, ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
19- Recibe y revisa el contrato emitido, con Refrendado
Institucional.
Proveedor: Asesor Legal . ., 20- (Existen observaciones al contrato?
Director de Gestion : :
DGRH. (SI) En caso que existan observaciones al contrato, devuelve
] . de Recursos . -
Insumos: Contrato emitido, Humanos para su ajuste (continla con la tarea 12).
con Refrendado Institucional 21- (NO) En caso que no existan observaciones al contrato, NO-T @ —sI
firma y remite al Responsable de Remuneraciones (contintia con
la tarea 22). 21
Y
[2 ]
22- Recibe el contrato firmado, gestiona la firma del mismo por \ 4
Proveedor: Director de Gestion parte del personal municipal y posteriormente entrega un
de Recursos Humanos. ejemplar al mismo. V
Insumos: Contrato emitido, Responsable de | FIN-
K con Refrendado Institucional y Remuneraciones | Remite la carpeta de contratacion al Responsable Sector
formado por el Director de Kardex de Personal y Beneficios Sociales al proceso A01-
Gestidn de Recursos Humanos. P032: Filiacion de Servidor Publico Municipal. AO1-P032. Filiacion de
FIN- Servi ibli
ervidor Publico
Municipal
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Municipal N° 044/2021 que aprueba el Reglamento para la Contratacion de Personal Eventual No Permanente en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. )
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.
Elaborado: Odalis Paola Cardenas Duran Fecha: Revisado: Victoria Elvia Silva Moya Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Responsable Sector de Dotaciones y Evaluacion de Personal Puesto: Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

; tacid ; i CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL Registro de la acreditacion _del Certificado de Declaracion PROCEDIMIENTO 1. Registro de la acreditacion del Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
PROCESO : Jurada de Bienes y Rentas (S) DEL PROCESO : A01-PO09 5

PROCEDIMIENTO 1: Registro de la acreditacion del Certificado de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar la acreditacién de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del
personal municipal; antes, durante y después del ejercicio del cargo, en el marco Unidad de Desarrollo de Personal Variable
de la normativa establecida.

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Numero de acreditaciones de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas del personal municipal, realizadas por gestion

INICIO-
1- Recibe el Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Personal Municipal
Rentas (DJBR). Entrega constancia de la acreditacion

efectuada, al personal municipal. |

FIN-

NOTA- El personal municipal de planta realiza su DJBR antes, 4
durante y después del ejercicio del cargo. :I
- Todo el personal eventual debe realizar su DIBR antes y

Proveedor: . N
- . después del ejercicio del cargo. L
1. Personal Municipal. Técnico de ; - :
L - Ambos casos aplican para el personal municipal de
A | Insumos: Declaracion Jurada

Jurada de Bienes y Rentas. de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) en el

- " - la administracion centralizada del ()rgano Ejecutivo Municipal.
.a. de Bienes y Rentas ; ) - ! -
L.a. Certificado de Declaracion y 2- Realiza el registro de los datos contenidos en el Certificado IPaisermel usitdlze

Sistema Informético establecido por la DGRH. A 4
3- Elabora y firma los Informes Trimestrales sobre el 2
cumplimiento o incumplimiento de la presentacion oportuna de
la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR). Remite los
informes trimestrales al Responsable de

Seguimiento de la DIBR para la administracién centralizada del
Organo Ejecutivo Municipal.

4- Recibe y valida los Informes Trimestrales sobre el |:4:|
Proveedor: Técnico de cumplimiento o incumplimiento de la presentacion oportuna de
Declaracion Jurada de Bienes y Responsable de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR).
B | Rentas. Seguimiento Remite los informes trimestrales a la Maxima Autoridad
Insumos: Informes de la DJBR Ejecutiva (MAE) de la administracion centralizada del
trimestrales. OEM. Y
FIN- MAE de la administraciéon

centralizada del OEM
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012 que aprueba el Reglamento de declaraciones juradas de Bienes y Rentas.

¢ Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas Publicas (RE/CI-010) segunda version, aprobada mediante Resolucién de la Contraloria General del Estado N©
CGE/019/2022 de 10 de marzo de 2022.

o Resolucion Administrativa DGRH N°© 083/2022 que aprueba el Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas GAMLP.

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Walter Ariel Bustillos Zarco Fecha: Revisado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Analista Técnico de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas Puesto: Director de Gestidon de Recursos Humanos Puesto: Director de Gestidn de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL Sistematizacion y difusion de Buenas Préacticas Municipales PROCEDIMIENTO 1. Sistematizacion y difusion de Buenas Practicas Municipales
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A01-PO10 4

PROCEDIMIENTO 1: Sistematizacion y difusiéon de Buenas Practicas Municipales
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Sistematizar y difundir las experiencias exitosas de la gestién municipal como
una forma de visibilizarlas y contribuir a la generacion de una cultura de registro Unidad de Desarrollo de Personal Variable
y produccién documental en las unidades organizacionales del OEM.

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

Numero de Buenas Practicas Municipales sistematizadas y
difundidas en una gestion

Unidades Organizacionales

Proveedor: del OEM
1. Unidades Organizacionales del INICIO-
OEM. 1- Recibe nota de solicitud de apoyo metodoldgico para
Insumos: . ., | sistematizacion de Buenas Practicas Municipales (BPM) de las
A | 1-a- Nota de solicitud de apoyo D|re(jc;o'£éjceilr(;§zt|on unidades organizacionales del OEM, via sistema de flujo
metodoldgico para Humanos documental y/o proceso.
sistematizacion de Buenas Remite nota de solicitud de apoyo metodoldgico para
Practicas Municipales (BPM) (via sistematizacion de Buenas Practicas Municipales (BPM) al Jefe de
sistema de flujo documental y/o Unidad de Desarrollo de Personal. Y
proceso). |:1:|
\ 4
. - 2
Proveedor: Director de Gestion , I::I
de Recursos Humanos 2- Recibe nota de solicitud de apoyo metodologico para
Insumos: Nota de sol'icitud de Jefe de Unidad de | sistematizacion de Buenas Practicas Municipales (BPM) de las
B apoyo met.o dolégico para Desarrollo de unidades organizacionales del OEM y deriva a Responsable de

Personal Capacitacion para su procesamiento correspondiente (continta

sistematizacion de Buenas
con la tarea 3).

Précticas Municipales (BPM).

)
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Desarrollo de Personal.
Insumos: Nota de solicitud de
apoyo metodoldgico para
sistematizacion de Buenas
Practicas Municipales (BPM).

Responsable de
Capacitacion

3- Recibe y revisa la nota de solicitud de apoyo metodoldgico
para sistematizacion de Buenas Practicas Municipales (BPM) de
las unidades organizacionales del OEM, de acuerdo a la
metodologia establecida para la sistematizacion de Buenas
Practicas Municipales (BPM).

4- (la solicitud cumple con los criterios para realizar la
sistematizacion?

4.1- (NO) En caso que la solicitud no cumpla con los criterios
para realizar la sistematizacion, elabora nota de respuesta y la
remite al Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal (continGa
con la tarea 7).

5- (SI) En caso que la solicitud cumpla con los criterios para
realizar la sistematizacion, coordina con las unidades
organizacionales del OEM.6- Elabora la propuesta de
sistematizacion de BPM en coordinacion con la unidad
organizacional solicitante y la remite al Jefe de Unidad de
Desarrollo de Personal para su conocimiento y aprobacion
(contintia con la tarea 7).

nidades Organizacionales
delQEM

Proveedor: Responsable de
Capacitacion.

Insumos: Propuesta de
sistematizacion de BPM, nota
de respuesta.

Jefe de Unidad de
Desarrollo de
Personal

7- Recibe y revisa la propuesta de sistematizacion de BPM y la
nota de respuesta.

8- (Existen observaciones a la propuesta de sistematizacion
BPM o a la nota de respuesta?

(SI) En caso que existan observaciones a la propuesta de
sistematizacion BPM o a la nota de respuesta, devuelve para su
correccién (contindia con tarea 4.1 o 6, segun corresponda).

9- (NO) En caso que no existan observaciones a la propuesta
de sistematizacion BPM o a la nota de respuesta, aprueba
mediante firma la propuesta de sistematizacion BPM o emite
visto bueno a la nota de respuesta.

Remite la nota de respuesta al Director de Gestion de Recursos
Humanos (continda con la tarea 19)

Remite la propuesta de sistematizacion BPM aprobada al
Responsable de Capacitacion con la instruccion de ejecucion
(contintia con la tarea 10).

ol
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
NO
10
10- Recibe la propuesta de sistematizacion de BPM aprobada y
la instruccion de ejecucién. Aplica la metodologia de
sistematizacion de BPM.
11- Elabora el documento de sistematizacién de BPM como > 11
Proveedor: Jefe de Unidad de resultado de la ejecuciéon y remite a las unidades
Desarrollo de Personal. organizacionales del OEM solicitantes para revision.
Insumos: Propuesta de Responsable de 12- R_ecn_be el resultado_de la revision. . N
E . s . 13- (Existen observaciones al documento de sistematizacion Unidades
sistematizacion de BPM Capacitacion del BPM?
aprobada, instruccion de En caso que existan observaciones al documento de
€jecucion. sistematizacion del BPM, realiza el ajuste y remite a las
unidades organizacionales del OEM solicitantes para revision.
(NO) En caso que no existan observaciones al documento de
sistematizacion del BPM, remite al Jefe de Unidad de Desarrollo
de Personal para su revision y visto bueno.
[ NO
13.1
Y
[ ] ;i
14- Recibe y revisa el documento de sistematizacion de BPM S
validado por la unidad organizacional solicitante.
15- ¢Existen observaciones al documento de sistematizacion de
BPM validado por la unidad organizacional solicitante?
Proveedor: Responsable de . -
R (SI) En caso de que existan observaciones al documento de
Capacitacion. . . L X X R
Jefe de Unidad de | sistematizacion de BPM validado por la unidad organizacional Sl
Insumos: Documento de o » =
F _ o Desarrollo de solicitante, lo devuelve para su correccién (continda con la tarea
sistematizacion de BPM NO
. - Personal 11).
validado por la unidad . . I
organizacional solicitante 16- (NO) En caso de gue no existan observaciones
’ al documento de sistematizacién de BPM validado por la unidad
organizacional solicitante, lo aprueba mediante firma y remite al
Director de Gestion de Recursos Humanos para su difusion por
el Mercurio (continta con la tarea 17).
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Desarrollo de Personal.
Insumos: Documento de
sistematizacion de BPM validado
por la unidad organizacional
solicitante, nota de respuesta.

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

17- Recibe y revisa el documento de sistematizacion de BPM
validado por la unidad organizacional solicitante y la nota de
respuesta.

18- ¢Existen observaciones al documento de sistematizacion de
BPM validado por la unidad organizacional solicitante o a la nota
de respuesta?

(SI) En caso que existan observaciones al documento de
sistematizacion de BPM validado por la unidad organizacional
solicitante o a la nota de respuesta, devuelve para su correccion
(contintia con tarea 14).

19- (NO) En caso que no existan observaciones al documento
de sistematizacion de BPM validado por la unidad organizacional
solicitante o a la nota de respuesta, aprueba mediante firma.
Instruye la difusion del documento de sistematizacion de
BPM por la Intranet del OEM al Jefe de Unidad de Desarrollo de
Personal (continda con la tarea 20).

Remite la nota de respuesta aprobada informando a
las unidades organizacionales del OEM solicitantes que no
se dard curso a la solicitud por no cumplir con los criterios
establecidos.

FIN-

)

—No—< 18>

1
1
nidades Organizacionales
del OEM

FIN

Proveedor: Director de
Gestion de Recursos Humanos.
Insumos: Documento de
sistematizacion de BPM
aprobado, instruccion de
difusion.

Jefe de Unidad de
Desarrollo de
Personal

20- Recibe el documento de sistematizacion de BPM aprobado y
la instruccion de difusion.

21- Remite la solicitud de publicacion de contenido
institucional en la intranet y el contenido institucional
para la intranet y/o portal adjunto via mesa de servicios
de TI al Administrador de la intranet y/o
portal web al proceso S03-P002: Atencion de solicitudes
de publicaciones de contenido institucional en Ila
intranet y/o portal del OEM.

22- Recibe el correo electronico con el reporte del
trabajo ejecutado y verifica en la intranet del OEM la
publicacién del contenido institucional, de este modo pone a
disposicion de las unidades organizacionales del
OEM el resultado de la sistematizacion de Buenas
Practicas Municipales (BPM).

FIN-

NOTA- La unidad organizacional solicitante debe realizar el
seguimiento y verificacion de la publicacion del contenido
institucional en la intranet del OEM.

Remite el documento de sistematizacién de BPM aprobado al
Encargado de Archivo de la Direccién de Gestiéon de Recursos
Humanos (continta con la tarea 22.1).

21)¢

S03-P002: Atencion de
solicitudes de publicaciones
de contenido institucional en
la intranet y/o portal del
OEM

N
N

|

|

nidades Organizacionales
del OEM
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PROVEEDOR - DOCUMENTO ARCHIVO
IAct, RESPONSABLE DESCRIPCION e INTERACCIONES
INSUMOS
) 1
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de
Desarrollo de Personal. X - 22.1- Recibe documentacion generada. 221
Archivo de la Unidad . o
I | Insumos: Documento de 22.2- Archiva documentacion generada.
) A de Desarrollo de |
sistematizacion de BPM FIN- —_—f——-—_— - —_— g - - = = — =
Personal
aprobado.
FIN

Elaborado: Kelly Winy Casso Gomez Fecha: Revisado: Victoria Elvia Silva Moya Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Responsable Sector de Capacitacion Puesto: Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL 5 - PROCEDIMIENTO |1.Programacion del proceso de Evaluacién del Desempefio CODIGO | VERSION
Evaluacién del Desempefio

PROCESO : (S) DEL PROCESO : |2. Ejecucion del proceso de Evaluacién del Desempefio AO1-PO11 0

PROCEDIMIENTO 1: Programacion del proceso de Evaluacion del Desempeiio
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Resolucion Ejecutiva de aprobacién de la Programacién del proceso
de la Evaluacion del Desempefio

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

Programar el proceso de la Evaluacion del Desempefio Unidad de Desarrollo de Personal Variable

( Nnicio )

Proveedor:
oy INICIO
1. Manual de Organizacion Jefe de Unidad de | 1- Elabora y remite el Informe de Programacién Anual de \ 4
y Funciones. - p - W
A Insumos: Desarrollo de Evaluacion del Desempefio que incluye el cronograma de |:1 <
1.2 Funci.ones Personal evaluacion con actividades y tiempos, al Director de Gestion de
T v Recursos Humanos.
atribuciones conferidas
Y
|:2|1
2- Recibe y revisa el Informe de Programacion Anual de
Evaluacion del Desempefio.
3- (Existen observaciones al Informe de Programacion Anual NOA | g1
Proveedor-: Jefe de Unidad de Evaluacién del Desempefio?
de Desa 0”'0 de Personal Director de Gestién (SI) En caso que existan observaciones al Informe de
rr. r ) rector ! Programacion Anual de Evaluacion del Desempefio, lo devuelve
B | Insumos: Informe de de para su correccion (continda con la tarea 1)
Programacion Anual de Recursos Humanos 4- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe 4

Evaluacion del Desempefio. o by o
P de Programacién Anual de Evaluacion del Desempefio, lo

aprueba y remite a Asesoria Legal de la Direccion de Gestion
de Recursos Humanos, para emision de Informe Legal
(continda con la tarea 5).

\ 4
:I
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

5- Recibe el Informe de Programacion Anual de Evaluacion del

) Desempefio
P"°"?ed°": Director de 6- Elabora y remite el Informe Legal de Evaluacién de \ 4
Gestion de Recursos Humanos Desempefio, en el cual se solicita la emisién de la Resolucién |:5 < S|
C | Insumos: Informe de Asesor Legal DGRH | Ejecutiva que apruebe la programacién de la Evaluacion de
Programacién Anual de Desempefio. Dicho informe debe ser dirigido al Director de

Gestion de Recursos Humanos para su revision, vy,
posteriormente, ser enviado a la Secretaria Municipal de
Finanzas.

Evaluacion del Desempefio.

7- Recibe Informe Legal de Evaluacion del Desempefio

8- ¢Existen observaciones al Informe Legal de Evaluacién del
Desempefio?

(SI) En caso que existan observaciones al Informe Legal de
Evaluacion de Desempefio, lo devuelve para su
correccion (continda con la tarea 5).

9- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe
Legal de Evaluacion del Desempeio, lo aprueba y remite el
tramite a Secretaria Municipal de Finanzas. (continGa con la
tarea 10).

ol
L]

Proveedor: Asesor Legal DGRH | Director de Gestién
D | Insumos: Informe Legal de de
Evaluacion de Desempefio Recursos Humanos
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aprobacion de la Programacion
de la Evaluacion del
Desempefio

Ejecutiva

(continda con la tarea 11).

16- (NO) En caso de que no existan observaciones al Proyecto
de Resolucion Ejecutiva de aprobacion de la Programacion de
Evaluacion del Desempefio, suscribe la misma y remite el
tramite al Director de Gestion de Recursos Humanos para
su Ejecucion.

FIN-

]

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
10- Recibe el Informe de Programacion de Evaluacion de
Desempefio, Informe Legal de Evaluacion de Desempefio en el
Proveedor:Director de Gestion cual se solicita la emision de Resolucion Ejecutiva de aprobacion
de Recursos Humanos de la Programacion de Evaluacion del Desempefio. @
Insumos: Informe de 11- ¢Existen observaciones al Informe Legal de Evaluacion del
Programacion de Evaluacién de Desempefio?
E Desempefio Informe Legal de Secretario Municipal | (SI) En caso que existan observaciones al Informe Legal de
evaluacion de Desempefio € el de Finanzas Evaluacion de Desempefio, lo devuelve para su correccion. —NO- 11 SI
cual solicita la emision de (contintia con la tarea 5).
Resolucion ejecutiva de 12- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe A 4
aprobacion de la programacion Legal de Evaluacion del Desempefio, lo aprueba y remite al 1]
de Evaluacion del Desempefio. Director General de Asuntos Juridicos para emision de : :
Resolucién Ejecutiva de aprobacion de Programacion de v
Evaluacion del Desempefio EZ‘
Proveedor: Secretario
Ejecutivo
Insumos: Informe Legal e
F Evaluacion del Desempefio que | Director General de | 13- Recibe y proyecta Resolucion Ejecutiva de aprobacion de Y
solicita la emision de Asuntos Juridicos Programacion de Evaluacion del desempefio para fine de la MAE Eia
Resolucién Ejecutiva de
aprobacion e programacion de
Evaluacion del Desempefio
Y
-]
14- Recibe el Proyecto de Resolucién Ejecutiva de aprobacion
de la Programacion de Evaluacion del Desempefio. _NO L
15- ¢Existen observaciones al Proyecto de Resolucion Ejecutiva !
de aprobacién de la Programacién de Evaluacion del
Proveedor: Director General Desempeiio?
de Asuntos Juridicos (SI) En caso de que existan observaciones al Proyecto de
Insumos: Proyecto de Méxi ) Resolucion Ejecutiva de aprobacion de la Programacion de
AP : axima Autoridad 7 ~ »
G | Resolucidn Ejecutiva de Evaluacion del Desempefio, lo devuelve para su correccion y
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Evaluacién del Desempefio

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO (1.Programacion del proceso de Evaluacion del Desempefio
(S) DEL PROCESO : |2. Ejecucion del proceso de Evaluacion del Desempefio

PROCEDIMIENTO 2: Ejecucion del proceso de Evaluacion del Desempefio

ALCANCE:

PLAZO:

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-PO11 0

Programar el proceso de la Evaluacion del Desempefio

Unidad de Desarrollo de Personal

Variable

Resolucion Ejecutiva de aprobacién de la Programacién del proceso

de la Evaluacion del Desempefio

Inicio del Proceso de Evaluacion
del Desempefio.

Personal

para su correccion (continda con la tarea 4).

7- (NO) En caso que no existan observaciones al
Comunicado de Inicio del Proceso de Evaluacion del
Desempefio, la valida y remite con el cronograma de
evaluacion al Director de Gestion de Recursos Humanos
(contintia con la tarea 8).

H

Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: INICIO
1. Maxima Autoridad Ejecutiva . L, ) " . -,
Insumos: Director de Gestion | 1- ReC|be_, la Resolucion Eerf:utNa de aprgbaac_)n de la MAE
A 1.a. Resolucién Ejecutiva de de Recursos Programacion Anual dg Evaluacion del Dese['npeno e |nstruye el
a.r(.)bacién de |a Programacion Humanos inicio de la Ejecucion y la conformacion del Comité de 1
P = 9 o Evaluacion, al Jefe de la Unidad de Desarrollo de Personal.
de la Evaluacién del Desempefio
Proveedor: Director de . . o .
Gestién de Recursos Humanos Jefe de Unidad de 2- Recnbeu la Resolucién E].e,cutlva de aprgbaaqn de la v
B Insumos: Resolucion Ejecutiva Desarrollo de Programacion Anual de Evaluacion del Desempefio e instruye el |:2:|
de aprobacion de la Personal inicio de la Ejecucién y gestion de la conformacion del Comité
Programacion Anual de de Evaluacién, al Técnico de Unidad de Desarrollo de Personal.
Evaluacion del Desempefio
Y
Proveedor: Jefe de Unidad de 3- Recibe la Resolucién Ejecutiva de aprobacién de la 3
Desarrollo de Personal. Técnico de Unidad Ejrggﬂiirgﬁmcno rﬁnulgl dgeft\i’grl]ua%zn ?:I %Zsszmp;eno galt?)lsaa dseul
C Insumos: _I%esoluuon Ejecutiva de personal habilitado para la evaluacion correspondiente. y
de aprobacion de la Desarrollo de 4- Elabora el Comunicado de Inicio del Proceso de 4 B
Programacion Anual de Personal Evaluacion del Desempefio a las unidades organizacionales.
Evaluacion del Desempefio Gestiona la conformacion de Comité de Evaluacion.
Y
5- Recibe y revisa el Comunicado de Inicio del Proceso 5
de Evaluacion del Desempefio.
6- (Existen observaciones al Comunicado de Inicio del
Proveedor: Técnico de Unidad Proceso de Evaluacion del Desempefio? )
de Desarroll-o de Personal Jefe de Unidad de (SI) _En caso que existan _o,bservamones a~I Comunicado NO | sl
- : de Inicio del Proceso de Evaluacion del Desempefio, la devuelve
D | Insumos: Comunicado de Desarrollo de
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Desarrollo de Personal.

Director de Gestion

8- Recibe y suscribe el Comunicado de Inicio del Proceso de
Evaluacion del Desempefio a las Maximas Autoridades de las

L

E | Insumos: Comunicado de Inicio de Recursos : . o
del Proceso de Evaluacion del Humanos unidades organlzaC|onales a evaluar, Instruye su publicacion en
Desempefio. la Intranet Oficial del GAMLP. v
[ ]
. 9- Toma conocimiento del Comunicado de Inicio del Proceso de
Proveedor: Director de Evaluacién del Desempefio, publicado en la Intranet Oficial del v
festlon d‘“: Eecursqs Z!un(]anos. Jefe Inmediato GAMLP, donde se detalla el Cronograma de evaluacion, I:gj
. Irlrizgn(;glsﬁro?:rgs%né? o de Superior incluyendo las actividades y los plazos establecidos. Asimismo,
Evaluacin del Desempefio (EvaLI)uador) instruye al personal municipal habilitado para la Evaluacion del
publicado en la Intranet Oficial Desempefio para que complete el Informe de Actividades
del GAMLP. correspondientes al periodo evaluado, a través del mddulo
informatico designado.
Si
\ 4
(1o [J«
Proveedor: Jefe Inmediato 10- Recibe la instruccién de llenado del Informe de
Superior (Evaluador) Actividades desarrolladas en el periodo de evaluacion en el
Insumos: Comunicado de Personal Municipal mddulo informatico correspondiente. v
G | Inicio del Proceso de Evaluacion (Evaluado) 11- Elabora el Informe de Actividades desarrolladas en el 11 e S|
del Desempefio publicado en la aluado periodo de evaluacion y lo remite a su Jefe Inmediato Superior, —
Intranet Oficial del GAMLP. en el modulo informético correspondiente (contindia con la tarea
Instruccion impartida. 12).
Y
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Resultados de la Evaluacion del
Desempefio

Ejecutiva

correccion (continta con la tare 15).
21- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe
de Resultados de Evaluacion del Desempefio, aprueba el mismo
mediante proveido y remite al Director de Gestion de Recursos
Humanos (continta con la tarea 22).

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
12- Recibe y revisa el Informe de Actividades en el modulo
Informatico correspondiente.
Proveedor: Personal Municipal 13- (Existen observaciones al Informe de Actividades?
(Evaluado). Jefe Inmediato (SI) En caso que existan observacione§ al Informe: de
H | Insumos: Informe de s ior (Evaluad Actividades, lo devuelve para su correccion en el modulo
Actividades llenado en el Médulo uperior (Evaluador) informatico correspondiente (contina con la tarea 10).
Informatico correspondiente. 14- (NO) En caso de que no existan observaciones al Informe S|
de Actividades, procede a la Evaluacion y la remite al Comité de
Evaluacion, en el sistema informatico correspondiente \ 4
NO I
&3
|
15- Recibe en el sistema informatico la Evaluacion realizada por e
el Jefe Inmediato Superior (evaluador) y verifica que la misma 15 |« Sl
cumpla con los parametros establecidos.
16 -¢Existen observaciones a la Evaluacion efectuada por el Jefe
Inmediato Superior?
(SI) En caso de que existan observaciones a la Evaluacion 0 Kl
Proveedor: Jefe Inmediato realizada por el Jefe Inmediato Superior lo devuelve para su
Superior. . Comité de correccién, en el médulo informético correspondiente (contintia NO \ 4
I Insumos: Evaluacion Evaluacio con la tare 12). 1l
efectuada en el Mddulo valuacion 17- (NO) En caso de que no existan observaciones a la
Informético correspondiente Evaluacién realizada por el Jefe Inmediato Superior (evaluador), 17
procede a la validacion del proceso en el mddulo informatico
correspondiente.
18- Elabora el Informe de Resultados de Evaluacion del
Desempefio y remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva para su
aprobacion (Informe remitido via el Director de Gestion de v
Recursos Humanos y Secretario Ejecutivo). EEF\I
19- Revisa Informe de Resultados de Evaluacion del
Desempefio
20- (Existen observaciones al Informe de Resultados de
Proveedor: Comité de Evaluacion del Desempefio? NO— 20 S
Evaluacion Méxima Autoridad (SI) En caso que .gxistan observacjones al Informe de
J | Insumos: Informe de Resultados de Evaluacion del Desempefio lo devuelve para su
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Resultados de la Evaluacion del
Desempefio, aprobado
mediante proveido

Personal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

23.1- Remite en formato digital los formularios de Evaluacion
del Desempefio generados del Moddulo Informatico
correspondiente, al Area de Kardex de Personal y Beneficios
Sociales, para su custodia y archivo respectivo.

FIN-

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Maxima Autoridad
Ejecutiva Director de Gestién 22- Recibe Informe de Resultados de Evaluacion del Desempefio
K Insumos: Informe de egeoRecirsiz 0 aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva y remite a la Unidad
Resultados de la Evaluacion del Humanos de Desarrollo de Personal para gestionar el cumplimiento de las Y
Desempefio, aprobado mediante recomendaciones y archivo respectivo. EZZI
proveido
23- Recibe Informe de Resultados de Evaluacion del Desempefio v
aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, instruye el 23
Proveedor: Director de cumplimento de las recomendaciones e instruye el archivo de
Gestidn de Recursos Humanos. Jefe de Unidad de tramite respectivo en la Unidad de Desarrollo de Personal.
L | Insumos: Informe de Desarrollo de FIN N D e

Unidad de Desarrollo de

Y Personal
\gy
Y
( FIN )
FIN

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Odalis Paola Cardenas Duran

Fecha:

Revisado: Victoria Elvia Silva Moya

Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Puesto: Analista Técnico de Unidad de Desarrollo de Personal

Puesto: Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: N/A

Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Pagina 46 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Ejecucion de practicas pre profesionales para pasantia o PROCEDIMIENTO |1-Asignacién de practicas pre profesionales para pasantia o trabajo dirigido ) CODIGO | VERSION
. trabaio dirigid _|2. Seguimiento a la Ejecucion de practicas pre profesionales para las modalidades de pasantia o
PROCESO : rabajo airigiao ] trabajo dirigido A01-PO12 8
PROCEDIMIENTO 1: Asignacion de practicas pre profesionales para pasantia o trabajo dirigido
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Asignar potencial personal municipal en areas de actividad especializada, en . . . P . .
base a convenios suscritos con universidades e institutos publicos y privados de Unidad de Desarrollo de Personal Variable Ndmero de asignaciones de pralctlf:as pre profesionales realizadas
profesionalizacion. al afo
Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor: -
1. Universidades, Institutos
’ 4 INICIO- Versi -
tuci Ami Universidades, Institutos,
IanSELi’g'a%l‘is Cl)Arci\dn(?zn;lcciisn.ales Director de Gestion | 1- Recibe la solicitud de oferta y demanda presentada por Instituciones Académicas
A d'I OEM 9 de Recursos unidades organizacionales y por universidades, institutos e
Iﬁsumo.s- Humanos instituciones académicas y la deriva al Jefe de Unidad de nidades Organizacionales
1.2, Solicitud (oferta). Desarrollo de Personal. 1 e
2.a. Solicitud (demanda).
Proveedor: Director de fe d idad d 2- Recibe la solicitud presentada por unidades organizacionales A 4
g | Gestion de Recursos Humanos. Jelges:rLchwloa o € |y por universidades, institutos e instituciones académicas e 2
Insumos: Solicitud de oferta y Personal instruye al Técnico de Unidad de Desarrollo de Personal el
demanda derivada. andlisis correspondiente.
3- Recibe y analiza las solicitudes con la documentacion \ 4
presentada y verifica que los convenios interinstitucionales con 3
P dor: Jefe de Unidad d universidades, institutos e instituciones académicas se
roveedor: Jefe de Unidad de :
L, i encuentren vigentes.
c ID::?:I:(!:-dSeoEceiz?jnzg oferta ngnlljceos:rerolljlgucjizd Verifica la solicitud (demanda) presentada por las unidades y
demanda .instruccién de ¥ Personal organizacionales para asignacion de postulantes a pasantia, 4
andlisis ! trabajo dirigido con la solicitud (oferta) presentada por las
’ universidades, institutos e instituciones académicas.
4~ Elabora carta de asignacion para el postulante y la remite al
Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal.
! . - ’ " . A 4
5- Recibe, revisa y suscribe la carta de asignacion. Autoriza la 5
P dor: Técnico de Unidad . incorporacion del postulante de acuerdo a la solicitud realizada,
5 dgog;;;ﬁb deecrlllgfsor?al nida Jefge‘i‘;rtj;'lgaéjede estableciendo la fecha de inicio, el tiempo y la unidad
Insumos: Carta de asign.acién Personal organizacional a la que fue asignado. Instruye al Técnico de
' ' Unidad de Desarrollo de Personal la prosecucion del tramite
(continta con la tarea 6).
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Insumos: Carta de asignacion
suscrita.

Personal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Inicia con la asistencia confirmada el procedimiento AO1-
P012: 2. Seguimiento a la Ejecucion de practicas pre
profesionales para las modalidades de pasantia o trabajo
dirigido.

FIN-

Y

Act. P?:;’::gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
6- Recibe y entrega carta de asignacion suscrita al beneficiario
de la practica pre profesional (pasantia, trabajo dirigido ) y
explica el procedimiento para el cumplimiento de su practica pre- pre profesional
. . profesional.
g;g:ﬁgﬁ:g';s:isgi;:mdad de Técnico de Unidad | 7- Verifica si el beneficiario de la practica pre profesional
E ) de Desarrollo de | se present6 en la unidad organizacional del OEM asignada.

nidad Organizacional de
> OEM

[A01-P012: 2. Seguimiento
a la Ejecucion de practicas

| |ore profesionales para las
modalidades de pasantia o
trabajo dirigido

¢ Ordenanza Municipal N° 034/2008 que aprueba el Reglamento Municipal de Practicas Pre Profesionales (Pasantia y Trabajo Dirigido).
o Decreto Municipal N°029/2022 del 01 de diciembre de 2022 que aprueba el Reglamento de Practicas Pre Profesionales en el Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.
o Resolucion Administrativa DGRH N°© 205/2017 que aprueba la delegacion de emitir y suscribir las cartas de asignaciones para los postulantes a las practicas pre profesionales.

o Resolucion Administrativa DGRH N° 332/2017 que amplia la delegacion de emitir y suscribir las cartas de conclusion para los postulantes a las practicas pre profesionales.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Carta de asignacion.

|
|
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Ejecucion de practicas pre profesionales para pasantia o

trabajo dirigido

PROCEDIMIENTO

(S) DEL PROCESO : |pasantia o trabajo dirigido

PROCEDIMIENTO 2: Seguimiento a la Ejecucion de practicas pre profesionales para las modalidades de pasantia o trabajo dirigido

1. Asignacién de practicas pre profesionales para pasantia o trabajo dirigido
2. Seguimiento a la Ejecucion de practicas pre profesionales para las modalidades de

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P012 8

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el seguimiento a la ejecucion de pasantias, trabajos dirigidos o Unidad de Desarrollo de Personal Variable Numero de practicas pre profesionales realizadas mediante
internados rotatorios de acuerdo a normativa vigente. convenio con Unidades Organizacionales al afio
Act. P';,?;’:;gg" RESPONSABLE DESCRIPCION @Njﬂl BASEDE W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor: -
1. Unidades Organizacionales . ., | INICIO- nidades Organizacionales
del OEM. Director de Gestion | 1_ pecibe el informe mensual o informe final elaborado para la
A de Recursos , o - )
Insumos: Humanos pasantia, trabajo dirigido y lo deriva al Jefe de Unidad de
1.a. Informe mensual o informe Desarrollo de Personal. lj
final.
PrO\_lleedor: Director de Jefe de Unidad de | 2- Recibe el informe mensual o informe final y solicita la \ 4
B Gestion de Recursos Humanos. Desarrollo de revision correspondiente al Técnico de Unidad de Desarrollo de I:Z:I
Insumos: Informe mensual o Personal Pe |
. ) rsonal.
informe final derivado.
A01-P012: 1v. Asignacion de
practicas pre profesionales
INICIO- Ptantiz o rabajo drigido
3- Recibe el Informe mensual o informe final, la instruccion de I
revision. Revisa el informe mensual o informe final presentado
Proveedor: Jefe de Unidad para la pasantia, trabajo dirigido ejecutado. A
de Desarrollo de Personal. 4- (Existen observaciones al informe mensual o informe final? 3 f """""""""""""""""""""""""""""""""""""""" :
2. Técnico de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones al informe mensual o :
Desarrollo de Personal (AO1- informe final, solicita el ajuste de los mismos (continGa con la 5
P012: 1. Asignacion de Técnico de Unidad | tarea 3). N Sl ; :
C | practicas pre profesionales de Desarrollo de 5- (NO) En caso que no existan observaciones al informe _ ; __ :
para las modalidades de Personal mensual o informe final, lo valida. 5 :
pasantia o trabajo dirigido). 5.1- Archiva la documentacién generada cuando se trata de . :
Insumos: informes mensuales. I N I - ¢ et
Informe mensual o informe FIN-
final, instruccion de revision. 6- Elabora la certificacion que acredita el cumplimiento de la V
pasantia, trabajo dirigido , cuando se trata de informes finales,
y la remite al Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal Y ( : V: ) @
(continta con la tarea 7). Esr_Jﬁ
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI (ﬁ) W INTERACCIONES
7- Recibe y revisa la certificacion que acredita cumplimiento de Q)
la pasantia o trabajo dirigido .
8- (Existen observaciones a la certificacion que acredita
cumplimiento de la pasantia o trabajo dirigido ? 7 |
Proveedor: Técnico de Unidad Jefe de Unidad de | (SI) En caso que existan observaciones a la certificacion que
D | de Desarrollo de Personal. Desarrollo de acredita cumplimiento de la pasantia o trabajo dirigido, la
Insumos: Certificacion. Personal devuelve para su correccién (continta con la tarea 6). NO 0 LS|
9- (NO) En caso que no existan observaciones a la certificacion
que acredita cumplimiento de la pasantia o trabajo dirigido,
emite visto bueno y deriva al Director de Gestion de Recursos
Humanos. °
10- Recibe y revisa la Certificacion que acredita cumplimiento de Y
la pasantia o trabajo dirigido con visto bueno. 10
11- (Existen observaciones al Certificacion que acredita
Proveedor: Jefe de Unidad de cumplimiento de la pasantia o trabajo dirigido con visto bueno?
Desarrollo de Personal . ., | (SI) En caso que existan observaciones al Certificacion que
£ | Insumos: Certificacion que Dlregtol; de Gestion | 5credita cumplimiento de la pasantia o trabajo dirigido con visto NO Sl
acredita cumplimiento de la ﬁ €Cursos bueno, devuelve para su correccién (continda con la tarea 7).
, A umanos. - ) - -
pasantia o trabajo dirigido con 12- (NO) En caso que no existan observaciones al Certificacion
visto bueno. que acredita cumplimiento de la pasantia o trabajo dirigido con
visto bueno, aprueba el mismo mediante firma y remite al
Técnico de la Unidad de Desarrollo de Personal para gestionar la 12
entrega del mismo y posterior archivo.
\ 4
. . L. . 13
13- Recibe la certificacion y la entrega al beneficiario de la
Proveedor: Director de Técnico de la practica pre profesional (pasantia, trabajo dirigido ).

E Gestion de Recursos Humanos. Unidad de FIN-
Insumos: Certificacion Desarrollo de Registra la entrega del documento y remite al responsable de pre profesional
suscrita. Personal archivo de la Unidad de Desarrollo de Personal, para su archivo y

custodia.
13.1
Proveedor: Técnico de la Responsable de .
Unidad de Desarrollo de Archivo de la 13.1- Recibe el documento

F Personal Unidad de 13.2- Archiva el documento
Insumos: documento Desarrollo de | FIN-

. Personal 13.2
FIN
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Decreto Municipal N°029/2022 del 01 de diciembre de 2022 que aprueba el Reglamento de Practicas Pre Profesionales en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

o Decreto Municipal N°© 12/2013 que aprueba el Reglamento Municipal de Practicas Pre-profesionales en el Gobierno Autonomo Municipal de La Paz.

o Resolucion Administrativa DGRH N© 205/2017 que aprueba la delegacion de emitir y suscribir las cartas de asignaciones para los postulantes a las practicas pre profesionales.

o Resolucion Administrativa DGRH N° 332/2017 que amplia la delegacion de emitir y suscribir las cartas de conclusion para los postulantes a las practicas pre profesionales.

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Certificacion.

Elaborado: Odalis Paola Cardenas Duran Fecha: Revisado: Victoria Elvia Silva Moya Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Analista Técnico de Unidad de Desarrollo de Personal Puesto: Jefe de Unidad de Desarrollo de Personal Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Versién: 7 Fecha: Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025 Pagina 51 de 247
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Habilitacion de libro para control de asistencia de personal

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Habilitacion de libro para control de asistencia de personal

1. Habilitacion de libro para control de asistencia de personal

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P013 8

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Habilitar libro de registro de Se;v;?;;:;;llco Municipal para el control de Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de libros de registro de personal habilitados en una gestion
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales INICIO- -
del OEM. Director de Gestion | 1- Recibe la nota de solicitud de registro de Servidor Publico
. . D e, L. rganizacionales del OE
A | Insumos: de Recursos Municipal en libro con la justificacion presentada o Resolucion
1.a. Nota de solicitud de Humanos Ejecutiva por la unidad organizacional solicitante y la deriva al
registro en libro. Asesor Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos. lj
1.b. Justificacion. 1
Proveedor: Director de 2- Recibe la nota de solicitud de registro de Servidor Publico
. Asesor Legal de la . h PR "
Gestion de Recursos Humanos. A .- | Municipal en libro con la justificacién presentada o Resolucién Y
. Direccion de Gestion | _. : - S - .
B [ Insumos: Nota de solicitud de de Recursos Ejecutiva por la unidad organizacional solicitante, realiza la |:2:|
registro en libro, justificacion Humanos apertura del libro y lo remite al Jefe de Unidad de
derivada. Administracién de Personal.
Prove_gdor: Ases_qr Legal de la Jefe de Unidad de | 3- Recibe el libro aperturado e instruye al Responsable Sector \ 4
Direccion de Gestidn de .~ " ) . s
C Administracion de | Registros y Controles su entrega a la unidad organizacional 3
Recursos Humanos. o
- Personal solicitante.
Insumos: Libro aperturado.
Y
4
Proye_e dor_:lJefe de Unidad de Responsable Sector | 4- Recibe el libro aperturado y lo entrega a la unidad
Administracion de Personal. : . o
D - Registros y organizacional del OEM solicitante.
Insumos: Libro aperturado, Controles FIN-
instruccion impartida.
OEM
Elaborado: Jonny Celso Rojas Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

| Fecha:

Puesto: Responsable de Registros y Controles

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: 7

Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025
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NOMBRE DEL

Habilitacion de cédigo para control de asistencia de personal
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Habilitacion de codigo para control de asistencia de personal

1. Habilitacion de cédigo para control de asistencia de personal

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P014 8

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Habilitar cédigo de control para conFr(_)I de asistencia del Servidor Publico Unidad de Administracién de Personal Variable Cantidad de Serwdor_F_’ubIlco Municipal con cddigo de control
Municipal. habilitado en una gestion.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Servidor Péblico Municipal. | Director de Gestién | INICIO-
A | Insumos: de Recursos 1- Recibe la nota de solicitud de registro con cddigo y la deriva
1.a. Nota de solicitud de Humanos al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
registro con cadigo. 1
Proveedor: Director de Jefe de Unidad de | »_ pacibe Ia nota de solicitud de registro con cédigo e instruye v
Gestion de Recursos Humanos. Bienestar Social y P ; ; ) )
B - ; al Técnico de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Insumos: Nota de solicitud de Seguridad Ocupacional, realizar la verificacion correspondiente 2
registro con cédigo derivada. Ocupacional P ’ p :

Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

Técnico de Unidad
de Bienestar Social y

3- Recibe la nota de solicitud de registro con cédigo y realiza
evaluacion médica.
4- Elabora y firma informe recomendando o no la habilitacion

emite visto bueno mediante firma y lo remite al Director de
Gestion de Recursos Humanos (contintia con la tarea 8).

¢ Insumos: Nota de solicitud de Seguridad del registro de asistencia con codigo.
registro con cadigo, instruccion Ocupacional Remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad P
impartida. Ocupacional. 4 1€
5- Recibe y revisa el informe.
Proveedor: Técnico de Unidad . 6- (Existen observaciones al informe?
’ e X Jefe de Unidad de | g1y En caso que existan observaciones al informe, lo devuelve i S|
de Bienestar Social y Seguridad Bienestar Social y . . NO !
D ) . para su correccion (continda con la tarea 4).
Ocupacional. seguridad 7- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
Insumos: Informe. Ocupacional q ’ -
7
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MODIFICACIONES

Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS 0s
8- Recibe el informe con visto bueno.
9- ¢Se acepta la solicitud de registro con codigo? 8
Proveedor: Jefe de Unidad de (NO) En caso que no se acepte la solicitud de registro con
Bienestar Social y Seguridad Director de Gestién | codigo, devuelve el tramite rechazado al Servidor Publico
E | Ocupacional. de Recursos Municipal.
Insumos: Informe con visto Humanos FIN-
bueno. (SI) En caso que se acepte la solicitud de registro con cédigo, sl NG
remite el tramite al Jefe de Unidad de Administracion de P S Rl I
Personal (continta con la tarea 10).
FIN
Y
EX
Proveedor: Director de Gestion . 10- Recibe el tramite Qe registro con cddigo e |nstruy§ al
Jefe de Unidad de | Responsable Sector Registros y Controles efectuar el registro
de Recursos Humanos. o " . Y P [ I
F Insumos: Tramite de registro Administracion de | correspondiente. :
PN 9 Personal 10.1- Archiva documentacién generada.
con cadigo.
FIN- v
|
FIN
\ 4
11
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- Recibe el registro con cddigo y la instruccion. v
G Administracion de Personal. Respé)ensiaSErIsSSector 12-Registra el coédigo asignado al Servidor Publico "
Insumos: Registro con Cddigo, 9 Y Municipal
. o A Controles
instruccion impartida. FIN-
Servidor Publico Municipal
Elaborado: Jonny Celso Rojas Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon |Fecha:
Puesto: Responsable de Registros y Controles Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

Version: 7

Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL . o . PROCEDIMIENTO CODIGO | VERSION
Registro de horarios diferenciados 1. Regist h i if i
PROCESO : g (S) DEL PROCESO : egistro de horarios diferenciados AOLPOLS 5
PROCEDIMIENTO 1: Registro de horarios diferenciados
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el registro de horarios diferenciados de acuerdo a solicitud realizada. Unidad de Administracion de Personal Variable umero de unidades orgzﬂ:;ﬂg;%ce): registradas con horarios

Insumos: Tramite de horario
de trabajo diferenciado
verificado.

de Recursos
Humanos

Humanos (contintia con la tarea 8.2).
Remite al Responsable de Remuneraciones (continda con la
tarea 9)
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Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales Director de Gestion INICIO-
A del OEM. de Recursos 1- Recibe la nota de solicitud con horario de trabajo del OEM
Insumos: Humanos diferenciado y la deriva al Asesor Legal de la Direccion de
1.a. Nota de solicitud con Gestion de Recursos Humanos.
horario de trabajo diferenciado. 1
2- Recibe la nota de solicitud con horario de trabajo Y
diferenciado y verifica que esté justificada y que se cumpla la 2
jornada laboral.
. Di 3- ¢La solicitud cumple los requisitos establecidos?
Zgi’gf ?j:réz;?gzrﬁfmanos_ Asesor Legal de la | (NO) En caso que la solicitud no cumpla con los requisitos
B | Insumos: Nota de solicitud Direccion de Gestion | establecidos, remite al 'I?lrector ’dt_e Gestion de Recu_rsos | SN o YRURARN RARRURR WM | . . .. ...
. . de Recursos Humanos, para la devolucién del tramite observado a la unidad :
con horario de trabajo Humanos organizacional solicitante (contintia con la tarea 8.1). ’ v
diferenciado derivada. 4- (SI) En caso que la solicitud cumpla con los requisitos
establecidos, remite el tramite de horario de trabajo 4
diferenciado al al y/o al Sector Registros y Controles para que
remita el Informe Técnico correspondiente.
v
Proveedor:Asesor Legal de la Jefe de Unidad de I:SV:I
Direccion de Gestion de Bienestar Social y | 5- Recibe el tramite de horario de trabajo diferenciado.
C Recursos Humanos. Seguridad 6- Revisa el tramite recibido, elabora el Informe Técnico
Insumos: Tramite de horario Ocupacional y/o correspondiente y lo remite al Asesor Legal de la Direccion de
de trabajo diferenciado Sector Registros y | Gestion de Recursos Humanos.
verificado. Controles
Y
7
Proveedor:Jefe de Unidad de 7- Recibe y revisa el Informe Técnico correspondiente a la
Bienestar Social y Seguridad solicitud del horario diferenciado.
Ocupacional y/o Sector Asesor Legal de la | 8- Elabora el Informe Legal y proyecto de Resolucion
D | Registros y Controles. Direccion de Gestion | Administrativa remite al Director de Gestién de Recursos u
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
e NN NO---J
(R B R I I 1o [
|
NN [N Lo L. |
nidades Organizacionales
8.1- Recibe el tramite observado o la respuesta formal en
Proveedor: Asesor Legal de la atencion a la solicitud de horario diferenciado y la remite a
Direccion de Gestion de la unidad organizacional del OEM solicitante. FIN
Recursos Humanos. Director de Gestion | FIN-
E | Insumos: Tramite observado o de Recursos Recibe el trémite de horario diferenciado con el Informe
girfaeTéEecida?j g‘?/rear';;_&ggotrabalo Humanos Legal, firma el proyecto de Resolucién Administrativa, y remite al
Informe Legal y proyecto de Sector dg Re_:muneljaaones para que se procese el Memorandum
Resolucién Administrativa de horario diferenciado.
8.2
FIN
Proveedor:Director de Gestion 9- Recibe el tramite de horario diferenciado, emite el
F de Recursos Humanos. Responsable de correspondiente  Memorandum lo deriva a la Unidad de
Insumos: Tramite de horario de Remuneraciones Adm'npst 2cion de Personal para sy astion
trabajo diferenciado verificado. Inistract r para su gestion. 9
Y
10
Proveedor: Responsable de ) 10- Recibe el trémite de horario diferenciado y remite al
G Remuneraciones ) ﬁﬁq%@stjg'cc_igg g: Responsable de Registros y Controles para su registro en el
Insumos: Tramite de horario de inistracl sistema informativo correspondiente al procedimiento (contindia
trabajo diferenciado y Personal con la tarea 11)
Memorandum.
Y
l v ]
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PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION W INTERACCIONES
INSUMOS
11- Recibe el tramite de horario diferenciado.
Proveedor: Jefe de Unidad de 12- Registra el horario diferenciado en el sistema informatico
Administracién de Personal Responsable Sector | correspondiente al procedimiento AO01-P016:Registro y
Insumos: Instruccién Registros y verificacion de asistencia de personal
impartida, tramite de horario Controles Reporta al Jefe de Unidad de Administracion de Personal.
diferenciado NOTA- Verifica que el Servidor Publico Municipal marque su
asistencia de acuerdo al horario diferenciado
=

AO1- PO16: Registroy
verificacion de asistencia de
personal

13- Recibe el reporte de marcacion del Servidor Publico

Proveedor: Responsable Sector
Registros y Controles.
Insumos: Horario diferenciado
registrado en sistema
informatico

Jefe de Unidad de
Administracion de
Personal

Municipal con horario diferenciado y verifica que esté cumpliendo
con el horario autorizado.

14~ ¢El Servidor Publico Municipal estd marcando en el horario
solicitado?

En caso que el Servidor Publico Municipal no esté
marcando en el horario solicitado, comunica a la unidad
organizacional del OEM solicitante para que tome las acciones
correspondientes.

15-(SI) En caso que el Servidor Publico Municipal esté
marcando en el horario solicitado, elabora la respuesta formal
correspondiente a la solicitud y la remite al Director de Gestion

Sl

nidades Organizacionales
del OEM

FIN

16- Recibe la respuesta formal, toma conocimiento de su

) contenido \ 4 |
Proveedor: Jefe de Unidad de Director de Gestion | FIN- ( FIN )

Administracién de Personal
Insumos: respuesta formal

de Recursos
Humanos

Remite al Encargado de Archivo de la Unidad de Administracion
de Personal para su archivo correspondiente (continda con la
tarea 16.1).
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Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION W Bl N INTERACCIONES
INSUMOS 0s
Proveedor: Director de
Gestidn de Recursos Humanos . Encargado de 16.1- Recibe documentacién generada. 16.1
Ly Archivo de la Unidad . L, .
K | Insumos: Documentacion . " 16.2- Archiva documentacion generada.
da. i i6n d de Administracion de FIN —_ = 4 - — = — | =
generada, instruccion de Personal -
archivo. v
FIN
Elaborado: Jonny Celso Rojas Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Responsable de Registros y Controles

Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL . o . PROCEDIMIENTO . N N CODIGO | VERSION
Registro y verificacion de asistencia de personal 1. Registro y verificacién de asistencia de personal
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A01-PO16 3

PROCEDIMIENTO 1: Registro y verificacion de asistencia de personal
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar la supervision del registro de horas de ingreso y salida del Servidor
Publico Municipal.

Act, Pl::;,tf;gcsm RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES

INICIO

Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de planillas de asistencia elaboradas en una gestion.

e

A01-P008: Contratacion
de personal eventual de
la administracién
centralizada del Organo
Ejecutivo Municipal
A01-P020: Ejecucién de
infracciones y sanciones
. disciplinarias
Proveedor: . A01-P021: Ejecucién de
1. Jefe de Unidad de Desarrollo retiro de personal

de Personal (A01-P008:
Contratacion de personal
eventual de la administracion
centralizada del Organo
Ejecutivo Municipal).

2. Director de Gestion de Responsable Sector
A | Recursos Humanos (A01-P020: Registros y
Ejecucion de infracciones y Controles
sanciones disciplinarias).

3. Director de Gestién de
Recursos Humanos (A01-P021:
Ejecucion de retiro de personal).
Insumos:

1.a. Contrato a plazo fijo.

2.a.; 3.a. Memorandum.

INICIO-
1- Recibe memorandums y contratos a plazo fijo, segun
corresponda y los remite al Control de Personal (continta con la
tarea 2).

[ Le
-
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS 0s
2- Recibe los memorandums o contratos a plazo fijo y los
Proveedor: Responsable Sector entrelga al ISelrv_ld_or Fl'u_bllco Municipal correspondiente y lo )
Registros y Controles. enrola en el reloj biométrico.
B . Control de Personal | FIN-
Insumos: Memorandums o . . . "
- Remite las copias de los memorandums o contratos a plazo fijo
contratos a plazo fijo. . .
suscritos al Responsable Sector Registros y Controles para su :
respectivo archivo. : Servidor Pdblico Municipal
Proveedor: Control de Personal . . B P e e
Insumos: Copias de Respons_able Sector | 2.1- ReC|t_>e copia de los memorandums o contratos a plazo fijo
C Memorandums o contratos a Registros y 2.2- Archiva los documentos
- . Controles FIN-
plazo fijo suscritos.
A 4
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del (')rgano Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.
Elaborado: Jonny Celso Rojas Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Responsable de Registros y Controles Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Registro y verificacion de asistencia de personal para la PROCEDIMIENTO ) N ) ) . CODIGO | VERSION
) 1. Registro y verificaciéon de asistencia de personal para la segunda quincena
PROCESO : segunda quincena (S) DEL PROCESO : AO1-PO17 1
PROCEDIMIENTO 1: Registro y verificacion de asistencia de personal para la segunda quincena
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Aplicacion de sanciones por inasistencias y atrasos. Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de personal dado de baja sancionado en una gestion
Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales del
OEM. Profesional Analista INICIO- nidades Organizacionales
Insumos: II en Sistemas de la - . - del OEM
) . . 1- Recibe y genera el reporte de asistencias, descuentos y
A | 1.a. Planilla de sueldos y salarios Unidad de .
- . bajas del personal permanente del 16 al 30 del mes en proceso
generada. Administracion de de pago y deriva al Responsable de Registros y Controles
1.b. Reporte de asistencia y Persona pagoy P 9 y ’
descuentos del reporte de bajas 1
mensual segunda quincena.
Proveedor: Profesional Analista
II en Sistemas de la Unidad de
Administracion de Personal. Responsable de 2- Recibe el reporte de asistencia del 16 al 30 del mes de pago v
B | Insumos: Reporte de asistencia Registros y e incorpora los justificativos recibidos para la segunda quincena |:2:|
de asistencias, descuentos Controles del mes de pago en el sistema informatico correspondiente.
y bajas del 16 al 30 del mes de
pago.
Y
3- Recibe los reportes de asistencia, descuentos y bajas del 16 3
al 30 del mes de pago.
Proveedor: Responsable de 4- Registra en el sistema informatico los reportes de asistencia,
Registros y Controles. descuentos y bajas correspondientes al periodo del 16 al 30 del
Insumos: Reporte de mes de pago, incluyendo los justificativos presentados por .
asistencia, descuentosy bajas inasistencias, asi como los descuentos aplicables al personal
C . Responsable de baia d | mi iod
del 16 al 30 del mes de pago _ ae con baja durante el mismo periodo.
e . 4 Sistema Informatico | Remite la planilla d I'v Ia planilla adicional d —
Justificativos recibidos para emite la planilla de pagos mensual y la planilla adicional de
asistencia de bajas del 16 al 30 descuentos del personal que es dado de baja en la segunda A?l'P02531' Regilstro de
del mes de pago. quincena del mes de pago al Responsable Sector Salarios al 'g';,?;’,*;ifg?]”dﬁ;ap?am”a
procedimiento A01-P025: 1. Registro de informacion para la
generacion de la planilla.
FIN
Elaborado: Jonny Celso Rojas Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon |Fecha:
Puesto: Responsable de Registros y Controles Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL . . PROCEDIMIENTO . . CODIGO | VERSION
Registro de exencién de marcado 1. Registro de exencién de marcado
PROCESO : (S) DEL PROCESO : AO1-PO1S 1
PROCEDIMIENTO 1: Registro de exenciéon de marcado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
. . L . . . - " . Numero de solicitudes para exencién de marcado atendidas en el
Realizar el registro de exencion de marcado de acuerdo a solicitud realizada. Unidad de Administracion de Personal Variable mes
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
1- Recibe y revisa la nota de solicitud para exencidon de
marcado.
2- ¢La solicitud para exencion de marcado es mayor a un mes?
(SI) En caso que la solicitud para exencién de marcado sea
mayor a un mes, deriva la misma al Alcalde Municipal para su
consideracion.
Proveedor: 2.1- Recibe la respuesta del Alcalde Municipal.
; ) . 2.2- ¢El Alcalde Municipal autoriza la solicitud de exencién de | ———NO S L IR :
1. Unidades Organizacionales . ., 5 0
del OEM Director de Gestién | marcado?
A InsumOlS' de Recursos (NO) En caso que el Alcalde Municipal no autorice la solicitud
' Humanos de exencién de marcado, remite a la unidad organizacional del '

1.a. Nota de solicitud para
exencion de marcado.

OEM solicitante informando la respuesta.
(SI) En caso que el Alcalde Municipal autorice la solicitud de :

exencién de marcado, remite al Jefe de Unidad de ||  TTTT[TTTTI
Administracion de Personal para su atencion (continda con la

tarea 3). S| @ A R R :

(NO)- En caso que la solicitud para exencién de marcado no
sea mayor a un mes, la deriva al Jefe de Unidad de : del OEM
Administracién de Personal. f

A
3- Recibe la nota de solicitud para exencion de marcado y 3
Proveedor: Director de Gestion . verifica que tenga la autorizacion de Alcalde Municipal, en caso
de Recursos Humanos. Jefe _de_: Unlqu de que sea por mas de un mes.
B - Administracion de . - . - L
Insumos: Nota de solicitud para Personal Remite al Técnico de la Unidad de Administracion de
exencion de marcado derivada. Personal para el registro en el sistema informatico v
correspondiente (continda con la tarea 4). |
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Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION W Bl N INTERACCIONES
INSUMOS 0s
/:
Proveedor: Jefe de Unidad de 4- Recibe la nota de solicitud para exencion de marcado
Administracién de Personal. Técnico de la Unidad | verificado.
C | Insumos: Nota de solicitud de Administracion de | 5- Registra la exencion de marcado en el sistema informatico
para exencion de Personal correspondiente y confirma al Jefe de Unidad de Administracion
marcado verificado. de Personal la atencion de la solicitud. ‘
6- Recibe la confirmacion del registro de la exencion de
. marcado en el sistema informatico correspondiente.
Proveedor: Técnico de la A -
) L L Informa verbalmente a la unidad organizacional del OEM
Unidad de Administracion de . L. .. L X
Personal Jefe de Unidad de | solicitante la atencion de sus solicitud y la fecha a partir de
D ’ - Administracién de | la cudl inicia la exencién de marcado.
Insumos: Exencion de
: . Personal FIN-
marcado registrado en sistema . " .
informtico Instruye el archivo de documtlantauon al Encargado dfa Archivo “
’ de la Unidad de Administracion de Personal (continia con la
tarea 6.1).
Proveedor: Jefe de Unidadde | | B R
Administracion de Personal. Encargado de 6.1- Recibe documentacién generada. '
L Archivo de la Unidad . L
E | Insumos: Documentacion - L 6.2- Archiva documentacion generada.
. o de Administracion de
generada, instruccion de Personal FIN-
archivo.
FIN
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Salarios Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Modificaciones: Seguin formulario N° 101/2025 Pagina 63 de 247

Version: 0 Fecha:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

Aplicacion de sanciones por inasistencia y atrasos para el
pago de haberes de Unidades Organizacionales
Desconcentradas v Programas
PROCEDIMIENTO 1. Aplicacion de sanciones por inasistencia y atrasos para el pago de haberes de Unidades Organizacionales Desconcentradas y Programas

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

PROCEDIMIENTO |1. Aplicacién de sanciones por inasistencia y atrasos para el pago de haberes de Unidades CODIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : |Organizacionales Desconcentradas y Programas A01-PO19 2

NOMBRE DEL
PROCESO :

Unidad de Administracion de Personal - Area de
Recursos Humanos de las Unidades Variable
Organizacionales Desconcentradas y Programas.

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION M E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

(inicio)

Cantidad de planillas de asistencia y sanciones generadas en la
gestion

Realizar la aplicacion de sanciones por inasistencia y atrasos para el pago de
haberes de Unidades Organizacionales Desconcentradas y Programas.

Proveedor:
1. Jefe de Unidad de Responsable del INICI v
Administracion de Personal. Area de Recursos c1o- . . ) ) .
Insumos: Humanos de la 1- Recibe la solicitud de generacion de la planilla de asistencias 1
A 1.a. Solicitud de generacién de Un_idac_i y atrasos de la unidad organizacional desconcentrada
I.ar;illa de asistencias v atrasos Organizacional y Programas. Instruye al Auxiliar Administrativo la generacion
g | idad 1asy | Desconcentraday | del documento solicitado.
e la unidad organizaciona Programas
desconcentrada y Programas.

Proveedor: Responsable del
Area de Recursos Humanos de la Auxiliar

Unidad Organizacional Administrativo del | 2. Recibe instruccién y genera la planilla de asistencias y
Area de Recursos

Desconcentrada. y P!'ogramas Humanos de la atrasos  correspondiente a su unidad organizacignal v
B | Insumos: Instruccion Unidad desconcentrada y Programas y remite al Responsable del Area 5
de generacion de la planilla de Organizacional de Recursos Humanos de la Unidad Organizacional
asistencias y atrasos de la Desconcentrada y Desconcentrada y Programas para su revision.
unidad organizacional Programas
desconcentrada y Programas
Proveedor: Auxilia}r v
Administrativo del Area de . Responsable del E:I
CR)?;:;?;S cli_c|3L|I1r2|a nos de la Unidad Altliamdaengsefjlgslgs 3- Re_cibe la plapillq de asistencias y atrasos correspondiente a
¢ | Desconcentrada y Programas. Unidad su unl.dad organlzaaonal de_ss:oncentrada y Programas generac}la
Insumos: Planilla de asistencias Organizacional y remite al Director de Gestidon de Recursos Humanos (continia
y atrasos correspondiente a su Desconcentrada y | <" la tarea 4).
unidad organizacional Programas \ 4
desconcentrada. I

Pagina 64 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



PROVEEDOR 2 DOCUMENTO ARCHIVO,
IAct, RESPONSABLE DESCRIPCION e INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Responsable del
Area de Recursos Humanos de
la Unidad Organizacional . . . . .
Desconcentragda Proaramas Director de Gestis 4- Recibe la planilla de asistencias y atrasos de la unidad
D | Insumos: PIaniIIya deg ’ lrectjzeolgeceursiz 1on organizacional desconcentrada y Programas generada y deriva al
) o H Jefe de Unidad de Administracion de Personal instruyendo su v
asistencias y atrasos de la umanos o
. L atencion.
unidad organizacional 4
desconcentrada y Programas
generada.
Proveedor: Director de
f:zﬂ?:oief F;Ec#”rlzozeHumanos. 5- Recibe la planilla de asistencias y atrasos de la unidad A4
istenci ) " de | Jefe de Unidad de | organizacional desconcentrada y Programas generada y deriva al 5
E as%egmas Y atrasos | €la Administracién de | Responsable del Area de Salarios en atencién a la instruccion y
unidad organizaciona Personal solicita que se cargue la informacion en el Sistema de
desconcentrada y Programas Informacion de Gestion de Recursos Humanos.
generada e instruccion de
atencion.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracion de Personal. . . . . : h 4
Insumos: Planilla de 6- Recibe la planilla de asistencias y atrasos de la unidad 6
F asistencia; atrasos de Ia Responsable del | organizacional desconcentrada y Programas generada y deriva al
. y atra Area de Salarios | Técnico del Area de Salarios instruyendo su cargado en el
unidad organizacional -
sistema.
desconcentrada y Programas
generada.
7
Proveedor: Responsable del
Area de Salarios. 7- Recibe la planilla de asistencias y atrasos de la unidad
Insumos: Planilla de Técnico del Area de | ©"@2nizacional desconcentrada y Programas generada n‘
G | asistencias y atrasos de la ecnlcgalaeriosrea € | 8- Carga y valida la informacién en el sistema que corresponda.
unidad organizacional 9- Archiva la documentacién generada.
desconcentrada y Programas FIN-
generada; instruccion de v
cargado en sistema.
FIN
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Ofrfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Salarios Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
D el Ejecucion de infracciones y sanciones disciplinarias PROCEDIMIENTO 1. Ejecucion de infracciones y sanciones disciplinarias copico VERSION
PROCESO : (S) DEL PROCESO : |~ v P A01-PO20 7
PROCEDIMIENTO 1: Ejecucion de infracciones y sanciones disciplinarias
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar infracciones y sanciones disciplinarias en el marco de la normativa . . " ’ Numero de infracciones y/o sanciones disciplinarias ejecutadas en
L . Unidad de Administracion de Personal Variable 9
municipal vigente. una gestion

PROVEEDOR 2 ) ARCHIVO,
Act, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION \/ INTERACCIONES
Proveedor:

1. Unidades Organizacionales del
OEM.

2. Sumariante o Sumariante
Suplente (A06-P008: 1
Determinacion de la
responsabilidad administrativa
etapa sumarial).

3. Sumariante o Sumariante
Suplente (A06-P008: 2.
Determinacion de la
responsabilidad administrativa
etapa de impugnacion).

4. Encargado de Ordenes de
Despacho (S02-P020:2. Ejecucién
del seguimiento a los plazos
establecidos en las Ordenes de
Despacho).

5. Jefe Unidad de Bienestar Social
y Seguridad Ocupacional (A01-
P035:Afiliacion a los Entes
Gestores de Salud de Corto
Plazo)

Insumos:

1.a. Solicitud de ejecucion de
infraccion y/o sancion
disciplinaria.

2.a. Nota de remision de
constancia de ejecucion de
sancion 2.b. Resolucion
Administrativa Sumarial.

3.a. Nota de remisién de auto de
ejecucion de sancién o Resolucion
Administrativa Sumarial.

3.b. Obrados

3.c. Resolucién Ejecutiva firmada.
4.a. Solicitud de llamada de
atencion y/o sancion.

4.b. Orden de Despacho para la
Direccion de Gestion de Recursos
Humanos firmada por el Alcalde
Municipal.

5.a. Reporte del Servidor Publico
Municipal que no presento la
documentacion y que incumplio el
Reglamento Interno de Personal
validado.

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

INICIO

1- Recibe la solicitud de ejecucion de infraccion y/o
sancion Disciplinaria, nota de remision de constancia de
ejecucion de sancion, Resolucién Administrativa Sumarial, nota
de remision de auto de ejecucién de sancidn o Resolucion
Administrativa Sumarial, Obrados, Resolucion Ejecutiva firmada
y Orden de Despacho para la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos firmada por el Alcalde Municipal (que puede venir de
la Autoridad Sumariante, Despacho del Alcalde Municipal u otra
unidad organizacional), reporte del Servidor Publico Municipal
que no presentd la documentacion y que incumplié el
Reglamento Interno de Personal validado y remite al Asesor
Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
(continda con la tarea 2).
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nidades Organizacionales
del OEM

+

A06-P008: 1.
Determinacion de la

B

responsabilidad
administrativa etapa
sumarial
A06-P008:2.
Determinacion de la
responsabilidad
administrativa etapa de | [«
impugnacion
S02-P020:2. Ejecucién
del seguimiento a los
plazos establecidos en
las Ordenes de Despacho
A01-P035:Afiliacion a los
Entes Gestores de Salud
de Corto Plazo

J
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
2- Recibe La solicitud de ejecucion de infraccion y/o
sancion Disciplinaria, nota de remision de constancia de
ejecucion de sancion, Resolucion Administrativa Sumarial, nota
de remision de auto de ejecucién de sancidn o Resolucion
Administrativa Sumarial, Obrados, Resolucion Ejecutiva firmada
y Orden de Despacho para la Direccidon de Gestion de Recursos
Proveedor: Director de Gestion Hurpanc')s. f|rmad.a por. efl AIcaIQe Mu.r}lapal.. L »
3- ¢{Qué instancia solicita la ejecucidn de infraccion y/o sancion
de Recursos Humanos. .
Insumos: Solicitud de ejecucion disciplinaria? UNIDADES
; , 3.1- (AUTORIDAD SUMARIANTE) En caso que la Autoridad |ORGANIZACIONALES
de infraccion y/o . - L, . . . Y
oL Sumariante haya remitido Resolucion Administrativa Sumarial o AUTORIDAD
sancion disciplinaria, nota de - . . . . A
. . Auto de Ejecutoria y/o Resolucion Ejecutiva, ejecuta la misma. SUMARIANTEH
remision de constancia de ) ! R T Mokt
ejecucion de sancién, Resolucion | A Leqal de | 3.2- Elabora Informe Legal y lo remite al Director de Gestién de v
A]dministrativa Sumarial. nota de Di Sesor ZgaG et'? Recursos Humanos (contintia con la tarea 11).
B n & ok Ireccion de Lestion | 4 (UNIDADES ORGANIZACIONALES) En caso que la
remision de auto de ejecucion de de Recursos - : L ; o - :
¥ 9 solicitud de ejecucion de infraccibn y/o  sancion
sancion o Resolucion Humanos o 4 . . o :
L . A disciplinaria haya sido realizada por unidades organizacionales, :
Administrativa Sumarial, N . . . H
L verifica si existen suficientes respaldos para la misma.
Obrados, Resolucion Ejecutiva o . . L ) L 4
! 5- ¢Existen suficientes respaldos para la ejecucion de infraccion
firmada, Orden de Despacho e
s - y/o sancion disciplinaria? ‘
para la Direccion de Gestidn de . . :
(NO) En caso que no existan suficientes respaldos para la CHR P R
Recursos Humanos firmada por - - ; " ” S - :
el Alcalde Municipal ejecucién de infraccion y/o sancidn disciplinaria, solicita al :
’ Director de Gestién de Recursos Humanos la devolucion del :
trdmite a la unidad organizacional solicitante (contindia con la S| NO— — — b I D B
tarea 10) i
6- (SI) En caso que existan suficientes respaldos para la :
ejecucion de infraccion y/o sancidn disciplinaria, solicita al
Responsable Sector Kardex de Personal la emision del informe 6
de antecedentes correspondiente.
Y
Proveedor: Asesor Legal de la 7
Direccion de Gestion de 7- Recibe el trdmite de solicitud de ejecucién de infraccion y/o
c Recursos Humanos. Responsable Sector | sancién disciplinaria.
Insumos: Tramite, solicitud Kardex de Personal | 8- Elabora y firma informe de antecedentes y lo remite al Asesor
de emisién de informe de Legal de la Direccion de Gestidn de Recursos Humanos. u
antecedentes.
A
:
Proveedor: Responsable Asesor Legal de la | 9- Recibe informe de antecedentes. Sl
D Sector Kardex de Personal = Direccion de 10- Elabora y firma informe legal recomendando la infraccién 10 |« |
Insumos: Tramite, informe de Gestion de y/o sancién disciplinaria y lo remite al Jefe de Unidad
antecedentes. Recursos Humanos | de Administracion de Personal (continta con la tarea 11).
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
11- Recibe Informe legal o solicitud de devolucién del trédmite. | ;7 7T T e e
12- (El trdmite de ejecucidn de infraccion y/o sancion
disciplinaria ha sido observado? R R N
(SI) En caso que el tramite de ejecucion de infraccion y/o i
sancion disciplinaria haya sido observado, lo devuelve a ,
la unidad organizacional del OEM solicitante.
Proveedor: Asesor Legal de la FIN- 11
Direccidn de Gestion de Recursos . (NO) En caso que el trdmite de ejecucion de infraccion y/o
Jefe de Unidad T . . .
Humanos. - - sancion disciplinaria no haya sido observado, revisa el informe
E de Administracion de
Insumos: Informe legal o Personal legal.
solicitud de devolucién del 13- ¢Existen observaciones al informe legal?
tramite. (SI) En caso que existan observaciones al informe legal, lo - —
. L. ‘s NO nidades Organizacionales
devuelve al Asesor Legal de la Direccidon de Gestidn de Recursos del OEM
Humanos para su correccién (contintia con la tarea 10).
(NO) En caso que no existan observaciones al informe legal, lo
valida (firma), adjunta al tramite de ejecucion de infraccién y/o FIN
sancion disciplinaria y remite al Responsable de Operaciones y
Sanciones Disciplinarias solicitando su atencion. ’—NO 13 ST
Proveedor: Jefe de Unidad
de Adm|n|.stra5:|o_n de Personal. Rgspons_able de | 14- Recibe el tramite de ejecucion de infraccion y/o sancion 4
cljgsel;gggcsiglrg?ﬁraccién v/o pszr:;f::: Y| disciplinaria y lo remite al Técnico de Recursos Humanos para la
sancion disciplinaria, solicitud Disciplinarias elaboracion de memorandum.
de atencion.
Proveedor: Responsable de
Remuneraaon'es: 15- Recibe el tramite de ejecucidon de infraccidn y/o sancion
Insumos: Tramite P e . ) - A
. e - " Técnico de disciplinaria y la instruccion de elaboracion de memorandum.
de ejecucion de infraccion y/o . ) .
L Recursos Humanos | 16- Elabora el memorandum correspondiente y lo remite
sancidén disciplinaria, .
: ” . al Responsable de Remuneraciones.
instruccion de elaboracion de
memorandum.
17- Recibe el memorandum y el tramite de ejecucion de
. infraccion y/o sancién disciplinaria y remite el memorandum al
Proveedor: Técnico de ) . -
Recursos HUManos Responsable de Director de Gestién de Recursos Humanos (continda con la
L Operaciones y tarea 18).
Insumos: Tramite de ejecucion L.
de infraccion y/o sanciégl Sanciones Remite los antecedentes del tramite al Responsable Sector
€ Intraccion y, . Disciplinarias Kardex de Personal al proceso A01-P032: Filiacion de Pe=0e=00 =0
disciplinaria, memorandum. ) L . 2
Servidor Publico Municipal .
FIN- A01-P032: Filiacion de
Servidor Publico Municipal
|
FIN
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI ( BASEDE! ) W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor: Responsable de Director de Gestion | y8. Recibe, suscribe el Memorandum y lo remite al Jefe de
I | Remuneraciones. de Recursos : o A 4
Insumos: Memorandum. Humanos Unidad de Administracion de Personal. Eil
19- Recibe el Memorandum suscrito y lo remite \ 4
al Responsable Sector Registros y Controles para iniciar el E(‘ZI /
procedimiento A01-P013: Habilitacion de libro para control A01-P013: Habilitacion de
de asistencia de personal. libro para control de
En caso que la solicitud haya sido realizada por la Autoridad 23'25?33;"; %irtseor?,?ilnacién
Proveedor: Director de Gestion Jefe de Unidad | Sumariante, remite constancia de ejecucion de Resolucion | |de la responsabilidad
3 | de Recursos Humanos. de Administracién de| Administrativa Sumarial o Auto de Ejecutaria y/o Resolucién fmd;‘ljg',f';rcalgxa etapa de
Insumos: Memorandum suscrito Personal Ejecutiva al proceso A06-P008: 2. Determinacion de la
responsabilidad administrativa etapa de impugnacion.
En caso que la llamada de atencion sea verbal remite nota o
de respuesta a la unidad organizacional del OEM para que del OEM
ésta ejecute la sancion.
FIN-
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Texto Ordenado Decretos Municipales N© 11/2014 - N° 35/2014 que aprueba el Reglamento Interno de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION N

e Memorandum de ejecucion de infraccion y/o sancion disciplinaria.

Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL S . PROCEDIMIENTO N . CODIGO | VERSION
Ejecucion de retiro de personal 1. Ejecucién de retiro de personal

PROCESO : (S) DEL PROCESO : A01-P021 10

PROCEDIMIENTO 1: Ejecucion de retiro de personal
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el proceso de retiro aI.Serwdo.r .Pl.lb|I$)0 Municipal en el marco de la Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de Servidor Publico Municipal retirado en una gestion
normativa municipal vigente.

administracion centralizada del
Organo Ejecutivo Municipal).
Insumos:

1.a. Solicitud de retiro
voluntario.

2.a. Solicitud de retiro forzoso.
3.a. Planilla de asistencia y
sanciones.

Humanos

Social y Seguridad Ocupacional (continda con la tarea 2.2)
(FORZO0SO0) En caso que el retiro sea forzoso, identifica si es
destitucion o prescindencia de servicios.

3- ¢A qué caso corresponde el retiro forzoso?
(PRESCINDENCIA DE SERVICIOS) En caso que el retiro
forzoso corresponda a prescindencia de servicios, deriva el
tramite al Responsable de Remuneraciones (continlia con
la tarea 4).

(DESTITUCION) En caso que el retiro forzoso corresponda a
destitucion, deriva el tramite al Asesor Legal de la Direccion de
Gestién de Recursos Humanos (continda con la tarea 3.1).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
idor PUblico Mupnicipal ,
/?Jer:i\gaggs %rglggizagirgﬁmgs
A01-P022: Registro de
sanciones del Servidor
INICIO- Pdblico Municipal de la
1- Recibe solicitud de retiro voluntario (renuncia) o forzoso o administracién centralizada
planilla ,de asistencia y sanciones. FORZOSO__| gaeL:nci)cri%aarlm Ejecutivo
Proveedor: 2- ¢{Qué tipo de retiro corresponde? ’
L - (VOLUNTARIO) En caso que el retiro sea voluntario '
1. Servidor Publico Municipal . iy P A VOLUNTARIO
2. Unidades Organizacionales (renuncia), identifica si es por jubilacién o no. :
dél OEM 2.1- ¢El retiro voluntario (renuncia) corresponde a jubilacion? :
3. Res c;nsable Sector Registros (NO) En caso que el retiro voluntario (renuncia) no v
y.ContEoIes (A01-P022: Rggistro corresponda a jubilacion, deriva el tramite al Responsable de
de sanciones del Servi&or Remuneraciones (continGa con la tarea 4). :
Piblico Municipal de la Director de Gestiéon | (SI) En caso que el retiro voluntario (renuncia) corresponda a S|
A P de Recursos jubilacién, deriva el tramite al Jefe de Unidad de Bienestar i
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|Act,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y

2.1.1- Recibe el tramite de retiro voluntario por jubilacion e

)

Insumos: Tramite de retiro
voluntario por jubilacion,
informe social con visto bueno.

Humanos

Remuneraciones (continta con la tarea 4).

(o - . instruye al Responsable de Tratamiento Individualizado su
B Insumos: Tramite de retiro Seguridad atenci{')n P
voluntario por jubilacién. Ocupacional : 211
|
i
i
T
|
Proveedor: Jefe de Unidad de - ) . S
) ) ) 2.1.2- Recibe el tramite de retiro voluntario por jubilacion y 212
Bienestar Social y Seguridad : B
Ocupacional Responsable de analiza el caso.
C Insumos: 'I:rémite de retiro Tratamiento 2.1.3- Elabora y firma informe social. '
SO Individualizado Remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad e e - =
voluntario por jubilacion, -
. . o Ocupacional
instruccion de atencion.
! i
! |
. I |
1 !
2.1.4- Recibe y revisa informe social. . !
Proveedor: Responsable de . 2.1.5- ¢Existen observaciones al informe social? 214 |
Tratamiento Individualizado. JBgfe detUnédaq Ide (SI) En caso que existan observaciones al informe social, lo o |
D | Insumos: Tramite de retiro |ensees arri d:fjla Y | devuelve para su correccién (contindia con la tarea 2.4). I I
voluntario por jubilacion, guric (NO) En caso que no existan observaciones al informe social, Lo—f=— )
) 8 Ocupacional - : 8 - | |
informe social. emite visto bueno y lo remite al Director de Gestion de Recursos . .
Humanos. | I
|
.r'_NO@_SI_ ..... L.
|
|
i
i
i
!
Proveedor: Jefe de Unidad de I
Bienestar Social y Seguridad Director de Gestién | 2.1.6- Recibe el trdmite de retiro voluntario por jubilacién que
Ocupacional. : : ) ; P B
E de Recursos incluye el informe social y deriva el tramite al Responsable de
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Director de Gestion | Asesor Legal de la | 3.1- Recibe el tramite de retiro forzoso por destitucion y analiza
F de Recursos Humanos. Direccion de Gestion | el caso.
Insumos: Tramite de retiro de Recursos 3.2- Elabora y firma informe legal y lo remite al Director de :
forzoso por destitucion. Humanos Gestion de Recursos Humanos.
3.2
3.3- Recibe el tramite de retiro forzoso por destitucion que
Proveedor: Asesor Legal de la incluye el informe legal. Revisa el informe legal.
Direccion de Gestion de . ., | 3.4- ¢Existen observaciones al informe legal? :
Recursos Humanos. Director de Gestion | 51y En caso que existan observaciones al informe legal, o
G . . de Recursos . -
Insumos: Tramite de retiro Humanos devuelve para su correccion (continda con la tarea 3.2).
forzoso por destitucion, (NO) En caso que no existan observaciones al informe legal,
informe legal. emite visto bueno y deriva el tramite al Responsable de
Remuneraciones (contintia con la tarea 4).
Proveedor: Director de
Gestién de Recursos PRESCINDENCIA DE SERVICIOS !
Humanos. 4~ Recibe tramite de retiro voluntario (jubilacién o no) o tramite | || b JUBILACION =+ eeeeereeee |
H Insumos: Tramite de retiro Responsable de | de retiro forzoso (prescindencia de servicios o destitucion), |
voluntario (jubilacién o no) o Remuneraciones | segun corresponda y lo remite al Técnico de Recursos Humanos, vy G — - = 4+ - = = 4 = — = = —
tramite de retiro forzoso solicitando su atencion. 4
(prescindencia de servicios o
destitucion).
Y
[ ]
Proveedor: Responsable de
Remuneraciones. P . s
. . 5- Recibe el tramite de retiro voluntario (jubilacion o no) o
Insumos: Tramite de retiro o ; ) . . Y
TR . tramite de retiro forzoso (prescindencia de servicios o
voluntario (jubilacién o no) o Técnico de L ) 6
I L . destitucion), seguin corresponda
tramite de retiro forzoso Recursos Humanos . . .
: - L 6- Elabora el memorandum de baja y lo remite al Responsable
(prescindencia de servicios o . o
S L de Remuneraciones (continda con la tarea 7).
destitucion), solicitud de
atencion.
Y
I v I
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PROVEEDOR

Act: INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO BASE DE ARCHIVO,
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor: Técnico de
Recursos Humanos.
Insumos: Tramite de retiro

voluntario (jubilacién o no) o Responsable de

7- Recibe el tramite de retiro voluntario (jubilacién o no) o
tramite de retiro forzoso (prescindencia de servicios o
destitucion) y remite el memorandum de baja al Director de
Gestion de Recursos Humanos (continta con la tarea 8).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FIN-

J tramite de retiro forzoso Remuneraciones | Remite los antecedentes del tramite al Responsable Sector A o T == Y -
(prescindencia de servicios o Kardex de Personal al proceso A01-P032: Filiacion de v
destitucion), memorandum de Servidor Publico Municipal . AOL-P032: Filiacion de
baja. FIN- Servidor Pblico Municipal

:
FIN
\ 4
[ ]
Proveedor: Responsable de _ 3 8- Recibe y suscribe el Men_10réndum de Baja y Ig _rgmite
Remuneraciones. Director de Gestion | al Responsable Sector Registros y Controles para iniciar el

K Insumos: Memorandum de di Recursos pr(?cedlml_ento A01-P016: Registro y verificacion de ¢

Baja. umanos asistencia de personal.

A01-P016: Registro y
verificacion de asistencia
de personal

FIN

Auténomo Municipal de La Paz.

« Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

e Memorandum de Baja.

Elaborado: Jaime Choque Manzaneda

Fecha:

Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Puesto: Encargado de Salarios

Version: 9 Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Registro de sanciones del Servidor Publico Municipal de la | PROCEDIMIENTO |1 Registro de sanciones del Servidor Publico Municipal de la administracion centralizada del CODIGO | VERSION
PROCESO : administracion centralizada del Organo Ejecutivo Municipal ~[(S) DEL PROCESO : |Organo Ejecutivo Municipal A01-PO22 4
PROCEDIMIENTO 1: Registro de sanciones del Servidor Publico Municipal de la administracién centralizada del Organo Ejecutivo Municipal
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
. . . . _— . Numero de sanciones registradas del Servidor Publico Municipal de
Realizar fel.reglsFr'o de sanglones del Serwdor .F’Ub|I.CO Mun|IC|.paI dela Unidad de Administracion de Personal Variable la administracion centralizada del Organo Ejecutivo Municipal, en
administracion centralizada del Organo Ejecutivo Municipal. una gestion
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Director de Gestion de INICIO
Recursos Humanos.
Insumos:

I

1.a. Manual de Organizacion y INICIO-

. . 1- Solicita al responsable del sistema informatico la generacion

A I;utr:agnels aprotb a(Ijot por IZ MAE ﬁ%ﬁ‘eisggggg g: de la planilla de asistencia y sanciones del personal.
-D. Reglamento Interno de P | b Remite y solicita al Responsable del Sector Registros y

Personal vigente ) ersona Controles y el Control de Personal la verificacién la planilla de Informatico
1.c. Registro de asistencia del asistencia y sanciones en el sistema informatico.
mes en curso (exportacion del
sistema informatico).
1.d. Base de datos del sistema
de control de personal.

2- Recibe la solicitud de generacidn y verificacion de la planilla
de asistencia y sanciones en el sistema informatico
correspondiente.

3- (Existen observaciones en la planilla de asistencia y

[T

. ) Responsable Sector | sanciones? NO
Pgoye_edor'.,Je(fje de Unldald de Registros y (SI) En caso que existan observaciones devuelve al Jefe L
g | Administracion de Personal. Controles Administracién de Personal para su atencién.(continGia con la
Insumos: solicitud de planilla y tarea 1)
de asistencia y sanciones. . .
y Control de Personal | 4-(NO) En caso que no existan observaciones se procede al A01-P025: 1. Registro de
registro y cierre de planilla de asistencias y sanciones mediante informacién para la
. . A A =z generacion de la planilla
el procedimiento A01-P025: 1. Registro de informacion
para la generacion de la planilla
FIN-
Y
FIN
Elaborado: Jonny Celso Rojas Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Responsable de Registros y Controles Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Version: 3 Fecha: Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025 Pégina 74 de 247
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
Registro de sanciones del Servidor Publico Municipal de la 5 5
NOMBRE DEL ac?ministracic’;n desconcentrada v Proaramas del (%r ano PROCEDIMIENTO |1. Registro de sanciones del Servidor Publico Municipal de la administracion desconcentrada y O ISERSION
PROCESO : . . y . 9 9 (S) DEL PROCESO : |Programas del Organo Ejecutivo Municipal A01-P023 5
Eiecutivo Municipal -
PROCEDIMIENTO 1: Registro de sanciones del Servidor Publico Municipal de la administracién desconcentrada y Programas del Organo Ejecutivo Municipal
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el registro de sanciones del Servidor PUblico Municipal de la Despacho Direccion de Gestion de Recursos . Numerjo_de sanciones registradas del Servidor Publico Munlc_lpal gle
administracién desconcentrada y Programas del Organo Ejecutivo Municipal Humanos Variable la administracion desconcentrada y Programas del Organo Ejecutivo
y Prog g ] p Municipal, en una gestion
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales nidades Organizacionales de I
. .y administracion desconcentrada
de la administracion . p ., INICIO- del OEM
desconcentrada y Programas Director de Gestion X ) . . ) )
A del OEM de Recursos 1- Recibe planilla de asistencia y sanciones y la remite al
’ Humanos Responsable Sector Salarios.
Insumos:
1.a. Planilla de asistencia y 1
sanciones.
Y
2
2- Recibe y revisa la planilla de asistencia y sanciones
conjuntamente con los responsables de recursos humanos de
las unidades organizacionales de la  administracion nidades Organizacionales de |
administracion desconcentrada
desconcentrada y Programas del OEM.
) " 3- Registra la informacion correspondiente a sanciones
Proveedor: Director de Gestion . . .
de Recursos Humanos Responsable Sector del personal de las unidades organizacionales de Ila
B . T . P . administracion desconcentrada y Programas del OEM, en
Insumos: Planilla de asistencia Salarios B ] Ly - L 3 ‘
- ) el sistema informatico correspondiente e inicia el
y sanciones derivada. S : . L.
procedimiento A01-P025: 1. Registro de informacion para
la generacion de la planilla "
FIN- R et A01-P025: 1. Registro de
3.1- Archiva documentacion generada. | informacion para la
FIN- generacion de la planilla
FIN
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon |Fecha:
Puesto: Encargado de Salarios Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL . PROCEDIMIENTO CODIGO | VERSION
Registro del RC-IVA 1. Registro del RC-IVA
PROCESO : (S) DEL PROCESO : AD1-P024 5

PROCEDIMIENTO 1: Registro del RC-IVA
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar el registro de la declaracion del RC-IVA presentada por el Servidor
Publico Municipal.

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Servidor Publico Municipal

Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de declaraciones de RC-IVA registradas en una gestion

INICIO-

1- Del 1° al 15 de cada mes, recibe y verifica el formulario 110
y la documentacién correspondiente.

2- (Existen observaciones al formulario 110 vy/o a la
documentacion de respaldo?

(STI) En caso que existan observaciones al formulario 110 y/o a
la documentacion de respaldo, la devuelve al Servidor PUblico

Municipal. NO e e IR B :
FIN-
3- (NO) En caso que no existan observaciones al formulario
Proveedor: 110  y/o a la documentacién de respaldo, los recibe, :
1. Servidor PUblico Municipal. sella constancia de recepcién y entrega al Servidor Publico 3 @
A Insumos: Responsable de Municipal. e - - r - 4\ -4 - - —
1.a. Formulario 110 Control RC-IVA FIN-
1.b. Documentacién de 4- Genera el reporte de ingresos mensuales del SGM (netos, } " »
respaldo. vidticos, vacaciones y otros) y carga el archivo al modulo “RC-
IVA Mis Facturas” para la generacion de la planilla tributaria \ 4 |
) G
Carga la planilla tributaria al SGM para dar inicio al
procedimiento A01-P025: 1.Registro de informacion para
la generacion de la planilla.

Remite la informacién de la planilla tributaria y el Formulario
608 al Director de Gestion Financiera para el procesamiento del
pago correspondiente. v =)

FIN- ) - AOL-P025: 1. Registro de
4.1- Archiva la informacion generada. informacion para la
FIN- eneracién de la planilla
Y
FIN FIN

Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Puesto: Encargado de Salarios

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Elaboracion de la planilla general de pago de haberes y PROCEDIMIENTO ; Eji%f:;%i';f:::;ﬁgon para la generacion de la planilla CODIGO | VERSION
PROCESO : lanilla adicional S) DEL PROCESO : [ _*
P ) 3. Elaboracién de formulario de aportes patronales a Entes Gestores A01-P025 8
PROCEDIMIENTO 1: Registro de informacién para la generacion de la planilla
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar las acciones de reglstrc;apgrgv(;(; i;etl)gfer;eraaon de la planilla general de Unidad de Administracién de Personal Variable Informacion procesada mensualmente

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
(CINICIO )
A01-P016: Registroy

Proveedor: verificacion de asistencia

de personal

1. Responsable Sector Registros A01-PO17: Registro y

y Controles (A01-P016: Registro
y verificacion de asistencia de
personal).

verificacion de asistencia
de personal para la
segunda quincena

2.Responsable del sistema
informatico (A01-P017: Registro
y verificacion de asistencia de
personal para la segunda
quincena).

3. Asesor Legal de la Direccion
de Gestion de Recursos

Humanos. INICIO-
Insumos: 1- Recibe la informacion para la generacion de la planilla y la
A 1.a. Memorandums o Contratos | Responsable Sector | verifica en el sistema informatico correspondiente. Y
a plazo fijo. Salarios 2- Registra y valida la informacion en el sistema informatico |:1:|

2.a. Informacién
correspondiente a sanciones del
personal de las unidades
organizacionales de la
administracion desconcentrada

correspondiente y la remite al Jefe de Unidad de Administracion
de Personal (continia con la tarea 3).

del Organo Ejecutivo Municipal A 4
registrada en el sistema (:2 ( )
informatico.

Planilla de pagos mensual y
planilla adicional de descuentos
del personal que es dado de baja
en la segunda quincena del mes
de pago. v

3.a. Otras acciones de personal.
I I I
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Act. P?ﬁ;’:ﬁgg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @'ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Responsable Sector
Salarios.
4, Jefe de Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional INIClo
(A01-P041: Asignaciones
Familiares y generadén de A01-P042: Asignaciones
planillas para su pago.). Flaaﬂ“g;esa\;agsﬂergcgn de
5. Responsable Sector Registros f\m.poz:?; Registprogdé
y Controles y Control de sanciones del Servidor
Personal (A01-P023: Registro de §3§':§?S£ﬁ:3§;"a' dela
sanciones del Servidor Publico gelsgnce”tfg_da Yt_ProgfamaS
Municipal de la administracion INICIO- Minicri?,?o Jecutive
desconcentrada y Programas del 3- Recibe la informacion para la generacion de la planilla. A01-P024: Registro del RC-
Organo Ejecutivo Municipal). Jefe de Unidad de | 4-Instruye al Responsable de Sector Salarios ejecutar la
B | 6. Responsable de Control RC- Administracion de | planilla con la informacidn registrada en el sistema
IVA (A01-P024: Registro del RC- Personal informatico, iniciando el procedimiento A01-P025: 2. v
IVA). Ejecucion de la planilla.
Insumos: Informacion validada FIN- 3
en el sistema informatico.
4.a. Informacion de
asignaciones familiares
registrada en el sistema
informatico.
5.a. Planilla de asistencia y
sanciones registrada en
el sistema informatico.
6.a. Informacion del RC-IVA A01-P025: 2. Ejecucion
registrada en el sistema de la planilla
informatico.
FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
1. Registro de informacion para la generacion de la planilla
2. Ejecucién de la planilla
3. Elaboracién de formulario de aportes patronales a Entes Gestores

cODIGO VERSION

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

NOMBRE DEL
PROCESO :

Elaboracién de la planilla general de pago de haberes y
planilla adicional

A01-P025 8
PROCEDIMIENTO 2: Ejecucion de la planilla

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
la planill | h lanill icional . - - ) L
Generar la planilla genera d(_a pago Qe abler_es y planiia anaona » cuando Unidad de Administracion de Personal Variable Planilla ejecutada mensualmente
corresponda, del sistema informatico correspondiente.

1. Jefe de Unidad
de Administracion de Personal

1- Verifica y valida la informacion registrada en el sistema
informatico, genera la planilla general de pago de haberes y

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
A01-P025: 1. Registro de
. informacion para la
Proveedor: INICIO- generacion de la planilla

Insumos: Planilla en formato
fisico y digital.

Personal

con la tarea 4).

(A01-P025: 1. Registro de R ble d planilla  adicional, segin corresponda, se inicia el
A | informacion para la generacion esponsable de procedimiento  A01-P018: 3. Elaboracion de formulario de v
. Sector Salarios
de la planilla) aportes patronales a Entes Gestores.. lj
Insumos: 2- Imprime la planilla y la remite en formato fisico y digital al
1.a. Informacion registrada en Jefe de Unidad de Administracién de Personal.
el sistema informatico. NOTA-Con la planilla registrada en el sistema informatico
E‘Z
y
|
Proveedor:Responsable de Jefe de Unidad d 3- Recibe la planilla en formato fisico y digital, la suscribe y
Sector Salarios efe de Unidad d€ | Lomite al Director de Gestién de Recursos Humanos (contintia
B Administracion de
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Act. P?ﬁ;’:ﬁgg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @'ﬂl BASE DE W INTERACCIONES

4- Recibe la planilla en formato fisico y digital y la remite }
debidamente suscrita, via sistema de flujo documental y/o |:4

B

Proveedor: Jefe de Unidad de proceso al Director de Gestion Financiera.
Administracion de Personal. Director de Gestién | Con la planilla registrada en el sistema informatico, se inicia el
C | Insumos: Planilla en formato de Recursos procedimiento AO1-P025: 3. Elaboraciéon de formulario de
fisico suscrita y en formato Humanos aportes patronales a Entes Gestores.
digital. Remite la planilla al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
(MIN-EFP), de acuerdo a lo establecido en normativa vigente.
FIN-

A01-P025: 3. Elaboracién de
formulario de aportes
patronales a Entes Gestores

MIN-EFP

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Resolucion Ministerial MEFP N° 808/2004 que aprueba la Guia de Procedimientos Operativos para Centralizacion de Planillas de Remuneraciones. .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Elaboracion de la planilla general de pago de haberes y PROCEDIMIENTO ; Ej%%jggfggg’mﬁgn para la generacion de la planilla CODIGO | VERSION
PROCESO : planilla adicional (S) DEL PROCESO : |3 Elaboracién de formulario de aportes patronales a Entes Gestores A01-PO25 8
PROCEDIMIENTO 3: Elaboracion de formulario de aportes patronales a Entes Gestores
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Elaborar formularios de aportes patronales a Entes Gestores en el marco de la . - " . Formularios de aportes patronales a Entes Gestores elaborados en
normativa vigente. Unidad de Administracion de Personal Variable la gestién

lAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

(Sﬁ?SSDEH W INTERACCIONES

Proveedor:

1. Director de Gestion de
Recursos Humanos.

2. Jefe de Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional
(A01-P041: Registro y
Ejecucion de Bajas Médicas
ante Entes Gestores de Salud
de la Seguridad Social de Corto
Plazo).

3. Director de Gestion de
Recursos Humanos (A01-
P025: 2. Ejecucion de la
planilla).

Insumos:

1.a; 3.a. Planilla registrada en
el sistema informatico.

2.a. Cuadro de recuperacion

Responsable Sector
Salarios

INICIO-
1- Con la planilla registrada en el sistema informatico
correspondiente y el cuadro de recuperacidn econdmica,
elabora, suscribe y remite formularios de aportes patronales a
Entes Gestores al Jefe de Unidad de Administracion de
Personal.

A01-P041: Registro y
Ejecucion de Bajas
Médicas ante Entes
Gestores de Salud de la
Seguridad Social de Corto
Plazo
A01-P025: 2. Ejecucion
planilla

- L
"

Proveedor: Responsable

Sector Salarios.

Insumos: Formularios de
aportes patronales a Entes
Gestores.

Jefe de Unidad de
Administracion de
Personal

2- Recibe, suscribe y remite formularios de aportes patronales
a Entes Gestores al Director de Gestion de Recursos Humanos.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracion de Personal.
Insumos: Formularios de
aportes patronales a Entes
Gestores suscritos.

Elaborado: Jaime Choque Manzaneda

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

3- Recibe, suscribe y remite formularios de aportes

patronales a Entes Gestores via sistema de flujo documental
y/o proceso al Director del Tesoro Municipal al proceso A03-
P023: Pago de Aportes Seguro Social
(Gestora Publica y Cajas de Salud).

FIN-

Obligatorio

Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez

& &
w € N <€

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

A03-P022: Pago de
Aportes al Seguro Social
Obligatorio (Gestora
Publica y Cajas de Salud)

G

Fecha:

Version: 7

Puesto: Encargado de Salarios

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
D el Elaboracién de planilla adicional por suplencia PROCEDIMIENTO 1. Elaboracion de planilla adicional por suplencia copico VERSION
PROCESO : (S) DEL PROCESO : AO1-P026 8
PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de planilla adicional por suplencia
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Generar una planilla adicional por suplencia. Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de planillas adicionales por suplencia generadas al afio

Act. P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION M BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor: . __
1. Unidades Organizacionales del
OEM g Jefe de Unidad de | INICIO- del OEM

A Insu.mOS' Administracion de | 1- Recibe planilla de asistencia por contrato de suplencia y

- ) . Personal la deriva al Responsable Sector Salarios.
1.a. Planilla de asistencia por

contrato de suplencia.

Proveedor: Jefe de Unidad de

Administracion de Personal. R ble Sect 2- Recibe la planilla de asistencia por contrato de suplencia y la

B | Insumos: Planilla de esponsa _e €CLOT | temite al Técnico del Sector Salarios, instruyendo su
. . Salarios . "

asistencia por contrato de verificacion.

suplencia derivada.

HEr

3- Recibe y verifica la planilla de asistencia por contrato de

suplencia.

4- Genera la planilla adicional por suplencia en el sistema

informatico correspondiente.

5- Imprime la planilla adicional por suplencia y registra

manualmente los aportes patronales en los formularios de la

Técnico del Sector | GESTORA y Caja Nacional de Salud (CNS). Elabora nota de
Salarios atencion para el pago correspondiente.

6- Remite los formularios llenados a la GESTORA.

7- Recibe los formularios complementados por la GESTORA, los
adjunta a los formularios de la CNS y a la planilla adicional por —
. . ! GESTORA

suplencia y los remite al Responsable Sector Salarios,
conjuntamente la nota de remision para el pago
correspondiente (continda con la tarea 8).

Proveedor: Responsable Sector
Salarios.

C | Insumos: Planilla de asistencia
por contrato de suplencia,
instruccion de verificacion.

10

BEN
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Act. PIR&’S;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’ﬂ ( 3;‘?55“5! ) W INTERACCIONES
Proveedor: Tecnico del Sector 8- Recibe la planilla adicional por suplencia, los Formularios de
Salarios. i o la GESTORA y CNS y la nota de remisién. Valida mediante firma
D Insumps. Planilla gdlcmnal por Responsab!e Sector la planilla adicional por suplencia y la remite conjuntamente los
suplencia, Formularios de Salarios formularios la nota de atencion al Jefe de Unidad de
la GESTORA y CNS, nota de ularios |y 8
atencion. Administracion de Personal.
Proveedor: Responsable
Sector Salarios. 9- Recibe la planilla adicional por suplencia validada, los
Insumos: Planilla adicional Jefe de Unidad de | Formularios de la GESTORA y CNS y la nota de atencion. Y
E [ por Administracién de | Suscribe la planilla adicional por suplencia y la remite |:9:|
suplencia validada, Formularios Personal conjuntamente los formularios y la nota de atencion al Director
de la GESTORA y CNS, nota de de Gestion de Recursos Humanos.
atencion.
\ 4
10- Recibe la planilla adicional por suplencia debidamente E(ZI
verificada y firmada por el Jefe de Unidad de Administracion de
Personal y el Responsable Sector Salarios, los Formularios de
la GESTORA y CNS y la nota de atencion, suscribe los
documentos. )
11- Remite al Director del Tesoro Municipal la planilla adicional il Y
Proveedor: Jefe de Unidad de por suplencia suscrita, los Formularios de la GESTORA y CNS A03-P022: Pago de
Administracion de Personal. Director de Gestién suscritos, la nota de atencién suscrita y otros antecedentes (si gﬁf’irisofiig(“ézigf;a'
F Insumos: Planilla adicional de Recursos corresponde) via sistema de flujo documental y/o proceso al Pubﬁcayujas de Salud)
por suplencia suscrita, Humanos proceso A03-P022: Pago de Aportes Seguro Social
Formularios de la GESTORA y Obligatorio (Gestora Publica y Cajas de Salud).
CNS, nota de atencién. 12- Recibe fotocopia de los Formularios de la GESTORA y CNS
pagados y los remite al Responsable Sector Salarios, instruyendo
su atencion. En caso de existir intereses por mora e intereses Y
incrementales, recibe carta de notificacion de los intereses por EZ:I
mora de la CNS y GESTORA, adjuntando la fotocopia de los
formularios pagados, y los remite al Responsable Sector Salarios,
instruyendo su atencion.
. Y
Proveedor: Director de
Gestion de Recursos Humanos. ESZI
Insumos: Formularios de 13- Recibe los formularios de la GESTORA  pagados,
la GESTORA pagados, formularios de la CNS pagados, carta de notificacion de los
G | Formularios ge ?a CNS Responsab!e Sector intereses por mora de la CNS y GESTORA; y los deriva al Técnico
e Salarios . . L L
pagados, carta de notificacion del Sector Salarios, instruyendo su atencion (continda con la
de los intereses por mora de la tarea 14).
CNS y GESTORA, instruccion de II
atencion.
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Act. P;‘:;’:;ggR RESPONSABLE DESCRIPCION W ( gﬁ%smz( ) W INTERACCIONES
14- Recibe los formularios de la GESTORA pagados, 14
formularios de la CNS pagados , carta de notificacion de los
intereses por mora de la CNS 'y GESTORA .
15- ¢la documentacidn corresponde a notificacion de los
Proveedor: Responsable Sector intereses por mora de la CNS y GESTORA? S|
Salarios. (SI) En caso que corresponda a notificacion de los intereses
Insumos: Formularios de por mora de la CNS y GESTORA , comunica a las unidades _ Y __
4 | 12 GESTORA pagados, Formularios| ~ Técnico Sector | organizacionales del OEM el pago que debe ser (EESEREToRal S0
de la CNS pagados, carta de Salarios efectuado por intereses por mora e intereses
notificacidn de los intereses por incrementales .
mora de la CNS y GESTORA, FIN-
instruccion de atencion. En caso de que no corresponda a notificacion de los 15.1
intereses por mora de la CNS y GESTORA, Recibe copia del
comprobante del pago efectuado .
Archiva la documentacion generada.
15.2
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Ley Nacional N° 065 de Pensiones, modificada por la Ley N° 430 y Ley N© 985.
o Decreto Supremo N°© 778 que aprueba el Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N© 065 de Pensiones en materia de contribuciones y gestion de cobro de contribuciones en mora.
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Salarios Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Version: 7 Fecha: Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025 Pégina 84 de 247
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NOMBRE DEL

Liquidacion de beneficios sociales
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO 1: Liquidacion de beneficios sociales

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

ALCANCE:

1. Liquidacién de beneficios sociales

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P027 9

INDICADOR:

Realizar la gestion de liquidacion de beneficios sociales para el Servidor Publico
Municipal de acuerdo a normativa vigente.

Unidad de Administracion de Personal

15 dias calendario

Numero de liquidaciones de beneficios sociales realizados

satisfactoriamente en el semestre

lAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor:
1. Servidor Publico Municipal .

Director de Gestion
de Recursos

INICIO-

INICIO

Servidor Publico Municipal

Insumos: Tramite observado.

Humanos

FIN-
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A Insumos: Humanos 1- Recibe el Memorandum de baja del SPM y/o Resolucion
1.a. Memorandum de baja del - Administrativa, registra y la deriva al Responsable Sector
SPM y/o Resolucion Movilidad de Salarios.
Administrativa . Personal 1
)
INICIO- AO1-PO16: Registro y
2- Recibe el Memorandum de Baja y/o Resolucién verificacion de asistencia
ini i de personal
Proveedor: Director de Gestion Adn_1|n|strat|.va. . -
3- (El Servidor Publico Municipal corresponde a la Ley General |
de Recursos Humanos. .
. del Trabajo?
2. Responsable Sector Registros | . bl icinal A 4
Controles (A01-P016: Registro Responsable (NO) En caso que el Servidor Publico Municipal no corresppnda )
B y . W ) ) . a la Ley General del Trabajo, solicita al Director de Gestion de
y verificacién de asistencia de Sector Salarios. . - .
Recursos Humanos la devolucion del tramite (continda con la
personal).
Insumos: tarea 3.1).
. . (SI) En caso de que el Servidor Publico Municipal se encuentre
Memorandum de Baja. - ‘- . . .
bajo el régimen de la Ley General del Trabajo, remite el tramite ~-NO-+- | S|
al Técnico del Sector Salarios para su atencion :
correspondiente. (continla con la tarea 4). A 4
:I
Proveedor: Responsable Director de Gestién | 3-1- Recibe el tramite observado y lo devuelve al Servidor CENS ISR SRR SRS SORRRREENY SR
C | Sector Salarios. de Recursos Publico Municipal solicitante.

Servidor Publico Municipal

FIN
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Proveedor: Responsable Sector

Técnico del Sector de

4~ Recibe el tramite de liquidacion de beneficios sociales.
Solicita al Sector de Kardex de Personal la emision del informe de
tiempo de servicios prestados en el GAMLP, y al Encargado de

Act. PIRIS;IS;%C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ (gi\%sDE() W INTERACCIONES
Sl

ardex, Encargado de
Vacaciones

servicios prestados en el GAMLP,
certificado de haberes y reporte
de Vacaciones.

de Recursos
Humanos

correspondiente, y remite el tramite al Responsable del Sector de
Salarios para su atencion y continuidad del proceso (continta con
el proceso 11).
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D | Salarios. ) ) Salarios Vacaciones, el reporte actualizado del saldo de vacaciones del
Insumos: Tramite de liquidacion servidor publico.
de beneficios sociales. 5- Elabora el Certificado de Haberes y remite al Responsable
Sector Salarios.
Y
[k«
Y
6- Recibe y revisa el informe de tiempo de servicios prestados en I:G:I
el GAMLP.
Proveedor: Técnico del Sector de 7- (Existen observaciones al informe de tiempo de servicios
Salarios prestados en el GAMLP?
E Insumos: Informe de tiempo de Responsable (SI) En caso que existan observaciones al informe de tiempo de
servicios prestados en el GAMLP, Sector Salarios servicios prestados en el GAMLP, lo devuelve para su correccion
certificado de haberes y reporte (contintia con la tarea 5). __NO L s
de Vacaciones. 8- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
tiempo de servicios prestados en el GAMLP, lo remite al Asesor
Legal de la Direccidn de Gestidn de Recursos Humanos. I:V
]
Y
[9;
9- Recibe el informe de tiempo de servicios prestados en el
Proveedor: Responsable Sector Asesor Legal de la [ GAMLP, Certificado de Haberes y el Reporte de vacaciones.
Kardex de Personal . Direccidn de Gestidon | 10-Analiza el caso, emite y suscribe el informe legal u
F | Insumos:Informe de tiempo de

Y

o)
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|Act,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

[OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Asesor Legal de la
Direccion de Gestion de Recursos

Responsable Sector

11- Recibe, revisa el informe legal y el tramite.
12- Solicita al Técnico de Sector Salarios elaborar el Formulario

Insumos: Formulario de Finiquito
de beneficios sociales validado.

de Recursos
Humanos

de la Unidad de Administracién de Personal (continia con la
tarea 17).

G [ Humanos. ) de Finiquito de beneficios sociales conforme lo establecido en el )
Salarios ) . ) K Sector Salarios
Insumos: Informe legal y el informe legal, lo revisa y lo remite al Jefe de Unidad de
tramite. Administracién de Personal, para verificacion del finiquito.
Y
[ J
Y
[ ]
13- Recibe y verifica el Formulario de Finiquito de beneficios
sociales.
14- (Existen observaciones al Formulario de Finiquito de
beneficios sociales?
Proveedor: Responsable Sector i ) . .
. s Jefe _de_ Un'd.?d de (SI) En caso que existan observaciones al Formulario de
H | Salarios. Administracion de | ety de benefici iales, lo devuelve al Responsabl No—<14 sl
Insumos: Formulario de Finiquito Personal quito de Dbeneficios sociales, 10 devuelve al Responsable
de beneficios sociales. Sector Salarios (continta con la tarea 12).
15- (NO) En caso que no existan observaciones al Formulario de
Finiquito de beneficios sociales, lo valida y remite al Asesor
Legal de la Direccion de Gestidon de Recursos Humanos. 15
Y
6]
Proveedor: Jefe de Unidad de Asesor Legal de la 16-' Recibe y revisa eI. Formulario de Finiquito de beneficios
Administracion de Personal Di i6n de Gesti6 sociales, de acuerdo al informe legal.
I ) ireccion de &Eston | pemite el Formulario de Finiquito de beneficios sociales al Jefe
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Act. ERONEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION [posumerrol el W INTERACCIONES
Proveedor: Asesor Legal de la
Direccion de Gestion de Recursos | Jefe de Unidad de 17- Recibe, revisa y remite a la SAF de la Direccion de
J |Humanos Administracién de Gestion de Recursos Humanos el Formulario de Finiquito de
Insumos: Formulario de Finiquito Personal beneficios sociales de Recursos Humanos para su suscripcion. A 4
de beneficios sociales validado. E?:I
Y
18
18- Recibe el Formulario de Finiquito de beneficios
sociales de Recursos Humanos para su suscripcion.
Proveedor: Jefe de Unidad de o, 19- Remite el Formulario de Finiquito de beneficios sociales
Administracion de Personal. SAF de la Direccion | 51 pjrector del Tesoro Municipal  al  proceso AO5- (9) ¥
K . L de Gestion de . f . -
Insumos: Formulario de Finiquito Recursos HUmManos P002: Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de A05-P002: Registro del
de beneficios sociales validado. Gastos (servicios personales, asignaciones familiares, %fi’l?g:;‘:e(;;asfgs
aguinaldo y bonos) . (servicios personales,
FIN- asig_naciones familiares,
aguinaldo y bonos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Auténomo Municipal de La Paz.

o Decreto Municipal N° 028/2020 que aprueba el Reglamento de Pago de Beneficios Sociales y otros derechos del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

e Formulario de Finiquito de beneficios sociales.

Elaborado: Jaime Choque Manzaneda

Fecha:

Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez

Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Salarios

Version: 8 Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

Liquidacién por compensacion de vacaciones

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Liquidaciéon por compensacion de vacaciones
OBJETIVO:

ALCANCE:

1.Liquidacion por compensacion de vacaciones

PLAZO:

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P028 8

Realizar la gestion de liquidacién por compensacién de vacaciones para el
Servidor Publico Municipal comprendido en la Ley 2027.

Unidad de Administracion de Personal

Variable

Numero de liquidaciones por compensacion de vacaciones
realizadas satisfactoriamente en el semestre

Act. P';:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION Efﬁ”fi] BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: _V___
1. Servidor PUblico Municipal . o de Gestis INICIO-
Insumos: irector de Gestion | 4 pecipe la solicitud de liquidacion por compensacion de
A L S, de Recursos - .
1.a. Solicitud de liquidacién por Humanos vacaciones y la deriva al Responsable Sector Kardex de
compensacién de vacaciones Personal.
1.b. Requisitos documentarios. 1
Proveedor: Director de Gestién INICIO
de Recursos Humanos. =
2. Responsable Sector Registros _PO16: Redi
i - INICIO- O SeaIsa) o
y Controles (A01-P016: Registro 2- Recibe | licitud de liquidaci i6n d de personal
y verificacion de asistencia de Responsable Sector ccloe ‘a solcituc ce liquidacion por compensacion ce
B - vacaciones y/o el Memorandum de Baja y el Certificado de ]
personal). Salarios lari
Insumos: Solicitud de Haberes de Salarios. v
RS y Remite el tramite al Técnico de Sector Kardex de Personal.
liquidacion por compensacion de |:2:|
vacaciones-derivada.
2.a. Memorandum de Baja.
Y
3
3- Recibe y revisa el trdmite de liquidacién por compensacion
de vacaciones y lo remite al Técnico de Sector de Kardex de
Personal para que elabore el informe de tiempo de servicios V__ SI
:;-It;\rl;;edor.Responsable Sector prestados en el GAMLP que contiene el reporte del saldo de 4/\1‘
¢ | Insumos: Trémite de liquidacién Téctnico de Sector | vacaciones, prgwa reV|_S|on del file personal. -
por compensacion de Kardex de Personal | 4- Elabora y firma el informe de tiempo de servicios prestados
vacaciones en el GAMLP, que contiene el reporte del saldo de
' vacaciones, previa revision del file personal y lo remite al L

Responsable Sector Kardex de Personal. (continta con la tarea
5).
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Recursos Humanos.
Insumos: Informe legal.

Salarios

Administracion de Personal, para la revision y verificacion del
Formulario de compensacion de vacaciones. (continia con la
tarea 12)
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Act. P;‘:;’:;ggR RESPONSABLE DESCRIPCION @'ﬂ] (SﬁngsDE( ) W INTERACCIONES
5- Recibe y revisa el informe de tiempo de servicios prestados
en el GAMLP.
5
6- ¢Existen observaciones al informe de tiempo de servicios -
?
Proveedor: Técnico de Sector prestados en el GAML.P . . inf )
Kardex de Personal . Responsable Sector (SI) En caso que existan observaciones al informe de tiempo
D . de servicios prestados en el GAMLP, lo devuelve para su )
Insumos: Informe de tiempo de | Kardex de Persona . e | NO —SI
servicios prestados en el GAMLP. correccion (continda con la tarea 4).
7- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
tiempo de servicios prestados en el GAMLP, lo remite al Asesor 7
Legal de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
(contintia con la tarea 8).
Y
- [ ]
Proveedor: Responsable Sector Asesor Legal de la | 8- Recibe el informe de tiempo de servicios prestados en el
Kardex de Personal. Direccidn de Gestion | GAMLP.
E | Insumos: Informe de tiempo Ireccion de Gestion . . . .
. de Recursos 9- Analiza el caso y emite y firma el informe legal.
de servicios prestados en el Humanos Remite al Responsable Sector Salarios
GAMLP derivado. P : \ 4
E‘g
Y
10
g ;
11 !
10- Recibe y revisa el informe legal.
11- Remite el trdmite al Técnico de Salarios para que elabore el
Proveedor: Asesor Legal de la - " )
Direccién de Gestion de Responsable Sector Formulario de compensacién de vacaciones conforme lo
F establecido en el informe legal y lo remite al Jefe de Unidad de




Act. ERONEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION [posumerrol el W INTERACCIONES
12- Recibe, revisa y verifica el Formulario de compensacion de
vacaciones
13- (Existen observaciones al Formulario de compensacion de
Proveedor: Responsable . vacaciones?
Sector- Salarios Jefe de Unidad de | (g1 En caso que existan observaciones al Formulario de
G ) Administracion de S, -
Insumos: Formulario de Personal compensacion de vacaciones, lo devuelve al Responsable Sector
compensacion de vacaciones. Salarios (continia con la tarea 11).
14- (NO) En caso que no existan observaciones al Formulario ——NO Sl
de compensacion de vacaciones, lo valida y remite a la SAF de
la Direccion de Gestion de Recursos Humanos. v
N
Y
15- Recibe y remite el Formulario de compensacion de
vacaciones-al Director de Gestidn de Recursos Humanos para su
Proveedor: Jefe de Unidad de suscripcion. 16 ) \L
Administracion de Personal. SAF de la Direccién | 16- La Direccion de Gestion de Recursos Humanos recibe y A05-P002:Registro del
H | Insumos: Formulario de de Gestion de remite el Formulario de compensacion de vacaciones al Director %fci”c?g::jiec;’;zggs
compensacion de Recursos Humanos | del Tesoro Municipal al proceso A05-P002: Registro del (servicios personales,
vacaciones validado. Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos (servicios ZZ'Si':;f('j‘;”fb?ﬂ')ares'
personales, asignaciones familiares, aguinaldo y bonos) .
FIN-
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Salarios Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Versién: 7 Fecha: Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025 Pagina 91 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

PROCEDIMIENTO e o .
1. Verificacion de doble percepcion
(S) DEL PROCESO :

NOMBRE DEL

Verificacion de doble percepcion
PROCESO :

A01-P029 2
PROCEDIMIENTO 1: Verificacion de doble percepcion

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
i ” L " . . . ’ i f lari Decl i Dobl
Verificar la presentacion de la declaracion jurada por doble percepcion. Unidad de Administracion de Personal Variable Cantidad de formu ar.lt')s de Declaracion J‘?fada por Doble
Percepcion llenados por gestion

Act, Pl::;,tf;gcsm RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
(INicio)
Y
[+ ]
INICIO-
Proveedor: 1- Recibe la nota con la Planilla salarial del mes que Y

1. Jefe de Unidad de

Administracion de Personal. . o,
Insumos: Director de Gestion

A ) . de Recursos
1.a. Nota con la Planilla salarial Humanos

corresponda en formato digital y la remite al Ministerio de M
Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP), solicitando la
verificacion de casos de doble percepcion y la remision de la
planilla verificada con los montos que perciben los funcionarios,

N-EFP )

de los meses de enero a
agosto adjuntando formato
digital.

en caso que presten servicios en otras entidades publicas.

2- Recibe respuesta emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas (MIN-EFP) y la deriva al Jefe de Unidad de
Administracién de Personal.

L
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|Act,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.

2. Responsable Sector Kardex
de Personal (A01-P032:
Filiacion de Servidor Publico
Municipal ).

Insumos: Respuesta del MIN-
EFP.

2.a. Informe de identificacion
de casos de doble percepcion
declarados.

Jefe de Unidad de
Administracion de
Personal

INICIO-

3- Recibe la respuesta emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas (MIN-EFP) y el informe de identificacion de
casos de doble percepcion declarados por el Servidor Publico
Municipal .

4- Verifica base de datos y casos identificados. ¢Existen casos
de doble percepcion identificados?

4.1- (NO) En caso que no existan casos de doble
percepcion identificados, finaliza el proceso.

FIN-

5- (SI) En caso que existan casos de doble percepcion
identificados, ¢Es personal del Organo Ejecutivo Municipal
(OEM)?

(SI) En caso que sea personal del Organo Ejecutivo Municipal
(OEM), instruye al Técnico de la Unidad de Administracion de
Personal, el analisis y acciones correspondientes (continlia con
la tarea 6).

5.1 (NO) En caso que no sea personal del érgano Ejecutivo
Municipal (OEM), es personal de una unidad organizacional
desconcentrada y remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Unidad Organizacional Desconcentrada que corresponda,
instruyendo su analisis (contintia con la tarea 5.2).

A01-P032: Filiacion de
Servidor Publico Municipal

PERSONAL UO
DESCONCENTRADA
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Act, PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION W ([B)Z\%SDE() W TOTERCCIONES

e ]

Entidades Publicas

6- Recibe la instruccion y realiza el analisis y acciones que

correspondan.

7- Suscribe y remite la nota dirigida a las entidades publicas

para la validacion de datos correspondientes. —

8- ¢Las entidades publicas emiten respuesta?

(NO) En caso que las entidades publicas no emitan respuesta,

reitera la nota (contintia con la tarea 6).

9- (SI) En caso que las entidades publicas emitan respuesta, la

recibe y analiza la informacion.

Notifica a los funcionarios municipales identificados como casos

Proveedor: Jefe de Unidad de Técnico_d_e la Qpidad de dqble percep_cién. . - . : . Y

C | Administracién de Personal. de Administracion de | 10- ¢Pudo notificar a los funcionarios municipales identificados Cj

idn? Funcionarios mun|C|paIes

Insumos: Instruccion de analisis Personal como casos de doble percepaon._ 3 _ _

y acciones que correspondan. _ _En casg qug no haya podido notificar a los funaona_rlos
municipales identificados como casos de doble percepcion,

reporta al Jefe de Unidad de Administracion de Personal

(contintia con la tarea 12).

11- (SI) En caso que haya podido notificar a los funcionarios

municipales identificados como casos de doble percepcidn,

verifica la devolucién del monto excedente a la Cuenta Unica del —3SI @

Tesoro (CUT) y reporta los datos al Jefe de Administracion de

Personal si se realizd o no la devolucion (continGia con la tarea

12).

——NOT

Q

:
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracion de Personal.
Insumos: Caso de personal

identificado con doble percepcion.

Maxima Autoridad
Ejecutiva de la
Unidad
Organizacional
Desconcentrada

5.2- Recibe el caso de personal identificado con doble
percepcion.

Deriva al Encargado de Recursos Humanos de la Unidad
Organizacional Desconcentrada.

N

)

PERSONALUO I
ESCONCENTRADA

Proveedor: Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Unidad
Organizacional Desconcentrada.
Insumos: Caso de personal
identificado con doble percepcion
derivado.

Encargado de
Recursos Humanos
de la Unidad
Organizacional
Desconcentrada

5.3- Recibe el caso de personal identificado con doble
percepcion derivado.
5.4- Elabora nota dirigida a las Entidades Publicas para la
validacion correspondientes y la remite al Director de Gestion de
Recursos Humanos.

A

|V e || @
- w X
| |

Proveedor: Encargado de
Recursos Humanos de la Unidad
Organizacional Desconcentrada.
Insumos: Nota dirigida a las
Entidades Publicas.

Director de Gestion
de Recursos
Humanos.

5.5- Recibe y revisa la nota dirigida a las Entidades Publicas.
5.6- éla nota dirigida a las Entidades Publicas presenta
observaciones?

(SI) En caso que la nota dirigida a las Entidades Publicas
presente observaciones, devuelve para su ajuste (continta con la
tarea 5.3).

5.7- (NO) En caso que la nota dirigida a las Entidades Publicas
no presente observaciones, firma y remite al Encargado de
Recursos Humanos de la Unidad Organizacional Desconcentrada
para su prosecucion.

v

H
|

'I
|
=

wv
~

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.
Insumos: Nota dirigida a las
Entidades Publicas firmada.

Encargado de
Recursos Humanos
de la Unidad
Organizacional
Desconcentrada

5.8- Recibe la nota firmada y la remite a las Entidades Publicas.
5.9- ¢Las Entidades Publicas emiten respuesta?

(NO) En caso que las Entidades Publicas no hayan emitido
respuesta, reitera la nota (contintia con la tarea 5.8).

(SI) En caso que las Entidades Publicas hayan emitido
respuesta, analiza la informacion recibida y notifica a los
funcionarios municipales identificados como casos de doble
percepcion.

5.10- ¢Pudo notificar a los funcionarios municipales identificados
como casos de doble percepcion?

(NO) En caso que no haya podido notificar a los funcionarios
municipales identificados como casos de doble percepcion,
reporta a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Unidad
Organizacional Desconcentrada (contintia con la tarea 5.12).
5.11- (SI) En caso que haya podido notificar a los funcionarios
municipales identificados como casos de doble percepcion,
verifica la devolucion del monto excedente a la Cuenta Unica del
Tesoro (CUT) y reporta los datos a la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la Unidad Organizacional Desconcentrada (continia con la
tarea 5.12).

R -

Entidades Publicas

Funcionarios Municipales
identificados como casos de
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Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

5.12- Recibe el reporte de acciones realizadas. R R R 4+ - —
5.13- ¢Se pudo efectuar la notificacion al Servidor Publico |
Municipal y/o éste realiz6 el depésito a la Cuenta Unica del I
Tesoro (CUT)? :
(NO) En caso que no se haya podido efectuar la notificacion al

Proveedor: Encargado de ) Maxima Autoridad | servidor Plblico Municipal y/o éste no haya realizado el depdsito 512
Recursos Humanos de la Unidad Ejecutiva de la - ) -
o A a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), remite el tramite de |
H |Organizacional Desconcentrada Unidad o o, . :
R verificacion de doble percepcion al Asesor Legal de la Unidad |
Insumos: Caso de personal Organizacional o S .
I -z D trada | Organizacional Desconcentrada (contintia con la tarea 5.13.1). T
identificado con doble percepcion. esconcen - : v I
(SI) En caso que se haya podido efectuar la notificacion al I
Servidor Pablico Municipal y éste haya realizado el depésito a la I
Cuenta Unica del Tesoro (CUT), elabora reporte y lo remite al
Director de Gestién de Recursos Humanos (continta con la tarea .—NO4. T ) |

14).

Proveedor: Maxima Autoridad Asesor Ledal de
Ejecutiva de la Unidad a Unid?ad 5.13.1- Recibe el tramite de verificacion de doble percepcion e
1 | Organizacional Desconcentrada. L inicia las acciones legales correspondientes.
P e Organizacional :
Insumos: Tramite de verificacion FIN- I
i Desconcentrada .
de doble percepcion.

5.13.1

FIN
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Técnico de Unidad
de Administracion de Personal.
Insumos: Reporte de acciones
realizadas.

Jefe de Unidad de
Administracion de
Personal

12- Recibe el reporte de acciones realizadas.

13- (Se pudo efectuar la notificacion al Servidor PUblico
Municipal y/o éste realizd el depésito a la Cuenta Unica del
Tesoro (CUT)?

(NO) En caso que no se haya podido efectuar la notificacion al
Servidor Pablico Municipal y/o éste no haya realizado el depdsito
a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), remite el tramite de
verificacion de doble percepcion al Asesor Legal de la Direccion
de Gestion de Recursos Humanos (continta con la tarea 13.1).
(SI) En caso que se haya podido efectuar la notificacion al
Servidor PUblico Municipal y éste haya realizado el depdsito a la
Cuenta Unica del Tesoro (CUT), elabora reporte y lo remite al
Director de Gestion de Recursos Humanos (continda con la tarea
14).

12

Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracion de Personal.
Insumos: Tramite de

verificacion de doble percepcion.

Asesor Legal de la
Direccion de Gestion
de Recursos
Humanos

13.1- Recibe el tramite de verificacion de doble percepcion e
inicia las acciones legales correspondientes.
FIN-

Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracién de Personal.
Insumos: Reporte.

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

14- Recibe y remite el reporte al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas (MIN-EFP).
FIN-

Y

— Sl. o

MIN-EFP

FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Formulario de Declaracion Jurada por Doble Percepcion. W
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Version: 1

Puesto: Encargado de Salarios

Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

iliacio abli i i CcODIGO VERSION
NOMBRE DEL | Afiliacién a la Gestora Publica de Seguridad Social a Largo | PROCEDIMIENTO 1. Afiliacién a la Gestora Pablica de Seguridad Social a Largo Plazo
PROCESO : Plazo (S) DEL PROCESO :

A01-P030 5
PROCEDIMIENTO 1: Afiliacion a la Gestora Publica de Seguridad Social a Largo Plazo

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar la afiliacion del Servidor Publico Municipal a la Gestora Publica de
Seguridad Social a Largo Plazo, en el marco de la normativa vigente.

Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

INICIO-

1- Genera en el sistema informatico correspondiente el detalle
de personal nuevo que no cuenta con CUA ( Cddigo Unico
Asignado)
Se comunica con el Servidor Publico Municipal correspondiente
para que asista con la documentacion.
2- Recibe al Servidor Publico Municipal con la documentacion.
3- ¢La documentacion presentada se encuentra completa?

En caso que la documentacion presentada no se
encuentre completa, la devuelve al Servidor Publico
Municipal para su complementacion.

Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de Afiliaciones realizadas en una gestion.

Servidor Publico Municipal

(SI) En caso que la documentacién presentada se encuentre
completa, registra y suscribe el Formulario digital en la
Plataforma de la GESTORA en compaiia del funcionario

Proveedor: Responsable de , municipal, acompafiando los siguientes requisitos:
Sector Salarios T ecnico - Fotocopia de Cédula de Identidad. Sl
A Insumos: Lista de Personal Admlnlstrgtlvo de - Fotocopia de contrato o memorandum vigente.
nuevo (planilla). Salarios - Registro del niimero de celular.
- Registro del correo electrénico. FIN
- Registro de direccidn actual(Punto de referencia) ‘
-Selfie del Servidor Publico Municipal portando su Cédula
de Identidad.

-Foto Cédula de identidad Anverso

-Foto Cédula de Identidad reverso .
4- Registra los CUA's en el sistema informatico correspondiente. '
Finaliza el registro compartiendo la informacién de Ila
asignacion de Codigo Unico del Asegurado emitido por la
Gestora Publica de Seguridad Social a Largo Plazo, entregando
una copia del formulario generado al Servidor Publico

Servidor Publico Municipal

Municipal |

- )

4.1- Archiva documentacion generada en archivo digital

FIN-
Elaborado: Jaime Choque Manzaneda Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Salarios Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL . . PROCEDIMIENTO _ . CODIGO | VERSION
Registro de vacaciones 1. Registro de vacaciones

PROCESO : (S) DEL PROCESO : AO1-PO31 10

PROCEDIMIENTO 1: Registro de vacaciones

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar y verificar la solicitud de vacaciones de acuerdo a normativa vigente. Unidad de Administracion de Personal 2 dias habiles Nimero de solicitudes de \::i(::r;zsstrizalstradas satisfactoriamente
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: INICIO-
1. Servidor Piblico Municipal. 1- Accede al sistema informatico correspondiente para
p | Insumos: ) Servidor PUblico | consultar el saldo de vacacién anual y registrar la solicitud de
1.a. Registro de Vacacion en el Municipal vacacion. Remite la solicitud al Jefe Inmediato Superior a través
Sistema Informatico del Sistema Gente en Movimiento (v.1.0.0 UA) - S.G.M., para
correspondiente su aprobacion. 1
2- Verifica el registro de la solicitud de vacacion en el sistema
Proveedor: Servidor Plblico informatico S.G.M. vy, seglin corresponda, procede a su \ 4
Municipal aprobacién o emite las observaciones pertinentes, a fin de que |:2:|
B | Insumos: Registro de Vacacién Jefe Inme_:diato el Servidor Publico Municipal reciba la notificacién
en el Sistema Informético SUpenOr COrreSpOndlente. ............................................................................ .
h FIN-
correspondiente. . - "
Remite al Encargado de Vacaciones KP, mediante el S.G.M.
FIN
i . L. L. . g Y
3- Verifica y valida la solicitud de vacacion, previa autorizacion |:3:|
. del jefe inmediato superior. Informa la suspension o anulacién
Proveedor: Jefe Inmediato del registro de vacacién cuando asi lo requiera el Servidor
Superior. o o Encaraado de Plblico Municipal, el jefe inmediato o la instancia
¢ | Insumos: Registro de solicitud rga correspondiente, notificando dicha accién al funcionario
de vacacién aprobada en el Vacacion KP solicitante.
Sistema Ir(ljformético FIN- Servidor Publico Municipal
correspondiente . . ”
P NOTA. La solicitud de Suspension o Anulacion de vacacion
debe ser debidamente respaldada.
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I sistema

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

o Registro de solicitud de vacacion validado en el Sistema Informatico correspondiente

Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL

Filiacion de Servidor Publico Municipal
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Filiacion de Servidor Publico Municipal

ALCANCE:

1. Filiacion de Servidor Publico Municipal

PLAZO:

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P032 9

Realizar la filiacidn de Servidor PL'Jb!ico Municipal que ingresa a la administracion
centralizada del Organo Ejecutivo Municipal.

Unidad de Administracion de Personal

Variable

Numero de filiaciones de Servidor Publico Municipal realizadas en

una gestion

(A01-P040: Ejecucion del
examen pre ocupacional).

6. Responsable de
Remuneraciones (A01-P008:
Contratacion de personal
eventual de la administracion
centralizada del Organo Ejecutivo
Municipal).

Insumos:

1.a.; 2.a; 3.a. Antecedentes del
tramite.

4.a. Memorandums o

Contratos a plazo fijo.

5.a. Formularios de Examen Pre
ocupacional.

6.a. Carpeta de Contratacion.

Kardex de Personal

Remite los antecedentes del tramite, carpeta de contratacion,

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
(iNicio)
Proveedor: A 4 e
1. Jefe de Unidad AOLP020: Eiecucion d
de Administracién de Personal. infra;ccion;es]\e/(;t:r::ZZn:s
2. Responsable de disciplinarias
Remuneraciones (A01-P0020: A01-P021: Ejecucién de
Ejecucion de infracciones y f(;“l“:)gfepegsq‘:'
. R - : Registroy
sanciones disciplinarias). verificacion de asistencia
3. Responsable de de personal
Remuneraciones (A01-P021: A01-P040: Ejecucién del
Ejecucion de retiro de personal). examen preocupacional
4. Responsable Sector Registros #01-PO0B: Contratacion
) p g > de personal eventual de
y Controles (A01-P016: Registro la administracién
y verificacion de asistencia de INICIQ' L . centralizada del Organo
personal). 1- Recibe antecedentes del tramite, carpeta de contratacion, Ejecutivo Municipal
5. Encargado de Seguridad Memorandums o Contratos a plazo fijo y Formularios de
A | Industrial y Salud Ocupacional Responsable Sector | Examen Pre ocupacional.

Memorandums o Contratos a plazo fijo y Formularios de
Examen Pre ocupacional al Técnico de Sector Kardex de
Personal (continta con la tarea 2).
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

2- Recibe los antecedentes del tramite, carpeta de contratacion,

Memorandums o Contratos a plazo fijo y Formularios de Examen
Pre ocupacional. NO —sl— 4 — — +

3- ¢El Servidor Publico Municipal cuenta con filiacion?
3.1- (SI) En caso que el Servidor Plblico Municipal cuente con |
filiacion, actualiza su file (continta con la tarea 4.1).
4- (NO) En caso que el Servidor Publico Municipal no |

Proveedor: Responsable Sector
Kardex de Personal.

Insumos: Antecedentes del _ oy - o L 4
;. . Técnico de Sector | cuente con filiacidn, revisa, verifica la documentacion y procede
B | tramite, carpeta de contratacion, ! |
. Kardex de Personal | al registro
Memorandums o Contratos a - ) . . L
. - e Realiza la apertura del file y coordina con el Servidor Publico |
plazo fijo y Formularios de L J, -
- Municipal la complementacion de documentacion.
Examen Pre ocupacional FIN- |
NOTA- La verificacion realizada debe estar debidamente suscrita | \ 2
y Se”ada_' ., Servidor Pablico Municipal
Archiva la documentacion. |
FIN- |
4 FIN
4.1
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N

o Ficha de Kardex.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL Presentacion de Certificados de Antecedentes Judiciales PROCEDIMIENTO copIGO VERSION

1. Presentacion de Certificados de Antecedentes Judiciales (REJAP) y de No Violencia (CENVI)

PROCESO : (REJAP) y de No Violencia (CENVI) (S) DEL PROCESO : A01-PO33 1
PROCEDIMIENTO 1: Presentacion de Certificados de Antecedentes Judiciales (REJAP) y de No Violencia (CENVI)
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Controlar el cumplimiento de la presentacidn obligatoria de los Certificados de , . .
Registro de Antecedentes Judiciales Penales (REJAP) y de No Violencia (CENVI) Unidad de Administracion de Personal Variable Nimero de certificados REJAP?_/,C;ENVI registrados durante la
por parte del personal municipal. gestio

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

INICIO
Servidor Publico Municipal

INICIO-
1- Recepciona, verifica los certificados REJAP y CENVI
2- Registra el documento impreso original de Certificado de
REJAP y CENVI.
3- Elabora el "INFORME MENSUAL", donde sefiala el
Proveedor: incumplimiento de la presentacion oportuna de REJAP y CENVI .
Servidor Publico Municipal Técnico de Kardex de los servidores publicos antes y durante del ejercicio del
Insumos: Registro de cargo.
A certificados REJAP y CENVI en el deFFi:?;z%r;aelsde Remite al Jefe de Unidad de Administracion (continGa con la
Sistema Informatico tarea 4)
correspondiente. Remite los certificados para su archivo al Técnico de Kardex de

Personal (Archivo)

NOTA- Presenta anualmente la actualizacion de los certificados
REJAP y CENVI por parte de las servidoras y servidores publicos
de planta, considerando la fecha del formulario como referencia
y no la de su presentacion. . \ 4

Proveedor: Técnico de Kardex ) B v
de Personal de Filiaciones Técnico de Kardex | 3.1- Recepciona la documentacion
B | Insumos: Archivo de la de Personal de 3.2- Archiva en cada file de personal correspondiente.
documentacion en cada file de Archivo FIN-
personal FIN
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASEDE W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor:Técnico de Kardex Jefe Unidad de 4- Recibe y revisa el informe emitido, en el que se especifica
C de Personal de Filiaciones. Administracion de qué servidoras y servidores publicos han incumplido con esta
_Insumt_)s:_Informe Mensual de Personal obligacion. 4
incumplimiento. Remite al Director de Gestién de Recursos Humanos
Y
5- Recibe el informe remitido para dar inicio a las acciones 5
legales correspondientes en caso de incumplimiento en la
Proveedor: Jefe Unidad de Director de Gestién presentacion de los certificados REJAP y CENVI al inicio de la
D Administracién de Personal de Recursos relacion laboral, o por la falta de presentacion oportuna durante
Insumos: Informe Mensual de Humanos el ejercicio del cargo. —
incumplimiento. Remite al Asesor Legal de la Direccion de Recursos Humanos Asesor Legal
para que proceda con las acciones legales correspondientes.
FIN-
Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Version: 1

Fecha:
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL " o PROCEDIMIENTO . o CODIGO | VERSION
Emision de certificaciones 1. Emision de certificaciones
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A01-P034 8
PROCEDIMIENTO 1: Emision de certificaciones
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir certificaciones en el marco de la normativa municipal vigente. Unidad de Administracion de Personal Variable Numero de certificaciones emitidas en una gestién

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

INICIO-

1- Recibe la solicitud de certificacion y los requisitos

documentarios y remite el tramite de certificacion al
. Persona Natural o Juridica
:r?’:f:)crllgr.natural o iuridica ) L, Responsable de emitir la certificacion.
- J ' Director de Gestion | NOTA- De acuerdo a la solicitud, el trémite puede ser remitido
A | Insumos: de Recursos al Responsable de Archivo CAS-MU o al Responsable Sector
1.a. Solicitud de certificacion. Humanos P p

Kardex de Personal , seglin corresponda. 1
En el caso de solicitud de Certificacion de Afios de Servicio, la
solicitud se realiza de manera directa en la Ventanilla de CAS-
MU

1.b. Requisitos documentarios.

2 ) ¥

A03-P003:
Administracion de
Recaudaciones

|

Persona Natural o Juridica

2- Recibe el tramite de certificacion y analiza la solicitud. Indica
al ciudadano (persona natural o juridica) efectuar el
pago aplicando el procedimiento A03-P003: Administracion
de Recaudaciones.

i - INICIO-
Proveedor: Director de Gestion . . - . . "
3- Recibe copia de la factura emitida y emite la certificacién.
de Recursos Humanos. e s
L En los casos que corresponda, entrega la certificacion a Y
2. Personal natural o juridica. R ble d la persona natural o juridica solicitante 3
B | Insumos: Tramite de esponsable de P ]

emitir la certificacion | FIN-

certificacion. : - . s S RO KSR R RN SRR H
4- (El tramite requiere emision de criterio legal? ;

2.a. Formulario. . ) g o ’
. - (SI) En caso que el tramite requiera emision de criterio legal, lo

2.b. Requisitos documentarios . . L )

remite al Asesor Legal de la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos (continta con la tarea 4.1). -

(NO) En caso que el tramite no requiera emision de criterio
legal, lo remite al Director de Gestién de Recursos Humanos
(contintia con la tarea 5). 'NO

FIN

Sl_ ............. —_—_—_ = - 1
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IAct, ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
:;(i)t\ilf;d;::tiﬁfasgc(;sable de DAsesc_)r nga(l;det_lg 4.1- Recibe el trémite de certificacion.
C o reccion de Lestion | 4 5 Elabora y firma informe legal y lo remite al Director de
Insumos: Tramite de de Recursos Gestion de Recursos Humanos (continta con la tarea 5) A N
certificacion. Humanos : |
I T B
-
|
|
Proveedor: Responsable de |
emitir la certl_flcac!gn; Asesor_’ Director de Gestién | 5- Recibe el tramite de certificacion y el Informe Legal, cuando I
Legal de la Direccién de Gestion . . o
D de Recursos corresponde y remite el mismo al Responsable de emitir la [ NO
de Recursos Humanos. . L
.. Humanos certificacion, para proceder de acuerdo a Informe Legal
Insumos: Tramite de 5
certificacion; informe legal.
Y
) . 6- Recibe el tramite de certificacion y el Informe Legal, cuando E;I
Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos Responsable de corresponde y procede de acuerdo a Informe Legal.
E .. ) ~esp "~ -, | Emite la certificacion para entrega a la persona natural o
Insumos: Tramite de emitir la certificacion | ., . - Persona Natural o Juridica
o juridica solicitante.
certificacion; Informe Legal.
FIN-
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
e Texto Ordenado Decretos Municipales N°© 017/2015 - N°© 041/2019 que aprueba el Reglamento Municipal para el reconocimiento y pago del Bono de Antigliedad.
o Resolucion Ejecutiva N° 270/2018 que aprueba los Precios Publicos de Servicios Municipales que emite la Direccion de Gestion de Recursos Humanos.
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Formulario de solicitud de servicios.
Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Revisado: Orfi Firuzze Sadafi Torrez Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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= A A ) PRO U PRO ) U

U 174 Emision: 01.01.2026

NOMBRE DEL Afiliacion de Servidores Publicos Municipales a Entes PROCEDIMIENTO |1.Afiliacion de Servidores Publicos Municipales a Entes Gestores de Salud de la Seguridad Social | CODIGO | VERSION

PROCESO : Gestores de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo  |(S) DEL PROCESO : [de Corto Plazo AD1-PO35 5
PRO D O A acion de e dores Pub O pales a e estores de a d de la eg dad oclal de orto Plazo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la afiliacion de los Serwd(_)res PUb!'COS Municipales (SPM) a los Entes Unidad de Bienestar Social y Seguridad . " Numero de afiliaciones realizadas a los Entes Gestores de Salud de
Gestores de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo, conforme a la . 5 dias habiles . . .
normativa vigente. Ocupacional la Seguridad Social de Corto Plazo en una gestion.

Act, P?ﬁ;’:;ggR RESPONSABLE DESCRIPCION t‘fﬁ”jj] (EZ%E)SDE() W INTERACCIONES

SPM, Unidades
Organizacionales del GAMLP

INICIO-

1- Recibe y revisa los requisitos segun instructivo vigente

emitido por la Direccién de Gestion de Recursos Humanos
Proveedor: (DGRH) (Memorandum de Designacion o Contrato) para v
1. Servidores Publicos afiliacion nueva, reingreso o insercién del beneficiario al Ente
Municipales de las Unidades Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo. |:1:|
Organizacionales del GAMLP. Apoyo 2- ¢{La documentacion se encuentra completa?

A | Insumos: Administrativo (NO) En caso que la documentacion no se encuentre completa,

1.a. Requisitos segun instructivo (Ventanilla) devuelve al Servidor Puablico Municipal (SPM)para su
vigente emitido por la Direccion complementacion.
de Gestion de Recursos FIN-
Humanos (DGRH). (SI) En caso que la documentacién se encuentre completa, g ANO e

remite al Asistente Administrativo de Afiliaciones. ;
NOTA- 5 dias habiles de firmado el memorandum de incorporacion o Servidor Publico Municipal
contrato eventual

3
3- Recibe los requisitos revisados.

Proveedor: Apoyo Asistente 4- Impri_me el ’fo.rmulario_(?e afiliacion, l.'egistra los datos
B | Administrativo (Ventanilla) Administrativo de del Serwdor( Put))llco Municipal en del Slstemad Gente en
L. . g Movimiento (SGM) y Sistema Integrado Gestion de Recursos
: . Afiliaciones. i . M
Insumos: Requisitos revisados Humanos (SIGRH) y remite al Asistente de Afiliaciones,
Desafiliaciones y Re afiliaciones. (contintia con la tarea 5)

A
@

Pagina 107 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Asistente
Administrativo de Afiliaciones.
Insumos: Requisitos revisados,
Formulario de Afiliacion llenado e
impreso.

Asistente de
Afiliaciones,
Desafiliaciones y Re
afiliaciones

5- Recibe los requisitos formulario de
afiliacion llenado e impreso.

Revisa el Formulario de Afiliacion.

6- ¢Existen observaciones al Formulario de Afiliacion?

(SI) En caso que existan observaciones al Formulario de
Afiliacion,  devuelve al  Asistente  Administrativo  de
afiliaciones para su correccion (continda con la tarea 4).

7- (NO) En caso que no existan observaciones al Formulario de
Afiliacion, deriva el tramite al Apoyo Administrativo de
Ventanilla, quien procederd a la entrega del formulario al
Servidor PuUblico Municipal para que este realice la gestion
correspondiente ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad
Social de Corto Plazo que corresponda.

revisados y el

]

NO-

Sl

Proveedor: Asistente de
Afiliaciones, Desafiliaciones y Re
afiliaciones

Insumos: Formulario

de Afiliacion validado por el Ente
Gestor de Salud de la Seguridad
Social

Apoyo Administrativo
de Afiliaciones
(Ventanilla)

8- Recibe y revisa el Formulario de Afiliacion validado por el
Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo. El
Servidor Publico Municipal, una vez afiliado, debe entregar
de manera inmediata la quinta copia original del Formulario de
Afiliacion correspondiente al empleador (Copia Empresa) al
Apoyo Administrativo en Ventanilla de la Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional. Esta entrega es obligatoria y
debe realizarse dentro de los 15 dias calendario posteriores a su
ingreso a la Institucion. La omision de este requisito sera pasible
a sancion conforme al Reglamento Interno de Personal.

FIN-

8.1-Remite los ejemplares del Formulario Copia original
Empleador Formulario de afiliacion al Asistente Administrativo de
Afiliaciones (continta con la tarea 8.2).

\ 4
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Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

8.2- Recibe el ejemplar del Formulario de Afiliacién (Copia
Original Empresa).

8.3- Registra la informacién de presentacién del Formulario de
Afiliacion (Copia Empresa) de los beneficiarios del SPM, asimismo
Proveedor: Apoyo Administrativo incorpora la fecha del registro del EGS en el Sistema Gente en .
de Afiliaciones Asistente Movimiento.

Insumos: Ejemplares del Administrativo 8.4- Archiva la copia de la empresa del Formulario de Afiliacion .
Formulario de Afiliacion FIN-

8.3.1- Elabora reporte trimestral del Servidor Publico Municipal
que no presentd la documentacion y que incumplio el
reglamento Interno de Personal y remite al Encargado de

Prevencién y Seguridad Social a Corto Plazo. @

8.3.2- Recibe y revisa el reporte del Servidor Plblico Municipal
que no presentd la documentacion y que incumplié el reglamento
Interno de Personal.

8.3.3- ¢El reporte del Servidor Publico Municipal que no presento
Proveedor: Asistente la documentacién y que incumplié el reglamento Interno de
Administrativo Encargado de Personal presenta observaciones? 8.3.3
Insumos: Reporte del Servidor Prevencion y (SI) En caso que el reporte del SPM que no presento la
Plblico Municipal que no presentd | Seguridad Social a |documentacién y que incumplio el reglamento Interno de
la documentacién y que incumplié Corto Plazo Personal presente observaciones, lo devuelve para su correccién

el reglamento Interno de Personal. (contintia con la tarea 8.3.1). ,
reg r r 8.3.4-(NO) En caso que el reporte del SPM que no presento la

documentacion y que incumplié el reglamento Interno de
Personal no presente observaciones, valida mediante firma y
remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (continta con la tarea 8.3.5). 8.3.4

L
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que incumplié el Reglamento
Interno de Personal validado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

documentacion y que incumplio el Reglamento Interno de
Personal no presente observaciones, lo aprueba mediante firma
y remite al Director de Gestidn de Recursos Humanos para su
respectiva derivacion al area Legal de la DGRH, al proceso A01-

P020: Ejecucion de infracciones y sanciones
disciplinarias.
FIN-

Act, PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION W ( g;;fgsos! ) W INTERACCIONES

8.3.5- Recibe y revisa el reporte del Servidor PUblico
Municipal que no presentd la documentacion y que incumplié el
reglamento Interno de Personal. 835
8.3.6- ¢El reporte SPM que no presento la documentacion y que
incumpli6 el Reglamento Interno de Personal presenta

Proveedor: Encargado de observaciones?

Prevencion y Seguridad Social a (SI) En caso que el reporte del SPM que no presentd la 836

Corto Plazo. Jefe Unidad de documentacion y que incumplio el Reglamento Interno de N

Insumos: Reporte del Servidor Bienestar Social y | Personal presente observaciones, lo devuelve para su correccién

G| pablico Municipal que no Seguridad (contindia con la tarea 8.3.1). @
presenté la documentacion y Ocupacional 8.3.7-(NO) En caso que el reporte del SPM que no presenté la| | 8.3.7

/A01-P020: Ejecucion de
infracciones y sanciones
disciplinarias

FIN

o Ley General del Trabajo.

o Ley Nacional N° 1527/1956 que aprueba el Cddigo de Seguridad Social.
o Decreto Supremo N° 5315/1959, que aprueba el Reglamento del Codigo de Seguridad Social.
e Ley Nacional N° 065/2010, que aprueba la Ley de Pensiones.

o Decreto Supremo NO 4585/2021, que establece los plazos para el inicio de actividades de la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo en los Regimenes Contributivo y Semicontributivo del Sistema

Integral de pensiones (SIP).

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del érgano Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.
o Instructivo vigente emitido por la Direccidén de Gestion de Recursos Humanos (DGRH).

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: 4

Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL | Afiliacion de la Administracion Centralizada a Otros Entes | PROCEDIMIENTO (S) |1. Afiliacion de la Administracion Centralizada a Otros Entes Gestores de Salud de la Seguridad CODIGO e
PROCESO : Gestores de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo. DEL PROCESO : |Social de Corto Plazo.
A01-PO36 6
PRO D O A acion de la Ad acio e a ada a Otro e estores de a d de la eg dad oclal de orto Plazo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Afiliar a los Servidores Publicos Municipales de la Administracion Centralizada a Unidad de Bienestar Social y Seguridad . Numero de afiliaciones a otros Entes Gestores de Salud realizadas
) . . 5 al15dias . L L . .
otros Entes Gestores de Salud, conforme a la normativa vigente. Ocupacional por Unidades de la Administracion Centralizada en una gestion.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: INICIO
1. Autoridad de Supervision de - ., o ) ASUSS
- - 1- Recibe la Resolucion Administrativa de la Autoridad de
la Seguridad Social a Corto Plazo ) - - L
(ASUSS) Director Direccién de Supervisién de Segur_ldad Social a Corto Plazo {ASUSS) y soI_|C|ta
) al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
A | Insumos: Gestidn de Recursos : I ] .
., . . Humanos Ocupqaonal proceder a la afiliacién del Seryldor Pl_JbIlco
1.a. Resolucion Administrativa Municipal a Otro Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de 1
emitida por la Autoridad Corto Plazo.
Supervision de la Seguridad NOTA-De 5 a 15 dias posteriores a la firma de su contrato.
Social (ASUSS).
Proveedor: Director Direccion , - . .
de Gestién de Recursos 2- Recibe y revisa la Resolucion Administrativa de la Autoridad
Humanos Jefe Unidad de de Supervision de Seguridad Social a Corto Plazo (ASUSS) y
" Bienestar Social y | solicita al Encargado de Prevencion y Seguridad Social a Corto A 4
B | Insumos: Resolucion . o |:2:|
Administrativa emitida por Ia Seguridad Plazo proceder a la afiliacién del SPM a Otro Ente Gestor de
; oy Ocupacional Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo y ejecutar las
Autoridad Supervision de la acciones que correspondan
Seguridad Social (ASUSS). ’
3- Recibe y revisa la Resolucion Administrativa de la Autoridad v
Proveedor: Jefe Unidad de de Supervision de Seguridad Social a Corto Plazo (ASUSS) y 3
Bienestar Social y Seguridad Encargado de solicita al Asistente de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re
Ocupacional B Prevencion y afiliaciones proceder a la afiliacion del SPM a Otro Ente Gestor
C | Insumos: Resolucion ! h de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo, dentro del
L . o Seguridad Social a . ; ’ -
Administrativa emitida por la tiempo estipulado y acciones que correspondan. (continla con
A " Corto Plazo Y
Autoridad Supervision de la la tarea 4).
Seguridad Social (ASUSS). NOTA- Se solicitara inicialmente a la SAF facilitar el monto para |
la compra del formulario de afiliacion
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
4- Recibe la Resolucién Administrativa de la Autoridad de
Supervision de Seguridad Social a Corto Plazo ASUSS.
Adquiere del Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social a
Proveedor: Encargado de Corto Plazo el Formulario de Afiliacién.
Prevencion y Seguridad Social a 5- mprime y registra el Formulario de Afiliacién a Otros Entes e westor
Corto Plazo Asistente de Gestores de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo en el
Insumos: Resolucion Afiliaciones Sistema Gente en Movimiento para la transferencia de aportes
D | Administrativa de la Autoridad Desafiliaciones v Re patronales, adjuntando el Formulario de Aviso de Baja
Supervision de la Seguridad afiIiacionesy Institucional de su Ultima afiliacion. .
Social (ASUSS). 6- En caso de existir observaciones al Formulario de Afiliacion,
Formulario de Afiliacién a Otro realiza las correcciones correspondientes.
Ente Gestor de Salud. Una vez que el Formulario de Afiliacion no presenta
observaciones, lo remite al Encargado de Prevencion y
Seguridad Social a Corto Plazo. v
(6]
Proveedor: Asistente de \ 2
Afiliaciones, Desafiliaciones y Re Encargado de |:7:|
E | afiliaciones. Prevencion y 7- Recibe el Formulario de Afiliacion via correo institucional y
Insumos: Solicitud de Seguridad Social a | solicita al Jefe de Seccién Administrativa Financiera (SAF) la
desembolso correspondiente Corto Plazo compra del Formulario del examen pre ocupacional.
(correo Institucional)
E:;/‘:\i%?}r' Ezcaurgggg ggciala Jefe Seccion 8- Recibe la instruccion y autoriza el desembolso para la Y
¥y >eg - - compra del Formulario de examen pre - ocupacional. |:8:|
F| Corto Plazo. Administrativa Remite al Encargado de Caja Chica e instruye realizar el
Insumos: Instruccion de Financiera d bol 9 dient J Y
desembolso correspondiente €5emDboiso corréspondiente
Y
) [o ]
Proye_e dor_: Jefg Sec_t:lon .| 9- Recibe la instruccién de desembolso correspondiente.
G | Administrativa Financiera Encargado de Caja | pealiza el desembolso del monto solicitado y entrega
Insumos: Instruccion de Chica al Encargado de Prevencién y Seguridad Social a Corto Plazo
desembolso correspondiente para efectuar la compra solicitada. (contintia con la tarea 10) v
11
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de Caja
Chica

Encargado de
Prevencién y

10- Recibe el monto solicitado para la compra del examen pre
ocupacional en el Ente Gestor de Salud.

Efectla la compra del formulario del examen pre ocupacional
en el Ente Gestor de Salud correspondiente.

11- Recepciona el recibo de la compra validado por el Ente

10

Ente de Gestor

afiliaciones

Insumos:copia original del
Formulario de Afiliacion y del
examen pre-ocupacional.

Municipal

Re afiliaciones.

NOTA-El SPM con Resolucién de ASUSS debe notificar, 30 dias
antes del vencimiento de su contrato, a su superior y SAF (copia
a DGHR) para gestionar su continuidad en el Ente Gestor de
Salud.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

H Insumos: Desembolso Monto Seguridad Social a Gestor de Salud y lo remite al Encargado de Caja Chica.
Solicitado para la compra Corto Plazo Remite al Asistente de Afiliaciones, Desafiliaciones vy \ 4
Reafiliaciones, el recibo de compra solicitando que se informe al EZI
Servidor Publico Municipal y se programe el examen
correspondiente con el Ente Gestor de Salud.”.
CAv )
12- Recibe, resguarda y archiva el Formulario de Afiliacion y la v
Proveedor: Encargado de copia del examen pre-ocupacional. Asimismo, mantiene EZI
Prevencién y Seguridad Sodlal a ) actualizada la informacion sobre los Servidores Publicos
Corto Plazo " As!s_ter_lte de Municipales afiliados a otros Entes Gestores de Salud,

p nsumos: Resolucion Afiliaciones, |4 rormando dentro del plazo establecido la situacién laboral del
Administrativa de la Autoridad Desafiliaciones y Re plazo establecido fa si uaaonﬂa ora fa
Supervision de la Seguridad Social afiliaciones asegL'Jr_ado, con el fin de prever su recontratacion o baja
(ASUSS). definitiva ante el Ente Gestor de Salud.

Formulario de Afiliacion a Otro Remite al Servidor Publico Municipal (SPM) la copia original del

Ente Gestor de Salud. Formulario de Afiliacion y del examen pre-ocupacional.
13- Recibe y revisa una copia del Formulario del trabajador Y
ORIGINAL de Afiliacién, asimismo gestiona ante el Ente Gestor E"D
de Salud de la Seguridad Social a Corto Plazo la emision del
carnet de cobertura médica, programacion del examen pre

Proveedor: Asistente de ocupacional. Una vez efectuado su examen pre ocupacional

5 | Afiliaciones, Desafiliaciones y Re Servidor Plblico | entrega una copia al Asistente de Afiliaciones, Desafiliaciones y

o)




Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION [pocomenroli{ suse oe ReHIVO INTERACCIONES
INSUMOS
Proygedor: Servidor Publico As_l#epte de 14- Recibe el examen pre ocupacional
K Municipal Afiliaciones, 15- Archi | ional
Insumos: examen pre Desafiliaciones y Re FIN- rehiva el €xamen pre ocupaciona
ocupacional . afiliaciones v
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
o Ley General cjel Trabajo.
o Reglamento Unico de Prestaciones Autoridad de Supervision de Seguridad Social a Corto Plazo (ASUSS)
o Ley Nacional N° 1527/1956 que aprueba el Cdigo de Seguridad Social.
o Decreto Supremo N° 5315/1959, que aprueba el Reglamento del Codigo de Seguridad Social.
e Ley Nacional N° 065/2010, que aprueba la Ley de Pensiones.
o Decreto Supremo NO 4585/2021, que establece los plazos para el inicio de actividades de la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo en los Regimenes Contributivo y Semicontributivo del Sistema
Integral de pensiones (SIP). .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.
o Instructivo vigente emitido por la Direccion de Gestion de Recursos Humanos (DGRH).
Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

. ” ) CODIGO | VERSION
LSl Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud del la PROCEDIMIENTO 1.Eiecucion de baias ante el Ente Gestor de Salud del la Sequridad Social de Corto Plazo

PROCESO : Seguridad Social de Corto Plazo (S) DEL PROCESO : A01-PO37 10

PROCEDIMIENTO 1 : Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo.

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el proceso de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad Antes de finalizar el Numero de casos de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la
Seguridad Social de Corto Plazo. Ocupacional mes de la baja Seguridad Social de Salud de Corto Plazo presentados al mes.
Act. L e RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E@EI BASE DF ROHIG INTERACCIONES
INSUMOS
RA-DGRH, SPM

Proveedor: .
1. Responsable del Area INICIO
de Remuneraciones de la DGRH i . . .
2. Servidor Pablico Municipal Jegei:ecrj]eesLtJ;;dad 1- Recibe via sistema de flujo documental los memorandums

A 1' I . Sequrid dy de baja remitidos por el Area de Remuneraciones de la Unidad v

-a. nsumos: . egurida de Desarrollo de Personal de la DGRH y los remite al Encargado Ej
Tramite del sistema del flujo Ocupacional Prevencion y Seguridad Social a Corto Plazo.
documental.
2.a. Memorandums de baja.
Y
[2 ]

Proveedor: Jefe de Unidad
Bienestar y Seguridad Encargado 2- Recibe y revisa, a través del sistema de flujo documental, los

B Ocupacional. Prevencion y memorandums de baja emitidos por el Area de Remuneraciones
Insumos:Tramite del sistema del | Seguridad Social a | de la Unidad de Desarrollo de Personal de la DGRH, y los remite
flujo documental. Corto Plazo al Asistente Administrativo. (continta con la tarea 3)
Memorandums de baja.

Y
:I
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado Prevencion
y Seguridad Social a Corto Plazo
Insumos: Tramite del Sistema de
Flujo Documental.

Memorandums de baja.

Lista de formularios de aviso de
baja del Asegurado

Asistente
Administrativo.

3-Recibe y revisa los memorandums relacionados con las bajas
ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto
Plazo del SPM.

Compara los memorandums recibidos con el listado de bajas
generado en el Sistema Gente en Movimiento (SGM).

4-Genera e imprime desde el Sistema Gente en Movimiento
(SGM) el listado de bajas (memorandums y finalizacion de
contratos) ante el Ente Gestor de Salud.

5- ¢La documentacién estd completa?

En caso que la documentacion no esté completa, se
solicita la complementacién de los documentos al Area de
Remuneraciones, (continta con la tarea 5).
6-(SI) En caso de contar con la documentacion completa,
imprime el Formulario de Aviso de Baja desde el Sistema Gente
en Movimiento (SGM) y lo adjunta, junto con el Formulario de
Aviso de Baja del Asegurado, al Formulario de Afiliacion como
respaldo.

Remite la lista y los formularios de aviso de baja a los
Entes Gestores de Salud para su procesamiento, registro y
ejecucion de la baja correspondiente.

Remite el tramite del flujo documental y memorandum de baja
al Encargado de PSSCP para su archivo.

FIN-

NOTA- A solicitud del Servidor PUblico Municipal, entrega la
copia original del Formulario de Aviso de Baja del Asegurado y
archiva el formulario de aviso de baja del asegurado (copia
Empleador).

N

15y

Remuneraciones

e

Entre Gestor de Salud

Proveedor: Asistente
Administrativo

1.a. Insumos: Tramite del
sistema del flujo documental.
Memorandums de baja.

Encargado de
Prevencion y
Seguridad Social a
Corto Plazo.

6.1- Recibe el tramite de flujo documental

6.2- ¢ Es personal de planta ?

(NO) En caso de que no sea personal de planta, remite al Jefe
de la Unidad de Bienestar y Seguridad Ocupacional para su
posterior derivacién a Kardex para su archivo

FIN-

(SI) En caso de que sea personal de planta de la
Administracién Desconcentrada y Programas del Organo Ejecutivo
Municipal remite a la Unidad Administrativa de Personal.

FIN-

6.1

e

FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act, P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION W aasse) W INTERACCIONES
Proveedor: Encargado de @
Prevencion y Seguridad Social a Jefe de Unidad .

E Corto Plazo. o ) Bienestar y 6.3- Recibe el tramite del sistema del flujo documental y los | | [ | | | -
Insumos:Tramite del sistema Seguridad memorandums de baja y remite a Kardex :
del flujo documental, Ocupacional
Memorandums de baja.

Proveedor: Jefe de Unidad
Bienestar y Seguridad

Ocupacional Jefe de Unidad

6.4- Recibe el tramite del sistema del flujo documental y los

. Bien r . . B I A S
F | Insumos: Se es_t(;a dy memorandums de baja
Tramite del sistema del flujo o egurida | 6.5- Archiva los documentos
. 1on
documental, Memorandums de cupaciona V
baja. y
A4
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Formulario de Aviso de Baja del Asegurado.
o Decreto Supremo N° 5315/1959, que aprueba el Reglamento del Cédigo de Seguridad Social.
Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Elaborado: Esvenka Analia Gutiérrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Ejecucién de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Permiso | PROCEDIMIENTO |- Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Permiso sin Goce de Haberes de la CODIGO | VERSION

PROCESO: | sin Goce de Haberes de la Seguridad Social de Corto Plazo |((S) DEL PROCESO : Seguridad Social de Corto Plazo. A01-P0O38 10

PROCEDIMIENTO 1 : Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Permiso sin Goce de Haberes de la Seguridad Social de Corto Plazo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Numero de casos de bajas ante el Ente Gestor de Salud por
Permiso sin Goce de Haberes de la Seguridad Social de Corto
Plazo.

Act. P?ﬁ;’:ﬁg‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E@E] (g’;fgsDE“ W INTERACCIONES

Realizar el proceso de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Permiso sin Goce Unidad de Bienestar Social y Seguridad Antes de finalizar el
de Haberes de la Seguridad Social de Corto Plazo. Ocupacional mes de la baja

CINIcio )

Proveedor:
1. Asesor Legal de la Direccion de Jefe Unidad d :_NIRCI%: . de fluio d | 1a Resollicia
Gestion de Recursos Humanos Jefe Unidad de - Recibe y revisa via sistema de flujo documental la Resolucion
Bienestar Social y | por Permiso sin Goce de Haberes emitidos por el Area Asesoria Y
A | (DGRH) ;
Insumos: Seguridad Legal de la DGRH. |:1:|
u L . . Ocupacional Remite al Encargado de Prevencion y Seguridad Social a Corto
1.a. Tramite del sistema del flujo Plazo.
documental.

Proveedor: Jefe Unidad de

Bienestar Social y Seguridad Encargado de . . L . )
- - 2- Recibe y revisa la Resolucion por Permiso sin Goce de
B Ocupacional Prevencion y Haberes remitidos por la Asesoria Legal de la DGRH y lo remite a
In§umos: Tramite del sistema del| Seguridad Social a el Asistente Administrativo. (contintia con la tarea 3)
flujo documental. Corto Plazo

Resolucién de baja.

Y
:I

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
3- Recibe, revisa, genera e imprime desde el Sistema Gente en
Movimiento (SGM) y el Sistema Integrado de Gestion de Recursos
Humanos (SIGRH) el listado de bajas del Servidor Publico
Municipal por permiso sin goce de haberes.
Compara los memorandums recibidos con los listados de bajas
por permiso sin goce de haberes generados en el SGM y el
SIGRH.
Proveedor: Encargado de 4- iLa documentacion esta complgta? ) -
Prevencion y Seguridad Social a (NO) En caso que la documentacion no esté complet’a, se solicita SH NnO — + — —|— — ++ — — —
Corto Plazo Asistente la complementacidon de los documentos a Asesoria Legal de
C . . e . la DGRH. .
Insumos:Tramite del sistema del Administrativo FIN-
flujo documental, Memorandums 5-(SI) En caso de que la documentacién esté completa, imprime
de baja. el Formulario de Aviso de Baja desde los sistemas SGM y SIGRH. 5
Adjunta al Formulario de Afiliacién como respaldo y remite lista y FIN
formularios de baja por permiso sin goce de haberes
al Encargado de Prevencion y Seguridad Social a Corto Plazo para|l | ...f... ... . o oot .
su registro y procesamiento :
5.1- Archiva los documentos de aviso de baja del asegurado
autorizado (Copia Empleador). @
FIN- !
FIN
Y
el
6- Recibe el tramite de flujo documental .
7- ¢ Es Servidor Publico Municipal (SPM) de planta?
(NO) En caso de que no sea SPM de planta remite el tramite al
Proveedor: Asistente jefe de Unidad de Bienestar y Seguridad Ocupacional quien
Administrativo Encargado de derivara posteriormente  Kardex de Personal para su archivo S
D Insumos: Tramite del sistema del Prevencion y (contintia con la tarea 7.1).
flujo documental. Seguridad Social a [ (SI) En caso de que el SPM sea de planta de la Administracién
Memorandums de baja. Corto Plazo. Desconcentrada y Programas del Organo Ejecutivo Municipal
,remite el tramite a la Unidad Administrativa de Personal.
FIN-
NOTA- Se comunica al Servidor PUblico Municipal que debe
realizar el proceso de re afiliacion al Ente Gestor de Salud.
UAP
FIN
Proveedor: Encargado de
Prevencion y Seguridad Social a Jefe de Unidad :
E Corto Plazo. o ) Bienestar y 7.1- Recibe el tramite del sistema del flujo documental y los | ... |........L........b....... V. oo o
Insumos:Tramite del sistema Seguridad memorandums de baja y remite a Kardex
del flujo documental, Ocupacional
Memorandums de baja.
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DOCUMENTO ARCHIVO,
L/\I (Sﬁfés“{) \/ INTERACCIONES

PROVEEDOR 2
Act, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION

Proveedor: Jefe de Unidad

glenest_ar yISegundad Jeﬂ_a de Unidad 7.4- Recibe el trdmite del sistema del flujo documental y los
F cupaciona ; Bienestar y memorandums de baja
Insumos: Tramite del sistema Seguridad 2.5 Archiva los documentos "
del flujo documental, Ocupacional ) L JR T R

Memorandums de baja.

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Formulario de Aviso de Baja del Asegurado.
o Decreto Supremo N°© 5315/1959, que aprueba el Reglamento del Cadigo de Seguridad Social.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Elaborado: Esvenka Analia Gutiérrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Personal a.i.
MODIFICACIONES
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Adenda
de la Seguridad Social de Corto Plazo.

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO 1. Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Adenda de la Seguridad Social de Corto Plazo.

ALCANCE:

PROCEDIMIENTO |1. Ejecucién de bajas ante el Ente Gestor de Salud por Adenda de la Seguridad Social de Corto

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P039 11

INDICADOR:

Realizar el proceso de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

5 dias después de
firmada el Contrato

Numero de casos de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la

1. Responsable del Area
de Remuneraciones de la DGRH.

Jefe Unidad de

INICIO:
1- Recibe via sistema de flujo documental (e-Sitram) la Adenda
al Contrato Administrativo para proceder a la baja ante el Ente

(INICIO )

Seguridad Social de Corto Plazo por Adenda. Ocupacional de Adenda Seguridad Social a Corto Plazo por Adendas presentados al mes
Act. L e RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION Efﬁ”_ﬁ] BASE DF ROHIG INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:

Flujo Documental.
Memorandums de baja.

Lista de formularios de aviso de
baja del Asegurado

Administrativo

su procesamiento, registro y correspondiente baja.

FIN-

Remite al Encargado de Prevencion y Seguridad Social a Corto
Plazo, a solicitud del Servidor Publico Municipal, la entrega del
Formulario “Aviso de Baja del Asegurado” en su copia original
(continda con la tarea 4).

3.1- Archiva los documentos de aviso de baja del
asegurado autorizado (copia Empleador)
FIN-

A Insum,o s di lsi Bézniitig;g Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo remitidos
1.a. Tramite mediante el sistema o gac'onal por el Area de Remuneraciones de la Unidad de Desarrollo de h 4
del flujo documental. upacl Personal de la DGRH y lo remite al Encargado Prevencién y |:1:|
1.a. Adenda al Contrato Seguridad Social a Corto Plazo.
Administrativo
Proveedor: Jefe Unidad de 2- Recibe y revisa, mediante el sistema de flujo documental, la
Bienestar y Seguridad Encargado Adenda al Contrato Administrativo remitida por el Area de v
B Ocupacional. Prevencion y Remuneraciones de la Unidad de Desarrollo de Personal de la |:2:|
Insumos: Tramite del sistema del| Seguridad Social a | DGRH, para proceder con la baja ante el Ente Gestor de Salud de
flujo documental. Corto Plazo la Seguridad Social de Corto Plazo, y la remite al Asistente
Adenda al Contrato Administrativo Administrativo
Y
3- Recibe , verifica, genera e imprime del Sistema Gente en |:3:|
Movimiento (SGM) el listado de Bajas por Adenda al contrato
administrativo del Servidor PUblico Municipal.
Revisa los contratos de Adenda recibidos con la lista de bajas del -
SGM. Lo - e - ] - = ;
Proveedor: Encargado Imprime las bajas por Adenda al Contrato Administrativo en |
Prevencion y Seguridad Social a el fc_)rn_'\ulario de aviso de Baja desde el Sistema de Gente en v Ente gestor
Corto Plazo Mow_mlento_ (SGM). . _ _ 31 7
Insumos:Tramite del Sistema de Asistente Remite la lista y los formularlos_ de awso_ de baja a los Entes =
C Gestores de Salud de la Seguridad Social a Corto Plazo para

\ 4

J

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



Act. P?:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
4- Recibe y revisa el tramite mediante flujo documento
5- ¢ Es personal de planta el SPM?
Proveedor: Asistente (NO) En caso de que el SPM no sea (_je planta remite sus
Administrativo Encargad9 de tramites al Jefe fje la Unidad de Bienestar y Seguridad
I Trémite del si Prevencion y Ocupacional (continta con la tarea 5.1).
D d"ISFI'",‘oj' ramite Ie sistema Seguridad Social a | (SI) En caso de que el SPM sea de planta de la Administracion
Me ujo documznt;._ Corto Plazo. Desconcentrada y Programas del Organo Ejecutivo Municipal lo NO S|
€morandums de baja. remite a la Unidad Administrativa de Personal. :
FIN- v
NOTA- Se comunica al Servidor Publico Municipal que debe
realizar el proceso de re afiliacion al Ente Gestor de Salud. Legal DGRH
FIN
Proveedor: Encargado de
Prevencion y Seguridad Social a Jefe de Unidad
E Corto Plazo. o ) Bienestar y 5.1- Recibe el tramite del sistema del flujo documental y los
Insumos:Tramite del sistema Seguridad memorandums de baja y remite a Kardex :
del flujo documental, Ocupacional -
Memorandums de baja.
Proveedor: Jefe de Unidad
B|enest_ary|Segur|dad Jefe de Unidad | g5 5 pecibe el tramite del sistema del flujo documental y los :
Ocupaciona ] Bienestar y emordndums de baia T e e
F | Insumos:Tramite del sistema Seguridad randu J v
. ; 5.3- Archiva los documentos
del flujo documental, Ocupacional
Memorandums de baja.
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Formulario de Aviso de Baja del Asegurado.
o Decreto Supremo N° 5315/1959, que aprueba el Reglamento del Cédigo de Seguridad Social.
Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Elaborado: Esvenka Analia Gutiérrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Personal a.i.

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: 10

Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL N . PROCEDIMIENTO N . CODIGO | VERSION
Ejecucion del examen pre ocupacional 1. Ejecucién del examen pre ocupacional
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A01-PO40 9

PROCEDIMIENTO 1: Ejecucién del examen pre ocupacional

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar el Examen Pre ocupacional para el Servidor Publico Municipal de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Variable Cantidad de Examenes Pre ocupacionales ejecutados a Servidores
acuerdo a normativa vigente. Ocupacional Publicos Municipales en la gestion.
IAct, R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
(CINICIO )
Proveedor: INICIO- Y
1. Encargado de Seguridad 1- Recibe la solicitud de programacion de ejecucién de Examen 1
A industrial y Salud Ocupacional Técnico Pre ocupacional.
Insumos: Administrativo 2- Elabora el listado y la programacion de SMP que solicita el
1.a. Solicitud de programacion Examen Pre ocupacional y lo remite al Encargado de Seguridad
de examen pre ocupacional. industrial y Salud Ocupacional . N
2
Proveedor:Técnico \
Administrativo Encargado de 3- Revisa el listado de funcionarios que solicitan el Examen Pre E
B | Insumos:Solicitud de Seguridad industrial | ocupacional y remite Jefe de Seccién Administrativa Financiera
programacion de examen pre y Salud Ocupacional | (SAF) solicitando su autorizacion para el desembolso
ocupacional. correspondiente.
Y
Proveedor: Encargado |:4:|
de Seguridad industrial y Salud
Ocupacional ., 4- Recibe el listado de funcionarios que solicitan el Examen Pre
Insumos: Listado de Jefe Seccion ocupacional, solicitud de desembolso correspondiente. Deriva al
C - i L Administrativa - ] ; -
funcionarios que solicitan el Financiera Encargado de Caja Chica e instruye realizar el desembolso
examen pre ocupacional, correspondiente (continda con la tarea 5).
solicitud de desembolso
correspondiente. v
:I
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Prm(e.e dor.: Jef.e Sec.c on 5- Recibe y revisa el listado de funcionarios que solicitan el
Administrativa Financiera . . L
. examen pre ocupacional, instruccion de desembolso
Insumos: Listado de E do de Caia | correspondiente
D | funcionarios que solicitan el ncarga ,0 e Laja A P ) .
. Chica Realiza el desembolso del monto solicitado y entrega al
examen preocupacional, ) ) ] -
) L Encargado de Seguridad industrial y Salud Ocupacional para
instruccion de desembolso - 5
. efectuar la compra solicitada.
correspondiente.
\ 4
6
6- Recibe el Monto solicitado para la compra de los examenes
pre ocupacionales en el Ente Gestor de Salud de la Seguridad
Social a Corto Plazo.
Efectla la compra de los exdmenes pre ocupacionales en el Ente
- Gestor de Salud correspondiente.
Proveedor: Encargado de Caja Encargado . | - | | .
Chica de Sequridad 7- Recibe el recibo de la compra de los examenes pre
E ) . . ) ocupacionales y copia de las listas de funcionarios validada por el
Insumos: Monto solicitado industrial y Salud ) .
ara compra Ocupacional Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social a Corto Plazo y
P ' remite al Encargado de Caja Chica.
Remite y solicita al Técnico Administrativo proceder a informar al
SPM la fecha de programacion para la ejecucion del Examen Pre \ 2
ocupacional. ( Servidor Publico Municipal )
8
»\  Ente Gestor de Salud
8- Recibe la instruccion de programacion para los Examenes Pre
ocupacionales, coordina con el Ente Gestor de Salud la Servidor Pablico Municioal
Proveedor: Encargado correspondiente programacion del Examen Pre ocupacional. TALervidor Fublico Municipa
de Seguridad industrial y Salud Revisa el recibo de compra de los examenes pre
Ocupacional. _ ocupacionales y copia de las listas de funcionarios validada por |  ©...f....... ... ... ... ...
F Insumos: Recibo de compra Técnico el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social a Corto Plazo. FIN

de los exdmenes pre
ocupacionales, copia de las
listas de funcionarios validada
por el Ente Gestor de Salud.

Administrativo

Comunica con el SPM e informa dia y hora para asistir a su
examen pre ocupacional.

FIN-

8.1-Archiva los documentos de manera cronoldgica

Realiza el descargo correspondiente para cerrar la solicitud.

FIN-
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Ley N° 16998/1979 referente a la “Ley general de higiene, seguridad ocupacional y bienestar”. .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Versién: 8 Fecha: Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025 Pagina 125 de 247
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Registro y Ejecucion de Bajas Médicas ante Entes Gestores
de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo

OBJETIVO:

(S) DEL PROCESO : |Corto Plazo

ALCANCE:

PROCEDIMIENTO 1: Registro y Ejecucion de Bajas Médicas ante Entes Gestores de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo

PROCEDIMIENTO |1. Registro y Ejecucion de Bajas Médicas ante Entes Gestores de Salud de la Seguridad Social de| CODIGO

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

VERSION

A01-P041 7

INDICADOR:

Gestionar la recuperacion econémica del Formulario de Certificado de
Incapacidad Temporal (Baja médica) mayores a tres dias ante los Entes

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el ultimo dia

Numero de solicitudes de recuperacion econémica a los Entes

Programas

Insumos: Certificado de
Incapacidad Temporal, nota con
lista de bajas

Seguridad Social a
corto plazo.

denotando lo que debe corregir el Servidor Publico Municipal
para su rectificacion en el Ente Gestor de Salud o al Control de
Personal del area de Registros y Controles y/o al Responsable
de Recursos Humanos para su correccion en el Sistema de
Gente en Movimiento o el Sistema Integral de Gestion de
Recursos Humanos (SIGRH).

5-(NO) En caso que la documentacion se encuentre completa,
remite al Asistente de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re
afiliacion.(continta con la tarea 6).

Gestores de Salud en el marco de la normativa vigente Ocupacional del mes habil Gestores de Salud del Seguro Social de Corto Plazo.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE D W INTERACCIONES
INSUMOS oS
Control de Personal m
del Area de
Controles dela | INICIO-
Proveedor: Unidad de 1- Recibe el formulario de Certificado de Incapacidad Temporal
1. Servidor Publico Municipal. - ) (Baja médica).
A | Insumos: Adn;g:zgsgllon de 2- Registra los datos de la baja médica en el Sistema Gente en
1.a. Certificado de Incapacidad Res onsablez de Movimiento (SGM) y SIGRH y Ilo remite al Asistente
Temporal P Administrativo del area de Prevencion y Seguridad Social a
Recursos Humanos
. corto plazo.
de las Unidades
Desconcentradas y 2
Programas
3- Recibe y verifica las bajas médicas remitidas por el Control
de Personal del area de Registros y Controles, asi como por los \L
Responsables de Recursos Humanos de las Unidades 3
Desconcentradas y Programas, mediante nota adjuntando las
listas correspondientes, dirigidas a la Unidad de Bienestar y
Proveedor: Control de Personal Seguridad Ocupacional.
del area de Registros y 4- (La documentacion enviada tiene observaciones?
Controles y Responsables de Asistente (SI) En caso que la documentacién se encuentre con Sl
Recursos Humanos de las Administrativo del | observaciones, devuelve al Control Personal del area de NO
B | Unidades Desconcentradas y area de Prevencion y | Registros y Controles o al Responsable de Recursos Humanos —
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Act, P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI (gﬁfgsDE! ) W INTERACCIONES
6- Recibe, revisa y valida los datos de la baja médica en el
. . i Sistema Gente en Movimiento (SGM) o el Sistema Integral de
Proveedor: As!s_tente Técnico AS|s_ter_1te de Gestion de Recursos Humanos (SIGRH).
¢ | Insumos: Certificado de Afiliaciones, Selecciona y divide las bajas medicas por enfermedad comun, v
IIir;tc:%aecg:I:jgsTemporal, nota con Desaf;hfzia”c;(z%ens YRe | maternidad y accidentes de trabajo, remite al Técnico |:6:|
Administrativo solo en caso de accidentes de trabajo, las bajas
médicas validadas en el Sistema Gente en Movimiento (SGM).
Xf'}ﬁgggggst-ljp‘:slztf?l?atgc?:es y 7-’ Recibe, cada ultimo dia habil del mes, el formulario de bajas h 4
Re afiliacion Técnico médicas por accidentes de trabajo; verifica su contenido, adjulnta [7:|
D | Insumos: Bajas médicas Administrativo la fotocopia del forrr_1}1|ario de accidente corrgspondier]te, reline
validadas en el Sistema Gente toda la documentacion de respaldo y la remite al Asistente de
en Movimiento (SGM) Afiliaciones, Desafiliaciones y Reafiliaciones.
Y
8
8- Recibe y consolida la documentacion de respaldo. g
9- Elabora la planilla de recuperacion econémica conforme a la E;I
normativa vigente. Emite nota de remision dirigida a los Entes
Gestores de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo,
adjuntando la planilla y los formularios de baja médica y efecttia
el seguimiento correspondiente hasta la recepcién de la
conformidad y respuesta formal por parte del Ente Gestor.
Proveedor: Téchico 10- (lLos Entes Gestores de Salud de la Seguridad Social de
Administrativo Asistente de Corto Plazo emiten respuesta a la solicitud?
£ | Insumos: Planilia de Afiliaciones, (NO) En caso que los Entes Gestores de Salud de la —SI NO — 4 — = — =
iy . Desafiliaciones y Re | Seguridad Social de Corto Plazo no emitan respuesta a la
recuperacion Economica, afiliacién solicitud, elabora nota de reiteracion al Ente Gestor respecto a

documentacién de respaldo

la recuperacion econdmica de acuerdo a normativa vigente .
FIN-

11-(SI) En caso que los Entes Gestores de Salud de la
Seguridad Social de Corto Plazo emitan respuesta a la solicitud,
recibe Resolucion de Recuperacion Econdmica.

12- Elabora un informe adjunto la Resolucion de Recuperacion
Econdémica y la remite al Encargado Prevencion y Seguridad
Social. (continta con la tarea 13).
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Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

IAct, ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor: Asistente de
Afiliaciones, Desafiliaciones y
Re afiliacion Encargado de . h s . .
Insumos: Nota de remision a Prevencion y 13- ReC|b_e, y revisa Ia} Resolucion E(_:onom|ca, con el |nf9rme de
F los Entes Gestores de Salud del Seguridad Social a recuperacion economica 'y lo rem_lte al Jefe de Unidad de 13
Seguro Social a Corto Plazo. Corto Plazo Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
Resolucion de Recuperacion
Economica
Y
14
Proveedor: Encargado de 14~ Recibe, firma y remite cuadro de recuperacion econdmica
Prevencidn y Seguridad Social a adjuntando nota de remision al Responsable del Sector de
Corto Plazo Jefe Unidad de Salarios al procedimiento A01-P025: Elaboracion de la AO1-PO25: Elaboracion de
G | Insumos: Nota de remision a  |Bienestar y Seguridad| planilla general de pago de haberes y planilla adicional . la planilla general de pago
los Entes Gestores de Salud del Ocupacional NOTA- Recibe trimestralmente el informe de recuperacion de haberes y planilla
Seguro Social a Corto Plazo. econdmica para la informacién brindada en el PEI. adicional
Resolucion Econdémica FIN-
Y
C AN )
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Ley Nacional N° 1527/1956 que aprueba el Codigo de Seguridad Social.
o Decreto Supremo N° 5315/1959, que aprueba el Reglamento del Cédigo de Seguridad Social.
e Ley General del Trabajo.
Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Version: 6

Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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PR » 0l=

1. Registro del Servidor Publico Municipal con discapacidad o responsables legales (madre, padre,

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

NOMBRE DEL Registro del Servidor Publico Municipal con discapacidad, PROCEDIMIENTO |conyuge, tutora o tutor) de personas con discapacidad.
PROCESO : madre , padre, conyuge, tutor/a de persona con discapacidad [(S) DEL PROCESO : 2.Envio de la Base de Inamovilidad Laboral de servidores publicos con discapacidad o responsables legales A01-P042 6
al Ministerio de Trabaio. Empleo v Prevision Social. -
PRO D O Req O de e adore pub O pale O a apa dad O respo able eqgale adre, padre O ge orao O de pe ona O O apa dad
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registra.r en la Basg de dat.os la Inamovilidad Laboral del Servidor Publico Unidad de Bienestar Social y Seguridad NUmero c’ie !'egistros en la Ba§e de Inamovilidad Laboral de
Municipal con discapacidad o Responsable Legal de personas con Ocupacional Mensual servidores publicos con discapacidad o responsables legales en el
discapacidad. p afo.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION [pocomenroli{ suse o= ReHVO INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Servidor Publico Municipal INICIO
(SPM).
2. Responsable Legal (tutor/a)
Insumos: INICIO,’ . L )
1.a.,2.a. Nota de solicitud (via 1- Recibe la nota de solicitud via sistema de flujo

sistema de flujo documental) de
Inamovilidad laboral.

1.b., 2.b. Fotocopia a

colores de

A | Carnet de Discapacidad vigente
1.c.; 2.c. Fotocopia de Cédula
de Identidad vigente.

1.d.; 2.d. Certificado de
nacimiento original del
beneficiario.

1.e.; 2.e. Documentos
complementarios de acuerdo a
los requisitos establecidos en la
normativa Nacional y
Comunicados de la DGRH.

Director de Gestidn
de Recursos
Humanos

documental para inamovilidad laboral. EI mismo debera ser
presentado 60 dias antes de la finalizacién de su contrato o
Item, adjuntando obligatoriamente:
o Fotocopia a colores de Carnet de Discapacidad vigente
o Fotocopia de Cédula de Identidad vigente
o Certificado de nacimiento original del beneficiario
e Documentos complementarios de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normativa Nacional
y Comunicados de la DGRH s
Remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

Responsable Legal

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.
Insumos: Nota de solicitud (via
sistema de flujo documental) de
Inamovilidad laboral.

Fotocopia a colores de Carnet
de Discapacidad vigente

g | Fotocopia ~de  Cédula de
Identidad vigente.

Certificado de nacimiento original
del beneficiario.

Documentos complementarios de
acuerdo a los requisitos
establecidos en la normativa
Nacional y Comunicados de la
DGRH.

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

2- Recibe la nota de solicitud para inamovilidad laboral. El
mismo debera ser presentado 60 dias antes de la finalizacion de
su contrato o ftem, adjuntando obligatoriamente:
o Fotocopia a colores de Carnet de Discapacidad vigente
o Fotocopia de Cédula de identidad vigente
o Certificado de nacimiento original del beneficiario
e Documentos complementarios de acuerdo a los requisitos
establecidos en la normativa Nacional y Comunicados de la
DGRH e instruye al Encargado de Gestion Integral Social y
de la Salud su verificacion.
Remite al Encargado de Gestién Integral Social y de la
Salud (continda con la tarea 3).
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Identidad vigente, Certificado de
nacimiento original del
beneficiario, Documentos
complementarios de acuerdo a
los requisitos establecidos en la
normativa Nacional y
Comunicados de la DGRH.,
instruccion de atencion.

Social y de la Salud

e Convivencia; cuando el guardador o tutor no vive con la
persona con discapacidad. No cuide, ni esté bajo su
proteccion generara el rechazo de la solicitud. Se procede a
emitir un informe y solicitar su archivo.

e Mayoria de edad del beneficiario; si la persona con
discapacidad es mayor de edad, se verifica el porcentaje de
discapacidad, si este es menor a 49% (Moderado) el caso es
improcedente. Se emite informe y se solicita su archivo.

e Resolucion Tutorial emitida por el Juzgado de Familia; si el
beneficiario es mayor de edad y tiene discapacidad mental o
psiquica necesariamente debe presentar la Resolucion
Tutorial, caso contrario, NO procede la solicitud de
inamovilidad. Se emite un informe y solicita su archivo.

o Si el tutor es mayor de 60 afios; si el SPM NO cumple la edad
establecida NO procede, se emite un informe y archiva.

e Madre o Padre y/o Tutor que padezca una enfermedad que le
impida cumplir la tutoria; de verificarse esta situacion, la
solicitud NO procede. Se emite informe y archivo.

En caso que el SPM completara la documentacion en el

plazo establecido, continda con la tarea 5.

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
3- Recibe vy verifica la nota de solicitud de inamovilidad laboral
con la documentacién adjunta, y documentos complementarios
de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa Nacional
y los Comunicados de la DGRH.
4- ¢La documentacion presentada se encuentra completa?
(NO) En caso que la documentacion presentada no se encuentre
completa, se procede a la comunicacion via telefénica con el
solicitante para que complemente la documentacion.
4.1- Realiza el seguimiento al caso y espera 10 dia habiles para
la complementacion de documentacion.
4.2- (El SPM completd la documentacion en el plazo Sl
establecido? .
Proveedor: Jefe de Unidad de 4.3- (NO) En caso que el SPM no completara la documentacién
Bienestar Social y Seguridad en el plazo establecido, procede al archivo de la Hoja de Ruta
Ocupacional. (contintia con la tarea 5.9.1).
Insumos: Nota de solicitud (via NOTA: Las observaciones de realizan a raiz de la revision de la 5 [ [
sistema de flujo documental) de documentacién, entrevista y visita domiciliaria, pudiendo
Inamovilidad laboral. identificarse los siguientes casos de observacion:
Fotocopia a colores de Carnet e Carnet de Discapacidad y Cédula de Identidad; estos LN PR :
de Discapacidad vigente, Encargado documentos obligatoriamente deben estar vigentes de
C | Fotocopia de Cédula de de Gestion Integral acuerdo a lo establecido en la normativa Nacional. --N

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
5- (SI) En caso que la documentacion presentada se encuentre SI
completa, la DGRH procedera a enviar nota de consulta a la |
Unidad Organizacional de dependencia del SPM, para solicitar
antecedentes (incompatibilidad, procesos administrativos y/o N
procesos penales), en caso de no tener antecedentes se procede
Proveedor: Jefe de Unidad a la validacion de la documentacion previa firma del Acta r— —|— 1T — — )1 5
de Bienestar Social y del  Responsabilidad por Discapacidad y/o  Tutoria,
Seguridad Ocupacional. complementacién de la Ficha Social y en caso de Tutoria | |
Insumos: Nota de verificacion de convivencia con la Visita Domiciliaria,
solicitud (via sistema de flujo consecutivamente se emite Informe Social de conformidad y se | |
documental) de Inamovilidad realiza la insercion en el Registro en la Base de Datos de RPN S A01-P042: Registro del
laboral. Inamovilidad Laboral de SPM con discapacidad conyuge, padre | ' | Servidor Publico Municipal
Fotocopia a colores de Carnet Encargado o madre y/o tutor de hijo/a , hermano con discapacidad, de la | I | con discapacidad, madre ,
c de Discapacidad . de G arg Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional en un plazo i : padre, cnyuge, tutor/a de
vigente, Fotocopia de Cédula e Gestion Integral | | oy oo : persona con discapacidad
de Social y de la Salud | s . ) | |
. . . ensualmente elabora y actualiza la Base de Datos de .
édeerqggﬁ?igr'gggtreiéiﬁ:{tggado Inamovilidad Laboral de SPM con discapacidad, cényuges | | [ o
beneficiario, Documentos padres, madres y/o tutores de hijos con_d_iscapacidad Qe |
complementarios de acuerdo a personal de plante? y eventual_en formato (;hgltal y lo re['nlte [ |
los requisitos establecidos en al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad . ( f )
la normativa Nacional y Ocupacional para iniciar el procedimiento AO1-P042: Registro | !
Comunicados de la DGRH., del Servidor Publico Municipal con discapacidad, madre , | —
instruccion de atencion. padre, conyuge, tutor/a de persona con discapacidad. m
5.1- Archiva la documentacion generada en el “file de personal | 1
del SPM. :
FIN- | !
5.1.1- Elabora Informe Social y lo remite al Jefe de Unidad de e e -
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional | !
|
L
| |
|
| .
|
I
[s12]
5.1.2- Recibe y revisa el Informe Social.
5.1.3- ¢El Informe Social tienen observaciones? | L |
(SI) En caso que el Informe Social tenga observaciones, | |
Proveedor: Encargado de Jefe de Unidad d devuelve para su ajuste (continta con la tarea 5)
Gestion Integral Social y de la Beieie:tar Soe(]:ial y |54~ (NO) En caso que el Informe Socal no tenga |l — —sg
D ) y observaciones, valida mediante firma y remite al Director de
Salud Seguridad . NO
Insumos: Informe Social Ocupacional Gestion de Recursos Humanos. — 4 =
' NOTA- Cada 3 meses se remite la informacion de la Base de
Datos a todas las Unidades del Organo Ejecutivo Municipal,
Unidades Desconcentradas, Programas y Concejo Municipal. 5.1.4
(contintia con la tarea 5.1.5) e - 1 - 4 - - -1 - _—
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Insumos: Informe Social validad

instruccion de archivo. Social y de la Salud | FIN- vw

FIN

Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
R I e
5.1.5- Recibe y revisa el Informe Social validado. 515
5.1.6 - ¢El Informe Social validado tienen observaciones? -
(SI) En caso que el Informe Social tenga observaciones
validado, devuelve para su ajuste (continta con la tarea 5). |
Proveedor: Jefe de Unidad de . - 5.1.7- (I_\JO) En caso que el _Informe Social v_alldado no tenga
. : . Director de Gestién | observaciones, aprueba mediante firma y remite respuesta de
Bienestar Social y Seguridad ; . L
E Ocupacional de Recursos procedencia a la wunidad organizacional del OEM NO
P : ) ) Humanos correspondiente. Si es improcedente se remite nota de respuesta r St —r— — —|— — 71T — = =
Insumos: Informe Social validad al SPM |
Remite un ejemplar del Informe Social validado al Encargado de
Gestion Integral Social y de la Salud instruyendo su archivo
(contintia con la tarea 5.1.7.1) '
b=t = - =4 - =F - =4
|
l Unidad Organizacional del
' OEM, SPM
|
|
|
I
|
) » 5.1.7 1€} ---------q---------f---commpe e 5
:rolgleedor. I_I?lrector de Gestion Encargado de 5.1.7.1- Recibe la documentacién generada. |
F € RecUrsos Humanos. Gestion Integral | 5.1.7.2- Archiva la documentacién generada. e B e - =

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley Nacional Nro. 977 de 29/09/2017 de Insercion Laboral y de ayuda Econdémica para personas con Discapacidad.
Ley Nacional Nro. 223 de 02/03/2012 Ley para Personas con Discapacidad.
Ley Nacional Nro. 603 de 19/11/2014 Cddigo de Familias y Procedimiento Familiar.

o Decreto Supremo Nro. 29608 de 18/06/2008 inherente a la proteccidn, incorporacion, ascenso y estabilidad laboral de personas con discapacidad, que modifica y complementa el Decreto Supremo Nro. 27477

de 06/05/2005.
o Decreto Supremo Nro. 3437 de 20/12/2017 referente a los requisitos de beneficiarias y beneficiarios para la insercion laboral obligatoria.
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1. Registro del Servidor Publicos Municipales con discapacidad o responsables legales (madre, padre,

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

discapacidad, madre, padre,
conyuge, tutora o tutor de
persona con discapacidad de
personal de planta en formato
digital, solicitud.

Personal

formato digital al Técnico de Unidad de Administracion de
Personal, instruyendo su remision al Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social (MIN-TEPS). (continta con la tarea 3)

NOMBRE DEL | Registro del Servidor Publico Municipal con discapacidad, PROCEDIMIENTO S"’Eyus’eat”t|°ras° tutgr)lde persﬂpjsdcfngisc?%addad'-d b a dad o
- 3 i i - [2.Envio de la Base de Inamovilida aboral de servidores publicos con discapacidad o responsables
PROCESO : [ madre, padre, conyuge, tutor/a de persona con discapacidad ((S) DEL PROCESO : legales al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Sociaf P P A01-P042 6
PRO D O O de la Base de a O dad aporal de se dore pub O O a apa dad O respo aple egales a erio de apajo pleo Pre O O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Remitir al Ministerio de Trabajo el registro de servidores publicos con Unidad de Bienestar Social y Seguridad Mensual Planilla mensual remitida al Ministerio de Trabajo de servidores
discapacidad o responsables legales, conforme a la normativa vigente. Ocupacional publicos con discapacidad o responsables legales.
Act, P omog RESPONSABLE DESCRIPCION operacion [pocomenroli{ suse o= W INTERACCIONES

INICIO

Proveedor: ¥
1. Analista de Trabajo A01-PO42: Registro del
Social (A01-P042: Registro del ggr:v é‘fé’!aiiﬂﬁé’dMﬁq"aﬁ'rT'
Servidor Publico Municipal con INICIO- padre, cényuge, tutor/a de
discapacidad, madre , padre, KX . . . persona con discapacidad
conyuge, tutor/a de persona con Jefe de Unidad de 1- Recibe y remlte Ia. base de datos del §erwdor Publico
di idad - ; Municipal con discapacidad, madre, padre, conyuge, tutora o

Iscapacida Bienestar Social y : ;

A | Insumos: Sequridad tutor de persona con discapacidad de personal de planta en

1.a. Base de Datos del Servidor o gurkc formato digital al Jefe de Unidad de Administracion de Personal,

o - - cupacional . - L .
Publico Municipal con solicitando su remisidn al Ministerio de Trabajo, Empleo y
discapacidad, madre, padre, Prevision Social (MIN-TEPS). v
conyuge, tutora o tutor de
persona con discapacidad de 1
personal de planta en formato
digital.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional. 2- Recibe y remite la base de datos de Servidores Publicos
ansgmq(sj. Bgs,ebﬁe datos ) Municipales con discapacidad, madre, padre, conyuge, tutora o v

€l Servidor Fublico Jefe de Unidad de | - de persona con discapacidad de personal de planta en

B | Municipal con Administracion de 2
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discapacidad, madre, padre,
conyuge, tutora o tutor de
persona con discapacidad de
personal de planta en formato
digital, instruccion impartida.

Personal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

personas con discapacidad de personal de planta en el
sistema OVT del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social (MIN-TEPS) en el marco de la normativa
vigente.

FIN-

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
) 3- Recibe base de datos de Servidores Publicos Municipales
Proye_edor_:’Jefe de Unidad de con discapacidad, madre, padre, cényuge, tutora o tutor de
Administracion de Personal. persona con discapacidad de personal de planta en formato
Insumos: Base de datos digital.
Servid Publi . .
I(\jﬂeunii?;;lg;ecsonu icos Técnico de Unidad | 4 Registrar mensualmente Io_s cas?s de Servidores
C de Administracién de | Publicos Municipales con discapacidad o tutores de

MIN-TEPS

FIN

o Ley Nacional N° 977/2017 de Insercion Laboral y de Ayuda Econdémica para Personas con Discapacidad.
e Ley Nacional N° 223/2012 que aprueba la Ley General para Personas con Discapacidad.
o Ley Nacional N° 603/2014 que aprueba el Cdigo de Familias y Procedimiento Familiar.

o Decreto Supremo N© 29608/2008 inherente a la proteccion, incorporacion, ascenso y estabilidad laboral de personas con discapacidad, que modifica y complemente el Decreto Supremo N° 27477/2004.

o Decreto Supremo N°© 3437/2017 referente a los requisitos de beneficiarias y beneficiarios para la insercion laboral obligatoria.

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: 5

Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Asignaciones Familiares y generacion de planillas para

su pago.

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Asignaciones Familiares y generacion de planillas para su pago.

1.Asignaciones Familiares y generacion de planillas para su pago.

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P043 1

1.a. Nota de solicitud (via
sistema de flujo documental) de
Inamovilidad laboral y/o
Asignaciones Familiares

1.b. Requisitos establecidos de
acuerdo a Resolucion
Administrativa ASUSS N°
101/2021.

1.c. En los casos de inamovilidad
se adjunta el Documentado de
declaracion jurada de veracidad

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

INICIO-

1- Recibe la solicitud de inamovilidad laboral via sistema de
flujo documental, la cual debe ser presentada hasta el 15 de
cada mes conforme a los requisitos establecidos en la
Resolucién Administrativa ASUSS, instructivos y comunicados
de la DGRH, y remite al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional.

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar las Asignaciones Familiares (subsidio prenatal, lactancia, natalidad o . . . . Numero de asignaciones familiares registradas mensualmente en
sepelio) de servidores publicos municipales titulares y beneficiarios, para la Unidad de Blgnestar.Soc:al y Seguridad Variable Iosl_s!?tzmas SI.GRH' S_IQdeyIStI)SUIIB de tS.EDEM' asi °|°"?° de
elaboracioén de planillas mensuales y la solicitud de pago. cupaciona solicitudes por inamovill apeﬁogga gestionadas en el mismo
Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Servidor Publico Municipal.
Insumos: SPM

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.
Insumos: Nota de solicitud de
inamovilidad laboral y/o
asignaciones familiares

. Requisitos establecidos de
acuerdo a Resolucion
Administrativa ASUSS N©
101/2021

En los casos de inamovilidad se
adjunta el Documentado de

AarlarariAn iurada Ao varacidad

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

2- Recibe la nota de solicitud de inamovilidad laboral junto con
la documentacion de respaldo, la cual debe ser presentada
hasta el 15 de cada mes. El tramite debe incluir
obligatoriamente los documentos complementarios establecidos
en la Resolucion Administrativa de la ASUSS, Instructivos y
Comunicados de la DGRH. Posteriormente, instruye al
Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud la
verificacion correspondiente de la solicitud y la documentacion
de respaldo

Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

Insumos: Nota de solicitud
derivada, documentacion de
respaldo, instruccion impartida.

Encargado de
Gestion Integral
Social y de la Salud

3- Recibe la nota de solicitud, documentacion de respaldo vy la
instruccion de atencion e instruye a la Trabajadora Social de
Gestion Integral Social y de la Salud su atencién (continta con
la tarea 4).
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

SPM

4- Recibe la nota de solicitud , documentacion de respaldo y
verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos. - - = |- - 1 = == - — = = —
5- ¢Existen observaciones a los documentos presentados? |
En caso que existan observaciones a los documentos
presentados, los devuelve al Servidor Publico Municipal. |

6-(NO) En caso que no existan observaciones a los

documentos presentados, emite, suscribe y entrega Y SPM
documento de verificacion de requisitos al Servidor Publico ( 7 () ;
Proveedor: Encargado de Municipal
Gestion Integral Social y de la . ) FIN- @
Salud Trabajadora Social NOTA- La documentacion se recepciona hasta el 15 de cada

de Gestion Integral

Insumos: Nota de solicitud . : i i izard igui
Social y de la Salud mes; de no ser asi, el registro se realizara el mes siguiente.

derivada, documentacion de 7- Registra y actualiza las Asignaciones Familiares en el Sistema
respaldo, instruccidn impartida. Integrado de Gestién de Recursos Humanos (SIGRH) y Sistema
de Gente en Movimiento (SGM)

En caso de Asignaciones Familiares para el subsidio de prenatal o
lactancia, registra las mismas en el Sistema de SEDEM.

8- Imprime las planillas de Asignaciones Familiares del mes,
elabora informe técnico, autorizacién de pago, adjunta los
documentos de respaldo, cuando corresponda, y los remite al
Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
(contintia con la tarea 9). A 4

(8 ld S|

()
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
INICIO- INICIO

Proveedor: Trabajadora Social
de Gestion Integral Social y de la
Salud

2, Jefe de Unidad de
Administracién Personal (A01-
P018: 2. Ejecucién de la planilla).

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y

9- Recibe y revisa las planillas de y los documentos de respaldo,
cuando corresponda.

10- (Existen observaciones a las planillas de Asignaciones
Familiares y/o a los documentos de respaldo?

(SI) En caso que existan observaciones a las planillas
de Asignaciones Familiares y/o a los documentos de respaldo, los
devuelve para su correccidn. (contintia con la tarea 8)

11- (NO) En caso que no existan observaciones a las planillas
de Asignaciones Familiares y/o a los documentos de respaldo, los
suscribe.

Remite la informacion de Asignaciones Familiares registrada en
el sistema informatico correspondiente al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal al procedimiento A01-P025: 1.

A01-P018: 2. Ejecucion de la
planilla).

E . . . Registro de informacion para la generacion de la planilla
Iqsumps. PIamII_a; de Segurl_dad de haberes y planilla adicional. 1
asignaciones familiares, Ocupacional FIN-
documentos de respaldo (cuando 12-¢A qué Asignaciones Familiares corresponden los documentos | [ e e
correspor_\da). _ generados?
2.a. Planilla registrada en (NATALIDAD O SEPELIO) En caso que las planillas de AD1-PO25: 1. Registro de
el sistema informatico. Asignaciones Familiares correspondan a natalidad o sepelio, las generacion i planilla de
suscribe y remite al Jefe de Unidad de Administracion de haberes y planilla adicional.
Personal (continda con la tarea 17).
13- (PRENATAL O LACTANCIA) En caso que las planillas
de Asignaciones Familiares correspondan al subsidio de prenatal FIN
o lactancia, verifica en el sistema informatico correspondiente, el| | 4 |, .. NATALIDAD O SEPELIO: +++ v ve oo ;
pago de la planilla general de pago de haberes del mes e PRENATAL :
instruye a la Trabajadora Social de Gestion Integral Social y de la 0
Salud, realizar la conciliacion respectiva. LACTANCIA
13
14- Recibe y realiza la conciliacién de las planillas de v
Asignaciones Familiares de subsidio prenatal y lactancia 14
Proveedor: Jefe de Unidad de . . registradas en el sistema informatico correspondiente con las
Bienestar Social y Seguridad Trabajadora Social de| ;|aniljas del SEDEM.
F ) Gestion Integral . .
Ocupacional. : 15- Elabora autorizacién de pago y proyecto de nota y remite
. . Social y de la Salud . .
Insumos: Instruccion impartida. planilla general del mes con documentacién de respaldo al Jefe
de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional (continda
con la tarea 16).
Proveedor: Trabajadora :é
S%cgalgdse’alc-l];stmn Integral Social JBe:fe det Unsidaq Ide 16- Recibe, suscribe y remite la planilla general del mes con la I:':I
G y Co Ienes ar. 0Claly | documentacion de respaldo al Jefe de Unidad de Administracion
Insumos: Planilla general del Seguridad de Personal para su validacion. (continta con la tarea 17)
mes con documentacién de Ocupacional P '

respaldo.
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION W ( gﬁgsos! ) W INTERACCIONES
Proveedor: J.efe de Un|.dad de 17- Recibe la planilla general del mes (natalidad o sepelio, @
Bienestar Social y Seguridad . o .

Ocupacional. prenatal o Iactlanaa) y emite visto bueno_ ala documentauon_(lie ]
. Jefe de Unidad de | respaldo, segun corresponda y la remite al Jefe de Seccidn W SR LR NATALIDAD O SEPELIO - = = | ==« » === = ="
Insumos: Planilla general del o " - ; ) ) o
H e (natalidad o sepelio Administracion de | Administrativa F|nanc_|era DGRH_ para que Yerlflque_ .eI Iif
) ! Personal Presupuesto de las Unidades Organizacionales. Recibe y verifica 17:|
prenatal o lactancia) con . > L2, .
documentacién de respaldo que I_a |nformaC|_on en la autorizacion de pago sea consistente.
) Remite la planilla general del mes.
suscrita.
Proveedor: Jefe de
Administracién de Personal. 18- Recibe y verifica que la informacién en la autorizacion de
Insumos: Planilla general del Jefe de Seccién pago sea consistente. Remite la planilla general del mes Y
1 | mes (natalidad o sepelio, Administrativa (natalidad o sepelio, prenatal o lactancia) con la documentacion ESZI
prenatal o lactancia) con Financiera DGRH de respaldo revisada al Director de Gestion de Recursos
documentacion de respaldo con Humanos.
visto bueno.
Y
Efj
19- Recibe planilla general del mes (natalidad o sepelio, prenatal Ai(_)mz. Regio -
o lactancia) con documentacion de respaldo y suscribe Ordenador de Pago Ejecucién de
la autorizacion de pago y el proyecto de nota. Szzf:cfssgsﬁfm:z‘;"a'es
20- Remite la documentacion de respaldo para procesar el pago aguinaldo y bonos)
(planillas de Asignacién Familiar por natalidad o sepelio y
subsidio prenatal y lactancia) via sistema de flujo documental y/o
proceso al Director de Gestion Financiera al proceso A05-P002:
Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos
(servicios personales, asignaciones familiares, aguinaldo
Proveedor: Jefe de Seccidn y bonos) .
Administrativa Financiera DGRH. 21-¢ El proceso corresponde a Asignacion Familiar por natalidad
Insumos: Planilla general del Director de Gestién | © sepelio ?
J | mes (natalidad o sepelio, de Recursos En caso que el proceso no corresponda a la Asignacion si
prenatal o lactancia) con Humanos Familiar por natalidad o sepelio , espera el tiempo necesario
documentacion de respaldo con hasta que se remita el comprobante del ordenador de pago, {:gﬁ;mlé:ezchgslj:;fo”OV
visto bueno. registro de ejecucion de gastos y la documentacion de respaldo
establecida en instructivo para pago de obligaciones via sistema
de flujo documental y/o proceso al Analista @
Administrativo Financiero al procedimiento A03-PO11: 2.
Desarrollo y emision de cheques.
(SI) En caso que el proceso corresponda a la Asignacion Familiar
por natalidad o sepelio, el proceso termina, remite al Analista
Administrativo Financiero el comprobante C-31.(contintia con la
tarea 22).
Y
V:
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PROVEEDOR

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION W (Sﬁfgsmz() W R TER S CCIONED

22- Recibe los comprobantes C-31, del depdsito realizado a la

cuenta de SEDEM. Solicita la emision de la factura al SEDEM.
) B 23- Presenta las planillas de Asignaciones Familiares elaboradas
Proveedor: Director de Gestion por la UBSSO en el Sistema SISUB. (continta con la tarea 20.1)
de Recursos Humanos. Analista Elabora libro de compras, con las facturas emitidas por SEDEM,
K | Insumos: Comprobantes C-31, Administrativo remite la factura original, las planillas recepcionadas por SEDEM .
del depdsito realizado a la cuenta Financiero y el libro de compras emitida por el SEDEM y la documentacion
de SEDEM. de respaldo al Encargado de fondo rotativo de la SAF de DGF al [ v
proceso A03-P016: Desembolso de recursos para el pago |
de Asignaciones Familiares. I A03-P016: Desembolso
FIN- de recursos para el pago
| de asignaciones familiared
|
| o
|
|
23.1

23.1 - Elabora y actualiza mensualmente la Base de Datos de
Servidores Publicos Municipales y sus beneficiarios con
Proveedor: Analista Asignaciones Familiares en formato digital, y remite dicha
informacion al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Administrativo Financiero. " <t
Ocupacional (continta con la tarea 23.12).

] ;?:Ct:!;ozbgsggge: ;{een;ilstzlt(:g glel ::i'gsg:ltisnii Remite mensuaimente y trimestraimente la  informacién ' |
Ordenador de pago Ejecucién de Familiares actualizada de la Base de Datos de Inamovilidad Laboral de la ; | :
. UBSSO al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad | : | :
Gastos (servicios personales, Ocupacional, mediante correo electrénico institucional. : Y
bonos y beneficios sociales). 23.1.1- Organiza y archiva la documentacion fisica y digital, una | : ' W
vez concluido el proceso. ' I
FIN- : | V
| FIN
' I
. I
' [
23.2- Recibe y revisa la base de datos de inamovilidad laboral de | |
la UBSSO. 1| 23.2
23.3- ¢ila base de datos de inamovilidad laboral del laf: i
UBSSO presenta alguna inconsistencia? : .
(SI) En caso que la base de datos de inamovilidad laboral del la| !
Proveedor: Asistente de UBSSO_Ipresent_e ,alguna inconsistencia, la devuelve para su
. A - . correccion (continda con la tarea 23.1). e SI.- @ ANO .
Asignaciones Familiares. Jefe de Unidad de | 23.4- (NO) En caso que la base de datos inamovilidad laboral
v | Insumos: Base de datos de Bienestar Social y | del la UBSSO no presente ninguna inconsistencia, remite la X _ _
Servidores Publicos Municipales y Seguridad informacién mensualmente a las Unidades Organizacionales R [ R
beneficiarios con Asignaciones Ocupacional de la DGRH y trimestralmente a todas las Unidades del : —
Familiares. Organo Ejecutivo Municipal, Unidades Desconcentradas, -
Programas y Concejo Municipal, via correo electronico FIN
institucional y W
FIN-
23.4.1 Archiva la informacién en formato digital. FIN
FIN-
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
o Normativa Aplicable
e Decreto Supremo N° 12 de 2009
e Codigo de Familia
o Constitucion Politica del Estado
o Ley N° 1178 de la Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)
o Resolucion Administrativa ASUSS N° 101/2021 (Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo)
e Reglamento interno

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Informes técnicos, Autorizaciones de pago planillas de registro sistemas SIGRH- SGM-SISUB

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Registro de Servidores Publicos Municipales con
enfermedades inmunodepresoras y tutores de menores
oncoldgicos con Inamovilidad Laboral.
PROCEDIMIENTO 1: Registro de Servidores Publicos Municipales con enfermedades inmunodepresoras y tutores de menores oncolégicos con Inamovilidad Laboral.

PROCEDIMIENTO |1.Registro de Servidores Publicos Municipales con enfermedades inmunodepresoras y tutores de
(S) DEL PROCESO : [menores oncoldgicos con Inamovilidad Laboral.

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P044 5

1. Servidor Publico Municipal
Insumos:

1.a. Nota de solicitud (via
sistema de flujo documental)

Director de Gestion

eventual.
1.5. Funciones asignadas:
e Contrato eventual: Descriptor de puesto
o Item: POAI
1.6. Certificados médicos dependiendo la patologia:

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Efectuar el registro de Servidores Publicos Municipales con enfermedades . . . . Numero de Servidores Publicos Municipales registrados por
inmunodepresoras (czlénger, V::lH-%idta) yddel aquellc;l_sdqléel_s%an tlutore? de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Variable enfermedades inmunodepresoras o tutoria de menores con cancer
menores con cancer, en (a ?:%o?ma%\?:vigegfemow Idad Laboral, coniorme a Ocupacional en la Base de Inamovilidad Laboral, por gestion.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO-
1- Recibe la nota de solicitud y la documentacion via sistema
de flujo documental y documentacién de respaldo:
1.1.Cédula de identidad vigente.
1.2.Fotocopia del Certificado de nacimiento actualizado.
1.3. Formulario de Afiliacion al Ente Gestor de Salud. -
Proveedor: 1.4.Memorandum de designacion (item) o contrato

proveido de atencion.

A | L.b. Doclt.lmentaa.on de , dﬁ' Recursos a) Servidores Publicos Municipales con cancer:
_respa_ldo. Fotos:opla de c’et_jula de umanos Certificado  médico ORIGINAL, emitido por el \ 2
identidad, certificado medico del especialista (médico oncdlogo, valido 3 meses desde su |:1:|
médico oncdlogo, certificado de emision) del Ente Gestor de Salud que corresponda
nacimiento (via sistema de flujo b) Servidores Publicos Municipales con VIH - Sida:
documental). Certificado médico ORIGINAL, emitido por el centro de
vigilancia, informacion y referencia Centro
Departamental de Informacion y Vigilancia (CDVIR) La
Paz, actualizado en la gestion.
Remite la Nota de Solicitud con la documentacion de respaldo
y el proveido de atencion al Jefe de Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional.
Y
[2 ]
Proveedor: Director de Gestion .
de Recursos Humanos. Jefe de Unidad de | »_ Rpacipe Ja nota de solicitud, documentacion de respaldo, el
B | Insumos: Nota de solicitud, Blenestar_SoaaI Y proveido de atencion e instruye al Encargado de Gestion
-, Seguridad - .
documentacion de respaldo, Ocupacional Integral Social y de la Salud (continda con la tarea 3).
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

Insumos: Nota de solicitud
derivada, documentacion de
respaldo, instruccion impartida.

Encargado de
Gestion Integral
Social y de la Salud

3- Recibe y remite la nota de solicitud, documentacion de
respaldo y la instruccién de atencidon e instruye a la
Trabajadora Social, su atencion.

Proveedor: Encargado de
Gestién Integral Social y de la
Salud

Insumos: Nota de solicitud
derivada, documentacion de
respaldo, instruccion impartida.

Trabajadora Social
de Gestion Integral
Social y de la Salud

4- Recibe y verifica la nota de solicitud, documentacién de
respaldo y la instruccién de atencion.

5- ¢La documentacién de respaldo presentada esta completa?
(NO)EN caso de que la documentacion de respaldo presentada
no se encuentre completa, informa al SPM mediante llamada
telefénica. Se solicitara la complementacion de la
documentacion en un plazo de diez (10) dias habiles.

Adjunta los documentos (continta con la tarea 6).

6- (SI) En caso de que la documentacion presentada se
encuentre completa y no existan observaciones por parte del
Area Médica de la UBSSO, se procede con la realizacion de la
entrevista social.

La atencién se coordinard con el Area Médica de la UBSSO,
encargada del andlisis de los respaldos médicos presentados
(certificado médico del oncdlogo y demas documentacion
pertinente).

NOTA.- Si el SPM es madre, padre, conyuge y/o tutor de un
menor de 18 afios diagnosticado con cancer, se llevara a cabo
una visita domiciliaria.

7. Elabora y firma Informe Técnico Social, Remite informe
al Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud.

NOTA- Este procedimiento aplica Unicamente a los casos de
cancer. La solicitud podra ser realizada si el SPM es madre,
padre, conyuge y/o tutor de un menor de 18 afos diagnosticado
con cancer.

Y

Proveedor: Trabajadora Social
de Gestion Integral Social y de la
Salud

Insumos: Informe Técnico

Encargado de
Gestion Integral
Social y de la Salud

8- Recibe y revisa Informe Técnico Social.

9- (Existen observaciones al Informe Técnico Social?

(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico
Social se devuelve para su ajuste (continta con la tarea 8).

10- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe
Técnico, aprueba mediante firma e instruye registrar en la Base
de Datos de Inamovilidad Laboral y su posterior remision del
tramite a la Jefatura de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.(continda con la tarea 11).

Instruye al Trabajador Social, el archivo de la copia de Informe
Técnico Social y de la documentaciéon adjunta en el "file" del
Servidor Publico de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (continda con la tarea 10.1).

NO
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Insumos: Informe Técnico
validado.

Humanos

Organizacional y este informa al SPM para su conocimiento.
FIN-
Instruye el archivo del Informe Técnico Social aprobado

y de la Base de Datos aprobada.
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

11- Recibe y revisa el Informe Técnico Social,. @
12- (Existen observaciones al Informe Técnico Social y/o la
Base de Datos?
(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico
Social, se devuelve para su ajuste (continda con la tarea 8).
13- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe
Técnico Social, aprueba mediante firma y procede a validar el

Proveedor: Encargado de registro en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral por

Gestion Integral Social y de la | J6fe de Unidad de gnfsggeﬂ?:d;gmsggfeepcrgﬁ%ag'eyay/sg “tor SZ"SﬁrrﬁeXﬂ?féd?é S

£l salud Blenestar_SouaI y . are, )y
Insumos: Informe Técnico Seguridad anos con cancer. . NO
A ' Ocupacional Remite el Informe Técnico validado, al Director de Gestion de L

social Recursos Humanos.
Remite la informacion mensualmente a las Unidades
Organizacionales de la DGRH y trimestralmente a todas las .
Unidades del érgano Ejecutivo Municipal, Unidades NO
Desconcentradas, Programas y Concejo Municipal, via correo - 1 — -
electrénico institucional y resguarda la informacién en formato
digital. OEM
FIN-

FIN
Y
[14 ]
—SI

14- Recibe y revisa el Informe Técnico validado.
15- ¢Existen observaciones al Informe Técnico validado? NO
(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico |
validado, devuelve para su ajuste.

Proveedor: Jefe de Unidad de 16- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe

Bienestar Social y Seguridad Director de Gestién | Técnico validado, aprueba mediante firma. v

G | Ocupacional. de Recursos Remite el Informe Técnico aprobado a la Unidad

16.1

nidad Organizacional de
OEM, SPM
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Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE| N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor: Jefe de Unidad
Bienestar yISegurldad Jefe de Unidad | 40 1_ pecibe el tramite del sistema del flujo documental y los .
H Ocupaciona del Bienestar y memorandums de baja .
I os: Tramit ist i L [
"S“".’ s: framite cel sistema Segur@ad 10.2- Archiva los documentos .

del flujo documental, Ocupacional

Memorandums de baja.
A 4
FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

o Decreto Supremo N° 3462/2018, que otorga el beneficio de licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en condicion o
estado critico de salud, con el goce de cien por ciento (100%) de remuneracion.

o Ley Nacional N° 3729/2007, para la prevencion del VIH-SIDA, proteccién de los derechos humanos y asistencia integral multidisciplinaria para las personas que viven con el VIH-SIDA.

o Decreto Supremo N°© 451/2010, tiene el objeto de reglamentar las disposiciones contenidas en la Ley N° 372, de 8 de agosto de 2007, para la Prevencion del VIH-SIDA, Proteccion de los Derechos Humanos y
Asistencia Integral Multidisciplinaria para Personas que Viven con el VIH — SIDA.

o Ley Nacional N° 1223/2019, para garantizar el acceso universal e integral de las personas con cancer, mediante la prestacion de servicios de vigilancia epidemioldgica, promocion, prevencion, deteccion
temprana, atencion, tratamiento y cuidados paliativos, incluyendo acciones intersectoriales y transdiciplinaria, de manera progresiva y paulatina, de acuerdo al perfil epidemioldgico y al financiamiento existente
en el marco del Sistema Unico de Salud y los principios establecidos en la Ley N° 1152 de 20 de febrero de 2019, "Hacia el Sistema Unico de Salud Universal y Gratuito".

o Decreto Supremo N° 4881/2023, tiene por objeto reglamentar la Ley N° 1223, de 5 de septiembre de 2019, del Cancer, a fin de garantizar la atencion integral de las personas con cancer en el territorio
boliviano.

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha
Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Solicitud de licencia especial por internacion hospitalaria de | PROCEDIMIENTO - . i . o L ) CODIGO | VERSION
- 1. Solicitud de Licencia Especial por internacién hospitalaria de dependientes menores de edad
PROCESO : dependientes menores de edad (S) DEL PROCESO : A01-P0O45 1

PROCEDIMIENTO 1:Solicitud de Licencia Especial por internacion hospitalaria de dependientes menores de edad

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
SOI'C't.Ud de licencia especial hasta 2 dias por hijos depen_dlentes (_menor de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Hasta el dia 10 de |Nunero de Casos de solicitud de Licencia Especial registrados en el
edad) internados en un Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social a Corto . -
Ocupacional cada mes afo

Plazo, en condicién o estado critico de salud

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

INICIO-
1-Recibe, mediante el sistema de flujo documental, la nota de SPM
solicitud de licencia especial por enfermedad de un hijo menor
de edad (de 0 a 12 afios o de 0 a 18 afios, segun la casuistica),
acompanada de la documentacion de respaldo correspondiente:
1. Fotocopia del certificado de nacimiento del menor.
2. Fotocopia de la cédula de identidad del Servidor
Publico Municipal.
3. Fotocopia de la cédula de identidad del menor.
4. Presentar resolucién judicial de guarda o tutela (Solo
en caso de guardadores y/o tutores)
5. Fotocopia de los formularios actuales de afiliacion a su

Proveedor: . o Y
1. Servidor Pablico Municipal Ente Ge§tor de Salud; del 'tltular y del beneficiario. Ej
Insumos: 6. Fotocopia del contrato vigente (personal eventual) o

fotocopia de memorandum de designacion (personal de

1.a. Nota de solicitud de licencia Planta).

especial por enfermedad de un Director de Gestién

o ~ 7. Hoja de justificativo (original) emitido por el Servicio de
A | hijo menor de 0 a 12 afios o, de de . ;
0 a 18 afios (dependiendo la Recursos Humanos Trabajo _Soaal d_e su Ente Ge_stc_)r_ de Salqd_.
8. Fotocopia hoja de epicrisis emitido por su

casuistica), con documentacion
requerida (via sistema de flujo
documental).

2.a. Documentacion de repaldo

médico tratante, dependiente de su Ente Gestor de
Salud, el mismo que cuenta con los siguientes datos:

o Fecha de internacién

o Identificacion del lugar de internacion;
Nosocomio, piso, sala y cama.
Diagndstico de ingreso
Diagnéstico de egreso
Fechas en las que el paciente estuvo internado.
Emitido y avalado por el médico tratante
(con firma y sello al pie del documento legible).
Remite al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (continda con la tarea 2).
NOTA: En caso de discapacidad, se debera presentar el carnet
de discapacidad grave o muy grave del menor, conforme a la
normativa vigente (Art. 6 del Decreto Supremo N°3462). Cj

|

0O 0 0 O
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos
Insumos: Nota de solicitud de
licencia especial por enfermedad
de un hijo menor de 0 a 12 afios

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y

2- Recibe la nota de solicitud con la documentacion de respaldo,

0, de 0 a 18 aiios (dependiendo la
casuistica), con documentacion
requerida (via sistema de flujo
documental).

Documentacion de repaldo

en un plazo maximo de 2 dias habiles..

Adjunta los documentos (continta con la tarea 6).

6- (SI) Si la documentacion presentada estda completa, se
elabora y firma el Informe Técnico Social, solicitando su
derivacion a la Unidad de Administracién de Personal para su
correspondiente registro en el sistema SGM o SIGRH.

7- Remite al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (continta con la tarea 8).

B o, de 0 a 18 afios (dependiendo la Seguridad y el proveido de atencidn e instruye al Encargado de Gestion Yy
casuistica), con documentacién Ocupacional Integral Social y de la Salud su atencion . |:2:|
requerida (via sistema de flujo
documental).
Documentacion de repaldo
Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional v
Insumos: Nota de solicitud de I:?’j
licencia especial por enfermedad Encargado de
C | de un hijo menor de 0 a 12 afios Gestion Integral | 3- Recibe la nota de solicitud con documentacion de respaldo, el
o, de 0 a 18 afios (dependiendo la| Social y de la Salud | proveido de atencion e instruye al Asistente Técnico su atencién.
casuistica), con documentacion
requerida (via sistema de flujo
documental).
Documentacion de repaldo
Y
-
....... NO
"
) ) . ) ) ) Legal DGRH
4- Recibe y verifica la nota de solicitud de licencia especial, :
documentacion de respaldo y la instruccion de atencidon de
broveedor: Jefe de Unidad de acuerdo a los requisitos estmblecidos y realiza la entrevista| | | | e A
: : ; social.
cB;::sas(t:iagni?ual y Seguridad 5- ¢La documentacion de respaldo pre;entada estd completa?
- (NO)En caso de que la documentacion de respaldo presentada
Insumos: Nota de solicitud de no se encuentre completa, informa al SPM mediante llamada
licencia especial por enfermedad ) . telefénica. Se solicitara la complementacién de la documentacién
D |de un hijo menor de 0 a 12 afios | Asistente Tecnico
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Act, P eomog RESPONSABLE DESCRIPCION [pocuwenrol (ﬁ) W INTERACCIONES
8- Recibe y revisa el Informe Técnico Social.
9- ¢Existen observaciones al Informe Técnico Social?
Proveedor: Asistente Técnico Encargado de (SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico NO— 9 S
E | Insumos: Informe Técnico Gestion Integral | Social devuelve para su ajuste (continta con la tarea 6).
Social Social y de la Salud | 10- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe
Técnico Social remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional
Y
[0 ]
Y
11- Recibe y revisa el Informe Técnico Social. EE
12- ¢Existen observaciones al Informe Técnico Social?
(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico
Social devuelve para su ajuste (continta con la tarea 6).
13- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe
Técnico Social, deriva a la UAP - DGRH para su respectiva
Proveedor: Encargado de . derivacién a la U.O correspondiente. no' rSi
Gestidn Integral Social y de la Jefe de Unidad de | FIN- .
F | salud Bienestar Social y | Remite e instruye al Encargado de Gestion In’tegral Social y de la
.. Seguridad Salud el archivo de la copia Informe Técnico aprobado y
Ins_umos: Informe Técnico Ocupacional antecedentes.
Social NOTA: En caso del Servidor Publico Municipal que dependa de
las Unidades Organizacionales Desconcentradas y/o Programas L
de la OEM y Concejo Municipal. Se remite Informe Técnico '
aprobado a las Unidades mencionadas para que proceda con el '
registro de los dias de permiso por Licencia Especial y a la .
Unidad de Administracion de Personal para su conocimiento y .
archivo. ;
Proveedor: Jefe de Unidad de =
Bienestar Social y Encargado de Gestion| 13.1- Recibe la informacion [ TTTTPTTTTOT [ e B !
G | Seguridad Ocupacional Integral Social y de laf 13.2 - Archiva documentacion generada.
Insumos: Informe Técnico Salud FIN-
Social \
FIN
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley de 14 de Diciembre de 1956, Cédigo de Seguridad Social.

o Ley N° 548, de 17 de julio de 2014, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente.

o Decreto Supremo N°© 1455, de 09 de enero de 2013, que tiene por objeto otorgar el beneficio de “Licencia Especial” a todas las madres, padres, tutores y responsables que trabajen en el sector plblico y
privado que tengan hijos menores de doce (12) afios que requieran atencion personal con motivo de un accidente grave o enfermedad grave.

¢ Reglamento Interno de Personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Registro Solicitud de Tolerancia por Paternidad PROCEDIMIENTO 1. Registro Solicitud de Tolerancia por Paternidad copico VERSION
PROCESO : (S) DEL PROCESO : AO1-PO46 2
PROCEDIMIENTO 1: Registro Solicitud de Tolerancia por Paternidad
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registro de_l Servidor Publico Municipal con tolerancia de una (1) hora diaria Unidad de Bienestar Social y Seguridad . Numero de casos de solicitud de Tolerancia por Paternidad
durante la jornada laboral al padre a cargo de un menor de hasta doce (12) . Variable . ~
meses de edad. Ocupacional registrados en el afio
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
INICIO-
1. Recibe la nota de solicitud de tolerancia laboral de
padres Servidores Publicos Municipales que se encuentren
a cargo de un menor de hasta doce (12) meses de "
edad, via sistema de flujo documental, adjuntando la
siguiente documentacion:
NOTA: Este beneficio se aplicara en los siguientes casos:
* Cuando la madre del menor haya fallecido
* Cuando la madre del menor sea declarada con
discapacidad grave o muy grave
* Cuando la madre del menor tenga una condicion o
estado critico de salud
*  Si el menor se encuentra a cargo Unicamente del
Proveedor: pad_re bajo declar,acién judicial de tutela B
1. Servidor Publico Municipal Bajo estqs parame_tro_s para acceder a este beneficio \ 2
Insumos: deben adjuntar la siguiente documentacién: N E:I
. a. Presentar Resolucion Judicial o Sentencia Judicial de
1.a. Nota de solicitud de Divorcio Ejecutoriada (Si corresponde)
tolerandia Iaporal de’ . Director de Gestidn b. Presentar Certificado de Defuncion de la madre (en
A padr::-zsl Servidores Publicos de caso de fallecimiento)
Municipales que se encuentren a | pecyrsos Humanos c. Carnet de discapacidad de la madre o certificado
cargo de un menor de hasta médico (si corresponde)
doce (12) meses de edad, Ademas:
adjuntando documentacion 1. Fotocopia de certificado de nacimiento de nifio menor
requerida (via sistema de flujo de un afio
documental). 2. Fotocopia de cédula de identidad del Servidor Publico
Municipal
3. Fotocopia de cédula de identidad de la madre (si
corresponde)
4. Fotocopia de cédula de identidad del menor (si
tuviera).
5. Fotocopia de los formularios actuales de afiliacion a su
Ente Gestor de Salud; formulario AVC-04 (titular) y AVC-
06 (beneficiario).
6. Fotocopia del contrato vigente (personal eventual),
memorandum de designacion (personal e Planta). v
Remite con proveido de atencion al Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional (contindia con la I
tarea 2).
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos
Insumos:Nota de solicitud de
tolerancia laboral de

padres Servidores Publicos

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y

2- Recibe la nota de solicitud y documentacion de respaldo, con

encuentren a cargo de un menor
de hasta doce (12) meses de edad,|
adjuntando documentacion
requerida (via sistema de flujo
documental).

Social y de la Salud

establecido, se procedera al cierre y archivo de la hoja de ruta.
6- (SI) En caso de que la documentacion presentada se
encuentre completa, se procede a realizar la visita domiciliaria y
entrevista social.

7- Elabora y firma Informe Técnico Social.

8-Valida y registra mediante proveido la aceptacion o no del caso
en la Base de Datos por Tolerancia Laboral a padres Servidores
Publicos Municipales que se encuentren a cargo de un menor de
hasta doce (12) meses de edad.

Remite Informe Técnico Social al Encargado de Gestion Integral
Social y de la Salud (continta con la tarea 9).

B = . proveido de atencion e instruye al Encargado de Gestion Integral
Municipales que se encuentren a Segungad Social y de la Salud su atencion. |\2—¢:|
cargo de un menor de hasta doce Ocupacional
(12) meses de edad, adjuntando
documentacién requerida (via
sistema de flujo documental).
Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional
Insumos:Nota de solicitud de v
tolerancia laboral de Encargado de 3- Recibe la nota de solicitud y documentacion de respaldo, con |:3:|
C [padres Servidores Publicos Gestion Integral | proveido de atencion e instruye al Asistente Técnico Social su
Municipales que se encuentren a | Social y de la Salud | atencion.
cargo de un menor de hasta doce
(12) meses de edad, adjuntando
documentacion requerida (via
sistema de flujo documental).
Y
=
g 5 > fes T R EE :
4- Recibe la nota de solicitud, documentacion de respaldo y la
instruccién de atencion. :
Verifica la nota de solicitud con la documentacién de respaldo de :
acuerdo a los requisitos establecidos.
5- ¢La documentacion de respaldo presentada esta completa?
L. (NO)En caso de que la documentacion presentada no se :
Proveedor: Encargado de Gestion - P . :
X encuentre completa, mediante llamada telefonica al Servidor
Integral Social y de la Salud e . - - :
Insumos: Publico Municipal, sle solluta la complementacién de Igs mismos.
1.a. Nota de solicitud de tolerancia en un plazo de 10 dias habiles para su complementacion.
Ia'bo'ral de padres Servidores Trabajadora Social Ad]unta los documentos ( continda con la tarea 6) ...............................................................................................................
oo o ” NOTA- De no cumplirse con dicho requerimiento en el plazo
D [Publicos Municipales que se de Gestion Integral
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FIN

Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Trabajadora Social Encargado de . i ) . .
E | Insumos: Informe Gestion Integral 3e ;eéﬂ:t;:fsogziq; Te;cemcc:idi%aal y lo remite al Jefe de Unidad
Técnico Social Social y de la Salud y Sequ : )
Proveedor: Encargado de Jefe de Unidad de \ 4
£ | Gestion Integral Social y de la Bienestar Social y | 10- Recibe, revisa el Informe Técnico Social y lo remite al E(ZI
Salud Seguridad Responsable de Registros y Controles de la UAP - DGRH .
Insumos: Informe Técnico Ocupacional
Y
[ ]
11- Recibe el Informe Técnico y revisa v
12- Elabora memorandum por tolerancia laboral de padres SPM 12
que se encuentren a cargo de un menor de hasta (14) doce
meses de edad y se remite al Servidor Piblico Municipal.
. 13- Registra el el sistema Informatico correspondiente el horario .
Proveedor: Jefe de Unidad de Responsable de tolerancia, mismo que tiene efecto a partir de notificacion del
G Bienestar Social y Seguridad Registros y memorandum
Ocupacional Controles 14-Remite copia de memorandum al Responsable del area de
Insumos: Informe Técnico (UAP -DGRH) Kardex de Personal y Beneficios Sociales para file LD ¢
personal Deriva al SPM mediante el proceso A001-P032:
Filiacion de Servidor Publico Municipal A001-P032: Filiacién de
FIN- IS\/IeLrJ\Qi(i?praTUbhco
Archiva Tramite Original | oo
FIN
141
FIN
13.1.1
. Responsable de la
Proveedor: Responsable de la Seccion de 13.1.1- Recibe documentacién generada. | reeib e .
H Seccion de Registros y Registros y 13.1.2- Archiva documentacion generada 4
Controles (UAP -DGRH) Controles FII:l . : W
Insumos: Informe Técnico (UAP -DGRH) .
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Supremo N° 5175, del 19 de junio de 2024, cuya finalidad es garantizar el cuidado, preservar la salud y el interés superior de la o el menor de hasta doce (14) meses de edad que se encuentre a cargo
del padre ante circunstancias sobrevinientes por muerte o impedimento de la madre.

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL

Verificacion de Incompatibilidad Funcionaria
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Verificaciéon de Incompatibilidad Funcionaria

1. Verificacion de Incompatibilidad Funcionaria

cODIGO

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

VERSION

A01-P047 2

1. Unidades organizacionales
Insumos:

Director de Gestion

INICIO.
1- Recibe la Hoja de Ruta con nota de solicitud de verificacion

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Reahzgr el I_rﬁorme Técnico Soc_la_l_de los Se_rwdores Publicos M_unlmpa_lgs Unidad de Bienestar Social y Seguridad ) Numero de Solicitudes de verificacion de incompatibilidad
(SPM) identificados en Incompatibilidad Funcionaria ya sea por vinculacion 0 ional 25 dias tendid | af
matrimonial, union libre, en resguardo y cumplimiento de la normativa vigente. cupaciona atendidas en el ano
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:

Unidades
Organizacionales

Insumos: Nota de solicitud de
verificacion de Incompatibilidad
Funcionaria.

Social y de la Salud

A 1.a. Nota de solicitud de Recursosdliumanos de Incompatibilidad Funcionaria y deriva al Jefe de Unidad de
verificacion de Incompatibilidad Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
Funcionaria via flujo documental Ijj
Proveedor: Director de Gestion Jefe de Unidad d 2- Recibe la Hoja de Ruta con nota de solicitud para que la
de Recursos Humanos ée?lesetarnslo?:ial © | Unidad de Bienestar y Salud Ocupacional, realiza la A 4
B | Insumos: Nota de solicitud de Sequridad Y intervencion por casos de Incompatibilidad Funcionaria, deriva |:2:|
verificacién de Ocugpacional a la Encargada de Gestion Integral Social y de la Salud
Incompatibilidad Funcionaria (GIS.S)
Y
[ ]
Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad 3- Recibe y deriva a Analista de Trabajo Social de Gestidn
Ocupacional Enc_a,rgado de Integral Social y de la Salud la Hoja de Ruta, para el estudio
C Gestion Integral

del caso e inicio de la Investigacion Social (continda con la

tarea 4).
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PROVEEDOR

Act: INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION W (Sﬁfés“{) W INTERACCIONES

Proveedor: Encargada de
Gestion Integral Social y de la
Salud

Insumos: Nota de solicitud de
verificacion de Incompatibilidad
Funcionaria

Trabajadora Social
de Gestion Integral
Social y de la Salud

4- Recibe y realiza el abordaje social

o Revision documental y en el SGM y SIGRH

o Ubicacién Domiciliaria.

o Entrevista social con los Servidores Publicos Municipales,
solicitud de documentacién personal, laboral, y veracidad
domiciliaria:

a) Llenado de Declaracién Jurada de Domicilio.

b) Veracidad Policial Domiciliaria (FELCC) original

c) Certificado de Estado Civil (SERECI) original \
d) Informe de Junta Vecinal, de habitabilidad (original) D
e) Cédula de identidad vigente (fotocopia)

f) Documento de alquiler/ anticrético/ propiedad de la
vivienda(fotocopia)

g) Fotocopia de C.I. de testigos; si el Servidor Publico
Municipal es antiguo dos testigos del trabajo, si
el Servidor Publico Municipal ingreso recién a la
Institucion, dos testigos o vecinos de la zona en la @

B

que vive.

o Visita Social Domiciliaria "in situ", previa coordinacion con
las partes o visita sorpresa; ambas bajo autorizacion y/o Sl
firma del Servidor Publico Municipal (en la respectiva ficha),

A L 5 |
para el ingreso al domicilio. E
Una vez notificado sobre los documentos requeridos, el
Servidor Pablico Municipal debera presentarlos en un plazo
maximo de veinticihco (25) dias calendario v,

e posteriormente, firmar la Ficha de Seguimiento Social.

5- Verifica si la documentacion fue presentada dentro del

plazo y si estd completa. En ambos casos, se elabora el

Informe Técnico Social.

e Si la documentacion estad incompleta o fuera de plazo, el
informe incorpora observaciones y, con visto bueno, se
remite a la Encargada de Gestion Integral Social y de la Y

Salud.

¢ Si la documentacion esta completa y en plazo, se elabora 1I
el informe y se remite directamente a la misma encargada
(contintia con la tarea 6).
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Insumos: Informe Técnico
Social

Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NOTA- El Area Legal deberd emitir a la Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional una copia de las determinaciones
asumidas en el presente caso, para su correspondiente archivo.

Act. P?:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
6- Recibe y revisa el Informe Técnico Social
7- ¢El informe Técnico Social tiene observaciones?
Proveedor: Trabaiadora Social (SI) En caso que el Informe Técnico Social tenga observaciones,
de Gesti i I f S re | ('j Encargada de devuelve para su ajuste (continta con la tarea 5)
. IaeSa(Ielfgon Integral Social y de Gestio’?lntegral 8- (NO) En caso que el Informe Técnico Social no tenga
Insumos: Informe Técnico Social y de la Salud obse_ryaaones, Ise va_Ilclja mdedlzlinte Tlr(rjna de la _Encalrgat:a ge
Sodial Gestlc_)n Integr_a Socia y de la Sa_u y rem_lte al Jefe de | 7 .
la Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional. NO I
Y
8 W
Y
. ) - . 9
9- Recibe y revisa el Informe Técnico Social.
10- ¢El Informe Social tiene observaciones?
Proveedor:Encargada de P - .
Gestion Integral Sgcial y de la Jefe de Unidad de | (ST) En caso que el Informe Técnico Social tenga observaciones,
F | salud Bienestar Social y | devuelve para su ajuste (continta con la tarea 5).
Ia u  Inf Técni Seguridad 11- (NO) En caso que el Informe Técnico Social no tenga NO 0 ]
sns.ulmos. nrorme fecnico Ocupacional observaciones, se valida mediante firma de Jefatura de la Unidad
ocla de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional. v
Remite al Director de Gestién De Recursos Humanos 1 U
v
Y
12- Recibe y revisa el Informe Social Legal, despacha el 12
Proveedor: Jefe de Unidad de tramite a la unidad organizacional correspondiente y lo remite al
Bienestar Social y Seguridad Director de Gestién ‘F\;ﬁi‘ Legal de la D.G.R.H.
G | Ocupacional De Recursos

Legal -DGRH

o Instructivo D.G.R.H. N° 004/2024 para Unidades Organizacionales de la Administracion Centralizada del Organo Ejecutivo Municipal del G.A.M.L.P.

e Instructivo D.G.R.H. N° 005/2024 para Unidades Organizacionales Desconcentradas y Programas del Organo Ejecutivo Municipal del G.A.M.L.P.

¢ Reglamento Interno de Personal del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. Articulo. 16 (Incompatibilidad)

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: 1

Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Pagina 155 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL [Seguimiento hospitalario a Servidores Publicos Municipales en| PROCEDIMIENTO - o . e - i CODIGO | VERSION
1. Seguimiento hospitalario a Servidores Publicos Municipales en condicion grave o muy grave

PROCESO : condicién grave o muy grave (S) DEL PROCESO : A01-P048 2

PROCEDIMIENTO 1: Seguimiento hospitalario a Servidores Publicos Municipales en condicion grave o muy grave
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Numero de Servidores Publicos Municipales internados en Entes
Variable Gestores de Salud (hospital), por gestion.

Realizar el seguimiento a Servidores Publicos Municipales en condicién de salud
grave o muy grave, internados en nosocomios de los Entes Gestores de Salud
de la Seguridad Social de corto plazo.

Act. P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional

Proveedor: (INICIO )

1. Encargado de Prevencion y
Seguridad Social a Corto Plazo

Insumos: INICIO- \ 2

1.a. Certificado de Incapacidad Encargado 1- Recibe Formulario de Incapacidad Temporal del Ente |:1:|
A | Temporal emitido por el Ente de Gestion Integral | Gestor de Salud de la Seguridad Social de corto plazo y

Gestor de Salud de la Seguridad | Social y de la Salud solicita su atencion a la Trabajadora Social de Gestidn

Social de corto plazo o su Integral Social y de la Salud

equivalente otorgado por otro
Ente Gestor de Salud a corto
plazo.

Proveedor: Encargado de
Gestion Integral Social y de la
Salud

Insumos: Certificado de
Incapacidad Temporal emitido
por el Ente Gestor de Salud de la
Seguridad Social de corto plazo o
su equivalente otorgado por otro
Ente Gestor de Salud de la
Seguridad Social a corto plazo.

2- Recibe y revisa Formulario de Incapacidad Temporal del v
Trabajadora Social Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de corto plazo y |:2:|
de Gestion Integral | remite a la Trabajadora Social realiza el seguimiento al SPM

Social y de la Salud | que se encuentra internado por un estado de salud grave.
(continta con la tarea 3)
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

]

3- Recibe y verifica la documentacion de Incapacidad Temporal
otorgado por su Ente Gestor de Salud de Seguridad Social de 3
corto plazo y el Aviso de Afiliacion y Reingreso del Trabajador,
remite a la Trabajadora Social.
Se comunica con el Servidor Plblico Municipal para conocer los
antecedentes del caso.
a)Procede con la visita al nosocomio donde se encuentra
hospitalizado (estado grave o muy grave) el SPM para
recabar informacién con relacion a: —NO Sk — 1+ — —|— — T — — 1

o Datos Personales.

o Referencia de Hospitalizacion.
Visitadora Social

e Estado de salud m

e Seguimiento continuo hasta su alta hospitalaria

b) Procede a la entrevista con Trabajo Social del
Nosocomio correspondiente del Ente Gestor de Salud

de Seguridad Social, donde se encuentre internado \ 4 ALY
(estado grave o muy grave) el Servidor Publico |:5:|
. Municipal.

Proy(,eedor. Encarg_ado de c) Procede a la entrevista con el Médico Tratante, para

Gestion Integral Social y de la : L

Salud. recabar _ |nfor(na_aon spt_;re el gstado de salud

Insumos: Certificado de gel S_terlyldor,Publlco Municipal y el tiempo probable de

- . ospitalizacion.
Incapacidad Temporal emitido . . d) La determinacion del tiempo de hospitalizacion dara
por eI_Ente Ge;tor de Salud de Traba]aqgra Sodial lugar a la cantidad de visitas de seguimiento que se
C | Seguridad Social de corto plazo de Gestion Integral . ,

0 su equivalente otorgado por Social y de la Salud realizara Segun la _gravedad _€n que se t_an_cuentre

otro Ente Gestor de Salud a ' el SPM _(pauente) para ga_r continuidad al segwmlerl\to_.

corto plazo. ;14- c_S_e r?a emitido el alta médica para el Servidor Publico v

) e . unicipal?
ﬁ“elis.?r:sa.’gggfc'on ¥ Reingreso (SI) En caso de Alta médica, la Trabajadora Social realiza (:6])
) ’ un seguimiento conclusivo.

FIN-
5- (NO) En caso de que el SPM no cuente con alta médica, la
informacion se registra en la ficha de seguimiento, adjuntando la
documentacion Certificado de Incapacidad Temporal emitida por
la Caja Nacional de Salud o el ente gestor de salud a corto plazo
correspondiente, junto con el Aviso de Afiliacion y Reingreso del
Trabajador. Realiza informe Técnico Social si el caso asi lo
amerita.
6- Registra en la Base de Datos de Seguimiento Médico Social
de la de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional y
solicita la verificacion del registro de la informacién al Encargado v
de Gestion Integral Social y de la Salud. (continta con la tarea @
7)

NOTA: Mensualmente la Trabajadora Social de Gestion Integral
Social y de la Salud, realizara la revision y actualizacion de la
informacion registrada en la Base de Datos de Seguimiento
Médico Social de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.
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Act. ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION W [ oase el I X2 INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor: Trabajador Social de
g:litéon Integral Social y de la Encargado de 7- Verifica la Base de Datos de Seguimiento Médico Social de la
D Insur'|I105' Registro de la Base de Gestion Integral UBSSO vy solicita la validacion al Jefe de Unidad de Bienestar -
Datos de Seguimiento Médico Social y de la Salud. | Social y Seguridad Ocupacional.
Social de la UBSSO (drive)
Proveedor: Encargado de
Gestion Integral Social y de la Jefe de Unidad de | 8- Valida el Registro de la Base de Datos de Seguimiento Médico
E Salud. Bienestar Social y | Social de la UBSSO (drive) \ 4
Insumos: Registro de la Base de Seguridad FIN- 8 .
Datos de Seguimiento Médico Ocupacional.
Social de la UBSSO (drive)
FIN
Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Gestién de Solicitud de Cambio, Permanencia o Modificacion | PROCEDIMIENTO |1. Gestién de Solicitud de Cambio, Permanencia o Modificacion en Puesto Laboral en la CODIGO | VERSION
PROCESO : |en Puesto Laboral en la Administracion Centralizada Municipal |(S) DEL PROCESO : (Administracion Centralizada Municipal AO1- PO49 0

PROCEDIMIENTO 1. Gestion de Solicitud de Cambio, Permanencia o Modificacion en Puesto Laboral en la Administracion Centralizada Municipal

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Atender solicitudes de Cambio o Permanencia en Puesto Laboral del Servidor
Publico Municipal de las Unidades Organizacionales de la Administracién
Centralizada del Organo Ejecutivo Municipal.

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Numero de Casos que solicitan Cambio o Permanencia en Puesto

Unidad de Bienestar Social y Seguridad . -
yoeg 5 dias habiles Laboral, en la gestion.

Ocupacional

SPM
Proveedor:
1. Servidor PUblico Municipal
(SPM).
Insumos:
1.a. Nota de solicitud via
sistema de flujo documental INICIO-
1b. Certificado Médico 1- Recibe Nota de solicitud via sistema de flujo documental
(Original) Certificado Médico (Original)
1.c. Evaluacion de Puesto de Evaluacion de Puesto de
Trabajo y Valoracion Médica Trabajo y Valoracion Médica (Unidad de Medicina del Trabajo)
(Unidad de Medicina del Trabajo) emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo. v
emitido por el Ente Gestor de Otra documentacién de respaldo: |:1:|
Salud a Corto Plazo. o Certificado Médico - vigente, Ultimos 3 meses -,emitido
1.d. Otra documentacion de Director de Gestion por el Ente Gestor de Salud a corto plazo (fotocopia)
A | respaldo: de Recursos e Formulario de Aviso de Afiliacion y Reingreso del
o Certificado Médico - vigente, Humanos trabajador (fotocopia)
Gltimos 3 meses -,emitido e Examenes complementarios (fotocopia)
por el Ente Gestor de Salud e Formulario de Declaracion Jurada de Domicilio Cédula de
a corto plazo (fotocopia) Identidad vigente (fotocopia)
e Formulario de Aviso de via sistema de flujo documental con la documentacion de
Afiliacion y Reingreso del respaldo y deriva al Jefe de Unidad de Bienestar Social y
trabajador (fotocopia) Seguridad Ocupacional para andlisis y elaboracion de Informe
¢ Examenes complementarios Multidisciplinario y proceda a las acciones correspondientes a
(fotocopia) la solicitud. (continta con la tarea 2)
o Formulario de Declaracion
Jurada de Domicilio Cédula v

de Identidad vigente
(fotocopia) |
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Ultimos 3 meses -,emitido
por el Ente Gestor de Salud
a corto plazo (fotocopia)

e Formulario de Aviso de
Afiliacidn y Reingreso del
trabajador (fotocopia)

¢ Examenes complementarios
(fotocopia)

e Formulario de Declaracion
Jurada de Domicilio Cédula
de Identidad vigente
(fotocopia)

Social y de Salud

documentacion pendiente en un plazo de 5 dias habiles.
¢Cumplié con el plazo establecido?.

En caso de que el SPM no cumpla con el plazo
establecido ni presente la documentacion solicitada, procede
al cierre del trdmite y al archivo correspondiente de la
documentacion.

En caso de que el SPM adjunte el respaldo en el tiempo
establecido contintia con la tarea 5.
5-(SI) En caso de que la documentacion presentada se
encuentra completa, coordina con el equipo Multidisciplinario
del Area Médica para entrevista al SPM y con el Area de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO) realizan la
visita laboral.
6- Elabora y remite el Informe Multidisciplinario al Encargado
de Gestion Integral Social y de la Salud para su revision
(continta con la tarea 7).

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos )
gigts:nr:;odse: ngtg ggcfjcr)mlwlglrt\lflz(ajl via 2- Recibe y deriva a la Trabajadora Social de Gestion Integral
Certificado Médico (Original) Social y de la Salud, la Not'a de solicitud via sistema qe flujo
Evaluacién de Puesto de documental,Certificado Medigo (priginal), evaluacion de
Trabajo y Valoracién Médica Puesto de Trabajo y Valoracion Médica (Unidad de Medicina
(Unidad de Medicina del Trabajo) del Trabajo) emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo
emitido por el Ente Gestor de Otra documentacion de respaldo:
Salud a Corto Plazo. Certificado Médico - vigente, ultimos 3 meses -,emitido por el
Otra doc_u.mentacigﬁr) de re_spaldo: Encargado de Ente Gestor de Salud a corto plazo (fotocopia), formulario de
g | ¢ Certificado Medico - vigente, GestiéngInte ral | Aviso de Afiliacién y ~Reingreso del trabajador
ultimos 3 meses - emitido Social v de | g lud (fotocopia)  Exdmenes  complementarios  (fotocopia),
por el Ente Gestor de Salud oclaly dela salud | Eormulario de Declaracién Jurada de Domicilio Cédula de v
. gof,?nrtj‘?aﬁilgzge(f%?ggﬂg) Identidad vigente (fotocopia); via sistema de flujo documental |:2:|
Afiliacién y Reingreso del con la documentacion de respaldo y deriva al Jefe de L,Jnidad
trabajador (fotocopia) de Bienegtar Social y Seguridad Ocupacional para analisis y
« Examenes complementarios elaboracion de Informe Multidisciplinario y proceda a las
(fotocopia) acciones correspondientes a la solicitud. (continGa con la
e Formulario de Declaracion tarea 2), para atencion analisis, seguimiento y elaboracion del
Jurada de Domicilio Cédula Informe Multidisciplinario.
de Identidad vigente
(fotocopia)
, \ 4
3- Recibe y revisa la la Nota de solicitud via sistema de flujo 3
documental,Certificado Médico (Original), evaluacion de I:Q
Puesto de Trabajo y Valoracion Médica (Unidad de Medicina
del Trabajo) emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo
Proveedor: Encargado de Otra documentacién de respaldo: ——3SI
Gestion Integral Social y de la Certificado Médico - vigente, Ultimos 3 meses -,emitido por el
Salud. Ente Gestor de Salud a corto plazo (fotocopia), formulario de SPM
Insumos: Nota de solicitud via Aviso de Afiliacion 'y Reingreso del trabajador
sistema de flujo documental (fotocopia)  Exdmenes  complementarios  (fotocopia),
Certificado Médico (Original) Formulario de Declaracion Jurada de Domicilio Cédula de
Evaluacion de Puesto de Identidad vigente (fotocopia); via sistema de flujo documental 4.1
Trabajo y Valoracion Médica con la documentacién de respaldo.
(Unidad de Medicina del Trabajo) 4- (La documentacién presentada se encuentra completa? 4.2
emitido por el Ente Gestor de En caso de que la documentacién presentada no se
Salud a Corto Plazo. encuentra completa y el SPM no adjunta respaldo de su
Otra documentacilén de respaldo: Trabajadora Social estadlo_de salud ni documentos cor_nr_)lementarios Se comunica FIN
cl ® Certificado Médico - vigente, de Gestion Integral telefénicamente con el SPM, solicitando la entrega de la

Equipo Multidisciplinario

(ole
)]

5
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Insumos: Nota de solicitud via
sistema de flujo documental
Informe Multidisciplinario

Recursos Humanos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

en el Informe
FIN-

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
7- Recibe vy revisa el Informe Multidisciplinario.
Proveedor: Trabajadora Social 8- ¢ El Informe Multidisciplinario tiene observaciones?
de Gestion Integral Social y de Encaraado de (SI) En caso que el Informe Multidisciplinario  tenga
Salud arg observaciones, devuelve para su ajuste (continta con la tarea
D . , Gestidn Integral
Insumos: Nota de solicitud via Sodial y de la Salud 6)
sistema de flujo documental " | 9-(NO) En caso que el Informe Multidisciplinario no tenga NO_ 8 S|
Informe Multidisciplinario observaciones, se valida mediante firma y deriva al Jefe de la )
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional
9
Y
10
10- Recibe y revisa el Informe Multidisciplinario.
Proveedor: Encargado de Jefe 11- ¢ El Informe Multidisciplinario tiene observaciones?
Gestion Integral Social y de la de Ia Unidad de (SI) En caso que el Informe Multidisciplinario tenga
Salud. - . observaciones, devuelve para su ajuste (continta con la tarea
E - . Bienestar Social y NOJd<"11 SI
Insumos: Nota de solicitud via : 6) !
h - Seguridad e
sistema de flujo documental - 12-(NO) En caso que el Informe Multidisciplinario no
P Ocupacional ; . f ) .
Informe Multidisciplinario tenga observaciones, se valida mediante firma y deriva al
Director de Gestidn de Recursos Humanos. 12
Y
13
P_roveedor:J_efe de la U_nldad de 13- Recibe el Informe Multidisciplinario remite el tramite
Bienestar Social y Seguridad ) . o :
Ocupacional Dlregtpr ala Unlda_d Organizacional del GAML_P cc_Jrrespondlente y
F de Gestion de este debe informar al SPM de las determinaciones plasmadas

nidad Organizacional
del GAMLP

o Cddigo de Seguridad Social Art. 32
o Instructivo D.G.R.H. 004/2024 Para Unidades Organizacionales de la Administracion Centralizada del Organo Ejecutivo Municipal del G.A.M.L.P.

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: N/A

Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Gestién de Solicitud de Cambio, Permanencia o Modificacion | PROCEDIMIENTO |1. Gestién de Solicitud de Cambio, Permanencia o Modificacion de Horario Laboral en la CODIGO | VERSION
PROCESO : |de Horario Laboral en la Administracién Centralizada Municipal|(S) DEL PROCESO : (Administracion Centralizada Municipal AO1- POSO 0

PROCEDIMIENTO 1.Gestion de Solicitud de Cambio, Permanencia o Modificacion de Horario Laboral en la Administracion Centralizada Municipal

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Atender solicitudes de ajuste o permanencia del horario laboral de los Unidad de Bienestar Social y Seguridad 5 dias habil Numero de Casos qug solicitan Cambio o.l?ermanenma enel
Servidores Publicos Municipales de la Administracién Centralizada. Ocupacional as hablles Horario Laboral, en la gestion.
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
SPM
Proveedor:
1. Servidor PUblico Municipal
(SPM).
Insumos:
1.a. Nota de solicitud via INICIO-
sistema de flujo documental 1- Recibe la Nota de solicitud via sistema de flujo documental,
1b. Certificado Médico Certificado Médico (Original) , Evaluacion de Puesto de
(Original) Trabajo y Valoracion Médica (Unidad de Medicina del Trabajo)
1.c. Evaluacion de Puesto de emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo, Otra
Trabajo y Valoracion Médica documentacion de respaldo:
(Unidad de Medicina del Trabajo) o Certificado Médico vigente, -Ultimos 3 meses- emitido por
emitido por el Ente Gestor de el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo.) Y
Salud a Corto Plazo. « Epicrisis, emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto |:1:|
1.d. Otra documentacion de Director de Gestion Plazo(fotocopia).
A | respaldo: de Recursos e Formulario de Aviso de Afiliacién y Reingreso del
o Certificado Médico vigente, Humanos Trabajador (fotocopia).

-Ultimos 3 meses- emitido
por el Ente Gestor de Salud
a Corto Plazo.)

¢ Examenes Complementarios (fotocopia).
e Formulario de Declaracion Jurada de Domicilio

« Epicrisis, emitido por el Ente e Cédula de Identidad vigente (fotocopia).
Gestor de Salud a Corto Via sistema de flujo documental con la documentacion de
Plazo (fotocopia). respaldo y deriva a la Jefatura de la Unidad de Bienestar
* ;%'I'i’;‘gilgg'o (Ijl?eiﬁwrseosg%el Social y Salud Ocupacional, para andlisis y elaboracién de
Trabajado¥ (fotogcopia). Informe Multidisciplinario y proceda a las
¢ Examenes Complementarios acciones correspondientes a la solicitud. (continGla con la
(fotocopia). tarea 2).

o Formulario de Declaracion
Jurada de Domicilio

o Cédula de Identidad vigente
(fotocopia).

A 4

J
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos
Insumos: Nota de solicitud via
sistema de flujo documental
Certificado Médico (Original)
Evaluacion de Puesto de
Trabajo y Valoracion Médica
(Unidad de Medicina del Trabajo)
emitido por el Ente Gestor de
Salud a Corto Plazo.
Otra documentacion de respaldo:
o Certificado Médico vigente,
-Ultimos 3 meses- emitido
por el Ente Gestor de Salud

Jefe de Unidad de

2- Recibe y deriva la Nota de solicitud via sistema de flujo
documental,

Certificado Médico (Original) , Evaluacion de Puesto de
Trabajo y Valoracion Médica (Unidad de Medicina del Trabajo)
emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo, Otra
documentacion de respaldo:

o Certificado Médico vigente, -Ultimos 3 meses- emitido por

el Ente Gestor de Salud a Corto Plazo.)
o Epicrisis, emitido por el Ente Gestor de Salud a Corto

B a Corto Plazo.) Blen::;i:iﬁgglal ¥ Plazo(fotocopia). ]
o Epicrisis, emitido por el Ente e Formulario de Aviso de Afiliacién y Reingreso del
Gestor de Salud a Corto Trabajador (fotocopia).
Plazo (fotocopia). o Examenes Complementarios (fotocopia).
e Formulario de Aviso de o Formulario de Declaracion Jurada de Domicilio
Afiliacion y Reingreso del e Cédula de Identidad vigente (fotocopia).
Trabajador (fotocopia). Al Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud, la nota
¢ Examenes Complementarios de solicitud y documentos adjuntos, para atencion analisis,
(fotocopia). seguimiento y elaboracién del Informe Multidisciplinario.
e Formulario de Declaracion
Jurada de Domicilio
e Cédula de Identidad vigente
(fotocopia).
Y
[ ]
3- Recibe y deriva la Nota de solicitud y documentos
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de adjuntos, a Trabajo Social de Gestion Integral Social y de la
C Bienestar Social y Seguridad Gestion Salud, la nota de solicitud, para atencion andlisis,
Insumos: Nota de solicitud y Integral Social y de | seguimiento y elaboracion del Informe Multidisciplinario.
documentos adjuntos la Salud (contintia con la tarea 4

)
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de
Gestion Integral Social y de la
Salud.

Insumos: Nota de solicitud y
documentos adjuntos

Trabajadora
Social de
Gestion Integral
Social y de la Salud.

4-Recibe y revisa la Nota de solicitud y documentos
adjuntos via sistema de fluyjo documental con la
documentacion de respaldo.
5- ¢éLa documentacion presentada se encuentra completa?
(NO) En caso de que el S.P.M. no adjunte documentacion
para avalar su estado de salud y documentos
complementarios, Trabajo Social se comunica via telefénica
con el S.P.M. solicitando adjuntar documentacion pendiente
en el plazo de 5 dias habiles.

¢El SPM cumple con el plazo establecido para entregar la
documentacion requerida?

En caso de que el SPM no cumpla con el plazo

establecido y no entregue la documentacion requerida, se
procede al cierre del tramite y se archiva.

En caso de que el SPMcumpla con el plazo establecido
para entregar la documentacion requerida, entonces contintia
con la tarea 6.
6-(SI) En caso de que la documentacion presentada se
encuentra completa, coordina con el equipo Multidisciplinario
del Area Médica para entrevista al SPM y con el Area de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO) realizan la
visita laboral.

7- Elabora y remite el Informe Multidisciplinario al Encargado
de Gestion Integral Social y de la Salud para su revision.

5.1

52

FIN

< Equipo Multidisciplinario >

)

Proveedor: Trabajadora Social
de Gestion Integral Social y de
Salud

Insumos: Nota de solicitud via
sistema de flujo documental
Informe Multidisciplinario

Encargado de
Gestion Integral
Social y de la Salud.

8- Recibe Yy revisa el Informe Multidisciplinario.

9- ¢ El Informe Multidisciplinario tiene observaciones?

(SI) En caso que el Informe Multidisciplinario tenga
observaciones, devuelve para su ajuste (continGa con la
tarea 7)

10-(NO) En caso que el Informe Multidisciplinario no tenga
observaciones, se valida mediante firma y deriva al Jefe de la
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional (continta
con la tarea 11)

III
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Act, P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION W aasse) W INTERACCIONES
11- Recibe vy revisa el Informe Multidisciplinario.
Proveedor: Encargado de Jefe 12- ¢ El Informe Multidisciplinario tiene observaciones?
Gestion Integral Social y de la de la Unidad de (SI) En caso que el Informe Multidisciplinario tenga
Salud. - 19ad observaciones, devuelve para su ajuste (continla con la
F - , Bienestar Social y
Insumos: Nota de solicitud via Seguridad tarea 7)
sistema de flujo documental o - 13-(NO) En caso que el Informe Multidisciplinario no NO4<<12 SI
A cupacional N . . . .
Informe Multidisciplinario tenga observaciones, se valida mediante firma y deriva al
Director de Gestidn de Recursos Humanos.
13
Y
14
P_r oveedor:Jgfe de la U_nldad de 14- Recibe el Informe Multidisciplinario remite el tramite
Bienestar Social y Seguridad ) : o . :
- Director a la Unidad Organizacional del GAMLP correspondiente y
Ocupacional - . .
G Insumos: Nota de solicitud via de Gestion de este debe informar al SPM de las determinaciones plasmadas
h f Recursos Humanos. | en el Informe. : e
sistema de flujo documental FIN-
Informe Multidisciplinario GAMLP

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: N/A

Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

1. Baja de la Base de Inamovilidad Laboral de Servidores Publicos Municipales por Enfermedades
PROCEDIMIENTO |inmunodepresoras ante Renuncia o Destitucion.
(S) DEL PROCESO : |2. Baja de Inamovilidad de Servidor Publico Municipal por Enfermedades Inmunodepresoras
ante “finalizacion del beneficio o incumplimiento a la normativa vigente..

NOMBRE DEL |Gestion de la Baja en la Base de Datos de Estabilidad Laboral copIGO VERSION

PROCESO : por Enfermedad Inmunodepresora

A01-PO51 0

PROCEDIMIENTO 1. Baja de la Base de Inamovilidad Laboral de Servidores Publicos Municipales por Enfermedades Inmunodepresoras ante Renuncia o Destitucion.

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Efectuar el registro y control de Servidores Publicos Municipales con
enfermedades inmunodepresoras (cancer o VIH-Sida), asi como de aquellos

Numero de casos de baja de Servidores Publicos Municipales

Unidad de Bienestar Social y Seguridad Hasta el Ultimo dia | registrados en la Base de Inamovilidad Laboral por enfermedades

que ejercen tutela de menores con cancer, en la Base de Datos de Inamovilidad Ocupacional habil de cada mes. inmunodepresoras (cancer o VIH-Sida), debido a desvinculacion
Laboral, conforme a la normativa nacional e institucional vigente. laboral (renuncia o destitucion), durante el afio.
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION oPERAGION W BASE DF RCHIVG INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
(INICIO )
Y
[ ]
Y
Proveedor: INICIO- A01-P037:Ejecucion de bajas

ante el Ente Gestor de Salud
del la Seguridad Social de
Corto Plazo

1- Recibe nota via sistema de flujo documental con la
documentacion de respaldo (memorandum de desvinculacion
laboral)

Realiza la baja ante el Ente Gestor de Salud conforme al
proceso A01-P037:Ejecucion de bajas ante el Ente

1.Unidad de Administracion de
Personal de la Direccién de
Gestion de Recursos Humanos.
Insumos:

1.a. Nota via sistema flujo

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y

e Memorandum de
Desvinculacién.

A | documental de desvinculacion Seguridad Gesto:_- _de Salud del la Seguridad Social qt_e Corto Pl_a_zo.
laboral . 2- Verifica en la Base de Datos de Inamovilidad/Estabilidad
i Ocupacional - ) o L .
1b. Documentacion de Laboral si e_I Servidor Publico Municipal cuenta con el beneficio
respaldo: correspondiente. \ 4

Remite al Encargado de Prevencion y Seguridad Social a Corto
Plazo para las acciones correspondientes. (continla con la
tarea 3)
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Act, PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION W INTERACCIONES
3- Recibe y revisa la nota via sistema flujo documental con
memorandum de desvinculacion laboral.
Procede a verificar la documentacion y confirma la
desvinculacion en los sistemas Gente en Movimiento (SGM) y
SIGRH.
4- ¢ Se encuentra desvinculado el SPM?
(NO) En caso de que el SPM no se encuentre desvinculado,
devuelve el tramite a la UAP para ejecutar la baja del
Proveedor: Jefe de Unidad de sistema.
Bienestar Social y Seguridad FIN- .
Ocupacional 5-(SI) En caso de que el SPM se encuentre desvinculado I
Insumos: Nota via sistema flujo Encargado de revisa en la Base de Datos de Inamovilidad, si el SPM goza -
documental de desvinculacion Prevencion y del beneficio de Inamovilidad éGoza del beneficio de
o | doam sopmereon Y o | ot abaar
Documentacién de respaldo: Corto Plazo (NO)En caso de que no goce del beneficio de inamovilidad
e Memorandum de laboral, deriva el Memorandum al Asistente Técnico de
Desvinculacion. Afiliaciones para la baja ante el Ente Gestor de Salud, FIN
proceso A01-P037: Ejecucion de bajas ante el Ente
Gestor de Salud del la Seguridad Social de Corto | S5 > fNOw i b
Plazo. +
FIN- A01-P037: Ejecucion de bajas|
6-(SI) En caso de que el SPM, goce del beneficio de Zzltfaelssgsfifae;gg:,Z?Ud
Inamovilidad Laboral remite mediante correo electronico Corto Plazo
Institucional al Encargado de Gestion Integral Social y de la .
Salud para su conocimiento y posterior baja en la Base de @
Datos de Inamovilidad laboral.
Proveedor:Encargado de
Gestion Integral Social y de la
Salud
Insumos: Nota via sistema flujo | Jefe de Unidad de | 3_ pacibe nota via correo Institucional con memorandum de
C documental de desvinculacion Blenestar_SoaaI y desvinculacion laboral y procede a derivar a la Encargado del
laboral Seguridad Area de Gestion Integral Social y de la Salud
Documentacién de respaldo: Ocupacional g Y :
e Memorandum de
Desvinculacion.
Proveedor:Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional
Insumos: Nota via sistema flujo Encargado de 8- Recibe y revisa la nota enviada via correo Institucional
D documental de desvinculacion Pre_venqon_y con el memorandum de desvinculacion laboral y la remite
laboral Seguridad Social a al Asistente Técnico. (continda con la tarea 9)
Documentacion de respaldo: Corto Plazo :
e Memorandum de Y
Desvinculacion. 1
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
9-Recibe la nota de memorandum de desvinculacion laboral
via correo institucional. En un plazo maximo de 24 horas,
Proveedor: Encargado de procede con la baja del beneficio en la Base de Datos de
Prevencion y Seguridad Social a Inamovilidad/Estabilidad Laboral por Enfermedades
Corto Plazo Inmunodepresoras (cancer o VIH-Sida).
Insumos: Nota via sistema flujo Informa mediante correo institucional al Jefe de Unidad de
E documental de desvinculacion Asistente Técnico Bienestar Social y Seguridad Ocupacional la causa de la baja
laboral registrada.
Documentacién de respaldo: NOTA-Mensualmente: Actualiza la Base de Datos de
¢ Memorandum de Inamovilidad Laboral y remite la informacion al Encargado del
Desvinculacion. Area de Gestién Integral Social y de la Salud para su revisidn
via correo institucional.
Trimestralmente: Realiza la actualizacion respectiva e
igualmente solicita su revision mediante correo institucional.
Proveedor:Asistente Técnico
Insumos: Nota via sistema flujo \
documental de desvinculacion Jefe de Unidad de | 49. Recibe nota via correo Institucional con memorandum de E
F laboral " . Blensestar_fjogal y desvinculacién laboral y procede a derivar a la Encargado del
I?ocl\tjlrensg:gﬂgﬂrgzgespaldo. 0 ci?:)t;:;i oanal Area de Gestion Integral Social y de la Salud.
Desvinculacion.
Proveedor:Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional
Insumos: Nota via sistema flujo EPncarga(_jp de 11- Recibe y revisa la nota enviada via correo Institucional A
G | documental de desvinculacion re_venaon_yl con el memorandum de desvinculacién laboral y la remite E
laboral Seguridad Social a | ' Agistente Técnico. (continGia con la tarea 9)
Documentacion de respaldo: Corto Plazo
e Memorandum de
Desvinculacion.
12- Revisa los Datos de la Base de Datos de
Inamovilidad/Estabilidad Laboral por Enfermedades
Proveedor: Encargado de Inmunodepresoras (cancer o VIH-Sida).
Prevencion y Seguridad Social a 13- ¢Los datos de la Base de Datos de Inamovilidad laboral -
Corto Plazo tiene observaciones? >l
H IDn:un:josI:Reglstr_Ic_)dese de Asistente Técni (SI) En caso que la Base de Datos de Inamovilidad laboral
Esat:tfili dz dnfan;%\;; ;or/ sistente Tecnico tenga observaciones, solicita su ajuste.(continGa con la tarea
3)
Er?r?&?ﬁjp?riioras (cancer o 14-(NO) En caso que la Base de Datos de Inamovilidad
VIH-Sida). Ia,boral no tenga observaciones, remite la informacion
via correo institucional al Jefe de Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional (continda con la tarea 15).
Y
I II I
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

15

15- Revisa los Datos de la Base de Datos de Inamovilidad
laboral.

16-iLos Datos de la Base de Datos de Inamovilidad laboral __NO @ S|
tiene observaciones?

(SI) En caso que la Base de Datos de Inamovilidad /
Estabilidad laboral tenga observaciones, solicita su ajuste.
17-(NO) En caso que la Base de Datos de Inamovilidad
Proveedor:Asistente Técnico laboral no tenga observaciones, valida y procede a remitir
Insumos:Registro Base de ) proceso A01-P052: Gestion de la Baja en la Base de v
Datos de Inamovilidad/ Jefe de Unidad de | patos de Inamovilidad Laboral por Otorgacién del Ea
1 | Estabilidad Laboral por Bienestar Social y | Beneficio de Asignaciones Familiares, Desvinculacién o
Enfermedades seguridad Renuncia.

Inmunodepresoras (cancer o Ocupacional Remisidn mensual a la DGRH de la Base de Datos de
VIH-Sida). Inamovilidad Laboral, asi como distribucion trimestral de
dicha informacion a todas las Unidades Organizacionales
de la Administracién Centralizada y Desconcentrada del ‘@
Organo Ejecutivo Municipal y del Concejo Municipal, a fin de ” Organizacionales
garantizar la actualizacion permanente, el control institucional
y la correcta aplicacion del régimen de inamovilidad laboral.
FIN-

A01-P052:Gestion de la Baja
en la Base de Datos de

w| [Inamovilidad Laboral por
Otorgacion del Beneficio de
Asignaciones Familiares,
Desvinculacién o Renuncia

\ 4
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
1. Baja de la Base de Inamovilidad Laboral de Servidores Publicos Municipales por Enfermedades
NOMBRE DEL |Gestién de la Baja en la Base de Datos de Estabilidad Laboral | PROCEDIMIENTO |nmug10depresoras ante Renuncia o Destitucion. paies p CODIGO | VERSION

PROCESO : por Enfermedad Inmunodepresora (S) DEL PROCESO : 2. Baja de Inamovilidad de Servidor Publico MuniciPaI por Enfermedades Inmunodepresoras
) " |ante finalizacion del beneficio o incumplimiento a la normativa vigente. A01-P051 0

PROCEDIMIENTO 2. Baja de Inamovilidad de Servidor Publico Municipal por Enfermedades Inmunodepresoras ante finalizacion del beneficio o incumplimiento a la normativa vigente..

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Casos de baja de Servidores Publicos Municipales de la Base de Datos
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Hasta el ultimo dia | dg InamOV|I|d?d/Estab|I|\c/i|51'_<|:l IS_%bc;rgl E%r En{ermnladgdes_’ dol
. i nmunodepresoras (cancer o -Sida) debido a la culminacion de
Ocupacional habil de cada mes. beneficio o incumplimiento a la normativa Nacional e Institucional,

Ejecutar la baja de la Base de Datos de Inamovilidad/Estabilidad Laboral por
Enfermedades Inmunodepresoras (cancer o VIH-Sida) debido a la culminacién
del beneficio o incumplimiento a la normativa Nacional e Institucional.

Act, o RESPONSABLE DESCRIPCION [pocumenroli{ sase oe W INTERACCIONES

(INICIO )

v
|:1 < sI

Proveedor: INICIO-
1.Encargado de Gestién Integral 1- Recibe y revisa la documentacion de respaldo del “File de
Social y de la Salud Personal” del Servidor Publico Municipal. L’
Insumos: Determina el estado de la documentacion: :I
1.a. Base de Datos de Asistente e Culminacion del beneficio, se elabora Informe
Inamovilidad/Estabilidad Laboral | Administrativo del Técnico, informando al Encargado del Area de Gestion
A ?Or Enfe:jrmedades . Area Gestion Integral Social y de la Salud.
V’}ﬂ.‘g’}gaf presoras (cancer o Integral Social y de « Documentacién no actualizada en cumplimiento a las
1b. File Personal con la Salud. normativas nacionales e institucionales,

2- Elabora el Informe Técnico y remite al Encargado del Area
de Gestion Integral Social y de la Salud para su registro en la
Base de Datos (continda con la tarea 3).

documentacion de respaldo
o Instructivo vigente
e Comunicado vigente
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Asistente
Administrativo del Area Gestion
Integral Social y de la Salud
Insumos: Informe técnico
sobre el cumplimineto al
instructivo y al comunicado
vigente.

Encargado del Area
de Gestion Integral
Social y
de la Salud

3- Recibe y revisa el Informe Técnico que comunica que el
Servidor Publico Municipal ha culminado su beneficio o no ha
actualizado la documentacion conforme a los requisitos
establecidos por la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (requisitos segiin normativa vigente).

4- (Existen observaciones al Informe Técnico?

(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico,
devuelve para su atencion y derivacion al Asistente
Administrativo del Area Gestion Integral Social y de la Salud
(contintia con la tarea 1).

5- En caso de que no existan observaciones al Informe
Técnico, aprueba mediante firma y procede a remitir el
documento al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional y de la Salud.

_No_

\ 4

III

Proveedor: Encargado del Area
de Gestion Integral Social y

de la Salud

Insumos: Informe técnico

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

6- Recibe y revisa Informe Técnico que comunica que el
Servidor Publico Municipal, culminé su beneficio o no actualizd
la documentacion segun los requisitos establecidos por la
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional
(requisitos seglin normativa vigente).

7- (Existen observaciones al Informe Técnico?

(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico
devuelve para su atencion y derivacion al Encargado del Area
de Gestion Integral Social y de la Salud (continta con la tarea
3).
8- (NO) En caso de no existir observaciones al Informe
Técnico, se aprueba mediante firma y se remite el documento
al Area de Asesoria Legal de la DGRH (continGia con la tarea
9).

NOTA- Trimestralmente actualiza la Base de Datos de
Inamovilidad laboral y solicita la revision de la informacion via
correo institucional al Encargado del Area de Gestion
Integral Social y de la Salud.

NO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

A 4

)

Pagina 171 de 247




Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Y
[o]
9- Recibe el Informe Técnico, analiza y emite solicitud de
actualizacion de documentos al Servidor PUblico Municipal en
un plazo de 20 dias habiles.
10- (Cumplié el SPM con el plazo establecido para la
actualizacion de la documentacion?
En caso de haberse cumplido el plazo establecido, se
Proveedor:Jefe de Unidad de Asesoria Legal de la | remite la documentacion al Despacho Direccion General @
D Bienestar Social y Seguridad Direccidn de Gestion | de Recursos Humanos para que se dé curso a la solicitud.
Ocupacional de NO
Insumos: Informe técnico Recursos Humanos | 11-(NO) En caso de que el SPM no cumpla con el plazo y no
haya actualizado la documentacion, la Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional emite un informe al Area
Legal solicitando las acciones que correspondan segun la
normativa nacional e institucional, e instruye su ejecucion, =0
derivando el informe al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y v
Seguridad Ocupacional. EL_\I
Proveedor:Asesoria Legal de la Jefe de Unidad de 12- Recibe el Informe Legal, revisa y lo remite al Encargado Ij;ZI
E Direccion de Gestion de Recursos | Bienestar Social y de Gestion Integral Social y de la Salud, solicitando la
Humanos Seguridad ejecucion de las acciones correspondientes. (continua con la
Insumos: Informe Legal. Ocupacional tarea 13)
Y
I v I
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor:Jefe de Unidad de Encargado del Area
F Bienestar Social y Seguridad de Gestion Integral 13- Recibe el Informe Legal, revisa y remite al Asistente
Ocupacional Social Técnico solicitando se ejecuten las acciones correspondientes.
Insumos: Informe legal y de la Salud 13
Y
o]
14- Recibe el informe legal y ejecuta las recomendaciones.
15- En caso de que el Servidor Publico Municipal solicite su
retiro del goce del beneficio de Inamovilidad Laboral se
Proveedor: Encargado del Area procede a dar de baja en la Base de Datos de ,Inamovilidad 15
de Gestion fntegral Social y de la Laboral por Enfermedades Inmur]odepresoras (cancer o VIH-
G Asistente Técnico Sida) y tutores de personas con cancer.
Salud 16- (NO) En caso de que el Servidor Publico Municipal no
Insumos: Informe legal 2 X L
haya solicitado el retiro del beneficio, elabora una nota para
mantenerlo en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral y
remite dicha nota al Encargado del Area de Gestion Integral v
Social y de la Salud para su revision. @_\I
Y Sl
L7 ] '
17-Recibe y revisa la nota de aviso de baja del goce de
Inamovilidad Laboral del Servidor Publico Municipal.
18- (La nota de aviso de baja del goce de Inamovilidad
Proveedor: Asistente Técnico ) Laboral tiene observaciones? L g @
Insumos: Nota de aviso de baja | Encargado del Area | (SI) En caso que la nota de aviso de baja del goce de
H [ del goce de de Gestién Integral | Inamovilidad Laboral tenga observaciones, devuelve para su NO
Inamovilidad/Estabilidad Laboral | Social y de la Salud | ajuste al Asistente Técnico (continda con la tarea 14).
del Servidor Publico Municipal 19-(NO) En caso que la nota de aviso de baja del goce de |
Inamovilidad Laboral no tenga observaciones, aprueba
mediante visto bueno y remite al Jefe de Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional (Continta con la tarea 20).
Y
qsﬂ
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION W (gﬁigSDE() W R TER S CCIONED

20- Recibe y revisa la nota de aviso de la baja de la Base de
Datos de Inamovilidad Laboral del Servidor PUblico Municipal.
21- ({la nota de aviso de la baja de la Base de Datos de

2;2;2:?;2:;?;33(;?leepl‘;ea de ) Inamovilidad Laboral se encuentra con ob_servaciones?
calud Jefe de Unidad de | (ST) En caso que la nota de aviso de baja de la Base de Datos
I |Insumos: Nota de aviso de baja B|enestar.SOC|aI Y | de Inamovilidad Labora_[ se enquen_t,re con _observacigne_s,
del goce de Seguridad devuel\{e para su atencion y derivacion al Asistente Técnico
Ocupacional (continua con la tarea 17).

Inamovilidad/Estabilidad Laboral
del Servidor Publico Municipal

22- (NO) En caso que la nota de aviso de baja del goce de
Inamovilidad Laboral no se encuentre con observaciones,
aprueba mediante visto bueno y procede a remitir al Director de
Gestion de Recursos Humanos.

22

D z
o
1
@

23

i

23-Recibe y revisa la nota de aviso de retiro del goce de
Inamovilidad Laboral del Servidor Publico Municipal.

24- ¢La nota de aviso de baja del goce de Inamovilidad Laboral NO. 0 LS|
se encuentra con observaciones?

(SI) En caso que la nota de aviso de baja del goce de

Proveedor:Jefe de Unidad de

gienestgr Sc|>cial y Seguridad . o del A Inamovilidad Laboral se encuentre con observaciones, devuelve
j I::E:g):-aNota de aviso de baja drelcgregsztiiéz Ir?te;r'ealz? para su atencion y derivacion al Jefe de Unidad de Bienestar
del goce de Social y de la Salud Social y Seguridad Ocupacional (continda con la tarea 16).

25- (NO) En caso que la nota de aviso de baja de la Base de
Datos de Inamovilidad Laboral no se encuentre con
observaciones, valida mediante firma y posterior derivacion al
Servidor Publico Municipal, via sistema de flujo documental

Inamovilidad/Estabilidad Laboral
del Servidor PUblico Municipal

(via e-Sitram). SPM
FIN-
FIN
Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Gestion de la Baja en la Base de Datos de Inamovilidad
Laboral por Otorgacion del Beneficio de Asignaciones
Familiares, Desvinculacion o Renuncia

PROCEDIMIENTO

1. Gestién de la Baja en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral por Otorgacién del Beneficio de| COPIGO
(S) DEL PROCESO : [Asignaciones Familiares, Desvinculaciéon o Renuncia

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

VERSION

A01- P052 0

PROCEDIMIENTO 1. Gestion de la Baja en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral por Otorgacion del Beneficio de Asignaciones Familiares, Desvinculacion o Renuncia
OBJETIVO:

ALCANCE:

PLAZO:

INDICADOR:

Ejecutar la Baja en la base de datos de los Servidores Publicos Municipales con
inamovilidad laboral por paternidad o maternidad por Desvinculaciéon o por

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el 15 de cada

Numero de bajas de la Base de Datos de inamovilidad laboral de
Servidores Publicos Municipales por desvinculacion Laboral

renuncia. Ocupacional mes. (renuncia o destitucion del cargo), en el afio.
Act. o RESPONSABLE DESCRIPCION [pocumenroli{ sase oe W INTERACCIONES
Proveedor:
1.Unidad de Administracion de INICIO
Personal de la Direccion de
Gestion de Recursos Humanos. INICIO- T g
(A01-P070:Ejecucion de bajas 1-Recibe la nota, via sistema de flujo documental, con la aAr?téZ%?{teE]g;:tcé?r:jgesgﬂjs
ante el Ente Gestor de Salud del d taci6 d’ d sndum de desvi ! laci6 del la Seguridad Social de
la Seguridad Social de Corto Jefe de Unidad de ocumentacion de respaldo (memorandum € desvincufacion Corto Plazo
Plazo) Bienestar Social y Iabqral) y la deriva al Encargad_o de Prevenaon_ y Seguridad
A | Insumos: Seguridad Social a Corto Plazo para las acciones correspondientes.
1.a. Nota via sistema flujo Ocupacional e Solicita la baja de afilia,cic')n ante el Ente Gestor de Salud.
documental de desvinculacion e Solicita la verificacion en la Base de Datos de
laboral Inamovilidad Laboral para confirmar si el Servidor Publico v
1b. Documentacion de Municipal goza del beneficio. 1:|
respaldo:
e Memordndum de
Desvinculacién
2- Recibe y revisa la nota, via sistema de flujo documental, Y
con el memorandum de desvinculacion laboral, asi como la 2
documentacion de respaldo, y verifica la desvinculacion del
Servidor Publico Municipal en los sistemas Gente en
Movimiento (SGM) y SIGRH.
3- ¢(Se encuentra desvinculado el SPM?
(NO) En caso de que no se encuentre desvinculado,devuelve ISk I Rl Ieie ity 0
Proveedor: Jefe de Unidad de el tramite a la UAP para que se ejecute la baja en el S|
Bienestar Social y Seguridad sistema. “
Ocupacional FIN-
Insumos: Nota via sistema flujo Encargado de 4-(SI) ¢El SPM goza del beneficio de Inamovilidad Laboral? FIN
B documental de desvinculacion Prevencion y (NO) En caso de que el SPM goce del beneficio de
laboral Seguridad Social a inamovilidad laboral, deriva el memorandum al Asistente 4 INO- e
Documentacion de respaldo: Corto Plazo Técnico de Afiliaciones para la ejecucion de la baja ante el =
e Memorandum de Ente Gestor de Salud, conforme al proceso AO1- A01-P070: Ejecucion de bajas
Desvinculacion P070: Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud ante el Ente Gestor de Salud
\ 4 del la Seguridad Social de

del la Seguridad Social de Corto Plazo, y remite a
Kardex.

FIN-

5-(SI) En caso de que el SPM goce del beneficio de
Inamovilidad, remite mediante correo institucional el
antecedente al Encargado de Gestion Integral Social y de la
Salud para su conocimiento y posterior baja en la Base de
Datos de Inamovilidad Laboral. (contina con la tarea 6)

Corto Plazo
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Act, P eomog RESPONSABLE DESCRIPCION [pocuwenrol (ﬁ) W INTERACCIONES
Proveedor:Encargado de
Prevencion y Seguridad Social a
Corto Plazo
#L‘.soug:)gj;nglnotga: ;': sistema Encargado del Area | 6- Recibe y revisa la nota enviada via correo institucional con
C 10| - de Gestion Integral | el memorandum de desvinculacion laboral y remite a la
desvinculacion laboral Social de la Salud | Trabajadora Social GISS l\_¢:|
Documentacion de respaldo: 6
e Memorandum de
Desvinculacién
7- Recibe y revisa la nota enviada via correo institucional
8- Ejecuta la baja del registro de inamovilidad en la base de y
datos, por aplicacion del beneficio de asignaciones familiares, 7
. con plazo maximo hasta el 15 de cada mes.
Provee_qor: Encargado_ del Area 9- Reemite correo institucional, informando al Encargado del
deIGestlon Integral Social de la Area de Gestidn Integral Social y de la Salud la causa de la
?f\sut?mos: Nota via sistema baja del beneficio en la Base de Datos de Inamovilidad de los 8
5 flujo documental de Trabajadora Social ierv_lt_jores Publicos Munlapal_es regl_sFrados por Asignaciones
A - -amiliares que presentan desvinculacion laboral.
desvmculauc_)p laboral GISs NOTA 1- Realiza la actualizaciéon mensual de la Base de Datos
Documentagon de respaldo: de Inamovilidad Laboral y remite la informacién, via correo
¢ Memorandum de institucional, al Encargado del Area de Gestion Integral Social
Desvinculacion
y de la Salud. v
NOTA 2- Realiza la actualizacion trimestral de la Base de
Datos de Inamovilidad Laboral y remite la informacion, via |:9:|
correo institucional, al Encargado del Area de Gestion Integral
Social y de la Salud.
Y
[0 ] S"
= |
10- Recibe, via correo institucional, la informacion de la Base
de Datos de Inamovilidad Laboral correspondiente a los
reportes mensuales y trimestrales, y procede a su revision
Proveedor: Trabajadora Social para verificar la consistencia y actualizacion de los registros.
GISS . 11- (Los datos de la Base de Datos de Inamovilidad laboral
Insumos: Correo con Encargado del Area | tiene observaciones?
E | informacién de la Base de Datos | de Gestion Integral | (SI) En caso que los datos de la Base de Datos de |L— g
de Inamovilidad del SPM Social y de la Salud Inamovilidad laboral tenga observaciones, devuelve para su
registrado en Asignaciones ajuste (continda con la tarea 7). NO
Familiares 12-(NO) En caso que los datos de la Base de Datos de
Inamovilidad laboral no tenga observaciones, valida y
remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.(continta con la tarea 13).
12
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IAct, ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
13
13- Recibe y revisa los datos de la Base de Datos de
Inamovilidad Laboral.
14- (Los datos de la Base de Datos de Inamovilidad laboral
presentan observaciones? —NO Sl
(SI) En caso que los datos de la Base de Datos de
Proveedor: Encargado del Area %Qgrr::ﬁ'\\{’:gdcagn Ile;btoarfelatiggja observaciones, solicita su ajuste. \ 2
de Gestion Integral Social y de la ’ v
. 15-(NO) En caso de que la Base de Datos de v
salud Jefe de Unidad de Inamovilidad Laboral no presente observaciones, se valida
Insumos: Correo con Bienestar Social y N ilide p pr ] ervaci , S€ vall EFE
Fl. o . la informacion y se remite una copia al Director General de
informacion de la Base de Datos Seguridad Recursos Humanos
de 1namowlldad .dEI S.P M Ocupacional NOTA-Envia la base de datos mensualmente ala Director de
registrado en Asignaciones Recursos Humanos
Familiares FIN- :
Envia la informacién trimestralmente a las Unidades ' \ 2
Organizacionales de la Administraciéon Centralizada y oeRH
Desconcentrada del Organo Ejecutivo Municipal y del !
Concejo Municipal. :
FIN- : FIN
Gnidades Organizacionales de>
A
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
e Decreto Supremo N° 12 de 2009
o Cddigo de Familia
o Constitucion Politica del Estado
e Ley N°1178 da la Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)
o Resolucion Administrativa ASUSS N°101/2021(Autoridad de Supervision de la seguridad Social de Corto Plazo)
e Reglamento Interno
e Jurisprudencia Constitucional
e La Jurisprudencia Constitucional ha emitido sentencias relacionada con la inamovilidad laboral y las Asignaciones Familiares, como la Sentencia Constitucional Plurinacional 1424/2015-S2 vy la Sentencia
Constitucional Plurinacional 0285/2021-54.
Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Gestion de la Baja en la Base de Datos por Culminacién de
Registro por Paternidad o maternidad de menores de un afio [(S) DEL PROCESO : |maternidad de menores de un afio

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO

ALCANCE:

1- Gestion de la Baja en la Base de Datos por Culminacion de Registro por Paternidad o| CODIGO

PROCEDIMIENTO 2.- Gestion de la Baja en la Base de Datos por Culminacion de Registro por Paternidad o maternidad de menores de un afio
PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

VERSION

A01-P053 0

INDICADOR:

Ejecutar la Baja de los Servidores Publicos Municipales que percibian
Asignaciones Familiares y/o inamovilidad laboral por paternidad o maternidad

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el 15 de cada

Numero de Servidores Publicos Municipales que presentan Baja en

la base de datos de Inamovilidad Laboral por Culminacion de

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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habiéndose generado la culminacion del beneficio. Ocupacional mes. Beneficio de Asignaciones Familiares.
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION [pocumenroli{ sase oe ReHIVO INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1.Trabajadora Social Gestion
Integral Social y de la Salud INICIO-
Insumos: 1- Recibe el correo electrénico con la  solicitud de baja del | (INICIOD)
1.a. 1.a. Registro de Encargado de SPM que percibe el beneficio de Asignacion Familiar y lo
Culminacién del Beneficio de Preve?'\ cion y remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Y
A [ Asignaciones Familiares de la Seguridad Social a Seguridad  Ocupacional para realizar las acciones |:1:|
Base de Datos de Inamovilidad correspondientes.
Laboral. Corto Plazo Verifica y solicita la baja al SPM que goza Inamovilidad
1. b bajas por Asignaciones Laboral por maternidad o paternidad y/o del beneficio de
Familiares e inamovilidad laboral Asignaciones Familiares.
por culminacion de beneficio.
Y
[2 ]
Proveedor: Encargado de
Prevencién y Seguridad Social a
Corto Plazo i 2- Recibe la solicitud de reporte de baja (digital) por
B Insumos: Solicitud de baja (Ejzcgg-;s?%z (;iep‘rﬁj finalizacion del beneficio de Asignaciones Familiares, via
por Asignaciones Familiares Social de la Saﬁj d correo electrénico Institucional, y procede a derivar el tramite
e inamovilidad laboral por a la Trabajadora Social GISS (continGa con la tarea 3).
culminacién de beneficio.
Y
:I
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
3-Recibe la solicitud y verifica la informacion de baja del
Servidor Publico Municipal (SPM) en los sistemas SIGRH y
SGM, a través del correo institucional. En esta etapa, se
evalla si el beneficio otorgado al SPM ha concluido conforme \ 2
Proveedor:Encargado de a la normativa vigente. ’E’:I
b ) . 4- Actualiza mensualmente la Base de Datos de Inamovilidad
Prevencidn y Seguridad Social a ) L ) L
Corto Plazo ) Laboral_y remite, en for'm_ato digital, _Ia |nf_ormaC|on so_pre la
Insumos: Informacion _ TrabaJ_aldora conclus_lon del ber)eﬁao de_ Asignaciones _ Far_mllares,
C detallada de bajas por Soaa_l Gestion Integr| Maternidad vy Piiternldad de titulares y beneficiarios con
Asignaciones Familiares Social y de la Salud menores de un afo. _ . \ 4
e inamoviliciad laboral por 5- V_|<:a correo |nst|tuc_|onal, informa al Encargad(_) del Area de 4
culminacion de beneficio Gestion Integral Social y de la Salud, con copia al Jefe de
’ Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional, sobre la
causa de la baja del beneficio de los SPM registrados por
Asignaciones Familiares que hayan sido desvinculados
laboralmente.
5
v SI
ok |
6- Recibe y revisa, via correo electrdonico, la informacion
referida al retiro del beneficio de inamovilidad laboral por
maternidad o paternidad, debido a la conclusion del beneficio
de Asignaciones Familiares del Servidor PUblico Municipal.
Proveedor: Trabajadora Social 7- (El 'aviso de retiro_del goce de Ingmo_v,ilidad Laboral por
GISS mater_nldad_ 0 pate_r!'ndad y/o culminacién del peneﬂcm
Insumos: Informacion Encargado del Area de Asignaciones Famlllar_es se enCL_Jentra con observamongg? S|
D | detallada de bajas por de Gestién Integral (SI) En caso que el aviso de retiro del goce de Inamovilidad

Asignaciones Familiares
e inamovilidad laboral por
culminacién de beneficio.

Social y de la Salud

Laboral y/o Asignaciones Familiares se encuentre con
observaciones, devuelve para su ajuste a la Trabajadora
Social GISS. (continta con la tarea 3).

8- (NO) En caso que el aviso de retiro del goce de
Inamovilidad Laboral y/o Asignaciones Familiares no se
encuentre con observaciones, aprueba y procede a remitir la
informacion al Jefe de Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional (continta con la tarea 9).
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Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
9- Recibe y verifica, la informacién enviada via correo
electrénico correspondiente al aviso de retiro del beneficio de
inamovilidad laboral por maternidad o paternidad y/o a la 9
conclusion del beneficio de Asignaciones Familiares del
Servidor Publico Municipal.
10- ¢la informacion de retiro del goce de Inamovilidad
. . Laboral por maternidad o paternidad y/o culminacion del
Provee'c!or. Encargado_ del Area beneficio de Asignaciones Familiares se encuentra
de Gestion Integral Social y de la b ; 5
Salud Jefe de Unidad de cgn observaciones: . s ; —N LS|
Insumos: Correo con Bienestar Social y (SI1) _E_n caso que la |nformaC|o_n de retiro de] goce de |
E informacién de la Base de Datos Seguridad Inam_owh_cjad Laboral por matern_ldad 0 paterm(_:i_ad y/o L
de Inamovilidad del SPM Ocupacional culminacion del beneﬁ_uo de Asignaciones Fam|I|ares_,, se
istrad Asignaciones enc_uen_tll'e con observaciones, devuelve_para su atencw_)n y III
regls_t_ra 0 €n Asig derivacion a Encargado del Area de Gestidn Integral Social y Y
Familiares =
de la Salud (continda con la tarea 6). EE
11-(NO) En caso de que la informacion sobre el retiro del
beneficio de inamovilidad laboral por maternidad o paternidad
no presente observaciones, se procede con su aprobacion y se
deriva a la Unidad de Administracion de Personal para
las acciones correspondientes.
FIN-
Unidad de Personal
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
o Decreto Supremo N° 12 de 2009
o Codigo de Familia
o Constitucion Politica del Estado
o Ley N°1178 da la Administracién y Control Gubernamental (SAFCO)
o Resolucion Administrativa ASUSS N°101/2021(Autoridad de Supervision de la seguridad Social de Corto Plazo)
¢ Reglamento Interno
e Jurisprudencia Constitucional
e La Jurisprudencia Constitucional ha emitido sentencias relacionada con la inamovilidad laboral y las Asignaciones Familiares, como la Sentencia Constitucional Plurinacional 1424/2015-S2 vy la Sentencia
Constitucional Plurinacional 0285/2021-54.
Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Version: N/A Fecha: Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025 Pagina 180 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Determinacion, clasificacion y seguimiento de accidentes de | PROCEDIMIENTO 1. Determinacién. clasificacién v sequimiento de accidentes de trabaio cooico VERSION
PROCESO : trabajo. (S) DEL PROCESO : | : yseg o- A01-POSA 14

PROCEDIMIENTO 1: Determinacion, clasificacion y seguimiento de accidentes de trabajo

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Determinar, clasificar y reallz.ar el seg}umlentg (.je accidentes de trabajo del Unidad de Blenestar.SouaI y Seguridad Variable Ndmero de accidentes de trabajo registrados al afio
Servidor Publico Municipal. Ocupacional

Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:

ervidor Publico Municipal,
Unidades Organizacionales
del OEM

1. Servidor Publico Municipal
(SPM) del GAMLP.

2, Unidades de la Administracion
Centralizada y Desconcentrada
del Organo Ejecutivo Municipal y

INICIO-

: T 1- Recibe informacién verbal (de manera presencial, telefénica
Concejo Municipal de La Paz. 0 a través del Sistema de Flujo Documental) y documentacion
Insumos: . escrita relacionada con el accidente laboral, que debe incluir: A
1.a.; 2.a. Informacion verbal o Formulario DMT-026 “Reporte de casos atribuidos a I:l
(presencial o via telefénica) y accidentes de trabajo”, emitido por la Unidad de

escrita sobre el accidente de Medicina del Trabajo del Ente Gestor de Salud.

- [

trabajo. o Informe escrito del inmediato superior jerarquico.

1.b.; 2.b. Formulario DMT- o Fotocopia del formulario de afiliacion al Ente Gestor de

026 "reporte de casos atribuidos Salud. _ o

a accidentes de trabajo emitido e Denuncia de accidente de transito (cuando

por el Ente Gestor de Salud de la corresponda). R R Ittt {=mmmmmmm !

seguridad social de Corto Plazo. e Denuncia ante la FELCC en caso de asalto, rifas o i

1.c.; 2.c. Informe escrito Encargado de peleas (cuando corresponda). +

A01-P056: Ejecucion de

Seguridad Industrial | Toda esta documentacién debe presentarse dentro de las NO A01-PO56: |
investigacion por

y Salud Ocupacional | primeras 8 horas de ocurrido el hecho. accidentes de trabajo sin
En caso de que el accidente haya derivado en el fallecimiento fallecimiento

del Servidor Publico Municipal (SPM), se debera presentar el -

certificado de defuncién original emitido por el SERECI dentro :

de las primeras 72 horas. FIN

2- ¢Es un accidente de trabajo con fallecimiento?

emitido por el Inmediato
Superior del SPM accidentado.
1.d.; 2.d. Fotocopia del
Formulario de afiliacion.
Fotocopia de Certificado de
Incapacidad Temporal (si

corresponde) al Ente Gestor de
Salud de la seguridad social de
Corto Plazo.

1.e.; 2.e. Denuncia de accidente
de transito (si corresponde).
1.f.; 2.f. Denuncia a la Fuerza
Especial de Lucha Contra El
Crimen (FELCC) por asalto, rifias
o peleas (si corresponde).

2.g. Certificado de defuncién
ORIGINAL emitido por SERECI
(en caso de fallecimiento).

(STI) En caso que sea un accidente de trabajo con fallecimiento,
remite la Solicitud de investigacion al Encargado de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional al proceso A01-P056:
Ejecucion de investigacion por accidentes de trabajo sin
fallecimiento, en un plazo no mayor a 48 horas.

FIN-

(NO) En caso de que no sea un accidente de trabajo con
fallecimiento contintia con la tarea 3.

L
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PROVEEDOR

lAct, e RESPONSABLE DESCRIPCION @“ﬂl ( 5??55“( ) W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Servidor Publico Municipal 3- La documentacion presentada para iniciar la denuncia de
(SPM) del GAMLP. accidentes de trabajo se encuentra completa?
2. Unidades de la Administracion (NO) En caso que la documentacién presentada no se —s| NO e[ b
Centralizada y encuentre completa, se devuelve al ) SPM y/o Unidad :
Desconcentrada del C)rgano Organizacional de la Administracion Centralizada 0
Eiecutivo Municibal v Conceio Desc_o_ncentrada, Programas del OEM y Consejo del OEM :
jecutivo Municipal y j :
o Municipal de La Paz para su complementacion. :
Municipal de La Paz. FIN-
Insumos: y NOTA- El retraso o la omisién de la elaboracién del informe del Midades Desconcentradas
1.a.; 2.a. Informacion verbal inmediato superior correspondiente al accidente de trabajo, '
(presencial o via telefénica) y serd informada por escrito a la Direccién de Gestion de
escrita sobre el accidente de Recursos Humanos para su respectivo analisis por el drea de v 1 1
trabajo. Asesoria Legal de la DGRH y aplicacion de las sanciones Dj :
1.b.; 2.b. Formulario DMT- impuestas en el Reglamento Interno de Personal (RIP) del i)
026 "reporte de casos atribuidos GAMLP.
a accidentes de trabajo emitido Si el SPM informa extemporaneamente el accidente de trabajo
por el Ente Gestor de Salud de (fuera de los plazos estipulados en el Art. 68 del RIP, el mismo
la seguridad social de Corto debera asumir las sanciones correspondientes estipuladas en el
Plazo. Encargado de Regl_amento_Ur)ico de prestaciones dg I_a ASUSS, Art. 39, inc._c) y
A | 1.c; 2.c. Informe escrito Seguridad Industrial y por incumplimiento al Art. 30 del Cédigo de Seguridad Social y
emitido por el Inmediato Salud Ocupacional el Art. 68 del RIP del GAMLP y confo_rme a Normativa Vigente.
Superior del SPM accidentado. 4- (SI) En caso que la documentacion presentada se encuentre )
1.d.; 2.d. F ) completa, efectia entrevista con el SPM que ha sufrido el 5 FNO----mm ook )C e GeEitan ) '
.d.; 2.d. Fotocopia del A . . . . - . .
- I accidente de trabajo, determina el tipo de accidente y si se ' o de A T .
Formulario de afiliacion. realizd en el lugar de trabajo o si el accidente ocurrié en el ERREEEE i
Fotocopia de Certificado de trayecto del trabajo al domicilio o a la inversa, en caso que el — }
Incapacidad Temporal (si accidentado no pueda presentarse en las oficinas de la T
corresponde) al Ente Gestor de UBSSO, elabora el formulario con un familiar o compafiero de Sl @

Salud de la seguridad social de
Corto Plazo.

1.e.; 2.e. Denuncia de
accidente de transito (si
corresponde).

1.f.; 2.f. Denuncia a la Fuerza
Especial de Lucha Contra El
Crimen (FELCC) por asalto, rifias
o0 peleas (si corresponde).

2.g. Certificado de defuncién
ORIGINAL emitido por SERECI
(en caso de fallecimiento).

trabajo y realiza la entrevista al accidentado via llamada
telefonica.

5- ¢Corresponde a un accidente de trabajo?

(NO) En caso que no corresponda a un accidente de trabajo y
se corrobore que el incidente no haya sido un accidente de
trabajo, se solicitara mediante nota formal la anulacion ante el
Ente Gestor de Salud correspondiente y se remitiran dichos
antecedentes al Area de Asesoria Legal de la DGRH.

FIN-

(SI) En caso que corresponda a un accidente de trabajo y se
corrobore que el incidente ha sido un accidente de trabajo
(contintia con la tarea 6).
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES

S|
Y
Proveedor: 6- Elabora y suscribe el Formulario de Denuncia de Accidente 6:]
1. Servidor Publico Municipal de Trabajo de la Gestora Publica.
(SPM) del GAMLP. En caso de extrema gravedad el encargado de Recursos R A T
2. Unidades de la Administracion Humanos  (Programas y  Unidades  Organizacionales :
Centralizada y Desconcentradas) y/o Familiares gestionan el llenado del
Desconcentrada del Organo Diagnéstico por el Centro Médico que otorgd la atencion, si
Ejecutivo Municipal y Concejo el accidente laboral no fuera fie gravedad el funcionario debera’ .
o gestionar el llenado del diagnéstico por el nosocomio que otorgd :
Municipal de La Paz. la atencién médica inicial portando el formulario de Afiliacién del @
Insumos: y Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social a Corto Plazo,
1.a.; 2.a. Informacion verbal Cédula de Identidad y Ultima Boleta de Pago.
(presencial o via telefénica) y FIN-
escrita sobre el accidente de NOTA- Si el accidente de trabajo esta relacionado con un hecho L
trabajo. de transito, se debera realizar de manera previa la denuncia al
1.b.; 2.b. Formulario DMT- Organismo Operativo de Transito (En las primeras 8 horas de
026 "reporte de casos atribuidos suscitado el acontecimiento) y la habilitacién  del
a accidentes de trabajo emitido SOAT, posteriormente apersonarse a la UBSSO para proseguir v
por el Ente Gestor de Salud de con el tramite correspondiente. Si el accidente de trabajo esta
la seguridad social de Corto involucrado con un asalto, rifias o peleas la denuncia a la FELCC [7:|
Plazo. Encargado de (en las primeras 8 horas de suscitado el acontecimiento) y [ L - - - - - - _
A | 1.c; 2.c. Informe escrito Seguridad Industrial y posteriormente a la UBSSO. Para ambos Casos los SPM deben
emitido por el Inmediato Salud Ocupacional acudir a cualquier nosocomio dependiente del Ente Gestor de estora Pdblica, INSO, Medicina

Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo. de Trabajo -CNS, MT
7- Una vez elaborado el Formulario de Denuncia de
Accidente de Trabajo de la Gestora Plblica, remite a las @
diferentes instancias interinstitucionales (Gestora Publica,

Superior del SPM accidentado.
1.d.; 2.d. Fotocopia del
Formulario de afiliacion.

Fotocopia de Certificado de INSO, Medicina del Trabajo del Ente Gestor de Salud de
Incapacidad Temporal (si la Seguridad Social de Corto Plazo, Ministerio de | | [ ' s e e :
corresponde) al Ente Gestor de Trabajo, Empleo y Prevision Social) de acuerdo a normativa :
Salud de la seguridad social de vigente. A 4 "
Corto Plazo. FIN-
1.e.; 2.e. Denuncia de Actualiza periddicamente los datos de salud que proporcione el A01-P056: Ejecucion de
. . . . investigacion por accidentes

accidente de transito (si SPM accidentado en el Sistema Informatico correspondiente y de trabsjo sin fallecimiento

solicita la investigacion de los accidentes laborales que requieran

corresponde).

1.f.; 2.f. Denuncia a la Fuerza
Especial de Lucha Contra El
Crimen (FELCC) por asalto, rifias

analisis al proceso A01-P056: Ejecucion de investigacion v
por accidentes de trabajo sin fallecimiento. @

8- Elabora reporte mensual de accidentes de trabajo ocurridos

0 peleas (si corresponde). (via correo Electrénico Institucional) y lo remite al Jefe de

2.g. Certificado de defuncion Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional (continia

ORIGINAL emitido por SERECI con la tarea

(en caso de fallecimiento). 9). ‘SV_L a
)
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl (EQ%SDE! ) W INTERACCIONES
9- Recibe y revisa el reporte mensual de accidentes de
trabajo via Correo Electrénico Institucional.
10- (Existen observaciones al reporte mensual de accidentes de
trabajo via Correo Electroénico Institucional?
Proveedor: Encargado de : )
Sequridad Industrial v Salud . (SI) En caso que existan observaciones al reporte mensual de
guncs y Jgfe de Unldaq de | accidentes de trabajo formato fisico y digital, devuelve para su
B Ocupacional Bienestar Social y ajuste
Insumos: Reporte mensual de Seguridad : ’ - NO
. . N 11- (NO) En caso que no existan observaciones al reporte Sl
accidentes de trabajo (formato Ocupacional - ! >
fisico y digital) mensgal de accidentes de trabajo via Correo -
! Electrénico Institucional, valida.
Remite el reporte mensual de accidentes de trabajo en 1
formato via Correo Electrénico Institucional al Jefe de la Unidad 1
de Administracion de Personal.
Proveedor: Jefe de Unidad de
B|enest§r Social'y Seguridad Director de Gestion | 12- Recibe y suscribe el reporte mensual de accidentes de v
Ocupacional. . : . - .
C de Recursos trabajo y lo remite al Jefe de Unidad de Administracion de
Insumos: Reporte mensual de 12
- . Humanos Personal.
accidentes de trabajo (formato
fisico).
Proveedor: Director de Gestion Jefe de Unidad de | 13- Recibe y verifica el reporte mensual de accidentes de A 4
de Recursos Humanos. o 9 . - - . - L "
D Administracion de | trabajo suscrito y designa al Técnico de Unidad de Administracion 13
Insumos: Reporte mensual de .
. . ) Personal de Personal para su atencién.
accidentes de trabajo suscrito.
\ 4
[ ]
14- Recibe el reporte mensual de accidentes de trabajo y la
designacién. i
Proveedor: Jefe de Unidad de - ) Remite el reporte mensual de accidentes de trabajo en :
Administracion de Personal. Técnico de Unidad de iqi inisteri i !
- » formato digital al Ministerio de Trabajo, Empleo y i
E Administracion de . . i
Insumos: Reporte mensual de Personal Prevision Social (MIN-TEPS). !
accidentes de trabajo, designacion. FIN- ! FIN
Remite al Jefe de Unidad de Administracion de Personal el correo i
electrénico (contintia con la tarea 14.1). s B e B s [T EE— 3
1
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Insumos: Documentacion
generada, instruccion de
archivo.

y Salud Ocupacional

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FIN-

Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @'ﬂl ( Sﬁ?SSDE! ) W INTERACCIONES
i
Proveedor: Técnico de Unidad ) .:
de Administracién de Personal. | Jefe deUnidadde |44 5. pecibe el Correo Electrénico Institucional y la remite :
F . Administracion de ) ; ) ) .
Insumos: Documentacion p al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
ersonal
generada.
i
1
1
1
]
i
Proveedor: Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de . . - o . !
Administracién de Personal. Bienestar Social y 14.2- Rgabe revisa el Correo Electronlf:o Instltuaon.al e instruye
G - . su archivo al Encargado de Seguridad Industrial y Salud 14.2
Insumos: Documentacion Seguridad Ocupacional :
generada derivada. Ocupacional P : i
i
1
1
|
Proveedor: Jefe de Unidad de 14.3
g::e;;ac:nsa?qal y Seguridad Encargado de 14.3- Recibe Correo Electrénico Institucional NN SR A N
H P . Seguridad Industrial | 14.4- Archiva documentacién generada.

FIN

o Ley General del Trabajo, que determina con caracter general los derechos y obligaciones emergentes del trabajo.
o Decreto Ley N° 16998/1979, que aprueba la Ley General de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar.
o Cddigo de Seguridad Social, que aprueba un conjunto de normas que tiende a proteger la salud del capital humano del pais.

« Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

e Formulario de denuncia de accidente de trabajo.
e Formulario de accidente de trabajo.

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: 13

Fecha:

Puesto: Encargado de Gestidn Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Pagina 185 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Remisién de informacion mensual al Ministerio de Trabajo,
Empleo y Previsién Social del reporte de Accidentes Laborales de

Servidores Publicos Municipales del GAMLP

OBJETIVO:

ALCANCE:

PLAZO:

PROCEDIMIENTO (1.Remision de informacién mensual al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social del reporte de
(S) DEL PROCESO : |Accidentes Laborales de Servidores Publicos Municipales del GAMLP

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P055 14

PROCEDIMIENTO 1: Remision de informacion mensual al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social del reporte de Accidentes Laborales de Servidores Publicos Municipales del GAMLP

INDICADOR:

Remitir la cantidad de Accidentes Laborales al Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social de forma mensual referente a Servidores Publicos Municipales

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el dia 10 de

Numero de Accidentes Laborales registrados en el mes

Servidores Publico Municipal que
sufrieron Accidentes Laborales.

Personal

personal eventual y de planta en el Sistema OVT
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
(MIN-TEPS) en el marco de la Normativa Vigente.

FIN-

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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eventuales y de planta. Ocupacional cada mes
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: :
L. Encargado de Seguridad y iNIcRIGg'-be emite la base de datos de Servidores =T
I ional. . - i y remi rvidor
A ?i::n?ﬁp aciona J;;gig:t;ns'céi?afe Publicos Municipales que han sufrido Accidentes Laborales en Y
1.a.B .d datos de Servid Salud Ocu aciongl formato digital al Jefe de Unidad de Administracion de Personal, |:1:|
abl ase e__alos N efryl ores p solicitando su remision al Ministerio de Trabajo, Empleo y
;ﬁc_('j?nt":gnl_';g’: ue sufrieron Previsién Social (MIN-TEPS).
i rales.
Proveedor: Jefe de Unidad de 2- Recibe emite la base de datos de Servidores Publicos
Bi ial | - ibe y remi rvidor Ubli
o‘g:s;zia;ni?ua y Salud Jefe de Unidad de | Municipales que han sufrido Accidentes Laborales en formato A 4
B | Insumos:. Base de datos de Administracién de | digital al Técnico de Unidad de Administracion de Personal, |:2:|
Servid Publico Municipal Personal instruyendo su remisién al Ministerio de Trabajo, Empleo y
ervidores Fublico Mlunicipa’ que Prevision Social (MIN-TEPS).
sufrieron Accidentes Laborales.
Y
EN
3- Recibe la base de datos de funcionarios que han sufrido
Proveedor: Jefe de Unidad de Accidentes Laborales en formato digital. .
L . P . 4- Registra mensualmente los casos de Servidores Publicos
C ?gz::r;;stgrsa.c;irlséjz:zr:&r;age dzeﬁgﬁ%gir:c?giage Municipales que hayan sufrido Accidentes Laborales de

MIN-TEPS

FIN
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Ley N° 16998/1979 referente a la “Ley general de higiene, seguridad ocupacional y bienestar”. .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Version: 13 Fecha: Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025 Pégina 187 de 247
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

(contintia con la tarea 4).
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F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Ejecucién de investigacion por accidentes de trabajo sin PROCEDIMIENTO ) . ) N ) o - CODIGO | VERSION
L 1. Ejecucioén de investigacion por accidentes de trabajo sin fallecimiento
PROCESO : fallecimiento (S) DEL PROCESO : _
A01-P0O56 9
PROCEDIMIENTO 1: Ejecucién de investigaciones por accidentes de trabajo sin fallecimiento
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ree_lllzar |nvestlgaC|opte_s por aCC|deqt§S de trabajo sin falle_mmlento para Unidad de Bienestar Social y Seguridad . Numero de accidentes de trabajo sin fallecimiento identificados e
determinar las causas basicas que lo originaron y adoptar acciones preventivas 0 ional Variable . tioad | tic
y/o correctivas que eviten que se vuelva a repetir el evento. cupaciona investigados en la gestion
Act. P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ (ﬁ) W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor: U0
1. Jefe de la Unidad de Bienestar | jefe de la Unidad de | INICIO-
A Social y Seguridad Ocupacional Bienestar Social y | 1- Realiza solicitud via correo electrénico o instruccion directa al
Insumos: Seguridad encargado de Seguridad y Salud Ocupacional, para realizar la
1.a.Solicitud de investigacion de Ocupacional investigacion de un Accidente de Trabajo especifico. v
Trabajo. I::I
1
Y
sz
1+
2- Recibe la solicitud y realiza la investigacion del accidente de A01-P054: Determinacion,
trabajo correspondiente, efectia una inspeccion al puesto de dlasificacion y seguimiento
) trabajo del Servidor Publico Municipal accidentado, recaba de accidentes de trabajo.
Proveedor:. Jefe de la Unidad testimonios y realiza una evaluacion de riesgos, proceso AQ1- |
de Bienestar Social y Seguridad Encargado de P054: Determinacion, clasificacion y seguimiento de
B | Ocupacional. Seguridad Industrial | accidentes de trabajo.
Insumos: Solicitud de y Salud Ocupacional | 3- Recibe la documentacion de accidentes de trabajo y elabora
investigacion. y emite un Informe Técnico con recomendaciones de acciones
preventivas y correctivas, segun corresponda, y lo remite al Jefe V—L
de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional. —JI¥ SI
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recomendaciones de acciones
preventivas y correctivas con
visto bueno.

Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

correspondientes.
FIN-

Act, PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI ( ggggsDE! ) W INTERACCIONES
4- Recibe y revisa el Informe con recomendaciones de acciones
preventivas y correctivas.
. 5- ¢Existen observaciones al informe con recomendaciones de
"’°"‘?ed°'- Enca_r gado de i acciones preventivas y correctivas?
Seguridad Industrial y Salud Jefe de la Unidad de | gy g caso que existan observaciones al Informe Técnico con
C Ocupacional. Blenestar_SoaaI Y | recomendaciones de acciones preventivas y correctivas, lo
Insumos: I.n forme con ) Oiiggré?jc)andal devuelve para su correcciéon (contintia con la tarea 3). NO 5 Sl
recometl_‘ldauones det_acuones P 6- (NO) En caso que no existan observaciones al informe con
preventivas y correctivas. recomendaciones de acciones preventivas y correctivas, emite
su visto bueno mediante firma y lo remite al Director de Gestion
de Recursos Humanos. 5
Y
[7]
Proveedor: Jefe de la Unidad
de Bienestar Social y Seguridad 7- Recibe y remite el Informe con recomendaciones de
Ocupacional. Director de Gestion | acciones preventivas y correctivas a las Unidades
D | Insumos: Informe con de Recursos Organizacionales del 6rgano Ejecutivo Municipal

Unidades Organizacionales
del OEM

o Ley Nacional N° 16998/1979 referente a la “Ley general de higiene, seguridad ocupacional y bienestar”. .
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Version: 8

Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

preventivas y correctivas.

Informe Técnico con recomendaciones de acciones preventivas
y correctivas, emite su visto bueno mediante firma y lo remite
al Director de Gestion de Recursos Humanos.(continta con la
tarea 7)

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Ejecucion de investigacion por accidentes de trabajo con PROCEDIMIENTO ) ” ) o ) ) - CODIGO | VERSION
c 1. Ejecucioén de investigacion por accidentes de trabajo con fallecimiento
PROCESO : fallecimiento (S) DEL PROCESO : _
A01-P0O57 9
PROCEDIMIENTO 1: Ejecucién de investigaciones por accidentes de trabajo con fallecimiento
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Rea_llzar |nvestlga0|or'1e_s por acuden_te-_s de trabajo con fallgumlento para Unidad de Bienestar Social y Seguridad Numero de accidentes de trabajo con fallecimiento identificados e
determinar las causas basicas que lo originaron y adoptar acciones preventivas Ocupacional 48 Horas investioados en la gestion
y/o correctivas que eviten que se vuelva a repetir el evento. P 9 9
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
1-Recibe la solicitud del Jefe de Unidad para iniciar Ila
investigacion del accidente laboral con fallecimiento.
2-Realiza la investigacion del accidente de trabajo con
fallecimiento, efecta una inspeccion al puesto de trabajo del
Servidor Publico Municipal accidentado, recaba testimonios y
Proveedor: realiza una evaluacién de riesgos con el proceso A01-P054:
- ) Determinacion, clasificacion y seguimiento de
1. Jefe de la Unidad de Bienestar A ’ " A —
. ! : Encargado de | 5ccidentes de trabajo y la determinacién con el proceso A01-P054; Determinacion,
A | Social y Seguridad Ocupacional Seguridad Industrial ; clasificacién y seguimiento
- A01-P066: Baja ante el Ente Gestor de Salud de la de accidentes de trabajo
Insumos: y Salud Ocupacional . : e AOL-POGE: Bai |
1.a-Solicitud de i L Seguridad Social de Corto Plazo por fallecimiento de un ot o g]easaa%edede a
-a-Solicitud de investigacion. Servidor Pablico Municipal del GAMLP. Seguridad Social de Corto
3- Recibe la baja, elabora y suscribe el Informe Técnico, Plazo por fallecimiento de
. . . . un Servidor Pablico
incluyendo las recomendaciones de acciones preventivas y/o Municipal del GAMLP
correctivas que correspondan, y lo remite al Jefe de la Unidad
de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
NOTA- Este procedimiento debe realizarse dentro de las
primeras 48 horas. -
Y
) . ) i 4
4- Recibe y revisa el Informe con recomendaciones de acciones
preventivas y correctivas.
5- (Existen observaciones al Informe Técnico con
P"°"‘?ed°" Enca.rgado de recomendaciones de acciones preventivas y correctivas? .
Seguridad Industrial y Salud Jefe de la Unidad de | (SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico con NO Sl
B Ocupacional. Bienestar Social y | recomendaciones de acciones preventivas y correctivas, lo
Insumos: Informe con Seguridad devuelve para su correccion (continda con la tarea 3).
recomendaciones de acciones Ocupacional 6- (NO) En caso que no existan observaciones al
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recomendaciones de acciones
preventivas y correctivas con
visto bueno.

Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

correspondientes.
FIN-

Act, P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI (gﬁfgsos!) W INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de la Unidad
de Bienestar Social y Seguridad 7- Recibe y remite el Informe con recomendaciones de
Ocupacional. Director de Gestion | acciones ~ preventivas y correctivas a las Unidades

C | Insumos: Informe con de Recursos Organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal

nidades Organizacionales
del OEM

o Ley Nacional N° 16998/1979 referente a la “Ley general de higiene, seguridad ocupacional y bienestar”. ]
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del Gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: 8 Fecha:

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

Insumos: Solicitud de asistencia
técnica, tematica, instruccion de
atencion.

y Salud Ocupacional

OEM solicitante.

FIN-

(SI) En caso que la solicitud corresponda a asesoria técnica en
temas referentes a SYSO y capacitaciones técnicas relacionadas
a normativa laboral y de a Higiene Ocupacional, coordina su
ejecucion con la Unidad de Desarrollo de Personal (UDEP).

5- Realizada la coordinacién, elabora y firma el Informe de
asistencia técnica y lo remite al Jefe de Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional (continta con la tarea 6).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Asistencias técnicas y capacitaciones en Seguridad y Salud | PROCEDIMIENTO ) o . i . CODIGO | VERSION
. 1. Asistencias técnicas y capacitaciones en Seguridad y Salud Ocupacional.
PROCESO : Ocupacional (S) DEL PROCESO : AO1-PO58 9
PROCEDIMIENTO 1: Asistencias técnicas y capacitaciones en seguridad y salud ocupacional
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Br_|ndar asistencia técnica a las Un@gdes Organizacionales sobre los peligros y Unidad de Bienestar Social y Seguridad . Numero de asistencias técnicas de Seguridad y Salud
riesgos a los que el personal municipal puede estar expuesto al efectuar sus 0 ional Variable o ional realizad | i
actividades rutinarias y no rutinarias. cupaciona Ccupaclonal realizadas en fa gestion.
Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor: L)
1. Unidades Organizacionales INICIO- (Unidades Organizaciona|es>
del OEM. Director de Gestion | 3_ pecibe solicitud de asistencia técnica y capacitaciones con la del OEM
A | Insumos: de Recursos e - - - -
- . . tematica identificada y la deriva al Jefe de Unidad de Bienestar
1.a. Solicitud de asistencia Humanos ) - -
PN Social y Seguridad Ocupacional.
técnica. 1
1.b. Tematica.
Zgoé ecﬁ‘ris(::: Eﬁﬁ;t,?gsde Gestion J;fe det Unsida_d Ide 2- Recibe solicitud de asistencia técnica y capacitaciones con la A4
B - L . lenestar S0claly | tematica identificada e instruye su atencién al Encargado de I:Z:I
Insumos: Solicitud de asistencia Seguridad Sequridad Industrial v Salud Ocupacional
técnica derivada, tematica. Ocupacional 9 Y p :
Y
3
3- Recibe la solicitud de asistencia técnica o capacitacion con la
tematica identificada y realiza el analisis de la necesidad.
4- ¢(la solicitud corresponde a asesoria técnica en temas ANOememm e e
referentes a SYSO y capacitaciones técnicas referentes a _ __
normativa laboral y de Higiene Ocupacional? Si
(NO) En caso que la solicitud no corresponda a asesoria B
Proveedor: Jefe de Unidad de técnica en temas referentes a SYSO y capacitaciones I
Bienestar Social y Seguridad E dod técnicas referentes a normativa laboral y de Higiene
Ocupacional. ncargado de Ocupacional, la devuelve a la Unidad Organizacional del
C P Seguridad Industrial P ! 9

UDEP
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PROVEEDOR

Act: INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO ( ( ) ARCHIVO
BASE DE|
OPERACION L/\I BASE T \/

INTERACCIONES

Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

Insumos: Informe de
asistencia técnica con visto
bueno.

Proveedor: Jefe de Unidad de

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6- Recibe y revisa el Informe de asistencia técnica. A

Proveedor: Encargado de . 7- iExisten observaciones al Informe de asistencia técnica? 6
Seguridad Industrial y Salud Jefe de Unidad de | g1y En caso que existan observaciones al Informe de asistencia
D | Ocupacional. Blense star_iogal y técnica, lo devuelve para su correccion (continta con la tarea 5).
Insumos: Informe de 0 ci%g:;i oanal (NO) En caso que no existan observaciones al Informe de
asistencia técnica. asistencia técnica, emite su visto bueno mediante firma y lo

remite al Director de Gestién de Recursos Humanos. __NO @S:
Y
8

8- Recibe y remite el Informe de asistencia técnica a las

Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo
Municipal solicitantes.
FIN-

Unidades Organizacionales
del OEM

e Ley Nacional N° 16998/1979 referente a la "Ley general de higiene, seguridad ocupacional y bienestar". ]
o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte | Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo

del gobierno Autdbnomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version: 8 Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Ejecucion de inspecciones y evaluaciones técnicas
en Seguridad y Salud Ocupacional

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Ejecucion de inspecciones y evaluaciones técnicas en seguridad y salud ocupacional

ALCANCE:

PLAZO:

1. Ejecucién de inspecciones y evaluaciones técnicas en Seguridad y Salud Ocupacional

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P059 8

INDICADOR:

Evaluar el cumplimiento a lineamientos técnico legales en Seguridad y Salud

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

15 dias habiles

Numero de informes técnicos emitidos en la gestion

Insumos: Deteccion de
necesidades de intervencion,
instruccion impartida.

y Salud Ocupacional

correspondiente.

FIN-

4- Elabora y firma Informe Técnico con evaluacion de riesgos y
recomendaciones y lo remite al Jefe de Unidad de Bienestar
Social y Seguridad Ocupacional.(continta con la tarea 5)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Ocupacional Ocupacional
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales del INICIO =
Organo Ejecutivo Municipal i i6 il y ) ] B
9 ) paly Director de Gestion 1- Recibe la deteccién de necesidades de intervencion y la del OEM
A | Unidades Desconcentradas. de Recursos - A - . ;
deriva al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Insumos: Humanos :
" . Ocupacional.
1.a. Deteccion de necesidades 1
de intervencion.
Proveedor: Director de Gestion Jefe de Unidad d \ 4
de Recursos Humar)os. ée?]esetarnslo?:iale 2- Recibe la deteccion de necesidades de intervencion e I:z:l
B | Insumos: Deteccion de . Y instruye su atencion al Encargado de Seguridad Industrial y
necesidades de intervencion Seguridad Salud Ocupacional.
A Ocupacional
derivada.
Y
EN
;
] Qrganizacionales del OEM
3- Recibe la deteccion de necesidades de intervencion, realiza
. . inspecciones fisicas en el lugar y de ser necesario, solicita !
Proveedor: Jefe de Unidad de informacién adicional a las Unidades Organizacionales del OEM. ;
Bienestar Social y Salud 3.1- Coordina con la Unidades Organizacionales de la OEM ! \ 4
; Encargado de . - : .7 - - '
Ocupacional ) ) solicitante y lleva a cabo la inspeccién o visita técnica . =
C Seguridad Industrial v Sl

nidad Organizacional
Solicitante
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PROVEEDOR

Insumos: Informe técnico con
visto bueno.

Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

correspondientes.
FIN-

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION W (SQ%SDE( ) W R TER S CCIONED
5- Recibe y revisa el Informe Técnico.
6- ¢Existen observaciones al Informe Técnico?
Proveedor: Encargado de Jefe de Unidad de | (SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico,
Seguridad Industrial y Salud Bienestar Social y | lo devuelve para su correccion (continta con la tarea 4).
D . . . :
Ocupacional. Seguridad 7- (NO) En caso que no existan observaciones al
Insumos: Informe técnico. Ocupacional Informe Técnico, emite visto bueno mediante firma y lo remite NO —SI
al Director de Gestion de Recursos Humanos ( contintia con la
tarea 8).
7
Y
. i 8
;ire(:]\g:teac:osr(;chaelfe (‘152 Uunr'i((jjiﬂ de . .| 8- Recibe y remite el Informe técnico a las Unidades I:’:I
‘ ¥ €9 Director de Gestion | grganizacionales del Organo Ejecutivo Municipal
E | Ocupacional. de Recursos

Unidades Organizacionales
del OEM

o Ley Nacional N° 16998/1979 referente a la “Ley general de higiene, Seguridad ocupacional y bienestar.

o Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracién de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version:

7 Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
i ités Mi iqi i cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Conformacion de Comités MIXFOS de Higiene y Seguridad PROCEDIMIENTO 1. Conformacién de Comités Mixtos de Higiene y Seguridad Ocupacional
PROCESO : Ocupacional (S) DEL PROCESO : _
A01-P060 3
PROCEDIMIENTO 1: Conformacion de Comités Mixtos de Higiene y Seguridad Ocupacional
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Coadyuvar en el cumplimiento de las medidas de prevencion de riesgos que ] ) ) ]
) pl_1d_|era correr el Servidor Publico Municipal ensu puesto_laboral Y Ias_ Unidad de Blenestar.SouaI y Seguridad 20 dias habiles Numero de Comités Mixtos conformados en la gestion.
disposiciones estipuladas en la Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional Ocupacional
v Rienestar

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor:
1. Unidades Organizacionales nidades Organizacionales
que cuentan con personal INICIO- del OEM
operativo del OEM. Director de Gestion | 1- Recibe la nota de deteccion de la necesidad de

A | Insumos: de Recursos conformacion de Comité Mixto via sistema de flujo
1.a. Nota de deteccion de la Humanos documental y/o proceso, deriva con proveido de atencién al
necesidad de conformacion de Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.

Comité Mixto (via sistema de
flujo documental).

Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos.

B | Insumos: Nota de solicitud,
documentacion de respaldo,
proveido de atencion.

Jefe de Unidad de | 2- Recibe la nota de deteccion de la necesidad de v

Bienestar Social y | conformacion de Comité Mixto, el proveido de atencion e I:Z:I
Seguridad instruye al Encargado de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional Ocupacional realizar su atencion.

3- Recibe la nota de deteccion de la necesidad de
conformacién de Comité Mixto y la instruccién de atencion.

Coordina con la Unidad Organizacional correspondiente de la Y
) Administracion Centralizada y Desconcentrada y Programas del |:3:|

Proveedor: Jefe de Unidad de Organo Ejecutivo Municipal, proporcionando la informacion y

Bienestar Social y Seguridad documentacién necesaria.

Ocupacional. Encargado de Una vez realizada la eleccion de los representantes de la parte

C | Insumos: Nota de deteccion de | Seguridad Industrial | trabajadora y la Maxima Autoridad (Subalcaldes o Secretarios

la necesidad de conformacion de |y Salud Ocupacional [ Municipales) haya designado, de manera directa, a los _ Y _

Comité Mixto, proveido de representantes de la parte empleadora, quedando excluido el ( iaitétd @izt Glel )

atencion. personal designado y de libre nombramiento, la Unidad ol
Organizacional procedera a remitir una nota de solicitud al v
Director de Gestién de Recursos Humanos para la elaboracion
de los memorandums de designacion de los integrantes del |
Comité Mixto. (Continua con la tarea 4).
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor:Encargado de
Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional

Director de Gestion

4- Recibe la nota de solicitud de memorandums para el Comité
Mixto y la documentacién de respaldo via sistema de flujo

Mixto, documentacion de
respaldo, memorandums de
designacién de integrantes
de Comité Mixto.

Salud Ocupacional

DGRH N° 78/2024 y en el marco del Reglamento para la
Designacion de Coordinadores, Conformacion y Posesion de
Comités Mixtos.

Revisa la base de datos consolidada con los Informes
Cuatrimestrales e Informes Finales remitidos por las Unidades
Organizacionales del OEM.

10- Genera y firma el Informe Técnico Anual de cumplimiento 6
incumplimiento y remite Informe Técnico al Jefe de la Unidad
de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional para su posterior
remision al Area Legal de la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos (continua con la tarea 11).

Remite y solicita al Analista de Seguridad y Salud Ocupacional la
actualizacién en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral de los
cambios generados en el mes.(continta con la tarea 10.1)

D |Insumos: Nota de solicitud de de Recursos . , .
. . documental, deriva con proveido de atencion al Encargado de
memorandums para el Comité Humanos .
. " Remuneraciones.
Mixto, documentacion de respaldo 4
(via sistema de flujo documental).
Y
5- Recibe la nota de solicitud de memorandums para el Comité 5
Proveedor: Director de Gestion Mixto y la documentacion de respaldo; y el proveido de atencion.
de Recursos Humanos. 6- Genera los memorandums de designacion de integrantes de
E Insumos: Nota de solicitud de Encargado de Comité Mixto y los entrega a la Unidad Organizacional del OEM
memorandums para el Comité Remuneraciones | solicitante.
Mixto, documentacion de Remite los memorandums de designacion de integrantes
respaldo, proveido de atencion. de Comité Mixto al Encargado de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional. Unidad Organizacional del
OEM
Y
7- Recibe la nota de solicitud de memorandums para el Comité 7
Mixto, la documentacién de respaldo y los memorandums de I:':I
designacion de integrantes de Comité Mixto. Presenta toda la
documentacion requerida al Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social (MIN-TEPS) y solicita la fecha de posesion de
Comité Mixto al personal dependiente del Ministerio y efectta la
posesion de acuerdo a solicitud.
8- Recoge el acta de posesion de la Unidad de Inspectoria del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MIN-TEPS) y
Proveedor: Encargado de realiza la entrega a la Unidad Organizacional respectiva posterior n
Remuneraciones, Unidad a la posesion del Comité Mixto.
Organizacional del OEM. 9- Realiza el seguimiento al cumplimiento de las funciones y
Insumos: Nota de solicitud de Encargado de | responsabilidades del Comité Mixto, conforme al Comunicado Gridad Organizacional del
F | memorandums para el Comité Seguridad Industrial y
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Insumos: Informe Técnico
Anual validado, Documentacion
generada.

Integral Social y de
la Salud

Mixtos— y remite dicha informacion para su respectiva
derivacion mensual y trimestral a todas las Unidades
Organizacionales dependientes del Organo Ejecutivo
Municipal, Unidades Desconcentradas y Programas.

FIN-

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act, PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI (ggggSDE! ) W INTERACCIONES
Proveedor: Encargado de Recibe y registra en la Base de Datos de Inamovilidad
Seguridad Industrial y Salud _ laboral a los mte_:grantes _(Elel nuevo _Comlte Mixto posm_onados
Ocupacional. Analista de y remite la informacién actualizada a las Unidades 10.1
G | Insumos: Documentacién Seguridad y Salud | Organizacionales de la Direccién de Gestién de Recursos
generada, Informe Técnico Ocupacional Humanos mepsualr_nente y_tl:imestralmente a las Secretarias _ -
Anual. ! del Organo Ejecutivo Municipal
11- Recibe la documentacion generada, incluido el Informe
Técnico Anual, y procede a su revision.
12- ¢Existen observaciones al Informe Técnico Anual?
(SI) En caso que existan observaciones al Informe Técnico —NO Sl
Proveedor: Encargado de Anual, devuelve para su ajuste (contintia con la tarea 10). v
Seguridad Industrial y Salud Jefe de Unidad de | 13- (NO) En caso que no existan observaciones al I’nforme Ea
Ocupacional Bienestar Social y | Técnico Anual, valida mediante firma y deriva al Area de
H | Insumos: Documentacién Seguridad Asesoria Legal de la Direccién General de Recursos
generada, Informe Técnico Ocupacional Humanos para su analisis y emision de Informe legal segun el = = 4 - = - 4 - _ .
Anual. Reglamento Interno de Personal del GAMLP.
FIN-
Solicita al Analista de Trabajo Social de Gestion Integral Social y
de la Salud la revision de la actualizacion realizada en la Base de
Datos de Inamovilidad Laboral.
FIN
Y
14- Recibe el Informe Técnico Anual validado y la 14
documentacion generada; consolida todos los cambios
Proveedor: Jefe de Unidad de registrados en la Base de Datos de Inamovilidad/Estabilidad
Bienestar Social y Seguridad Analista de Trabajo |Laboral — correspondientes a Asignaciones Familiares,
I Ocupacional. Social de Gestion | Discapacidad, Enfermedades Inmunodepresoras y Comités nidades Orggl':‘zadma'es del




Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Ley 16998/1979 que aprueba la Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar.
Resolucién Ministerial 437/22 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, que aprueba el Reglamento para la Designacion de Coordinadores, conformacion y posesion de Comités Mixtos de Higiene,

Seguridad Ocupacional y Bienestar.
Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
Baja del Beneficio de Estabilidad Laboral por Conclusion de
Gestion en Comités Mixtos de Higiene, Seguridad Ocupacional
v Bienestar.
PROCEDIMIENTO 1: Baja del Beneficio de Estabilidad Laboral por Conclusion de Gestion en Comités Mixtos de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

PROCEDIMIENTO | 1. Baja del Beneficio de Estabilidad Laboral por Conclusién de Gestién en Comités Mixtos de CODIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : |Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar. AO1-POG1 0

NOMBRE DEL
PROCESO :

Numero de Servidores Publicos Municipales integrantes del Comité
Anual Mixto de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar que
hayan culminado su gestion.

Ejecutar la baja del Beneficio de Inamovilidad/Estabilidad Laboral de Servidores
Publicos Municipales en Comités Mixtos de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Bienestar por culminacion de gestién del Comité.

Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional

Proveedor:
1. Unidades Organizacionales

con Comités Mixtos de Higiene,
Seguridad Ocupacional y
Bienestar vigentes en el GAMLP.
Insumos:

1.a. Acta de posesion de Comité
Mixto de Higiene, Seguridad
Ocupacional y Bienestar.

1.b. Informes cuatrimestrales e
Informe final de gestion.

Encargado de
Seguridad Indutrial y
Salud Ocupacional

INICIO-

1- Recibe, solicita el control y seguimiento al cumplimiento
de entrega de informes cuatrimestrales y el informe final de
gestion del Comité Mixto de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Bienestar,.

Remite al Analista Técnico de seguridad y salud ocupacional la
verificacion de la fecha de culminacion.

nidades Organizacionales de’

omités Mixtos de Higien

Proveedor: Encargado de
Seguridad y Salud Ocupacional.
Insumos: Acta de posesion de
Comité Mixto de Higiene,
Seguridad Ocupacional y
Bienestar.

Informes cuatrimestrales e
Informe final de gestion.

Analista técnico de
seguridad y salud
ocupacional

2- Recibe, revisa, controla y realiza el seguimiento de los tres
informes cuatrimestrales, asi como del informe final de gestion,
a fin de verificar su cumplimiento, consistencia y oportunidad
conforme a la normativa vigente.

3- (Cumplen los documentos con el Comunicado DGRH N.°
78/24 y la Resolucion Ministerial N.© 437?

(NO) En caso de que no se hubieran presentado los tres
informes cuatrimestrales ni el informe final de gestion, se emite
el informe técnico correspondiente y se remite al Responsable
del Area de Asesoria Legal, en razdn del incumplimiento al
Comunicado DGRH N.° 78/24 y a la Resolucion Ministerial N.©
437. y se solicita la aplicacion de las sanciones administrativas
que correspondan. mediante el procedimiento AO1-
P060: Conformacion de Comités Mixtos de Higiene y
Seguridad Ocupacional.

FIN-

4-(SI) En caso de que los documentos cumplan con lo
establecido en el Comunicado DGRH N.° 78/24 y la Resolucién
Ministerial N.© 437, y se evidencie la presentacion de los tres
informes cuatrimestrales y el informe final de gestion, se
procede a la elaboracion del informe técnico que respalda el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Remite al Encargado de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional (continta con la tarea 5).

SI

A01-P060 Conformacion de
Comités Mixtos de Higiene y
Seguridad Ocupacional
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION @“ﬂ] (gﬁigsDE() W TOTERCCIONES

5- Revisa el informe técnico elaborado por el Analista Técnico de
Seguridad y Salud Ocupacional.

6- ¢El informe técnico presenta observaciones?

(SI) En caso de que el informe técnico presente observaciones,
se remite al Analista técnico (continda con la tarea 3).

7- (NO) En caso de que el informe técnico no presente
observaciones, se otorga el visto bueno y se deriva al Jefe de
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional para su

ﬁ
R NO< 6 SI
Proveedor: Analista tecnico de Encargado de remision al Area Legal de la Direccion de Gestion de Recursos

C |seguridad y salud ocupacional.  |Seguridad Industrial y| |, =

Insumos: Informe técnico Salud Ocupacional Procede a dar de baja el beneficio de Inamovilidad/Estabilidad
Laboral a todos los integrantes del Comité Mixto de Higiene,
Seguridad Ocupacional y Bienestar que hayan culminado su
periodo de gestion.

8- Realizara la actualizacion correspondiente de la base de datos
de Inamovilidad/Estabilidad Laboral, y se remitira el reporte
mensual al Jefe de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad 8
Ocupacional.

. . . A 9
9- Recibe y revisa el informe técnico I_T;
10- ¢El informe técnico presenta observaciones?
(SI) En caso de que el informe técnico presente observaciones,

se devuelve al Encargado de Seguridad Industrial y Salud Si 0 NO
Ocupacional. (continta con la tarea 5)

11- (NO) En caso de que el informe técnico no presente
observaciones, se deriva al Responsable del darea de Asesoria —Trision de
Legal de la Direccion de Gestién de Recursos Humanos mediante Resolucién Administrativa de
el procedimiento AO01-P006: Emision de Resolucion desvinculacion [aboral por
R A N . ", . Y destitucion o resolucion de
Administrativa de desvinculacion laboral por destituciéon contrato, con sustento en
o resolucién de contrato, con sustento en informe legal o informe legal o dictamen
dictamen sumarial.
FIN-

Proveedor: Encargado de Jefe de Unidad de
Seguridad Industrial y Salud Bienestar Social y
Ocupacional Seguridad
Insumos: Informe técnico Ocupacional

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto Ley N° 16998/1979 referente a la "Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar"
o Resolucion Ministerial 437/22 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, que aprueba el Reglamento para la Designacion de Coordinadores, conformacion y posesion de Comités Mixtos de Higiene,
Seguridad Ocupacional y Bienestar.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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Versién: N/A Fecha: Modificaciones: Segun formulario N© 101/2025 Pagina 201 de 247

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL Baja d_el Benef|IC|o .cfe Estat?mdad Laboral pqr’Ren.unma PROCEDIMIENTO | 1. Baja del Beneficio de Estabilidad Laboral por Renuncia Voluntaria o Destitucién de Miembros CODIGO | VERSION
Voluntaria o Destituciéon de Miembros de Comités Mixtos de

PROCESO : S) DEL PROCESO : [de Comités Mixtos de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar.
Higiene, Sequridad Ocupacional v Bienestar. ) 9 9 P Y A01-P062 0

PROCEDIMIENTO 1. Baja del Beneficio de Estabilidad Laboral por Renuncia Voluntaria o Destitucion de Miembros de Comités Mixtos de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Numero de Servidores Publicos Municipales integrantes del Comité

Ejecutar la baja del Beneficio de Inamovilidad/Estabilidad Laboral de Servidores

Publicos Municipales en Comités Mixtos de Higiene, Seguridad Ocupacional y Unidad de Blgnestar.Socllal y Seguridad Ha:t'ab.TIdulltlmo dia Mixto de H‘Q‘e”e y Seguridad O_cupacic_)na_il y Bienestar que
Bienestar por motivo de renuncia voluntaria o destituciéon del cargo. Cpaciona abl detmes hayan renunciado o que hayanf§]do destituidos del cargo en la
aestion

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

(INICIO )

Proveedor:

1. Responsable de la Unidad de
Administracion de Personal de la
Direccidn de Gestion de Recursos

Humanos.
Insumos: \ 4
1.a. Remisién del Memorandum INICIO- . ) g |:1:|
de desvinculacion laboral, ya sea | jefe de Unidad de | 1 Recibe el Memorandum o nota de desvinculacion laboral
por renuncia voluntaria o Bienestar Social y por renuncia vquntar_lz,i o) desvmculaaon,_ y se deriva al

A [ destitucién del cargo, a través Sequridad Encargado de Prevencion y Seguridad Social a Corto Plazo,
del sistema de flujo documental Ocugacional con el fin de solicitar la baja del Servidor Publico Municipal

institucional. . ante el Ente Gestor de Salud correspondiente de la Seguridad
1.b. Documentacion de Social a Corto Plazo (continta con la tarea 2).

respaldo: Memorandum de
desvinculacién acompafiado de
la nota de renuncia voluntaria o
del documento que sustente la
destitucion del servidor publico
municipal.
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES

. . - 2
2, Recibe el Memorandum o nota de desvinculacion laboral por lj
renuncia voluntaria o desvinculacién y verifica en la Base de
Datos de Inamovilidad/Estabilidad Laboral si el Servidor Publico
Proveedor: Jefe de Unidad de Municipal goza de dicho beneficio. En caso afirmativo, envia un
Bienestar Social y Seguridad correo electronico al Encargado de Seguridad y Salud
: Encargado de . ; A - »
Ocupacional. P i Ocupacional, adjuntando el Memorandum de desvinculacion en
. revencion y . - o -
B | Insumos: Memorandum o nota Sequridad Sodial a formato digital y solicitando la actualizacién correspondiente en
de desvinculacién laboral por gCo o Plazo la Base de Datos de Inamovilidad/Estabilidad Laboral.
renuncia voluntaria o Remite el Memorandum al Encargado de Afiliaciones para v Ve
desvinculacién gestionar la baja del servidor ante el Ente Gestor de Salud, — -
conforme al procedimiento establecido en el Proceso AO1- AD1PO37: Ejecucion de bajas
P037: Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud gglrtlg gfagzgridad Social de
de la Seguridad Social de Corto Plazo.

\ 4

3- Recibe y revisa el Memorandum de desvinculacion laboral del DZI
Servidor Publico Municipal (SPM) a través del correo electrénico
institucional.
4- Registra la baja del SPM en la Base de Datos de
Inamovilidad/Estabilidad Laboral, dentro de un plazo maximo de
24 horas posteriores a la recepcion del documento. 4
5- Remite un correo electrénico institucional al Jefe de la
Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional,
informando la causal del retiro del SPM que formaba parte del
Comité Mixto de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar.
Proveedor: Encargado de Solicita a la Unidad Organizacional correspondiente que remita
Prevencion y Seguridad Social Encargado de | el nombre del reemplazante del integrante del Comité Mixto de
C | a Corto Plazo. , Seguridad Indu_strlal Y| Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar.
Insumos: Memorandum de Salud Ocupacional |~ pEPRESENTANTE EMPLEADOR- la MAE de la U.O. deberd
desvinculacion en formato digital designar a un nuevo representante que ingrese en el lugar 4
del SPM que ha renunciado o fue destituido de la fuente (S"idades Organizacionales de)
laboral. la GEM
o REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES- de acuerdo
al acta de eleccion el que haya quedado en tercer lugar
podria asumir el cargo del SPM que ha renunciado o fue
destituido de su fuente laboral. 6
6- Recibe la informacion y remite al Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional(contintia con la tarea
7).

&
<
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de

Jefe de Unidad de

7- Recibe vy verifica el retiro del beneficio en la Base de Datos de

Segurld_ad Industrial y Salud Bienestar Social y Inamovil_idad/Est'abiIi_c,iad Laboral por motivo de renuncia
D [Ocupacional. . voluntaria o destitucion del Cargo. \ 4
. Seguridad . . )
Insumos: Memorandum de Ocupacional Remite al Encargado de Seguridad Industrial y Salud |:7:|
desvinculacién en formato digital Ocupacional.
-INICIO
Proveedor: Jefe de Unidad d INICIO-
rovee or: _ee e n|. ad de 8- Recibe y revisa la documentacién, y la remite al Analista T O e
Bienestar Social y Seguridad Técnico de Seauridad Salud O ional licitando | nidad Organizacional del
Ocupacional ecnico de Seguridad y Salud Ocupacional, solicitando la GAMLP
2. Unidad Organizacional del Encargado de 'Fe{laborauon_ de una Inota _d_|['|g|dad Ial Enca,rgcejldo ge
£ leamLp Seguridad Industrial denjuner'a,aogels para' a emlsz)n| c e' ,mgmoriln ur.n' e
Insumos: Memorandum de y Salud Ocupacional Seagpgc:jono € nL.Jevol |nteBgrantet eL o(;nltg M.'f(to € H|?|ene,
desvinculacién en formato digital egurida | _ctfjpaaona Iy ienestar. La derivacion se realiza a \ 4
2.a. Datos personales del SPM traves de -a jefatura de _a UBSSO. . |:3:|
que ingresaré al Comité Mixto NOTA- Ejecuta las acciones corresp_opdlgntes para la toma de
posesion del nuevo miembro del Comité Mixto.
Y
EN
9- Recibe el Memorandum de desvinculacion en formato digital,
Datos personales del SPM , revisa y elabora la nota para
posteriormente remitir a Remuneraciones de la DGRH para la
elaboracion de memorandum.
10- Recibe el Memoradndum de designacién y contacta al nuevo
integrante del Comité Mixto de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Proveedor: Encargado de Bienestar (CMH) via telefénica, a fin de coordinar la firma de
Seguridad Industrial y Salud ) o recepcion del documento. -
Ocupacional ) Analista Técnico de | NOTA- Informa a los integrantes del CMH que deben incluir la
F [Insumos: Memorandum de Seguridad y Salud

desvinculacion en formato digital,
Datos personales del SPM que
ingresara al Comité Mixto

Ocupacional

informacion del reemplazo en el proximo informe cuatrimestral a
ser presentado ante el Ministerio de Trabajo.

11- Actualiza la Base de Datos de Inamovilidad/Estabilidad
Laboral con todos los nuevos integrantes del Comité Mixto de
Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar.

12- Reporta mensualmente la informacion de la Base de Datos
de Inamovilidad/Estabilidad Laboral al Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.

FIN-

1]

10
12
Y
FIN

D)
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et PROVEEDOR
- INSUMOS

RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO ARCHIVO,
o) [ ) 0 /] wteracerones

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Ley Nacional N° 16998/1979 referente a la "Ley general de higiene, seguridad ocupacional y bienestar"
Resolucién Ministerial 437/22 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, que aprueba el Reglamento para la Designacion de Coordinadores, conformacion y posesion de Comités Mixtos de Higiene,

Seguridad Ocupacional y Bienestar
Decreto Edil N° 003/2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) Parte I Sistema de Administracion de Personal del Organo Ejecutivo del gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Elaborado: Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Version:  N/A Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Gestion del Seguro contra Accidentes (SOAT-C) para
Servidores Publicos Municipales en Actividades de

Construccion — GAMLP

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO

ALCANCE:

1. Gestion del Seguro contra Accidentes (SOAT-C) para Servidores Publicos Municipales en
(S) DEL PROCESO : |Actividades de Construccion — GAMLP

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A01-P063 0

PROCEDIMIENTO 1. Gestion del Seguro contra Accidentes (SOAT-C) para Servidores Publicos Municipales en Actividades de Construccion — GAMLP

INDICADOR:

Controlar la adquisicion y vigencia del seguro contra accidentes del Servidor
Publico Municipal en el ambito de la construccion, seguro SOAT - C dando

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el ultimo dia

Numero de Servidores Publicos Municipales inteagrantes del Comité

Mixto de Higiene v Seguridad Ocupacional vy Bienestar que

1. Unidades Organizacionales de
la OEM.

Insumos:

1.a. Documentacion y listado de

Director de Gestion

INICIO-
1- Recibe y deriva la documentacion y listado de respaldo al

cumplimiento a la Orden de Despacho N° 110/2023. Ocupacional habil del mes. hayan renunciado o que haéggt%cr’l? destituidos del cargo en fa
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
nidades Organizacionales
del OEM
Proveedor:

electronico. Segun lo establecido
en el instructivo vigente.

A respaldo (listas en fisico y digital) de Recursos Jefe de Unidad,de !3ienestar Social y Seguridad Ocupacjonal
via sistema de fluio docu)rlnental Humanos de la informacion via sistema de flujo documental. Segun lo
J - establecido en el instructivo vigente.
y/o proceso y correo electrénico. v
SegUn lo establecido en el
instructivo vigente. I:lj
Y
- ’ EN
Proveedor: Director de Gestion
de Recursos Humanos 2- Recibe y remite la documentacion y listado de respaldo al
Insumos: Documentacion y Jefe de Unidad de | Encargado de Seguridad y Salud Ocupacional y solicita registrar
B listado de respaldo (listas en fisico [ Bienestar Social y | la informacién en la Base de Datos referente al seguro contra
y digital) via sistema de flujo Seguridad accidentes del Servidor PUblico Municipal en el dmbito de la
documental y/o proceso y correo Ocupacional construccién SOAT - C. (continUa con la tarea 3)
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

3- Recibe y revisa la documentacion remitida por las Unidades
Organizacionales relacionada con la adquisicién del Seguro contra
Accidentes (SOAT-C) para los Servidores PUblicos Municipales que
desarrollan funciones en el ambito de la construccion, en
cumplimiento de la Orden de Despacho N.° 110/2023.

Proveedor:Jefe de Unidad de 4- (Existe observaciones a la documentacién remitida?
Bienestar Social y Seguridad En caso de que existan observaciones, la documentacion
Ocupacional. es devuelta a la Unidades Organizacionales de la OEM

correspondiente, la cual debera subsanar las correcciones en un

Insumos: Documentacion y Encargado de plazo maximo de 72 horas.

listado de respaldo (listas en fisico

C - . ] Seguridad Industrial y NO
y digital) via sistema de flujo Salud Ocupacional | 5-(NO) Si la documentacion remitida no presenta observaciones, [ ks CREnEEEEiEEs ¢
documental y/o proceso y correo se procede al registro de la informacién en la base de datos del OEM
electrénico. Segun lo establecido SOAT-C del Area de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, v
en el instructivo vigente. para fines de control y seguimiento conforme a la Orden de D
Despacho N.© 110/2023. Gj)
6- Elabora y remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional, un Informe Técnico en el que se detalla

el cumplimiento o incumplimiento de lo instruido en el instructivo
vigente emitido por la Direccion de Gestién de Recursos v

Humanos y en la Orden de Despacho N.° 110/2023. 6 <

NO o S|

7- Recibe y revisa en la Base de datos referente al seguro contra
accidentes en el ambito de la construccion SOAT - C. ,Informe
Técnico de cumplimiento e incumplimiento.
8- (Existen observaciones en el informe técnico?
(SI) En caso de que existan observaciones, lo devuelve para su 9
Jefe de Unidad de correccion, Ia;; cuales deben ser subsanadas en un plazo de 48
Bienestar Social y horas (continda con la tarea 6).

9-(NO) En caso de que no existan observaciones en el informe

Proveedor: Encargado de
Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional.

Insumos: Base de datos
D [referente al seguro contra

: 5 i Seguridad L ) ) p

accidentes en el ambito de la Ocu%acional técnico, aprueba, firma y remite al Jefe de Asesoria Legal de
construccion SOAT - C la Direccion de Gestion de Recursos Humanos para
Informe Técnico de cumplimiento su andlisis correspondiente y la aplicacién de las sanciones
e incumplimiento. administrativas que correspondan, en conformidad con la Orden

de Despacho N.° 110/2023 y el Reglamento Interno de Personal, \ 7

cuando asi se amerite. )
Y
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Supremo N° 4058/2019 de 15 de Octubre de 2019 reglamenta "Ley del Seguro Obligatorio de Accidentes de la Tr{abajadora y Trabajador en el Ambito de la Construccion”
e Ley NO 1155 de 12 de Marzo de 2019 establece el "Seguro Obligatorio de Accidentes de la Trabajadora y Trabajador en el Ambito de la Construccion”
e Ley NO 545 de 14 de Julio de 2014 referente a "Seguridad y Salud en la Construccion"
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Atencion médica integral en el Consultorio Médico Municipal | PROCEDIMIENTO |1. Atencion médica integral en el Consultorio Médico Municipal de la Unidad de Bienestar Social y [ CODIGO | VERSION
PROCESO : de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional |(S) DEL PROCESO : (Seguridad Ocupacional AO1-PO64 2

PROCEDIMIENTO 1: Atenciéon médica integral en el Consultorio Médico Municipal de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar la primera atencion médica integral a todos los Servidores Publicos
Municipales dependientes del GAMLP.

Cantidad de Servidores Publicos Municipales atendidos
en Consultorio Médico Municipal de la UBSSO en la gestion

Act, P omog RESPONSABLE DESCRIPCION operacion [pocumenrol (x50 W INTERACCIONES

INICIO- INICIO

1- El Servidor Publico Municipal (SMP) es atendido en el
consultorio de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Unidades Organizacionales del GAMLP Variable

Ocupacional (UBSSO). A 4
Realice la anamnesis o primera entrevista médica, cuyo objetivo es 1
recopilar los datos personales del SPM, identificar el motivo de la
consulta y registrar antecedentes de tratamientos previos, en caso
de existir y con la informacion obtenida la evaluacién médica el
profesional establece el diagndstico correspondiente.
2- Personal de enfermeria efectia la toma de signos vitales.
Luego, el médico responsable lleva a cabo la evaluacion clinica
mediante la revisidn por sistemas: cardiovascular, pulmonar,
digestivo, renal y locomotor.
3- El Médico Responsable del Consultorio registra en la Base de

Proveedor: Médico Responsable 3atos Qe Atenciones Semanales los datos personales, diagndstico y .

i o del Consultorio atamiento del SPM.
1. Servidores Publicos de la Unidad de | 4- Envia via correo institucional a la Jefatura de la UBSSO el
A i/lnusntllﬁj:.es (SPM) Bienestar Social y \r;pl)iz:génsemanal de atenciones médicas para su analisis y
1.a. Solicitud de atencion Osci%::foandal 5- ¢Se puede dar un tratamiento ambulatorio?
médica (UBBSO) En caso de que pueda dar un tratamiento ambulatorio,

proceda a prescribirla receta al SPM con el tratamiento indicado
segun su patologia, en caso de tener que administrables

inyectables el SPM debera regresar a la consulta para la == =Sl e '
administracién del tratamiento.

6-(NO) En caso de que no sea posible brindar un tratamiento SPM
ambulatorio, se derivara al SPM al Ente Gestor de Salud. Si NO '
dicha institucion, luego de la atencién médica, lo que considere | FIN

pertinente, emitird el correspondiente Certificado Médico de
Incapacidad Temporal (UBSSO) (continta con la tarea 7) .

NOTA- El Certificado Médico de Incapacidad Temporal 3
(UBSSO) podra ser emitido por un dia en casos de malestar [ :‘:I

comun, o por dos dias segun la patologia diagnosticada.

En caso de que el SPM no cuente con afiliacion al Ente Gestor
de Salud, se le informard que debera gestionar su afiliacion de
manera inmediata.
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PROVEEDOR

Insumos: Registro semanal de
atenciones médicas brindadas a
los SPM.

Seguridad
Ocupacional
(UBBSO)

8.8- Archiva la documentacion
FIN
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FIN

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁfgSDE( ) W R TER S CCIONED
7- ¢Se otorgd el Certificado Médico de Incapacidad Temporal
(UBSSO)?
8-(SI) En caso que se haya otorgado el Certificado Médico de | NO @+ — — = = —
Incapacidad Temporal (UBSSO) informa al SPM la obligacion
. Médico Responsable | d& poner en conocimiento a su inmediato superior para poder
Provegdor. . del ConsSItorio retirarse de su fuente laboral. Posteriormente deberd informar y SPM
1. S‘er.wdores Publicos de la Unidad de | Presentar el documento a su control de personal en un lapso
A Municipales (SPM) Bienestar Social y | MaXimo ‘de 24 horas{ quien debera registrarlo en el Sistema v =
Insumos: . Informatico correspondiente.
- s Seguridad 3
1.a. Solicitud de atencion Ocupacional FIN-
médica p S0 (NO) En caso que no se haya otorgado el Certificado Médico de
(UBBSO) Incapacidad Temporal (UBSSO), el SPM debera retornar a su fuente h
laboral y continuar con sus funciones.
FIN- SPM
8.1- Elabora informe semanal de atenciones médica y remite
al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional. A4
........ FIN
8.2- Recibe y revisa el registro semanal de atenciones médicas
Proveedor: Médico brindadas a los SPM del GAMLP. : i
Responsable del Consultorio de 8.3- (Existe alguna observacién en el registro semanal N .
la Unidad de Bienestar Socialy | Jefe de Unidad de | de atenciones médicas? : .
g | Seguridad Ocupacional Bienestar Social y | (SI)- En caso que exista alguna observacidon en el registro : :
(UBBSO) Seguridad semanal de atenciones médicas, devuelve para el ajuste .
Insumos: Registro semanal de Ocupacional correspondiente (continta con la tarea 8.1). * NO - -Sl- -
atenciones médicas brindadas a 8.4- (NO) En caso que no exista alguna observacion en :
los SPM. el registro semanal de atenciones médicas, procede con el Visto :
Bueno via correo electrénico institucional. \ 4
A 4
Méico Responsab
i . édico Responsable .
;r oveedosr. j_lelfe dse Unl_?ja((jj de del Consultorio 8.7- Recibe el Visto Bueno y procede a guardar la informacion :
lenestar Social y Segurida de la Unidad de | para la ejecucién de los informes semestrales y anuales de la| """ Tttt
c | Ocupacional. Bienestar Social y | atenciones brindadas a los SPM del GAMLP.
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
o Ley general del trabajo titulo VI de la asistencia médica y otras medidas de prevision social capitulo I de la asistencia medica art. 73.
« Reglamento Interno del Personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V.
e Instructivo GAMLP vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N

o Certificado Médico de Incapacidad Temporal (UBSSO).
o Planillas de atenciones diarias en formato digital.
o Informes Médicos semestrales y anuales.
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Emisién: 01.01.2026

Elaboracién de informes semestrales y anuales de las

NOMBRE DEL ; L ) ) - PROCEDIMIENTO |1. Elaboracion de informes semestrales y anuales de las atenciones médicas brindadas a los CODIGO | VERSION
atenciones médicas brindadas a los Servidores Publicos

PROCESO : (S) DEL PROCESO : |Servidores Publicos Municipales del GAMLP

Municipales del GAMLP A01-P065 2

PRO B O aboracion de O e eme ale a ales de las ate one edicas b gadas a lo e aore D O pales de A

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Ejecucion de informes semestrales y anuales de las atenciones médicas
brindadas a los Servidores Publicos Municipales dependientes del GAMLP.

Cantidad de Servidores Publicos Municipales atendidos en

Unidades Organizacionales del GAMLP Variable Consultorios Médicos Municipales en la gestion

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Médicos Responsables de
onsultorios SMRGV, y SETRAI

INICIO- 1
1- Recibe, a través del correo institucional, los registros
semanales de atenciones médicas realizadas a los Servidores
Publicos Municipales (SPM) por los médicos responsables de los
consultorios de la SMRGV y SETRAM, y procede a su revision y
andlisis.

2- ¢ Existe alguna observacion en los datos remitidos os del
registro semanal de atenciones médicas efectuadas por los S SE e

médicos de la SMRGV y SETRAM?
Proveedor: (SI)- En caso que exista alguna observacion en el registro NO

Médico Responsable | semanal de atenciones médicas efectuadas p o los médicos

;J;Mgg;(;%sltsﬁi’?;;i%isyde del Congultorio de la SMRGV y SETRAM , devuelve para el ajuste
SETRAM Qe la Unidad _de correspondiente ente v
A Insumos: Bienestar Socialy | FIN-

1.a. Registros semanales de las Oscigur@adl 3- _(NO) En calsg que no. eX|sta’j_Iguna ofbservzuon er: el (:3:0

atenciones médicas brindadas a paciona regls_tro semanal de atenciones medicas efectuadas por los

los SPM (UBBSO) médicos de la SMRGV y SETRAM, proceda a resguardar la @
informacion (archivo Excel) para la ejecucion de los informes
semestrales y anuales. |

NOTA- Para la ejecucién del 1° y 20 Informe semestral e S
informe anual, recopila los datos de los tres Consultorios
médicos Municipales (UBSSO, SMRGV, SETRAM) para proceder
a la clasificacion de todos los datos resguardados para su
posterior ejecucion, analisis y conclusion.

4- Elabora informa y una vez concluida remite a la jefatura de
la UBSSO, al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (continda con la tarea 5).

L"]{

L
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Médico
Responsable del Consultorio
Insumos: Informes mensuales
y anuales de atenciones
médicas brindadas a los SPM

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

5- Recibe y revisa el Informe del 1° y 2° semestre e informe
anual de atenciones médicas brindadas a los SPM de los tres
Consultorios del GAMLP.

6- (Existe alguna observacion en el Informe del 1° y 20
semestre e informe anual de atenciones médicas brindadas a los
SPM de los tres Consultorios del GAMLP?

(SI)- En caso que exista alguna observacion en el Informe del
19 y 20 semestre e informe anual de atenciones médicas
brindadas a los SPM de los tres Consultorios del GAMLP,
devuelve para el ajuste correspondiente (continta con la tarea
4).

7-(NO) En caso que no exista alguna observacion en el
Informe del 1° y 29 semestre e informe anual de atenciones
médicas brindadas a los SPM de los tres Consultorios del
GAMLP, valida mediante firma y remite al Director de Gestion de
Recursos Humanos.

N/

o

~SlI

Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

Insumos: Informes mensuales

y anuales de atenciones
médicas brindadas a los SPM

Director de Gestion
de Recursos
Humanos

8- Recibe y revisa el Informe del 19 y 2° semestre e informe
anual de atenciones médicas brindadas a los SPM de los tres
Consultorios del GAMLP.

9- (Existe alguna observacion en el Informe del 1° y 20
semestre e informe anual de atenciones médicas brindadas a los
SPM de los tres Consultorios del GAMLP?

(SI)- En caso que exista observaciones al informe del 10 y 20
semestre e informe anual de atenciones médicas brindadas a los
SPM de los tres Consultorios del GAMLP, devuelve para su
correccion ( contindia con la tarea 4).

10-(NO) En caso que no exista observaciones del 10 y 2°
semestre e informe anual de atenciones médicas brindadas a los
SPM de los tres Consultorios del GAMLP aprueba mediante firma,
emite copias a las unidades organizacionales del GAMLP
que correspondan.

FIN-

Remite al Responsable de Archivo de la Direccion de Gestion de
Recursos Humanos los informes

’—|°°4

z
(]

0

H

Unidades Organizacionales del
GAMLP

Proveedor: Director de
Gestion de Recursos Humanos
Insumos: Informes

Responsable de
Archivo de la
Direccion de Gestion
de Recursos
Humanos

10.1- Recibe los informes
10.2- Archiva los informes
FIN

10.1
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

o Ley general del trabajo titulo VI de la asistencia médica y otras medidas de prevision social capitulo I de la asistencia medica art. 73.
o Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V
o Instructivo GAMLP vigente

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

o Planillas semanales en formato digital de atenciones médicas de los Consultorios Médicos UBSSO, SETRAM, SMRGV.
o Informes Médicos semestrales y anuales.

Elaborado: Carmen del Rosario Mendieta Duran Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
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Emisién: 01.01.2026

documental y baja ante Ente
Gestor de Salud de la Seguridad
Social de Corto Plazo

1.c. Certificado de Defuncién
ORIGINAL emitido por SERECI

FIN-

2.1.2-solicita a la Encargada de Prevencion en Salud y
Seguridad Social a Corto Plazo que realice la baja de afiliacion
ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto
Plazo, mediante el proceso A01-P037: Ejecucion de bajas
ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de
Corto Plazo.

FIN-

3-(NO) Si el SPM era personal a contrato eventual, solicita
realizar el informe de recomendacién de acciones.

Envia al Encargado del area de Prevencion de Salud y
Seguridad Social a Corto Plazo (contintia con la tarea 4).

NOMBRE DEL Baja ante el Ente Ge§tqr de Salud de Ia.Segur'lda?d SOCIa.I Qe PROCEDIMIENTO | 1.Baja ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo por fallecimiento de cobico VERSION
BROCESO Corto Plazo por fallecimiento de un Servidor Publico Municipal S)DELIPROCESO!: Servidor Pablico Municipal del GAMLP
: del GAMLP (S) : un Servidor Publico Municipal de| AO1-PO66 2
PRO D O Baja a or de a dd eq dad oclal de orto Plazo po alle e O de dor Pub O pal de A P
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar la baja ante el Ente Gestor de Saluq d.e la Seguridad Social de Unidad de Bienestar Social y Seguridad . . Cantidad de Servidores Publicos Municipales atendidos en
Corto Plazo de los SPM en caso de fallecimiento (que no gocen de Ocupacional 5 dias habiles Consultorios Médicos Municipales en la gestion
Inamovilidad/Estabilidad Laboral ni por accidente de trabajo) P P 9
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS i
INICIO
Y
INICIO 1
1- Recibe la informacion y clasificacion de fallecimientos de
los Servidores PUblicos Municipales (SPM) y la solicitud de
baja institucional por fallecimiento via correo electrénico
institucional.
NOTA- Segun lo establecido en el instructivo vigente, la NO
Proveedor: Unidad Organizacional solicitante deberd presentar via e- 5 L et el I :
1. Inmediato superior SITRAM el Certificado de Defuncion ORIGINAL emitido por .
del Servidor Publico Municipal SERECI dentro el plazo de 72 hr. posterior al suceso de
(SPM) fallecido fallecimiento. A01-P027: Liquidacién de
Insumos: 2- (El Servidor Publico Municipal se encuentra bajo la beneficios sociales
1.a. Aviso de fallecimiento de modalidad de item ? ) " . :
un SPM, via correo electrénico. Jefe de Unidad de 2.1.(SI) En caso de que el Semdor PL!b_hco Municipal se !
1.b. Solicitud de baia Bienestar Social y encuentra bajo la qualldad de item, solicitar al Encargado @
Ao | a Sequridad del Area de Prevencion de Salud y Seguridad Social a Corto
institucional por fallecimiento de o gl;réional Plazo (PSCP) un informe dentro del marco del proceso AO1-
un SPM, via sistema de flujo up P027: Liquidacién de beneficios sociales. v Nl EEEEEEER EE I I

212) Y
A0I-P037: Ejecucion de
bajas ante el Ente Gestor de
Salud del la Seguridad Social
de Corto Plazo
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recomendaciones de acciones
validado, instruccion de
coordinacion con las areas
correspondientes.

Salud y Seguridad
Social a Corto Plazo

ORIGINAL emitido por SERECI) al Asistente de
Afiliaciones o Asistente Administrativo de Afiliaciones al
proceso A01-P037: Ejecucion de bajas ante el Ente
Gestor de Salud del Seguro Social de corto plazo

FIN-

Remite el informe con recomendaciones de acciones validado a
la secretaria de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional al Responsable de Archivo (continGa con la tarea
10.1).

Act, PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI (ggggSDE! ) W INTERACCIONES
4- Recibe la Instruccion de elaboracion del informe de
recomendacion de acciones y la ejecucion de la baja ante el
Proveedor: Jefe de Unidad de Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo
; ; ; . 5- Elabora informe con recomendaciones de acciones y remite
cB)f:;as(t:?c:nicI)qal y Seguridad Egga;g:vi%giglnagza al Jef_e ,de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional
B . ) (continda con la tarea 6).
Insumos: Instruccion de Salud y Seguridad - )
elaboracion del informe de Social a Corto Plazo NOTA- En caso que el f@ll_eamlento no I_'laya’ sido reportado
o ) dentro el plazo de 5 dias habiles, se comunicara el hecho en un
recomendacién de acciones. informe de recomendacion de acciones el cual seré derivado al 5 €
area Legal de la DGRH para las acciones que correspondan
segun el Reglamento Interno de Personal.
6- Reciba el informe de recomendacion de acciones - v
7- (Existen observaciones al informe con recomendaciones de 6
acciones?
(SI) En caso que existan observaciones al informe con
Proveedor: Encargado del . recomendaciones de acciones, lo devuelve para su correccion
. - Jefe de Unidad de .
area de Prevencion de Salud y Bienestar Sodial (contintia con la tarea 5).
C | Seguridad Social a Corto Plazo Seguridad Y 8- (NO) En caso recomendaciones que no exista —NO —SI
Insumos: Informe con Ocupacional observaciones al informe con de acciones, valide mediante firma
Recomendaciones de acciones. y remite al Encargado del 4rea de Prevencion de Salud y Y
Seguridad Social a Corto Plazo instruyendo realizar las I:S:I
coordinaciones con las areas de la Direccion de Gestion de
Recursos Humanos que corresponden para prosecucion del
tramite.
Y
]
9- Recibe y remite el informe con recomendaciones de S—
acciones validado e instruccién de coordinacién con las areas A01-P027: Liquidacion de
correspondientes. Si corresponde emite informe de solicitud
de liquidacion de beneficios sociales para su derivacion
al Responsable Sector Kardex de personal y Beneficios
Proveedor: Jefe de Unidad de Sociales al proceso A01-P027: Liquidacion de beneficios
Bienestar Social y Seguridad sociales.
Ocupacional. Encargado del drea | 10- Recibe y remite una copia del informe con recomendaciones
D Insumos: Informe con de Prevencion de | de acciones validado (adjuntando el Certificado de Defuncion ¢ "

A01-P037: Ejecucion de
bajas ante el Ente Gestor de
Salud del la Seguridad Social
de Corto Plazo

FIN
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Act. ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION W [ oase el I X2 INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor:Encargado del 4rea Responsable de 10.1- Recibe los inf
de Prevencién de Salud y _Archivodela »1- RECIDE I0S Informes
E Sequridad Social a Corto Plazo Direccidn de Gestidn | 10.2-Archiva los informes 10.1
I 9  Inf de Recursos FIN .
nsumos: nformes Humanos | e
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ Reglamento de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re afiliaciones de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo
¢ Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V
e Instructivo GAMLP vigente
Elaborado: Carmen del Rosario Mendieta Duran Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Médico General Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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Emisién: 01.01.2026

1. Inmediato superior

del Servidor Pdblico Municipal
(SPM) fallecido

Insumos:

1.a. Aviso de fallecimiento de
un SPM, via correo

electrdnico.

A | 1.b. Solicitud

de baja institucional

por fallecimiento de un SPM, via
sistema de flujo documental y
baja ante el Ente Gestor de
Salud de la Seguridad Social de
Corto Plazo

1.c. Certificado de Defuncién
ORIGINAL emitido por SERECI

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

NOTA- a unidad organizacional solicitante debe presentar el
Certificado de Defuncién ORIGINAL emitido por SERECI a
través de e-Sitram dentro de las 72 horas posteriores al
fallecimiento.
2- Solicita al Encargado del area de Prevencion de Salud y
Seguridad Social a Corto Plazo (PSCP) la elaboracion de
alguno o ambos de los siguientes documentos:
o Informe de recomendacion de acciones (para SPM con
contrato eventual).
o Solicitud de liquidacion de beneficios sociales.
3- Recibe los documento elaborados, los documentos deben
ser remitidos al Responsable Sector Kardex de Personal
y Beneficios Sociales para su tratamiento dentro del
proceso A01-P027: Liquidacion de beneficios sociales.
4- Solicita también las bajas de afiliacion ante el Ente Gestor
de Salud, conforme al proceso A01-P037: Ejecucion de
bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad
Social de Corto Plazo.
5- Solicita la investigacion del fallecimiento a causa de un
accidente de trabajo al Encargado de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional (SYSO) en el proceso
A01-P054: Determinacion, clasificacion y seguimiento
de accidentes de trabajo..
Recibe los resultados y remite al Encargado del area de
Prevencion de Salud y Seguridad Social a Corto
Plazo (contintia con la tarea 6).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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NOMBRE DEL (Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales por| PROCEDIMIENTO . - . - . . conico VERSION
) 1.Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales por accidente laboral
PROCESO : accidente laboral (S) DEL PROCESO :
A01-PO67 2
PRO D O Baja po o0 de e dore b O pales por a de e labora
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar la baja ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de . . ) . Numero de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad
Corto Plazo de los SPM del GAMLP en caso de fallecimiento por accidente Unidad de B'gnCiStZng:Ial y Seguridad 5 dias habiles Social de Corto Plazo por fallecimiento a causa
laboral P registrados en el afio
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
1- Recibe la informacion y clasificaciéon de los fallecimientos
de los Servidores Publicos Municipales (SPM), asi como la
solicitud de baja institucional por fallecimiento a causa de un
accidente laboral, via correo electronico institucional,
conforme al instructivo vigente.
Remite el Certificado de Defuncion ORIGINAL, emitido UBSSO
por SERECI, a la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.
Proveedor:

3 A 4

IA01-P027: Liquidacion de
beneficios sociales

4 ) V¥

A01-P037: Ejecucion de
bajas ante el Ente Gestor de
ISalud del la Seguridad Social
de Corto Plazo

5) V¥

A01-P054: Determinacion,
clasificacién y seguimiento
de accidentes de trabajo.
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado del 4rea ;
B gcegsas(t;?gnsacl)aal y Seguridad de Prevencion de | 6- Recibe la instruccion, elabora el informe y remite al Jefe de
Insumos: Informe con Salud y Seguridad | Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional 6 |«
: . Social a Corto Plazo S
Recomendaciones de acciones.
7- Recibe el informe de recomendacion de acciones. \ 4
8- ¢Existen observaciones al informe con recomendaciones de 7
acciones?
p dor: E dod (SI) En caso que existan observaciones al informe con
roveedor: tncargado de i recomendaciones de acciones, lo devuelve para su correccién
Seguridad Industrial y Salud Jefe de Unidad de . ! P —NO S|
; Bienestar Social y | (continta con la tarea 6)
c | Ocupacional . . . .
Insumos: Informe con Seguridad 9- (NO) En caso que no existan observaciones al informe con
Recomendaciones de acciones. Ocupacional recomendaciones ,de acciones, vg!ida mediante firma_ y remit_e
al Encargado del area de Prevencion de Salud y Seguridad Social \ 2
a Corto Plazo instruyendo realizar las coordinaciones con las I:Q:I
areas de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos que
correspondan para prosecucion del tramite.
\ 4
10- Recibe y remite el informe con recomendaciones de 10
acciones validado e instruccion de coordinacion con las areas
correspondientes. Si corresponde emite informe de solicitud
de liquidacion de beneficios sociales para su derivacion ¢
al Responsable Sector Kardex de personal y Beneficios )
Proveedor: Jefe de Unidad de ::;:;:II:: al proceso A01-P027: Liquidacion de beneficios ﬁo-l-P(BZ: Ef-eEcutdén de
. . . , . ajas ante el ente
Bienestar Social y Seguridad Encargado del area | Remite una copia del informe con recomendaciones de Gestor de Salud del la
p | Ocupacional. de Prevencion de | acciones validado (adjuntando el Certificado de Defuncion) al gegurlglad Social de
Insumos: Informe con SSaI_u(Ij yCSeI%urLdlad Asistente de Afiliaciones o Técnico del Area de A8r1t3>02a72:0Liquidacio'n
reii_zm;ndaﬂones de acciones oclal a Lorto Flazo | filiaciones al proceso A01-P037: Ejecucién de bajas ante de beneficios sociales
validado. el Ente Gestor de Salud del la Seguridad Social de Corto
Plazo.
FIN
Remite el informe con recomendaciones de acciones validado a
la secretaria de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional quien procedera con el archivo.
101
Proveedor: Encargado del Secretaria de la . .
4rea de Prevencion de Saludy | Unidad de Bienestar | 101 Recibeel informe
E 10.2-Archiva el informe

Seguridad Social a Corto Plazo
Insumos: Informes

Social y Seguridad
Ocupacional

FIN
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

+ Reglamento de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re afiliaciones de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo
o Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V
e Instructivo GAMLP vigente

Elaborado: Carmen del Rosario Mendieta Duran Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Médico General Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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Emisién: 01.01.2026

3- (NO)- En caso de que el SPM no tenia item institucional
asignado, solicita la elaboracion del informe de recomendacion
de acciones al Encargado del area de Gestion Integral Social y
de la Salud (GISS) para continuar con los pasos siguientes del
procedimiento (continta con la tarea 4).

NOMBRE DEL (Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con| PROCEDIMIENTO |1.Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con inamovilidad laboral por EoRICE RERSION
PROCESO : inamovilidad laboral por discapacidad (S) DEL PROCESO : [discapacidad AO1-PO6S P
PRO D O Baja po 0 de e dores Pub O pale O a O dad laboral por d apa ad
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar la baja ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de . . . . Numero de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad
Corto Plazo de los SPM del GAMLP, pertenecientes a la Base de Datos de Unidad de Blenestar.SomaI y Seguridad 5 dias habiles Social de Corto Plazo por fallecimiento de SPM de la Base de Datos
Inamovilidad laboral por Discapacidad del GAMLP Ocupacional de Inamovilidad Laboral por Discapacidad registrados en el afio
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION W BAsE DE( ) W INTERACCIONES
INSUMOS oS
INICIO- CINICIO )
1- Recibe la informacién sobre el fallecimiento de los
Servidores Publicos Municipales (SPM) que cuentan con
inamovilidad laboral por discapacidad en el GAMLP, asi como \ 4
de aquellos con otras condiciones que les otorgan estabilidad I:lj
0 inamovilidad:
o Discapacidad: Inamovilidad laboral.
Proveedor: ¢ Enfermedades inmunoldgicas: Inamovilidad/estabilidad.
1. Inmediato superior del o Asignaciones familiares: Inamovilidad.
Servidor Publico Municipal o Comité Mixto: Inamovilidad.
(SPM) fallecido o Certificado de Defuncién ORIGINAL
Insumos: La solicitud de baja institucional por fallecimiento debe
1.a. Aviso de fallecimiento de un enviarse via _correo electronico institucional dentro de las 48
SPM perteneciente a la Base de i?]%rt?fjcg\?gt\?iré%rnetse al lamentable suceso, de acuerdo con el
Dato§ de Inar"nowhdz'ad laboral NOTA- La unidad organizacional solicitante debe presentar, NO B Y :
plor ?',s capacidad via correo Jefe de Unidad de | via e-Sitram, el Certificado de Defuncién ORIGINAL dentro de '

A :ic éor:}c.?. d de bai Bienestar Social y las 72 horas posteriores al fallecimiento. +
1.b. Solicitud de baja Seguridad 2-¢El Servidor Publico Municipal tenia item institucional A01-P027: Liquidacion de
institucional y baja ante el Ente Ocupacional asignado? beneficios sociales
Gestor de Salud de la Seguridad (SI) En caso de que el SPM tenia ftem institucional AD1-P036: Ejecucion de
Social de Corto asignado, Solicita la elaboracion del informe de Dajas e e Sestor de

. . s . .. P . alud del la Seguridad Social
Plazo por fallecimiento de un recomendacién de acciones y la solicitud de liquidacion de de Corto Plazo
SPM perteneciente a la Base de beneficios sociales, para su derivacion al Responsable del -
Datos de Inamovilidad laboral Sector Kardex de Personal y Beneficios Sociales, conforme al v
por Discapacidad via sistema de proceso A01-P027: Liquidacién de beneficios sociales. @
flujo documental Ademas, solicita al Asistente de Afiliaciones o Técnico del Area \ 4
1.c. Certificado de Defuncion de Afiliaciones proceder con la ejecucién de la baja ante el |_3_|
ORIGINAL emitido por SERECI Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo,
siguiendo el proceso A01-P036: Ejecucion de bajas.
FIN-
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION W ( Sﬁfés“{ ) W INTERACCIONES
4- Recibe la Instruccion de elaboracion del informe de
recomendacion de acciones y la ejecucion de la baja ante el
Proveedor: Jefe de Unidad de Ente Gestor de Salud.
Bienestar Social y Seguridad Encargado del drea | 5- Elabora informe con recomendaciones de acciones y remite
B Ocupacional de Gestion Integral | al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
Insumos: Instruccion de Social y de la Salud | NOTA- En caso que el fallecimiento no haya sido reportado
elaboracion del informe de (GISS) dentro el plazo de 5 dias habiles, se comunicara el hecho en un
recomendacion de acciones. informe de recomendacion de acciones el cual sera derivado al
area Legal de la DGRH para las acciones que correspondan ‘b'—|
segun el Reglamento Interno de Personal. Erq
6- Recibe el informe de recomendacion de acciones. A\ 4
7- (Existen observaciones al informe con recomendaciones de 6
acciones?
(SI) En caso que existan observaciones al informe con
Proveedor: Fncargado del i recomendaciones de acciones, lo devuelve para su correccion NO. SlI
4rea de Gestion Integral Social | Jefe de Unidad de e ' P !
Bienestar Social y | (continla con la tarea 5).
C | ydelaSalud . ) . .
Seguridad 8- (NO) En caso que no existan observaciones al informe con
Insumos: Informe con . - ; ) ; ) .
. . Ocupacional recomendaciones de acciones, valida mediante firma y remite 8
Recomendaciones de acciones. . - .
al Encargado del area de Gestion Integral Social y de la
Salud instruyendo realizar las coordinaciones con las areas de la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos que correspondan
para prosecucion del tramite.
\ 4
o]
9- Recibe el informe con las recomendaciones de acciones | | | |
debidamente validado, junto con la instruccion de :
coordinacion con las areas correspondientes, y lo deriva al \ 4
Responsable del Sector Kardex de Personal y Beneficios —
Sociales, conforme al proceso A01-P025: Liquidacién de /;01'?0_251 L'q_“'ldaC'O" de
Proveedor: Jefe de Unidad de Beneficios Sociales. e e
Bienestar Social y Seguridad NOTA- Si corresponde, emite el informe de solicitud de :
o ) liquidacion de beneficios sociales h 4
cupacional. i - ; . . .
Insumos: Informe con Encargado del drea | Remite elllnforme con recomendaciones de acciones validado a
D de Gestion Integral |la secretaria de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad

recomendaciones de acciones
validado, instruccion de
coordinacion con las areas
correspondientes.

Social y de la Salud

Ocupacional quien procederd con el archivo (continda con la
tarea 9.1).

10- Remite una copia del informe con recomendaciones de
acciones validado al Encargado de Prevencion de Salud y
Seguridad Social a Corto Plazo, del Certificado de
Defuncién, conforme al proceso A01-P034: Ejecucion de
bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social
de Corto Plazo.

FIN-
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A01-P034: Ejecucion de
bajas ante el Ente Gestor de
Salud del la Seguridad Social
de Corto Plazo

Y
FIN
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Act. ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION W [ oase el I X2 INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor:Encargado del 4rea Rispﬁ_nsaglelde 9.1- Recibe los informes
de Gestion Integral Social y de renivodefa T
E la Salud 9 ¥ Direccién de Gestidn | 9.2-Archiva los informes
I . Inf de Recursos FIN
nsumos: Informes Humanos | e o
'@V
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ Reglamento de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re afiliaciones de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo
* Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V
e Instructivo GAMLP vigente
Elaborado: Carmen del Rosario Mendieta Duran Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Médico General Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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Emisién: 01.01.2026

NOMBRE DEL |Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con | PROCEDIMIENTO |1.Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con Estabilidad/ Inamovilidad por conico VERSION
PROCESO : Estabilidad/ Inamovilidad por enfermedad inmunodepresora |(S) DEL PROCESO : [enfermedad inmunodepresora AO1-PO69 2
PRO D O B PO O de e dore b O pale O abilidad a O dad po dad odepreso
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar la baja ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de . . ) . Numero de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad
Corto Plazo de los SPM del GAMLP, pertenecientes a la Base de Datos de Unidad de Blgnestar‘SO(;llal y Seguridad 5 dias habiles Social de Corto Plazo por fallecimiento de SPM de la Base de Datos
Inamovilidad laboral por Discapacidad del GAMLP cupaciona de Inamovilidad Laboral por Discapacidad registrados en el afio
Act. PIR:;':;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@ﬂ ( S’;?(ESDE( ) W INTERACCIONES
(INICIO )
INICIO Y
1-Recibe la informacion sobre el fallecimiento de los I:lj
Servidores Publicos Municipales (SPM) que gozan de
inamovilidad o estabilidad laboral debido a enfermedades
. inmunodepresoras en el GAMLP, asi como la solicitud de baja
Proveedp I ) institucional por fallecimiento, enviada a través de correo
1. Inmediato superior electrénico institucional dentro de las 48 horas de haber
d?' Servidor ocurrido el lamentable suceso, conforme a lo establecido en el
Puin<_:o Municipal (SPM) instructivo vigente.
fallecido NOTA- La unidad organizacional solicitante debe presentar el
Insumos: Certificado de Defuncién ORIGINAL via e-Sitram dentro de las
1.a. Aviso 72 horas posteriores al fallecimiento. NO—] B I
de fallecimiento de un 2- ¢El SPM es personal con ftem? :
SPM perteneciente a la Base de | Jefe de Unidad de | (SI)- Si el SPM es personal con item, Solicita la elaboracion '
A Datos de Estabilidad laboral Bienestar Social y del informe de recomendacion de acciones y la solicitud de Y
(Cancer, VIH-Sida) via correo Seguridad liquidacion de beneficios sociales, para su derivacion al (D)
electroénico) Ocupacional Responsable del Sector Kardex de Personal y Beneficios A01-P027: Liquidacién de
1.b. Solicitud de baja Sociales, conforme al proceso A01-P027: Liquidacion de b:gff:f;;z,s‘é?‘a'es., .
institucional por fallecimiento de beneficios sociales. Ademas, solicita al Asistente de bajas nte el e Costor de
un SPM perteneciente a la Base A_ﬁllacp’nes o} Tecnlcp del Area de Afiliaciones proceder con la Salud del la Seguridad Social
de Datos de Estabilidad ejecucion de la baja ante el Ente Gestor de Salud de la de Corto Plazo
Seguridad Social de Corto Plazo, de acuerdo con el proceso \ 4

laboral (Cancer, VIH-Sida) via
sistema de flujo documental
1.c. Certificado de Defuncién
ORIGINAL emitido por SERECI

A01-P036: Ejecucion de bajas.

FIN-

3-Si el SPM no es personal de item, solicita la elaboracion del
informe de recomendacion de acciones y remitelo al
Encargado del area de Gestion Integral Social y de la Salud
(GISS), junto con la solicitud para proceder con la baja del
SPM fallecido en la base de datos de Inamovilidad/Estabilidad
laboral por discapacidad (continta con la tarea 4).

FIN
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Recomendaciones de acciones.

al Encargado del area de Gestidn Integral Social y de la
Salud instruyendo realizar las coordinaciones con las areas de la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos que correspondan
para prosecucion del tramite.(continda con la tarea 9).

Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
4- Recibe la Instruccion de elaboracion del informe de 4
recomendacion de acciones y la ejecucion de la baja ante el
Ente Gestor de Salud.
. 5- Realiza la baja del SPM fallecido de la Base de Datos de
Proveedor: Jefe de Unidad de - .
. ; . , Inamovilidad laboral por enfermedades inmunodepresoras y
Bienestar Social y Seguridad Encargado del area | elabora informe con  recomendaciones de  acciones. v
g | Ocupacional - de Gestion Integral | posteriormente el responsable de GISS remite el informe al 5|
Insumos: Instruccion de Social y de la Salud | jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional. ]
elaboracion del informe de (GISS) NOTA- En caso que el fallecimiento no haya sido reportado
recomendacion de acciones. dentro el plazo de 4 dias habiles, se comunicara el hecho en un
informe de recomendacion de acciones el cual sera derivado al
area Legal de la DGRH para las acciones que correspondan
segulin el Reglamento Interno de Personal.
Y
[ ]
6- Recibe el informe de recomendacion de acciones.
7- ¢Existen observaciones al informe con recomendaciones de
acciones?
(SI) En caso que existan observaciones al informe con S
Proveedor: Encargado del i recomendaciones de acciones, lo devuelve para su correccion
4rea de Gestion Integral Social Jefe de Unidad de o ' P NO
Bienestar Social y | (continta con la tarea 5).
C | ydela Salud . . . . |
Insumos: Informe con Segurlgiad 8- (NO) En caso que no existan observaciones al informe con
; Ocupacional recomendaciones de acciones, valida mediante firma y remite
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IAct, ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
9- Recibe y remite el informe con recomendaciones de
acciones validado e instruccién de coordinaciéon con las areas
correspondientes.
10- Si corresponde emite informe de solicitud de liquidacién de
beneficios sociales para su derivacion al Responsable Sector : ¢
Proveedor: Jee de nidod ce Kardex e personal y Beneficios Soclles o proceso ADL- | 0
Bienestgr Social y Seguridad FIN- iHq ' : A01-P027: Liquidacion de
i)cupamon.ai. f Encargado del area | Remite una copia del informe con recomendaciones de ! beneficios sociales
D nsumoz. n Ormg con . de Gestion Integral |acciones validado al Encargado de Prevencidén de Salud y |
re?%mden _act)nes_legcuones Social y de la Salud | Seguridad Social a Corto Plazo quien lo derivara adjuntando el 1
val 3‘ O NS ruculo nde Certificado de Defuncion al Asistente de Afiliaciones o ; EIN
coor macgn con las areas Técnico del Area de Afiliaciones al proceso AO1- !
correspondientes. P037: Ejecucion de bajas ante el Ente Gestor de Salud ‘
del la Seguridad Social de Corto Plazo.
Remite el informe con recomendaciones de acciones validado a A01-P037: Ejecucion de 4
: ; : : ; bajas ante el Ente Gestor
la secr_etarla d_e la Unldacj de Blenes_tar Social y Seguridad de Salud del la Seguridad
Ocupacional quien procedera con el archivo. Social de Corto Plazo
FIN
Proveedor: Encargado del Secretaria de la . .
4rea de Gestion Integral Social | Unidad de Bienestar 9.1- ReC|_be los !nformes ............................. e
E - ) 9.2-Archiva los informes
y de la Salud Social y Seguridad FIN
Insumos: Informes Ocupacional v
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ Reglamento de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re afiliaciones de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo
e Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V
e Instructivo GAMLP vigente
Elaborado: Carmen del Rosario Mendieta Duran Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Médico General

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES
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Emisién: 01.01.2026

NOMBRE DEL |Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con | PROCEDIMIENTO |1.Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con Inamovilidad laboral por CODIGO | VERSION

PROCESO : Inamovilidad laboral por asignaciones familiares (S) DEL PROCESO : asignaciones familiares AOLPO70 o

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Ejecutar la baja ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de
Corto Plazo de los SPM del GAMLP, pertenecientes a la Base de Datos de
Inamovilidad laboral por Asignaciones Familiares

Numero de bajas registradas por fallecimiento de Servidores
5 dias habiles Publicos Municipales (SPM) en la Base de Datos de Inamovilidad
Laboral por Asignaciones Familiares durante el afio.

Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional

Act, PIR:;':;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION W BASE DE W INTERACCIONES

INICIO

. L . INICIO
1- Recibe la informacion del fallecimiento de los Servidores @
Publicos Municipales (SPM) que gozan de inamovilidad laboral
en el GAMLP, ya sean padres o madres con asignaciones

familiares (incluyendo a las SPM beneficiarias que se \ 4
Proveedor: encuentren en estado de gestacion o que hayan dado a luz I:lj
1. Inmediato superior recientemente), junto con la solicitud de baja institucional por
del Servidor Publico fallecimiento, enviada por correo electrénico institucional
Municipal (SPM) fallecido dentro de las 48 horas posteriores al lamentable suceso,
Insumos: conforme a lo establecido en el instructivo vigente.
1.a. Aviso de fallecimiento de un NOTA- La unidad organizacional solicitante debe presentar el
SPM perteneciente a la Base de Certificado de Defuncién ORIGINAL a través de e-Sitram
Datos de Inamovilidad laboral dentro de las 72 horas posteriores al fallecimiento.
por Asignaciones Familiares via 2- ¢ EI SPM era personal con item? “NO—| L e N N ccmmmaaaaas .
correo electronico Jefe de Unidad de (s1) Si ,eI SPM era personal con igem, solicita la
1.b. Solicitud de baja Bienestar Social y eIabo.ra_cion del'inf'orm.e, de recomer)Qacion Qe acciones y A 4 o
A | institucional y baja ante el Ente Sequridad la solicitud de liquidacion de beneficios sociales, para su A01-P027: Liquidacién de
Gestor de Salud de la Seguridad Ocupacional derivacion al Responsable del Sector Kardex de Personal beneficios sociales
Social de Corto Plazo por y Beneficios Sociales, conforme al proceso A01-P027: é?;s‘;onize?:ﬁ::'g’;s‘i; s
fallecimiento de un SPM Liquidacién de beneficios sociales. Ademas,, solicita Salud del la Seguridad Social
perteneciente a la Base de Datos al Asistente de Afiliaciones o Técnico del Area de de Corto Plazo
por Inamovilidad laboral via Afiliaciones proceder con la ejecucion de la baja ante el
sistema de flujo documental Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto 4
1.c. Certificado de Defuncion Plazo, segin el proceso A01-P036: Ejecucién de |:3:| FN
ORIGINAL emitido por bajas.
SERECI FIN- _
3-(NO)- Si el SPM era personal a contrato eventual,
solicita la elaboracion del informe de recomendacion de

acciones y remite al Encargado del area de Gestion
Integral Social y de la Salud (GISS), quien procedera con
la baja del SPM fallecido en la Base de Datos de
Inamovilidad Laboral por Asignaciones Familiares. L

(continda con la tarea 4). O
|
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

4- Recibe la Instruccion de elaboracion del informe de
Proveedor: Jefe de Unidad de recomendacién de acciones y la ejecucién de la baja en la Base
de Datos de Inamovilidad Labora.

5- El Encargado del area de Gestion Integral Social y de la

Salud solicita a la Trabajadora Social responsable de
asignaciones Familiares proceder a la baja del SPM fallecido
S, ) de la Base de Datos de Inamovilidad laboral por Asignaciones
recomendacion de acciones. Familiares y elaborar informe con recomendaciones de
acciones.

Bienestar Social y Seguridad Encargado del &rea
Ocupacional de Gestion Integral
Insumos: Instruccion de Social y de la Salud
elaboracién del informe de (GISS)

6- Recibe las instrucciones del Encargado del drea de Gestion __NO o
Integral Social y de la Salud; baja de la Base de Datos de
Inamovilidad Laboral C+)
7- Elaborar el informe con recomendaciones de acciones. A01-P074: Pago de Subsidio
8-¢El fallecimiento corresponde a un SPM en estado de de Sepelio por fallecimiento
gestacion? ggohsuo mayor de 1 hasta 19
El fallecimiento no corresponda a una SPM en estado de
gestacion, procedimiento A01-P074: Pago de Subsidio de |:9:|

Sepelio por fallecimiento de hijo mayor de 1 hasta 19 FIN
Trabajadora Social | afios.
del drea de Gestidn

Integral Social y de | 9- (SI) En caso de que el fallecimiento corresponda a una SPM

Proveedor: Encargado del
area de Gestion Integral Social
C | ydela Salud

Insumos: Informe con

R daci d . la Salud en estado de gestacion, la Trabajadora Social elabora la planilla
€comendaciones de acclones. correspondiente al subsidio de lactancia por un periodo de
doce meses

10- Realiza el registro en los sistemas Gente en Movimiento
(SGM) y Sistema Integrado de Gestion de Recursos Humanos
(SIGRH) para la ejecucion del pago cheque.

11- Ejecuta el informe técnico-social y remite al Encargado
GISS el cual sera derivado al area Legal de la DGRH, para su
envio a la Secretaria Municipal de Finanzas, donde se gestionara
el pago correspondiente (continla con la tarea 12).

L
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACI

DOCUMENTO

(S’:?E,SDEH W INTERACCIONES

Proveedor: Trabajadora Social
del area de Gestion Integral
Social y de la Salud

Insumos: Informe con
Recomendaciones de acciones.

Encargado del area

de Gestion Integral

Social y de la Salud
(GISS)

12-Recibe y verifica la ejecucion de la baja en la Base de Datos,
asi como el informe con la recomendacién de acciones.

13- ¢Existen observaciones al informe con recomendaciones de
acciones?

(SI) En caso que existan observaciones al
recomendaciones de acciones, lo devuelve
correccion (contintia con la tarea 8).

14- (NO) En caso que no existan observaciones al informe con
recomendaciones de acciones, valida mediante firma vy
remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional.

NOTA- En caso que el fallecimiento no haya sido reportado
dentro el plazo de 5 dias habiles, se comunicara el hecho en un
informe de recomendacion de acciones el cual sera derivado al
area Legal de la DGRH para las acciones que correspondan
segun el Reglamento Interno de Personal.

informe con
para su

o)

I

Proveedor: Encargado del
area de Gestion Integral Social
y de la Salud

Insumos: Informe con
Recomendaciones de acciones.

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

15- Recibe y revisa el informe de recomendacion de acciones.
16- ¢Existen observaciones al informe con recomendaciones de
acciones?

(SI) En caso que existan observaciones al informe con
recomendaciones de acciones, el informe serd devuelto para su
correccion (continda con la tarea 8).

17- (NO) En caso de no existir observaciones al informe con
recomendaciones de acciones, el informe se valida mediante
firma y se remite, segin corresponda, al Area Legal de la DGRH
o directamente a la DGRH, para su derivacion a la Secretaria
Municipal de Finanzas.

FIN-

NOTA- Instruye al Encargado del Area de Gestion Integral Social
y de la Salud (GISS) a realizar las coordinaciones necesarias con
las areas correspondientes de la Direccidn de Gestion de
Recursos Humanos para continuar con el tramite

sl

12
N
14
\ 4
EE
17
Y

¢ Reglamento de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re afiliaciones de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo
¢ Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 12 Inciso V

e Instructivo GAMLP vigente

Elaborado: Carmen del Rosario Mendieta Duran

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Médico General
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Emisién: 01.01.2026

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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NOMBRE DEL |Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con | PROCEDIMIENTO |1.Baja por fallecimiento de Servidores Publicos Municipales con Inamovilidad laboral por Comité | COPIGO | VERSION
PROCESO : Inamovilidad laboral por Comité Mixto (S) DEL PROCESO : |Mixto.
A01-P071 2

PRO D O Baja po o de e dore b O pale o a O dad laboral po O O

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar la baja ante el Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto . . . . Numero de bajas registradas por fallecimiento de SPM en la Base de
Plazo de los SPM del GAMLP, pertenecientes a la Base de Datos de Unidad de Blgnestar.SO(:lIaI y Seguridad 5 dias habiles Datos de Inamovilidad Laboral por Comité Mixto ante el Ente Gestor
Inamovilidad laboral por Comité Mixto del GAMLP Cupaciona de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo durante el afio.
Act. P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| Sﬁ.?f,s“( ) W INTERACCIONES
(INICIO )
INICIO
1- Recibe la informacién del fallecimiento de los Servidores v
Publicos Municipales (SPM) que gozan de inamovilidad laboral I:I:I
en el GAMLP, ya sean padres o madres con asignaciones
familiares, o SPM beneficiarias en estado de gestacion o que
Proveedor: hayan dado a luz recientemente. Se debe recibir también la
1.Jefe inmediato superior solicitud de baja institucional por fallecimiento, enviada por
del Servidor Publico Municipal correo electrdnico institucional dentro de las 48 horas de
(SPM) fallecido ocurrido el lamentable suceso, seglin lo establecido en el
Insumos: instructivo vigente. NO— B I = R KRR N
1.a. Aviso de fallecimientos de NOTA- La unidad organizacional solicitante debe presentar el
un SPM perteneciente a la Base Certificado de Defuncién ORIGINAL via e-Sitram dentro de las v
de Datos de Tnamovilidad laboral _ 72 h.oras posteriores al faIIeC|m[ento. A01-P027: iquidacion de =
o . Jefe de Unidad de 2- ¢ EI SPM era personal con item? beneficios sociales
por Comité Mixto, via correo - - . , . L, g .

A | electrénico Blenestar_SouaI y (SI? Si el SPM era personal con item, st_)lluta la elabo_ra_aon aﬁg:;"ggt-slggzt%?zgz :I?;'Sd o
1.b. Solicitud de baja Segurlfjad del l_nfo_rme_gle recomenfizficwn d_e acciones y la §ollgtud la Seguridad Social de Corto
e . Ocupacional de liquidacion de beneficios sociales para su derivacion al Plazo
institucional y baja ante el Ente -

) Responsable del Sector Kardex de Personal y Beneficios
Gestor de Salud de la Seguridad Sociales, conforme al proceso A01-P027: Liquidacién de
Social de Corto Plazo de un SPM beneficios sociales. Ademds, solicita al Asistente de
de por fallecimiento de un Afiliaciones o Técnico del Area de Afiliaciones proceder con la AR
SPM perteneciente a la Base de ejecucién de la baja ante el Ente Gestor de Salud de la v
Datos de Inamovilidad laboral Seguridad Social de Corto Plazo, segln el proceso AO1- D:I
por Comité Mixto, via sistema de P036: Ejecucion de bajas.
flujo documental FIN-
3-(NO)- Si el SPM era personal a contrato eventual, solicita la
elaboracion del informe de recomendacion de acciones y, a su
vez, remite el Certificado de Defuncion ORIGINAL a la Unidad
de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional para (continda
con la tarea 4).
Y

L
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Act. P?:;’::gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
4- Recibe la Instruccion de elaboracion del informe de
) recomendacion de acciones y la ejecucion de la baja ante el v
Proveedor: Jefe de Unidad de Ente Gestor de Salud.
Bienestar Social y Seguridad Encargado del drea | 5- Elabora informe con recomendaciones de acciones y remite D:I
B Ocupacional de Seguridad al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional.
Insumos: Instruccion de Industrial y Salud NOTA- En caso que el fallecimiento no haya sido reportado
elaboracion del informe de Ocupacional dentro el plazo de 4 dias habiles, se comunicara el hecho en
recomendacion de acciones. un informe de recomendacion de acciones el cual sera v
derivado al area Legal de la DGRH para las acciones que
correspondan segun el Reglamento Interno de Personal. > 5:]
Y
KN
. . . . SI
6- Recibe el informe de recomendacion de acciones.
7- ¢Existen observaciones al informe con recomendaciones de
acciones? NO
Proveedor: Encargado del (SI) En caso que existan observaciones al informe con
4rea de Gestion Integral Social Je_fe de Unldaq de [recomendaciones de acciones, lo devuelve para su correccion.
Bienestar Social y | 8- (NO) En caso que no existan observaciones al informe con
C | ydelaSalud . . . - ; ] ) v
Insumos: Informe con Seguridad recomendaciones de acciones, valida mediante firma y remite
R d h d . Ocupacional al Encargado del area de Seguridad Industrial y Salud I}:I
ecomendaciones de acciones. Ocupacional instruyendo realizar las coordinaciones con las areas
de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos que
correspondan para prosecucion del tramite.(continGa con la
tarea 9).
Y
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y de la Salud
Insumos: Informes

Social y Seguridad
Ocupacional

FIN

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
9- Recibe y remite el informe con las recomendaciones de
acciones, debidamente validado, junto con la instruccion de
coordinacion con las areas correspondientes. Si aplica, emite el
informe de solicitud de liquidacion de beneficios sociales para su 9
derivacion al Responsable del Sector Kardex de Personal y
Beneficios Sociales, conforme al proceso AO01-P027:
Proveedor: Jefe de Unidad de Liquidacion de beneficios sociales.
Bienestar Social y Seguridad FIN. . . ) -
. B Remite una copia validada del informe con las recomendaciones i A
Ocupacional. Encargado del drea - P - A01-P027: Liquidacion de
I « Inf 9 ! de acciones al Encargado de Prevencion de Salud y Seguridad beneficios sociales
p | ‘nsumos: Intorme con de Seguridad Social a Corto Plazo, quien lo derivard, adjuntando el
recomendaciones de acciones Industrial y Salud | certificado de Defuncion, al Asistente de Afiliaciones o
validado, instruccion de Ocupacional Técnico del Area de Afiliaciones para el proceso A01-P037: FIN
coordinacion con las areas Ejecucién de bajas ante el Ente Gestor de Salud de la
correspondientes. Seguridad Social de Corto Plazo.
FIN-
Remite el informe con recomendaciones de acciones validado a PO Eoudd -
A i . N i - : Ejecucion de bajas
la secretaria de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad ante el Ente Gestor de Salud
Ocupacional quien procederd con el archivo (continda con la del la Seguridad Social de
tarea 9.1). Corto Plazo
FIN
Proveedor: Encargado del Secretaria de la . .
4rea de Gestion Integral Social | Unidad de Bienestar 9.1- Reu_be los !nformes .............................
E 9.2-Archiva los informes

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Ley 16998/1979 que aprueba la Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar.
e Resolucion Ministerial 437/22 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, que aprueba el Reglamento para la Designacion de Coordinadores, conformacion y posesion de Comités Mixtos de Higiene,

Seguridad Ocupacional y Bienestar.
¢ Reglamento de Afiliaciones, Desafiliaciones y Re afiliaciones de la Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social de Corto Plazo
¢ Reglamento interno del personal en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz capitulo II art. 13 Inciso V

e Instructivo GAMLP vigente

Elaborado : Emma Gabriela Quiroga Romero

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: 1

Fecha:

Modificaciones: Segin formulario N° 101/2025
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Emisién: 01.01.2026

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

: " CcODIGO VERSION
NOMBRE DEL Baja en la .Ba.se de Datos d.e lEs.tabllldad I'_aboral por PROCEDIMIENTO 1- Baja en la Base de Datos de Estabilidad Laboral por fallecimiento de beneficiarios con Cancer.
PROCESO : fallecimiento de beneficiarios con Céncer. (S) DEL PROCESO :
A01-P072 0
PRO D O Baja e a Ba e Datos de ab ad aboral po alle e O de bene ario O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
1- Baja en la Base de Datos de Estabilidad Laboral por fallecimiento de Unidad de Bienestar Social y Seguridad 5 dias habiles Numero de bajas en la Base de Datos de Estabilidad Laboral por
beneficiarios con Cancer. Ocupacional fallecimiento de beneficiarios con Cancer.
Act. L RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION [pocumenoffif eace o ROHIVO INTERACCIONES
INSUMOS
( Tutor de SPM )
. INICIO-
:r?l':te;dctl)eTServi dor Pblico 1- Recibe la informacién del fallecimiento del beneficiario de un
M.unici al del GAMLP que Gozan Servidor Publico Municipal (SPM) con estabilidad laboral en el
pal de que g GAMLP, remitida por la unidad solicitante, via Sistema de Flujo
de Inamovilidad/ Estabilidad - e -
Laboral _ Documental e-SIT_R_AM, junto con Iqlsollatud de baJa_e_n la base
- Persona con Discapacidad Director de datos y el certificado de defuncion ORIGINAL emitido por el v
Al Persona con cAncer de Gestién de SERECI, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde el |:1:|
Insumos: : Recursos Humanos | suceso, conforme al instructivo vigente.)
1.2 Nota. de solicitud NOTA- En caso que el fallecimiento no haya sido
e Lo reportado dentro el plazo de 5 dias habiles, se comunicara el
1.b. Documentacion de respaldo ) L - A
- " hecho en un informe de recomendacion de acciones el cual sera
- Certificado de Defuncion . . ’
o derivado al Area Legal de la DGRH para las acciones que
emitido por SERECI ,
correspondan segun el Reglamento Interno de Personal
2- Recibe la nota de solicitud de baja en la Base de Datos por A\ 4
Proveedor: Director de Jefe Inamovilidad Laboral con la documentaciéon de respaldo e |:2:|
Gestion de Recursos Humanos de Unidad de instruye al Encargado de Gestion Integral y de la Salud su
B | Insumos: Bienestar Social y | verificacion y ejecucion de la baja en la Base de Datos de
Nota de solicitud derivada, Seguridad Estabilidad Laboral por Enfermedades Inmunodepresoras
documentacion de respaldo. Ocupacional (Céncer) de la Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional (continda con la tarea 3). \ 4
:I
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de . o s
3-Recibe la instruccion y verifica la nota de solicitud junto con

Bienestar Social y Seguridad Encargado la documentacion de respaldo, conforme a los requisitos
C Ocupaaonlal. d licitud ge .G(TStlgn IIntgglradl establecidos. Deriva el trémit’e a la Trabajadora Social ) 4
Insumos: Nota de solicitud, ocial y de la Salud | regponsable del Area de Enfermedades Inmunodepresoras. 3
documentacion de respaldo.
Y
Eg
—S|——

4- Recibe el tramite y revisa la informacion presentada para
asegurar que se encuentre completa.

5- ¢(La documentacion que contiene el tramite se encuentra 5.1
completa?

En caso de que la documentacién presentada esté
incompleta, contacta telefénicamente al SPM para que subsane
la omisién dentro de un plazo maximo de 2 dias habiles. Si la @
informacion no es completada dentro de este plazo, procede con
el seguimiento social correspondiente y elabora un informe para
remitir al Area Legal de la Direccion de Gestion de Recursos

Humanos.
; NOTA- Una vez concluido este proceso, elabora el informe y
g;ogei‘:iggrfnigczﬁgggial de gca)g?lafr%f remitelo al Area Legal de la Direccion de Gestién de
D a Salud g Y Enfermedades Recursos Humanos para su analisis y la determinacion de las
Insumos: Tramite. Inmunodepresoras acciones correspondientes, conforme al Reglamento Interno 6

de Personal.

6.(SI) En caso de que la documentacion esté completa,
procede con la validacion y la ejecucion de la baja en la Base de
Datos de  Estabilidad Laboral por  Enfermedades :
Inmunodepresoras (Cancer) de la Unidad de Bienestar Social y v :
Seguridad Ocupacional, dentro de un plazo de 24 horas. [7:| v
6.1- Archiva una copia de la documentacion en el file personal V
del Servidor PUblico Municipal. :
FIN-

7- Deriva la solicitud al Encargado de Gestion Integral Social y
de la Salud, informando sobre la ejecucion de la baja o, en su
caso, el incumplimiento en la presentacion del Certificado de
Defuncion original emitido por SERECI.(continda con la tarea 8).

FIN

)
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PROVEEDOR

INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION INTERACCIONES
8- Recibe del Sistema de Flujo Documental la solicitud y la @
inforn|1acién de las acciones ejecutadas por la Trabajadora
Social.
P dor: Trabaiad Verifica la ejecucidn de la baja del beneficiario en la Base de
S;gi‘;fe or: Trabajacora Encargado Datos de Estabilidad Laboral de la UBSSO, remite y solicita a la

Insumos: Nota de solicitud,
documentacion de respaldo,
instruccion impartida.

de Gestion Integral
Social y de la Salud

Trabajadora Social la elaboracion de nota dirigida al SPM para
informar la ejecucion de baja en la Base de Datos de
Estabilidad laboral. (continGa con la tarea 8.1)

Remite via Sistema de Flujo Documental la solicitud del SPM al
Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional
informando el cumplimiento a la ejecucion de la baja y nota
remitida al SPM. (continta con la tarea 9)

Proveedor: Encargado

de Gestion Integral Social y de
la Salud

Insumos: prosecucion de
tramite

Trabajadora
Social Area
Enfermedades
Inmunodepresoras

8.1- Elabora una nota dirigida al SPM informando sobre la
ejecucion de la baja en la Base de Datos de Estabilidad Laboral.
La nota debera ser firmada por el Director de Recursos Humanos
y remitida al SPM.

FIN

Proveedor: Encargado

de Gestion Integral Social y de
la Salud

Insumos: nota dirigida al SPM

Jefe
de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

9. Recibe, revisa, valida mediante Visto Bueno la nota dirigida al
SPM vy remite al Director de Recursos Humanos para su
respectiva firma y entrega al SPM.

FIN-

Deriva la documentacion a la secretaria de la Unidad
Organizacional para su archivo.

FIN

Proveedor:Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional

Insumos: prosecucion de
tramite

Secretaria de la
Unidad
Organizacional

9.1- Recibe y archiva la documentacion.
9.2- Archiva la documentacion
FIN-

FIN
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Ley Nacional Nro. 977 de 29/09/2017 de Insercion Laboral y de ayuda Econdémica para personas con Discapacidad.

o Ley Nacional Nro. 603 de 19/11/2014 Cddigo de Familias y Procedimiento Familiar.

o Decreto Supremo Nro. 29608 de 18/06/2008 inherente a la proteccion, incorporacion, ascenso y estabilidad laboral de personas con discapacidad, que modifica y complementa el Decreto Supremo Nro. 27477 de
06/05/2005.

o Decreto Supremo Nro. 3437 de 20/12/2017 referente a los requisitos de beneficiarias y beneficiarios para la insercion laboral obligatoria.

o Decreto Supremo N© 3462/2018, que otorga el beneficio de licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en condicion o
estado critico de salud, con el goce de cien por ciento (100%) de remuneracion.

o Ley Nacional N° 1223/2019, para garantizar el acceso universal e integral de las personas con cancer, mediante la prestacion de servicios de vigilancia epidemioldgica, promocion, prevencion, deteccion temprana,
atencion, tratamiento y cuidados paliativos, incluyendo acciones intersectoriales y transdiciplinaria, de manera progresiva y paulatina, de

o acuerdo al perfil epidemioldgico y al financiamiento existente en el marco del Sistema Unico de Salud y los principios establecidos en la Ley N° 1152 de 20 de febrero de 2019, "Hacia el Sistema Unico de Salud
Universal y Gratuito".

o Decreto Supremo N°© 4881/2023, tiene por objeto reglamentar la Ley N° 1223, de 5 de septiembre de 2019, del Cancer, a fin de garantizar la atencion integral de las personas con cancer en el territorio boliviano.

e Ley Nacional Nro. 223 de 02/03/2012 Ley para Personas con Discapacidad.

e Instructivo GAMLP vigente

Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos

MODIFICACIONES
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Baja en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral por

NOMBRE DE_L fallecimiento de beneficiarios (0-1afio) con Asignaciones
PROCESO : Familiares
PRO D O Baja e a Base de Datos de a O
OBJETIVO:

(S) DEL PROCESO : |con Asignaciones Familiares

dad Laboral por falle ento de bene ario 0-1ano on A

ALCANCE:

PLAZO:

PROCEDIMIENTO (1- Baja en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral por fallecimiento de beneficiarios (0-1afio)

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

A01- PO73 0

Baja en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral por fallecimiento de

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el dia 15 de

Numero de bajas de beneficiarios (0-1 afio) con Inamovilidad

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

beneficiarios (0-1afio) con Asignaciones Familiares Ocupacional cada mes laboral por Asignaciones Familiares en el afio
Act. L RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION Efﬁ”_ﬁ] BASE OF ROHIVG INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Servidores Publicos
Municipales del GAMLP que SPM
refieren el fallecimiento de su
beneflaarlo, (0 - 1 afo) para la INICIO-
baja en la Base de Datos de ) - .
- . . 1- Recibe la nota de solicitud de baja en la Base de Datos de
Asignaciones Familiares y o L L
- o Inamovilidad Laboral y pago por el beneficio de Subsidio de
la percepcion del Subsidio de - : L L
Sepelio Sgpello correspo_ndlentg _aI faIIec_ln_wlento del be,neﬂc_larlo (0-1
Ins m.os- Directo afio) de un Servidor Publico Municipal (SPM) via Sistema de
u : . rector Flujo Documental, adjuntado el Certificado de
A | 1. a. Nota de solicitud. de Gestion de Defuncién ORIGINAL itid SERECI Y
1.b. Documentacion de Recursos Humanos efuncion emitido por. : . |:1:|
respaldo NOTA- En caso que el faIIeIC|m|ento no haya sido repor_tadg
_ Certificado de Defuncioén dentro el plazo d_e, hasta el dia 15 de cqclla mes, se comunicara
ORIGINAL emitido por SERECI el hecho_ en un informe de recomendacion de acciones el cual
- Baja del beneficiario fallecido sera derivado al Area Legal de la DGRH para las acciones que
en el Ente Gestor de Salud de correspondan segun el Reglamento Interno de Personal.
la Seguridad a corto plazo
1.c. Otros documentos
complementarios solicitados
durante el proceso
. . . Y
2- Recibe la nota de solicitud de baja en la Base de Datos de |:2:|
Inamovilidad Laboral y del pago del Subsidio de Sepelio, junto
Proveedor: Director de Jefe de Unidad de | con la documentacion de respaldo y remite al Encargado de
B Gestion de Recursos Humanos. Bienestar Social y | Gestion Integral y de la Salud para verificar la informacion,
Insumos: Nota de solicitud, Seguridad solicita proceder con la baja del beneficiario fallecido en la Base
documentacion de respaldo. Ocupacional de Datos de Inamovilidad Laboral por Asignaciones Familiares y
ejecutar las acciones correspondientes para el pago del
beneficio. (continda con la tarea 3). v
:I
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

Proveedor: Jefe 3- Recibe la nota e instruccion y verifica la solicitud con la
de Unidad de Bienestar Social y documentacion de respaldo de acuerdo a los requisitos
Seguridad Ocupacional. establecidos.

Deriva a la Trabajadora Social de Asignaciones Familiares para

Insumos: Nota de solicitud, Encargado ejecutar las acciones institucionales que correspondan.
C Fjocume_n,taqon de_ respaldo e de Gestion Integral | NOTA- se procede al contacto via telefénico con el
instruccion impartida. Social y de la Salud | SPM para informar de toda la documentaciéon complementaria a ) 4
Requisitos adicionales: presentar a Dj
Documentacion complementaria solicitud de la UBSSO, dentro el plazo de: hasta el dia 15 de
que pueda ser requerida durante cada mes.
A

4- Recibe la nota de solicitud y documentacion de respaldo

5- ¢La documentacion presentada estd completa, incluyendo el
Certificado de Defuncion original emitido por el SERECI y el g
comprobante de baja emitido por el Ente Gestor de Salud?

(NO) En caso de que la documentacion presentada esté
incompleta, incluyendo el Certificado de Defuncion original
emitido por el SERECI y el comprobante de baja emitido por el
Ente Gestor de Salud de la Seguridad Social de Corto Plazo, se SPM
contactara telefénicamente al SPM para que subsane la omision -
en un plazo de 2 dias habiles. Si no se completa la

documentacion en el tiempo establecido, se procedera con el

seguimiento social correspondiente. .......................... Sl “NO" :

5.1- ¢Cumplio con el plazo establecido para entregar la :

documentacion? @

(SI) En caso de que cumpli6 con el plazo establecido para| | | | [ b

Proveedor: Encargado entregar la documentacion, adjunta la informacion solicitada( y :
de Gestion Integral Social y de contintia con la tarea 6. . y v
la Salud 5.2-(NO)Transcurrido el plazo establecido y no cumpli6 con la :

Insumos: Nota de solicitud, Trabajadora Social | complementacién de documentos emite un informe al Area 6
D | documentacién de respaldo, de Asignaciones | Legal de la Direccidén de Gestién de Recursos Humanos para el FIN

instruccion impartida. Familiares analisis correspondiente y las acciones que ameritan segun el

Certificado de Defuncién Reglamento Interno de Personal.

ORIGINAL emitido por SERECI FIN-

y baja del Ente Gestor de Salud 6-(SI) Si la documentacion presentada se encuentra completa, ~NO
incluyendo el Certificado de Defuncion original emitido por el
SERECI y el comprobante de baja del Ente Gestor de Salud, se A 4
procede a su validacion y a la ejecucion de la baja en la Base de I
Datos de Inamovilidad Laboral de la Unidad de Bienestar Social y

Seguridad Ocupacional, en un plazo maximo de 24 horas.
7- ¢ El deceso se produjo antes del nacimiento?
En casos de dbito fetal o cuando el beneficiario haya

percibido Asignaciones Familiares por ser hijo menor de un afio,
se procedera a la elaboracién de la planilla de solicitud para el
pago del Subsidio de Sepelio en efectivo. 7.1

Realiza el registro correspondiente en los sistemas Gente
en Movimiento (SGM) y SIGRH — Subsidio de Sepelio. El pago
sera ejecutado Unicamente si existe una relacion laboral vigente,
y debera registrarse en la planilla de haberes antes del dia 15 de
cada mes. (Continta con la tarea 7.3)

7.2

G
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
7.3
Ejecuta y remite el informe de casos nuevos incluyendo el
registro de subsidio de sepelio a la Unidad de Administracion de
Personal (UAP). e
Proveedor: Encargado | |fpin- e
de Gestion Integral Social y de 7.3.1-archiva una copia de la documentacion en el file personal : N
la Salud . Trabajadora del Servidor Publico Municipal :
Insumos: Nota de solicitud, : _ .
D [ documentacion de respaldo Social de FIN . .
instruccion impartida. ! Asignaciones 8-(NO) Remite la solicitud al Encargado Fle Gestion Integral \ 4
Certificado de Defuncidn Familiares Social y de la Salud informando la ejecucién de la baja en la W
ORIGINAL emitido por SERECI Base de Datos de Inamovilidad laboral y la ejecucién del pago de
y baja del Ente Gestor de Salud Subsidio de Sepelio o el informe de incumplimiento a la
presentacion de la documentacion solicitada (Certificado de FIN
Defuncion ORIGINAL emitido por SERECI y Otros documentos
complementarios solicitados durante el proceso.
NO
o]
Y
[o]
9- Recibe y valida el informe junto con el reporte de la planilla —NO 0 Sl
de casos nuevos, verificando su consistencia y cumplimiento
con los requisitos establecidos.
10-¢Existen observaciones a los documentos elaborados? v
Proveedor: Trabajadora (SI) En caso que la documentacién presentada tenga
; Encargado observaciones, devuelve para su ajuste y correcciones. v

Social de Asignaciones Familiares
Insumos:
prosecucion de tramite

de Gestion Integral
Social y de la Salud

(contintia con la tarea 7.1)

11-(NO) En caso de no existir observaciones en los
documentos elaborados, otorga su visto bueno mediante firma
y remite el informe junto con el reporte de la planilla de casos
nuevos al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional, para la prosecucion del tramite correspondiente
(contintia con la tarea 12).
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Act. ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION W [ oase el I X2 INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
12- Recibe y revisa a documentacién
13- ¢Existen observaciones a los documentos elaborados?
(SI) En caso que la documentacion presentada tenga .
Proveedor: Encargado de . observaciones, devuelve para su ajuste y correcciones. NO —SI
> : Jefe de Unidad de S
Gestion Integral Social y de la - : (continua con la tarea 7.1)
Bienestar Social y ) . Y
F | Salud Sequridad 14-(NO) en caso que no existan observaciones en los
Insumos: Prosecucion de Ocug acional documentos elaborados, emite su visto bueno mediante firma y I \Y I
tramite P deriva el tramite mediante sistema de flujo documental al Jefe 14
de Unidad de Administracion de Personal para
prosecucién del tramite.
FIN-
Y
< Jefe UAP
Y
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Supremo N° 21531: establece que los subsidios prefamiliar, matrimonial, natalidad, lactancia y sepelio estan exentos de gravamen.
o Constitucion Politica del Estado (CPE) Articulo 48: garantiza la inamovilidad laboral de las mujeres en estado de embarazo y de los progenitores hasta que la hija o hijo cumpla un afio de edad.
¢ Resolucion Administrativa ASUSS 101/2021: regulan las asignaciones familiares establecen el pago de Bs. 2000.
o Decreto Supremo 0012 de febrero de 2009: reconoce el beneficio de inamovilidad laboral para las madres y amplia el mismo para los progenitores varones desde la gestacion hasta que su hijo cumpla 1 afio
de edad.
Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestién de Recursos Humanos

Version: N/A Fecha: Modificaciones: Segun formulario N° 101/2025
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NOMBRE DEL
PROCESO :

Pago de Subsidio de Sepelio por fallecimiento de hijo mayor
de 1 hasta 19 afios

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

ALCANCE:

1. Pago de Subsidio de Sepelio por fallecimiento de hijo mayor de 1 hasta 19 afios

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

A01- PO74 0

INDICADOR:

Pago de Subsidio de Sepelio por fallecimiento de hijo mayor de 1 hasta 19 afios

Unidad de Bienestar Social y Seguridad

Hasta el dia 15 de
cada mes (dentro la

Numero de pagos por Subsidio de Sepelio por hijos mayores de 1

Insumos: Nota de solicitud,
documentacion de respaldo,
instruccion impartida.

Social y de la Salud

NOTA- se procede al contacto via telefénico con el SPM para
informar de toda la documentacion complementaria a presentar
par ser adjuntada en el tramite inicial en la UBSSO (continta
con la tarea 4).

Ocupacional gestion) hasta 19 afnos, en el afio
Act. P mos RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION [pocumenoffif eace o W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Servidores PUblicos
Municipales del GAMLP cuyos SPM
hijos hayan fallecido entre las
edades de; mayor a 1 hasta los
19 afos.
Insumos: INICIO-
1. a. Nota de solicitud. Director 1- Recibe la solicitud de Subsidio de Sepelio por fallecimiento
A | 1.b. Documentacion de de Gestion de de hijo (1 a 19 afios) via sistema de flujo documental, con
respaldo: Recursos Humanos | Certificado de Defuncion original del SERECI dentro del plazo
- Certificado de Defuncion establecido A 4
ORIGINAL emitido por SERECI |:1:|
- Baja del beneficiario fallecido
en el Ente Gestor de Salud de
la Seguridad de Corto plazo
1.c. Otros documentos
solicitados durante el proceso
Y
Proveedor: Director de de Ui]?;(; dde |:2:|
B Gestion de Recursos Humanos. Bienestar Soclal y 2- Recepcion de solicitud de pago de Subsidio de Sepelio e
Insumos: Ngta de solicitud, Seguridad instruccion para verificacion y ejecucion conforme a normativa.
documentacién de respaldo. Ocupacional
3- Recibe Ia,instruccic')n y verifica la nota de solicitud con la v
Proveedor: Jefe de Unidad de documer_]tauon de respaldo de acuerdo a los requisitos 3
Bienestar Social y Seguridad estqbleudlos. . ial ’ - il
Ocupacional. Enc_qrgado D_erlva ala Trapa]adora Social de Asignaciones Familiares para
C de Gestion Integral | ejecutar las acciones que correspondan.
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

4- Recibe y verifica la documentacion presentada.

5- ¢La documentacion presentada se encuentra completa?

En caso que la documentacion presentada no estd \ 4
incompleta, se contacta telefénicamente al solicitante para que 4 € S|
la complete en un plazo de 2 dias habiles., de no hacerlo, se

realiza el seguimiento social correspondiente.

¢Cumplié con la entrega de documentos en el plazo DE 2
dias?

En caso de que cumplié con la entrega de documentos en
el plazo de 2 dias, adjunta la informacion solicitada(contintia —SI
con la tarea 6)

En caso de que no cumpli6 con la entrega de
documentos en el plazo de 2 dias, y no adjuntd la
documentacion solicitada emite un informe al Area Legal de SPM
la Direccion de Gestion de Recursos Humanos para su
andlisis y las acciones pertinentes conforme al Reglamento
Interno de Personal.

6-(SI) En caso de que la documentacion presentada se
encuentra completa, se valida y realiza la planilla de solicitud 5.1
de pago en efectivo

7- Procede con el registro en el Sistema de Gente en

Proveedor: Encargado Movimiento (SGM) y en el Sistema Integral de Gestion de 5
de Gestion Integral Social y de la Trabajadora Recursos Humanos (SIGRH) para el Subsidio de \ 2
D Salud Social de Sepelio, ejecutando el pago correspondiente siempre y cuando
Insumos: Nota de solicitud, Asignaciones exista una relacion laboral vigente.
documentacion de respaldo, Familiares 7.1 Archiva una copia de la documentacion en el archivo
instruccion impartida. personal del Servidor PUblico Municipal.
8-Remite el tramite al Encargado de Gestion Integral Social y
de la Salud, informando sobre la ejecucion del pago del . FIN

Subsidio de Sepelio o, en su defecto, sobre el incumplimiento
en la presentacion de la documentacion requerida.

Remite el tramite al Area Legal de la Direccion General de
Recursos Humanos (DGRH) y/o al Area Legal de las Unidades
Organizacionales Desconcentradas y Programas del Organo Y
Ejecutivo Municipal (OEM), para su posterior derivacion a la
Seccion Administrativa Financiera (SAF) y a la Unidad de

N
L]

Administracion de Personal (UAP), con la finalidad de validar las FIN

categorias programaticas, categorias administrativas y la

disponibilidad presupuestaria.

9-Una vez que el Area Legal de la DGRH o las Unidades

Organizacionales Desconcentradas y Programas del OEM emitan DGRH, UOD, SAF, UAP
el informe legal correspondiente, y que la SAF y la UAP

adjunten las planillas requeridas para la validacion de categorias 9) v
programaticas, categorias administrativas y presupuesto, el

tramite es remitido a la Direccién de Gestion Financiera para su A05-P002: Registro del
ejecucién conforme al Proceso A05-P002: Registro del B o s
Ordenador de Pago — Ejecucion de Gastos (servicios gss?miacic?gn%esrggmlg?es
personales, asignaciones familiares, aguinaldos vy agﬂmamwbonos) !
bonos)(continta con la tarea 10).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Act. P?:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
10- Recibe y revisa el tramite con la informacién de las
acciones ejecutadas por la Trabajadora Social
. . 11-¢Existen observaciones a los documentos elaborados? 10
g:c)i‘;fg:oA;.i ngggﬁg:gmmares Encargado (SI) En caso que la documentacién presentada tenga -
9 -arg observaciones, devuelve para su ajuste y correcciones.
E | Insumos: Nota de Gestion Integral (contindia con la tarea 4)
:jeesS(a):g(I)t uﬁ"sgzilé?gﬁr}tnicgﬁig: Socialy de la Salud 12-(NO) en caso que no existan observaciones en los NO Sl
paldo, P ! documentos elaborados, emite su visto bueno mediante firma y
remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad 12 Y
Ocupacional para prosecucion del tramite. "
. . L Y
13-Recibe y revisa la documentacion 13
14- (Existen observaciones a los documentos elaborados?
Proveedor: Encargad Jef (SI) En caso que la documentacién presentada tenga
qor: Encargado ere observaciones, devuelve para su ajuste y correcciones.
de Gestion Integral Social y de la de Unidad de (contindia con la tarea 4)
F | Salud Bienestar Social y ) . NO 0 —SI
Insumos: documentacion Seguridad 15-(NO) en caso que no existan observaciones en los
para proéecucic’)n Ocupacional documentos,elaborados, emite su visto bueno mediante firma y \ 2
deriva el tramite mediante sistema de flujo documental al
Director de Gestion de Recursos Humanos para prosecucion del 15 i
tramite.
Y
(s ]
Proveedor: Jefe de Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Director 16- Recibe y revisa, valida mediante firma y remite el tramite
G | Ocupacional de Gestion de a la Direccion de Gestion Financiera
Insumos: prosecucion Recursos Humanos | FIN- DGF
de tramite.
FIN

Decreto Supremo N° 21531: establece que los subsidios pre familiar, matrimonial, natalidad, lactancia y sepelio estan exentos de gravamen.

o Constitucion Politica del Estado (CPE) Articulo 48: garantiza la inamovilidad laboral de las mujeres en estado de embarazo y de los progenitores hasta que la hija o hijo cumpla un afio de edad.
o Resolucion Administrativa ASUSS 101/2021: regulan las asignaciones familiares establecen el pago de Bs. 2000.
e Decreto Supremo 0012 de febrero de 2009: reconoce el beneficio de inamovilidad laboral para las madres y amplia el mismo para los progenitores varones desde la gestacion hasta que su hijo cumpla 1 afio

de edad.

Revisado: Carina Sulema Bravo Salas

Fecha:

Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza

Fecha:

Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon

Fecha:

Version:

N/A Fecha:

Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i.

Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i.
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NOMBRE DEL | Asignaciones Familiares para Menores de 1 Afio en Orfandad | PROCEDIMIENTO |1. Asignaciones Familiares para Menores de 1 Afio en Orfandad por Fallecimiento de Servidora

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

1. Familiares declarados

herederos de la exservidora

publica municipal fallecida,

habilitados para recibir

asignaciones familiares en

efectivo y en especie.

Insumos:

1. a. Nota de solicitud.

1.b. Documentos de respaldo:
Certificado de defuncion

original emitido por el SERECI.

Certificado de defuncion
emitido por el establecimiento
de salud.

Constancia de baja del
beneficiario fallecido en el
ente gestor de salud del
seguro social de corto plazo.
Certificado de nacimiento
original del menor.
Constancia de afiliacion del
menor recién nacido al ente
gestor de salud del seguro
social de corto plazo.
Resolucién de declaratoria de
herederos.

Otros documentos
complementarios que puedan
ser requeridos durante el
proceso.

Director
de Gestion de
Recursos Humanos

INICIO-

1- Recibe, a través del Sistema de Flujo Documental, la solicitud
para acceder al beneficio del Subsidio de Sepelio por el
fallecimiento de la Servidora Publica Municipal (SPM),
adjuntando el certificado de defuncidn original emitido por el
SERECI, antes de que el menor cumpla un afio de edad.
(contintia con la tarea 2).

PROCESO : por Fallecimiento de Servidora Publica Municipal (S) DEL PROCESO : |Publica Municipal AO01- PO75 0
PRO D O A gnhacio Pa de ANo e Orfandad po alle e O de 0 dora Pub pa
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registro de menores de 1 afio en orfandad para la percepcion de Asignaciones Unidad de Bienestar Social y Seguridad Agsiqsp?:lejfgyggg pe:-\:;ue?gg%d&fg:;:gﬁ;?:;gﬁig;g ::%fizlt?\za;ii?):;reagi ol
Familiares en efectivo y especie hasta que el menor cumpla 1 afio de edad. Ocupacional edad (en la gestion) afio
Act. P'I‘:;’:;ggk RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E"_Cﬁ”_ﬁl ( s W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor:

Familiares ex SPM
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- Documentos complementarios
solicitados durante el proceso

Reglamento Interno de Personal.

6- (SI) la documentacidn presentada se encuentra

completa (Certificado de Defuncidn original emitido por SERECI y

baja del Ente Gestor de Salud), se valida y realiza:

Elaboracion del informe técnico por pago en efectivo y pago en

especie

o Elaboracion de las autorizaciones de pago

e En caso de que la solicitud sea por pago en especie
se procede a elaborar las planillas emitidas por el Sistema
de Gente en Movimiento (SGM), Sistema Integral de Gestion
de Recursos Humanos (SIGRH) y Sistema de Subsidios
SISUB de SEDEM

(contintia con la tarea 7).

6.1- Se archiva una copia de la documentacion en el file personal

del Servidor Publico Municipal

Act. P?:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Director _2- Recibe la nota de solicitu_dl de pago del Subsidio_de Sepelio,
de Gestién de Recursos Jefe junto con la documentacion de respaldo, e instruye al
Humanos .de Unidad Qe Encargado de Gestion Integral y de la Salud verificar la baja de
B I . Bienestar Social y | la Servidora PUblica Municipal fallecida en la Base de Datos de
nsumos: Nota Sequridad o ; . -
- - gurida Inamovilidad Laboral y ejecutar las acciones correspondientes
de solicitud derivada, Ocupacional al pago de | bsidi talidad v lactanci 2
documentacién de respaldo.. pago de los subsidios por natalidad y lactancia.
: 3-Recibe la instruccidn y solicita la baja en la Base de Datos de
P_r oveedor: J_efe de Unl_dad de Inamovilidad Laboral por Asignaciones Familiares. Revisa la
Blenestgr Social y Seguridad nota de solicitud junto con la documentacion de respaldo
Ocupacional . conforme a los requisitos establecidos. v
Insumos: Nota de solicitud, Encargado Deriva el caso a la Trabajadora Social de Asignaciones
C fjocume.n,taqon d? respaldo, de Gestion Integral | Familiares para la ejecucién de las acciones institucionales Dj
instruccion impartida. Social y de la Salud | correspondientes.
Otros Requisitos: ) NOTA- Se realiza contacto telefnico con la Servidora Publica
- Documentos complementarios Municipal (SPM) para informarle sobre la documentacion
solicitados durante el proceso complementaria que debe presentar, a fin de adjuntarla al
tramite inicial en la UBSSO.
4- Recibe la documentacion presentada y verifica que \ 4
su contenido sea completo. 4
5- ¢éla documentacién presentada se encuentra completa,
incluyendo el certificado de defuncién original emitido por el
SERECI y la constancia de baja del ente gestor de salud.
En caso de que la documentacién presentada no
esté completa - especificamente el certificado de defuncion —SlI
original emitido por el SERECI y la constancia de baja del ente
gestor de salud - se procede a realizar contacto telefénico con
el solicitante, a fin de que complete la documentacién en un SPM
plazo de 2 dias habiles.
éCumplié con la entrega de documentos en el plazo de
2 dias?
En caso de que cumplié con la entrega de documentos en el
Proveedor: Encargado de plazo de 2 dias, adjunta la informacién solicitada(continta con la 5.1
Gestion Integral Social y de la tarea 6)
Salud En caso de que cumplié con la entrega de documentos
Insumos: Nota de solicitud, Trabajadora en el plazo de 2 dias, se procede con el seguimiento social
D documentacion de respaldo, Social de correspondiente, se emite un informe dirigido al Area Legal de la 5.2
instruccion impartida. Asignaciones Direccién de Gestién de Recursos Humanos, para su analisis y la
Otros Requisitos: Familiares ejecucion de las acciones que correspondan conforme al

Legal DGRH

FIN

A

@II
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JAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE ARCHIVO,
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de
Gestion Integral Social y de la
Salud

Insumos: Nota de solicitud,
documentacion de respaldo,
instruccion impartida.

Otros Requisitos:

- Documentos complementarios
solicitados durante el proceso

Trabajadora
Social de
Asignaciones
Familiares

7- Recibe y deriva la solicitud al Encargado de Gestion Integral
Social y de la Salud, informando sobre la ejecucion de la baja
correspondiente en la Base de Datos de Inamovilidad Laboral,
asi como sobre la ejecucion del pago del subsidio de natalidad y
lactancia, o en su defecto, el informe de incumplimiento por la
no presentacion de la documentacion requerida (certificado de
defuncién original emitido por SERECI, entre otros).

Remite el tramite al Area Legal de la DGRH o al Area Legal de
las Unidades Organizacionales Desconcentradas y Programas
del OEM, para su andlisis y posterior derivacion a la Seccion
Administrativa Financiera (SAF) y a la Unidad de Administracion
de Personal (UAP), a fin de validar categorias programaticas,
administrativas y presupuesto.

7.1- Emite informe legal y adjuntadas las
correspondientes por la SAF y la UAP,

Deriva a la Direccidon de Gestion Financiera para su ejecucion
conforme al Proceso A05-P002: Registro del ordenador de
pago y ejecucion de gastos (servicios personales, bonos y
suplencias).

FIN-

planillas

T

A05-P002: Registro del
ordenador de pago y
ejecucion de gastos

FIN

Proveedor: Trabajadora

Social de Asignaciones Familiares
Insumos: tramite para

Su prosecucion

Encargado de
Gestion Integral
Social y de la Salud

8- Recibe y revisa el trdmite con la informacién de las acciones
ejecutadas por la Trabajadora Social de Asignaciones Familiares.
9- ¢Existen observaciones a los documentos elaborados?

(SI) En caso que la documentacion presentada tenga
observaciones, devuelve para su ajuste y correcciones.
(contintia con la tarea 6)

10-(NO) en caso que no existan observaciones en los
documentos elaborados, emite su visto bueno mediante firma y
remite al Jefe de Unidad de Bienestar Social y Seguridad
Ocupacional para prosecucion del tramite.

NO
10

Proveedor: Encargado de
Gestion Integral Social y de la
Salud

Insumos: documentos laborales

Jefe de Unidad de
Bienestar Social y
Seguridad
Ocupacional

11- Recibe y revisa los documentos laborales

12- ¢Existen observaciones a los documentos elaborados?

(SI) En caso que la documentacion presentada tenga
observaciones, devuelve para su ajuste y correcciones.
(contintia con la tarea 6)

13-(NO) en caso que no existan observaciones en los
documentos elaborados, emite su visto bueno mediante firma y
deriva el tramite mediante sistema de flujo documental al
Director de Gestion de Recursos Humanos para prosecucion del
tramite. (continta con la tarea 14)

Sl
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de 14- Recibe ,revisa y valida mediante firma los documentos 14
Bienestar Social y Seguridad Director laborales, remite el tramite a la Direccion de Gestion -
G | Ocupacional de Gestion de Financiera adjuntando la documentacion emitida por la
Insumos: Documentos Recursos Humanos | UAP, Asesoria Legal y SAF.
laborales FIN-
DGF
FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Supremo N° 21531: establece que los subsidios prefamiliar, matrimonial, natalidad, lactancia y sepelio estan exentos de gravamen.

o Constitucion Politica del Estado (CPE) Articulo 48: garantiza la inamovilidad laboral de las mujeres en estado de embarazo y de los progenitores hasta que la hija o hijo cumpla un afio de edad.

¢ Resolucion Administrativa ASUSS 101/2021: regulan las asignaciones familiares establecen el pago de Bs. 2000.

o Decreto Supremo 0012 de febrero de 2009: reconoce el beneficio de inamovilidad laboral para las madres y amplia el mismo para los progenitores varones desde la gestacion hasta que su hijo cumpla 1 afio de

edad.
Elaborado: Carina Sulema Bravo Salas Fecha: Revisado: Esvenka Analia Gutierrez Mendoza Fecha: Aprobado: Fernando Ruiz Saldias Pericon Fecha:
Puesto: Encargado de Gestion Integral Social y de la Salud a.i. Puesto: Jefe Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional a.i. Puesto: Director de Gestion de Recursos Humanos
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