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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

EMAVERDE-M.A.E./N° 020/2025
La Paz, 25 de junio de 2025

VISTOS:

El Informe EMAVERDE GAF/N°17/2025 de 24 de junio de 2025, elaborado por la Gerencia
Administrativa Financiera de EMAVERDE, sefala: £/ manual presentado describe de manera
detallada los primeros procesos y procedimientos desarrollados que son implementados por la
Unidad de Recursos Humanos, relacionados con las actividades previas la elaboracion V revision
de planillas salariales y el pago de beneficios sociales. Cada proceso ha sido estructurado
considerando los principios de legalidad, transparencia y eficiencia, e incluye definiciones, alcance,
unidades organizacionales involucradas, procedimientos narrativos y flujogramas que facilitan su
comprension y aplicacion.

Entre los aspectos mds relevantes, el manual establece:

La regulacion clara de los procedimientos para el pago de beneficios sociales, segun el caso,
garantizando los derechos de los trabajadores al concluir su relacion laboral.

La estandarizacion de los procesos para la determinacion de descuentos del personal como
insumo para la elaboracion de planillas salariales, la elaboracion y revision de planillas.

£l documento también contempla la actualizacion periddica del manual, asignando
responsabilidades a la Unidad de Recursos Humanos y la Gerencia Administrativa Financiera para
su revision y adecuacion conforme a los cambios normativos y la necesidad de incluir otros
procesos y procedimientos.”

Que el citado Informe determina en su parte conclusiva, lo siguiente: “La implementacidn del
manual permitird fortalecer el control y la gestion de personal, minimizando los errores
optimizando la comunicacidn interna e impulsando una administracion proactiva y alineada con
la normativa nacional la estandarizacion documental, la descripcion clara de los procesos y la
Incorporacion de indicadores de gestion hardn posible el monitoreo eficiente y la mejora continua.
Al institucionalizar este instrumento EMAVERDE fortalece la sequridad juridica, la transparencia, la
trazabilidad de los procesos y la satisfaccion de los derechos laborales del personal”
Recomendando remitir el presente informe y Manual elaborado a la Unidad de Asesoria Legal que
permita aprobar formalmente el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos, mediante Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su Articulo 232, dispone que
la Administracién Publica se rige por los principios de legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso, interés social, ética, transparencia y resultados.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, sefiala que la mencionada ley regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e
Inversion Publica, el objeto de : a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de
informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados
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financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos.

Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178 mencionada ut supra, dispone que cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las Normas Basicas dictadas por los rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control
Interno regulados por la citada Ley y que corresponde a la Maxima Autoridad de la entidad, la
responsabilidad de su implementacion.

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 156/2003 de 29 de julio de 2003, el entonces Gobierno
Municipal de La Paz, cre6 la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion
(EMAVERDE), como entidad de servicio publico municipal constituyéndose en una empresa con
fines de servicio publico.

Que, EMAVERDE es una empresa publica municipal de caracter descentralizado, bajo tuicion del
Gobierno Autonomo Municipal de La Paz (GAMLP), se constituye como organismo técnico con
personalidad juridica y patrimonio propio, munida de autonomia administrativa y regida por el
principio de eficiencia administrativa, bajo criterio gerencial, para la consecucion de sus fines de
manera oportuna y econdmica.

Que, el Estatuto de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacién "EMAVERDE"
aprobado mediante Ley Municipal Autonémica N° 138 de 25 de junio de 2015 modificado por Ley
Municipal Autondmica N° 309 de 20 de junio de 2018, determina y reconoce en su Articulo 5
(Gestion y Control), establece que como empresa Publica y Municipal descentralizada, EMAVERDE
goza del derecho a la autonomia administrativa sin perjuicio de la tuicién que ejerce el GAMLP
sobre EMAVERDE.

Que, el Informe Legal EMAVERDE/GG/UAL/N° 233/2025 de 25 de junio de 2025 elaborado por la
Unidad de Asesoria Legal de EMAVERDE, se concluye que en virtud al anélisis realizado, se hace
imperiosa la implementacién de un procedimiento de pago oportuno de beneficios sociales, al
interior de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion, para que de esta forma
se optimice sus actividades administrativas correspondientes y estandarizar estas buenas
practicas. Tomando en cuenta lo descrito, se debe cumplir con la cancelacién en los plazos
estipulados, y a larga evitar demandas por incumplimiento de esta normativa que terminarian
acarreando el pago de actualizaciones, multas y otras costas, gastos que al no estar previstos en
el presupuesto institucional pueda acarrear gastos indebidos y reduzcan a su vez recursos
disponibles. Por lo que, en el marco de lo establecido en la legislacidn aplicable, ademas de la
recomendacion plasmada en el Informe EMAVERDE GAF/N°017/2025 de 24 de junio de 2025,
elaborado por la Gerencia Administrativa Financiera de EMAVERDE, corresponde emitir
Resolucion Administrativa, que apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos V.01.

POR TANTO:

El Gerente General de EMAVERDE, en su calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva (M.A.E), en
aplicacion del Articulo 4 inciso a) y Articulo 25 inc. a), ¢) y p) del Estatuto Organico de la Empresa
Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion "EMAVERDE" aprobado mediante Ley Municipal
Autondmica N° 138 de 25 de junio de 2015, modificado por Ley Municipal Autonédmica N° 309 de
20 de junio de 2018.

RESUELVE:
PRIMERO: APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS V.01 de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion
EMAVERDE.



SEGUNDO: Constituyen parte indivisible de la presente Resolucion los siguientes documentos:
Informe EMAVERDE/GAF/N°017/2025 de 24 de junio de 2025, elaborado por la Gerente
Administrativo Financiero, Manual de Procesos y Procedimientos V.01 de la Unidad de
Recursos Humanos de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion, e
Informe Legal EMAVERDE/GG/UAL/N® 233/2025 de 25 de junio de 2025 elaborado por la Unidad
de Asesoria Legal de EMAVERDE.

TERCERO: Queda encargada del cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucion
Administrativa la Gerencia Administrativa Financiera, para que la misma realice la respectiva
difusion, e instruya al personal el cumplimiento del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Recursos Humanos de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion.

Es dado en la ciudad de La Paz, a los 25 dias del mes de junio de 2025

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

i B9IMRLE
sGr'tIA LEGAL

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, de-
pendiente de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion, constituye un
documento normative interno de consulta. En él se describen los principales procesos y pro-
cedimientos implementados en la Unidad de Recursos Humanos, en concordancia con los
principios y normas de organizacion establecidos en la normativa vigente,

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer y regular los procesos y procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos de
la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion, en el marco de sus atribucio-
nes legales y reglamentarias, consolidando este manual como un instrumento técnico-ad-
ministrativo de apoyo para el funcionamiento eficiente y transparente de la empresa.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual es de aplicacién cbligatoria para todo el personal de la Unidad de Recursos
Humanos, asi como para los servidores publicos y personal eventual de fa Empresa Municipal
de Areas Verdes, Pargues y Forestacion, definiendo las relaciones internas entre las diferentes
areas organizacionales y los roles especificos que intervienen en cada procedimiento.

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION

La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con la Gerencia Administrativa Financiera,
sera responsable de revisar y actualizar este manual en funcién de la experiencia adquirida
en su aplicacion, la dindmica administrativa de la empresa, las nuevas disposiciones legales
que se emitan y la necesidad de incluir otros procesos y procedimientos. La aprobacion del
presente manual se realizard mediante Resolucién de la Méxima Autoridad Ejecutiva de la
empresa y entrara en vigencia a partir de la fecha de su difusién,

5. INSTRUCTIVOS Y/0 CIRCULARES

Con el fin de facilitar la comprensién y optimizar los procesos, la Gerencia Administrativa
podra emitir instructivos y comunicades complementarios, siempre gue estos no contradi- |

gan lo establecido en el presente Manual. ‘
6. BASE LEGAL
Constitucion Politica del Estado.

Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. ] O8N




Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento ilicito e Investigacion de Fortu-
nas.

Ley N° 045 del 08 de octubre de 2010, Contra el racismo v toda forma de discriminacién.

Decreto Supremo NQO 23318-4, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabi-
lidad por la Funcidon Piblica.

Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Bésicas del Sistema de Admi-
nistracion de Personal,

Ley General del Trabajo, de 8 de diciembre de 1942,
Reglarento Interno de EMAVERDE aprobado con Resolucién Administrativa.
Otras disposiciones relacionadas.

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Macro proceso: Un macroproceso es una estructura o agrupacion de varios procesos rela-
cionados que trabajan conjuntamente para alcanzar un objetivo mas amplio y estratégico.

Proceso: Es el conjunto de operaciones o acciones secuenciales y relacionadas entre si, que
se desarrollan en la Unidad de Recursos Humanos con &l propdsito de alcanzar objetivos
institucionales definidos. Los procesos integran diversas actividades y procedimientos, trans-
formando insumos en resultados que aportan valor a la gestion del talento humano vy al
cumplimiento de la mision de la entidad.

Procedimisnts

Es la secuencia ordenada y detallada de pasos o instrucciones que deben sequirse para eje-
cutar una tarea especifica dentro de un proceso. El procedimiento establece ef “como”,

"guien”, “cuando” y "donde” se realizan las acciones, asegurando uniformidad, control y efi-
ciencia en la ejecucion de las operaciones propias de la Unidad de Recursos Humanos.

Actividad

Es la accidn concreta y puntual que realiza una personz o area dentro de la Unidad de Re-
cursos Humanos, como parte de un procedimiento. Las actividades son las tareas més espe-
cificas y basicas, que al agruparse conforman los procedimientos y, en conjunto, ios proce-
sos. Cada actividad contribuye de manera directa al logro de los objetivos del area.

Medios de Verificacion

Son instrumentos, documentos, registros o acciones concretas gue permiten demostrar, de
manera objetiva y comprobable, que una actividad, tarea o proceso descrito en el manual
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de procedimientos se ha ejecutado correctamente y que se han cumplido los objetivos es-

tablecidos.
8. SIMBOLOGIA
SIMBOLD NOMBRE DESCRIPCION
s ™ Simbolo de inicio | Marca ef comienzo o fin de un proceso,
ilofi
\_____j|ofi

Simbalo de activi-

Muestra un paso en un proceso.

dad o tarea
P Simbolo de deci- | indica un puntc en el diagrama donde se toma una decision que
“ix f} sién afecta el flujo del proceso.
'\-,v_f
Simbolo de linea | Muestra la direccion del flujo del proceso.
—® 1 de fiujo
Simbolo de pro- | Muestra un procadimiento definico en otro diagrama
ceso predefinido '
,\!, Simbolo de ope- | indica una actividad o tarea que se realiza manualmente, sin ayuda
\ /| racién manual de un sistema o una computadora,
LS !

Simbiolo de
paracién

pre-

Indica actividades preliminares, necesarias, antes de que el proceso
principal pueda comenzar

A —

Simbelo  de en-
trada y salida

Representa la entrada y salida de datos en un proceso.

Simbolo  de
tracda manual.

en-

indica la entrada de datos manual por parte del usuaric en un sis-
tema o con apove de software.

Simbolo de alma-
cenamiento de
datos

Indica que {a informacion se guarda en una base de datos no rela-
cional o cualquier otro medic de almacenarmiento (pdf, himl, co-
rreos electrénicos, excel, etc)

Simbolo de base
de datos

Se usa para almacenar y recuperar las bases de datos relacionales
(5Q1L o Oracle Database

Simbolo e docu-
rento

Representa un documento fisico o digital

Simbolo de muiti-
documento

Representa varios docurentos fisicos o digitales dentro de un pro-
ceso.

Simbolo conecter
interno o conector

Conecta diferentes partes del diagrama dentro de la misma pa-
gina.

en la pagina.
Simbolo conector | indica |z conexidn de diferentes partes del diagrama que se en-
externo o | cuentran en distintas paginas.

(V]




SIMBOLO MOMBRE DESCRIPCION
conector fuera de

pagina
e, Simbolo de re- | Se utiliza para representar una pausa o una espera en un procesc.
J | traso

Simbolo  de  co- | Se utiliza para agregar notas o aclaraciones gue no farman parte

rnentario. del flujo del proceso.
o Simbolo de suma | Se utiliza para combinar varias ramas en un sole flujo.
N i
QS} o unién
e Simbolo "¢" Representa una bifurcacion condicional, s decir una decisién que
{;{"}3 toma uno u ofro camine segln una condicién especifica.

S. MACROPROCESOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

El presente Manual contiene la diagramacion de rmacroprocesos y los primeros procesos y
procedimientos en la Unidad de Recursos Humanos. En total se han identificado primera-
mente 15 macroprocesos y 74 procesos. Con el fin de garantizar la gestidn eficiente, trans-
parente y ordenada del talento hurano en la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques
y Forestacion. Cada macroproceso ha sido definide considerando las normativas vigentes y
las mejores practicas institucionales, permitiendo asi estandarizar las actividades, clarificar
responsabilidades y facilitar el control interno.

A continuacion, se presenta el Mapa de Procesos identificado de la Unidad de Recurses Hu-
manos:




MAPA DE PROCESOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

PROVEEDORES
INTERNOS:

Gerencias

Unidades
QOrganizacionalks
Servidores Pablicos
Unidad de Asesoria
legal ;
Unidad de Recursos
Humano

EXTERMNDS:

Minsterio de
Economia y Finanzas
Piblcas

Ministerio de Trabajo,
Empleoy Previsién
Social

Gestoras dela
Seguridad Social
Contralonia General
del Estado

PROCESOS ESTRATEGICOS CLENTES
T I
E o - ricad INTERNOS:
i Gestidn cel wiento bajo Gerencias
i humane ) Unidades
E Crganizacionales

Semwvidores Pablicos

Unidad Financiera
Unidad de Asesoria

Legal
e o " o Unidad de Recursos
PROCESOS MISIONALES Human os
Gestion de La Gestidn del v " Gestion de
dotacidn de cumplimiento Gesti:’l“. dei Co TF“' ol capacitacion y
personal normativo el persona desarrollo
EXTERNGS:
Ministeric de
. Economia y Finanzas
Gestidon de Gestion de

Gestidn de Publicas

retribuciones bl Gestid E A Sy :
é:gﬁé'ﬁ?edef movimientos dal T:é&"ﬂgﬁﬂ’gﬁif des:ggs::l dd Miniterio de Trabajo,
personal personal N Erpleo y Prevision
Social
Gestoras dela
Seguridad Socil
Contraloria General
del Estado
PROCESOS [ APDYD Herederos o
apoderados.
Gestitn Cestion de
doc 1l y tecnolegis para
archivo Hecursog
Humarn os

Asimismo, se presentan el detaile de subprocesos identificados al momento de cada proceso:

DETALLE DE MACROPROCESGS ¥ PROCESOS IDENTIFICADOS

505

N? | MACROPROCE- | N©

PROCESOS

1 Gestion de dota- | 13
cidn de personal

-Formulacién del plan de personal.

-Formulacién de escala salarial y planiila presupuestaria.
-Clasificacidn, valoracién y remuneracién de puestos.
-Actualizacion del Plan Operative Anual individual.
-Incorporacion de personal de planta por convocatoria externa.
-incorporacion de personal de planta por convocataria interna.
-incorporacion de personal de planta por invitacién directa.
-Incorporacién de personal eventual por convocatoria externa.
-Incorporacion de personal por invitacién directa.
-Recontratacién de personal aventual,

-Induccion del personal.

-Evaluacion al concluir el periodo de prueba.

-Gestion de pasantias.

2 Gestion del cum- | 7
plimienta norma-
tivo y de requisitos

-Control de la preszntacion de la Declaracidon Jurada de Bienes y Ren-
tas "Antes de tomas posesidn del cargo”,

~Control de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Ren-
tas "Por actualizacion duranie el ejercicio del cargo”,




N° | MACROPROCE- | N° PROCESGS

505
-Control de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Ren-
tas "Después del ejercicio del cargo”,
-Atencidn de casos de fuerza mayor o caso fortuito en fa Daclaracion
Jurada de Bienes y Rentas.
-Control de presentacion del CAS para ajuste del Bono de Antiglie-

dad.

-Verificacion y cumplimiento de requisitos previos a la incorporacién.
-Actualizacion de formularios, declaraciones v ragistros.

3 Gestion del con- | 7 -Registro y control de descuentos por atrasos, abandonos y faltas del
trol de personal personal,

-Registro y control de compensaciones del personal.
-Registro y control de vacaciones.

-Registro y control de altas y bajas de personal.
-Registro y control de incapacidad temporal.
-Registro y control de comisiones.

-Control de asistencia sorpresa,

4 Gestion de Capa- | 3 -Diagndstico de necesidades de capacitacion.
citacion y Desarro- -Planificacion de la capacitacion,

o -Gestion de actividades de capacitacidn,

5 Gestidn de Retri- | § -Pago de beneficios sociales por renuncia voluntaria
buciones y Benefi- -Pago de beneficios sociales por fallecimiento
cios del Personal -Pago de Beneficios sociales por Retiro como resultado de un Procese

Sumario,
-Elaboracion de planillas salariales de personal permanents.
-Elaboracion de planillas salariales de personal eventual,

6 Gestion de Movi- | 4 -Selicitud y ejecucion de transferencia definitiva de personal,
mientos del Perso- -Solicitud y ejecucion de traslado de personal.
nal -Solicitud v ejecucion de rotaciéon del personal,

-Solicitud y gjecucion de promecidn de personal.

7 Gestién de Apor- | 5 -Selicitud y seguimiento de rembolsos por incapacidad temporal.
tes a la Seguridad -Control de registro y pago de aportes a {a Caja Nacional de Salud
Social -Control y registro de pago de aportes a la Gestora Pablica.

-Afiliacién a la Caja Nacional de Salud.
-Gestion de Subsidios en Especie {Corto Plazo)

8 Gestion de | 2 -Programacion de la evaluacién del desempefio.
Desemperic  del -Ejecucidn de la evaluacion del desempefio,
Persenal

9 Gestion  Docu- | 3 -Recepcion y registro de documentacién del personal ingre-
mental y Archivo sante

-Actualizacion del file personal
-Consulta y préstamo de documentacion laboral (uso interno)
10 | Gestion de Tecno- | 3 -Registro biométrico para el personal. '

logia para Recur-
505 Hurnanos

-Gestion de accaso, respaldo v uso del sistema biométrico.




guridad y Salud
en el Trabajo

N° | MACROPROCE- | N° PROCESOS
S05
-Mantenimiento de bases de datos del personal (Excel, sistema
interno, etc.)
11 | Atencidny Servi- | 4 -Recepcion y atencién de consultas del personal {presenciales y por
cio al Personal correo).
-Emisién de certificados de trabajo, antigiledad, aportes, etc,
-Orientacién sobre tramites institucionales (licencias, renuncias, he-
neficios).
-Registro de solicitudes atendiclas v generacién de reportes.
12 | Gestién de Co- |5 -Elaboracion y emision de notas internas y circulares
municaciones y -Publicacién de convocatorias, resultados y comunicados oficiales fi-
Notificaciones sicos.
-Publicacién de convocatorias, resuitados y comunicados oficiales di-
gitales.
-MNotificacion de designaciones, sancienes, desvinculaciones, etc.
-Gestion del tablero de anuncios fisico,
13 | Gestidn del Ta- | 4 -Reconocimiento o incentivos al buen desempefio.
lento Humano -Actualizacion del manual de funciones,
-Actualizacion del manual de cargos,
-Transicion durante pericdos de reemplazo.
14 | Gestion del | 4 -Diagndstico del clima organizacional,
Clima y Cultura -Gestion de fa cormunicacion interna,
Organizacional -Gestidn de actividades, campafias y programas que refuercen
los valores y comportamientos deseados dentro de la empresa,
-Sequimiento y Evaluacidn del Clima Organizacional
15 | Gestidn de Se- |5 -identificacion y Eveluacion de Riesgos Laborales.

-Disefio y implementacion de Medidas Preventivas y Correcti-
vas.

-Investigacion y Registro de Accidentes e incidentes,
-Programas de entrenamiento para trabajadores sobre seguri-
dad, salud y prevencidn de accidentes.

-Control de uso de ropa de trabajo y EPPs.

9.1 GESTION DE RETRIBUCIONES Y BENEFICIOS DEL PERSONAL
OBIETIVO

Asegurar la gestion eficiente v transparente del pago de remuneraciones y beneficios sociaies & los
trabajadores de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion, en cumplimiento de ia
normativa laboral vigente, consclidando asi los derechos adguiridos durante la relacion laboral y ga-
rantizande la correcta liquidacion de las obligaciones institucionales.




ALCANCE

Abarca la planificacion, elaboracion, control y pago de fas planillas salariales de todo el personal per-
manente y eventual, asi como la gestion y pago de beneficios sociales derivados de renuncia volun-
taria, retirc o fallecimiento.

DEFINICIONES

Beneficios Sociales: Conjunto de ingresos y derechos laborales consolidados que el trabajador ad-
guiere curante la relacién laboral y que deben ser pagados ai concluir fa misma. Incluyen indemniza-
cion, aguinaldo, vacaciones, bono de antigiedad, sueldos devengados y otros establecidos por ley.

Liquidacion de Beneficios Sociales: Proceso de célculo, verificacién y pago de los montos que co-
rresponden por concepto de beneficios sociales al concluir la relacién laboral.

Planilla Salarial: Documento que detalla el calculo y desglose de remuneraciones, bonificaciones y
descuentos de cada trabajador para un periodo determinado.

Carta de Renuncia: Documento formal, firmado por el trabajador y recepcionade por la empresa,
que expresa la voluntad de finalizar la relacion laberal por decisidn propia.

Fallecimiento: Evento en el que el trabajador pierde iz vida durante la relacidon laboral, generando el
derecho de sus apoderados o herederos a percibir los beneficios sociales.

Apoderade: Persona debidamente autorizada mediante poder legal para gestionar y recibir los be-
neficios sociales en nombre del trabsjador o sus herederos.

Herederos: Personas que, conforme a la ley, tienen derecho a recibir los beneficios sociales de un
trabajador fallecido,

Proceso Sumario Administrative: El proceso sumario es un procedimiento administrative interno y
abreviado que se aplica para investigar y sancionar posibles faltas cometidas por servidores piiblicos,
garantizando el debide procaso y fa defensa del investigada,

UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS

Gerencia Administrativa Financiera
Unidad de Recursos Hurnanos
Unidad Financiera

Unidad de Asasoria Legal
Unidades Organizacionales
Servidores publicas




8.1.1 Proceso: Pago de Beneficios Sociales por renuncia voluntaria.

FICHA DEL PROCESO

MOMBRE DEL PROCESD Pago de Beneficios Sociales por renuncia voluntaria.
RESPONSABLE Jefe de Recursos Humanos y Profesional de Recursos Hurnanos
FINALIDAD

gente y las politicas internas de la organizacion.

Asegurar el calculo, validacién y pago de los beneficios econdmicos que le corresponden al trabajador que
decide dar por terminada su relacién laboral de forma voluntaria, cumpliendo con la legislacion laboral vi-

LIMITES DEL SUBPROCESD

PRIBERA ACTIVIDAD

ULTIMA ACTIVIDAD

Presentar la carta de renuncia

Archivar la constanciz del pago de beneficios sociales
y su documentacidén de respaldo.

ENTRADAS

SALIDAS

v Carta de renuncia voluntaria presentada por el
trabajador.

¥ Hoja de ruta con proveidos internos.

v Contrato o memorandum de inicio de relacion
laboral.

v Informacion sobre pagos anteriores reaiizados.

v Formulario SIGEP de registro de beneficiario.

gitales).

¥ Saldo de vacaciones pendientes y beneficios
acumulados.

¥ Normativa laboral vigente y politicas internas.

¥ Docurnentos contables v tributarios (fisicos y di-

« Aceptacidn de renuncia firmada y notificada al tra-
bajador.

« Informe técnico de célculo de beneficios sociales.

« Informe legal de viabilidad del pago.

¥ Acuerdo de page firmado por el trabajador v vali-
dado internamente.

v Acta de inconcurrencia (en caso de no presentacion
del trabajador).

v Check list de documentes adjuntos

v Comprobante de pago emitido y entregade.

v Docurnentacién archivada en el drea de contabilidad
y en el file de personal,

PARTICIPANTES

Trabajador.

Gerente General.

Gerente Administrativo Financiero.

Personal de la Unidad de Recursos Hurmanos.
Personal de la Unidad de Asesoria Legal.
Personal de la Unidad Financiera.

{MDICADOR FORMULA RESPONSABLE PERIQGIHCIDAD
Tiempo promedio de atencion del | Fecha de pago - Fe- Profesional de Recur- | Mensual
tramite cha de presentacidn sos Humanos y Jefe
de renuncia de Unidad de Recur-
508 Humanos
indice de observaciones legales o | N° de observaciones Profesional Abogado | Mensual
administrativas detectadas/Total de il o Analista Juridico y
tramites Encargada de Conta-
bilidad y Tributacion




DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD MERIO P&
VERIFICACION
Trabajador . Presentar carta de renuncia a la Gerencia General Carta de renuncia.
Gerente General |, | Recibir y remitir la carta de renuncia al Gerente Admi- | Proveido en hoja de ruta.
- nistrative Financiero mediante proveido
Gerente  Admi- instruir la emision de la aceptacion de renuncia. Proveido en hoja de ruta.
nistrative Finan- | 3
ciero
Jefe de Unidad 4 Ernitir nota de aceptacion de renuncia, Aceptacion de renuncia
de Recursos Hu-
manos Gestionar las firmas y vistos buenos requeridos, y noti- | Vh, firma y constancia de no-
5 | ficar al trabajador. tificacion en aceptacidon de
renuncia
Profesional  de Emitir nota para revision de pagos anteriores adjunta | Nota interna via lefe de Uni-
Recurses Huma- | 6 | contrato o memorandum de inicio de relacion laboral. | dad de Recursos Humanos
nos .
Jefe de Unidad Recibir y verificar la existencia de documentos de res- | Proveido en hoja de ruta.
Financiera 7 | paldo de la solicicitud y derivar la Hoja de Ruta para su
atencion,
Encargado  de Ravisar documentos contables (fisicos y digitales) y ve-
Contabilidad vy 3 rificar Registro de Beneficiario SIGEP
Tributacién
Emitir respuesta con la informacién obtenida. Nota de respuesta dirigida al
9 Jefe de Unidad de Recurscs
) Hurnanaos via el Jefe de Uni-
dad Financiera
lefe de Unidad Recibir nota e instruir se emita el inferme técnico res- | Proveido en haja de ruta,
de Recursos Hu- | 10 | pectivo con el clculo de beneficios sociales.
manos
Profesional  de 1 Obtener otra informacion adicional, de saldos de vaca-
Recursos Huma- ciones, crédito fiscal, contrates, memoréndums, etc.
nos Emitir informe técnico del calcule de beneficios sociales | Informe Técnico documen-
que incluya datos personales, informacidn de contratos | tado dirigide al Jefe de Uni-
12 y/o memorandums, tiempo de servicio, detalie de in- | dad de Asesoria Legal via af
| demnizaciones aguinaldo, saldo de vacaciones y otros | Jefe de Unidad de Recursos
Humanos y la Gerente Admi-
nistrativa Financiera.
jefe de Unidad Recibir tramite e Instruir la emision de informe legal co- | Proveido en Haja de ruta.
de Asesoria Le- | 13 | mespondients schre la revision de beneficios sociales
gal consideradaos
Profesional Abo- | 14 | Revisar el contenide del informe técnico
gado Il o Ana- iExisten observaciones al informe?
fista Juridico S/N | 5it devolver (punto 12).
No: continuar
15 Ernitir informe legal sohre los beneficios sociales a pa- | Informe Legal via el jefe de

gar.

Unidad de Asesoria Legal

10




RAEDND DE

o
RESPOMSABLE | M ACTIVIDAD VERIEICACIGN
Gerente  Admi- Recibir y remitir Informe tegal Proveido en Hoja de ruta.
nistrativa Finan- | 16
ciera
jefe de Unidad Instruir la elaboracion del proyecto de acuerdo de pago | Proveido en hoja de ruta.
de Recursos Hu- | 17 | de beneficios sociales,
manos
Profesional de Elaborar el Acuerdo de Pago, previa consulta de dispo- | Acuerdo de Pago
Recursos Huma- | 18 | nibilidad de recurscs financieros con i Jefe de Unidad
nos Financiera.
Solicitar al trabajador se apersone a la empresa para re- | Notificacion de concurrencia
19 | visar el Acuerdo de Pago vy Finiquito. (medios fisicos o electréni-
COs)
¢El trabajador se presentd?
S/N | No: continuar
5i: pasa al punto 23
20 | Emitir Acta de Inconcurrencia
Remitir el Acta y respaidos a la Unidad de Asesoria Le- | Acta de inconcurrencia con
" gal. por fo menos 2 firmas de fun-
21 : : :
cionarics de la Unidad de Re-
Cursos Humanos.
jefe de Unidad Sequir otro proceso "tramite ante el Juzgado par incon-
de Asesoria le- | 22 | currencia del trabajador”.
gal
Profesional  de Gestiona la firma del trabajador en Acuerdo de Pago Firma en Acuerdo de Pago
Recursos Huma- | 23 del trabajadaor.
nos
jefe de Unidad Gestiona Vistos Buenos v firma en Acuerdo de Pago. Visto bueno del Jefe de Re-
de Recursos Hu- cursos Humanos, Jefe de Uni-
manos 24 dad Financiera, Gerente Ad-
ministrativa Financiera y firma
del Gerente General.
Profesional  de ¢ Entrega al trabajador un ejemplar del Acuerde de Pago. | Firma y facha de recepcion al
Recursos Huma- 3 reverso del Acuerdo de Pago.
nos Emitir check list de documentos de todo & tramite. Check list firmado
26 Pocurnenics de respaldo
Proveido en Hoja de Ruta
jefe de Unidad Revisar que los documentos anexos correspondan al | VB en Chek List como cons-
Financiera 27 | check list presentado. ' tancia de revisidn,
58 Remitir el tramite para su revision final y registro corres- | Proveido en Hoja de Ruta
pondiente.
Encargada  de Revisar el tramite completo previo al registro en SIGEP. | Imprimir seilo "REVISADO" en
Contabilidad v | 29 hoja de checklist como cons-
Tributacion tancia de revisién.
(Existen abservaciones al tramite?
S/N | Si: se devuelve (Punto 26)
No: continuar
30 | Registrar e imprimir el comprobante en SIGEP Comprobante SIGEP




REDG DE

RESPOMSABLE | N ACTIVIDAD VERIFICACION

31 | Remitir tramite para el pago correspondients, Praveido en hoja de ruta,
Encargado  de Realizar los pagos seg(n Acuerdo de Pago y programa- | Comprabante de Pago.
Presupuestos y | 32 | cidn y verificar la suscripcién del finiquito que entregue Finiquito firmade
Tesoreria el Jefe de Unidad de Recursos Humanos

33 | Remitir comprobantes para su archivo Proveido en Hoja de Ruia
Encargada  de Archivar comprobantes del pago de beneficios y su do- | Comprobantes en  archive
Archivo  Conta- | 34 | cumentacién de respaldao, contable

ble




CEOS SOCIALES POR RENUNCIA VOLUNTARIA
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FLUJOGRAMA: PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES POR RENUNCIA VOLUNTARIA
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9.1.2 Proceso: Pago de Beneficios Sociales por Fallecimiento

FICHA DEL PROCESO

MNOMBRE DEL PROCESG

Pago de Beneficios Sociales por fallecimiento.

RESPONSARLE

Jefe de Recursos Humanos y Profesional de Recursos Humanas

FINALIDAD

ardenado, humano y transparente.

Asequrar que los derechos laborales pendientes de un trabajador faltecido sean calculados, gestionadoes y pagadas
correctamente a sus herederos o apoderados, conforme a

a normativa laboral vigente, garantizando un tramite

LIMITES DEL SUBPROCESD

PRIBERA ACTIVIDAD

ULTIMA ACTIVIDAD

Nota de solicitud del apoderado o sus heraderos

Archivar la constancia del pago de beneficios seciales y su
documentacion de respaldo.

ENTRADAS

SALIDAS

¥ Nota de solicitud del apoderado o herederos le-
gales

v Certificado de defuncién

v Declaratoria de heredercs

v Certificade de descendencia (SEGIF)

v Poder legal (si corresponde)

v Contrato y/o memorandumn de inicio de relacién
laboral

¥ Informacion sobre pagos anteriores realizados

¥ Saldo de vacaciones pendiente

" Existencia de crédito fiscal

v Normativa labora! vigente

¥ Finiguito correspondiente al trabajador fallecido

redero

¥ Natificacion de concurrencia al apoderado o he-

< Solicitud formal de documentacién a herederos

¥ Nota de respuesta sobre pagos anteriores

¥ Informe técnico con céloulo de heneficios socialas

¥ Informe legal que respalda el pago

v Acuerdo de pago firmado por apoderado o hereder

v Acta de inconcurrencia (si no se presenta el apoderado o
heredero)

v Check list de documentos con respalde validado

¥ Registro contable en el sistema (gj. SIGEP)

¥ Comprobante de pago emitido

¥ Archivo de la constancia del pago de beneficios sociales y
su documentacién de respaldo.

PARTICIPANTES

Herederos o apoderados.

Gerente General.

Gerente Administrativo Financiero.

Personai de |z Unidad de Recursos Humanos.
Personat de |z Unidad de Asesoria Legal.
Personal de la Unidad Financiera.

INDHCADOR FORRMULA RESPONSABLE FERIGDICIDAD
Tiempo promedio de atencidn del | Fecha de pago - Fe- Profesional de Recursos Hu- Mensual
tramite cha de presentacien manos v Jefe de tinidad de
de solicitud de pago Recursos Humanos
indice de observaciones legales o | N° de chservaciones Profesional Ahogadoe It o Mensual
administrativas detectadas/Total de Analista juridico y Encargada
trémites de Contahilidad y Tributacion




DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

REGPOMSABLE | N° ACTIVIDAD MEDHOD DE VERIFICACION
Apoderado o su solicitar con carta el pago de beneficios sociales del tra- | Nota de solicitud y documen-
heredero bajador fallecido adjuntando: tacién de respaldo.
" s Certificado de defuncion
! ¢+ Declaratoria de herederos
» Certificado de descendencia (SEGIP)
Poder Legal (si corresponde)
Gerente General ’ Recibir y remitir la carta de solicitud al Gerente Admi- | Proveido en hoja de ruta,
~_| nistrative Financiero mediante proveido
Gerente  Admi- Instruir fa atencién del tramite, previa revision de los do- | Proveido en hoja de ruta.
nistrativo Finan- | 3 cumentos.
ciero
jefe de Unidad 4 | Revisar ios documentos presentados
de Recursos Hu-
manos ¢Se han presentados los documentos requeridos?
S/N | No: comunicar a los herederos o apoderados (Punto 1)
Si: Continuar el tramite
< | Remitir los documentos e instruir se obtenga informa- | Proveido en hoja de ruta.
| cién para calcular los beneficios que corresponden
Profesional  de Emitir nota para revision de pagos anteriores adjunta | Nota interna via Jefe de Uni-
Recursos Huma- ) contrato o memorandum de inicio de refacion laboral). | dad de Recursos Hurmanos
nos
jefe de Unidad Recibir y verificar la existencia de documentos de res- | Proveido en hoja de ruta,
Financiera 7 palda de la solicitud y derivar la Hoja de Ruta para su
atencién.
Encargado  de Revisar documentos contables (fisicos v digitales) y ve-
Contabilidad y | 8 | rificar Registro de Beneficiario SIGEP
Tributacion — - :
o | Emitir respuesta con fa informacion obtenida. Nota de respuesta via Jefe de
- Unidad Financiera
Jefe de Unidad Recibir nota e instruir se emita ef informe téenico res- | Proveido en hoja de ruta.
de Recursos Hu- | 10 | pectivo con el calcuio de beneficios sociales.
manes
Profesional  de 11 Obtener otra informacion adicional, de saldos de vaca-
Recursos Huma- ciones, credito fiscal, contratos, memoréndums, etc.
nos Emitir informe técnico que incluya datos personales, in- | Informe  Técnico  documen-
formacian de contratos y/o memorandurns, tiempo de | tado via el Jefe de Unidad de
12 | servicio, detalie de indemnizaciones aguinalde, saldo de | Recursos Humanos y la Ge-
vacaciones y otros) rente  Administrativa Finan-
ciera
Jefe de Unidad instruir la emision de informe legal correspondiente so- | Proveido en Hoja de ruta.
de Asesoria Le- | 13 | bre la revision de beneficios sociaies considerados
gal
Profesional 14 | Revisar el contenide del infarme técnico
Abogado Il o iExisten observaciones al informe?
Analista Juridico | S/N | Si: devolver (puntc 12).
Ne: continuar
15 Ernitir informe legal sobre los beneficios sociales a pa- | Informe Legal via el jefe de

gar.

Unidad de Asesoria Legal




RESPOMSABLE | N° ACTIVIDAD MEDID DE VERIFICACHIN
Gerente  Admi- Recibir y remitir Informe Legat Proveido en Hoja de ruta.
nistrativa Finan- | 16
ciera
jefe de Unidad Instruir fa elaboracion def proyecic de acuerdo de pago | Proveido en hoja de ruta,
de Recursos Hu- | 17 | de beneficios sociales.
manogs
Profesional  de Elaborar el Acuerdo de Pago, previa consulta de dispo- | Acuerdo de Pago
Recursos Huma- | 18 | nibilidad de recurscs financieros con €l Jefe de Unidad
nos Financiera.
Solicitar al apoderado o herederc se apersone a la em- | Notificacién de concurrencia
19 | presa para revisar el Acuerdo de Pago v Finiguito. (madics fisicos o electréni-
COs)
;El apoderado o heredero se presentd?
5/N | Na: continuar
Sit pasa al punto 23
20 | Emitir Acta de Inconcurrencia
Remitir el Acta y respaldos a la Unidad de Asesoria Le- | Acta de inconcurrencia con
gal. por lo menos 2 firmas de fun-
21 : - S
cionarios de la Unidad de Re-
CLUISOS HUManos.
jefe de Unidad Seguir otro proceso "tramite ante ef Juzgado por incon-
de Asesoria Le- | 22 | currencia del trabajador”.
gal
Prafesional  de Gestiona la firma del trabajador en Acuerdo de Pago Firma en Acuerdo de Pago
Recursos Huma- | 23 del trabajador.
nos
jefe de Unidad Gestiona Vistos Buenos y firma en Acuerdo de Pago. Visto bueno del Jefe de Re-
e Recursos Hu- cuirsos Humanos, Jefe de Uni-
manes 24 dad Financiera, Gerente Ad-
ministrativa Financiera y firma
del Gerente General,
rofesional  de a5 Entrega al trabajador un ejemplar del Acuerdo de Pago. | Firma vy fecha de recepcion al
Recursos Huma- reverso del Acuerdo de Pago.
nos Emitir check list de documentos de todo e tramite. Check list firmado
26 Documentos de respaldo
Proveido en Hoja de Ruta
Jefe de Unidad Revisar que los documentos anexos correspondan al | VB en Chek List como cons-
Financiera 27 | check list presentado. tancia de revision.
28 Remitir el trdmite para su revision final y registro corres- | Proveido en Hoja de Ruta
pondiente.
Encargada de Revisar el trémite previo al registro en SIGEP. Sello "REVISADO"  como
Contabilidad vy | 29 constancia de revision  en
Tributacién checklist
sExisten observaciones al tramite?
S/N | Sk se devueive (Punto 26)
No: continuar
30 Registrar e imprimir el comprobante en SIGEP Cormnprobante SIGEP




RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD RAEDHD DE VERIFICACHIM
31| Remitir trémite para el page correspondiente, Proveido en hoja de ruta.
Encargado  de | 32 | Realizar los pagos segun Acuerdo de Pago y programa- | Comprabante de Pago.
Presupuestos vy cion y verificar la suscripcion del finiquito gue entregue | Finiquito firmade
Tesoreria el Jefe de Unidad de Recursos Humanos
33 | Remitir comprobantes para su archivo Proveido en Hoja de Ruta
Encargada  de | 34 | Archivar comprobantes del pago de beneficios v su do- | Comprobantes en  archive
Archivo  Conta- cumentacion de respaldo. contable
ble




FLLBOGRAMA PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES POR FALLECIMIENTO
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FLUJOGRAMA PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES POR FALLECIMIENTO
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9.1.3 Proceso: Pago de beneficios sociales por retiro como resultade de un procese

ELHTIATIO

FICHA DEL PROCESC

NOMBRE DEL PROCESO

mario,

Pago de Beneficios Sociales por retiro como resultade de un grocese su-

RESPONSARLE

Jefe de Recursos Humanos v Profesional de Recursos Humanos

FINALIDAD

rando la trazahilidad del tramite.

Garantizar que, tras la conclusion formal de un proceso disciplinario {proceso sumario) que determina |z desvin-
culacion del trabajador, se efectte el caleulo y pago correcto de los beneficios sociales que correspondan, con-
farme a lo establecido en la normativa legal y reglamentaria aplicable, respatando el debido proceso vy asequ-

LIMITES DEL SUBPROCESD

PRIMERA ACTIVIDAD

ULTIMA ACTIVIDAD

solucién Jerdrquica del Proceso Sumario.

Enviar Resolucién Final del Proceso Sumario o Re-

Archivar la constancia del pago de beneficios sociales y su
documentacion de respaldo.

ENTRADAS

SALIRAS

cién Jerarquica)

¥ Contrato o memorandum de inicio de relacién
lahoral

¢ Informacion sobre pagos realizados antericr-
mente

v Formulario de Registro de Beneficiario (SIGEP)

v Saldo de vacaciones y datos de crédito fiscal

v Normativa laboral y reglamentos internos

¥ Praveidos internos gue encadenan el tramite

¥ Resolucién Final del Proceso Sumario {0 Resolu-

NNN K

%

Memaorandum de retire notificado al trabajador

Nota interna de revision de pagos previos

Infarme técnico de célculo de beneficios sociales
informe legal sobre los beneficios sociales considera-
dos en el cdiculo.

Check list de docurnentos de respaldo

Registro contable en SIGEP

Comprobante de pago al trabajador

Acta de inconcurrencia {si el trabajador no se presenta)
Comprobante de pago.

Archivo de la constancia del pago de beneficios socia-
les y su documentacion de respaldo.

PARTICIPANTES

Autoridad Sumariante.

Gerente General.

Gerente Administrativo Financiero.

Personal de la Unidad de Recursos Humanos.
Personal de la Unidad de Asesoria Legal.
Personat de la Unidad Financiera.

tramite

de ratiro.

cha de notificacion
con el memorandum

Trabajaclor.
INOICADOR FORMULA RESPOMNSABLE PERIGDICE-
; DAL
Tiempo promedio de atencion del | Fecha de pago ~ Fe- Profesional de Recursos Hu- | Mensual

manos y Jefe de Unidad de
Recursos Humanos




indice de observaciones legales o

administrativas

MN° de observaciones
detectadas/Total de
tramites

Profesional Abogade 1l o Ana-
lista Juridico vy Encargada de
contabilidad y Tributacién

Mensual

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD MEDIO DE VERIFICACION
Autoridad  Su- Presentar al Gerente General la Resolucion Final del | Resoiucién final de Proceso
mariante 1 Proceso Sumario ¢ fa Resolucion Jerdrquica notificada, | Sumatio o
Resciucidn Jerarquica (notifi-
cada)
Gerente General 5 Recibir y rernitir al Gerente Administrative Financiero | Proveido en hoja de ruta.
“ | la Resolucion.
Gerente  Admi- instruir la emisién de memaorandum de retiro. Proveido en hoja de ruta,
nistrative Finan- 3
ciero
jefe de Unidad 4 Emitir memarandum de retiro. Memorandum.
de Recursos Hu-
manoes < | Gestionar las firma y vistos busnos regueridos, y noti- | Firmas y constancia de notifi-
? | ficar al trabajador. cacidn en memorandum
Profesional  de Emitir nota para revisién de pagos anteriores (adjunta | Nota interna via el Jefe de
Recursos Huma- 6 confrato o memarandurn de inicio de relacidon laho- | Unidad de Recursos Huma-
nos ral). nes
Jefe de Unidad Recibir y verificar la existencia de documentos de res- | Provelde en hoja de ruta,
Financiera 7 | paldo de la solicitud y derivar la Hoja de Ruta para su
atencién.,
Encargado  de g Revisar documentos contables (fisicos v digitales) y
Contabilidad vy verificar Registro de Beneficiario SIGEP
Tributacion 9 Emitir respuesta con la informacion obtenida. Nota de respuesta via Jefe de
Unidad Financiera
jefe de Unidad Recibir nota e instruir se emita & informe técnico res- | Proveide en hoja de ruta.
de Recursos Hu- | 10 | pectivo con el célculo de beneficios sociales.
manos
Profesional  de 11 Obtener otra informacion adicional, de saldos de va-
Recursos Hurna- caciones, crédito fiscal, contratos, memaorandums, etc.
nos Emitir informe técnico (incluye datos personales, tipo | Informe  Técnice decumen-
de contrato, tiempo de servicio, detalie de aguinaldo, | tado via el Jefe de Unidad de
12 | finiquito, detalie de vacaciones y otros). Recursos Humanos y la Ge-
rente  Administrativa  Finan-
ciera.
jefe de Unidad Recibir informe técnico e instruir la emision de in- | Proveido en Hoja de ruta.
de Asesoria Le- | 13 | forme legal correspondiente.
gal
Profesional 14 | Revisar el contenido del informe técnico
Abogado 1l o ;Existen observaciones al informe?
Analista Juridico | S/N | Si devolver af tramite (punto 12).
No: continuar
15 Emitir informe legal sobre los benaficios sociales a pa- | Informe Legal via el Jefe de

gar.

Unidad de Asesoria Legal




RESPONSARLE | N° ACTIVIDAR MEDIOD DE VERIFICACION
Gerente  Admi- Recibir y remitir informe Legal Proveido en Hoja de ruta.
nistrativa Finan- | 16
ciera
jefe de Unidad instruir la elaboracién de nota de solicitud de pago Proveido en hoja de ruta,
de Recursos Hu- | 17
manos
Profesional  de Emitir check list de documentos y nota de solicitud de | Check list firmadeo
Recursos Huma- 18 | Pago Nota de solicitud de pago
nos Docurmentos de respaldo
Proveido en Hoja de Ruta
Jefe de Unidad Revisar que los documentos anexos correspondan al | VB en Chek List come cons-
Financiera 19 | chack list presentado. tancia de revision.
20 Remitir el tramite para su revisidn final y registro co- | Proveido en Hoja de Ruta
rrespondiente.
Encargada  de 51 Revisar todo el tramite previo al registro en SIGEP. Sello "REVISADO"  come
Contabilidad vy constancia de revisién.
Tributacién ;Existen observaciones al tramite?
S5/N | Si: se devuelve (Punto 18)
Mo: continuar
22 | Registrar e imprimir el comprobante en SIGEP Comiprobante SIGEP
23 | Remitir trdmite para el pago correspondiente, Proveido en hoja de ruta.
Encargado  de Coordinar con la Jefe de Recursos Humanos fa emi- | Carta notificada por Recurses
Presupuestos y | 24 | sidn de nota de apersonamiento y su notificacion. Humanos
Tesoreria
¢El trabajador se presenta?
S/N | Ne: continuar
Si: continua (pasa al punte 27)
Remitir el Acta de Inconcurrencia y respaldos a la Uni- | Acta de inconcurrencia con
dad de Asesoria Legal. por lo menos 2 firmas de fun-
25 . . . -
cionarios de la Unidad de Re-
cursns Humanos.
Jefe de Unidad Subproceso trdmite ante el Juzgade por inconcurren-
de Asesoria Le- | 26 | cia del trabajador.
gal
Encargado  de | 27 | Realizar los pagos segiin Acuerdo de Pago y progra- | Comprobante de Pago,
Presupuestos vy macién y verificar la suscripcion del finiguito que en- | Finiquito firmado
Tesoreria treque el Jefe de Unidad de Recursos Humanos
28 | Remitir comprobantes para su archivo Proveido en Hoja de Ruta
Encargada de | 29 | Archivar comprobantes del pago de beneficios v su | Comprobantes en  archivo
Archivo Conta- documentacién de respaldo. contable

ble

(AS)
w




FLUJOGRAMA PAGC DE BENEFICIOS SOCIALES COMO RESULTARIC DE UN PROCESO SUMARIO

Autoridad
Sumariante

Gemnte General/Gemnte
Adwwistrativa Financdiera

Linidad de Recursos Humanos

Liniiad Financiera

Unidacl de Asesoria
Legal

Presentar
Resalucion de
Sumario o

&

Redbir y remitir al
GAF

Jerarquica
notificada

o 1

Instruir la emisién
de memorandurm
de retiro

Redbir y remitir
informe tegal

o —

Emitir Memorandum de
v retiro

—

Gestionar VB y firma y
notificar al trabajador

~)

5 VN

Recibir, verificar
existenda de

Eritir nota "revisidn
de pagos
anteriores”

10
Redbir nota e

instruir emisién de

¥

decumentos y
derivar trdmite

.o

TRevisar documentos

contables (fisicos y

digitales) v registro
SIGEP

4

Ernitir nota de
respuesta con la
informacidn
obtenida

Mo oni®™

A&

informe técnico
(Calculo de
Beneficios Sociales) |

C1 1 4
T Obtener otra
informacion

Redbir trédrite e
instruir emisian de

adicional para el
célculo

= Emitir infonme
técnico del calculo
de Beneficios eanns
Sodales

Informe Legal

a3

Revisar el contenido
del informe técnico

P

Existen
observadones al

\\infnnne? /

\\ »

.1/

—_ Mo

15 t__..i,..__.___
Emitir informe Legal ]
sobre los beneficios

O —

Instruir la

¥~ elaboracién de nota
de solidtud de Pago

sociales a pagar
=




FLUIOGRAMA PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES POR RETIRO COMO RESULTADO DE UN PROCESO SUMARIO

Unidad de Recurses MHumanos Unidad Financiera Unidad de Ssesoria Legal
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2.1.4 Proceso: Registro y control de descuentos por atrasos, abandonos y faltas del

personal (permanente v eventual)

FICHA DEL PROCESO
MOMBRE DEL PROCESO Registro y Control de Descuentos por Atrasos, Abandonos v Faltas del Fer-
sonal {Permanente y Eventual).
RESPONSARLE Jefe de Unidad de Recursos Humanos y Técnico en Control de Personal v
Desempefio
FINALIDAD

Garantizar el registro, verificacién y control de los descuentos aplicables al personal permanente y eventual por
atrasos, abandonos y faltas injustificadas, a partir de la consolidacion de la informacion de asistencia y respaldoes
presentados, asegurando exactitud, transparencia y cumplimiento de la normativa laboral vigente.

LIMITES DEL SUBPROCESD

PRIMERA ACTIVIDAD

ULTIMA ACTIVIDAD

Recepcidon de planillas de asistencia y justificativos
de ausencia del personal.

Archivo de la documentacion fisica en fos files de perso-
nat.

ENTRADAS

SALIAS

¥ Planillas de asistencia.

v lustificativos de ausencia (licencias, comisiones
vacaciones, bajas médicas, etc.).

¥ Registro biométrico en Excel.

v Informes y planillas de verificaciones sorpresa.

v Notas de aclaracién o descargo del personat,

.

¥ Normativa laboral interna.

i

¥ Reporte Resumen Preliminar de Descuenios por Faltas,
Atrasos y Abandonos.

¥ Publicacion del reporte preliminar en panel informa-

tivo.

Reporte Resurnen Final ajustado.

Nota de devolucidn o aceptacion de descargos.

CD con informacién digitalizada de respaldos.

Documentacidn archivada en files de personal.

R A

PARTICIPANTES

Jefes de Unidad.

Profesional de Recursos Humanos.
Tecnice en Control de Personal y Desempefio.
Jefe de Unidad de Recurses Humanos.

Servidores Pablicos (personal permanente y eventual).

Técnico en Dotacion de Personal, Sequridad Social y Apoyo Administrativo.

asistencia

cidn de planiilas de

INDHCADOR FOIRBMLLA RESPONSABLE PERIQCIDAD
Tiempo promedio de elaboracion | Fecha de emision def | Técnico en Control de | Mensual
del reporte de descuentos Reporte Resurnen Fi- | Personal y Desem-
nal - Fecha de recep- | pefio

indice de reclamos atendidos N°® de descargos Jefe de Unidad de Re- | Mensual
aceptados / Total de cursos Hurmanos
descargos recibidos




DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPOMSABLE | N° ACTIVIDAD MEDIG DE VERIFICA-
CION
Jefes de Unidad | 1 Entregar Nota con la referencia "Remisidon de | Notas
planillas de asistencia del personal de la uni- | Planillas de Asistencia
dad de ... del... al....." a presentarse a Re- | Documentos de respaldo
cursos Humanos.
Adjuntar justificativos de ausencia:
¢ Licencias por cumpleafios respaldados por
farmulario.
e Comisiones laborales respaldados por for-
mulario.
¢ Compensaciones tormnadas por el personal,
respaldadas por formulario,
» Formuiarios de Vacacién (solo de personal
permanente)
¢ Otro justificativo © nota segln corres-
ponda.
Funcionario pd- | 2 Presentar justificativos de ausencia: Formularios
blico + Licencias por cumplearios respaldados por | Notas
formulario. Otros justificativos.
¢ Comisiones laborales respaldados por for-
mulario.
¢« (Compensaciones tomadas por el persanal,
respaldadas por formulario.
¢ Formularios de Vacacion (solo personal
permanente)
¢ Respaldo de Bajas Medicas.
= Justificativos diarios de la Caja Nacional de
Salud.
« Otro justificativo o nota segln corres-
pondia.
Profesional  de | 3 Entregar el registro biométrico en Excel de la | Archivo Excel
Recursos Huma- asistencia del periodo.
nos 4 Entregar los informes v planillas de verifica- | Informes
cionas sorpresa de asistencia del personal. Planilizs
Tecnico en con- | 5 Recibir la informacién. Reporte Resumen Preli-
trof cle Personal y minar
Desempefio ) Registrar la informacion en tabla Excel
7 Preparar reporte resumen denominado "De-
taile de descuentos por faltas, atrasos y aban-
donos del personal — periodo 21 de ... Al 20
de ... De 202."
8 Emitir reporte firmado para revision final




RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD MEDHO DE VERIFICA-
CION
Jefe de Unidad | 9 Revisar el clculo de descuentos segiin minu- | imprime su VB como
de Recursos Hu- tos de atrase, abandono o faltas. constancia de revisién de
manos calcule
5/N JAprueba su publicacidn?
i continuar (punto 10)
No: continuar
10 Solicitar su ajuste devolviendo documentos | Proveido en hoja de ruta
(punte 7)
Técnico en con- | 11 Publicar el Reporte resumen en Panel de Pu- | Publicacién
trol de Personal y blicacicnes.
Desempefio 12 Esperar descargos hasta concluir el pericdo
asignado (n dia)
Servidores pabli- | 13 Presentar notas de aclaracion o descargos Notas
COs Descargos
Técnico en con- | 5/N ;5e aceptan los descargos?
trol de Personal y Sk continuar
Desempefio No: se devuelven documentos (punto 13)
14 Presentar el Reporte Resumen Final de Des- | Reporte Resumen Final.
cuentos por faltas, atrasos y abandonos.
15 Entregar respalda fisico Formularios,  notas vy
ofros
16 Entregar CD con documentacion escaneada | CU con informacion es-
caneada de los respaldos.
Jefe de Unidad | 17 Revisar los ajustes realizados Coloca un VB en Reporte
de Recursos Hu- Resumen Final
manos S/N ;Los ajustes son correctos?
No: devolver el reporte (punto 14)
Si: continuar
18 Registrar la informacion del reporte en plani- | Planilla salarial con infor-
lia salarizl macion segln reporte
19 Remitir la documentacion fisica para su ar-
chivo
Responsable de | 20 Archivar los documentos fisicos en files de | Documentos en Files de

Archivo Central y
de Recursos Hu-
Manos

personal.

personal.




Jefes de Unidad,
Funcionanio Pablico,

Técnico en control de

FLUMGGRAMA: REGISTRO Y CONTROL DE DESCUENTOS POR ATRASOS, ABANDONOS ¥ FALTAS DIEL PERSGMAL
{(PERMANENTE ¥ EVENTUAL)
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%.1.5 Proceso: Elaboracion y Revision de Planillas Salariales (permanente v eventual)

FICHA DEL PROCESCO

MNOMBRE DEL PROCESD Elaboracion y revision de Planillas Salariales (Permanente y Eventual).
RESPOMNSABLE Jefe de Unidad de Recursos Humanos
FINALIDAD

Garantizar la elaboracion oportuna, precisa y transparente de las planiilas salariales del personal permanente
y eventual, considerando remuneraciones, beneficios sociales y descuentos, cumpliendo la normativa laboral

vigente y los plazos estabiecidos para el pago de habseres.

LIMITES DEL SUBPROCESD

PRIMERA ACTIVIDAD ULTIMA ACTIVIDAD
Recepcién de planillas de asistencia v justificativos | Archivo de la documentacian fisica en los files de per-
de ausencia del personal sonal.
ENTRADAS SALIDAS
v Planillas de asistencia, ¥ Reporta Resumen Preliminar de Descuentos por
v Justificatives de ausencia (licencias, comisiones, Faltas, Atrasos y Abandonos.
vacaciones, bajas médicas, etc.). ¥ Publicacién del reporte preliminar en panel infor-
« Registro biométrico en Excel. mativo.
< informes y planillas de verificaciones sorpresa. ¥ Reporte Resumen Final ajustado.
¥ Notas de aclaracion o descargo del personal. ¥ Nota de devolucién o aceptacion de descargoes.
v Nermativa laberal interna. v* CD con informacién digitalizada de respaldos,
¥ Documentacion archivada en files de personal,
PARTICIPANTES
Jefes de Unidad.

Servidores Piblicos (personal permanente y eventual).

Profesional de Recursos Humanos.

Técnice en Control de Personal y Desempefio.

Jefe de Unidad de Recursos Humanos.

Técnice en Dotacién de Personal, Sequridad Social v Apoyo Administrativo.

INDICADOR FORMULA RESPONSARBLE PERIODICIDAD
Tiempo promedio de elaboracién | Fecha de emisién del | Técnico en Control de | Mensual
del reporte de descuentos Reporte Resumen Fi- | Personal v Desem-
nal - Fecha de recep- | pafio
cion de planiilas de
asistencia
indice de reclamos atendidos N* de descargos Jefe de Unidad de Re- | Mensual

aceptados / Total de cursos Humanos
descargos recibidos




DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

salarial dirigicla a la Gerente Administrativa Fi-
nanciera

RESPOMNSABLE | N° ACTIVIDAD MEDHO DE VERIFICA-
CION
1 Elaborar anexos de la planilla salarial (movi- | inclusidn de informacion
mientos de personal, pago de bono de anti- | en planilia salarial
gledad, sanciones por procesos sumarios,
retenciones RC-IVA, retenciones judiciales,
reporte de atrasos, faltas v abandonos)
2 Actualizar el periodo de corte en excel
3 Registrar altas, bajas y cambios de persona
permanente y eventual
4 Actualizar bono de antigledad si corres-
ponde para el personal permanente
5 Verificar los dias de asistencia (30) y ajustar
los gue corresponda
6 Actualizar informacion relacionada con apor-
tes a la sequridad social de corto vy largo plazo
7 Registrar los descuentos por retencidn judi-
cial.
8 Registrar los descuentos por concepto de
abandano, faltas y atrasos
9 Registrar otres descuentos (procesos suma-
Jefe de Unidad U SNOEIO] o ——
i Toiursns: Hise 10 Registrar descuentos RC-IVA sequn corres-
] ponda
theres 11 Revisar la aplicacion de formulas
12 Revisar la consistencia de la informacion (to-
tales y cruce de inforrmacion)
13 Emitir Planilla salarial global, una de personal | Planilla impresa y firmada
permanente y una de parsonal eventual.
14 Emitir Resumen de Planilla Personal Perma- | Resumen impreso y fir-
nente y Eventual mado
15 Emitir informe de solicitud de pago de planilla | informe con la referencia

“Informe  Administrativo
de Recursos Humanos
mes...afo..)

Planilias

Resumen

Anexos

CD de respaldo: titima
version de la planilla de
salarios y de descuentos
por abandonos, faltas ya
atrasos.

(€]




RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD MEDHO DE VERIFICA-
CHON
Proveido en Hoja da Ruta
16 Emision de Checklist de documentos Check list firmado
17 se remite ei cheklist, informe y documenta- | Proveido en Hoja de Ruta
cion de respaido, incluyendo CD,
Gerente  Admi- | 18 Recibir y remitir el informe y adjuntos para re- | Proveido en Hoja de Ruta
nistrativa Financi- gistro y revision
ciera
Jefe de Unidad Revisar que los documentos presentados co- | VB en Chek List como
Financiera 19 rresponden al check fist constancia de revisidon.
Remitir e tramite para su revision final y re- | Proveido en Hoja de Ruta
20 gistro correspondiente.
Encargada de Revisar todo el tramite previo al registro en | Selio “REVISADO" como
Contabilidad v | 21 SIGEPR constancia de revision.
Tributacion
iExisten observaciones al tramite?
S/N Sk se devuelve (Punto 17)
No: continuar
Registrar e imprimir el comprobante en SIGEP | Comprohante SIGEP
22

(¥
[




DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACIIN ¥ REVISION DE PLAMILLAS SALARIALES (PERMANEMNTE ¥ EVENTUAL)
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