DECRETO MUNICIPAL N° 265

Ing. Adhemar Wilcarani Morales
Alcalde Municipal

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ESTIMACION Y PAGO DE
BENEFICIOS SOCIALES”

CONSIDERANDO:

Que, articulo 48 pdarrafo I. de la Constitucion Politica del Estado determina que las
disposiciones sociales y laborales son de cumplimiento obligatorio en cumplimiento
de los derechos laborales establecidos en esta Constitucion, las leyes y los tfratados
internacionales.

Que, de acuerdo a la Ley N° 031 «Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion
“Andrés Ibanez"n, en su articulo 5 Principios.- sefala en su numeral 5 “Bien Coman.-
La actuacién de los gobiernos auténomos se fundamenta y justifica en el interés
colectivo, sirviende con objetividad los intereses generales en o filosoffa del vivir
bien, propio de nuestras culturas”.

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales en su articulo 3 establece
que: “La Normativa legal del Gobierno Auténomo Municipal en su jurisdiccion,
emitida en el marco de sus facultades y competencias, tiene caracter obligatorio
para toda persona natural o colectiva publica o privada, nacional o extranjera...”.

Asimismo, en su arficulo 26 numeral 4, establece la atribucion del alcalde Municipal
la de dictar Decretos Municipales conjuntamente con las y los secretarios
Municipales.

Que, el Decreto Supremo N° 28699 de 1° de mayo de 2006 en su articulo 2.1 y I
refiere sobre la terminacion de la relaciéon laboral en todas sus formas, describiendo
especificamente lo siguiente; "l. En caso de producirse el despido del trabajador
el empleador deberd cancelar en el plazo impostergable de quince (15) dias
calendario el finiquito comrespondiente a sueldos devengados, indemnizacién y
todos los derechos que correspondan; pasado el plazo indicado y para efectos de
mantenimiento de valor correspondiente, el pago de dicho monto serd calculado
y actualizado en base a la variacion de la Unidad de Fomento a la Vivienda - UFV's,
desde la fecha de despido del trabajador asalariado hasta el dia anterior a la
fecha en que se realice el pago del finiquito. Il. En caso que el empleadorincumpla
su obligacion en el plazo establecido en el presente articulo, pagard una multa en
beneficio del frabajador consistente en el 30% del monto fotal a cancelarse,
incluyendo el mantenimiento de valor”.

Que, el articulo 39 de la Ley Municipal 001 de Ordenamiento Juridico y
Administrativo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro refiere que: "El Decreto
Municipal tiene por objeto: 1. Reglamentar la ejecucion de las Leyes Municipales
de las competencias exclusivas, concurrentes y compartidas del Gobierno
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Auténomo Municipal de Oruro. 2. Reglamentar la ejecucion de las competencias
municipales para la eficiente administracion y gestion municipal”.

Asimismo, en el articulo 40 de la mencionada Ley, indica que: “Los Decretfos
Municipales se clasifican en: 1. Decreto Municipal Reglamentario de las Leyes
Municipales. 2. Decreto Municipal de aprobacion de Reglamentos Municipales
especificos en el marco del Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal. 3.
Decreto Municipal para el ejercicio y cumplimiento eficiente de las competencias
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro”.

Que, se ha tenido a bien en generar un proyecto “MANUAL BE PROCEDIMIENTC
PARA LA ESTIMACION Y PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES" que cuenta con dos
acdpites de introduccion general y descripcidn del procedimiento de pago
oportuno de beneficios sociales; Acapite I, que cuenta con 13 numerales y el
Acapite Il que cuenta con 3 procedimientos especificos (con cuadros detallados).
Al respecto cabe referir gue elindicado proyecto de reglamento cuenia con sus
actas validacién expresado por la unidad solicitante mediante Informe Técnico
D.D.O-G.A.M.O N°17 /2023 de 20 de abril de 2023 que en su parte conclusiva refiere
que de la revision y andilisis efectuado al proyecto “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA LA ESTIMACION Y PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES” y en funciéon a los
antecedentes mencionados, se leva a la conclusion que se regliza el informe de
validacion final al reglamento concluido para su aprobacién y recomienda que la
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos elabore el andlisis normativo para para
fines consiguientes cumpliendo la normativa y viabilizar la aprobacién del
correspondiente proyecto.

Que, el INFORME LEGAL CITE : G.A.M.O./SMAJ/m.r.l. Nro.186/2023 dependiente de
la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos sehala que el presente proyecto
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ESTIMACION Y PAGO DE BENEFICIOS
SOCIALES", fue revisado y coordinado con las unidades intervinientes el cual
consigha plazos como tiempos fatales para todos los funcionarios que intervengan
en la consolidacién del pago de los beneficios sociales de los trabajadores
regulares (personal de planta), el cual se recomienda la aprobacién del manual
de procedimiento para la estimaciéon y pago de beneficios sociales mediante
decreto municipal de conformidad a lo establecido en le Ley 001 del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, al estar en necesidad urgente de imperioso
aplicacion.

En ese sentido, el presente reglamento fiene como finalidad evitar el pago tardio
de los beneficios sociales de los frabajadores municipales reqgulares (personal de
planta) a fin de no incumir como entidad municipal en pagos indebidos por
concepto de la multa determinada por el Decreto Supremo N° 28699.

POR TANTO, EN REUNION DE GABINETE:
DECRETA:

ARTI'CULO’ PRIMERO.- Se APRUEBA el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
ESTIMACION Y PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES”
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ARTICULO SEGUNDO.- En merito a las facultades y competencias determinadas en
la Ley N° 482 “Ley de Gobiernos Auténomos Municipales”, la Secretaria Municipal
de Economia y Hacienda deberd emitir la correspondiente Resolucion

Administrativa aprobando y autorizando el pago del finiquito de beneficios
sociales.

ARTICULO TERCERO.- La presente disposicion municipal es de cumplimiento
obligatorio para todas las secretarias municipales, direcciones, jefaturas y demas
personal interviniente en el presente manual, a partir de su publicacién.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE.

Por tanto, la publico para que se tengay cumplc como Decreto Municipal en toda
el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro/
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DECRETO MUNICIPAL N° 265

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ESTIMACION Y PAGO DE
BENEFICIOS SOCIALES”

I. INTRODUCCION GENERAL

1. ANTECEDENTES

La Liquidacion es el documento en el que se plasma las prestaciones sociales y otros
beneticios economicos derivados de la relacion laboral a que tiene derecho el trabajador una
vez que ha terminado su vinculacién de trabajo por cualquier causa, garantizando que los
conceptos y calculos de pago sean correctos segun tabla, férmulas y normas orientadas para
este procedimiento.

DERECHOS LARORALES cue son considerados como el conjunto de ingresos consolidados
que el trabajador adquiere, como la indemnizacién por tiempo de servicios, desahucio si
corresponde, aguinaldo, vacaciones, bono de antigliedad (a partir del segundo afio cumplido),
sueldos devengados, primas y otros generados directamente de la relacién laboral que a su
conclusion el empleador estd en la obligacion de efectivizarlos en favor del trabajador dentro
los plazos establecidos nor Ley. Estos derechaos laborales se van activando dependiendo de Ia
naturaleza y condiciones del trabajo asi como la manera en que concluyé la relacién laboral
(renuncia voluntaria, despido justificado, jubilacidn, fallecimiento), derechos que deben ser
calculados sobre el salario promedio indemnizable, conforme a lo determinado por el Art. 19
de la Ley General del Trabajo se obtiene de la media del total ganado o efectivamente
percibido par el trabajador durante sus tres tiliimas meses trahajadaos.

DESAHUCIO, es un derecho que en la actualidad y conforme a disposiciones vigentes, es un
tipo de indemnizacién equivalente a tres meses de salario que adquiere el trabajador y/o
empleado automaticamente como consecuencia de un despido injustificado.

El presente Manual de PROCEDIMIENTOS PARA LA ESTIMACION Y PAGO DE BENEFICIOS
SOCIALES; prevé darcumplimients 3l D.S: 118-de fecha 01 de-mayoe-de 2009y 5 1a-Resclucidn
Ministerial N° 447/09 de fecha 8 de julio del 2009, y el Decreto Supremo N° 28699 del 01 de
mayo de 2006, efectuando el pago oportuno de beneficios sociales a favor de los trabajadores
municipales que se encuentren dentro el marco de la Ley General del Trabajo, evitando de
esta manera multas por incumplimiento del pago en los plazos establecidos (15 dias
calendario), lo que se estableceria en dafio econdmico al Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro, que corresponde a la actualizacidn en base a la variacion de la Unidad de Fomento a
la Vivienda — UFVs, mas la multa del treinta por ciento {30%) del monto total a cancelar en
beneficio de la trabajadora o del trabajador.

La implementacion de un procedimiento de pago oportuno de beneficios sociales, al interior
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro. permite a la institucion optimizar sus actividades
administrativas correspondientes y estandarizar estas buenas practicas. Como efecto cumplir
con la normativa, efectuando la cancelacidon en los plazos estipulados, evitando demandas
por incumplimiento de esta normativa que terminarian ocasionando el pago de
actualizaciones, multas y otras costas, que al no estar previstas en el presupuesto institucional
establecerian gastos indebidos reduciendo los recursos disponibles

2. OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que sirva de guia y permita organizar la secuencia de
actividades y tareas a las Unidades Organizacionales Administrativas involucradas, en el
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proceso de tramitacion y pago de beneficios sociales, a las trabajadoras y trabajadores
municipales dentro la planilla regular (personal de planta), en los plazos establecidos por Ley,
evitando el pago de multas al GAMO.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar la descripcion de actividades de forma secuencial y cronoldgica que deben seguir
las unidades organizacionales involucradas.

e Determinar responsabilidades de cada una de las unidades organizacionales y de
servidores publicos involucrados en el proceso.

en forma oportuna.

4. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica del Estado

e Ley Generai dei Trabajo

e Ley de 23 de noviembre de 1994

eley 1260

e D.S. 11478 de 16 de mayo de 1974

e D.S 12058 de 24 de diciembre de 1974

e D.S. 12059 de 24 de diciembre de 1974

e D.S 28699 de 1 de mayo 2006

e D.S. 1592

e Decreto Supremo N2 110 de fecha 01 de mayo de 2009
e Resolucion Ministerial N° 447/09 de fecha 8 de julio del 2009
e R.M.193/72

5. AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

El presente manual de procedimientos, es de uso y cumplimiento obligatorio por autoridades
gjeculivas del Gobierno AuiOnomo Municipai de Gruro, Alcaide iiunicipai, Secretarios
Municipales, Secretaria General, Directores, Jefes y/o Responsables de unidades y todo el
personal y/o funcionario publico involucrado que presta servicios en el GAMO.

Los procesos establecidos en el presente Manual alcanzan a:

¢ Pago de beneficios Sociales, en caso de Retiro Voluntario.
e Pago de Beneficios Sociales, en caso de Fallecimiento del Trabajador y/o trabajadora.
e Pago de Beneficios Sociales en caso de Retiro Justificado.

6. DEFINICIONES

INDEMNIZACION. Calculo tomando en cuenta el término promedio de los sueldos o salarios
de los tres Gltimos meses para el pago de los beneficios sociales, por el tiempo de servicios
prestados en la entidad o reconocimiento al desgaste efectuado en su tiempo laboral.
DERECHOS COLATERALES. Incluye duodécimas del aguinaldo, vacaciones pendientes y otros
generados directamente de la relacidon laboral que 2 su conclusidn el empleador estd en l2
obligacion de efectivizarlos.

DESAHUCIO. Es la indemnizacion de tres meses de salario como consecuencia de un despido
injustificado.

RETIRO VOLUNTARIO. Cuando el trabajador (ra) decide por decision personal y voluntaria su
desvinculacion Iaharal del GAMO.
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RETIRO JUSTIFICADO. Como resultado de un proceso interno y se determind la destitucion
del trabajador (ra) del GAMO.

INDEMNIZACION POR MUERTE DEL TRABAJADOR A FAVOR DEL HEREDERO. En caso de
muerte del algun trabajador/a se pagara al conyugue o pariente en primer grado de
consanguinidad o aquel sefialado por norma pertinente como heredero legal, debiendo
presentar testimonio que acredite ser heredero del trabajador fallecido, carnet de identidad
del difunto, certificado de descendencia. Adjunto al memorial.

FINIQUITO. Es un documento de cierre laboral entre el empleado y empleador, en el cual se
liquida todos los beneficios sociales a un trabajador, elaborado por la Jefatura de Recursos
Humanos de la Entidad.

AGUINALDO. Considerado como un sueldo, derecho adquirido que no se pierde ni siguiera
incurriendo en cualquiera de las causas de despido. Para el caso de pago de beneficios el
aguinaldo se cancela por duodécimas por trabajo ejercido por mas de tres (3) meses de la
gestion presente.

BENEFICIOS SOCIALES. Derechos adquiridos por el trabajador desde el inicio de su relacién
laberal y que en la-terminacién de la-relacién laberal la institucidn estd-ebligada a-pagar.
DESPIDO. Es la ruptura violenta de la relacién laboral originada por decision unilateral de la
institucion.

7. PREVISIONES

Por tratarse de un tradmite que por Ley tiene establecido un corto periodo de culminacidn, las
acciones y procesos deben ser considerados prioritarios y realizados en el tiempo mas breve
posible.

En caso de detectarse dentro alguna de las acciones anomalias, deficiencias o error, en forma
inmediata debe remitirse toda la carpeta a la fuente (Unidad) que ocasiond la de deficiencia
para que se subsane la observacion se devuelva el documento corregido y siga su curso
normal, la mora en estas acciones establecera sanciones al funcionario que dilaté el proceso.

8. SANCIONES

Los plazos establecidos en el presente Manual de Procedimientos para el pago de Beneficios
Sociales, son perentorios consecuentemente de cumplimiento obligatorio. La inobservancia
y/u omision daré lugar a la determinacion de responsabilidades por la conducta funcionaria,
establecida en la Ley N°1178 y demds normas vinculadas.

9. DOCUMENTACION PRIMARIA DE RESPALDO

e Carta de Renuncia/Solicitud de Jubilacidon/memoriandum de destitucién.

e Memorandum (instructivos internos).

e Certificado de defuncién (en caso de fallecimiento).

e (arnet de identidad del beneticiario.

* Testimonio que acredite ser heredero del trabajador/a fallecido (incluye certificado de
descendencia y de estado civil, en caso de fallecimiento del trabajador/a) cuando
corresponda.

* Demanda/resolucién con calidad de cosa juzgada emitido por el Juzgado Laboral,
cuando corresponda.

10. GENERACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD

¢ Informe de Afios de Servicio (certificacion de aportes). Es el documento que realiza la
Unidad organizacional de Recursos Humanos, respecto a los afios servicios prestados en
la entidad del funcionario (a) y/o trabajador(a) sobre el trabajo continuo e
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ininterrumpido, dentro el marco de la Ley General del Trabajo.

e Informe Jefatura RR.HH. (planillas y vacaciones), planilla de los tres dltimos sueldos e
informe de vacaciones pendientes, promedio de aguinaldo y bonos.

e [nforme de Bienes Municipales (Activos Fijos). Es el informe del inventario de activos que
realiza la Unidad de Bienes y servicios que estaban a cargo del funcionario y/o trabajador
(@

e Informe de deudas. Es el informe que debe procesar la Unidad de Contabilidad respecto
a rendicion de cuentas y si existe saldo deudor.

e Informe Pulperia Municipal informe de deudas por consumo en la pulperia de
trabajadores (si corresponde).

e |nforme Legal, que establezca la pertinencia del pago de los beneficios sociales en
cumplimiento de la normativa legal en vigencia.

e Elaboracién del Finiquito, con toda la informacion generada y solicitada, la Jefatura de
Recursos Humanos procesa el documento oficial de FINIQUITO, tomando en cuenta toda
la informacién y antecedentes correspondientes.

* Resolucion Admimstrativa de pago de Leneficios sociales documentu en el que se
aprueba e instruye el pago de beneficios sociales conforme al FINIQUITO en favor del
trabajador(a) y/o beneficiarios. Emitida por la Secretaria Municipal de Economia y
Hacienda.

e Comprobante de pago documento contable, que permite el proceso del pago y la
emisidn del cheque A favor del trahajador y/o heneficiarios

11.REVISION

Revision de la Documentacion que respaldan el inicio del tramite de la liquidacién.
Revision de las prestaciones y beneficios de Ley

Elaboracion de Liguidacidn Final. segtin el puesto aue ocupaba el trabajador. nivel
salarial.

Elaboracién de FINIQUITO (formulario EXCEL u otro).

Elaboracién de la Resolucién (Ejecutiva, Administrativa) correspondiente.

Elaboracién del Comprobante de pago.

Entrega de cheque y firma de la liquidacién que indica el recibi conforme a entera
satisfaccion del trabajador municipal y/o heredero legal.

12.RAZONES DE DESVINCULACION DE LA RELACION LABORAL

e Retiro Voluntario

e La terminacion de la relacién laboral- causales de despido (retiro forzoso), cuando
incurra en una de las causales establecidas en el articulo 16 de la LGT vy articulo 9 del
Decreto Reglamentario y normas internas del GAMO.

e Fallecimiento, (de existir conflicto de intereses la liquidacion y todos los actuados de las
unidades organizacionales involucradas en el pago de beneficios sociales sera derivada a
ia instancia tegal {Juzgado de Partido del Trabajo, Seguridad Social, Administrative,
Coactivo Fiscal y Tributario) correspondiente, previo informe legal del GAMO (drea
juridica).

13.RESPONSABLES DE SU APLICACION

La MAE, el area de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda, la Secretaria Municipal
de Asuntos Juridicos y la Direccion de Gestion de Recursos Humanos y las unidades
organizacionales involucradas son responsables de la aplicacion e implementacion para su
ejecucion del proceso de pago de beneficios sociales de conformidad al presente manual.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO DE BENEFICIOS SOCIALES

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE LIQUIDACION POR RENUNCIA (RETIRO VOLUNTARIO) DEL
TRABAJADOR ( solicitud de parte / jubilaciones)

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEHEY
TRABAJADOR/o |eInicia tramite presentando nota, comunicando acogerse al retiro
SOLICITANTE voluntario (jubilacién), adjuntando fotocopia simple de C.I. (numero

de contacto), presentada al despacho de la MAE. (Alcalde Municipal).

ALCALDE e Instruye con proveido y remite documentacion en el dia a la

MUNICIPAL Direccién de Gestién de Recursos Humanos para 1a emisién de los

(MAE) instructivos (memorandos a las diferentes unidades involucradas | 1 DA
correspondientes. Con el fin de establecer acciones de coordinacién

o acciones directas.

DIRECCION DE  |e Emite los instructivos correspondientes a:

GESTION DE v lefatura de Persanal_infarme de afios de servicio en condicidn de
RECURSOS trabajador regular para el cdlculo de beneficios sociales
HUMANOS (Certificacion de aportaciones).

v" Informe Bienes Municipales (inventario de los bienes a cargo del | 1 pia

solicitante- trabajador).

v" Informe Contabilidad (si tiene deudas pendientes).

v" Presupuestos, para la prevision presupuestaria.

BIENES e Emite informe de deudas, previa inventariacion y remite a la

MUNICIPALES Direccion de Gestion de RR.HH. 1 bfA

UNIDAD e Emite informe de deudas, v remite a la Direccion de Gestion de

CONTABILIDAD RR.HH.

UNIDAD e El responsable de RR.HH. elabora el informe sobre vacaciones

RECURSOS pendientes, récord de afios de servicios, certificacion de aportes en

HUMANOS la entidad (fecha de ingreso, fecha de cese para efectos de
indemnizacidon previa disposicion legal) adjunta file actualizado
completo y remite a la Direccion de Gestion de RR.HH. citando 2 DIAS
nombre, cargo, fecha de ingreso o reingreso fecha de desvinculacion,
motivo de desvinculacion, hoja control vacaciones, datos de la
persona numero de celular o teléfono.

JEFATURA DE e Elabora carpeta con toda documentacién recibida de las unidades

PERSONAL correspondientes.

e Emite instructivos internos.

e Instruye elaboracion del calculo de beneficios sociales del
trabajador (sueldo tiempo de servicios, vacaciones, aguinaldo,
indemnizacion/desahucio, sueldos devengados, bono, otros
derechos laborales pendientes), elabora y procesa el FINIQUITO
(Formulario de liquidacién de beneficios sociales) y deriva a la | 2 DIAS
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos toda la carpeta de
antecedentes.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

e Remite todos los antecedentes a la Secretaria Municipal de
Asuntos Juridicos, mediante nota vy visto bueno de la Direccién de
Gestion de Recursos Humanos.
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

e Verifica, evalGa, analiza y controla toda la documentacién del
calculo de beneficios sociales (finiquito), de observar errores
devuelve a la Direccién de Gestidon de Recursos Humanos.

e Elabora el informe legal en base a antecedentes anexos, cuantifica
los periodos correctos, en consideracién 2 normativa vigente
genera opinion legal de los beneficios que le corresponden al
dependiente o en su defecto los beneficios que no corresponden y
demas analisis correspondientes.

e Elabora nota de remision con todos los antecedentes, solicitando la
emision de la Resolucion Administrativa a la Secretaria Municipal
de Economia y Hacienda.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

1DIiA

SECRETARIA
MUNICIPAL. DF
ECONOMIA Y
HACIENDA

¢ Revisa la documentacion y autoriza el inicio de proceso de pago

e Fmite la Resolurion Admm;strnhua ::r\rnhanrln y autnrizandn ol
FINIQUITO para el pago de Beneficios Sociales.

e Emite instructivo a la Direccién del Tesoro Municipal para el
proceso del pago de Beneficios Sociales
En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

1 DiA

10

DIRECCION DEL
TESORO
MUNICIPAL

e Instruye a la Unidad de Presupuestos para la verificacién y
asignacion en la partida presupuestaria.

e Instruye a Contabilidad elaboracion del comprobante de egreso
contable y remite al Tesoro, con caracter previo verifica y revisa la
documentacion.

e Registra comprobante y remite a la Unidad de Tesoreria
En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

1 DiA
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UNIDAD

nrnia
TLSCRIRIA

DE

® Revisa la documentacion, estando en conformidad procede a la
emision del chieque del tramite de liquidacion final de pagu de
beneficios sociales (comprobante y cheque).

* Remite a la Direccién del Tesoro Municipal y Secretarfa Municipal
de Economia y Hacienda para firma del comprobante contable y
cheque.

e Recihe cheque y comprohante junto ¢
realiza entrega al beneficiario.

e Extiende constancia de pago al interesado.

¢ Desglosa y archiva documentacién.

¢ Con nota interna y visto bueno de Direccidn del Tesoro envia a la
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos, fotocopias de los
documentos de pago de beneficios Sociales (Comprobante, cheque
y antecedentes), cuando el interesado no se presenta para el cobro
de su finiquito por beneficios sociales.

S RS RS iU D

1DlAa

12

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

¢ Mediante memorial hace conocer al Departamento de trabajo y/o
instancia correspondiente, que se cumplié con el plazo establecido
por Ley para el pago de beneficios sociales.

1DIA
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE LIQUIDACION POR AGRADECIMIENTO DE SERVICIOS (DESPIDO)
RETIRO FORZOSO (ARTICULO 16 DE LA LGT 9 DE SU DECRETO REGLAMENTARIO)

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO
SECRETARIA e Como resultado de un proceso administrativo disciplinario resolucién
MIUNICIPAL DE adminisirativa de recursos de revocatorio y jerarquico.

ASUNTOS e Solicitando la emision del memorandum de destituciéon del trabajador (ra)
JURIDICOS Y/O para el inicio del pago de beneficios sociales que correspondan a la MAE.
AUTORIDAD e Como resultado de un proceso judicial (sentencia condenatoria debidamente 1 DIA
SUMARIANTE ejecutoriada) en contra del trabajador(ra) municipal, que determina el retiro
forzaso v/a iustificado, hara canocer mediante informe los motivos del retiro
correspondientes, presentado al despacho del alcalde, con copia Direccidn de
Gestidn de Recursos Humanos.
e Solicitando la emisién del memorandum de destitucion del trabajador (ra)
para el inicio del pago de beneficios sociales que correspondan a la MAE.
ALCALDE ¢ Instruye con proveido y remite documentacion a Direccion de Gestion
MUNICIPAL de Recursos Humanos para la emision de los instructivos
(MAE) (memorandos a las diferentes unidades involucradas | 1 pja
correspondientes. Con el fin de establecer acciones de coordinacion o
acciones directas.
DIRECCION DE  le Emite los instructivos corresnondientes:
GESTION DE v’ Jefatura de Personal, informe de afios de servicio en condicion de
RECURSOS trabajador regular para el calculo de beneficios sociales
HUMANOS (Certificacién de aportaciones).
v" Bienes Municipales (inventario de los bienes a cargo del solicitante- | 1 DiA
trabajador).
v’ Contabilidad (si tienen deudas pendientes).
v’ Presupuestos, para la prevision presupuestaria.
DIRECCION DE e Emite memorando, de conformidad a dictamen legal cuando el
GESTION DE trabajador incurra en una de las causales del articulo 16 de la LGT y
RECURSOS articulo 9 de su reglamentacion, para firma de la MAE. "
HUMANOS e Entrega al funcionario memorando (fecha y firma de constancia). LDIA
e [nicia el tramite para el pago de beneficios sociales conforme a las
causales del articulo 16 de la Ley General del Trabajo.
BIENES e Emite informe de activos fijos, previa inventariaciéon y remite a la
MUNICIPALES Direccion de Gestion de RR.HH.
UNIDAD e Emite informe de deudas, y remite a la Direccion de Gestion de 1 DIA
CONTABILIDAD RR.HH.
UNIDAD e El responsable de RR.HH. elabora el informe sobre vacaciones
RECURSOS pendientes, récord de afios de servicios, certificacion de aportes en la
HUMANOS entidad (fecha de ingreso, fecha de cese para efectos de
indemnizacion previa disposicion legal solo para trabajadores
regulares) adjunta file actualizado completo y remite a la Direccién de | 2 DIAS
Gestion de RR.AH. clandu numore, Gargo, feditg de ingresu v reingresu
fecha de desvinculacién, motivo de desvinculacion, hoja control
vacaciones, datos de la persona nimero de celular o teléfono.
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JEFATURA DE
PERSONAL

Elabora carpeta con toda documentacion recibida de las unidades

correspondientes.

e Emite instructivos internos.

e [nstruye elaboracién del calculo de beneficios sociales del trabajador
{suelds,

cannei
senvdcics,

tiempe de vacacicres,
indemnizacion/desahucio, sueldos devengados, bono, otros derechos
laborales pendientes), elabora y procesa FINIQUITO (formulario de
liquidacion de beneficios sociales) y deriva a la Secretaria Municipal de

Asuntos Juridicos toda la carpeta de antecedentes.

ag-.ti.n':.lrin

S e

<[ caso de detectar erroies se remite a 1a fuente del error. Para que
sea subsanado inmediatamente.

e Remite todos los antecedentes a la Secretaria Municipal de Asuntos
Juridicos mediante nota y visto bueno de Direccion Gestion Recursos
Humanos.

2 DiAS

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

e Verifica, evalla, analiza y controla toda la documentacién del cdlculo
de beneficios sociales (finiquito), de observar errores devuelve a la
Direccion de Gestién de Recursos Humanos.

e Elabora el informe legal en base a antecedentes anexos, cuantifica los
periodos correctos y establece opinién legal de los beneficios que le
corresponden al dependiente en consideracion a normativa vigente o
en su defecto los beneficios que no corresponden y andlisis
correspondientes.

e Elabora nota de remision con todos los antecedentes, solicitando la
emision de la Resolucién Administrativa a la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

1 DIiA

10

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ECONOMIA Y
HACIENDA

e Revisa la documentacién y autoriza el inicio de proceso de pago

e Emite ia Resoiuciéon Adminisirativa, aprobando y autorizando ei
FINIQUITO para el pago de Beneficios Sociales.

e Emite instructivo a la Direccion del Tesoro Municipal para el proceso
del pago de Beneficios Sociales.
En caso de detectar errores se remite a la fuente del error. Para que
sed sulsandauu inmediatamenie.

1 Dia

11

DIRECCION DEL
TESORO
MUNICIPAL

e [nstruye a la Unidad de presupuestos para la verificacion y asignacion
en la partida presupuestaria.

e [nstruye a Contabilidad la elaboracidn del comprobante de egreso
contable y remite al Tesoro, con caracter previo verifica y revisa la
documentacion.

e Registra el comprobante y remite a la Unidad de Tesoreria.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

1 DiA

UNIDAD DE
TESORERIA

® Revisa la documentacion y verifica, estando en conformidad procede
a la emision del cheque del tramite de liquidacion final de pago de
beneficios sociales (comprobante y cheque).

e Remite a la Direccion del Tesoro Municipal y Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda para firma del comprobante contable y cheque

e Recibe -chegue ¥y comprobante junts cen teda o decumentacién
realiza entrega al beneficiario.

¢ Extiende constancia de pago al interesado.

1 DiA
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e Desglosa y archiva documentacion.

e Con nota interna y visto bueno de Direccién del Tesoro envia a la
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos, fotocopias de los
documentos de pago de beneficios Sociales (Comprobante, cheque y
antecedentes), cuando el interesado no se nresenta para el cohro de
su finiguito por beneficios sociales.

13 | SECRETARIA e Mediante memorial hace conocer al Departamento de Trabajo y/o
MUNICIPAL DE instancias correspondientes, que se cumplid con el plazo establecido
ASUNTOS por Lev para el pago de beneficios sociales. 1piA
JURIDICOS

3. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE LIQUIDACION POR FALLECIMIENTO

Ne | RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPO |

1 | DIRECCION DE e inicio de proceso de pago de beneficios Sociales del trabajador
GESTION DE fallecido, adjunta fotocopia simple de la cédula de identidad.

RECURSOS e Dentro el proceso del tramite debe complementarse con el
HUMANOS Certificada de Defuncian.
e Alternativamente debe ponerse a conocimiento de la MAE
mediante nota correspondiente.
1 DiA

2 | ALCALDE e Instruye con proveido y remite documentaciéon a Direccion de
MUNICIPAL Gestion de Recursos Humanos, para la emisién de los instructivos
(MAE) (memorandums a las diferentes unidades involucradas)

correspondientes. Con el fin de establecer acciones de coordinacion
o acciones directas. Sin perjuicio de paralizar el tramite salvo exista
observaciones.

3 | DIRECCION DE  |e Emite I0s Instructivos correspondientes a:

GESTION DE v Jefatura de Personal informe de afios de servicio en condicidn de
RECURSOS trabajador regular para el calculo de beneficios sociales
HUMANOS (Certificacién de aportaciones).
v" Informe Bienes Municipales (inventario de los bienes a cargo del
solicitante- trabaiador), 1oia
v Informe Contabilidad (si tiene deudas pendientes).
v Presupuestos, para la prevision presupuestaria.
v’ Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos (para emision del
informe legal).

& | BIENES e Emite informe de activos fijos, previa inventariacién y remite a ia
MUNICIPALES Direccion de Gestion de RR.HH.

—— - = = 1DiA

5 | UNIDAD e Emite informe de deudas, y remite a la Direccién de Gestién de
CONTABILIDAD RR.HH.

6 | UNIDAD o El responsable de RR.HH. elaborard el informe sobre vacaciones |
RECURSOS pendientes, récord de afios de servicios, certificacion de aportes en
HUMANQOS la entidad (fecha de ingreso, fecha de cese a considerarse para 2 DIAS

efectos de indemnizacidn previa disposicion legal) adjunta file
actualizado completo y remite a la Direccion de Gestion de RR.HH.

citando nombre cargo, fecha de ingreso o reingreso fecha de [
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desvinculacion, motivo de desvinculacion, hoja control vacaciones,
datos de la persona nimero de celular o teléfono.

JEFATURA DE
PERSONAL

e Elabora carpeta con toda la documentacion recibida de las unidades
correspondientes.

e Emite instructivos internos.

e Instruye elaboracion del célculo de beneficios sociales del
trabajador (sueldo tiempo de servicios, vacaciones, aguinaldo,
indemnizacién/desahucio, sueldos devengados, bono, otros
derechas laborales nendientes). elahora v nrocesa el FINIQUITO,
Formulario de liquidacion de beneficios sociales y deriva a la
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos toda la carpeta de
antecedentes.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del errar, para que
sea suthsanada inmediatamente.

Remite todos los antecedentes a la Secretaria Municipal de Asuntos
Juridicos mediante nota y visto buenos Direccidon de Gestiona de
Recursos Humanos.

2 DiAS

SECRETARIA
MUNICIDAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

e Verifica, evalta, analiza y controla toda la documentacion del
cadlculo de beneficios sociales [finiguito), de chservar erroreg
devuelve a la Direccién de Gestion de Recursos Humanos.

e Elabora el informe legal en base a antecedentes anexos, cuantifica
los periodos correctos, en consideracidon a normativa vigente,
genera opinion legal de los beneficios que le corresponden al
dependiente o en su defecto los beneficios gue no corresponden y
demas analisis correspondientes.

e Elaborar nota de remision con todos los antecedentes, solicitando
la emision de la Resolucion Administrativa a la Secretaria Municipal
de Economia y Hacienda.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para que
sea subsanado inmediatamente.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ECONOMIA Y
HACIENDA

e Revisa la documentacion y autoriza el inicio de proceso de pago

e Emite la Resolucién Administrativa, aprobando y autorizando el
FINIQUITO para el pago de Beneficios Sociales.

e Emite instruciivo aia Direccion dei Tesoro Viunicipai para ei proceso
del pago de Beneficios Sociales
En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para
gue sea subsanado inmediatamente.

1DIA

10

DIRECCION DEL
TESORO
MUNICIPAL

e Instruye a la Unidad de Presupuestos para la verificacion vy
asignacion en la partida presupuestaria.

e Instruye a Contabilidad elaboracién el comprobante de egreso
contable y remite al Tesoro, con caracter previo verifica y revisa la
documentacion.

e Registra comprobante y remite a la unidad de Tesoreria.

En caso de detectar errores se remite a la fuente del error, para
que sea subsanado inmediatamente.

1DiA

11

UNIDAD DE
TESORERIA

e Revisa la documentacion y verifica, estando en conformidad
procede a la emision del cheque del tramite de liquidacion final de

e Amafisias casial o

Pago ade-bencficios sociales \Csmpi Ghante ¥ \.-I‘IC'GUL

1 DiA
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e Remite a la Direccion del Tesoro Municipal y Secretaria Municipal
de Economia y Hacienda para aprobacion y firma del comprobante
contable y cheque.

e Recibe cheque y comprobante junto con toda la documentacion
realiza entrega al heneficiario.

e Extiende constancia de pago al interesado.

e Desglosa y archiva documentacion.

e Con nota interna y visto bueno de Direccién del Tesoro envia a la
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos, fotocopias de los
documentos de pago de beneficios Sociales (Comprobante, cheque
y antecedentes), cuando el interesado no se presenta para el cobro
de su finiguito por beneficios sociales

12 | SECRETARIA e Mediante memorial hace conocer al Departamento de Trabajo, que
MUNICIPAL DE se cumplid con el plazo establecido por Ley sobre pago de Beneficios i
ASUNTOS Sociales. Adjuntando fotocopia comprobante y cheque. 1 DA
JURIDICOS

CONFLICTO DE INTERES Y CONTROVERSIAS EN EL PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES A TERCEROS
Las controversias y/o conflicto de interés, tendran un tratamiento especial, hasta que se resuelva el
prouviema y/'o deterimine a beneficiario o beieficiaiios

UNIDAD DE e Cumplidos con los términos y plazos del pago de beneficios sociales y falta de

TESORERIA determinacion de beneficiario y/o beneficiarios para el cobro de los beneficios
sociales, se mantendra en archivo temporal hasta el plazo de vencimiento del
cheque girado.

e la documentacién se mantendra en la Unidad de Tesoreria hasta que se emita
y determine la autoridad competente, al beneficiario o beneficiarios,
documentacion que sera puesto a consideracién de la SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASUNTOS JURIDICOS, que dictaminara conforme corresponda.

e Se realizara la reimpresién del cheque al beneficiario o beneficiarios.

e |a Unidad de Tesoreria realizara el registro correspondiente y entrega de los
cheques a los interesados beneficiarios.

e Desglosa documentacion y realiza el archivo definitivo correspondiente.
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