DECRETO MUNICIPAL N° 387

De 30 de mayo de 2025

Ing. Adhemar Wilcarani Morales
Alcalde Municipal

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA FUNCIONARIO PUBLICO DEL
G.A.M.O0.”

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia en su articulo 232
senala: “La Administracién Pdblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados";
asimismo, en su articulo 283 dispone que: "El gobierno auténomo municipal estd
constituido por un Concejo Municipal (...) y un drgano ejecutivo presidido por la
Alcaldesa o el Alcaldesa", por otra parte, el articulo 302.1 establece las competencias
exclusivas de los Gobiernos Municipales, por lo que las entidades municipales deben
contar con una estructura administrativa municipal idénea que permita llevary cumplir
con todos sus objefivos.

Que, la Ley N° 031 “Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién Andrés IbdGiez”,
senala que, el régimen de autonomias, tiene como fin distribuir las funciones politico
administrativas del Estado de manera equilibrada y sostenible en el teritorio para la
efectiva participaciéon de las ciudadanas y ciudadanos en la foma de decisiones, la
profundizacién de la democracia y la satisfaccion de las necesidades colectivas y del
desarrollo socioecondmico integral del pais, manteniendo, fomentando, defendiendo
los valores culturales, historicos, éticos y civicos de las personas, nacionales, pueblos y
las comunidades en su jurisdiccion.

Que, la Ley N°482 “Ley de Gobiernos Autonomos Municipales” tiene por objeto regular
la estructura organizativa y funcionamiento de Gobiernos Auténomos Municipales,
ademdas que la organizacion de los Gobiernos Auténomos Municipales se fundamenta
en la independencia, separacién, coordinacién y cooperacién entre los Organos
Legisiativo y Organo Ejecutivo, estableciendo en su arficulo 3 lo siguiente:
“(CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL). La normativa legal del
Gobierno Auténomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el marco de sus
facultades y competencias, tiene cardcter obligatorio para toda persona natural o
colectiva, publica o privada, nacional o extranjera...” asimismo, el numeral 4. del
arficulo 26 de la misma norma establece sobre las afribuciones de la alcaldesa o el
alcalde Municipal: "4. Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y los
Secretarios Municipales”; por otra parte, el articulo 28 numerales | y Il indican: “I. Las
actividades del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal, se ejecutan a
fravés de las Secretarias o Secretarios Municipales. Il. Las Secretarias o Secretarios
Municipales dependen directamente de la Alcaldesa o el Alcalde, y asumen plena
responsabilidad por todos los actos de administracién que desarrollan”.
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Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales, regula los sistemas
de Administracion y Control de los Recursos del Estado y su relacién con los sistemas
nacionales de planificacion e inversion publica. Asimismo, la Contraloria General,
Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental integrado por el Control Interno
y el Control Externo posterior, debe adecuar su organizacién y funcionamiento a las
normas bdsicas y procedimientos administrativos establecidos en la mencionada
disposicion legal que le permita ejecutar sus sistemas de control gubernamental en
forma eficaz para responder a los requerimientos de un estado moderno.

Que, la Ley N° 004 «ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz"» tiene por objeto establecer
mecanismos y procedimientos en el marco de la Constitucién Politica del Estado, leyes,
tratados y convenciones internacionales, destinadas a prevenir, investigar, procesar y
sancionar actos de corrupcién cometidos por servidoras y servidores publicos y ex
servidoras y ex servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales
o juridicas y representantes legales de personas juridicas, pUblicas o privadas,
nacionales o exiranjeras que comprometan o afecten recursos del Estado, asi como
recuperar el patrimonio afectado del Estado a través de los érganos jurisdiccionales
competentes.

Que, la Ley N° 065 “Ley de Pensiones”, tiene por objeto establecer la Administracion
del Sistema Integra de Pensiones, asi como las pretensiones y beneficios que otorga a
las bolivianas y los bolivianos, en sujecién a lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Estado.

Que, la Ley Municipal N° 211 “Ley Municipal de Ordenamiento Juridico Adminisirativo
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro”, modificado por la Ley Municipal N° 253,
estipula en su articulo 15. Il. que: “El Organo Ejecutivo Municipal en el ejercicio de sus
competencias y afribuciones, emite las siguientes disposiciones juridicas vy
administrativas municipales: 1. Decreto Municipal...”, el cual es definido como la
norma municipal emanada del Ejecutivo Municipal, en ejercicio de sus competencias
y atribuciones, a efectos de reglamentar y desarollar la aplicaciéon de leyes
municipales y cumplir con su facultad ejecutiva, administrativa e institucional; asicomo
para el desarrollo de las competencias”.

CONSIDERANDO:

Que, el INFORME TECNICO D.G.RR.HH.-G.A.M.O. N° 08/25 emitido por la Direcciéon de
Gesﬁép de Recursos Humanos recomienda: «I. El “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS
PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA FUNCIONARIO PUBLICO
DEL G.AM.0.", sea aprobado mediante la norma municipal que comresponde
(Decreto Municipal); 2. En aplicacién de la disposicién transitoria sexta de la Ley
Municipal N° 211 (.. que establece “Los Reglamentos aprobados mediante
Ordenanzas Municipales y/o Resoluciones Concejales emitiditas por el Concejo
Municipal de Oruro antes de la promulgacién de la Ley Municipal N° 001/2013 se
mantendrdn vigentes; en tanto sean actualizados a fravés del comespondiente
Decreto Municipal emitido por el Organo Ejecutivo” se ABROGUE la RESOLUCION
CONCEJAL N° 121/2008 de fecha 27 de agosto de 2008 que aprobd el “"MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL SUBSISTEMA DE ELABORACION, REGISTRO Y
PAGO DE SALARIOS”; 3. Abrogar el DECRETO MUNICIPAL N° 275 de fecha 22 de agosto
de 2023, que aprobé el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE PLANILLAS SALARIALES — G.A.M.O."».

Que, el INFORME LEGAL G.A.M.O./S.M.A.J./JLVE N° 311/2025 emitido por la Secretaria
Municipal de Asuntos Juridicos, RECOMIENDA la aprobacién del MANUAL DE
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS
LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA
FUNCIONARIO PUBLICO DEL G.A.M.O., mediante DECRETO MUNICIPAL de conformidad
a lo establecido en la Ley Municipal 211 del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro,
y en sujecion a los términos descritos en dicho informe al ser esta de imperiosa
necesidad y urgente aplicacion, llegando a determinar que dicho proyecto de
manual no vulnera ningun derecho y estd enmarcado en la legalidad, el cual debe
cumplirse a partir de su promulgacion y publicacién donde corresponda..

Que, el INFORME TECNICO G.A.M.O. - D.D.O. y TIC’s N° 021/25 emitido por la Direccién
de Desarrollo Organizacional y TIC's recomienda: «1. Aprobar el Proyecto: Manual de
Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las
Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada Funcionario Publico del
GAMOQO"(...); 2. En aplicacidén de la disposicién transitoria sexta de la Ley Municipal N°
211, modificada por la Ley Municipal N° 253, dejar sin efecto la RESOLUCION
CONCEJAL N° 211/2008, de fecha 27 de agosto de 2008 {...); 3. Abrogar el DECRETO
MUNICIPAL N° 275 de fecha 22 de agosto de 2023, que aprobd el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE PLANILLAS SALARIALES —
G.AM.O."»

POR TANTO, EN REUNION DE GABINETE:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Se APRUEBA el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL
CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA FUNCIONARIO PUBLICO DEL G.A.M.O.”, que
forma parte indivisible del presente Decreto Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- |. Se ABROGA el Decreto Municipal N° 116 de 06 de septiembre
de 2019 que aprobd Modificaciones al Manual de procedimientos Para el Control y
Conciliacion de Planillas Salariales - GAMO Aprobado Mediante Decreto Municipal N°
097 de 23 de Abril de 2018. Il. Se ABROGA el Decreto Municipal N° 275 de 22 de agosto
de 2023 que aprobd el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE PLANILLAS SALARIALES - G.A.M.O."

ARTICULO TERCERO.- Se deja SIN EFECTO alguno la Resoluciéon Concejal N° 121/2008 de
27 de agosto de 2008 que APROBO Ila RESOLUCION MUNICIPAL N° 10/08 que aprobd
el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL SUBSISTEMA DE
ELABORACION, REGISTRO Y PAGO DE SALARIOS”, en estricto cumplimiento a la
Disposiciéon Transitoria Sexta de la Ley Municipal N° 211 de Ordenamiento Juridico
Administrativo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro modificado por la Ley
Municipal N° 253.

ARTICULO CUARTO.- La presente disposicidon municipal es de cumplimiento obligatorio
para todas las personas naturales y juridicas, publicas y privadas, nacional o extranjera,
en toda la jurisdiccion del municipio de Oruro, a partir de su publicacién.

ARTICULO QUINTO.- Quedan encargados de su fiel y estricto cumplimiento todas las
Secretarias Municipales, Direcciones y Unidades$ Organizacionales del Gobierno Auté-
nomo Municipal de Oruro, conforme a sus atribuciones y funciones prevssfcs por Ley y
demas normativa municipal en vigencia. . -

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

mar Wilcarani Morales = ~
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DECRETO MUNICIPAL N° 387
De 30 de mayo de 2025

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
LOS REGISTROS INDIVIDUALES DE CADA FUNCIONARIO PUBLICO DEL
G.A.M.O."

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento administrativo, normativo, técnico y especializado para el
control y conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros
individuales de cada funcionario publico del GAMO, que procure la optimizacion de tiempos
y recursos de manera mensual en cada una de las operaciones, para el pago de sueldos al
personal regular, eventual y a contrato por actividades elegibles, considerando toda la
documentacién requerida y normativa que la relaciona.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Normar las tareas operativas asegurando el cumplimiento de las normas de control
interno.

2. Describir el proceso para la elaboracion, en el sistema de procesamiento de planillas,
Sistema SIGEP Moédulo de Personal; contemplando toda la informacion generada que
sirve de insumo para alimentar la planilla de mensual de sueldos.

3. Registrar cada una de las operaciones para el cumplimiento de los procesos y
procedimientos descritos y asegurar el archivo documentado que esta tarea exige.

4. Conciliar las planillas mensuales de sueldos comparando los registros de
transacciones como los Aportes Laborales de Ley (del trabajador y empleador) y
otros, para garantizar que los pagos sean correctos.

5. Depositar oportunamente los saldos de la conciliacion de las planillas mensuales de
sueldos y otras generas con el comprobante C-31 para su devoluciéon y/o pago
rezagado via contable.

6. Incorporar controles que permitan garantizar razonablemente la valuacion e
integridad de los conceptos de percepcion y las retenciones por descuentos de Ley
(doble percepcion, maxima remuneracion y otras)

3. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para los funcionarios
publicos de todas las areas organizacionales del GAMO, en especial para el personal de la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos y el area organizacional de la Secretaria
Municipal de Economia y Hacienda que comprende dentro de sus funciones el proceso de
registro de informacioén en el sistema de procesamiento de planillas para el pago mensual
de sueldos hasta la elaboracion de la papeleta de pago de cada uno de los funcionarios
publicos.

4. BASE LEGAL.

1. Constitucién Politica del Estado de Bolivia.

2. Cdbdigo de Seguridad Social de 1956 y disposiciones complementarias en actual
vigencia
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Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 065 de Pensiones

Ley Financial y su reglamentacién para cada gestion

Ley N° 1610 que Eleva a Rango de Ley el Decreto Supremo N° 4668 de 16 de febrero

de 2022 (Derechos Adquiridos)

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Personal

9. Decreto Supremo N° 3008/2016, Modificacion por multas incumplimiento de aviso de
bajas de los asegurados al Régimen de la Seguridad Social.

10. Decreto Supremo N° 29383 los recursos econémicos recaudados por multas atrasos y
otras multas disciplinarias deben destinarse a la entrega de presentes y/o regalos de
fin de afio.

11. Decreto Supremo N° 19637 los recursos econémicos recaudados por multas atrasos y
otras multas disciplinarias deben destinarse a fomentar las actividades de tipo cultural,
deportivo y social.

12. Decreto Supremo N° 21137

13. Decreto Supremo N° 0778 Reglamento Parcial a la Ley de Pensiones

14. Decreto Supremo N° 22578 Ejecucion de las Normas de Seguridad Social

15. Decreto Supremo N° 4646 de 29 de diciembre de 2021 Reglamento de la Ley N° 1413
(SIGEP)

16. Decreto Supremo N° 3561 de Creacion de la Autoridad de Supervision de la Seguridad
Social de Corto Plazo ASUSS y Reglamento de Fiscalizacion y Control del Régimen de
Asignaciones Familiares aprobado con Resolucion Administrativa ASUSS N°
0101/2011 de 31 de Diciembre de 2021.

17. Decreto Supremo N° 3034 que reglamenta la Ley N° 856, de 28 de noviembre de 2016,
que aprueba el Presupuesto General del Estado Gestion (Doble percepcion,
Remuneraciéon Maxima).

18. Decreto Edil N° 90 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

19. Reglamento Interno de Personal

20. Otras disposiciones legales inherentes

NGy B o

o

5. ACTUALIZACION.

La actualizacién del Manual de Procedimiento Especifico para el Control y Conciliaciéon de
los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de Cada
Funcionario Publico del GAMO, corresponde a la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos y Unidades organizacionales de su dependencia, sobre la base y andlisis de
aplicacién de la presente disposicion; la actualizacion, modificacion y/o complementacion
tendra lugar cuando:

1. Existan recomendaciones y observaciones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
2. Existan observaciones y recomendaciones de la evaluacién del control posterior.
3. Los cambios técnico legales y la dinamica administrativa asi lo determine.

Actualizada esta normativa, se remitira a la Maxima Autoridad Ejecutiva para la emision del
Decreto Municipal correspondiente.

6.- DEFINICIONES.
ADP. Es el médulo de Administracion del Personal del Sistema de Gestién Publica SIGEP,
que permite disminuir en tiempos en la operacion y generacion de planillas y generacion

automatica del C-31.

Aportes Laborales. Los aportes laborales se componen de contribuciones tanto del
empleador como del trabajador al Sistema de Prevision Social (SIP). El empleador debe
aportar el 6.71% del total ganado de cada trabajador, mientras que el trabajador contribuye
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el 12.71% de su salario. Estos aportes son destinados a la cuenta previsional del trabajador
y a otros fondos de seguridad social.

Aportes del Trabajador.- Constituyen deducciones legales realizadas por la entidad en
proporcion al total ganado mensual a cuenta de otros organismos como ser:

e 10% a la Cuenta Previsional: Este es el aporte principal a la cuenta de jubilacion
del trabajador.
1.71% al Seguro de Riesgo Comiin: Este aporta al seguro de riesgos laborales.

o 0.5% al Aporte Solidario del Asegurado:

e 0.5% Comision a la Gestora Publica: Este porcentaje se destina a la
administradora de fondos de pensiones

o Aporte Nacional Solidario (1.15%, para salarios mayores a Bs 13.000): Este
aporte solidario se incrementé al 1.15% a partir del 1 de octubre de 2024.

Aportes del Empleador (Patronales).- Son obligaciones del empleador reguladas por
disposiciones legales, aporte que alcanza al 7.21% al Sistema Integral de Pensiones SIP
Este porcentaje se destina a la cuenta previsional del trabajador, con el fin de proteger el
capital humano.

e Aporte Patronal Solidario (3%): A partir del 1 de octubre de 2024, este aporte se
incrementé al 3.5%.

e Prima de Riesgo Profesional (1.71%): Este aporte cubre el seguro de riesgo
profesional.

e Aporte Patronal de Vivienda (2%): Este aporte se destina al Fondo Pro Vivienda.

Asignaciones Familiares. Son parte de los seguros a corto plazo, que tienen como base
para el pago el monto establecido en el Reglamento de Fiscalizacién y Control del Régimen
de Asignaciones Familiares, atribuible por parte del empleador en el sector publico;
constituyen subsidios: Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio.

Aguinaldo.- El aguinaldo navidefio es el derecho en virtud del cual se realiza un pago
extraordinario de un sueldo o duodécimas al funcionario publico durante el mes de
diciembre, por la continuidad laboral efectuada en un plazo mayor a tres (3) meses dentro
de la institucién, el mismo se destina a fin de afio para afrontar gastos de las fiestas
navidefias

Bono de Antigiiedad.- El bono de antigiiedad es una compensaciéon econémica que se
paga a los trabajadores por su permanencia en la entidad. Es un derecho irrenunciable
aplicado al personal Regular con ltem.

Conciliacion de Planillas. La conciliacion de planillas denominadas también néminas
consiste en verificar el registro de néminas y las papeletas de pago para garantizar que se
hayan pagado los sueldos a los funcionarios publicos y registrado los datos correctamente.
Debiendo al menos conciliar por cada periodo de pago, ya sea semanal, quincenal o
mensual, el objetivo es garantizar que los pagos sean precisos y que coincidan con los
estados financieros a través de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos y la
Direccion del Tesoro Municipal.

Formulario de Solvencia. Es el instrumento emitido por la Direccion de Gestion de
Recursos Humanos, que materializa y establece que el funcionario publico municipal
(eventual y a contrato por actividades elegibles) al retiro o cese de funciones, no tenga
ningln tramite, activos incompletos y/o préstamo documental pendiente en el Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, con un tiempo de vigencia de diez 10 dias habiles a partir
de la desvinculacion.
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Formulario Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria y Doble Percepcion.
Es la declaracién jurada de que el funcionario pablico no tienen conflicto de horario de
trabajo y la funcién publica y/o entidad del Estado. Ademas de que certifica la no percepcion
de otras remuneraciones del sector publico, salvo a excepciones dispuestas por Ley.

Funcionario Publico. Es aquella persona dignatario, servidor y empleado publico u otra
persona que preste servicios en relacion de dependencia permanente o eventual con la
entidad municipal, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

Papeleta de Pago. Es un documento que acredita el pago del sueldo a un funcionario
publico por sus servicios.

Personal Regular. Relacion laboral cuyas labores se encuentren dentro de las
caracteristicas de normalidad, continuidad y permanencia; administrativamente, cuentan
con un item previsto, reflejado en organigrama, archivo de personal, manual de funciones
y manual de puestos.

Personal Eventual. Relacion laboral sujetas a contrato en forma transitoria o eventual.

Personal a Contrato por Actividades Elegibles. Relacion laboral que permite a la entidad
contar con personal en las areas organizacionales (actividades recurrentes) de gestion que
se requiera a plazo fijo, en cada gestién fiscal de manera eventual.

Planilla de Sueldos. Contiene la némina del personal generadas en el SIGEP (médulo de
administracion personal) y las generadas por la Unidad de Planillas, del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro indicando remuneraciones, montos de percepcion y deducciones de Ley
reflejando el liquido pagable. Exponiendo informacién periédica (mensual) en unidades
monetarias.

Procedimiento. Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

SIGEP. Es el Sistema de Gestion Publica que tienen por objetivo registrar y almacenar
informacion en temas de organizacion institucional y personal. Facilita los procesos de
seguimientos y evaluacién de la organizacion institucional.

Sueldo. Es el pago en dinero que se otorga al funcionario publico por el desempefio real y
efectivo de sus funciones, enmarcada en la escala salarial y las planillas presupuestarias,
el POA de gestién aprobados por la entidad y el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.
Forman parte de la remuneracion el sueldo y otros pagos que por ley corresponda
(aguinaldo, bono incentivo, refrigerio y otros).

7. AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES RESPONSABLES EN LA GENERACION
DE PLANILLAS

Secretaria Municipal de Economia y Hacienda

Direccion de Gestion de Recursos Humanos

Unidades operativas de la Direccién de Gestién de Recursos Humanos (Unidad de
Recursos Humanos, Unidad Bienestar Social y Seguridad Ocupacional)

Seccion Planillas

Direccion del Tesoro Municipal

Unidad de Contabilidad

Unidad de Presupuestos

Unidad de Tesoreria y Crédito Publico

ol )
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: CAPITULO Il .
DESCRIPCION DEL PROCESOS PARA LA ELABORACION DE LA
PLANILLA MENSUAL DE SUELDOS

8. PLANILLA MENSUAL DE SUELDOS
Las planillas generadas por el GAMO se clasifican en:

I. Planillas por partida presupuestaria

1. Personal regular (de planta). Se asigna en la partida presupuestaria 11700
Sueldos, partida que es utilizada para realizar el pago del sueldo mensual de los
funcionarios publicos municipales sobre la base de la escala salarial vigente,
aprobada de acuerdo a normativa con los recursos establecidos en Gastos de
Funcionamiento.

2. Personal Eventual. Es el personal que trabaja a contrato fijo y se asigna en la
partida presupuestaria 12100 Personal Eventual para renumerar los servicios
prestados a personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual,
considerando la equivalencia de funciones y la escala salarial de personal a
contrato, conforme a disposiciones legales vigentes con los recursos establecidos
en Gastos de Funcionamiento.

3. Personal a Contrato por Actividades Elegibles. Personal a contrato que se
remunera por servicios prestados a tareas especificas en programas y actividades
considerando la equivalencia de funciones en base al salario minimo nacional con
los recursos asignados en la partida presupuestaria 12100 para actividades
elegibles (recurrentes) que son formuladas en el POA de cada gestion.

ll. Planillas por tipo de pago

1. Planilla mensual de sueldos y similares (aguinaldo, bono incentivo)
2. Planilla de refrigerio
3. Planilla de Asignaciones Familiares

9. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS:
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. Recepciona reportes de asistencia, memorandums de llamadas de atencion con sancion
de todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
dentro los plazos establecidos en el presente manual.

2. Recepciona reportes de asistencia, altas, modificaciones, bajas y otros centralizados por
las Unidades de: Recursos Humanos y Bienestar Social y Seguridad Ocupacional dentro
los plazos establecidos en el presente manual.

3. Controla, aprueba y firma en el Sistema SIGEP Modulo de Personal, las planillas de
sueldos del personal de la entidad (Regular y Eventual), para la generacion del
Comprobante C-31 y posterior remision a la Secretaria Municipal de Economia y
Hacienda, de acuerdo al Articulo 10° de la presente disposicion.

4. Aprueba las planillas de sueldos del personal de la entidad (Contrato por Actividades
elegibles), para su remisiéon a la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda, de
acuerdo al Articulo 10° de la presente disposicion.

5. Realizado el pago de la planilla mensual correspondiente, instruye a la Secciéon de
Planillas depositar los saldos no pagados de sueldos a la Cuenta Corriente Fiscal N°
10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios” conforme
a los plazos establecidos en la presente disposicion.

6. Controla que la Seccion de Planillas elabore la carpeta individualizada de las planillas
de sueldos conciliadas (personal regular, eventual y a contrato por actividades elegibles)
en la que incluya: Planilla Mensual de Sueldos en fisico, papeletas de pago (pagadas y
no cobradas original), fotocopia comprobante contable C-31, pago aportes Gestora
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Publica, pago aportes Caja Nacional de Salud y otros, nomina de sueldos rezagados y
vaucher de depésitos de sueldos no pagados.

7. Controla que la Seccién de Planillas elabore la carpeta individualizada de las planillas
conciliadas por tipo de pago (personal regular, eventual y a contrato por actividades
elegibles) en las que incluya: Planilla de constancia de pago de servicio de refrigerio,
asignaciones familiares y otros pagos que generen comprobante C-31 en fisico,
fotocopia comprobante contable C-31, néomina y vaucher de depodsitos de pagos
rezagados.

8. Revisay valida las carpetas conciliadas por tipo de pago para su remision a la Secretaria
Municipal de Economia y Hacienda - Direccién del Tesoro Municipal para su
complementacion a la informacién original.

SECCION PLANILLAS.

1. Elabora y genera las planillas de sueldos y el comprobante C-31 para personal regular
y eventuales en el SIGEP moédulo de personal y remite esta documentacion dentro los
plazos establecidos a la Direccién de Gestiéon de Recursos Humanos para la aprobacion
y firma en el sistema.

2. Revisa, elabora y remite las planillas de sueldos mensual del personal a contrato por
actividades elegibles dentro los plazos establecidos a la Direccion de Gestion de
Recursos Humanos; para su envi6 a la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda y
su remision a la Direccion del Tesoro Municipal para la generacion del comprobante C-
31 a través de sus unidades dependientes (Unidad de Presupuestos, Unidad de
Contabilidad y Unidad de Tesoreria y Crédito Publico).

3. Efectta el pago de sueldos al personal del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro, de
acuerdo al presente manual.

4. Efectta el pago de los aportes de Ley a los seguros a corto y largo plazo y resguarda
los respaldos correspondientes para incluir en la carpeta de conciliacién.

5. Concilia las planillas por tipo de pago en forma individual (Personal regular, eventual y
a contrato por actividades elegibles) para la remision a la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda - Direccién del Tesoro Municipal.

6. Realiza el depédsito de los saldos existentes de sueldos no pagados a la Cuenta
Corriente Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro -
Custodia Varios” de la planilla mensual, resguarda los vaucher y némina de personal
que no cobro sueldo en el plazo correspondientes, para incluir en la carpeta de
conciliacion.

7. Declara y deposita al banco la Planilla Tributaria Consolidada formulario 608 RC- IVA —
Agentes de Retencion.

8. Elabora carpeta individualizada de las planillas de sueldo conciliadas (Personal regular,
eventual y a contrato por actividades elegibles) verificando que cuente con los siguientes
respaldos: Planilla Mensual de Sueldos en fisico, papeletas de pago (pagadas y no
cobradas original), fotocopia comprobante contable C-31, pago aportes Gestora Publica,
pago aportes Caja Nacional de Salud y otros, némina de sueldos rezagados y vaucher
de depésitos de sueldos no pagados, para remitir a la Secretaria Municipal de Economia
y Hacienda - Direccién del Tesoro Municipal dentro los plazos establecidos para los fines
consiguientes.

9. Elabora la carpeta individualizada de las planillas conciliadas por tipo de pago (personal
regular, eventual y a contrato por actividades elegibles) verificando que cuente con los
siguientes respaldos: Planilla de constancia de pago de servicio de refrigerio,
asignaciones familiares y otros pagos que generen comprobante C-31 en fisico,
fotocopia comprobante contable C-31, némina y vaucher de depédsitos de pagos
rezagados.

10.Elabora informe para la devolucion de sueldos depositados en la Cuenta Corriente Fiscal
N° 10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios™ a
solicitud del interesado (funcionario y/o ex funcionario), para su remision posterior a la
Secretaria Municipal de economia y Hacienda - Direccion del Tesoro Municipal,
adjuntando la siguiente informacion:
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a) Numero de Hoja de Ruta de la nota remitida a la Secretaria Municipal de Economia
y Hacienda

b) Numero de preventivo del comprobante C-31

c¢) Numero de vaucher de deposito

d) Nombre del solicitante

e) Tipo de planilla

f) Numero de carnet de identidad

g) Fotocopia de la papeleta de pago con sello “depositado”

h) Nota de solicitud del interesado

11.Elabora informe para la devolucion de pagos rezagados por planillas de servicio de
refrigerio, asignaciones familiares y otros pagos que generen comprobante C-31
depositados en la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro - Custodia Varios” a solicitud del interesado (funcionario y/o ex
funcionario), para su remision posterior a la Secretaria Municipal de Economia y
Hacienda - Direccion del Tesoro Municipal, adjuntando la siguiente informacion:

a) Numero de Hoja de Ruta de la nota remitida a la Secretaria Municipal de Economia
y Hacienda

b) Numero de preventivo del comprobante C-31

¢) Numero de vaucher de deposito

d) Nombre del solicitante

e) Tipo de planilla

f) Numero de carnet de identidad

g) Fotocopia del documento (planilla) de pago donde figura el solicitante

h) Nota de solicitud del interesado

12.Declara al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social — Registro Obligatorio de
Empleadores ROE, la informacion respecto a la insercion laboral y de ayuda econdmica
para personas con discapacidad.

13.Remite planillas al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas conforme a plazos
establecidos por esa instancia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA.

1. Recibe las planillas mensuales de sueldos e insiruye a través de sus unidades
dependientes el pago de sueldos al personal del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro, dentro los plazos establecidos en el presente manual.

2. Recibe las planillas de servicio de refrigerio, asignaciones familiares y otros pagos que
generen comprobante C-31e instruye a través de sus unidades dependientes el pago al
personal del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, dentro los plazos establecidos en
el presente manual.

3. Firma los cheques correspondientes a: sueldos, servicio de refrigerio, asignaciones
familiares, otros pagos que generen comprobante C-31 y los aportes de Ley para su
posterior pago oportuno por cada planilla elaborada.

4. Emite instructivos internos ante contingencias para el pago de sueldos y otros
pendientes posterior a la conciliacion de planillas de pago de sueldos.

5. Instruye a la Direccién de Tesoro Municipal para que a través de la Unidad de Tesoreria
y Crédito Publico realice arqueos sorpresa a la Seccioén de Planillas, verificando el pago
total o parcial de las planillas y saldos existentes.

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL.

1. Instruye a la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico conforme al comprobante C-31
emitido por el SIGEP médulo de personal, la emision de los cheques para el pago de
sueldos al personal regular y eventual y los aportes de Ley a los seguros de corto y
largo plazo, conforme los plazos establecidos en el presente manual.
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2. Instruye a las unidades de su dependencia la emision del comprobante contable C-31
individual de las planillas de sueldos del personal a contrato por actividades elegibles
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, asimismo, la emision de los cheques para
el pago los aportes de Ley a los seguros de corto y largo plazo conforme los plazos
establecidos en el presente manual.

3. Concluido el proceso de priorizacién y aprobacion en el SIGEP del pago de planillas
individuales por la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico, procede con la firma de los
cheques y/o firma del pago electronico de sueldos.

4. Realiza el pago electronico y/o firma los cheques correspondientes de los aportes de
Ley por cada planilla, dentro los plazos establecidos para su pago oportuno.

5. Recibe carpeta de conciliacion de sueldos e instruye a la Unidad de Contabilidad anotar
el registro de ingreso por deposito a la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000006050673
“Gobierno Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios” y emision del comprobante
C-21 de ingreso, para los fines consiguientes de conformidad al numeral 8 de las
funciones de la Seccién Planillas.

6. Recibe carpeta de conciliacion de pagos rezagados por planillas de servicio de
refrigerio, asignaciones familiares y otros pagos que generen comprobante C-31 e
instruye a la Unidad de Contabilidad anotar el registro de ingreso por deposito a la
Cuenta Corriente Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
- Custodia Varios” y emision del comprobante C-21 de ingreso, para los fines
consiguientes de conformidad al numeral 9 de las funciones de la Seccion Planillas.

7. Recibe nota de la Seccion Planillas para la devolucion de sueldos rezagados por el mes
que corresponda e instruye a la Unidad de Contabilidad elaborar el comprobante C-31
sin imputacion a nombre del beneficiario.

8. Recibe nota de la Seccién Planillas para la devolucién de pagos rezagados por planillas
de servicio de refrigerio, asignaciones familiares y otros pagos que generen
comprobante C-31 depositados por el mes que corresponda e instruye a la Unidad de
Contabilidad elaborar el comprobante C-31 sin imputacion a nombre del beneficiario.

9. Verifica que la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico ejecute los arqueos sorpresa a la
Seccioén de Planillas y eleva informe a la Direccion de Gestion de Recursos Humanos
para asumir acciones conforme a los resultados.

UNIDAD DE PRESUPUESTOS.

1. Verifica que las planillas de sueldos mensuales (personal a contrato por actividades
elegibles) cuenten con la disponibilidad presupuestaria dentro el POA de gestién del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro. Generando el comprobante C-31.

2. Posteriormente valida y registra en el momento del gasto de preventivo y compromiso
aprobado, para la prosecucion del tramite administrativo.

3. Ante la inexistencia de presupuesto para sueldos para el personal a contrato actividades
elegibles, procede a la devolucion a la unidad solicitante para su modificacion
presupuestaria.

UNIDAD DE CONTABILIDAD.

1. Con los antecedentes remitidos por la Direccion de Gestion de Recursos Humanos —
Seccion planillas, procede al registro de las planillas (individuales) de sueldos para el
personal a contrato por actividades elegibles del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro generando el C-31 en los momentos contables de devengado y aprobado.

2. Registra y emite el comprobante C-21 de los dep6sitos verificados de saldos existentes
de las planillas de sueldos y otros no pagados oportunamente, por parte de la Seccion
Planillas al personal Regular, Eventual y a Contratos por Actividades Elegibles.

3. Archiva temporalmente el comprobante C- 21 de contabilidad registro de ingresos, mas
carpeta de conciliacion de sueldos y de los no pagados oportunamente.

4. Emite comprobante de contabilidad C- 31 sin imputacién para el pago de sueldos
rezagados depositados en la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios”, de conformidad al numeral 8 de las
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funciones de la Secciéon Planillas y al procedimiento establecido en la presente
reglamentacion.

5. Emite comprobante de contabilidad C- 31 sin imputacion para la devolucion de pagos
rezagados por planillas de servicio de refrigerio, asignaciones familiares y otros pagos
que generen comprobante C-31 depositados en la Cuenta Corriente Fiscal N°
10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios”, de
conformidad al numeral 9 de las funciones de la Seccion Planillas y al procedimiento
establecido en la presente reglamentacion.

6. Concluida la devolucion de sueldos rezagados, de pagos rezagados por planillas de
servicio de refrigerio, asignaciones familiares y otros pagos que generen comprobante
C-31, segin nomina conforme al comprobante C-21 de registro de ingreso y la
generacion de comprobantes C-31 sin imputacién de acuerdo a nomina, remite la
carpeta a la Direccion del Tesoro Municipal con todos los antecedentes para su archivo
final.

UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO.

1. Realiza la priorizacion y aprobacion del pago electrénico y emision de los cheques de
sueldos segun corresponda para el pago de las planillas del personal (Regular,
Eventual y a Contratos por Actividades elegibles) del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro.

2. Realiza la priorizacién y aprobacion del pago electronico y emision de los cheques para
el pago de los aportes de Ley de forma individual por cada planilla de sueldos mensual
del sistema SIGEP maodulo de personal.

3. Realiza la priorizacién y aprobacion del pago electronico y emision de los cheques para
el pago de los aportes de Ley para contratos por actividad elegibles en el sistema
SIGEP.

4. Exige mediante nota a la Direcciéon de Gestion de Recursos Humanos efectuar los
depédsitos de los saldos existentes de las planillas de sueldos no pagados
oportunamente de acuerdo al Articulo 10 numeral IV de la presente disposicion.

5. Realiza arqueos sorpresa periodicos a la Seccién Planillas e informa de los resultados
al superior.

6. Emite el cheque correspondiente por devolucion de sueldos de cuerdo al comprobante
C-31 sin imputacién emitido por la Unidad de Contabilidad de conformidad a la nota del
interesado y nota de la Seccién planillas.

7. Entrega la papeleta de pago de sueldo previa firma del interesado

8. Emite el cheque correspondiente por devolucion de pagos rezagados por planillas de
servicio de refrigerio, asignaciones familiares y otros generados con el comprobante C-
31 de cuerdo al comprobante C-31 sin imputacién emitido por la Unidad de Contabilidad
de conformidad a la nota del interesado y nota de la Seccién planillas.

9. Solicita firma del interesado en la planilla de servicio de refrigerio y otros generados en
el comprobante C-31.

10. Archiva la carpeta de conciliacion

10. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS

I. DESCRIPCION DE TAREAS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS
MENSUALES DE SUELDOS

1. Personal Regular (de planta) (ver Anexo 1)

RESPONSABLE TAREAS
DIRECCION DE | Consolida la informacién de respaldo que afectan la elaboracion
GESTION DE | mensual de planillas de sueldos del personal regular, remite la
RECURSOS HUMANOS | informacion a:
SECCION PLANILLAS:
e Memorandums de Jubilaciones y/o retiro voluntario del
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personal

e Memorandums de movilidad de personal (designaciones,
destituciones, reincorporaciones, rotaciéon de personal,
promociones, etc.)

e Memorandum de viaje comision oficial

e Memorandum de sancion administrativa con descuento de
haberes

e Decreto Edil de nombramiento de Secretarios Municipales

e Retenciones judiciales, proceso sumario administrativo,
otros

e Retenciones de asistencia familiar

e Solicitud de suspension de descuentos para la Gestora
Publica

e Formulario de calificacion de afios de servicio (CAS)

e Formulario de categorizacion interna (De acuerdo a
normativa municipal vigente)

e Reportes de control de asistencia manuales

e Reportes de control de asistencia biométrico

e Reporte de vacaciones

¢ Reporte de bajas medicas

e Reporte de papeletas de salida particular — compensacion

e Sentencias constitucionales y judiciales de orden laboral de

reincorporacion
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:
e Memorandums de vacacion
Memorandums declaratoria en comision
Papeletas de salida (cuenta vacacion y/o compensacion)
Memorandums declaratoria en comisién por viajes oficiales
Permisos especiales (nacimientos, defunciones,
cumpleaiios, matrimonio)
Reporte de abandono, atrasos y faltas
Nota de jubilacion voluntario
Formulario de calificacion de afios de servicio
Otros similares para la consolidacion del control de
asistencia de funcionarios en el sistema biométrico.
UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL.:
Memorandum de agradecimiento de servicios
Notas de renuncia al cargo
Bajas médicas del personal de la Caja Nacional de Salud
Bajas por fallecimiento
Fotocopia carnets de discapacidad
Dictamen de jubilaciéon
PLAZO Hasta el dia 15 de cada mes
UNIDAD DE BIENESTAR | Con la informacion remitida por la Direccion de Gestion de
SOCIAL Y SEGURIDAD | Recursos Humanos el Jefe de la Unidad designa tareas al
OCUPACIONAL personal de su dependencia para elaborar:
Bajas del personal por desvinculacién de la entidad
Bajas por fallecimiento
Registra la informacion actualizada de las personas con
discapacidad
Registra las bajas médicas del personal
Registra a los funcionarios que perciben el subsidio de
lactancia
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e Oftros relacionados
¢ Remite la informacion consolidada a la Direccion de Gestion
de Recursos Humanos

PLAZO Hasta el dia 16 de cada mes
UNIDAD DE RECURSOS | Con la informaciéon remitida por la Direccion de Gestion de
HUMANOS Recursos Humanos, el Jefe de la Unidad designa tareas al

personal de su dependencia:

¢ Registra a los funcionarios en el Biométrico (rotacion, nuevos

ingresos)

¢ Registra la informacion remitida en el sistema de Control de

Asistencia.

e Registra a funcionarios en el sistema SIGEP (a los 10 dias
después de la designacion para su habilitacion en el sistema)
Registra la informacion consolidada por la Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional en el sistema de
Control de Asistencia
Consolida el reporte de asistencia del sistema biométrico
Regulariza la asistencia del personal (casos justificados
plazo dos (2) dias)

La informacién consolidada se remite a la Direccion de
Gestiéon de Recursos Humanos
PLAZO Hasta el dia 16 de cada mes
SECCION PLANILLAS El encargado de la Seccion designa tareas al personal de su
dependencia: )
TECNICO SECCION PLANILLAS
e |ntroduce datos de los documentos recibidos al sistema del
SIGEP
e Revisa y valida los formularios 110 RC-IVA y facturas
(dependientes).

e Elabora la Planilla Tributaria consolidada para la declaracion

del Formulario 608 RC-IVA - Agentes de Retencion

e Envia la Planilla Tributaria a Impuestos Nacionales en forma

digital

e Realiza resumen descuento por multas y descuentos varios

e Revisa y valida las asignaciones familiares y genera la

planilla en el sistema de SEDEM-LACTEOSBOL

e Elabora la planilla de Registro Obligatorio del Empleador

ROE en coordinacion con la Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional para su actualizacién mensual
¢ Registra a nuevos funcionarios en el sistema de la Gestora
Publica para la generacion del CUA (formularios de registro),
(a los 10 dias después de la designacion)
e Revisa, firma y remite la tarea asignada al Encargado de
Planillas
ENCARGADO DE SECCION PLANILLAS
Elabora e imprime: '

e Planilla de sueldos
Boletas de pago
Planillas para la Gestora Publica
Planilla de aportes al seguro a corto plazo (Caja Nacional
de Salud)

Planilla de Retenciones Judiciales y Jerarquicos

Planilla de Registro obligatorio del empleador ROE
Planillas RC-IVA

Declara y deposita al banco la Planilla Tributaria
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Consolidada. Formulario 608 RC-IVA - Agentes de
Retencién

e Planilla de Servicio de Refrigerio

e Remite para su revision y aprobacion las planillas por tipo
de pago al Director de Gestion de Recursos Humanos.

DIREC?IC’)N DE | e Revisa las planillas de sueldos del personal regular
GESTION DE | o Verifica si esta correctamente elaborada (de existir
RECURSOS HUMANOS observaciones devuelve al Encargado de Planillas para su

respectiva modificacion)

e Aprueba y firma planillas de sueldos en el sistema SIGEP
modulo de personal

e Aprueba y firma planillas de bono incentivo y aguinaldo en
el sistema SIGEP moédulo de personal

e Aprueba y visa la planilla de servicio de refrigerio

¢ Visa el reporte de planilla de bajas médicas CNS

e Aprueba y firma en el sistema SIGEP la planilla de subsidios

e Emite hoja de ruta (registro de correspondencia)

PLAZO Hasta el primer dia habil del mes siguiente (Planilla consolidada

por la Seccién Planillas y revisada por la Direccion de Gestion

de Recursos Humanos)

SECRETARIA Recibe y remite las planillas de sueldos a la Direccion del
MUNICIPAL DE | Tesoro Municipal, para su proceso correspondiente con las
ECONOMiIA Y HACIENDA | unidades dependientes.

PLAZO En el dia

2. Personal Eventual (ver Anexo 2)

RESPONSABLE TAREAS
DIRECCION DE | Consolida la informacion de respaldo que afectan la elaboracion
GESTION DE | mensual de planillas de sueldos del personal regular, remite la
RECURSOS HUMANOS | informacién a:
SECCION PLANILLAS:
e Retiro voluntario (renuncias) del personal
e Retenciones judiciales, administrativas, otros
e Retenciones de asistencia familiar
e Solicitud de suspension de descuentos para la Gestora
Publica
e Memorandums de movilidad de personal (designaciones,
destituciones, reincorporaciones, rotaciéon de personal)
e Contrato Administrativo de prestaciéon de servicios emitidos
por la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos
e Reportes de control de asistencia manuales
¢ Reportes de control de asistencia biométrico
e Sentencias constitucionales y judiciales de orden laboral de
reincorporacion.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:
e Declaratoria en comision
e Papeletas de salida sin goce de haber y/o compensacion
¢ Memorandums declaratoria en comision por viajes oficiales
e Permisos especiales (nacimientos, defunciones,
cumpleanos, matrimonio).
e Reporte de retiro voluntario, abandono, atrasos, faltas.
e Otros similares
UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD
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OCUPACIONAL.:

Memorandums de movilidad de personal (destituciones)

Noémina de conclusion de contratos

Bajas médicas del personal de la Caja Nacional de Salud

Bajas por conclusion de la relacion laboral

Fotocopia carnets de discapacidad

e Renuncias voluntarias

PLAZO Hasta el dia 1 de cada mes

UNIDAD DE BIENESTAR | Con la informaciéon remitida por la Direccion de Gestion de

SOCIAL Y SEGURIDAD | Recursos Humanos el Jefe de la Unidad designa tareas al

OCUPACIONAL personal de su dependencia para elaborar:

¢ Bajas del personal por desvinculacién de la entidad.

¢ Registra la informaciéon actualizada de las personas con
discapacidad.

e Registra las bajas médicas del personal

e Registra a los funcionarios que perciben el subsidio de
lactancia

e Otros relacionados

¢ Remite la informacion consolidada a la Direccion de Gestion
de Recursos Humanos

PLAZO Hasta el dia 1 de cada mes
UNIDAD DE RECURSOS | Con la informacion remitida por la Direccion de Gestion de
HUMANOS Recursos Humanos el Jefe de la Unidad designa tareas al

personal de su dependencia:

e Registra a los funcionarios en el Biométrico (rotacion,
nuevos ingresos).

e Registra la informacion remitida en el sistema de Control de
Asistencia.

e Registra a funcionarios en el sistema SIGEP (a los 10 dias
después de la designacion para su habilitacion en el
sistema)

e Registra la informacion consolidada por la Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional en el sistema de
Control de Asistencia.

e Consolida el reporte de asistencia del sistema biométrico

e Regularizacion de asistencia del personal (casos
justificados plazo dos (2) dias)

e La informacion consolidada se remite a la Direccion de
Gestion de Recursos Humanos

PLAZO Hasta el dia 1 de cada mes

SECCION PLANILLAS El encargado de la Seccién designa tareas al personal de su
dependencia:

TECNICO PLANILLAS

e Introduce datos de los documentos recibidos al sistema de
SIGEP

e Revisa y valida los formularios 110 RC-IVA facturas
(dependientes) y 608 RC — IVA Agentes de Retencion
cuando corresponda.

e Realiza resumen descuento por multas y descuentos varios

e Revisa y valida las asignaciones familiares y genera la
planilla en el sistema de SEDEM-LACTEOSBOL

e Registra a nuevos funcionarios en el sistema de la Gestora
Publica para la generacion del CUA (formularios de
registro), (a los 10 dias después de la designacion)

e Revisa, firma y remite la tarea asignada al Encargado de

Pég. 13 de 27

PLAZA 10 DE FEBRERO TELEFONOS: 52 - 50022 52 - 50025 FAX:052-52666 WWWw.oruro.org.bo



Planillas

ENCARGADO DE SECCION PLANILLAS
Elabora e imprime:

¢ Planillas de sueldos
Boletas de pago
Planillas RC-IVA
Planillas de la Gestora Publica
Planilla de aportes al seguro de corto plazo (Caja Nacional
de Salud)
Planilla de Retenciones Judiciales, Jerarquicos
Planilla de Registro Obligatorio del Empleador ROE
Planilla de Servicio de Refrigerio
Remite para su revision y aprobacion las planillas por tipo
de pago al Director de Gestion de Recursos Humanos

DIRECC}ION DE | ¢ Revisa las planillas de sueldos del personal eventual
GESTION DE | « Verifica si esta correctamente elaborada (de existir
RECURSOS HUMANOS observaciones devuelve al Encargado de Planillas para su
respectiva modificacion).
e Aprueba y firma planillas de sueldos en el sistema SIGEP
modulo de personal
e Aprueba y firma planillas de bono incentivo y aguinaldo en
el sistema SIGEP modulo de personal
e Aprueba y visa la planilla de servicio de refrigerio
e Visa el reporte de planilla de bajas médicas CNS
e Aprueba y firma en el sistema SIGEP la planilla de subsidios
e Emite hoja de ruta (registro de correspondencia)
PLAZO Hasta el dia 4 de cada mes (Planilla consolidada por la Seccion
Planillas y revisada por la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos)
SECRETARIA Recibe y remite las planillas de sueldos a la Direccion del
MUNICIPAL DE | Tesoro Municipal, para su proceso correspondiente con las
ECONOMIA Y HACIENDA | unidades dependientes.
PLAZO En el dia

3. Personal a Contrato por Actividades Elegibles (ver anexo 3)

RESPONSABLE TAREAS
DIRECCION DE GESTION | Consolida la informacién de respaldo que afectan la elaboracion
DE RECURSOS | mensual de planillas de sueldos del personal a contrato por
HUMANOS actividades elegibles, remite informacion a:
SECCION PLANILLAS:
o Retiro voluntario (renuncias) de personal
e Retenciones judiciales, administrativas, otros
e Retenciones de asistencia familiar
e Solicitud de suspension de descuentos para la Gestora
Publica
e Memorandums de movilidad de personal (designaciones,
destituciones, reincorporaciones, rotacion de personal)
e Contrato Administrativo de prestacién de servicios emitidos
por la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos
Reportes de control de asistencia manuales
e Reportes de control de asistencia biométrico
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:
e Declaratoria en comision
o Papeletas de salida sin goce de haber y/o compensacién
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Memorandums declaratoria en comision por viajes oficiales
Permisos  especiales (nacimientos, defunciones,
cumpleaios, matrimonio).
e Reporte de retiro voluntario, abandono, atrasos y faltas
e Otros similares
UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL:
e Memorandums de movilidad de personal (destituciones)
Noémina de conclusion de contratos
Bajas médicas del personal de la Caja Nacional de Salud
Bajas por conclusién de la relacién laboral
Fotocopia carnets de discapacidad
e Renuncias voluntarias
PLAZO Hasta el dia 1 de cada mes
UNIDAD DE BIENESTAR | Con la informacion remitida por la Direccion de Gestidon de
SOCIAL Y SEGURIDAD | Recursos Humanos el Jefe de la Unidad designa tareas al
OCUPACIONAL personal de su dependencia para elaborar:
e Bajas del personal por desvinculacion de la entidad
e Registra la informacion actualizada de las personas con
discapacidad
Registra las bajas médicas del personal.
Registra a los funcionarios que perciben el subsidio de
lactancia
Otros relacionados
Remite la informacion consolidada a la Direccion de
Gestiéon de Recursos Humanos.

PLAZO Hasta el dia 1 de cada mes
UNIDAD DE RECURSOS | Con la informacion remitida por la Direccion de Gestion de
HUMANOS Recursos Humanos el Jefe de la Unidad designa tareas al

personal de su dependencia:

e Registra en el biométrico a los funcionarios (ingresos
nuevos, rotacion)

e Registra la informacion remitida en el sistema de Control
de Asistencia.

e Registra la informacion consolidada por la Unidad de
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional en el sistema de
Control de Asistencia
Registra renuncias, bajas, abandonos y faltas
Registra declaratoria en comision
Regulariza la asistencia del personal (casos justificados)
en el plazo de dos dias.

Consolida el reporte de asistencia del sistema biométrico
La informacién consolidada se remite a la Direccion de
Gestion de Recursos Humanos

PLAZO Hasta el dia 1 de cada mes

SECCION PLANILLAS TECNICO PLANILLAS

e Introduce datos de los documentos recibidos al sistema

e Realiza resumen descuento por multas y descuentos
varios

e Revisa y valida las asignaciones familiares y genera la
planilla en el sistema de SEDEM-LACTEOSBOL

e Revisa, firma y remite la tarea asignada al Encargado de
Planillas

ENCARGADO DE SECCION PLANILLAS
Elabora e imprime:
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Planillas de sueldos

Boletas de pago

Planillas para Gestora Publica

Planilla de aportes a los seguros de corto plazo Caja

Nacional de Salud

Planilla de retenciones judiciales, jerarquicos

Planilla de Servicio de refrigerio

Remite para su revision y aprobacion las planillas por tipo

i} de pago al Director de Gestion de Recursos Humanos

DIRECTOR DE GESTION | e Revisa las planillas de sueldos del personal a contrato por

DE RECURSOS actividades elegibles

HUMANOS e Verifica si esta correctamente elaborada (de existir
observaciones devuelve al Encargado de Planillas para su
respectiva modificacion)

e Visa el reporte de planilla de bajas médicas CNS

e Aprueba y visa la planilla de servicio de refrigerio

e Emite hoja de ruta (registro de correspondencia)

PLAZO Hasta el dia 4 de cada mes (Planilla consolidada por la Seccion
Planillas y revisada por la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos)

SECRETARIA Recibe y remite las planillas de sueldos a la Direccion del

MUNICIPAL DE | Tesoro Municipal, para su proceso correspondiente con las

ECONOMIA Y HACIENDA | unidades dependientes.

PLAZO En el dia

Il. PAGO DE APORTES LABORALES A GESTORA PUBLICA, CAJA NACIONAL DE
SALUD C.N.S.
Pasos a seguir:

1. Generadas las planillas de sueldos del personal del Gobierno Auténomo Municipal
de Oruro en el sistema computarizado SIGEP Sistema de Gestion Publica conforme
a procedimiento, éstas se generan automaticamente y contienen los montos de
percepciones, retenciones y deducciones de Ley que son los siguientes:

Aporte Trabajador Gestora: Aporte Empleador (Patronal)
Renta de Vejez Riesgo Profesional solidario Gestora
Riesgo Comun Aporte Patronal solidario Gestora
Aporte Solidario Pro vivienda Gestora

Aporte Nacional Solidario
Régimen a corto Plazo Caja Nacional de
Salud
Servicio de Impuestos Nacionales —
Tributos

2. Las planillas generadas en el sistema computarizado, deben ser cargadas en los
formularios del seguro a largo plazo.

3. La Unidad de Tesoreria y Crédito Publico debe imprimir y enviar los cheques de
aportes patronales hasta los 5 dias del mes en curso, correspondiente a las planillas
del personal regular y eventual, para efectivizar el pago de aportes.

4. Para el caso de planillas que se generan de forma manual, para personal a Contrato
por Actividades Elegibles y planillas adicionales donde el GAMO es agente de
retencién, la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico debe enviar los cheques a la
Seccibén Planillas hasta los 5 dias de cada mes en curso para el pago de aportes de
Ley en forma desagregada por cada planilla mensual generada, obligatoriamente.
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ll.IDENTIFICACION Y REGISTRO DE BENEFICIARIOS PARA LA PLANILLA DE
ASGNCIONES FAMILIARES bajo el siguiente detalle:

RESPONSABLE TAREAS
FUNCIONARIO El funcionario publico presenta a la Unidad de Bienestar
PUBLICO Social y Seguridad Ocupacional documentacion para la
BENEFICIARIO otorgacion del beneficio de Asignacion Familiar para:

e Subsidio Prenatal. Solicitud para pago de prenatal por el
Titular
Certificado de Atencion Prenatal otorgado por el médico
tratante del seguro de salud, Caja Nacional de Salud
Documento de afiliacion del beneficiario AVC-04
debidamente autorizado por el Ente Gestor de Salud
recepcionado por el responsable y firmado por el Director
de Gestion de Recursos Humanos
Carnet de Identidad del beneficiario y del dependiente
Acreditar 4 ultimas papeletas de pago del titular de
conformidad a disposicion de la CNS

e Subsidio Lactancia. Solicitud para pago de Lactancia
por el Titular
Formulario AVC — 06 otorgado por el Ente Gestor de
Salud en el que autoriza el pago de este beneficio,
Certificado médico de nacido vivo
Certificado de Nacimiento del recién nacido
Fotocopia de C.I. del trabajador y beneficiario
Formulario AVC — 04
Certificado de atencién prenatal original
Carnet de Vacunas del recién nacido
Acreditar 6 ultimas papeletas de pago del titular de
conformidad a disposicion de la CNS
Certificado de matrimonio o acta de reconocimiento

o Subsidio Natalidad. Pago por tnica vez
Formulario AVC — 06 otorgado por el Ente Gestor de
Salud en el que autoriza el pago de este beneficio,
Certificado médico de nacido vivo
Certificado de Nacimiento del recién nacido
Fotocopia de C.. del trabajador y beneficiario
Formulario AVC — 04

e Subsidio Sepelio. Pago por tnica vez
Formulario AVC — 06 otorgado por el Ente Gestor de
Salud en el que autoriza el pago de este beneficio
Fotocopia Certificado de defuncion

UNIDAD DE BIENESTAR | « Registra en libro el certificado de atencién prenatal de los

SOCIAL Y SEGURIDAD controles periodicos

OCUPACIONAL e Registra en libro los controles periddicos de atencién
prenatal emitido por el médico tratante en el certificado
de atencién prenatal

e Registra en el libro la presentacion de la solicitud de
beneficio de asignaciones familiares

e Remite informacién desglosada y documentada a

planillas y a la Direccion de Gestibn de Recursos
Humanos informe resumido

UNIDAD DE PLANILLAS | TECNICO PLANILLAS
e Recibe, verifica la documentacion
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e Elabora la planilla de "ASIGNACIONES FAMILIARES" en
el sistema SIGEP y remite a la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda para la generacion del pago
electrénico.

e Elabora la planilla de "ASIGNACIONES FAMILIARES "
en el sistema SEDEN para su Facturacion con el
respaldo respectivo conforme a normativa

PLAZO Hasta el 30 de cada mes

IV.DEPOSITOS OPORTUNOS DE SALDOS EXISTENTES (DE PAGOS NO
REALIZADOS AL PERSONAL REGULAR, CONTRATOS, CONTRATOS POR
ACTIVIDADES ELEGIBLES) Y DEVOLUCION DE PAGOS REZAGADOS
Pasos a seguir:

1. Los saldos de planillas de sueldos mensuales no pagadas al personal por diferentes
motivos, seran depositadas de manera oportuna en la Cuenta Corriente Fiscal N°
10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios”,
pasados los 15 dias habiles de la emision de los cheques de sueldos.

2. Los saldos existentes por cualquier otro tipo de pago realizado por la Seccion
Planillas seran depositados de manera oportuna en la Cuenta Corriente Fiscal N°
10000006050673 “Gobierno Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios”
pasados los 15 dias habiles a la emision de los cheques.

3. Elinforme y la carpeta de conciliaciéon de los diferentes tipos de pago que realiza la
Seccion Planillas seran remitidas a la Direccién de Gestion de Recursos Humanos
maximo a los tres (3) dias de efectuado el depésito de saldos y posterior envio a la
Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

4. Los cobros posteriores por concepto de sueldos rezagados (conclusion de la
relacién laboral, retiro voluntario, abandono y similares) seran tramitados para su
pago, ante la Direccion de Gestion de Recursos Humanos por parte del interesado
previa presentacion de nota de solicitud adjuntando el Formulario de Solvencia
(Anexo 4) con vigencia maxima de 10 dias habiles a partir del dia de su
desvinculacién (cuando corresponda).

5. La Seccion Planillas viabilizara el proceso de pago conforme al procedimiento
establecido en la presente normativa para la devolucion de pagos rezagados al
interesado.

V. DESCRIPCION DE TAREAS PARA EL DEPOSITOS OPORTUNO DE SALDOS
EXISTENTES (DE PAGOS NO REALIZADOS AL PERSONAL REGULAR,
CONTRATOS, CONTRATOS POR ACTIVIDADES ELEGIBLES) Y DEVOLUCION DE
PAGOS REZAGADOS

1. PLANILLAS CONCILIADAS POR MES

RESPONSABLE TAREAS
SECCION PLANILLAS 1. Prepara informaciéon de respaldo del depdsito de planilla
mensual por tipo de pago y por partida presupuestaria
conciliadas (carpetas individuales en original y copia):

PLANILLA DE SUELDOS
e Planilla mensual de sueldos conciliado del mes
correspondiente

e Papeleta de pago cobradas y no cobradas
e Fotocopia de comprobante C-31

e Pago Gestora Publica

e Pago Caj Nacional de Salud
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e Nomina de funcionarios que no cobraron sus sueldos en
el plazo establecido

e Boleta de pago original no cobrada

e Vaucher de depdsito bancario en la Cuenta Corriente

Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro - Custodia Varios.
PLANILLA DE SERVICIO DE REFRIGERIO,

ASIGNACIONES FAMILIARES Y OTROS PAGOS QUE

GENEREN COMPROBANTE C-31

e Planilla mensual de servicio de refrigerio, asignaciones
familiares y otros pagos que generen comprobante C-31
conciliadas del mes correspondiente

e Fotocopia de comprobante C-31

e Noémina de funcionarios que no cobraron en el plazo
establecido

e Vaucher de depésito bancario en la Cuenta Corriente
Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro - Custodia Varios.

2. Elabora nota de remision a Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda de las carpetas conciliadas de planilla
mensual de sueldos por partida presupuestaria y por tipo de
pago, conforme al articulo 9 del presente reglamento, con
visto bueno de la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos (original y 1 copia archivo Seccién Planillas)

DIRECCION DE GESTION | Revisa y controla nota y carpetas conciliadas y da visto bueno

DE RECURSOS | para su remisién a la Secretaria Municipal de Economia y

HUMANOS Hacienda

SECRETARIA Remite a la Direccion del Tesoro Municipal carpeta de

MUNICIPAL DE | conciliacién.

ECONOMIA Y HACIENDA

DIRECCION DEL | Recibe carpetas de conciliacion, instruye y deriva a la Unidad

TESORO MUNICIPAL de Contabilidad (original) para su control hasta la devolucion de
los pagos rezagados

UNIDAD DE | Verifica, registrar y emite el comprobante C-21 por saldos

CONTABILIDAD depositados; controlando que el Vaucher de depdsito bancario

en la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000006050673 “Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro - Custodia Varios este correcto,
y archiva la carpeta de conciliacion temporalmente hasta la
solicitud de devolucién del pago por el interesado.

2. DEVOLUCION DE SUELDO REZAGADO DEPOSITADO EN FONDOS

CUSTODIA VARIOS
RESPONSABLE TAREAS
INTERESADO Presenta nota de solicitud del pago rezagado a la Direccion de

(FUNCIONARIO/EX Gestién de Recursos Humanos, adjuntando fotocopia de
FUNCION'ARIO) carnet de identidad

DIRECCION DE Recibe y deriva nota de solicitud a la Seccién Planillas e
GESTION DE instruye elaborar el informe correspondiente

RECURSOS HUMANOS

SECCION PLANILLAS

Prepara nota (con Bobo de la D.G.RR.HH.) en la que
especificara datos de la carpeta de depésito de planilla mensual
de sueldos por partida presupuestaria y por tipo de pago
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ERNQO
ONOMO
NICIPAL DE

conciliadas a la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda,

que constara:

e Numero de hoja de ruta de la nota remitida a la Secretaria
Municipal de Economia y Hacienda

e Numero de Preventivo del Comprobante C-31

e Numero de Vaucher de deposito

e Nombre del solicitante

e Tipo de planilla

e Niimero de carnet de identidad

e Fotocopia de papeleta de pago con sello depositado

e Nota de solicitud del interesado

SECRETARIA Remite la solicitud de pago rezagado a la Direccién del Tesoro

MUNICIPAL DE | Municipal

ECONOMIA Y HACIENDA

DIRECCION DEL | Recibe nota e instruye a la Unidad de Contabilidad preparar el

TESORO MUNICIPAL Comprobante de Contabilidad C-31 sin imputacion
correspondiente  revisando las carpetas archivadas
temporalmente para ese propésito.

UNIDAD DE | Verifica y controla la carpeta segin nota remitida, si todo esta

CONTABILIDAD en orden elabora el comprobante C-31 sin imputacién para

remitir a la Unidad del Tesoreria y Crédito Publico via sistema
para la emision del cheque correspondiente.

Adjunta antecedentes y papeleta de pago original en el
comprobante de pago

UNIDAD DE TESORERIA

Verifica los datos en el sistema, emite cheque individual para

Y CREDITO PUBLICO entrega al interesado.
Elabora el recibo de conformidad correspondiente
Y entrega papeleta de pago original solicitando al interesado su
firma
INTERESADO Firma recibo de conformidad, recibe cheque correspondiente y
(FUNCIONARIO/EX papeleta de pago original.
FUNCIONARIO)

3. DEVOLUCION DE PAGOS REZAGADOS POR TIPO DE PLANILLA PAGO
SERVICIO DE REFRIGERIO Y OTROS GENERADOS CON COMPROBANTE C-

31

RESPONSABLE TAREAS
INTERESADO Presenta nota de solicitud del pago rezagado a la Direccion de
(FUNCIONARIO/EX Gestion de Recursos Humanos, adjuntando fotocopia de
FUNCIONARIO) carnet de identidad
DIRECCION DE Recibe y deriva nota de solicitud a la Seccion Planillas e
GESTION DE instruye elaborar el informe correspondiente
RECURSOS HUMANOS

SECCION PLANILLAS

Prepara nota (con VoBo de la D.G.RR.HH.) en la que

especificara datos de la carpeta de deposito por tipo de planilla:

pago servicio de refrigerio y otros pagos que generen

comprobante C-31 conciliadas a la Secretaria Municipal de

Economia y Hacienda, que constara:

e Numero de Hoja de Ruta de la nota remitida a la Secretaria
Municipal de Economia y Hacienda

e Numero de Preventivo del Comprobante C-31

e Numero de vaucher de deposito

» Nombre del solicitante
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« Tipo de planilla
e NUmero de carnet de identidad
¢ Fotocopia del documento (Planilla) de pago donde figura el

solicitante
¢ Nota de solicitud del interesado
SECRETARIO Recibe nota y remite a la Direccién del Tesoro Municipal.
MUNICIPAL DE
ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL | Recibe nota e instruye a la Unidad de Contabilidad preparar el

TESORO MUNICIPAL Comprobante de Contabilidad C-31 sin imputacion
correspondiente  revisando las carpetas archivadas
temporalmente para ese propésito.

UNIDAD DE | Verifica y controla la carpeta segtn nota remitida, si todo esta
CONTABILIDAD en orden elabora el comprobante C-31 sin imputacién para
remitir a la Unidad del Tesoreria y Crédito Publico via sistema
para la emision del cheque correspondiente.

Adjunta antecedentes y planilla original con caracter temporal
para la firma en planilla por el interesado y posterior devolucion.
UNIDAD DE TESORERIA | Verifica los datos en el sistema, emite cheque individual para
Y CREDITO PUBLICO entrega al interesado.

Elabora el recibo de conformidad correspondiente

Solicita la firma del interesado en la planilla original

Devuelve a la Unidad de Contabilidad para adjuntar a los
antecedentes (C-21)

INTERESADO Firma recibo de conformidad, recibe cheque correspondiente y
(FUNCIONARIO/EX firma planilla original.
FUNCIONARIO)

CAPITULO Il

REMUNERACION MAXIMA Y DOBLE PERCEPCION
11. REMUNERACION MAXIMA.

Para la aprobacion de la escala salarial del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro (regulares y eventuales) debera tomarse en cuenta lo establecido en el
D.S. N° 4126 evitando que los limites maximos de remuneracion excedan a la remuneracion
percibida por el Presidente del Estado.

12. DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD Y DOBLE PERCEPCION

1. Independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y modalidad de
pago, se prohibe la doble percepcién de remuneraciones por concepto de ingresos
como servidor publico o consultor de linea, u otros pagos por prestacién de servicios
con cargo a recursos publicos.

2. El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro implementara el
formulario con caracter de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria y Doble
Percepcion de Recursos del Estado (Anexo 5).

3. En caso que se identifique doble percepcion, la entidad tomara acciones para la
devolucion a la cuenta fiscal habilitada para este proposito.

4. Los servidores publicos que reciban Rentas del Sistema de Reparto o Compensacion
de Cotizacion Mensual en calidad de titulares y que decidan prestar servicios en la
entidad, deberan contar con la suspension expresa del beneficio por parte de la Gestora
Pablica, mientras dure su permanencia en la institucion, documento que sera
presentado al inicio de la prestacion de sus servicios.

5. La Direccién de Gestion de Recursos Humanos, es responsable de efectivizar el control,
archivo y custodia de la Declaraciéon Jurada de incompatibilidad y Doble Percepcién del
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personal dependiente, que debe ser presentado cada primer dia del mes de enero de
cada gestion y/o el primer dia de tomar posesién del cargo. Asi mismo de los servidores
publicos que presenten la certificacion de suspension aprobado por la Gestora o el
Sistema de Reparto.

13. RESPONSABILIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
Para Funcionarios y Servidores Publicos Municipales:

Los funcionarios y servidores publicos municipales, responderan de los resultados del
desempeinio de sus funciones, deberes y atribuciones asignado a su cargo en consecuencia,
quienes infrinjan e incumplan las disposiciones del presente Manual de Procedimientos,
dara lugar a la Responsabilidad por la funcion Publica prevista en la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) y en el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funciéon Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-
A, Reglamento Interno de Personal del GAMO; y las contenidas en la Ley N° 004 del 31 de
marzo del 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz" y las demas normativas legales aplicables.
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FLUJOGRAMA DE CONCILIACION DE PLANILLAS SALARIALES - GAMO PERSONAL REGULAR

ANEXO 1

g RESPONSABLE DESCRIPCION INTERACCIONES
§ INSUMO ! J— I Lﬂ I ano
u.o Director de Gestién |INIQIO:
Director de Gestién de RRHH de Recursos Consolida Ia informacion de respaldo que
INSUMO: |Humanos afecta la liquidacién individual mensual
|informacién consolida referentes a la de 1a panilla de sueldos y remite
lasistendia del personal (articulo 9 del informacién a: Seccién de Manillas, E S N S
1 IReglamento) Unidad de Recursos Humano, Unidad de :
Bienestar Sodial y Seguridad Ocupacional I -
Revisa el reporte de asistencia
consolidado ylo deria a la Seccién de
Planillas para insertar en el sitema SIGEP
u.0 Jefe de Unidad De  |Consolida el reporte de asistencia del I
Jefe de Unidad de Recursos Humanos sistema yderivan a la Direccién +
sefe de Unidad de Bienestar Sodial y de Gestién de RRHH [:]_ (L Y NI ,EO
sefe de Unidad de  |Consolidad el reporte de bajas medicas y
2 Bienestar Sodal y de bajas por condlusién laborai de la
Bajas medicas, d i ion yderivan a la Direccién de
de personal, de O Gestién de RR.HH
etc PLAZO el 16 2l 16 de cada mes
v.0 Técnico de PManillas |Introduce datos de los documentos
Tecnico Planillas recibidos al sistema SIGEP { RCIVA, y
INSUMO: planilla tributaria, descuentos varios,
3 |Reporte de asistenda consolidada del valida 12 planilla de SEDEM LACTEOSBOL, E ——
sistema, reporte de asistencia manual y planilla ROE
otra informacién (articulo 9 del PLAZO: i
) RC-IVA 8 dias hébiles
.0 Responsable de  |Recibe yverificala informacién y genera v
de Planillas contable C-31 planilias de: 6 }
sueldos, Gestora Piblica, CNS, Planilla
5 en el SIGEP Tributaria RG-IVA |
4 PLAZO:
Generacién de la planilia en el sistema —
SIGEP 5 dias habiles E ==
) Director de Gestién |Recibe y revisa las planillas elaboradas,
Director de Gestion de RRHH de Recursos de existir obsenaciones dewselve a la
Humanos Seccién Planillas. |
Planilla personal regular i no hay obsenadones aprueba las E ND:
planilas de: Sueldos , Gestora Piblica y *@
5 ons. Y
Remite a la Secretaria Municipal de o
Economia y Hadienda |
Revisién de la planilla en el sistema SIGEP |
u.0 Secretaria Municipal |Instruye 3 Direccién del Tesoro Municpal |
de E iay de iay Ia efaboracién def de pago }
6 Hacienda puazo: , |
En el dia
Planilla personal regular aprobada {
u.o Director del Tesoro |Recibe el pliego de planilllas aprobadas e ]
i6n del Tesoro idi instruye a las de su 2 v
4 1 liquidacién de las planillas de sueldos l 11 I
Pliego de planillas aprobadas PLAZO:
En el dia
v
) Jefe de Tesoreria y |Realiza la priorizacién y aprobacin del 1
Unidad de Tesoreria y Credito Piblico Credito Piblico pago electronico de sueldos y pago de
aportes a los seguros de corto ylargo plazo| [__12’:]
8 |Pliego de planillas aprobadas emite cheques y comunica a la Secdién I
Planillas. 1
PLAZO:
|En el dia
u.0 Responsable de  |Efectua el pago de sueldos ysalarios
Iseccién Planillas Planillas Efectua el pago de aportes de seguro de v
9 INSUMO: corto y largo plazo lI]
Cheque Dedlara y deposita la planilla tributaria
Remite planillas al Ministerio de
Economia y Finanzas Piblias
CONCILIACION
uo Responsable de  |Cumplido el plazo del pago de sueldos y
|Responsable de Planillas Planillas salarios emite al Director de Gestidn de
|insumo: [Recursos Humanos ta Carpeta de
Nota Dirigida al Director de Recursos conciliacion de saldos en original y copia —
Humanos la Carpeta de condiliacion de que contiene el deposito de sueldos no [I}' T
10 [saldos en originat y copia pagados a la cuenta Comiente Fiscal N° ]
{Municipal de Oruro - Custodia Varios. {
PLAZO i
Pasado los 15 dias habiles a la emisién
del cheque i
u.o Director de Gestién |Revisa la carpeta de condiliacion. ] ]
Director de Gestién de RRHH de Recursos cumplido el plazo del pago de sueldos i |
INSUMO: Humanos emite nota a la ia de ia y — ed
10 |carpeta de conciliacion de Planillas |Hacienda l i I‘*
PLAZO
Pasado los 15 dias 2 la emisi6n del =
cheque
u.o Secretaria Municpal [Remite la carpeta de condiliacion
{Secretaria Municipal de Economia y de Economia y (Cumplido el plazo del pago de sueldos 2
11 [Madienda Hacienda 1a Direcrion del Tesoro Municicpal ,7 et
|nsumo: PLAZO
Carpeta de Conciliacion de planillas En el Dia
u.o Director del Tesoro |Revisa la carpeta de condiliadion Cumplido
i6n del Tesoro el plazo del pago de sueldos yremite ala v
12 [nsumo: unidad de contabilidad El
Carpeta de Conciliacion de planillas
En el Dia
u.o Unidad de Registra la boleta de deposito bancaria, el i e -
Unidad de Contabilidad i de mas fa ¥
carpeta de condiacion de planillas al (G31) 12 W
13 |carpeta de Condiacion de planillas ylos archiva temporalmente
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FLUJIOGRAMA DE CONCGLIAQON DE PLANILLAS SALARIALES - GAMO PERSONAL EVENTUAL

ANEXO 2

§ UNIDAD ORGANIZACIONAL e S
RESPONSABLE DESCRIPCION INTERACCIONI
g . [—] |[<=>|[ =— ]|(===
u.0 Director de Gestién |INIQO:
Director de Gestién de RRHH de Recursos Consolida la informacion de respaldo que
INSUMO: Humanos afecta la liquidacién individual mensual -
Informacién consolida referentes a la v
asistenda del personal (articulo 9 del informacién a: Seacién de Panillas, E 2 . . (s comemmsconan
1 [Reglamento) Unidad de Recursos Humano, Unidad de o
Bienestar Sodal y Seguridad Ocupadonal L B i
Revisa el reporte de asistendia ylo deriva
a 1a Seccién de Planillas para insertar en {
el sitema SIGEP |
u.o lefe de Unidad de |Consolida el reporte de asistencia del '
efe de Unidad de Recursos sistema biometrico y derivan a fa Direccién 3
Jefe de Unidad de Bienestar Social y de Gestién de RRHH. II" e DRt PP ,Eo
Seguridad Ocupacional Jefe de Unidad de  |Consolidad el reporte de bajas medicas y
2 |insumo: {Bienestarsodialy  [de bajas por conclusién laboral de ta
Liecencias. Bajas medicas, i institucion yderivan a la Direccién de
ias de personal, de Gestién de RRHH.
movilidad depersonal, etc. PLAZO: del 30 a1 30 de cada mes
o Técnico de Planillas |Introduce datos de los documentos
Tecnico Planillas recibidos al sistema SIGEP [ RCIVA, y
INSUMO: planilla tributaria, descuentos varios,
3 |Reporte de asistenda consolidada del \alida la planilia de SEDEM LACTEOSBOL, [E«
sistema, reporte de asistencia manual y planilla ROE
otra informacién (articulo 9 del PLazo:
Reglamento) RC-IVA 8 dias hibiles
uo Responsable de  |Recibe yverificala informacién y genera -
Responsable de Planillas i i Gestora Piblica, [Z]* SRSt - e e 3
INSUMO: s, Planilla Tributaria RCIVA !
Informacién registrada en el SIGEP : . L
4 |Generacién de 1a planilla en el sistema
ISIGEPS dias habiles
7 kel = i REe
) Director de Gestion |Recibe yrevisa las planillas elaboradas,
Director de Gestién de RRHH de Recursos de existir obsenadciones dewelve ala
INSUMO: Humanos Seccién Planillas.
Planilla personal eventual Si no hay obsenadones aprueba las NO
planitas de: Sueldos, Gestora Péblica y — ><>
s ass. 5 . 1
Remite a la Secretaria Munidipal de
Economia y Hacienda
de la planilla en el sistema SIGEP|
en el dia
uo Secretaria Municipal |Instruye a Direcién del Tesoro Municpal
|Secetaria Municipal de Economia y de iay la ion del de pago G
6 |Hocenda Macienda = =
INSUMO: PLAZO: T
Pianilla personal eventual aprobada En el dia |
uo Director del Tesoro |Recibe el pliego de planilllas aprobadas &
del Tesoro i instruye a las uni desu i v
7 |msumo: Ia fiquidacién de fas planillas de sueldos l % ]
Pliego de planillas aprobadas PLAZO:
En el dia
v
) lefe de Tesoreriay |Realiza la priorizacion y aprobadion del i
Unidad de Tesoreria y Credito Piblico Credito Piblico pago electronico de sueldos ypago de v
INSUMO: aportes a los seguros de cortoy largo plazo) III
8 |ptiego de planillas aprobadas y emite cheques y comunica a Ia Secdién
Planillas. {
PLAZO: H
uo Responsable de  |Efectus el pago de sueldos ysalarios [
Seccién Planillas Panillas Efectua el pago de aportes de seguro de Y
INSUMO: corto y largo plazo EI
9 |cheque Dedlara y deposita la planilla tributaria
Remite planillas al Ministerio de
Economia yFinanzas Piblicas
CONCILIACION
U0 Responsable de  [Camplido el plazo del pago de sueldos
Responsable de Planillas Planillas emite al Director de Gestién de Recursos
INSUMO: |Humanos ta Cameta de conciliacion de
Nota Dirigida al Director de Recursos saldos en original y copia que contiene el —
Humanos la Carpeta de conciliadon de deposito de sueldos no pagados a la E:}‘
10 [satdos en original y copia cuenta Corriente Fiscal N° 1000006050673 T
(Gobiemo Auonomo Municpal de Oruro - |
Custodia Varios.
PLAZO !
Pasado los 15 dias habiles a la emisién
del cheque
vo Director de Gestion |Revisa la carpeta de condiliacion Cumplido
Director de Gestién de RRHH de Recursos el plazo del pago de sueldos emite nota a {
|insumo: 1a ia de ia y Haci L2
10 |Carpeta de conciliacion de Planillas PLAZO l 15 I l
Pasado los 15 dias habiles a la emisién
del cheque o
) Secretaria Munidipal [Remite I carpeta de condiliadion
Secretaria Municipal de Economia y de Economia y cumplido el plazo del pago de sueldos a
Hacienda Hacienda 1a Direccion del Tesoro Municicpal m
1 finsumo: PLazo
Carpeta de Conciliadion de planillas En el Dia
uo Director del Tesoro |Revisa la arpeta de condiliacion Cumplido
i del Tesoro i i e1 plazo del pago de sueldos yremite ala v
12 |INsumo: Unidad de Contabilidad III
carpeta de Condiliacion de planillas PLazo
En el Dia
u.0 Unidad de Registra la boleta de deposito banaaria, el PR, = -
Unidad de Contabilidad de idad mas 1a -
INSUMO: campeta de condliacion de planiltas al (G31) ]Z]* ST o
13 |carpeta de Condiacion de planillas ylos archiva temporalmente
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FLUJOGRAMA DE CONCILIACION DE PLANILLAS SALARIALES - GAMO P!

A CONTRATO POR AC

ELEGIBLES

ANEXO 3

g £t
> RESP DESCRIPCION
§ e =]
<
uo Director de Gestién [INIOO:
Director de Gestién de RRHH. de Recursos Consolida Ia informacion de respaldo que
INSUMO: Humanos atecta 12 liguidacién individual mensual
informacién consolida referentes a la de 12 panilla de sueldos ysalarios y
1 [asistendia del personal (articulo 9 del remite informacién a los responsables de -
Reglamento) planillas y control de registro de
asistenda.
Revisa el reporte de asistendia ylo deriva
2 12 Seccién de Planillas para insertaren
uo [Control de Registro [Consolida el reporte de asistenda del
Liefe de Unidad de Recursos Humanos de sistema biometrico y deriva a la Direcsion ¢
llefe de Unidad de Bienestar Sodial y de Gestion de RRHH. E S SR | @
seguridad Ocupacional PLAZO:del 30 a1 30 de cada mes
2 linsumo:
iecencias. Bajas medicas, wcadones,
renundas de personal, memorandum de
movilidad depersonal, etc.
u.o [Técnico de Planilias |Introduce datos de los documentos
Tecnico Planillas recibidos a! sistema (Descuentos varios,
INSUMO: \alida 12 planilla de SEDEM
3 |Reporte de asistenda consotidada de! PLazo: E —
sistema, reporte de asistendia manual y Insertarinformadsn al sitema 2 dias
otra Informadién {articulo 9 del hibiles
Reglamento)
uo |Responsabie de  |recbey Ygenera 3
de Panillas Planillas planilles de: sueldos y salarios, Gestora l Fope | —
INSUMO: Piblica, CNS.
Informacion registrada en el SIGEP PLAZO: “GestoraPibica
4 Generacién de I3 planilia manual hasta el
4 de cada mes —~
uo Director de Gestion |Recibe yrewisa las planillas elaboradas,
Director de Gestién de RRHH de Recursos de existir obsenacones devselve 2 12 —
INSUMO: Humanos Seccidn Planillas. i i
Planilla personal por actividad aprobada Si no hay obsenvaciones aprueba fas =
planilas de:Sueldos , Gestora Publica y E* ’@
3 aes. s
Remite a Ia Secretaria Municipal de
Economia y Haclenda
Rewisi6n de la planilla en el sistema SIGEP
en el dia
u.o Secretaria Municipal |instruye a Direcdén del Tesoro Municpal
|secretaria Municipal de Economia y de Economia y ta 6n det de pago
|Hacienda Hacienda PLazo: 10 I- -
§ linsumo: En el dia
Planilla personal a contrato por
actividades elegibles aprobada
.o Director del Tesoro |Recibe el pliego de planilllas aprobadas &
Direccién del Tesoro Munidipal Municipal instruye 2 las unidades de su dependenda
INSUMO: I3 liquidacién de las planilias de sueldos [E
7 |piiego de planillas aprobadas PLAZO:
En el dia i
uo efe de Verifica que cuente con fa disponibilidad i
Unidad de Presupuestos enel POAde gestiény {
IMO: valida dentro el momento preventivo y
Pliego de planillas aprobadas remite 2 Ia Unidad de Contabilidad.
De no contar con ¢l proceso
8 se dewelve a Ia Direccion de Gestion de
Recursos Humanos para las
|modificaciones prasupuestarias
correspondiente con fa Direcdidn de
origen.
PLAzo:
£n al aa
) efe de Contabiidad |Procede al registro de I3 planilia en el
Unidad de Contabilidad sistema contable generando el G31y
iNsuMO: remite a la Uidad de Tesoreria y Credito E* ==
9 Ipiiego de planillas aprobadas Pablico
PLAzO:
En el dia
Vo icfe de Tesoreriay |Realiza 1a priorizacion y aprobacion del |
Unidad de Tesoreria y Credito Piblico lcredito Publico p2go electronico de sueldos y pago de v
INSUMO: aportes a los seguros de corto ylargo E
10 lpiiego de planillas aprobadas plazos y emite cheques y comunica a la
Secci6n Planilias.
PLAzo:
) Responsable de  [Efectua el pago de sueldos
Seccisn Planillas Planitlas Efectua el pago de aportes de seguro de I—L’—]
1 usumo: corto y largo plazo
cheque ]
CONCILIACION ¥
uo Responsable de  [Cumplido el plazo del pago de sueldos y
de Panilias Planillas salarios emite al Director de Gestién de
INSUMO: Recursos Humanos la Carpeta de i
Nota Dirigida al Director de Recursos condiliacion de saldos en original y copia L
Humanos la Carpeta de conciliacion de que contiene el deposito de sueldos no ===
12 [saidos en original y copia pagados a 1a cuenta Coriente Fiscal N* !
bierno Auonomo |
Municipal de Oruro - Custodia Varios. |
PLAZO
Pasado los 15 dias habiles a fa emisién |
de) cheque
uo Director de Gestion [Rewsa la carpeta de condiliadon Cumplido
Director de Gestién de RRHH de Recursos o1 plazo del pago de sueldos emite nota a
: Humanos ia Secretaria de Economia yHadienda
13 |carpeta de conciliacion de Planiltas PLAzo
Pasado los 15 dias 2 a emisisn del
cheque
uo Secretaria Municipal [Remite Ia carpeta de condliacion
Secretaria Municipal de Economia y de Economia y cumplido el plazo del pago de sueldos i
Hacienda Hadcienda la Direccion del Tesoro Munidcpal S
14 : PLAZO
Carpeta de Condiliacion de planillas n el Dia
u.o Director del Tesoro |Revisa la carpeta de conciliacion Cumplido
Direccion del Tesoro Municipal Municpal el plazo del pago de sueldos yremite a la
15 {insumo: unidad de contabilidad I':—f,:]
Carpeta de Condiliacion de planiilas PLAZO
En el Dia.
U.0 Unidad de Registra la boleta de deposito bancaria, el =
Unidad de Contabitidad Contabi de masla 2
insumo: carpeta de condliacion de planiltas al {G1) I z I W
16 [cameta de Condiacion de planillas ¥ los archiva temporaimente
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ANEXO 4

FORMULARIO DE SOLVENCIA

NOMBRE: Iu.:
CARGO: IUNIDAD DE DEPENDENCIA:
TEm: CONTRATO: IFECHA DE DESVINCULACION DE LA ENTIDAD:

1 INMEDIATO SUPERIOR I SR o s oy R SECCION BIENES MUNICIPALES
Entrega de informe final y documentacién en Entrega de Activos Fijos bajo su responsabilidad
medio fisico y digital al inmediato superior DM
IN° 170
OBSERVACIONES OBSERVACIONES OBSERVACIONES ...c.ooomereeerneeeessnnssssesnsnes

4 SECCION ALMA CENES 5 UNIDAD DE CONTABILIDAD 6 | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

No cuenta con ningun proceso pendiente relativo

No tiene cuentas pendientes con el Area Financiera (Pasajes, viaticos, fondos de

a contrataciones avance y otros)
OBSERVACIONES OBSERVACIONES OBSERVACIONES &icicvsimnnsimnsmiss
. DIRECCION DE GESTION DE INSTRUCCIONES:
SECCION ARCHIVO CENTRAL
7 8 RECURSOS HUMANOS El siguiente formulario debe ser llenado en

No tiene pendiente la devolucién de
documentacion

Entrega de sello personal y credencial de
la entidad

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

forma secuencial, siguiendo el orden numerico
de cada instancia

1 INMEDIATO SUPERIOR
UNIDAD ORGANIZACIONAL
INMEDIATA SUPERIOR DEL NUMERAL 1

SECCION BIENES MUNICIPALES
SECCION ALMACENES

UNIDAD DE CONTABILIDAD
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
SECCION ARCHIVO CENTRAL
HUMANOS

~

W N G AW

Si una instancia no es firmada por observacidn, la siguiente instancia no debera ser autorizada hasta que se subsane la observacion

El presente formulario no exonera de responsabilidades en aplicacién a los controles de auditoria interna u otros controles
Los firmantes del presente formulario seran responsables por cualquier error u omisién, sancionada por Ia normativa legal vigente.

Habiendose cumplido con los requisitos el presente tramite de solvencia fue culminado en Fecha :

El presente formulario tiene una validez de 10 dias habiles a partir de la desvinculacién de la entidad
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ANEXO 5

i

& Bl

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD FUNCIONARIA
Y DOBLE PERCEPCION
DE RECURSOS DEL ESTADO

@n io NOMadve wigents

urmmmmmmporwmm

——

0 do Sokvd, Siendo de

v J

{No aplica a Consultores de Linea)

DATOS PERSONALES E INSTITUCIONALES DEL FUNCIONARIO PUBLICO

AP. PATERNO

AP. MATERNO

DEPARTAMENTO

UNIDAD

CARGO

DD.1. INCOMPATISILIDAD FUNCIONARIA — RELACIONES DE PARENTESCO

Conforme indico &f Art. 11 d8 Lo Ley dei ESIOtuiD 96! Funconaro Pubico eciors usted Segun comesponds:
1. iTiene porientas nosc & &to. Grado de consanguinidad y 200. Grodo Ce affnidod que 36 o0 7

o 1

0at0s &n & siguiente orden: Podre, Madrs, nijos{as)

¥ . P
] onei L

| =]

os{as) susgrosias), esposa(o). cuiados(os) metas fes)

DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

TIPO DE
PARENTESCO

UNIDAD ORGANIZACIONAL
DONDE TRABAJA

{Aplica a Consuitores de Linea)

DD.1i. DOBLE PERCEPCION DE RECURSOS DEL ESTADO

ooampmmam 606 ic Ley NE36 "Ley de!

oei Estooo

ion 2017y & Supremo N°3034 Art. 25 [que regicments io Loy N°S36),

i

3 Wmanpmu
wmmma

£ipo ga contrato y

amnmnmwma por concepto ce

aomo

oo ines y si
. U OLrGS SOQOS por Py

Ge servicios con congo o

103 pOr Servioas 06

2

n mmmmnfnumnm

P E CORZCr CON NG RO ESCAED 08 SuS SSNATONES y CORSURCTES 08 Anea, Gue

certifigue ic no percapcion de otros

on um”mmu ion Juraga, con geios p

pod agos por
nmdmafpommymnou fos m: - %

Ley. Enwmd =
ewtar ic dodis

2 oyh

Cmdﬁ_nomucju&bamaw

tomer paro
0n pubdlica, excepto con Jo

an lo

Ronc, Sempre que exists

on Pobiko®

£n caso de ser WO SU

z.mmmammpmuwcmmm rentos del Sstema de 30N o
mummwmnmmwamw

= T

N°®
1
2

De guoi

con ref

ceciaro o siguients:

450n igugies o

2 0o otk

pudlicas, rentas cei Sstema de Reporto © Pogo e ¢

e

periores ol del

Monfoc .o oo

s [] =[]

Decioro que tods ko inf

LUGOT Y fOCRD. e

mm,ﬁmmmmh’u Igu con iz confi

fas verificociones de ic mismo en cualquier

FIRMA DEL FUNCIONARIO PUBLICO
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