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INSTRUCTIVO

GADLP/SDPD/INS - N° 21/2020

A : TODAS LAS SECRETARIAS DEPARTAMENTALES, SERVICIOS TECNICOS
DEPARTAMENTALES Y DIRECCIONES DEPENDIENTES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

DE : Lic. Sall Flores Calderdn

SECRETARIO DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

REF. : DIFUSION E IMPLEMENTACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS.

FECHA : La Paz, 21 de diciembre de 2020

Se nofifica y difunde al Nivel de Asesoramiento, Nivel de Apoyo y Control, asi como a las

diferentes Secretarias Departamentales y Servicios Técnicos Departamentales

dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz la siguiente disposicion
legal para su aplicacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS 330/2020 16/11/ 2020

HUMANOS.

Los Secretarios Departamentales, y Directores Técnicos tienen Ia obligacién de difundir a

sus Direcciones, Unidades, Areas y personal dependiente, para su conocimiento, asl como
cumpliry hacer cumplir la presente normativa,

El incumplimiento al presente Instructivo, generard las responsabilidades de acuerdo a la
Ley N° 1178.

Cc: Todas las gependsnclas del GADLP (D
Arch.:UDO
Adl: bo Indicads
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL No. 330/2020
Félix Patzi Paco, Ph. D.
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ.
La Paz, 19 de noviembre de 2020

VISTOS:

La Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de fecha 07 de febrero de 2009; Ley
N°031 de 19 de Julio de 2010 - Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”;
Ley N°1178 de 20 de julio 1990 - de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), Ley N°
2027 - Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999; Decreto Supremo N° 0181 de 28
de junio de 2009 - Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios: Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada mediante Resolucién Suprema No.
217055 de 20 de mayo de 1997, Decreto Departamental N°126 de 07 de febrero de 2020:
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del Gobierno
Autonomo Departamental de La Paz, aprobado mediante Resolucién Administrativa Departamental
N®0659/2010 de 17 de diciembre de 2010 y demas normativa conexa.

CONSIDERANDO I:

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, determina que: “La Administracion
FPublica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e inferés social, ética, fransparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados. ”.

Que, el articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado sefiala: “La quronomia implica la
eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus
recursos econdmicos, y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva, por sus organos del gobierno auténomo en el émbito de su jurisdiccion y competencias y
atribuciones .

Que, el articulo 279 de la Constitucién Politica del Estado sefiala: “E/ organo ejecutivo
depariamental esid dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicidn de mdxima

autoridad ejecutiva”,

El numeral 4, pardgrafo I del articulo 9 de la Ley No. 031 de 19 de julio de 2010 — Ley Marco de

Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibafiez” establece que: “..La autonomia se ejerce a
través de la planificacidn, programacion y ejecucion de su gestién politica, administrativa, técnica,
econdmica... ”. Q)’&

Los pardgrafos I y Il del articulo 32 de la Ley No. 031 de 19 de julio de 2010 sefalan: “/ La
organizacion institucional del Or-gmm Ejecutivo serd reglamentada mediante el estatuto o la
normativa departamental, con equidad de género y sin perjuicio de lo establecido en la
‘ Constitucién Politica del Estado y la presente Ley. Il Los organos ejecutivos de los gobiernos
s auténomos departamentales adoptarén una estructura orgdnica propia, de acuerdo a las
necesidaces de cada departamento, manteniendo una organizacion interna adecuada para el
relacionamiento y coordinacion con la administracién del nivel central del Estado".
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Que, el Paragrafo I del articulo 113 de la Ley N°031 de 19 de julio de 2010, establece que la
administracion publica de las entidades territoriales auténomas se regird por las normas de gestién
publica emitidas en el marco de la Constitucién Politica y disposiciones legales vigentes.

Que, el articulo 7 de la Ley N°1178 de 20 de julio 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCQ), sefala que: “El Sistema de Organizacidn Administrativa se definird y
ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
alribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar. xs‘g,;;:.ejécucidn y cumplimiento, y
#e desconcentrard o descentralizard la ejecucion de |asp@88cas el maitéjo de los sistemas de
administracion. b) Toda entidad piiblica organizard intérintments: en funcion de sus objetivos y la
wnaturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de -que frata esta

’

ley”.

Que, el articulo 27 de la precitada Ley indica que: “Cada entidad del Sector Piiblico elaborard en
el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los sistemas de Administracicn y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica...”.

Que, el articulo 2 de Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de octubre de 1999,
establece: “El presente Estatuto, en el marco de los precepros de la Constitucion Politica del
Estado, tiene por objeto regular la relacién del Estado con sus servidores piiblicos, garantizar el
desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, fransparencia, eficacia y vocacioén
de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion piblica, asi como la promocién de su
eficiente desempefio y productividad”.

Que, el articulo 4 de la precitada Ley indica: “Servidor publico es aquella persona individual, que
independientemente de su jerarquia y calidad, presia servicios en relacién de dependencia a una
entidad sometida al dmbito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor piblico, para
efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras
personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea

3

la fuenie de su remuneracion”.

Que, el articulo 6 del mismo cuerpo legal sefiala; “No estdn sometidos al presente Estatuto ni a la
Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con cardcter eventual o para la prestacion de
servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad piiblica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”.

CONSIDERANDO II:

Que, el articulo 12 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 - Normas Baésicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, indica: “El Subsistema de Contratacion de
Bienes y Servicios es el conjunio interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
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adninisirativos, que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios generales )
servicios de consultoria ",

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada mediante
Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, en su punto 1, establece que: “(Sistema
de Organizacion Administrativa). El Sistema de Organizacion Administrariva es el conjunto
ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco Juridico administrative del
sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el
proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales "

Que, el punto 2 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa, sefiala:
“(Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa). El objetivo general del Sistema de
Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorienidndolo para presiar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico. Los objetivos
especificos son: - Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
puiblicos. - Evitar la duplicacion y dispersion de funciones. - Determinar-el dmbito de competencia
YV autoridad de las dreas y unidades organizacionales. - Proporcionar a las entidades una
estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos. - Simplificar y
dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad Yy eficiencia econémica .

Que, el punto 9 de la misma disposicién normativa, establece: “(Responsables de lu aplicacién de
las Normas Bdsicas). El andlisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional de la
entidad es responsabilidad de la mdxima autoridad ejecutiva y de los servidores piiblicos en su
ambito de competencia”.

Que, el articulo 1 del Decreto Departamental N°126 de 07 de febrero de 2020 — Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, establece: “E/
presente Decreto Departamental tiene por objeto establecer la estructura organizativa del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, asi como regular las atribuciones y
Junciones del Gobernador, las Secretarias Departamentales y Directores en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, Leyes Nacionales Y Leyes Departamentales vigentes en el Estado
Phurinacional de Bolivia",

Que, el inciso a) del articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE-SOA) del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, aprobado mediante
Resolucién Administrativa Departamental N° 0659/2010 de 17 de diciembre de 2010, establece:
"El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en
el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion
Administrativa. Estos documentos se constituyen en instrumentos técnicos de cumplimiente
obligatorio (...)".

el A Que, el inciso b) del articulo 7 del Manual para la Construceién de Normas del Gobierno Auténomo
St Departamental de La Paz, aprobado mediante Resolucién Administrativa Departamental
N°706/2012 de 30 de julio de 2012, dispone: “..Son documentos - instrumentos de gestion e
informacidn, cuyo objetivo es explicar de forma clara y precisa la esencia de un sistema, proceso o
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programa y asegurar su aplicacion eficaz y eficiente. Su utilizacion permite ejecutar integramente
las tareas, acciones o actividades que le incumben, con un minimo de recursos, humanos,
materiales y financieros. Se hace referencia a los manuales de mayor relevancia: a) Manual de
Procedimientos es un instrumento que contiene en forma clara, ordenada y metédica la descripcidn
de actividades administrativas que deben seguirse para conseguir un fin determinado. Se
caracleriza por orientar y dirigir la realizacion del desenvolvimiento administrativo, puede
conlener informacion y ejemplos de formularios y cualquier otro instrumento que auxilie el
correcto desarrollo de las actividades dentro de la entidad .

CONSIDERANDO III:

Que, mediante CITE: GADLP/SDPD/NIN-N° 570/2020 de fecha 04 de noviembre de 2020 emitido
por Satl Flores Calderén-Secretario Departamental de Planificacion del Desarrollo del GADLP,
mediante el cual remite informe referente a la validaciéon de la propuesta del Manual de
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos, para la elaboracién y aprobacién mediante
Resolucion Administrativa Departamental.

Que, mediante Informe Técnico CITE: GADLP/SDPD/UDO/INF-030/2020 de fecha 03 de
noviembre de 2020 emitido por la Lic. Marcela Moreno Aramayo-Profesional II de la Unidad de
Desarrollo Organizacional del GADLP, referente a: “Informe sobre la validacion de la propuesta del
Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos”, el cual concluye indicando: “4.1.
Se cuenta con la conformidad y validacion de toda la Direccion de Recursos Humanos, sin observaciones () 4.2 El
Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos fite elaborado de manera conjunia, instritmento que
cuenta con la validacion y responde a la guia metodoldgica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Por lo
que se recomienda sea remitido a SDAJ para su aprobacion mediante RAD”.

Que, mediante Informe CITE. GADLP/SDEF/DRRHH/INF-489/2020 de fecha 23 de octubre de
2020, emitido por Roddy Coaquira Tifiini — Responsable Unidad de Administracion de Personal
Direccion de Recursos Humanos, referente a: “Validacidon de Manuales de Procedimientos
1,2,3,4,56,7,89 y 10 de la Direccién de Recursos Humanos”, que concluye: “Terminados los 10
Procedimientos, convecamos a una reunién a la Responsable y a la profesional de la UDO, para realizar una iiltima
revision del (rabajo. se efectud algunos ajustes de forma y ultimamos detalles, Sinalmente cada uno de los encargados
sefiale su aprobacion y 1'ALIDARON cada uno respectivamente sus trabajos, elaborados para la Direccién de Recursos
Humanos "™, y recomienda:"... remitir el presente informe de validacion de los Manuales de Procedimientos Ne
1,2.3,4,5,6,7,8,9 y 10, todos referidos lineas arriba, mismos que contribuirdn de manera significativa para la ejecucion de
la las funciones de la Direccidn de Recursos Humanas, del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
La Paz, para su procedimiento por la Unidad de Desarrollo Organizacional”, acorde a lo referido cursa en
antecedentes las Actas de reuniones de Trabajo y validacion de fechas: 19/10/2020, 07/10/20
18/09/2020, 18/09/2020, 15/09/2020, 14/09/2020, 09/09/2020, 08/09/2020, 04/09/2020,

Que, mediante Informe Legal GADLP/SDAJ/DAJ/ILE-420/2020 de 19 de noviembre de 2020,
emitido por la Direccion de Analisis Juridico dependiente de la Secretaria Departamental de

Asuntos Juridicos del GADLP, que en lo principal concluye: “¢..) 3.5. Por lo expuesto y de acuerdo a lo
establecido en el Informe Técnico CITE: GADLP/SDPD/UDO/INF-030/2020 de fecha 03 de noviembre de 2020 emitido
por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo
del Gobierno Autdnomo Departamental de La Paz, se establece que el Manual de Procedimientos de la Direccidn de
Recursos Humanos, fite elaborado de manera conjunta y cuenta con la validacién de toda la Direccidn de Recursos
Humanaos, asimismo responde a las funciones establecidas en el Decreto Departamental N°126, siendo que se sujeta o
normativa legal vigente, corresponde su aprobacién mediante Resolicion Administrative Departamental .
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POR TANTO:

El Sefior Gobernador del Departamento de La Paz, en uso de sus atribuciones conferidas por la
Constitucién Politica del Estado de fecha 07 de febrero de 2009; la Ley N°031 de 19 de julio de
2010-Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”; Decreto Departamental
N°126 de 07 de febrero de 2020; y normas conexas.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

\ RECURSOS. HUMANOS dependiente de la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas del

T L Goblemo Autéhomo Departamental de La Paz, documento que forma parte integrante e indivisible

£L *de la presente Resolucion Administrativa Departamental, en atencién a lo establecido por Informe

Técnico CITE: GADLP/SDPD/UDO/INF-030/2020 de fecha 03 de noviembre de 2020 e Informe
erra GADLP/SDAJ/DAI/ILE 420/2020 de 19 de noviembre de 2020.
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SEGtJ‘NDO ENCOMENDAR a la Direccién de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria
Departamental de Economfa y Finanzas dé estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Resoluciéon - Administrativa Depaztamental y lo establecido en el Manual de Procedimientos
aprobado.

TERCERO.- INSTRUIR a la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Secretaria
Departamental de Planificacién del Desarrollo del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz,
proceda a la socializacién y difusién del presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Recursos Humanos, ante todas las reparticiones del Organo Ejecutivo Departamental, a los fines de
que el mismo sea aplicado conforme a sus alcances.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

STTIRLITELS | CECis i B A

Felid Patzi Paco
GOBERNADOR

CEPARTAMENTD DE LA PAZ

bt
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Introduccion

El GobiernosAuténomo Departamental de La Paz es una entfidad publica que promueve el
desarrollo econdmico-productivo y social en armonia con el medio ambiente, con equidad de
género e inclusion social, para promover el desarrollo departamental regiondlizado a partir de
una gestion concurrente y concertada con los diferentes niveles de gobiemo y actores
fenitoriales.

La enfidad afronta la gestion organizacional con la necesidad de redlizar ajustes a los
instrumentos administrativos de gestion y en caso de no existir desarrollar los mismos para
mejorar y. optimizar las acfividades de las unidades organizacionales que intervienen en los

diferentes procesos administrativos del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

_En este marco se redliza la recopilacion de informacién en las diferentes unidades

organizacionales de la entidad para establecer cuales son aquellos instrumentos administrativos

" que coadyuvan a sus actividades.

En esta coyuntura gue giraviesa lg gesﬁén organizacional en sus diferentes niveles es de suma
importancia contar con instrumentos administrativos que nos permitan optimizar las actividades
propias de las unidades organizaciondles, puesto que el entorno en el que nos desenvolvermos
cada dia es mas exigente a respuestas inmediatas por parte de la entidad.

El presente documento puntualiza los lineamientos que describen el Manual de Procedimientos
de la Direccion de Recursos Humanos; con la implementaciéon de este instrumento se pretende
que el Gobierno Auténomo Departamental de La Paz pueda optimizar los esfuerzos y mejorar g
gestion administrativa.




- ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
. DEPARTAMENTAL DE LA PAZ Il
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO:
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1-0-0-0-2-3-
A 0-0-0

PROCEDIMIENTO N° 1
VERIFICACION, CLASIFICACION ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS FILES PERSONALES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE PLANTA

OBIJETIVO:

« Describir el procedimiento de verificacién, clasificacion, archivo y custodia de los files
personales de los servidores publicos de planta del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
SP; Servidor PUblied. -
GADLP; Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Responsable de Personal.
e Elabora, gestiona y entrega al SP su:

v Formulario de requisitos para la incorporacién del personal (Anexo 1)
v Memorandum de designacion

2. Encargado de Kardex (Podrda delegar al personal a contrato).
« Entrega al SP lo siguiente:

v Instructivo de presentacién de documentos para la apertura del file personal (Anexo 2)

v Formulario de declaraciéon de incompatibiidades conflictos de intereses Y
prohibiciones (Anexo 3)

v Formulario de Induccidn (Anexo 4)

v" Comunicacion Interna (Reglamento Intermo de Personal del GADLP y Reglamento de

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del GADLP).
\.

/SERVIDOR PUBLICO
3. Servidor Publico.

* Entrega foda la documentacion ordenada en fisico y digital (CD o DVD en PDF) al

Encargado de Kdardex, de acuerdo al fiempo establecido en el instructivo.

—7
—_—



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4,

Encargado de Kdrdex (Podra delegar al personal a contrato).

Recibe los documentos, revisa y verifica el cumplimiento del instructivo.

Apertura el file personal clasificando la documentacion en las siguientes carpetas
Documentacion personal.

Documentacion institucional.
Documentacién institucional personail.

YV V¥

Confrasta la documentacién original frente a las fotocopias simples.

Sella la nota, con el sello de recepcionado.

Registra los datos en la ficha personal (Anexo 5).

Esccne‘ﬂ“jodo la documentacion, snsfemchzo y registra en la base de datos.
Archlvo fei" d@cumen’rocnon fisica y digaiol % resguardcn bajo su custodia.

Responsqb[e de_lu Unidad de Administracién de Personal.

. Supervisa, con’rrolo y revisa periddicomente los files personales y autoriza en el libro de

registro de salida la entrega de documentacién de los files personales velando por su
devolucion.

P
LSS
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ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO )

& DEPARTAMENTAL DE LA PAZ R
B SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS

cODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1-0-0-0-2-3-
0-0-0

. PROCEDIMIENTO N° 2
_VERIFIC.ACIO'N, CLASIFICACION, ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS FILES PERSONALES
: DEL PERSONAL EVENTUAL

OBJETIVO:

e Describir el procedimiento de verificacion, clasificacion, archivo y custodia de los files
personales del personal eventual del Organo Eecutivo del Gobierno Auténomo
Departamenial de La Paz.

ABREVIATURAS:
S.O: Secretario de Oficina.
DRR.HH: Direccidn de Recursos Humanos,
. PC: Personal a Contrato.

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA GENERAL

1. Secretario General.

» Recibe los contratos de personal eventual, los firma y deriva via SO.

2. Secretario de Oficina.

= Recepciona los contratos, registra en el sistema de correspondencia, y remite a SDAJ.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS JURIDICOS

3. Secretario de Oficina.

¢ Recepciona los contratos, registra en el sistema de correspondencia, desglosa y remite
una copia a DRR.HH.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4. Encargado de Planillas (Podrd delegar al personal a conirato).
* Recibe los contratos y entrega al PC lo siguiente:

v" Una copia de su contrato, donde debe firmar como recibido. 55/
v Lista de requisitos. (Induccién)

i

f



v Formulario de Incompatibilidad.
v Formulario de doble percepcidn.

PERSONAL A CONTRATO

5,

Personal a Contrato.

Enfrega toda la documentacién ordenada en fisico y digital (mediante correo
electronico) al Encargado de Flanillas, de acuerdo al tiempo establecido en la induccion,

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

6.

Encargado de Planillas (Podrd delegar al personal a conirato).
Recibe los documentos, revisa y verifica el cumplimiento de la induccién.
Apertura el file personal clasificando la documentacién en las siguientes carpetas:

X

» Documentacion personal.
» Documentacion insfitucional.

Archiva la documentacién fisica y digital y resguarda bajo su custodia.

Responsable de la Unidad de Administracién de Personal.

Supervisa, confrola y revisa periddicamente los files personales v autoriza en el libro de
- registro de salida la enfrega de documentacién de los files personales velando por su

devolucion.
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ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
. DEPARTAMENTAL DE LA PAZ ;gﬁgﬁm
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :
s : CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1-0-0:07-5
0-0-0

_PROCEDIMIENTO N° 3
VERIFICACION, CLASIFICACION, ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS FILES PERSONALES
DE CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

OBJETIVO:;

» Describir el procedimiento de verificacidn, clasificacién, archivo y custodia de los files
personales de los consultores individuales de linea del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
AA: Area de Adquisiciones.
DRR.HH: Direccion de Recursos Humanos.
PC: Personal a Contrato.

PROCEDIMIENTO:

PERSONAL A CONTRATO -

1. Personal a Conirato.

* Recoge su contrato del AA, y lleva el original y una copia a DRR.HH.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =

2. Encargado de Planillas (Podrd delegar al personal a contrato).

* Recibe una copia del confrato original previa verificacion y sella ambos con
recepcionado.

« Entfrega al PC lo siguiente:
v Lista de requisitos. (Induccién)

v Formulario de Incompatibilidad.
v" Formulario de Doble Percepcién.

|'PERSONAL A CONTRATO .

| /’ 3. Personal a Contrato.

* Entrega toda la documentacién ordenada en fisico y digital (mediante corre
electronico) al Encargado de Planillas, de acuerdo al tiempo establecido en la induccion.

Sy



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4.

Encargado de planillas (Podra delegar al personal a contrato).
Recibe los documentos, revisa y verifica el cumplimiento de la induccién.
Apertura el file personal clasificando la documentacion en las siguientes carpetas.

» Documentacion personal.
» - Documentacioén institucional.

Archiva la documentacién fisica y digital y resguarda bajo su custodia.
ﬁesponsuble de la Unidad de Administracién de Personal.
Supervisa, controla y revisa periédicamente los files personales y autoriza en el libro de

registro de salida la enfrega de documentacion de los files personales velando por su
devolucién.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL ggﬁg"zozo
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ’
CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1-0-0-0-2-3-
0-0-0

PROCEDIMIENTO N° 4 :
CONTROL DE PERSONAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

OBIJETIVO:-

» Describir el procedimiento de control de personal de los servidores publicos del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
GADLP: Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.
SIGEP: Sistema de Gesiion Publica.
DRR.HH: Direcciéon de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =

1. Controles de Personal.

e Presentan memorandum de designacién o el documento que acredite su cargo al
Técnico en Recursos Humanos.

2. Técnico en Recursos Humanos.

» Brinda el acceso al sistema biométrico a los controles de personal.
Controles de Personal.

Administra el sistema biométrico

Registra y controla los siguientes justificativos de ausencia laboral:
a) Control de asistencia

Ordenes de salida.

Papeleta de licencia a cuenta de vacacion.

Formulario con o sin goce de haberes.

Formulario AVC -09, certificado de incapacidad temporal y justificativos médicos
emitido por el Ente Gestor de Salud.

Memordndum de comisidn de viajes.
Memordndum de comision.

S R

R
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v

v" Resolucion de vigje.

Redliza y remite informe de no justificativo de ausencia al Técnico en Recursos Humanos
con copia al Director de Recursos Humanos.

De acuerdo a los plazos establecidos en el instructivo, elaboran y remiten las planillas de
sanciones disciplinarias al Técnico en Recursos Humanos.

b) Refrigerios

v Memorandum de comision viajes.

v' Resolucion de vigje.

De acuerdo a los plazos establecidos en el Reglamento Interno para los pagos de
Refrigerios del Organo Ejecufivo del GADLP y/o instructives, elaboran y remiten las planillas
de vidticos debidamente respaldado al Técnico en Recursos Humanos.

Técnico en Recursos Humanos.

Consolida los datos de las planillas disciplinarias bajo supervision del Responsable de la
Unidad de la Administracion de Personal y redliza un informe para:

a) Control de asistencia. (planilla disciplinaria)
b) Pasajes y vidticos. (resoluciones y comisiones de viajes)

Revisa y remite informe de no justificative de ausencia.

Elabora los informes dirigidos al Director de Recursos Humanos, previa aprobacién del

" Responsable de la Unidad de Administracion de Personal.

Responsable de la Unidad de Administraciéon de Personal.

Recibe los informes, revisa y aprueba si estan elaborados correciamente.

Director de Recursos Humanos.

Recibe los informes y mediante proveido deriva para la aplicacion o no de sanciones a:

a) Encargado de planillas
b) Encargado de refrigerios.

.. Encargado de Planilias.

Aplica las sanciones en el SIGEP, emite las planillas salariales adjuntando foda la
documentacién para su respectivo archivo en DRR.HH.

Encargado de Refrigerios.

Aplica las sanciones en la planilla de refrigerios, adjunta toda la documentacién para su
respectivo archivo en DRR.HH.

|
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL e
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1-0-0-0-2-3-
0-0-0

PROCEDIMIENTO N° 5

ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE PLANTA

OBIJETIVO:

Describir el procedimiento de elaboracion de planilla de pago de haberes al personal de
planta del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:

UAP:
SIGEP:
GADLP:
SDEF:
SO:

DF:
UTCP:
ACC:
DRR.HH:
AAG:

Unidad de Administracién de Personal.

Sistema de Gestion PUblica.

Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.
Secretaria Departamenial de Economia y Finanzas.
Secretario de Oficina.

Direccion Financiera.

Unidad de Tesoreria y Crédito PUblico.

Area de Caja Central.

Direccion de Recursos Humanos.

Area de Archivo General.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1.

Técnico en Recursos Humanos.

Elabora un informe y remite al Responsable de la UAP adjuntando las planillas de
sanciones disciplinarias y un CD con el BACKUP del sistema biométrico.

Encargado de Kdardex.

Habilitado

Encargado

de Planillas previa aprobacion del Responsable de la UAP.

Elabora un informe y remite al Responsable de la UAP adjuntando la planilla de
movimiento de personal.

Verifica, elabora y remite la planilla de presentacion del Formularios 110 v.3 RC-IVA al

Realiza la solicitud de cheqgues para el pago de acreedores, para su posterior depdsito a
los beneficiarios (Ente gestor de salud, AFP Futuro, AFP Previsidn, Impuestos Nacionales,
Subsidios y Fondo Social).




Consoclida y remite el reporte de CUAS o NUAS de los servidores publicos nuevos al
Encargado de Planillas.

Encargado de Planillas.

Recibe los insumos para la elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios, bajo el siguiente
detalle:

v Informe de Planilla de sanciones disciplinarias.
v Informe de Planilla de movimiento de personal.
v Planilla de presentacién del formulario 110 v.3 RC-IVA.

Verifica la documentacion solicitada a los nuevos servidores pUblicos, para el registro en el
SIGEP.

Verifica los cumpleanos de los servidores puUblicos, cuyos trabajadores dependientes son
mayores de sesenta y cinco afios (65).

Verifica y registra la solicitud de pension por jubilacion o vejez, y/o renta del sistema de
reparto en el SIGEP.

Verifica el formulario de declaracién jurada - incompatibilidad de doble percepcion en el
sector publico del GADLP.

Verifica y registra en el SIGEP el informe de calificacién de afios de servicio.

Genera las planillas de sueldos y salarios para el personal de planta mediante el SIGEP.

Elabora un informe de la elaboracion y el pago de planilas de sueldos y salarios
adjuntando la siguiente documentacién:

Registro de Ejecucion de Gastos.

Planillas de Sueldos y Salarios.

Informe de planilla de sanciones disciplinarias.

Informe de Planilla de movimiento de personall.

Planilla de presentacién del formulario 110 v.3 RC-IVA.

Fotocopia de remision del certificado de afios de servicio.

Fotocopia de informe de faltas, abandonos, etc.

Fotocopia de formulario de cesacién de aportes (si corresponde).
Fotocopia de procesos administrativos, érdenes judiciales, etc.
Fotocopia de formulario de solicitud de permiso sin goce de haberes.

S G S R SR

Responsable de la Unidad de Administracion de Personal.

Recibe el informe y las planillas disciplinarias, revisa y aprueba si estd correcto, caso

contrario devuelve para su correccion.

Recibe el informe y las planillas de movimientos, revisa y aprueba si estd correcto caso
contrario devuelve para su correccion.

Recibe la planilla de presentacion de formularios 110 v.3 RC-IVA, revisa y aprueba si estd

Revisa el informe y planillas de sueldos y salarios para su aprobacion vy firmado en el SIGEP,

correcto, caso contrario devuelve para su correccion. /

J
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de estar correcto remite a SDEF via SO, caso contrario devuelve para su correccion.

4. Secretario de Oficina.

» Recibe la documentacion, registra en el libro de registros de notas internas y remite a SDEF.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

7. Secretario de Oficina.

* Recepciona la documentacion, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Secretario Departamental.

8. Secretario Departamental de Economia y Finanzas.

« Recibe la documentacion, revisa y de ser correcto deriva mediante proveido a DF, caso
contrario devuelve para su correccion.

9. Secretario de Oficina.

L]

Recibe la documentacién, registra en el sistema de correspondencia y remite a DF.

DIRECCION FINANCIERA

10. Secretario de Oficina.

*» Recepciona la documentacion, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Director Financiero.

11. Director Financiero.

« Recibe la documentacion, revisa y de ser correcto deriva mediante proveido a UTCP,
caso contrario devuelve para su correccion.,

12. Responsable de la Unidad de Tesoreria y Crédito Piblico.
= Recibe la documentacion, prioriza el pago y deriva mediante proveido al ACC.
13. Encargado del Area de Caja Central.

. * Recibe la documentacion y realiza lo siguiente:

‘ v Emite el cheque a nombre de los beneficiarios.

v Gestiona las firmas de los cheques.

v'  Deposita los cheques a la entidad financiera correspondiente.

*« Remite la documentacion foliada con nota € informe a DRR.HH.

I IRECCION DE RECURSOS HUMANOS

14. Secretario de Oficina.




conocimiento del Director de Recursos Humanos.
15. Director de Recursos Humanos.
* Recibe la documentacion, revisa y deriva al Encargado de Planillas para su custodia.
16. Encargado de Planillas.

* Recibe la documentacion, revisa y adjunta el detalle de abonos emitido por la enfidad
financiera correspondiente.

* Readliza el armado de la documentacion para el empaste vy remite a AAG.

AREA DE ARCHIVO GENERAL

17. Encargado de Archivo General.

¢ Recepciona, revisa el foliado v custodia la documentacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ :
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL e
SECRETAR{A DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :
CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (])—0—8_0-2&
=)=

PROCEDIMIENTO N° 4
ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE HABERES AL PERSONAL EVENTUAL

OBIJETIVO:

* Describir el procedimiento de elaboracion de planilla de pago de haberes al personal
eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:

UAP: Unidad de Administracion de Personal.

SIGEP: Sistema de Gestion Piblica.

GADLP: Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.
SDEF: Secretaria Departamental de Economia y Finanzas.
SO Secretario de Oficina.

DF: Direccion Financiera.

UTCP: Unidad de Tesoreria y Crédito PUblico.

ACC: Area de Caja Central.

DRR.HH: Direccion de Recursos Humanos.

AAG: Area de Archivo General.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Técnico en Recursos Humanos.

¢ Elabora un informe y remite al Responsable de UAP adjuntando las planillas de sanciones
disciplinarias y un CD con el BACKUP del sistema biométrico.

Encargado de Kdardex (Podrd delegar al personal a Confrato).

Elabora un informe y remite al Responsable de UAP adjuntando la planilla de movimiento
de personal.

Habilitado

Verifica, elabora y remite la planilla de presentacion del Formularios 110 v.3 RC-IVA al
Encargado de Planillas previa aprobacion del Responsable de UAP.

Realiza la solicitud de cheques para el pago de acreedores, para su posterior depédsito a

los beneficiarios (Ente gestor de salud, AFP Futuro, AFP Prevision, Impuestos Nacionales,
Subsidios y Fondo Social).

AN
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Consolida y remite el reporte de CUAS o NUAS del nuevo Personal Eventual al Encargado
de Planillas.

Encargado de Planillas (Podrd delegar al personal a Contrato)

Recibe los insumos para la elaboracién de Planillas de Sueldos vy Salarios, bajo el siguiente
detalle:

v Informe de Planilla de sanciones disciplinarias.
v Informe de Planilla de movimiento de personal.
v Planilla de presentacion del formulario 110 v.3 RC-IVA.

Verifica la documentacion solicitada del nuevo Personal Eventual, para el registro en el
SIGEPR:

Verifica los cumpleanios del Personal Eventual, cuyos trabajadores dependientes son
mayores de sesentd y cinco anos (65).

Verifica y registra la solicitud de pensidn por jubilacion o vejez, y/o renta del sistema de
reparto en el SIGEP.

Verifica el formulario de declaracién jurada - incompatibilidad de doble percepcion en el
sector publico del GADLP.

Genera las planillas de sueldos vy salarios para el personal eventual mediante el SIGEP.

Emite un informe de la elaboracion y el pago de planillas de sueldos y salarios adjuntando
la siguiente documentacion:

Registro de Ejecucidon de Gastos.

Planillas de Sueldos y Salarios. .

Informe de planilla de sanciones disciplinarias. -

Informe de Planilla de movimiento de personail.

Planilla de presentacion del formulario 110 v.3 RC-IVA.

Fotocopia de informe de faltas, abandonos, etc.

Fotocopia de formulario de cesacion de aportes (si corresponde).
Fotocopia de procesos administrativos, érdenes judiciales, etc.
Fotocopia de formulario de solicitud de permiso sin goce de haberes.

SRR G

Responsable de la Unidad de Administracion de Personal.

Recibe el informe y las planillas disciplinarias, revisa y aprueba si estd correcto, caso
contrario devuelve para su correccion.

Recibe el informe y las planillas de movimientos, revisa y aprueba si estd correcto, caso
contrario devuelve para su correccion.

Recibe la planilla de presentacién de formularios 110 v.3 RC-IVA, revisa y aprueba si esté
correcto, caso contrario devuelve para su correccion.

Revisa el informe y planillas de sueldos v salarics para su aprobacién v frmado en el SIGEP,
de estar correcto remite a SDEF via SO, caso contrario devuelve para su correccién.

e
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6. Secretario de Oficina,

* Recibe la documentacion, registra en el libro de registros de notas internas y remite a SDEF.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

7. Secretario de Oficina.

» Recepciona la documentacién, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Secretario Departamental.

8. Secretario Departamental de Economia y Finanzas.
* Recibe la documentacion, revisa y de ser correcto deriva mediante proveido a DF.

9. Secretario de Oficina.

» Recibe la documentacion, registra en el sistema de correspondencia y remite a DF.

DIRECCION FINANCIERA

\

10. Secretario de Oficina.

* Recepciona la documentacion, regisira en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Director Financiero. :

11. Director Financiero.
* Recibe la documentacion, revisa y de ser correcto deriva mediante proveido a UTCP.
12. Responsable de la Unidad de Tesoreria y Crédito Piblico.

* Recibe la documentacion, prioriza el pago v deriva mediante proveido AAC.

13. Encargado de Caja Central.

* Recibe la documentacion y realiza lo siguiente:

v' Emite el cheque a nombre de los beneficiarios
v Gestiona las firmas de los cheques.

v Deposita los cheques a la entidad financiera correspondiente.

Remite la documentacién foliada con nota e informe a DRR.HH.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

o~

|

14. Secretario de Oficina.

*  Recepciona la documentacién, registra en el sistema de correspondencia y deriva para

conocimiento del Director de Recursos Humanos.
@
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15. Director de Recursos Humanos.

Recibe la documentacion, revisa y deriva al Encargado de Planillas para su custodia.

16. Encargado de Planillas (Podra delegar al personal a Contrato).

Recibe la documentacion, revisa y adjunta el detalle de abonos emitido por la entidad
financiera correspondiente.

* Reudliza el armado de la documentacion para el empaste y remite a AAG.

AREA DE ARCHIVO GENERAL

17. Encargado de Archivo General.

Recepciong, revisa el foliade y custodia la documentacion.

9
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ el
: ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL il
80 SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
8 %ﬁ; DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
' &é* CODIGO:
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 100023
J =

PROCEDIMIENTO N° 7
CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DEL PERSONAL DE PLANTA

OBJETIVO:

* Describir el procedimiento de confrol y conciliacién de los datos quui’dqdos en las planillas
salariales y los registros individuales del personal de planta del Organo Eecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
SIGEP; Sistema de Gestién Publica,
RR.HH: Recursos Humanos.
SEDEM: Servicio de Desarrollo de las Empresas PUblicas Productivas.
- SDEF: Secretaria Departamental de Economia y Finanzas.
SO; Secretario de Oficina.
DF: Direccién Financiera.
UTCP: Unidad de Tesoreria y Crédito Publico.
ACC: Area de Caja Cenfral.
DRR.HH: Direccién de Recursos Humanos,
AAG: Area de Archivo General.

PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Control de Personal.

Revisa los registros de “reporte Individual” del mes, y en base a lg documentacion, genera
la Matriz de “afrasos de Personal por mes", (la matriz debera considerar los registros
generados en el mes, Y en los casos que corresponda el monfo o retener), vy

posteriormente remite ql Técnico en Recursos Humanos, para su conciliacion y emision de
Memorandum de descuentos.

Encargado de planillas.

/ * Genera Planillas de RRHH seglin corresponda.




Habilitado.
Genera Planilias de RRHH segun corresponda.

v Elabora planillas de Pago de Subsidio en el Sistema autorizado por SEDEM.
Encargado de Planillas.

Emite informe de Elaboracién de Planill

especificando que al momento de el
conciliada con los registros de atrasos.

as de Sueldos y Salarios del mes que corresponda,
aborar la planilla la informacién de la misma fue

Remite a SDEF nota e informe de elaborac

ion y pago de sueldos y salarios con toda la
informacién que corresponda.

Habilitado.
Emite informe v elabora planilia de subsidios del mes due corresponda,
Remite nota e informe, via SO.

Secretario de Oficina.

Recibe la documentacion, registra en el lioro de registros de notas internas y remite a SDEF.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

7. Secretario de Oficina.
* Recepciona la documentacion, registra en el sistema de correspondencia vy deriva para
conocimiento del Secretario Departamental,
8. Secretario Deparfamental de Economia y Finanzas.
* Recibe la documentacion, revisa y de ser correcto deriva mediante proveido via SO, caso
confrario devuelve para su correccion.
?. Secretario de Oficina,.
f * Recibe la documentacién, registra en el sistema de correspondencia y remite a DF.
DIRECCION FINANCIERA

10. Secretario de Oficina.
N~ ;

* Recepcionad lg documeniacién, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Director Financiero.

. Director Financiero.

Recibe la documentacion, revisa y de ser correcto deriva mediante proveido a UTCP,

Cdso confrario devuelve para sy correccion.,
—— ———— =2 lo devUglve pard su eer

35



12. Responsable de la Unidad de Tesoreria y Crédito PUblico.
* Recibe la documentacion, prioriza el pago y deriva mediante proveido a ACC.
13. Encargado de Caja Central.
* Recibe la documentacion y realiza lo siguiente:
v’ Emite el cheque a nombre de los beneficiarios
v Gestiona las firmas de los cheques

v" Deposita los cheques a la entidad financiera correspondiente.

* Remite la documentacién foliada con nota e informe a DRR.HH.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

14. Secretario de Oficina.

* Recepciona la documentacién, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Director de Recursos Humanos.

15. Director de Recursos Humanos.
* Recibe la documentacion, revisa y deriva al Encargado de Planillas pard su custodia.
16. Encargado de Planillas (Podra delegar al personal a Contrato).

* Recibe la documentacién, revisa y adjunta el detalle de abonos emitido por la entidad
financiera correspondiente.

* Redliza el armado de |g documentacion para el empaste y remite a AAG,

AREA DE ARCHIVO GENERAL

17. Encargado de Archivo General,

"* Recepciona, revisa el foliado Y custodia la documentacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ ;
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL ;gﬁgf;ozo
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ('3*8'8'0'2"3'

PROCEDIMIENTO N° 8
CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES DEL PERSONAL EVENTUAL

OBJETIVO:

* Describir el procedimiento de control y conciliacién de los datos liquidados en las planillas

salariales y los registros individuales del personal eventual del Organo Ejecutfivo del
Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
SIGEP:; Sistema de Gestion Publica.
RR.HH: Recursos Humanos.
SEDEM: Servicio de Desarrollo de Ias Empresas Publicas Productivas.
SDEF: Secretaria Departamental de Economia y Finanzas.
SO: Secretario de Oficing.
DF: Direccidn Financiera. :
UTCP: Unidad de Tesoreria y Crédito PUblico.
ACC: Area de Caja Central.
DRR.HH: Direccién de Recursos Humanos.
AAG: Area de Archivo Generdl.

PROCEDIMIENTO: o

. .DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS R - a5 2

1. Control de Personal.

Revisa los registros de “reporte Individual® del mes, y en base a lg documentacion, genera
la Matriz de ‘afrasos de Personal por mes", (la matriz deberd considerar los registros
generados en el mes, Y en los casos que corresponda el monto g retener), vy

posteriormente remite al Técnico en Recursos Humanos, para su conciliacién v emisién de
Memordndum de descuentos.

2. Encargado de planillas (Podra delegar al Personal g Contrato)

N * Genera Planillas de RRHH segun corresponda.




)\ DIRECCION FINANCIERA

3. Habilitado. —’
* Genera Planillas de RRHH segun corresponda,
v Elabora planillas de Pago de Subsidio en el Sistema autorizado por SEDEM,
4. Encargado de Planillas (Podrd delegar al Personal g Contrato)
* Emite informe de Elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios del mes que corresponda,
especificando que al momento de elaborar la planilla la informacién de la misma fue

conciliada con los registros de atrasos.

* Remite a SDEF nota e informe de elaboracion y Pago de sueldos y salarios con toda la
informacién que corresponda.

5. Habilitado.

* Emite informe y elabora planilla de subsidios del mes que correspondoa.
* Remite nota e informe, via SO.

6. Secretario de Oficina.

* Recibe la documentacion, registra en el libro de registros de notas internas y remite a SDEF,

_SECRETARI'A DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

7. Secretario de Oficina,

* Recepciond Ia documentacién, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Secretario Departamental.

8. Secretario Departamental de Economia y Finanzas.

* Recibe la documentacion, revisg y de ser correcto deriva mediante proveido vig SO, caso
contrario devuelve para su correccién,

9. Secretario de Oficina.

“ s+ Recibe g documentacion, registra en e sistema de correspondencia Y remite a DF.

B e L T R R T s T

10. Secretario de Oficina.

* Recepciona Ig documentacion, registra en el sisterng de correspondencia y deriva para
Conocimiento del Director Financiero, '

. Director Financiero.

Recibe la documentacion, revisa Y de ser correcto deriva mediante proveido g UTCP,

Caso contrario devuelve para su correccion, e

N J

&

4




12. Responsable de la Unidad de Tesoreria y Crédito Piblico.
* Recibe la documentacioén, prioriza el Pago y deriva mediante proveido a ACC.
13. Encargado de Caja Central.
* Recibe la documentacion y redliza lo siguiente:
v Emite el cheque a nombre de los beneficiarios
v Gestiona las firmas de los cheques

v" Deposita los cheques a la entidad financiera correspondiente.

¢ Remife la documentacién foliada con nota e informe a DRR.HH.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

14. Secretario de Oficina.

* Recepciona la documentacion, registra en el sistema de comrespondencia y deriva para

conocimiento del Director de Recursos Humanos

15. Director de Recursos Humanos,

* Recibe la documentacion, revisa y deriva al Encargado de Planillas para su custodia,

16. Encargado de Planillas (Podra delegar al personal a Contrato).

* Recibe la documentacién, revisa y adjunta el detalle de abonos emitido por la entidad

financiera correspondiente.

* Redliza el armado de g documentacion para el empaste y remite a AAG.

AREA DE ARCHIVO GENERAL
L AREA DE ARCHIVO GENERAL

R Encargado de Archivo General.

£ * Recepciona, revisa el foliado y custodia la documentacién.

/9
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ :
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL el
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 100023

PROCEDIMIENTO N° 9
CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y REGISTROS INDIVIDUALE’S DE LOS CONSULTORES INDIVIDUALES DE
LINEA

OBIJETIVO:

» Describir el procedimiento de conciliacion de los datos liquidados en'los planillas salariales
Y registros individuales de los consultores individuales de linea del Organo Ejecutivo del
Gobierno Autdénomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:

SIGEP: Sistema de Gestién Publica,

RR.HH: Recursos Humanos.

SDEF: secretaria Departamental de Economia ¥ Finanzas.
SO: Secretario de Oficina.

DF: Direccidon Financiera.

utCe: Unidad de Tesoreria y Crédito Publico.

ACC: Area de Caja Central.

DRR.HH: Direccién de Recursos Humanos.

AAG: Area de Archivo General.

_ | PROCEDIMIENTO:
. [iDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Control de Personal.

* Revisa los registros de “reporte Individual" del mes, y en base a la documentacion, genera
la Matriz de “atrasos de Personal por mes", (la matriz deberd considerar los registros
generados en el mes, Y ‘en los casos que cormresponda el monto o retener), vy

posteriormente remite al Técnico en Recursos Humanos, para su conciliacién y emision de
Memorandum de descuentos, :

2. Encargado de Planillas (Podra delegar al Personal a Contrato).

* Recepciona vy revisa Formulario de Pago de Contribuciones AFP Futuro de Bolivia y
Prevision.

L * Recepciona y revisa Formulario 610 v.2 Régimen Complementario del IVA — Contribuyente
Directo.

WEaa, -
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* Informe Mensual y Acta de Conformidad.

* Informe Final y Acta de Conformidad Final (En_caso de conclusién o resolucién de
contrato).

* Genera Planillas de RRHH segin correspondd.

v' Elabora planillas de page de sueldos y salarios de los consultores individuales de linea
mediante el SIGEP.

v" Emite informe de elaboracion Y pago de planillas de sueldos y salarios del mes que
corresponda, especificando que al momento de elaborar la planilla la informacién de
la misma fue conciliada con los registros de atrasos.

v Remite a SDEF nota e informe de elaboracion y pago de sueldos y salarios con fodda la
informacién que corresponda, via SO

3. Secreiurio de Oficina.

*» Recibela documen’rdcién, registra en el libro de registro de notas internas y remite a SDEF.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

4. Secretario de Oficina.

* Recepciona lg documentacioén, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Secretario Departamental.

5. Secretario Departamental de Economia y Finanzas.

* Recibe Ig documentacién, revisa Y de ser correcto derivg mediante proveido o g
Direccién Financiera.

6. Secretario de Oficina.

Recibe la documentacion, registra en el sistema de correspondencia y remite a DF.

DIRECCION FINANCIERA

7. Secretario de Oficina.

* Recepciona la documentacion, registra en el sistema de correspondencia vy deriva para
conocimiento del Director Financiero. :

\ 8. Director Financiero.

* Recibe Ia documentacion, revisa Y de ser correcto deriva mediante proveido g UTCP,
CAaso contrario devuelve pdra su correccién,

9. Responsable de la Unidad de Tesoreria y Crédito PGblico.

* Recibe la dc_)gjme,mgcién, pricriza el pago y deriva mediante proveido a ACC, /|
=

B e

14




10. Encargado de Caja Central.

* Recibe la documentacion y realiza lo siguiente:
v Emite el cheque a nombre de los beneficiarios
v Gestiona las firmas de los cheques

v Deposita los cheques a la entidad financiera correspondiente.

* Remite la documentacién foliada con nota e informe a DRR.HH.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

11. Secretario de Oficina.

* Recepciona la documentacion, registra en el sistema de correspondencia y deriva para
conocimiento del Director de Recursos Humanos.

12. Director de Recursos Humanos,
» Recibe la documentacién, revisa y deriva al Encargado de Planillas para su custodia.

13. Encargado de Planillas (Podrd delegar al personal a Contrato).

* Recibe la documentacion, revisa y adjunta el detalle de abonos emitido por la enfidad
financiera correspondiente.

* Redliza el armado de la documentacién para el empaste y remite a AAG,

AREA DE ARCHIVO GENERAL

14. Encargado de Archivo General.

- » Recepciona, revisa el foliado y custodia la documentacion.

7
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL ggﬁgfgozo
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :
CODIGO:;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Lgno-o-z-a-
0-0-0

PROCEDIMIENTO N° 10 ;
INGRESOS PERCIBIDOS (DOBLE PERCEPCION DE HABERES)

OBJETIVO:

Describir el procedimiento de ingresos percibidos ([doble percepcién de haberes) del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Repartamentadl de La Paz.

ABREVIATURAS:

DRR.HH: Direccion de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1.

Encargado de Kardex.

Solicita a los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea llenar
el formulario de Declaraciéon Jurada de ingresos percibidos (dobles percepcién de
haberes).

Servidores PUblicos (Personal de planta, personal eventual y consultores individuales de
linea).

Completan el formulario de Declaraciéon Jurada de Ingresos Percibidos (doble
percepcion de haberes) solicitada y remiten a DRR.HH.

Encargado de Kdrdex y Encargado de Planillas (Podra ser delegado al personal con
contrato).

Reciben el formulario de Declaracién Jurada de Ingresos Percibidos (doble percepciéon de
haberes) solicitada y revisan conforme a disposiciones legales vigentes, si esta correcto
proceden al archivo en cada file personal caso contrario devuelven para su correccion.

S
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ANEXO 1

ﬁ:\

GOBIERNO AUTONOMO DEPART AMENTAL DE LA PAZ
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE REQUISITOS PARA LA INCORPORACION DEL
PERSONAL NUEVO

Dando cumplimiento con lo establecido en los Arts. 108 numeral 1, 234, 23;\
numeral 3 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, Arts. 53, 54 de |a Ley
N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, Art. 18 Inciso e) numeral 4 y 45 Inciso a)
del Decreto Supremo N° 26115, con el proposito de apertura los Files Personales
de los Servidores Publicos nuevos que ingresan al “Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz” a partir de |3 fecha, se requiere lo siguiente:

e ey ik

Curriculum Vitae debidamente documentado

Curriculum Vitae escaneado formato digital {PDF), en CD o DVD,

Fotocopia de la Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas, “POR ASUMIR EL EJERCICIO DEL
NUEVO CARGO" (Contraloria General del Estado).

Certificacion (SIPPASE) (Ministerio de Justicia).

Certificado del Idioma Aimara (Escuela de Gestidn Publica EG PP), Viceministerio de
Descolonizacidn y/o instituto de Lengua y Cultura de la Nacion Aimara).

6. 1 fotocopia del extracto actual de las AFPs; sino cuenta con el mismo, presentar el certificado de NO
aportes emitido por la APFs Futuro y Prevision (si corresponde).

7. Fotocopia de Formulario de Declaracién Jurada - Incompatibilidad de Doble Percepcidn en el
8

VA W

Sector Publico (debidamente llenado).
. 2 fotocopias de Carnet de Identidad.

9. 1 fotocopia de Certificado cle Nacimiento Computarizado.

10. 1 fotocopia de Libreta de Servicio Militar (Varones)

11. 2 fotografias con fondo blance tamafo (4x4).

12. 1 fotografia con fondo blanco tamafo (4x4) y/o digital (para la Credencial).

13. 1 Fotocopia de Certificado de Matrimonio (en caso de ser casaco).

14. 1 Fotocopia de Certificado de Nacimiento de los Dependientes (si corresponde).

15. 1 fotocopia de Carnet de Discapacidad en su defecto si es madre, padre, conyugue o tutor de
una persona con discapacidad, presentar el carnet vigente de la persona con discapacidad (si
corresponde).

Las fotocopias presentadas debersn ser legibles a la vez deben adjuntar toda la documentacién

C: original para su revisién y cotejo correspondiente.

e CONSTANCIA DE RECEPCION DEL DOCUMENTO )

A 0 ot 3 e i

NOMBRES Y APELLIDOS;

FECHA:

FIRMA
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INSTRUCTIVO
GADLP/SDEF/D.RR.HH./N°011/2020

J

DE: Dra. Patricia Fanny Vega Tolar
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

A TODO EL PERSONAL NUEVO QUE INGRESA AL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
REF.: PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA LA APERTURA

DE FILE PERSONAL

FECHA: La Paz, 14 de octubre de 2020

Dando cumplimiento con lo establecido en los Ars. 108 numeral 1, 234, 235 numeral 3 de Ia Constitucion Politica
del Estado Plurinacional, Arts. 53, 54 de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico, Ar. 45 Inciso a) del
Decrelo Supremo N° 26115 y las disposiciones vigenles en el Reglamenlo interno del Personal y con el propésito de
aperturar los Files Personales de los Servidores Publicos nuevos que ingresan al “Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz” a partir de la fecha, se INSTRUYE lo siguiente:

A) Después de haberse producido su incorporacién a la Institucién con (Memorandum de Designacion)
impostergablemente, deberan presentar a la seccion de Kardex de esta Direccién los siguientes
requisitos para la apertura del File Personal y Afiliacion a la Caja Nacional de Salud.

1. Curriculum Vilae debidamente documenlado

2. Curriculum Vilae escancado formato digital (PDF), en CD o DVD.

3. Fotocopia de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, "POR ASUMIR EL EJERCICIO DEL NUEVO
CARGO" (Contraloria General de) Estado),

4. Cetificacian (SIPPASE) (Ministerio de Juslicla), . ;

5. Cerlificado del Idioma Aimara (Escuela de Geslion Publica EGPP), Viceminislerio de Descolonizacion ylo
instituto de Lengua y Cullura de la Nacién Aimara).

6. Formulario de induccién.

7. Farmulario de Confliclo de Intereses y Declaratoria de Incompatibilidades.

8. Folocopia de Formulario de Declaracion Jurada - Incompatibilidad de Doble Percepcion enel Seclor
Publico {(debidamenle llenado).

9. 2 folocopias de Carnel de ldentidad.

10. 1 folocopia de Certificado de Nacimiento Compularizado.

11. 1 folocapia de Librela de Servicio Militar (Varones).

12. 2 folografias con fondo blanco lamario (4x4),

13. 1 fotografia con fondo blanco tamafio (4x4) y/o digital (para fa Credencial).

/ 14, Folacopia de Certificado de Malrimonio (en caso de ser casado).
: 16. Folocopia de Certificado de Nacimiento de los Dependientes (si corresponde). 3

16. Presentacion con nola a la Direccion de Recursos Humanos de la ollima certificacion de CALIFICAGION
DE ANOS DE SERVICIO (CAS), (si carresponde).

17. 1 folocopia de Carnet de Discapacidad en su defeclo si es madre, padre, conyugue o tutor de una persona
con discapacidad, presentar el carnet vigente de |a persona con discapacidad (si corresponde)

74
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B) REQUISITOS PARA LA AFILIACION A LA CAJA NACIONAL DE SALUD
PRIMERA VEZ

Vi r i y L
[ A f Chredidder iirpe L Lt et irde .-‘:"'f".-‘/

Certificado de Nacimiento (Qriginal).

Certificado de Nacimienlo de los dependientes (Originales).

Cerlificada de Matrimonio (Original) cuando son casados,

Acta de Reconocimiento de los Hijos (Original y/o Legalizado) cuando son convivientes.

Folocopia del Memarandum de Designacion, inslitucién Actual,

Folocepia de Cédula de Identidad del Trabajador(a) y de la Esposa(o).

Formularios AVC-04 y 05 (Adquirir en fa C.N.S.).

Deposilo de Bs. 100 (Cien 00/100 Bolivianos) a la Caja Nacional de Salud por concepto de EXAMEN PRE
OCUPACIONAL.

00 oD LN P Lo =

I. SEGUNDA VEZ O MAS VECES

1, Baja del Seguro {C.N.S) del trabajo anterior

Folocopia del Memorandum de Designacion Instilucion Aclual

Folocopia del Formulerio AVC-04 de la (ltima afiliacion, anverso ¥ TEVETSO.
Folocopia de Cédula de Idenlidad del Trabajador

5, Formularios AVC-04 y 05 (Adquiriren la CN.S.)

Depdsito de Bs. 100 (Cien 00/100 Bolivianos) a la Caja Nacional de Salud por concepto de EXAMEN PRE
OCUPACIONAL.

e

C) Una vez recibida y firmado el Memorandum de Designacién, tiene la obligacion de Presentar al
Encargado de Kardex en un plazo de 24 horas los siguientes documentos para el ‘'PAGO DE SU HABER
MENSUAL", mismos seran remitidas al encargado de planillas.

1. Fotocopia de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, "POR ASUMIR EL EJERCICIO DEL NUEVO
CARGO" (Contraloria General del Estada).

2. 11ofocopias de Cedula de Identidad,

3. 1 lotocopia del extraclo actual de las AFPs; si no cuenta con el mismo, presentar el certificado de NO aportes

emilido por la APFs Fuluro y Pravision (sl corresponde). :

1 fotocopia de la cuenta Bancaria (Banco Unidn).

Fotocopia simple del Regislro en el (SIGEP),

Fotocopia de Formulario de Declaracion Jurada - Incompatibilidad de Doble Percepcién en el Sector

Publico (debidamente llienado).

7. 1 fotocopia de Librela de Servicio Militar (Varones).

8. 1 folocopia de la (lima cerlificacion de CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO (CAS), si corresponde

9. 1 fotocopia de Camet de Discapacidad en su defeclo si es madre, padre, conyugue o tulor de una
¢ persona con discapacidad, presentar el camel vigente de la persona con discapacidad (si corresponde),

ol

En tal Virud, el incumplimiento al presente instruclivo es de enlera responsabilidad de los Servidores Piblicos
nuevo y su incumplimiento sera pasible a la aplicacion de las sanclones previstas en la normaliva vigente.
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ANEXO 3
o 2 - : REe
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ ]
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA'Y FINANZAS ;
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =

FORMULARIO DE DECLARACION DE INCOMPATIBILIDADES
CONFLICTO DE INTERES Y PROHIBICIONES

e

C
# MARCO LEGAL.- De acuerdo al Art. 54 del Decreto Supremo Nro. 26115 del 16 de marzo de
( normas Basicas del sitema de administracion de Personal), el cual determina los Derechos, De

de los servidores Plblicos y de lo establecido en los Art. 10 y 11 de la Ley Nro. 2027 del 27 de Ocluble de 1999 (Est
de Funcionario Piblico) se prohibe el ejercicio de un cargo publico en el caso de d

| 2001 (Que aprueha Ia;\
beres, Incompatibilidades
atuto
arse algunas de las siguientes causales:

INCOMPATIBILIDADES {Art, 11 de la Ley Nro. 2027)
. Los Servidores Publicos estan sujetos a las siguientes incompatibilidades.
a. Ejercitar mds de una actividad remunerada en la administracion publica.

b. Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados o contratos con el Desempeiio de sus
tareas en la funcidn publica.

Il. Ademds de estar sujetos a lo sefialado en el numeral | del presente articulo, los funcionarios no podr

an ejercer
funciones en la misma entidad, cuando exista un

a vinculacion matrimonial o grado de parentesco hasta segundo grado
de consanguinidad y segundo de afinidad conforme al compulo establecido por el Cédigo de Familia.

lll. Los funcionarios de la Carrera Docente del Servicio de Educacion Publica, servicios de salud en el area rural y servicio

exterior, quedan excluidos de la incompatibilidad a que se refiere el numeral Il de este articulo,

CONFLICTO DE INTERESES (Art. 10 de la Ley Nro. 2027)
Los servidores ptiblicos no podrén dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, representar ni prestar servicios, remunerados
0 N0, a personas individuales o clolectivas que pestionen cualquier tipo de tramites, licencias, autorizaciones

concesiones, privilegios o intenten celebrar contratos de cualguier indole, con las entidades de |
PROHIBICIONES {Art. 9 de la Ley Nro. 2027)

Los servidores publicos estan sujetos a las siguientes prohibiciones:

a Administracion Publica.

a) Ejercer Atribuciones o funciones ajenas a su competencia

b) Realizar actividades politicas partidarias y de Interes particular durante la jornada laboral o en el

ejercicio de sus
funciones.

" -, €) Utilizar bienes inmuebles, muebles o racursos publicos en objetivos politicos, particulares o de cual
:g,'naturaleza que no sean compatible con la especifica actividad funcionaria.

d) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los biene
“* sadministracion.

quier atra

s inmuebles, muebles o materiales de la
e) Promover o participar directa o indirectamente, en practicas destinadas a lograr ventajas ilicitas,
f) Participar en tramites o gestiones en las que tenga interes directo.

g) Lograr favores o beneficios en tramites o gestiones a su cargo para si o para terceros.

h) Dispener o utilizar informacion previamenle establecida como confidencial y reservada en fines distintas
funcion administrativa.

DECLARACION

YO e

alosde su

star comprometido en ninguno de los

{ncisos precendentes y cumplir con las prohibiciones que manda la Ley. Para los fines consiguientes, firmo al pie del

resente como constancia de la veracidad de esta Declaracién,

LA Fazy wina; ] B RN s Py e 2l s

FIRMA DEL INTERESADO
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ANEXO 4

SRR T

GOBIERNO AUTONONMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTANMENTAL DE ECONOMIA Y: EFINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGQS

B
o i A 8 S

FORMULARIO DE INDUCCION
Vi : e,
{ De acuerdo a lo establecido en el Articulo 19 de D. S. 26115 que aprueba las normas Basicas del \\
Sisterna de Administracién de Personal, el cual indica que al servidor pablico recién posesionadd o
que cambie de puesto, deberd hacerle conocer la mision, vision, politicas, normas, reglamentos,

planes, programas y actividades de la entidad y de la unidad a la que se incorpora asi como otra
documentacién concernientes; y con el objeto de crear compromiso de

| servidor pdblico con la
entidad permitiendo que se sienta parte importante de la entidad vy pueda trabajar con empefio en
el cumplimiento de los objetivos, los internalice y logre resultados sintiéndose motivado por los
logros alcanzados, le es facilitada la siguiente documentacidn:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO (Constancia de
DOCUMENTOS = 12 ‘
haber recibido los documentaos)

Mision y visidn de la Gobernacion

ol : i
Objetivos de la Gobernacion

Objetivos especificos de la Unidad

Reglamento Interno de Personal

Informacién sobre tarea vy objetivas  que el
funcionario debe cumplir dentro del puesto de
trabajo (POA)

DESCRIPCION LLENAR CON LETRA IMPRENTA
Apellidos y Nombres del Servidor Publico
Normnbre Inmediato Superior

Dependencia

Nro. de ltem:

-~ El presente formulario deberd ser remitido a la Seccién de Kardex de la Direccidn de Recursos

Humanos y pasara a formar parte de la carpeta personal del Servidor Publico,

LaPaz =i o de e 20 s
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ANEXO 5

Cobierno Autonomo
Departamental de La Paz

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

FICHA - PERSONAL

FOTO

1. DATOS PERSONALES

Apellido 'aterno:

Apellido Materno:

Nombres:

Fecha de Nacimicnto:

" Edad:

Lugar de Nacimiento:

Provincia o Canton:

Estado Civil:

Cedula de Tdentidad:

Nro. De Hijos:

i ocuPACION

‘1 Formacion:

B

Ultimo e mpleo:

Domicilio: Nro. de Liberta de Servicio Militar:
Correo: Celular: Telefono:

Cuenta de IFacebook/Instagram:

PERSONA DE CONTACTO EN CASO ENTERGENCIA _

Nombre: Telefono: Parentesco:

Universidad o Instituto:

— 111 INSTITUCIO
[ Fecha de Ingreso:

NAL

S\ Numero de Cuenta:

Fecha de Conclucion:

Instucion Bancaria:

I'uecsto:

Seguro Largo Plazo AFP;

Aiios de Servicio:

Fecha:

>
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