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j Re—FormulaCfon del POA y
et e Presupuesto de la Gestion Fiscal i3
L PR EDIEN O (Direccion General de Sustancias - CRDIGE: ; DGSC/PRE/P3/PR'
: . Controladas) i i

NALA
ESPONDE  + Re - Formulacion Presupuestaria Anual

URAENTO

Re— Formular el Presupuesto de la Direccion General de Sustancias
=Controladas, Aprobado mediante Ley, de acuerdo a Normativa

' Vigente e Instructivo de la MAE. Basado en los Saldos en Caja y
Bancos al31de dlClembre de la gestion anterior.

Extracto Bancario al 31 de dlCiembre de la gestion anterior, extracto
ARA &L bancario al 31 de mayo de la gestion a reformularse, Compromisos
? asumidos en la presente gestion.

compromlsos asumidos.

' Presupuesto  adicional para el cumplimiento de Objetivos y-

| p ¢

Bt B
! £ J;'Cr'ut‘i(;)]:\i BE ¢ 1 Semana, a partir de la Instruccion del Ministerio de GODJEI’HO para
[ R A

PROCEDINIENTO, la Re Formulacion del POA 'y Presupuesto.

haciéndole conocer los saldos en Caja y Bancos al 31 de

diciembre de la gestion anterior, asimismo se le hace conocer los Saldos en

Viceministerio de Defenséi Social y  Sustancias
Controladas envia nota al Director General de Sustancias
Controfad_a.s haciéndole conocer que se ha iniciado la Re | Director ngeral Nota y Hoja de Ruta
1 -Formulacion del POA - Presupuesto de la presente | de Sustancias generada
Gestion Fiscal. En la misma se hace notar los tiempos de | Controladas
entrega y documentacion que se deben adjuntar.
| La Unidad Administrativa Recepciona la documentacion |
remitida por el Dir. Gral. De Sustancias Controladas e Proveido en Hoja de
2 | sdiante o Retemutacion el FOA. . Prespuest, | Reponsable | Ruta
= ) k ¥, THEALL ' | Administrativo documentacion
solicitando se informe si corresponde la inscripcion de i
recursos adicionales. [ fjma,
|
........ = !
El Responsable de Presupuestos emite informe ai ; ;
Director de SC via el Responsable Administrativo | :
| Informe haciendo
1
!

: : H P C R nsable de ;
3 conocer si existen requerimientos de las oficinas s raay Bancos vy

e : Presupuestos e
departamentales y/o distritales que no estan R requerimiento de
presupuestados y que requieren presupuesto adicional. presupuesto adicional

" El Director de Sustancias Controladas remite proveido | |
haciendo conocer si corresponde la inscripcion de
resupuesto adicional. i : -
presup Directos General | proveido en Hoja de
4 de Sustancias Riits
En caso de que no corresponda la inscripcion de | Controladas

presupuesto adicional, emite proveido para finalizar el :
t tramite y su archivo correspondiente en la Unidad !
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| DESCIURS/M/MPP

1 Ervision: 10.5.2016
rsidn 1

| Paginalde2

i la consolidacion de la informacion para lievar adelante la
inscripcion de presupuesto adicional y la Re-Formulacion
| del POA y Presupues nte gestion..
“Re-Formulacion del
inscripcion de presupuesto adicional, tomando como
parametro el techo presupuestario adicional de acuerdo

i Responsable de
? Presupuestos

POA y Presupuesto Re-
" Formuiado
|

(Presupuesto Adicional)

Responsabie de

; - : Presupuestos
a los saldos en caja y bancos y los compromisos |

POA y Presupuesto Re-
Formulado

" aprobado por el Director de Sustancias Controladas,
adjuntando la documentacion de respaldo de acuerdo a
i normativa;

e |nforme Técnico.

e Memorias de Calculo

e Estacionalidad

¢ PAC (Plan Anual de Caja)

e POA consolidado

e Desagregacion del Presupuesto por Grupo de Gasto
» Reporte de Cuentas bancaria y Libreta

Esta documentacion es enviada al Responsable
administrativo para su remision af Director General de
SC.

| Remision del FOA y Presupuesto Re-Formulado al

| Viceministerio de Defensa Social y Sustancias
| Controladas para su envié al Ministerio de Gobierno.

Responsable de
Presupuestos

Documentacion de
Respaldo

Director General
de Sustancias

Nota de Atencion.
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ESPONDE
FOIMIENTO)

Oficina La Paz entrega la S|gurénte documentaoon
| » Solicitud de Adquisicion del bien requerido, con la

Adqursmon de Bienes para la _
Direccion General de Sustancias OO, | DGSC/BYS/P1/PRI
Controladas | !

Adquisicion de Bienes

Adquirir bienes para el mejor desempeno de los trabajos asignados a
. los funcionarios de esta Direccion.

 Solicitud de Adquisicion de un bien.

e Bienes a ser utilizados para el mejor desarrollo de las
funciones por parte de los funcionarios publicos
dependlentes de esta DH’ECCIOH

Dependlendo el tipo de modalidad, reg!do en el D S. Ne 0181 - NB-
SABS.

respectiva justificacion para [a adquisicion.
e Caracteristicas del bien como ser. capacidad,
medidas, tipo, etc.
e« Dependiendo la modalidad de adquisicion adjuntan
cotizaciones y precio referencial,
Oficinas Distritales y Regionales, entrega la siguiente
documentacion:
*  Solicitud de Adquisicion del bien requerido, con la . o Nota de Solicitud de
respectiva justificacion para la adquisicion. | Unidad Solicitante | Adquisicion.
e Caracteristicas del bien como ser: capacidad,
i medidas, tipo, etc.
{ «  Adjuntan 3 cotizaciones y cuadro comparativo.
: i « Dependiendo la modalidad de adquisicion adjuntan
i cotizaciones y precio referencial.
Oficina de la unidad solicitante i
: iLa Paz? Entonces l
Si Continua el procedimiento !
No Ir al paso N° . o N N
Verifica la solicitud, justificativo, cotizaciones y cuadro Encargada de
comparatlvo Bienes y Servicios
Revisa caracteristicas para proceder a realizar las
cotizaciones; y en otros casos revisar cotizaciones y
cuadro comparativo.
JAprobado? Entonces !
Registra en libro de seguimiento y Cotizadora Libro de seguimiento
Si remite a presupuestos.
Ir al paso N° 4.
| No Coordina con la unidad solicitante
i para subsanar observaciones. , |
‘ Emite Certificacion presupuestaria. Presupuestos l Libro de seguimiento




DESCAURS/M/MPP

Notifica a la empresa adjudicada

" Recibe y verifica que el bien entregado por parte de la
Empresa Adjudicada, este conforme a las caracteristicas

Cotizadora/unida

requeridas.
¢Observacio T —

nes?

Devuelve el bien a la empresa
i adjudicada para su reposicion

conforme a caracteristicas
requeridas.
Elabora acta de conformidad y

No remite toda la documentacion a
bienes y servicios.

Certificacion

presupuestaria

Cotizadora

Orden de Compra
Notificacién de
adjudicacion

d soiicitante

Encargada de
Almacenes y
Activos
Fijos/unidad
solicitante

‘Revisa la_documentacion entregada para el pago y
verifica el cumplimiento de plazos.

{Observacio
nes?

Entonces

Si

Elabora informe técnico o
coordina con la empresa
adjudicada para gue presente un
informe de justificacion del
incumplimiento.

No

Elabora Solicitud de Pago y remite
toda la documentacion a
presupuestos.

Fin del Procedimiento.

Encargada de
Bienes y Servicios |

Copia de Notificacic’mi

de adjudicacion !

Acta de conformidad

Solicitud de Pago
Informe Técnico
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fngreso de Actrvos Fuos para

ORISR

""""""" . Revisar
| caracteristicas

| _técnico especialista, por parte de la empresa.

Controladas

Ingreso de Activos Fijos.

CEDIAHENTOS

dotacion a los funcionarios de la
. Direccion General de Sustancias

IS TEMAS |
VINISTRATIVA ‘
|

'(,.I

o a52006
5O 1
azina Lde 1

RSN/ MRR

|
VS IIGE:
i

|
'+ DGSC/ACT/P1/PR1
{
i

Dotar de Activos Fijos a los funcionarios de la DGSC, para el mejor

desemperic en sus funciones.

Proceso de Adquisicion de Activos Fijos.

. para el pago.

RecepCIona el proceso de adquisicion

Ré'éepéi'dnar jos activos I‘ijos,”énm caso de Distritales o
Regionales dependiendo el tipo de modalidad se
coordina para la recepcion.

Encargada de
Almacenes y Activos
Fijos

Activos Fijos a ser utilizados por funcionarios publicos dependientes
de esta Direccidn, para realizar su trabajo cotidiano.

Dependnendo la conformldad por parte de la Unrdad Solicitante y de la
empresa adjudicada, en cuanto a presentacion de la documentacion

Bienesy Serwcuos

los activos fijos entregados, conforme a
descritas dentro del proceso de
adquisicion. Y asi mismo, de la documentacién requerida
para pago. En caso de Distritales o Regionales
dependiendo el tipo de modalidad se coordina para la
revision.

NOTA: En algunos casos se realiza la verificacion con un

Emite el Acta de Conformidad o Acta de Entrega

Provisional dependiendo el caso.

Encargada de
Almacenes y Activos
Fijos

Almacenes y Activos
Fijos

Encargada de

Acta de Conform
0 Acta de Entrega
Provisional

"Adjunta al Proceso de Adquisicion:

Remite a Bienes y Servicios.

Emite Acta de Ingreso de Activos Fijos a Almacenes.

Acta de Conformidad,

L]
pago (Fot. NIT, Cl, et}
Formulario de ingreso a Almacenes

Asigna codigo a los Activos Fijos y registra en sistema.

Emite el Acta de Entrega y Asignacion de Aclivos Fijos,
para el custodio del activo.

Encargada de
Almacenes y Activos
Fijos

Acta de ingresos de
Activos Fijos.

; i Enc da de
Documentos de la Empresa necesarios para | arga

Almacenes y Activos
Fijos

Encargada de
Almacenes y Activos
Fuos

Encargada de
Almacenes y Activos

Fijos

| Asignacion.
L.

Acta de Entrega y
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!ngresode > Material de Oficina "

| NOMERE DEL i fungible a Almacenes de la |

D PROCERIMIENTSY Direccion General de Sustancias | CODIGK: | DGSC/ALM/P1/PRI

Controladas

Ingreso de Material fungible a Almacenes

Dotar el Almacén de la DGSC, con materiales y suministros necesarios
para los funcionarios.

* Proceso de Adquisicion de Materiales.

. Materlales y Suminlstros a ser utmzados por funClonanos
publicos dependientes de esta Direccion, para realizar su|
trabajo cotrdlano

1
|
- Dependiendo el cumplimiento de la empresa adjudicada, en cuanto a |
! presentacuon de la documentacion para el pago !

' Recepmonar el proceso de adquisicion

Encargada de
Almacenes y
Activos Fijos

Recepcionar el material fungible.

N

Revisar el material entregado, conforme a caracteristicas | Encargada de
3 | descritas dentro del proceso de adquisicion. Y asi mismo, | Almacenes y
de la documentacion requerida para pago. Activos Fijos

Emitir el Acta de Conformidad o Acta de Entrega Encargada de

4 - ; Almacenes y Libro de seguimiento
Provisional dependiendo el caso. Actlvos Fl_[OS
ingreso a Almacenes conforme al sistema interno de Encargada de | Formulario de Ingreso a
5 I Almacenes y !

control. Almacenes.

Activos Fijos

'Se adjunta al Proceso de Adquisicion el Acta de
6 Conformidad, documentos necesarios para pago y el
formulario de Ingreso a Almacenes

Encargada de
Bienes y Servicios |

Encargada de
Almacenes y
| Activos Fijos

Emitir la Salida de Almacén, segun requerimiento de

7
i personal.

W
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L NITRAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS
L DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DGESCIM/MPP
Emision; 31.5.2016

AL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version.1

1 NOMBREi; ProgramacnonOperatwa ) N | .
i PROCEDIM 5 i ¢ Anual Individual [POAI) ' CORIGO: I DGSC/RRH/P1/PR1
OEEE?IVO = Contar con el Programa Operatlvo Anual Individual formulado

PRO£ EDIM 20 j aprobado, implementado y actualizado.

‘ Instruye actualizacion del Manual | Hoja de Ruta
| de Puestos Cargos con el laUnidad de Recursos Instructivo
P y g .
correspondiente llenado de ' Humanos
POAI’s conforme a norma. |
Llena el formato de Programac;on i Formulario
Operativa Anual Individual (Perfil | 1 Unidad de Recursos POAI
2 | del Puesto), para cada puesto l T —
requeridlo por el Organo Ejecutivo, !
este ocupado O no. t
Elabora el Manual de Puestos, i Manual de
conformado por las Puestos y
3 Programaciones Operativas | EUL::;‘?_%C; deRentosas Cargos
Anugles Individuales de los puestos |
| ' del Organo Ejecutivo.
| Hoja de Ruta
Coordina Aprueba el Manual de | 13 Unidad de Recursos Manual A
4 | Puestos con la UA y remite para g H
| Humanos Puestos Yy
|

aprobacion.

| Cargos




IERAL D SUSTANGIAS CONTROLADAS [~ ]

2F ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Al g
- Emision: 31.5.2016

Version 1

R PROCESOS ¥ #FROCEDIMIENTOS

i NOMBRE it r N I | i
| PROCEDIMIER: . | Pduccion de Personal | CODIGO: | DGSC/RRH/P2/PR]
s ' i t

| (

RS ot %

TOBETIVO D . - . y
| PROCEDIMI Orientar a los servidores publicos respecto a la informacion del puesto
ey que ocupara.

5 ! 557
Proporciona, al Servidor Publico,
Cinformacion  relativa  con  los
' objetivos y funciones del Organo
Ejecutivo.

Manual de

Recursos o5
Responisable de indlccibn

Humanos y Responsable
de Registro y Sistemas |

- Firman la Programacion Operativa |
- Anual Individual del puesto. | Humanos

3




3

PROCEDM

DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

DGLSCAAIMPP

Fmision: 31.5.2016

Version 1

% Sl e A A 3
Programa de Evaluacion del Desemperio,
incluyendo “cronograma” de actividades y
tiempos, “formularios” (instrumentos) a

e i

utilizar y Metodologia de calificacion.

Evaluacion del Desempefo elevado a
Consideracion y  decisiones de la

| Responsable de la Unidad Administrativa.

| Remite para VoBo del Responsable de la
i Unidad Administrativa

LRt
T S C
NOMERE . Evaluacion del i
PR(BCEE}]M Desempefo | CODIGO: | DGSC/RRH/P3/PR1
OZIETIVG

. Elaborar el Programa de Evaluacion del Desempefno

Responsable de
Recursos

Humanos

Responsable de
Recursos
Humanos

Responsable de.
la Unidad
Administrativa

Formulario

de

Evaluacion

de  Evaluacion
del Desemperno 4'

Hoja de Ruta |
Programa Anual
de Evaluacion
del Desempeno

' Retorna la documentacion con VoBo del
Director General. Caso contrario solicita
ajustes.

Responsable de
la Unidad
Administrativa

Hoja de Ruta
Programa Anual
de Evaluacion
del Desempeiio

Aprobacion del Programa de Evaluacion
del Desempeno con VoBo de la MAE

Director General

Hoja de Ruta
Programa Anual
de Evaluacion
del Desempeno




CDE SUSTANCIAS CONTROLS - 1
v DGESCAVTIARPP

; O ORGANZACION ADMINISTRATIVA ] !
S . e EFraision: 31.5.2016

. AL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version 1

DG

| FROCEDIL ©. . iy i DGSC/RRH/P4/PR1

OCMBERE . . Necesidades de Capacitacion | CO
“

Identificar Demandas de capacitacion obtenidas a traveés de

SBIETIVG la Deteccion de Necesidades y otras derivadas del propio
PROCED . . desarrollo del Organo Ejecutivo, asi como las falencias y
i " potencialidades de los Servidores Publicos.

Instructiva sobr
1 Necesidades de Capacitacion a

Formulario de Deteccion

Responsable de de Necesidades de

Recursos Humanos

cada Jefe Inmediato Superior. Capacitacion
Liena el Formulario de Deteccion Formulario de Deteccion
, | de Necesidades de Capacitacion, | Jefes de Unidad de  Necesidades de
de cada Servidor Publico que esta | Servidores Publicos Capacitacion
i bajo su dependencia. .
Recolecta los Formularios de Formulario de Deteccion
Responsable de

3 Deteccion de Necesidades de de Necesidades de

Recursos Humanos

Capacitacion. Capacitacion
Analiza, clasifica y prioriza las Formulario de Deteccion
4 necesidades de capacitacion, | Responsable de | de  Necesidades de
tanto gf:‘nérica como especifica | Recursos Humanos Capacitacion
para el Organo Ejecutivo. | i
Elabora el Informe de Deteccion | Informe de Deteccion de
e Necesidades de C itacion i
5 ?establecfenaddoe rer?"lgicnac de Bespursame = Neces[daq?S ae
L - Recursos Humanos Capacitacion
capacitacion genérica y

|

............ B I T . [r— [ ——

D
A

ze)
D
&
=
£y
2




NOMBRF ©
| PROCEDI: .
| OBIETIVG
| PROCEDIMI

CONMTROLADAS

/MDY

| Emisidn: 31.5.2016

Versian 1

3
=
\:::
&
&
My
3
=
[
ﬁ .
£
=
=
2
<
ray
o
“n

~ Capacitacion ‘} CODIGO: | DGSC/RRH/P5/PRI

................ L

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion de la
Direccion General

1

e e ' e *
| Elabora el Programa de Capacitacion Programa
| (Anual), determinando: objetivos de | Anual de
| aprendizaje, formas de capacitacion, | Capacitacion
| destinatarios, duracion, instructores,
ontenidos, técnicas e instrumentos,
con N _!nstu Responsable de
estandares de evaluacion, recursos !
e o : = Recursos Humanos
necesarios para su  gjecucion y
Presupuesto del Programa de
- Capacitacion, incluyendo las Becas y
| Pasantias que el Organo Ejecutivo
requerira en la gestion.
Remite el Programa de Capacitacio | Programa
= = Bk : e ne Responsable de 9
consideracion  y decisiones  del S — Anual de
! Responsable de Recursos Humanos. Capacitacion
‘ : P Programa
Remite el Programa de Capacitacion a @ Responsable de | Am?al dis
i ic : isi syt vosy
| consideracion y-decisiones de la DG Recursos Humanos Capacitacion
...................  — e .
| : Programa
4 | Aprueba el Programa de Capacitacion. | Director/a General | Anual de
| | Capacitacion
o i i e

4N




Al DE SUSTANCIAS CONTROLADAS
NIZACION ADMINISTRATIVA

OGSO/ PP
Ermision: 31.5.2016

I Mursion 1

i ClE FROCESOS Y PROCEDIMIENTGS

S ; i :Klm
- | Ejecucion de la i

NOMBRE [/ ; 1on d | o

FROCEDIN | Capacitacion . CODIG: : DGSC/RRH/P6/PR1
S e A i . SN M1 s+ S .1y 3 [ e FHE,
! ; Capacitar a las Servidoras y Servidores Publicos para mejorar sus
QBIETIVO L | competencias y contribucion al logro de los objetivos del Ministerio
PROCEDIMIE" i de Gobierno.

Efectia la difusion de la oferta de
1 | capacitacion en base al Programa

Responsable de Recursos

de Capacitacion aprobado. HUMENos
Realiza las inscripciones Programa  de
, | correspondientes de los | Responsable de Recursos | Capacitacion.
funcionarios  solicitantes  para | Humanos Presupuesto
diferentes eventos. Aprobado
. ) . Informe de
Emite _ informe _dxrrgldo al_ Jefe _ . | Capacitacion
3 Inmediato Superior con copia a la | Servidor (a) capacitado. Reqi d
Unidad de Recursos Humanos. eg-j_stro_ €
Calificaciones

b !
Encargado (a) Responsable |
de Recursos Humanos

4 | Recojo y entrega de Certificados :




STANCIAS CONTROLADAS

SGSC/MPP
Emisidin: 31.5.2016

LT PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

Vursion 1

| NOMBRE DEL
| PROCEDIMIER
FOBIETIVG D

| PROCEL 41

Recibe y verifica la documentacion y el
memorandum.

Generacion / Registro
- de Altas de Servidores

CODIGO:

e

Ingreso de la carpeta de Alta a Archivo.

Responsable de

i Recursos Humanos

Hoja de Ruta
File Personal
CheckList

2 | respectivo, caso contrario devuelve el

| Ingresa a la base de datos (sistema de
Personal).

file para su complementacion. "

Responsable de
Recursos Humanos

Hoja de Ruta
File Personal
CheckList

Responsable de
Recursos Humanos

Hoja de Ruta
File Personal
CheckList
Planilla de

Archiva la documentacion clasificando
5 |la misma en el grupo y/o espacio que
asl lo identifica.

Asistente De

Recursos Humanos

Hoja de Ruta
File Personal
CheckList
Planilla de
Datos




- NOMERE 1 » o]
| PROCEDRAR | Bajas de Servidores (_C)DIGO. | DGSC/RRH/P8/PR1
; x)BJETiw VESE Identificar y Archivar la baJa respenva
L PROCEDIMIEY
| : s ; ! Asistente ‘Hoja de Ruta
1 iReobe y verifica el Memorandum de | Recursos NIBTCEArELIT dE
baja -
B | Humanos Baja_ I
| " Remite el mismo al As:stente de RR HH | Asistente De Hoja de Ruta
2 !para su incorporacion en carpeta | Recursos Memorandum de
o ersonal (file del servidor). ~ Humanos Baja
. - ta
Ingresa a la base de datos (sistema de @ Asistente De Hel de Ru
Memorandum de
3 | personal)] el nuevo documento y Recursos Baja
} e r ir_gmtra la baja del funcronérro Humanos Planilla de Registro
4 Identifica la carpeta y retira la misma del Qé'gfgf e
\
3 “;_grupo de carpefas de personalacfrvo ' Humanos

l‘w_ 5% i ]
oo DGSC//
GANIZACION ADMINISTRATIVA ARSCNRP
......................... . Frmision; 31.5.2016
R 5 Y PROCEDIMIENTOS Version 1

Generac:on / Registro de




DESCAIMPP
Fision: 31.5.2018

Varsion 1 !

t Organ?zacién/ i |
{ NOMBRE DE ' Conformacion de L CODIGO |
\
PROCEDIMIE  ATERIS ooy | PGPSR
Organizar la informacion  registrada  por el

ORIETVO I

PROCELMIE

' Organiza y reglstrar la rnformauon en los [
‘ siguientes medios: |
- a) Ficha de Personal ‘
| b) Archivos fisicos activo ’
| ¢ Documentos propios del SAP i

. funcionamiento del
Personal

Sistema de Administracion de

| Asistente De | CheckList
Recursos 5 Ficha de
Humanos Personal




§ B SUSTANGIAS CONTROLADAS |

DGAC/MMPP
Ernision: 31.5,2016
Version 1

b

ANTE

i e : BL'quueda de R

NOMBRE DEL ‘ - cODIG |

 PROCEDINIEN - Documentacion g | SRR
—OEJE,V(ﬁ D[.i ' ~ Atender diferentes solicitudes por concepto de
| PROCEDIMER. documentacion.

} Solicita informacion/copia de |
1 | documentacion de archivo | Solicitante Hoja de Solicitud
| |activo/pasivo/planillas .
P Verif_ica solicitud e instruye busqueda en Qé:ffﬁ?;g Le Hoja de Solicitud
archivo |
TR 1 5. (-1 (- 3 W p—— sl
. ; ; Asistente De | Hoja de Solicitud |
3 Ei?r“ezga :: Eﬁg;?;;g(?]odgqj;?;nemo Y Recursos Documentacion/Copia
o e ‘ Humanos s solicitadas
Una vez que se cuenta con el documento |
{file) / copia de documentacion procede a
entregar al solicitante la misma para | Asistente De Hoja de Solicitud
4 | verificacion [en archivo de la URRHH] o Recursos Documentacion/Copia
entrega copia de [a documentacion al | Humanos s solicitadas
solicitante  (Técnico/Profesional/Operador
~de la URRHH}.
Archiva nuevamenle la documentacion AMEIIE De -
5 g ; . Recursos Documentacion
original en archivo de la URRHH 'H
A o — NS




MA/mApp
ion: 31.5.2018 l

l
< £
NISTRATIVA l
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 1
|

e Organizacion / T s

NOMBRE DI , Zrganizat| CODIG
| PROCEDIMYE = Certificacion | or I DGSC/RRH/P11/PR1
_ OBJET;}. QLo | Brindar el servicio de Certificacion segun requerimiento

| Asistente
1 | Recibe solicitud de Certificacion. Recursos Hoja de Solicitud
Humanos B
, Responsable
2 | Instruye ta Certificacion. De Recursos Hoja de Solicitud
' Humanos
e it — R e i e
Realiza la busqueda de documentos, se - ;
| : e Recursos Copias
| realiza la certificacion. .
| Humanas Legalizadas
e+ e S e i '
| Remite las mismas al Encargado para —— Copias
| atencion pertinente. Legalizadas |
} Humanos |
i . Una vez que se cuénta con el documento ! Asistente De Copias
5 | (file) / Certificacion procede a entregar al Recursos p
| T : Legalizadas
| solicitante la misma {URRHH). Humanos
: i Asistente De

]
. ! Archiva nuevamente la documentacion ; : 5
| 6 | Recursos Documentacion

original en archive de la URRHH
, Humanos




| NOMBRE DE
| PROCEDIMIE

|

QBJETIVO DY
PROCEDIMIE

 SUSTANGIAT CONTRG

lfﬁ\i}.ﬁS

DE GANIT ACION ADRINISTRATIVA

DGSC/A/MPP

L PROCE

508 ¥ PROCEDIMIENTOS

\

|

i

‘ Emision: 31.5.2016
Versidn 1

‘l
1

:'Actuahzar la

| Identificar la informacion a ser actualizada.

| Técnico con el detalle documental para la
Cinstruccion respectiva  (actualizacion  de
| documentos especificos).

Recnbe los documentos actualizados de los |
| | servidores publicos.

“Verifica estado de documentacion y remite |-

| al Tecnico Archivista su

| procesamicnto.

para

' Archiva y clasifica los documentos en el

i respectlvo file del servidor publlco

|

“Emite informe técnico al Encargado de

' Archivo  precisando el estado de la
2l ‘documentacion en archivo. o
“Remite a la Jefatura de RR.HH. el Informe |

'| instruye al personal la presentacion del |
) documemo actualizado.

Asmte

| CODIGO: | DGSC/RRH/P12/PR1
i i

documentacion
individuales y propios del Sistema de Administracion de
Personﬁi

sobre

" documentos

Recursos Planilia
Consolidada
“““““ Humanos B
Asistente De
Recursos Informe Técnico
_Humanos

Asistente De
Recursos
Humanos

“Responsable

~ RRHH.

“Asistente De
Recursos
Humanos

"~ Asistente De
Recursos
Humanos

Asistente De

CheckList

Hoja de Ruta
CheckList

“File personal |

Recursos
__Humanos

| Checktist___

Hoja de Ruta




TDIRECCION GENER

T e DGSC/M P
CISTEMA D E DRGAMIZACION ADMINISTRATIVA DGSCAPE
i Emision: 31.5.2016
MANIAL DE PROCESOS ¥ PROCEMMIENTOS Versidn 1

E e Atencion de
NOMERE DEL ! o | :
PROCECHMIENTO: ; Auditorias | CODIGO: DGSC/RRH/P13/PR1

C)PER/\C:C)E\,A LA QUE !
CORRESPONDE EL  Contral BRAR
PROLKD!MIEN“‘T‘!

 OBJETIVO DEL " Atender requenmlentos de la Unidad de Auditoria Interna
PRQCED%MH:T‘JTC):

Recibe/recepciona |nforme Formato 1 UAI
auditoria con observaciones para | Responsable Recursos | Formato 2 UAI
atencion de la Unidad de Recursos | Humanos
Humanos.

Remite a la Jefe (a) de la Unidad |la
documentacion para derivacion y Responsable Recursos
atencién de requerimientos a un | Humanos

técnico.

Recepcrona vermca ia mformacuon y Formato 1 UAI

elabora informe y cronogramas de Responsable Recursos | Formato 2 UAI

implementacion en formatos | Humanos
establecrdos

Remite mforme y documentacron Formato 1 UAI
Responsable Recursos
4 |elaborada para atencion de la Formato 2 UAI
Humanos
Jefatura de unldad

Evalta el lnforme si aprueba remlte a
secretaria para remision con atencion
de requerimientos. Si no aprueba Responsable Recursos
requiere ajustes a documentacion, y | Humanos

devuelve al Responsable de Recursos
Humanos para atencion pertinente.

Secretaria despacha documentacion Formato 1 UAI

6 | conforme a proveido en Hoja de Responsable de Formato 2 UAI
Ruta Recursos Humanos
. .




T DIRECCION GENERAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

e ey e e GSC, PR
DRGANIZACION ADMINISTRATIVA DJJ _{M/M ' .
MRS e e et ETSIANE L6010

Version 1

NOMBRE DEL ; Apy al_seguimiento a E:
PROCEDIMIENTO: DeElemralome iR B
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL AR
PROCEDIMIENTO : )
80 e R P " Realizar el seguimiento al cumplimiento oportuno de
OQBJETIVO DEL ' obligaciones de los funcionarios publicos respecto a la
PROCEDRIMIENTC: ' presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

la Direccion, deberan comunicar la
obligacion de  presentar  sU
Declaracion Jurada de Bienes y Nota de
Rentas a la servidora o servidor | Responsable de
publico de recién incorporacion, | Recursos Humanos
antes de tomar posesion en el
cargo, debiendo facilitar  la
informacion que requiera para
tramitar su DJBR en la CGE.

Las servidoras y servidores publicos
que inician su relacion laboral en la
Direccién, presentan su Declaracion
2 | Jurada de Bienes y Rentas hasta el
primer dia habil de ejercicio del
cargo a la Unidad de Recursos
Humanos.

Las servidoras y servidores publicos
que concluyan su relacion laboral
con la Direccion presentan su
Declaracion Jurada de Bienes y : - Declaracion Jurada
Rentas, dentro el plazo de treinta Ex-Sefidar PUDICD de Bienes y Rentas
(30) dias calendario a partir del
primer dia de su desvinculacion de

la entidad publica.

Comunicacion
instructivo

Servidor Publico Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas

Las servidoras y servidores publicos
que concluyan su relacion laboral
con la Direccion y que dentro de los
siguientes  treinta (30)  dias
calendario ingresen a otra Entidad
Publica o reingresen a la misrna, . o Declaracion Jurada
4 | presentaran una sola Declaracion | Ex Servidor Publico de Bienes y Rentas
Jurada de Bienes y Rentas hasta el ;

primer dia habil de ejercicio del
NUevo cargo, debiendo el
declarante hacer constar en el
formulario que la declaracion
corresponde tanto  por asumir el




DHRECCION AL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS
SIETEMIADE [,")f"-."\.'i.‘\"NEAClGPI ADMINIFTRATIVA

DGSC/MMPP
Enisidn: 31.5.2016
Version 1

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCERIMIENTOS

ejercicio del nuevo cargo como por
la conclusion del anterior cargo.

Se apersona a la Unidad de
Recursos Humanos, para dejar 2
fotocopia simple del formulario de
DJBR jacic o] o
5 c;r?staggi; d?iae Or?at?ei, C?L?nbngg Servidor Publico DeclaraCIOnJurada

= de Bienes y Rentas -
legalmente con la presentacion de
la misma.




NOMBRE DEL

| PROCEDIMIENTO:

| OPERACION A LA QUE
| CORRESPONDE EL

i Pmu UIM "MTU !
| OBIETIVO DE
PR(::U;DIM;EM O

[ DIRECCION "uﬁ'iérﬁm

YE SUSTANCIAS CONTROLADAS

D ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DGSC/M/MPP
Emision: 31.5.2016

MANUAL DE PROCZESOS Y PROCEDRIMIENTOS

Version 1

| laAFP

" las AFP’s

| Registro/Alta de :
| Servidores Publicos a |
|

CODIGD:
|

- Atencion de Solicitudes y Coordinacion de Registros de

| ,
; DGSC/RRH/P15/PR1

:

servrdor

Se identifica al
(personal de planta designado con
| Memorandum, o eventual).

; pL'Jblic I

Responsable de

Recursos Humanos

' Afiliar al servidor(a) pablico en la Institucion

Memorandum /
Contrato Firmado

Al nuevo (a) servidor (a) pubhco (a).
se le entrega el Memorandum con los

Formulario de

2 | requisistos, en cual indica la Filiacion | Operador de AFP Requisitos
en la AFP que corresponda Ne de
codigo NUA/CUA
El/la nuevo (a) servidor (&) pubhco Memerdniumn
(a). presentara ante los Operadores _
3 de la AFP su memorandum de | Servidor Publico e
| . .. . . Afiliacion NUA o
i‘ Designacion (fotocopia) y su numero CUA
..................... de Afiliacion NUA o CUA en la AFP
Verifica S| la persona se encuentra
afiliada a la AFP, caso contrario (NO)
4 | procede a la filiacion en la | Operador de AFP 'nform%S;NUA °
AFP.[Procedimiento de Filiacion en la
AFP)
Una vez verificado el niumero de NUA
o CUA de la persona designada, se
procede a cargar su registro al Informe de NUA o
5 Informe de NUA o CUA, y al envié de | OPerador de AFP CUA
su numero de asignacion de la AFP al
area de Presupuestos [habilitado].
Procede a realizar el registro de Alta a Formulario FDNIR
la AFP con el Formulario FDNIR Memorandum/
Se adjunta  memorandum  de Contrato Firmado
6 designacion y/o contratos fisicos y el | Operador de AFP Poder mas
poder del representante legal, adjuntos
fotocopia de Carnet y fotocopia del correspondientes
| NIT correspondiente del Ministerio de del Representante
| Gobierno. - Legal
Deriva para firma del/la Formulario FDNIR
7 | Representante Legal designado por la | Operador de AFP Y adjuntos
MAE. ] correspondientes
Verifica la documentacion y firma Sl Formulario FDNIR
8 | esta conforme, caso contraric [NO) If?\i;l)jresentante Legal Y adjuntos
| retorna para ajustes pertinentes. 1 correspondientes
g | Unavez firmado el formulario retorna | Representante Legal | Formulario FDNIR
documentacion para prosecucion de | AFP Y adjuntos




TDIRECCIO
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DGSC/M/MPP
Emisicn: 31.5.2016
Version 1

tramite. . B correspondientes
. Formulario FDNIR
10 Egﬁﬁ? gnlaa AeFr;tregar S Operador de AFP Y adjuntos
“““ - correspondientes
En el tiempo Procedente la AFP
remite a la Direccion las
T observaciones realizadas en los | Funcionario de la | Formulario FDNIR

formularios FDNIR y si no cuenta con | AFP
observacion indica su Formulario




COION GENERAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

STE VA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA hascihMPey
Emision: 31.5.2016
MIARGIAL [ PRTCESOS Y PROCEDIMIENTOS emsion1

ReglstrO/BaJa de | !
Servidores Publicos a ‘ CODIGO: | DGSC/RRH/P16/PR1

|

| NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: =

Atencaon de Solrc;tudes y Coordmac;on de Regrstros de
| las AFP’s

"OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL
PROCEDIMIENTO :

DBJF r NO DI:L

| PROCEDIMIENTC

Culminacion de funciones del servidor
Publico

' Baja del servidor(a) publico

L7 PRl S

Representante Legal
AFP

Jefe/a de Recursos
Humanos

Memorandum de
Desvinculacion /
Termino de
Contrato Firmado

Se registra la baja del Servidor Publico
| en el Informe de NUA o CUA.

Operador de AFP

Informe de NUA o
CUA

“Proceder a realizar el regwtro de Baja
en la AFP con el Formulario FDNIR

Se adjunta memorandum  de
desvinculacion, terminacion  de
contratos fisicos, planilias SIGMA y el
poder del representante legal,
fotocopia de Carnet y fotocopia del
NIT correspondiente del Ministerio de
Gobierno.

Operador de AFP

Formulario FDNIR
Memorandumy/
Contrato Firmado
Poder mas
adjuntos
correspondientes
del Representante
Legal

Una vez firmado el formulario retorna
documentacion para prosecucion de
| tramite.

Procede a entregar el formulario
FDNIR en la AFP

Representante Legal
AFP

Formulario FDNIR
Y adjuntos
correspondientes

Operador de AFP

Formulario FDNIR
Y adjuntos
correspondientes

En el tiempo Procedente la AFP
remite al Ministerio de Gobierno las
observaciones realizadas en los
formularios FDNIR y si no cuenta con
observacion indica su Formulario

Operador de la AFP

FDNIR fue procesado correctamente.

Formulario FDNIR

'\




[ BIRECCION GENERAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DESC/M/MPP
| Emision: 31.5.2016

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Varsion 1

" Conciliacién de Deuda
| Efectiva y Deuda
. Presunta con la AFP

Atencnon de Solrcntudes y Coordmacuon de Regrstros de las

" AFP’s

L CODIGO:

| DGSC/RRH/P17/PR1

!
I

' La Largo Plazo

Obséacién \

Concmar Jas diferenCIas eXIstentes en Aportes de los Seguros

Funcionario AFP

Hoja de Ruta

Responsable de
Recursos Humanos

Hoja de Ruta

la observacion

prosigue su

Operador AFP

Documentacion
recepcionada

Operador AFP

solicitando el pago

Nota de solicitud
Documentacion
recepcionada

Informe de
conciliacion de
deudas
Propuesta de Nota
de Solicitud

Representante Legal

Nota de Solicitud

Operador AFP

Informe de solicitud
de Pago

Representante Legal

Responsable

~ Administrativo
1

informe de solicitud
~dePago

Solicitud de Informe
Legal

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:
OPERAC?OI*J A LA QUE
ORRESPONDE EL
PJ"OE. EDW l‘*!"*"i."}:
| QBIETIVO DEI
Pi’t_’}{..tD!f\."éh.a\i j
E 1 La AFP remite
correspondiente.
La URRHH recepciona la observacion
2 |y se deriva la misma al Operador AFP
B con provisto del Jefe/a de la Unidad.
3 Revisa y analiza
realizada por la AFP
Sl corresponde Ia observacion, prewa
verificacion de la documentacion
existente en la Unidad de Recursos
4 Humanos, se solicita a la Unidad
Financiera documentacion necesaria |
legalizada de las observaciones. Caso
contrario (NQ)
| tratamiento.
Concllia y consolida, y si corresponde
procede a la regularizacion (deudas
5 | efectivas),
correspondiente
Revisa y evalua el informe, Sl esta
conforme solicita liquidacion de duda
6 a la AFP correspondiente. Caso
contrario (NO) requiere ajustes a la
documentacion.
Una vez recepcionada la liquidacion
de deuda efectiva M1 y M2 se solicita
7 | con informe el pago correspondiente
previo informe y documentacion de
~_jrespaldo
Remite a la Direccion General de el
8
| informe de solicitud de pago
‘Revisa y evalua el informe, Sl esta
conforme solicita a Asesoria Legall
9 | Informe Legal correspondiente al
’ pago. Caso contrario (NO] requiere
1 ajustes a la documentacion.
10

La DGAJ remite el informe legal SI [ Representante Légal

| corresponde el pago a 1a “Unidad |

lnforme Legal




k)‘?(ﬁz *N"A(‘iﬁf\.i z'\'")i‘v?l“’i'i TRATIVA

1 DESC/MMPR

Caso contrario NO cuenta <on
observaciones indica si el Formulario

SISTEMS 2
“““““““ o Emisidn: 31.5.2016
! MANLIAL D PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS version 4
Financiera para continuar con el | A
proceso. Caso Contrario  (NO)
requiere los ajustes respectivos.
Instruye  se rocese el ago Responsable -
| respectivo. i P9 Admfijnistrativo Instruccion de Pago
Pago efectuado
Procede al pago a la AFP ; : Formuilario de Pago
; Financiero ; :
11 | correspondiente, Operador AFP de Contrrbucuopgsy
boleta de deposito
_____________ 1 de Banco
Un_a vez realizado el pago sg_remrte ia Solicitud de
solicitud a la AFP requiriendo Ia S
12 | acreditacion del pago Operador AFP acreditation
’ Informe de
' Regularizacion
S| aprueba Informe de Regularizacion Sohmt_ud _c!e
; = i acreditacion
13 | y remite documentacion a las AFP's; | Representante Legal Infapre de
ca;_o contrarf? ! NO) _r_equu?re aJusFes. Regularizacion
lil_ ggg}ﬁ;?%e géggg %rsgiigzaaon be Riaresentante Legal Hoj-a de Ruta
Se solicita a la AFP correspondiente Solicitud planlllas
15 |las planillas actualizadas de deuda Operador AFP presuntas
presunta por asegurado actualizadas
Una vez recepcionada la actualizacion
de deuda presunta, se procede a la i
16 | busqueda de documentacion Operador AFP Doc:rzzgftgon
correspondiente  para  regularizar PEL
dicha deuda -
Localizada la  documentacion de |
respaldo, se procede al llenado de
e - deties rEsuTEs M3 ¥ Formulario FONIR
17 M4 de 4 - Operador AFP Documentacion de
gestiones pasadas y se adjunta respaldo
el poder del representante legal,
Fotocopia de C.l. y fotocopia del NIT
| delMINGOB. . g
Se deriva para firma della Formulario FDNIR
18 | Representante Legal designado por Ia Operador de AFP Y adjuntos
MAE. correspondientes
Una vez firmado el formulario retorna Formulario FDNIR
19 | documentacion para prosecucion de Representante Laga: Y adjuntos
i P AFP JUrTs
| tramite. i correspondientes
Procede a entregar el formulario i Formula'rlo FONIR
20 EDNIR en la AFP Operador de AFP Y adjuntos
| I S e — _ correspondientes
la AFP remite al Ministerio de |
Gobierno S| existen observaciones
21 realizadas a los formularios FDNIR. Operador de la AFP Formulario FDNIR

FDNIR fue procesado correctamente.




CUSTANCIAS CONTROLADAS
MIZACION ADMINISTRATIVA

1 RGSC/MIMPP
Emision: 31.5.2016

TTRIRECCION GENERAL
SISTEMA D GRGA

MANLAL DE PECCESOS Y PROCEDIMIENTOS . | Mesionl

Afiliacion - Caja L
NOMBRE OFL PROCEDIMIENTO: - Nacional de Salud. | CODIGO:
! |

RESPONSABLE | " “Responsable de Unidad de Recursos Humanos

DGSC/RRH/P18/PR
1

OPERACION A LA QUE S .
CORRESPONDE EL PROCEDIMIENTE | Gestion def Seguro Social

“Efectuar ia afiliacion en Ia Caja Nacional de Salud al

—~ [T {].-.-* 23 ~:‘ ‘:‘ “":: s o’ u: 2 H
OBJETIVE ul:!_ Hi!(,‘)t ED“!{.‘?/HL.E.‘.H” . ervidor publico recién designado

Formulario  AVC-04
[Aviso de Afiliacion y
reingreso del
Trabajador).  Carnet
AVC-05 Carnet de
Afiliado. Fotocopia de
carnet de identidad.

Solicita al  Servidor PUblico |
incorporado documentar la alta
consignada en el memorandum
con la documentacion solicitada
por la Caja Nacional de Salud.
- Form. AVC-04, AVC-05 y Examen

Preocupacional. Responsable de Recursos Copla de formulario
Fotocopia de carnet de identidad. Humanos AVpC- 17 16 6
Pl Copia de formulario AVCO7 J
: 3 de asegurado]
/Aviso de baja de asegurado) :
: Fotocopia de boleta
- Fotocopia de boleta de pago b bGO
c Certificado de Nacimiento -
Oriainal Certificado de
ginet Nacimiento Original.
Solicita _al Jefe de Recursos R Formulario f
Humanos la revision y firma del REspaFRADIE e Recursas AVC-04 y Form.
formulario AVC.04 (Aviso de | oF Examen
2 . ; Humanos )
afiliacion y reingreso del Preocupacional de las
trabajador). AFP’s
- T “TFormulario

AVC04 y  Form.
Responsable de Recursos | Examen

Humanos Preocupacional de las
AFP’s

Recibe y verifica el correcto llenado
3 del formulario.

' . : Formulario
Si aprueba, firma y remite a la

) AVC-04 vy Form.
Operadora de Seguro Social. NO Responsable de Recursos Examen
4 | aprueba, devuelve para | Humanos )
. | Preocupacional de Ias
correcciones. : AFP's

TUna vez aprobado el Form. AVC-04 | Responsable de Recursos Formulario




“Recibe formulario AVC-04 (aviso de |

Ente Gestor De Salud para su
afiliacion. La otra copia del Recibo
de Examen Preocupacional se |

adjunta al formulario de la
Administradora de Fondo de
Pensiones (BBVA Prevision

AFP/Futuro de Bolivia), para su
posterior programacion de cita
meédica en Medicina del Trabajo.

afiliacion Y reingresa del
trabajador) y verifica documentos
de respaldo.

RMANLAL S8 PROTESOS Y PROCEDIMIENTGS

DGSC/MIMPP
Emisidn: 31.5.2016

10

‘Recoge 2 copias de formulario

$i da conformidad informa fecha
de procesamiento del formulario
AVC-04 y entrega una contrasena
a la Operadora de Seguro Social
con el que se recogera el tramite
en 5 a 10 dias habiles.

AVC-04 (Aviso de afiliacion y |
reingreso del trabajador}, fotocopia
de carnet de identidad, original de
certificado de nacimiento,
fotocopia de boleta de pago Yy
entrega al interesado una copia del
formulario.

Archiva en file personal del
servidor la segunda copia del
formulario.

1 Recaba una copia del formulario |

AVC4

Version 1
7 Humanos AVC-04 y Recibo
Examen
Preocupacional
Encargado de Ventanilla Formulario
de afiliaciones Caja AVC-04
Nacional de Salud.
Encargado de Ventanilla Formulario
de afiliaciones Caja AVC-04
Nacional de Salud.
Responsable de Recursos Formulario
Humanos AVC-04
| R, W S .
Responsable de Recursos Formulario
Humanos AVC04
“TFormulario
Servidor Publico. AVC-04




DGSCM/MPP
Fmision: 31.5,2016
Version 1

RESPONSABLE
OPERACION ALA |

NOMERE DEL : Baade' 1a / 'ﬁ'ﬁacron Caja 1= i
PROCEDIMIENT: | Nacional de Salud {CODIGO; | DGSC/RRH/P19/PRI

OQUE ‘ - ;
| CORRESPONDE Fi. Gestion del Seguro Social
| PROCEDIMIENTO
| OBJETIVC DEL | Efectuar las bajas de afiliacion ante la Caja Nacional de Salud de
PROCEDIMIENTS: ' los ex servidores publicos y/o personal eventual.
| Documenta baja
consignada en el

Jefadela Unidéd de Récursols Humanos i o

memorandum con la |

documentacion  solicitada |

por la Caja Nacional de | Eotrdiatio
; | Salud para archivo personal | Responsable de AVC-07
del ex servidor publico. — Recursos Humanos
| - Fotocopia de carnet de
identidad.
- Copia AVC04. |
- Solicita al Jefe de Recursos |
‘‘‘‘‘‘ e o by
Realiza la revision y flrma del | Formulario
5 | formulario AVC-07 (aviso de | Responsable de AVC.07
baja de asegurado). | Recursos Humanos
- S o SR : ....... e FOqu]é.FIE i e ———
3 :?eabde ydv;efrlfrca .lel Forrecto | Responsable de i
STIBTABEE! BRI, Recursos Humanos 3

T TRecibe y presenta el | I

formulario AVC-07 con la Formulario
4 | documentacion de respaldo Responsable de AVC-07

para la baja del asegurado a . ReCUrsos Humanos

la Caja Nacional de Salud.

E— o _________ . ‘ S e =
Rec_:fpe for;nulano AtVC—OTdy . Ventanilla de Bajas | Formulario
verifica —documentos A& caj3 Nacional de AVC-07

\ respaldo
" Salud.
Si esta conforme, informa Encargada de
fecha de procedimiento del Ventanilla de Bajas Formulario
6

formulario AVC-07 y Caja Nacionalde | AVC0/
entrega 2 copias. ‘Salud. t




SISTEIMA £

ORGAHNZACION ADMINISTRATIVA

DGSC/M/MPP
Emision: 31.5.2016

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Versidn 1

‘Recoge 2 copias del
formulario AVC-07 y
1

; Responsable de
| Recursos Humanos
1

Formulario
AVC-07

7  entrega al interesado
copia del formulario
Archivo en file del ex
g | servidor publico la 2da.

Copia del formulario.

Responsable de
Recursos Humanos

Formmario
AVC-07




T OMECCION GEMERAL CE SUSTANCIAS CONTROLADAS

SISTEMN S ‘f: UY?’J‘ f'?: *\( ION ADRNMIMISTRATIVA

DGSC/M/MPP
Erisidn: 31.5.2016

' RAANLIAL DE FROCESOS Y PROCEDHVHENTOS

version 1

NOMERE DEL
\Ol £ DEMFZ’\:O:

(’F CF’O!‘« ‘p}lB!

CJP ]\AUUM f‘\ Uﬂ :
QUE
CORRESFOMDE
EL

| PROCEDIMIENTO

~ Gestion del Seguro Social

E CODIGE: |

Jefa de la Unrdad de Recursos Humanos

IWIE}’H;J“E:_{.‘:]':i\J t'f" rl - -
PROCEDIMIENTO

"Recepciona Bajas Médicas a |

Servidor Publico
| nivel nacional. |

Formulario A— -

| Instruye de proceder como

; Responsable de

2 i corresponde

\Informa a

| Recursos Humanos

Hoja de Ruta

la Plataforma

Web de los dias de bajas de
| cada Servidor Publico que
corresponda a determinado

Responsable de
Recursos HUmanos

periodo.

| Coteja en caso de solicitar el
4 | Débito Automatico.

“Informe del Detalle de

Informe del Detalie de
Subsidios por
Incapacidad Temporal
informados al TGN.

Subsidios por
Incapacidad Temporal
informados al TGN

(IN




THIRECCION GENERAL 1E SUSTANCIAS CONTROLADAS

SISTEMA DE ORGANMZACION ADMINISTRATIVA RosCMaRe
S Eraision: 31.5.2016
MANUAL BE PRUCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS ‘ Version 1

Recuperacion de Subsidios | c&niGQ: | DGSC/RRH/P21/PRI
i !

PROCELIA

|
e e e L ity e A
RESMONSABLE | Jefa de la Unidad de Recursos Humanos

OPERACION ALA |

| Gestion del Seguro Social

Recuperar desembolsos emitidos a Ia CNS por subsidios

Remite Bajas Médicas a nivel
I | nacionali.

Servidor Publico Formulario AVC- 09

|'Instruye  proceder como o -
2 ! Y dp : Responsable de Hoja de Ruta
| CRIEsponag | Recursos Humanos

" | Adjunta ‘
|

| Administrador Distrital

Toma dos fotocopias de
cada Baja (1 para adjuntar a
| la hoja de Ruta y la otra
para respaldo de nota de |

solicitud).
Se adjunta fotocopia del AVC-09. AVC-04. Ne
AVCOR del AsEGLIRCO de Preventivo. Planilla
Copia del Registro  de de Sueldos y Salarios.
g Ejecucion de Gastos. Asistente de Recursos | Copia  de  Form.
- : Humanos i
Copia. Informacion  del | Den_;nua ) del
Formulario C-31. ! Accidente (si es €
caso).
Copia de la Hoja de la '
Planilla de Sueldos y Salarios |
donde figure el nombre del |
Asegurado. l
Copia del  Formulario |
Denuncia de Accidentes de |
| la AFP si corresponde.
Elabora pianilla de la Baja | o |
3,4 - e Planilla de
Médica donde indica el Asistente de Recursos .
4 | Incapacidad Temporal

periodo, salario y el Humanos
porcentaje que la CNS debe |




1 DGSCAM/MPP
Emisitn: 31.5.2018
Version
[ Treembolsar a esta Cartera | BT
de Estado
.................... I N | g
Remite nota de solicitud de Notas remitidas a las
. reembolso & la CNS.. € Asistente de Recursos | distritales y a la Caja
. Humanos Nacional de Salud.
i |
| t
\ I
l‘_fEiiEnte “““ Gestor de Salud, T ’Formulano_ ]
| 6 entrega Certificacion de la - Encargado Afiliaciones | AVC09 1
1 Calificacion. ‘l CNS.
|| Remite nota al Ministerio de | i B
Economia de los pagos | e Formulario
, | Encargado Afiliaciones
\ 7 | realizados a nombre del | 9 CNS AVC-09
| Ministerio de Gobierno ! '
Coteja pagos realizados con | Encargado Afiliaciones Registro de Pagos 4a
8 | las solicitudes de reembolso. i CNS Entidades Publicas
" Recurre  al “Seatel “Informe del Detalle de |
| Automatico. ‘ Subsidios por
7 | Funcionario MEFP | Incapacidad Temporal
i | informados al TGN.
I
\ SN F— _ T T T




©E SUSTANCIAS CONTROLADAS |

ARIZACION ADMINISTRATIVA L ?Q'?'[f’.ru}/gl\ﬁppzmm
" Fmision: 31.5.2016

Version 1

E AU
-C) Elaboracion de Planilla de
NOMBRE DEL Pago de Sueldos a Personal | CODIG
LR P DGSC/RRH/P22/PR1
PROCEDIMIEMNTO Permanente/de Planta ‘E &Y / ReEy
"OPERACIGN A LA CUE T e
CORRESPONDE B L Procesamiento de Pagos
PROCEDIMI %
CBJIETIVG DEEL Elaborar la planilla mensual de pago de sueldos y salarios al
PROCEDIMIENTO) personal permanente

Informe

Consolida la informacion de |
: . Responsable de Recursos Novedades
respaldo y elabora informe de | :
I | Humanos Registros de
novedades. : ; -
; Asistencia
"""""""""" Incorpora el Resumen RC-IVA |
(de :ndientes} veseritiomen Bl . Responsable de Recursos Informe de
2 # P ; Humanos Novedades
mes :
~TRemite informe de novedades )
solicitando se instruya se elabore : Responsable de Recursos Informe de
3 | las planillas salariales al area de | Humanos Novedades

Presupuestos

Emite VoBo a informe de '
novedades e instruye

i : Responsable de Recursos Informe de
elaboracion de planillas. Caso
¢ : o : Humanos - Novedades
contrario  solicita  ajustes  al
informe. }
S R ———— - s e

Genera planillas conforme a: Responsable de Recursos

. N7 | Informe de
5 | instruccion. i Humanos
i Novedades
...... . o b —
1 Planillas
6 Solicita revision ' Responsable Administrativo | Informe de
: Novedades
o . L AT
Se realiza la impresion de 1as | S
8 e alnbomEsin | Responsable de Recursos Informe  Teécnico
P y ' ﬂ‘ Humanos Comprobante C31




E SL STANCIAS CONTROLADAS

GGSC/M/MPP
. Emisidn: 31.5.2016
L SE PROCESOS ¥ PROCEDMIENTOS psiond

NOMERE DEL | Elaboracion de Planillas de _1
PROCEDIMIENTO- ' Pago de Refrigerios . CODIGY: | DGSC/RRH/P23/PR1

ACION A LA QUE
CORRESPOMNDE EL i Procesamiento de Pagos
PR{‘}FF ﬁhv’z%h}d‘.‘u . ‘

Elaborar la pfarnila mensual de pago de refrrgenos al personar
depenchente del Mrnlsteno de GODIE‘I‘HO

R e O e : £ Y
Presenta mensualmente! Formularios 110 (RC

Huma_n_os Rl Responsable de Recursos WAl .
impositivo: Humanos Facturas Originales

Se revisa el Formulario 10
(RC-IVA) y las facturas
originales adjuntas Formularios 110 (RC
verificando: nombre, Responsable de Recursos IVA)

numero de NIT, plazo de Humanos Facturas Originales
vigencia de las notas
fiscales, firma

S| existen observaciones |
devuelve al interesado
para su correccion. NO Formularios 110 (RC
existen observaciones Responsable de Recursos IVA)

incorpora el credito fiscal a Humanos . Facturas Originales

la Planilla Mensual de pago
de Refrigerios.

Genera la planilla mensual
de pago de refrigerios
identificando por servidor
publico con derecho a
cobro de refrigerio:
ndmero de dias
deduciendo comisiones de

viaje, permisos personales, | ,
! 'p : P | Responsable de Recursos Planilla Mensual
4 | permisos sin  goce de |

i Humanos
haberes y licencias iguales |

0 superiores a media
Jjornada laboral,
vacaciones, bajas medicas,
crédito fiscal y numero de |
cuenta bancaria cuando

corresponda

<o



MERAL E SUSTANCIAS CONTROLADAS |

o - =1 DGSC/MIAPP

| Emisién: 31.5.2016
| Vérsion &

_——kﬁjmé'igﬁé‘ra“ el nforme | T T J
] mensual y adjunta la \
'planilla  d refrigerios | Informe Mensual
- | P . © . eligers ! Control de Personal Pr: 0.” M .
| debidamente firmada y Administrador Regional anilla Mensua
| remite a la unidad

|
|

‘ ‘ Administrativa.




JERAL 0E SUSTANCIAS CONTROLADAS

. SISTEMA DE DRGANIZACION ADMINISTRATIVA Y 0
S Emision: 31.5.2016

MANUAL DE PROCESGS Y PROCEDIMIENTOS Version 1

: " Elaboracion de i |
NOMBRE DEL Planillas de Pago de | . £et
PROCEDIMIENTO:- eyl . CODIGO; f DGSC/RRH/P24/PR1
! 5
OPERACION A LA QUE
CORRESPONIHE EL Procesamiento de Pagos
PROCEDMAIENTO ‘
OBJETIVO DEL Elaborar la planilla mensual de pago de subsidios al
PROCEDIMIENMTC personal permanente
'Encargada de AFPsy |
1 Consolida la informacion de respaldo Sequro Social AT e
g Novedades
O B o o Res able de o]
Elaboracion de planillas en el sistema kiespans Pl s Ruta
2 Recursos Humanos Informe de
de personal.
PR ol ) | Novedades _
Recibe y elabora la planilla de tos F:g{,g?ﬂfggéa
3 | subsidios en el Sistema Integrado de presupuesto KiSieaadss
Modernizacion Administrativa SIGEP :
B o Planilla
: ; Responsable de g el
“ Y existen observaciones al B H Informe de
responsable RRHH RLHEIOS MUtiatios Novedades
. Planiila
E Hoja de Ruta
. ; - . Informe de
Se realiza la impresion de las planillas
i ; Novedades
6 |y elaboracion del preventivo C-31 en Presupuestos Blanilla
ElAlaEE Comprobante C-
I B — 31
Sl existen observaciones la planilla es Técnico Unidad de Hoja de Ruta
rechazgda para su r_eprocesamlento. T, Informe de
9 NO existen observaciones aprueba la | | Fispoumadts RN, Novedades
planilla de subsidios de acuerdo a los | 'Mermacion satarial e Planilla
filtros de informacion y/o recursos MEFP Comprobante C-
del TGN - 31
Hoja de Ruta
Informe de
10 Recibe y firma las planillas, devuelve e ons::ble deg Novedades
antecedentes al Técnico Habilitado Recursos Humanos Planilla
Comprobante C-
................... 31
Hoja de Ruta
Genera hoja de ruta y se envia a la laabileing
; ) Y Responsable de Novedades
11 | unidad correspondiente para el :
Recursos Humanos Planilla
praceso de pago Comprobante C-
31




i DIRECCIGN GEMERAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

| SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA BESC/IMRP

| iy Emisién: 31.5.2016
‘ MANMUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS version 1

NN[]B"\? r}'i‘- o ‘ A i ec'én' / ‘ DSO ; = .
| PROCEDIMIENTC . Correspondencia COIGS: DGSC/RRH/P25/PR1

,r OPERACION A LA QUE |
j CORRESFONDE £ |
| PROCEDIMIENTO :
o noe e Asegurar la recepcion, despacho y correspondencia de la

OBIETIWG DE ! - P :
i documentacion y paqueteria ingresada a la Unidad de Recursos

| PROCEDMIEN

S GRIEION L TAREAS R
Recepciona diariamente la Sistema de Registro
correspondencia  y/o  paqueteria
remitida por las Instituciones
publicas y privadas.

Clasifica la cdrrésbbrhdencia wpor e - . Sistema de Registro
2 . . Auxiliar Administrativo

nivel de urgencia.
Ingresa  al  sistema  de ~ | Sistema de Registro
correspondencia la entrada de Cuaderno de
documentacion y/o paqueteria a la Registro
Unidad para registro y control,
senalando destinatario, remitente, . - )
3 g g . Auxiliar Administrativo
razon social, procedencia, empresa
o institucion, procedencia,
descripcion )% tipo de
correspondencia, fecha y hora de
recepcion.
Procede al sellado de recepcion de ” Notas de Remision
las notas de remision de N o (Remitentes)

~ i . | Auxiliar Administrativo
documentacion y/o  paqueteria
recibida. :
5 | Asigna Hoja de Ruta. Auxiliar Administrativo | Hoja de Ruta
| Remite a la Jefatura de la URRHH la o Hoja de Ruta
documentacion  y/o  paqueteria = Auxiliar Administrativo
recibida para derivacion interna y/o
archivo.
Recibe la documentacion y/o Hoja de Ruta
paqueteria, valora la misma y la
deriva para la atencion de un
7 | funcionario de [a URRHH u otra
unidad (si corresponde); caso
contrario remite la misma para
archivo.

Gestion de Documentacion

Auxiliar Administrativo

'Responsable de
Recursos Humanos




=1 DGSC/M/MPP
i
| Emision: 31.5.2016

MOANUAL DE PR

CESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

I Version 1

' Marcado

PROCEDIMIE m ro:

Coﬁfror de Asnstencna y

OPE RACION A U\ \_z{JF
CORRESPONDE
PROCEDEM!ENTO 5

Control de Personal

DGSC/RRH/P26/PR1

OBJETIVG DEL
PROCEDIMIENTO.

en el Reloj
ingreso y salida de la

Reglstra diariamente
1 Biométrico el
Jornada laboral
| Carga en los sistemas informa
y Sistema de Control de Asistencia (SCA)
los formularios de permisos personales,
permisos  sin  goce de  haberes,
comisiones, licencias, vacaciones y bajas
- medicas

o5 Relo]”

wé

ISABEES

Servidor Publico

Reporte de Sistema

Responsable de
recursos humanaos

Formularios RIP (SAC) del
Sistema

Verifica que ‘los formularios de permlsos
personales, permisos sin goce de
haberes, comisiones, licencias, vacaciones
y bajas medicas presentadas se
encuentren cargados en los sistemas
informaticos

Responsable de
recursos humanos

Reporte de Sistema

Revisa en la Base de Datos del sistema
4 informatizado “Reloj” y "SCA” los reportes
diarios de asistencia del personal

Responsable de
recursos humanos

Reporte de Sistema

‘Elabora el Reporte Mensual  de
Descuentos” por atrasos, faltas o
5 abandonos de acuerdo a la escala

establecida en el Reglamento Interno de
Personaf en Z ejemplares

Responsable de
recursos humanos

Reporte de Sistema

Recursos Humanos para su revision

Responsable de
recursos humanos

Reporte de Sistema

7 Si tiene observaciones devuelve

Responsable
recursos humanos

de | Reporte de Sistema

Si “No” tiene observaciones sigue el
tramite

Responsable de
recursos humanos

Reporte de Sistema

Revisa y aprueba informe para
11 | consolidacion en planilla. Caso contrario
requiere ajustes.

Responsable de
recursos humanos

Hoja de Ruta

Recibe el “Reporte  Mensual
Descuentos/Refrigerios” ingresa datos al
SIGMA-personal para consolidar los
descuentos en la planilla mensual de
haberes

de |

Presupuestos

Planilla  Mensual de
Descuentos/ Planilla de
Reporte de Refrigerios
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