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PROLOGO

El presente trabajo estda dedicada exclusivamente a un analisis de los
procedimientos sobre el pago de Beneficios Sociales y Vacaciones a favor de los
trabajadores municipales que ingresaron a prestar servicios en el Gobierno
Municipal de La Paz, con anterioridad a la vigencia de la Ley de Municipalidades
No0.2028 y que se encuentren bajo el régimen de la Ley General del Trabajo.

Es importante que los trabajadores municipales conozcan la normativa vigente en
caso de producirse el despido del trabajador el empleador debera cancelar en el
plazo impostergable de quince (15) dias calendario el finiquito correspondiente,
ademas que las vacaciones son un derecho irrenunciable y de uso obligatorio,
cuya finalidad es conservar la salud fisica y mental para lograr eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a su antigiedad y a la escala

establecida.

Respecto al contenido de la misma se plantea en seis capitulos, las normas
fundamentales que se vinculan a los pagos de Beneficios Sociales y Vacaciones,
cada una de ellas con formulaciones problematicas concretas. Lo que conlleva la
conceptualizacién y la aplicacion rigurosa de las normas que regulan las mismas.
Mas alla de una exposicién descriptiva lo que se pretende es la realizacion de una
analisis axiolégico de los conceptos, principios vinculados al pago de beneficios
sociales y vacaciones

Es preciso notar se pretendié el uso de un lenguaje diafano, pero a la vez técnico
y que con fines pedagogicos el presente trabajo cientifico esta enriquecido por
referencias conceptuales y bibliograficas que si bien parecen un tanto excesivas a

nuestra modesta forma de ver aportan nuevas perspectivas de conocimiento.
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AUDITORIA ESPECIAL DE PAGOS DE BENEFICIOS SOCIALES Y
VACACIONES GESTION 2005 al 2008 EN EL

GOBIERNO MUNICIPAL DE LAPAZ
CAPITULO |
MARCO INSTITUCIONAL
1.1. INTRODUCCION.

La modalidad de Titulacion a nivel Licenciatura de Trabajo Dirigido que fue
aprobado por la carrera de Auditoria de la facultad de Ciencias Econdmicas y
Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), mediante resolucion
del Honorable Concejo facultativo N° 91/97 donde se aprueba la licenciatura
mediante la modalidad de Trabajo Dirigido, la misma que fue aprobada en el IX
Congreso Nacional de Universidades contemplando en el Art. 71° del capitulo VIII

del Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad Boliviana.

En el Marco del convenio de cooperacion Institucional entre el Gobierno Municipal
de La Paz y la Universidad Mayor de San Andrés suscrito el 13 de septiembre de
2000, compete al Gobierno Municipal de La Paz la implantacién de programas,
proyectos y el manejo de unidades que interactuan en la problematica social que

afecta al Municipio Pacefio.

La Universidad Mayor de San Andrés, en el marco de sus fines y principios
orientados a formar profesionales comprometidos con la problematica social y la
practica comunitaria, tiene previsto en su plan curricular la realizacién de practicas

pre-profesionales en aéreas urbano — populares.
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Ambas instituciones pretenden ejercer acciones conjuntas para la implementacion
y ejecucion de programas y proyectos, mediante practicas pre-profesionales
especializados en la modalidad de trabajo dirigido, dicho convenio tiene por
objetivo realizar un trabajo especifico y aplicable, que constituya un aporte

administrativo para el beneficio mutuo de las partes convenidas.
El objeto del convenio es de:

> Establecer en el marco organizacional técnico y administrativo, un trabajo
conjunto coordinado en términos de cooperacion entre el GMLP y la UMSA,

con la finalidad de programar y desarrollar actividades de trabajo dirigido.
> Realizar practicas PRE-PROFESIONALES.

» Desarrollar experiencias y destrezas en los estudiantes, realizando trabajos

rutinarios y/o especificos de auditoria.
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1.2 ANTECEDENTES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ
Breve reseina Historica

El Gobierno Municipal de La Paz es una institucion publica y auténoma que
contribuye de manera directa al desarrollo éptimo de la ciudad consolidando la
participacion de los ciudadanos para satisfacer sus demandas colectivas y

brindando soluciones a los problemas presentes y futuros.

La Historia de la alcaldia Municipal de La Paz se remonta a la época Colonial,
donde una vez fundada la Ciudad de Nuestra Senora de La Paz en el aiho 1548,
se dio el nombre de Cabildo al Gobierno Comunal, quien estaba encargado de
satisfacer todas las necesidades urbanisticas. El primer alcalde que tuvo la
alcaldia pacefia fue Don Juan de Vargas quien fue designado por el fundador,
capitan Alonso de Mendoza en la época de la colonia. En los primeros afios de la
republica, el Municipio de La Paz, estuvo manejado por el Gobierno Central, no
existiendo Alcalde ni Concejo Municipal .En 1832, se establecié en Honorable

Consejo Municipal, organismo al que se encomendé el Gobierno de la Ciudad.

Desde entonces su misién ha sido plenamente encarada, con el concurso de los
habitantes que han contribuido al embellecimiento de la sede de Gobierno de
Bolivia. El presidente de la Republica, Mariscal Andrés de Santa Cruz y
Calahumana, nombra presidente al Honorable Consejo Municipal de Juan Ruiz de
Soriano y establecio la conformacion de los consejos sobre el Alcalde que ocupa
un segundo lugar, confundiéndose en la mayoria de los casos estos dos nombres,

para designar a la autoridad ejecutiva del Municipio.
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El territorio de la seccion Municipal esta constituida por 23 distritos, de los cuales

21 son urbanos y 2 rurales.

1.2.1 OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

El objetivo institucional del Gobierno Municipal de la Paz, se encuentra establecido

en el Plan de Desarrollo Institucional’ y son:
Municipio productivo competitivo

Esta orientado a promover el crecimiento econdmico local y regional mediante el
desarrollo de ventajas competitivas y constituirse en lider del desarrollo sostenible
regional pacefio y en el centro economico del occidente de Bolivia, norte de chile y

el sur de Peru.
Municipio habitable

Se refiere a los aspectos fisicos territoriales que se desarrollan en los siguientes

ambitos:

1) Ordenamiento territorial, tanto urbano como rural.

2) Desarrollo y provisiéon de infraestructura, equipamiento y servicio.
Municipio solidario, equitativo y afectivo

Segun el Art. 5° de la Ley 2028 establece como finalidad de la gestion Municipal la
satisfaccion de las necesidades colectivas y la garantia de integracion y
participacion de los ciudadanos en la planificacion y el desarrollo humano
sostenible del Municipio. Los frentes de la intervencion y las acciones que es

necesario realizar para alcanzar un municipio solidario equitativo y efectivo estan

! PROGRAMA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL “Gobierno Municipal de La Paz”; P4g. 8
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claramente definidos por los objetivos de las politicas, los programas y los

proyectos que las integran, con la perspectiva de alcanzar en el mediano plazo un

municipio con calidad de vida y bienestar integral.

Municipio con identidad e interculturalidad con patrimonio tangible,

intangible y natural.

a. Generar mecanismos representativos auténticos de los actores culturales

C.

d.

para promover la participacién activa del Municipio de todos los procesos

de gestion cultural, desconcentrado horizontal y verticalmente la gestion.

Impulsar el dialogo promoviendo una cultura de convivencia respetuosa de
diversidad, el patrimonio y del dialogo intercultural, potenciando y apoyando
las iniciativas de la sociedad civil en el campo de las culturas sin

discriminacion ni exclusion.

Recuperar, incorporar y valorar el patrimonio cultural y natural como un
potencial estratégico para el desarrollo, para la transformacién cualitativa de

la imagen urbana y la calidad de vida.

Articular las politicas municipales de salvaguarda del patrimonio con las

politicas nacionales y departamentales del mismo ambito.

Municipalidad solvente, Descentralizada, Trasparente, Participativa y libre de

corrupcion

Los ambitos que se han planteado para la reforma institucional de la Municipalidad

de La Paz incluye el desarrollo y la institucionalizacién de:

1.

2.

Una municipalidad solvente, Tranparente y libre de Corrupcion.

Una municipalidad descentralizada y participativa

13



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

El objeto es consolidar el Gobierno Municipal como una organizacion solvente y
trasparente y eficaz, a través de la implantacion del procesos de modernizacion,
democratizacion, fortalecimiento organizacional, control social y cultura
organizacional de servicio alcanzando un elevado nivel de competitividad

institucional.

Municipio con Equidad de Género

El efecto de la introduccion del enfoque de género en las politicas municipales,
contribuyen a una mayor eficiencia en la gestion municipal, posibilitando una
mirada que capta la diferencias e intereses de los actores sociales hombres y
mujeres respetando la participacion de los ciudadanos en planificacién y desarrollo

del municipio.

“Un municipio con equidad de género se formula principalmente a partir de las
aspiraciones, necesidades y demandas de las mujeres del Municipio de La Paz y
del concepto de desarrollo humano, buscando planificar la ciudad con una equidad

de género y calidad de vida”.?
1.2.2 MISION Y VISION INSTITUCIONAL

El Gobierno Municipal de La Paz, es una institucion lider, publica, democratica y

autbnoma que se tiene como mision y vision:
1.2.2.1 MISION

‘La Municipalidad de La Paz y su Gobierno (GMLP), es una institucién lider,
publica, democratica y autbnoma que tiene como mision institucional contribuir a la
satisfaccion de las necesidades colectivas de los habitantes del municipio,

mejorando la calidad de vida de la poblacion en sus aspectos tangibles e

> PROGRAMA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL “Gobierno Municipal de La Paz”; P4g. 8
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intangibles; con honestidad, responsabilidad, respecto, equidad, transparencia.
Calidez, lealtad, calidad y eficacia, capaz de enfrentar nuevas competencias,
incentivando y generando espacios para la participacion ciudadana, el intercambio

intercultural, la inclusion social y construccion de ciudadania™
1.2.2.2 VISION

“La Municipalidad de La Paz y su Gobierno (GMLP) es una institucién intercultural,
moderna y lider Latinoamericano, promotora de la planificacion, gestién y
desarrollo integral de area metropolitana, alcanzando competitividad regional y
brindando reconocidos servicios descentralizados, desburocratizados y de calidad;
con personal solidario, altamente capacitado, competente, innovador e identificado
con su institucién y Municipio, que tiene a La Paz ciudad de altura y capital sede

del pais™
1.2.3 ASPECTO LEGAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

El Gobierno Municipal de la ciudad de La Paz es un Gobierno local y autbnomo de
derecho publico, con personeria juridica y patrimonio propio que representa
institucionalmente al Municipio, tal como lo establece la Constitucion Politica del
Estado Plurinacional de Bolivia, Ley de Municipalidades, Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacion Andrés |Ibafez y demas disposiciones legales,

referente al ambito Municipal.

El Gobierno Municipal de La Paz, tiene potestades normativas fiscalizadoras,
ejecutivas, administrativas y técnicas ejercidas dentro el ambito de su jurisdiccion

territorial y de competencias establecida.

1.2.4 ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

* MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”;Pég. 2

* MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”;Pég. 2
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La estructura organizacional del Gobierno Municipal de La Paz esta conformada
por seis niveles jerarquicos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobado mediante
“Ordenanza Municipal GMLP N° 220/2010™. (Anexo 1)

1.2.4.1 NIVEL | NORMATIVO FISCALIZADOR

Conformada por el concejo Municipal como la maxima autoridad del Gobierno
Municipal; constituye el o6rgano representativo, deliberante, normativo vy

fiscalizador de la gestién municipal®.

1.2.4.2 NIVEL Il DIRECCION

Conformado por el despacho del Alcalde Municipal y sus unidades
organizacionales de asesoramiento. Siendo el Alcalde Municipal la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Municipal de La Paz, responsable de la
formulacion de politicas y estrategias orientadas a asegurar una gestion municipal
eficiente y transparente promoviendo el desarrollo del Municipio, con el propdsito

de elevar los niveles de bienestar social a la comunidad’.

1.2.4.3 NIVEL Il APOYO TECNICO ESPECIALIZADO

Conformado por el Despacho de Secretaria Ejecutiva y las unidades

organizaciones administrativas. Como area organizacional es responsable de

> MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4
® MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4

” MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4
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operativizar las determinaciones emanadas por el Alcalde Municipal brindando

apoyo técnico especializado en la coordinacion y seguimiento de las operaciones

de todas las unidades organizacionales del Gobierno Municipal, contribuyendo de

esta manera al cumplimiento de los objetivos con eficacia, eficiencia y economia®.

1.2.4.4 NIVEL IV ACCION ESTRATEGICA

Conformado por las Oficialias Mayores, sus unidades organizacionales y los

Programas Estratégicos, como responsable de la generacion de politicas y normas

sectoriales para el desarrollo integral del Municipio de La Paz, facilitando la

satisfaccion de las necesidades colectivas de los ciudadanos®.

1.2.4.5 NIVEL V OPERACION DESCONCENTRADA

Conformado por las Subalcaldias Urbanas y Rurales y por las Unidades
Municipales desconcentradas, con el propoésito de acercar la gestidn municipal y la
prestacion de servicios publicos de calidad a la comunidad del Municipio de La

Paz contribuyendo de manera directa a la satisfaccion de sus necesidades™.

1.2.4.6 NIVEL VI DESCENTRALIZADO

® MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4
® MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4

© MAANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4
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Conformado por las Entidades y Empresas Publicas Municipales que operan de
manera auténoma y sectorial bajo tuicion del Gobierno Municipal de La Paz a
través de los Directorios, cuya Presidencia es ejercida por el Alcalde Municipal o

su representante expresamente designado’”.

1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

En la estructura organica municipal aprobado mediante Ordenanza Municipal N°
GMLP 220/2010 de 28 de mayo de 2010, la Unidad de Auditoria Interna esta a
nivel de Direccion y depende de la Maxima Autoridad Ejecutiva (Honorable Alcalde

Municipal) ubicacion que esta de acuerdo al art 15 de la Ley 1178 que establece:

“Articulo 15°.- La auditoria interna se practicara por una unidad especializada
de la propia entidad, que realizara las siguientes actividades en forma separada,
combinada o integral: evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los
sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno
incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los registros y estados

financieros; y analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones. La

Unidad de auditoria interna no participara en ninguna otra operacion ni
actividad administrativa y dependera de la maxima autoridad ejecutiva de la
entidad, sea ésta colegiada o no, formulando y ejecutando con total

independencia el programa de sus actividades”'?.

Asi mismo sefala que “Todos sus informes seran remitidos inmediatamente
después de concluidos a la maxima autoridad colegiada, si la hubiera; a la
Maxima autoridad del ente que ejerce tuicidn sobre la entidad auditada; y a

la Contraloria General de la Republica”

1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz”; Pag.4

2 LEY 1178, Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990
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La Direccion de Auditoria Interna forma parte del Gobierno Municipal de La Paz,
realizando actividades en forma separada pero coadyuvando al manejo eficiente y

trasparente.

La Direccion de Auditoria Interna no participa en operaciones no concluidas que

impliquen el ejercicio del control previo ni labores administrativas.

El Honorable Alcalde Municipal apoya las actividades de la Direccion de Auditoria
Interna y el plantel de Auditores para el cumplimiento de los objetivos del Gobierno

Municipal de La Paz.

La Direccion de Auditoria Interna cuenta con el apoyo de: un Director, un
Supervisor General, tres supervisores, diez auditores, dos abogados, Consultores,

técnicos, secretaria y auxiliares.

La Direccion de Auditoria Interna cumple labores de acuerdo al manual de
funciones y de procedimientos aprobados por el maximo ejecutivo, la Organizacion
de Auditoria Interna esta conformada de manera que en el desarrollo del trabajo
exista una adecuada supervisidon, imparcialidad y objetividad del mismo, esta

conformada de la siguiente manera:

» Director.- Esta persona es la que directamente se interrelaciona con el
Maximo ente jerarquico del GMLP, el director aprueba y firma la
documentacion que va a la MAE y a la Contraloria General de la Republica.

= Supervisor General.- Es quien elabora el memorando de planificacién y
programas de Auditoria de acuerdo a normas y técnicas legales aplicables
vigentes.

= Supervisores.- Cumplen la labor de revisar con minuciosidad todos los
documentos que sirven de evidencia de las auditorias segun las normas de

Auditoria Gubernamental y otras normas.

19



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

= Auditores.- Emiten opiniones sobre la confiabilidad de los saldos
expresados en estados financieros del Gobierno Municipal de La Paz, y su
registro de acuerdo a las normas basicas de contabilidad gubernamental

integrada y otros.

= Asesor Legal - Emiten criterio legal especifica para el sustento en leyes y
normas para la realizacion de las Auditorias en el caso de encontrarse
indicios de responsabilidad por la funcion publica al GMLP.

= Consultores, técnicos, secretaria y auxiliares.- Todo este grupo se
conforma por especialistas en su ramo son los que elaboran el relevamiento
de la informacién técnica de acuerdo a la situacion requerida encontrando
asi los puntos criticos que luego son reflejados en los papeles de trabajo,

los cuales estan especificados en el programa de trabajo.

1.3.1 OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

En base a los objetivos estratégicos y de acuerdo con las actividades asignadas a

la Direccidn de auditoria interna en la gestién 2010 en el GMLP son los siguientes:

* Examen de confiabilidad de registro de estados financieros.
« Auditoria de confiabilidad a los recursos provenientes del IDH.

« Auditorias especiales de ingresos y egresos del GMLP.

» Evaluacion del control interno del proceso de contratacion y adquisicién de
Bienes

» Evaluacién técnica al programa puentes trillizos.

e Evaluacion técnica a la avenida Mario Mercado.

« Auditoria de proyectos de inversion y crédito publico.

» Seguimiento a las recomendaciones de control interno.
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* Auditorias no programadas

1.3.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

La Direccion de auditoria interna cumple las siguientes funciones generales™:

e Ejecutar auditorias integrales, especiales, operativas, financiera,
confiabilidad, de relevamiento de informacion, de sistemas de
administracion y control etc.

« Emitir un informe sobre los resultados de las actividades practicadas,
remitiéndolo al Honorable Alcalde Municipal, al Honorable Concejo
Municipal y a la Contraloria General de la Republica.

» Emite recomendaciones y verifica su grado de cumplimiento con el objeto
de mejorar los controles internos del GMLP.

* Determinar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros, analizar
los resultados y la eficiencia de las operaciones dando cobertura a

Auditorias especiales en Unidades consideradas de alto riesgo.

* Evaluar el sistema de control interno del G.M.L.P. incluyendo el grado de
operatividad y eficacia de los sistemas de administracion y de informacién
gerencial, asi como el examen de los registros y estados financieros para
determinar su pertinencia y confiabilidad, y la evaluacion de la eficiencia,

eficacia y economia en el marco de las operaciones realizadas.

3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES “Gobierno Municipal de La Paz” ; Pag. 41
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CAPITULO II
PLANTEAMIENTO Y JUSTIFICACION DEL TRABAJO
2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los problemas se presentaron en el pago de beneficios sociales fuera de los 15
dias de terminada la relacion laboral y los procesos instaurados por algunos ex
funcionarios municipales por Reintegro de Beneficios Sociales, quienes plantean
demandas laborales por concepto de Reliquidacién de Beneficios Sociales en
aplicacién al D.S. 28699 de 01 de mayo de 2006 en consideracién a que los
Beneficios Sociales se cancelaron con posterioridad a los 15 dias, lo cual
determina una multa del 30 % del monto total a cancelarse, incluyendo el

mantenimiento de valor.

2.2 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
Se identificaron dos tipos de problemas, como sigue:

a) Considerando que algunos ex funcionarios plantearon demandas laborales
por pago de Beneficios Sociales por errores en las liquidaciones y con
posterioridad a los 15 dias determinados por ley, ¢habran posibles indicios
de responsabilidad por la funcion publica de algunos funcionarios por estos

errores”?
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b) ¢Seran los procesos internos e instructivos efectuados para el pago de
Beneficios Sociales los que no son efectivos para su adecuada liquidacion
de Beneficios Sociales a los funcionarios, amparados en la Ley General del

Trabajo?

Existen instructivos efectuados mediante comunicaciones internas a los
Oficiales Mayores, Directores y Jefes de Unidad del GMLP, que sefiala que
el proceso de planillas de haberes se cierra el 15 de cada mes, por tanto
cualquier movimiento de personal (Altas, Bajas, etc) solicitudes de pago
deben presentarse con la debida anticipacion. Las solicitudes que lleguen
fuera de término establecidos, no seran tomadas en cuenta, asumiendo
cada ejecutivo la responsabilidad y los contratiempos que ocasione la

tardanza en la emision de la informacion.
2.3 JUSTIFICACION
2.3.1 JUSTIFICACION TEORICA

La Maxima Autoridad Ejecutiva segun Orden de Despacho N°104/2010 en merito
a las recomendaciones emitidas en Informe DJ-UPJ N° 35/2010 de la Direccién
Juridica del GMLP, instruye efectuar el pago de Beneficios Sociales a los
trabajadores que estuvieren bajo el alcance de la Ley General del Trabajo, dentro
los 15 dias de terminada la relacion laboral, a fin de evitar dafio econémico a la

Institucion.

El trabajo propuesto busca, mediante la aplicacion de procedimientos de Auditoria,
principios, normas y disposiciones legales, medir las deficiencias que se hayan
encontrado en el desarrollo de la Auditoria Especial de pago de Beneficios

Sociales y Vacaciones del G.M.L.P. de las gestiones 2005 al 2008.

23



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

Segun el DS N° 28699 en su articulo N° 9 establece que “En caso de producirse el
despido del trabajador el empleador debera cancelar en el plazo impostergable de
15 dias calendario el finiquito correspondiente a sueldos devengados,
indemnizaciones y todos los derechos que correspondan; pasado el plazo indicado
y para efectos de mantenimiento de valor correspondiente, el pago de dicho monto
sera calculado y actualizado en base a la variacion de la Unidad de Fomento a la
Vivienda ufvs, desde la fecha de despido del trabajador asalariado hasta el dia

anterior a la fecha en que se realice el pago del finiquito”.

Asimismo sefiala que "En caso que el empleador incumpla su obligacion en el
plazo establecido en el presente articulo, se pagara una multa en beneficio del
trabajador consistente en el 30% del monto total a cancelarse, incluyendo el

mantenimiento de valor”
2.3.2 JUSTIFICACION PRACTICA

Se pretende efectuar un analisis de Pagos de Beneficios Sociales realizados por la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos y la Direccion Especial de Finanzas
del GMLP, en el tiempo oportuno de 15 dias calendario, si realmente existen
pagos en exceso O en su caso se efectuaron pagos por tiempo de servicio no
trabajados, Bono de Antigiedad en funcion al tiempo de servicio prestado,
vacaciones, y si fueron detectados oportunamente y fueron recuperados por el
Gobierno Municipal de La Paz a través de Formulario Unico Municipal (FUM), Via

coactiva, etc.

Con los resultados obtenidos del estudio, La Direccion de Auditoria Interna de
GMLP, a través del informe de auditoria, ademas de recomendar la recuperacion
de los pagos en exceso, pretende mejorar los controles para el pago de beneficios

sociales y vacaciones.

24



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

2.4 OBJETIVOS
2.4.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo general es aplicar y analizar los procedimientos de la Direccion
Gestion de Recursos Humanos sobre el pago de beneficios sociales y vacaciones,
realizado a los servidores publicos amparados en la Ley General del Trabajo, que
concluyeron su relacion laboral con el GMLP desde la gestiéon 2005 al 2008, con el
proposito de emitir una opinidon independiente sobre el cumplimiento del
ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables, y
obligaciones contractuales vy, si corresponde, establecer indicios de

responsabilidad por la funcion publica.

Asimismo, se elaborara una Carta con comentarios y recomendaciones a los

mecanismos de control internos implantados en el Gobierno Municipal de La Paz.

2.4.2 OBJETIVO ESPECIFICO
» Determinar si la Unidad encargada, cumple con la normativa vigente.
» Comprobar si los procedimientos de control son adecuados y efectivos.

» Proceder al recuento fisico y descripcién de todos los pagos de beneficios

sociales y vacaciones.

> Determinar si hubo o no pagos en demasia.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DEL TRABAJO

3.1 METODOLOGIA DE INVESTIGACION

El tema planteado en el presente trabajo y todo esfuerzo de mejoramiento

organizacional, de estudio y resolucion de un problema requiere la utilizacion de
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meétodos de investigacion que permitan tomar en curso la accion para alcanzar

este proposito.

La investigacion cientifica “se define como la serie de pasos que conducen
a la busqueda de conocimientos mediante la aplicacion de métodos vy

técnicas”
3.2 TIPOS DE ESTUDIO
En este trabajo de investigacion desarrollaremos los siguientes niveles de estudio

Descriptivo.- Por que identifica los elementos y las caracteristicas que causan
deficiencias en el proceso de bajas de personal y pago de beneficios sociales vy
sus procedimientos administrativos buscando especificarlas, describirlas vy

medirlas para la correccion de las mismas.

Normativo.- La realizacion del tipo de estudio en el presente trabajo de
investigacion estara basada en normas y reglamentos emitidos por entidades
normativas y consultivas que rigen las entidades publicas y privadas existentes en

nuestro pais.

Evaluatorio.- La evaluacion sera realizada en el sentido de ver la situacion actual
en que se encuentre los Sistemas de Administracién de Personal, aclarando las
medidas correctivas que reencaucen las actividades hacia el logro de los objetivos

y metas.
3.3 METODOS DE INVESTIGACION

Método Inductivo

“TAMAYO Noriega Mario. “El Proceso de Investigacion” Tercera Edicién Pag. 73
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Consiste en ir de los casos particulares a la generalizaciéon, “Una forma de
razonamiento que va de los hechos particulares para llegar a establecer principios

generales™.

Para la aplicacién de este método se requiere que el conocimiento en principio

tenga contacto directo con las cosas reales o sucesos.
Método Analitico

“‘Es la separacion mental o material del objeto de investigacidén en sus partes
integrantes, con el propdsito de descubrir los elementos esenciales que lo

confirman”'®

El método analitico tiene un caracter estrictamente cuantitativo, principalmente
esta orientado sobre las bases estadisticas, en otras palabras, sobre el
comportamiento histérico de aquella informacion que para su identificacion debe
basarse estrictamente sobre cifras lo cual implica que se tendra para este caso el

analisis de los montos, como también las partidas presupuestarias, finiquitos etc.
Método Explicativo

“Consiste en elaborar modelos para explicar el ;Por qué? y el ; Como? Del objeto
de estudio, permitiendo descartar y explorar los factores variables que intervienen

en el fendmeno que nos proponemos investigar™"’.

Este Método es muy importante pues luego de establecer la situacion se tendra

que explicar el porqué del incumplimiento o cuales han sido las causas

3.4 FUENTE DE INVESTIGACION

> ARANDIA Saravia, Lexin “Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje” Pag. 78
® ARANDIA Saravia, Lexin “Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje” Pag. 78

RODRIGUEZ, Miguel; “Teoria y Disefio de la Investigacién Cientifica”; Pag. 39
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Como fuentes de investigacion tenemos a las fuentes primarias y fuentes

secundarias.
3.4.1 FUENTES PRIMARIAS

Se denomina asi; porque se utilizara informaciéon de primera mano directamente
del lugar donde se suscitan los hechos. “En esta investigacion se utilizara
informacion oficial brindada por la Unidad de Administracion de Personal a través

de cuestionarios, entrevistas y observacion de como se realizara el proyecto”®.

3.4.2 FUENTES SECUNDARIAS

Se dice secundaria porque se utilizara informacion recopilada de documentos ya
elaborados con anterioridad. En esta investigacion se utilizara documentacién

referente a la organizacion administrativa y otra que se describen a continuacion.

CUADRON °1

FUENTES DE INFORMACION SECUNDARIA

FUENTES INTERNAS | FUENTES EXTERNAS |

8 ARANDIA, Saravia, Lexin, “METODOS Y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”, Pag. 107
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e Estructura Organizacional del e Ley N2 1178 de Administracion vy
Gobierno Municipal de La Paz. Control Gubernamental.
. Reglamento Especifico del e Ley General del Trabajo.

Sistema de Administracion de

Personal. e Ley N2 2028 de Municipalidades.

. Reglamento de Pago de e D.S. 28699 de 01 de mayo de 2006.
Beneficios Sociales.
e Normas Basicas del Sistema de

. Reglamento Interno del Administracidn de Personal.

Gobierno Municipal de La Paz.

Fuente: Elaboracion Propia

3.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Se considera a las técnicas de investigacion como “Un conjunto de procedimientos
sistematicos, metddicos, que sirven para la recopilacion, analisis, registro e

interpretacion de informacion“™

Para el presente trabajo se tomo en cuenta las siguientes técnicas.

3.5.1 LA OBSERVACION

Esta técnica es aquella que “se ejecuta en el lugar de los hechos y esta destinada

a la observacion de datos e informacién”?

9 ARANDIA, Saravia, Lexin, “métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”

% GARCIA Foronda, Juan “Introduccién al Conocimiento Cientifico”, Segunda Edicién La Paz 2001, Pag.49
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Asi, la observacion directa a permitido identificar y desarrollar el proceso de pagos

de beneficios sociales en la Unidad de Administracion de Personal.
3.5.2 LA ENTREVISTA

Esta técnica consiste en “la obtencién de informacion, ya sea mediante contacto
personal con la fuente (persona), o mediante conversaciones de naturaleza

profesional.?’

La entrevista obedece a una estructura predeterminada, la misma que fue
efectuada a los responsables de cada area de la Unidad de Administracion de

Personal, en sus diferentes Areas.
3.5.3 LAENCUESTA

Consiste en la captacion planeada y registrada en cuestionarios de los hechos,
opciones, juicios, motivaciones, situaciones, etc. A través de las respuestas

obtenidas al realizar la encuestas.

“‘Es un instrumento elaborado con el fin de obtener respuestas a determinadas

preguntas, para ello se utiliza un formulario o planilla que el cuestionario llena por

si mismo”™? La misma que fue aplicada a los funcionarios de la Unidad de

Administracion de Personal.
3.5.4 CUESTIONARIO

Consistente en la captacion planeada y registrada de los hechos, opiniones,

juicios, situaciones, etc.

2L ARANDIA, Saravia, Lexin “Métodos y Técnicas de Investigacién y Aprendizaje”, Pag. 117

22 ARANDIA, Saravia, Lexin “Métodos y Técnicas de Investigacién y Aprendizaje”, Pag. 128

31



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

Captando informacion homogénea, permite ahorrar tiempo. El cuestionario es un
formato o instrumento de la entrevista (guia de entrevista) y de la encuesta que

tiene el proposito de recolectar datos para la investigacion.

3.6 ALCANCE

La auditoria sera realizada de acuerdo con Normas de Auditoria Gubernamental.
El mismo comprendera la revision de la documentacion respaldatoria que
sustentan la liquidacién de beneficios sociales en funcion al tiempo de servicio
prestado, cumpliendo normatividad, disposiciones legales relacionadas a las
operaciones de pago de beneficios sociales y vacaciones correspondientes a las
gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.

CAPITULO IV
MARCO TEORICO

4.1 AUDITORIA
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La Auditoria se define como un examen objetivo y sistematico de las operaciones
Financieras y Administrativas, realizado por profesionales independientes, con
posterioridad a su ejecucion, con la finalidad de avaluarlas, verificarlas y elaborar
un informe que contenga observaciones, conclusiones, recomendaciones y, el

correspondiente dictamen.?®
4.1.1 AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Las Normas de Auditoria Gubernamental definen la auditoria “Como la
acumulacion y evaluacion objetiva de evidencia para establecer e informar sobre

el grado de correspondencia entre la informacion examinada y criterios

establecidos™

4.1.2 AUDITORIA ESPECIAL

Es la acumulacién y el examen sistematico y objetivo de evidencia, con el
proposito de expresar una opinidon independiente sobre el cumplimiento del

ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables, vy

obligaciones contractuales vy, si corresponde, establecer indicios de
responsabilidad por la funcién publica.?
Objeto:
Es el examen sistematico y
objetivo de evidencia que se
realiza especificamente en un
area determinadg de la entidad
Objetivo: /N Resultado:
||
Expresar una opinién Informe.qure contiene hallazgos
independiente sobre el de auditoria que dan lugar a

cumplimiento del ordenamiento
juridico administrativo y otras
normas legales aplicables

ANDO, SAud

itoria Gubernamd

Auditoria [atiy@” Primera
Especial ‘Iaqjjneraldela

l, “texto de consulta”

indicios de responsabilidad por la
funcién publica

Infforme  que  contiene los
hallazgos de auditoria que no dan
lugar a indicios de responsabilidad
por la funcién publica
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Utilidad:

Externa e interna.

Fuente: Elaboracion Propia

4.2 PROCESO DE LA AUDITORIA
El proceso de auditoria comprende:

» Planificacion

> Ejecucion

» Comunicacion y resultados
4.2.1 PLANIFICACION

La auditoria debe planificarse de tal forma que los objetivos del examen sean

alcanzados eficientemente.

La planificacién de la auditoria debe permitir un adecuado desarrollo del resto de
las etapas del examen, facilitando su administracion y una utilizacién eficiente de

los recursos humanos.?®

% CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 58
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La Planificacion no puede tener un caracter rigido y debe definirse claramente el

objetivo, el objeto y el alcance de la auditoria.
4.2.1.1 RELEVAMIENTO DE INFORMACION

El relevamiento de informacion es recopilar antecedentes sobre las caracteristicas
de los sistemas u operaciones para determinar los controles existentes e

identificar los controles que no estan disefiados.

“Consiste en la toma de conocimientos sobre la predisposicion de la maxima
autoridad ejecutiva de la entidad a someterse a una auditoria y la existencia de la

informacion necesaria y suficiente para ejecutar la auditoria™’
4.2.1.2 RIESGOS DE AUDITORIA

Se puede definir al riesgo de auditoria como el peligro que asume el auditor de no
observar la existencia de defectos importantes en la informacién que presentan los

estados financieros emitiendo, por lo tanto un informe (dictamen) erréneo.

El riesgo de auditoria a los efectos de establecer el alcance de los procedimientos

de auditoria, el auditor gubernamental debe determinarlos.?®

El riesgo de auditoria existe fundamentalmente porque:

- La evidencia de auditoria no puede ser concluyente al 100 %.

- No se puede llevar a cabo el examen de la totalidad de la informacion

disponible por problemas de tiempo (existe una oportunidad para presentar

% CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 10

8 CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 19
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nuestro informe) y de costo-beneficio (seria inaplicable por la cantidad de

horas de profesionales a utilizar).
- La opinion del auditor se basa en “certeza razonable”
El riesgo de auditoria esta compuesto por:
4.2.1.2.1 RIESGO INHERENTE

Es la posibilidad de que existan errores o irregularidades significativas en la
informacion auditada, al margen de la efectividad de los controles internos

relacionados®.
4.2.1.2.2 RIESGO DE CONTROL

Es la posibilidad de que existan errores o irregularidades significativas en la
informacion auditada, que no hayan sido prevenidos o detectados por los controles

internos de la entidad®.
4.2.1.2.3 RIESGO DE DETECCION

Esla posibilidad de que los procedimientos de auditoria fallen en detectar o no
detecten la existencia de errores o irregularidades significativas en la informacién

auditada.’

El riesgo de deteccién puede ser controlado por el auditor, pues depende
directamente de la forma en que sean planificados y ejecutados los

procedimientos.

# CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 19
% CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 19

31 CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 19
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4.2.1.3. CONTROL INTERNO

El control interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones
extendidas e integradas a todas las actividades inherentes a la gestion, integradas
a los demas procesos basicos de la organizacion, bajo la responsabilidad de su
concejo de administracion y su maximo ejecutivo, llevado a cabo por estos y por
todo el personal de la misma, disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos
y externos que afecten las actividades de la organizacion, proporcionando un
grado de seguridad razonable en el cumplimiento de los objetivos de eficacia y

eficiencia y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.*
4.2.1.3.1 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El control interno esta conformado por cinco componentes que interactuan entre si
y se encuentran integrados al proceso de gestion: ambiente de control; evaluacién

de riesgos; actividades de control; informaciéon y comunicacion; y supervision®
4.2.1.3.1.1 AMBIENTE DE CONTROL

Es un conjunto de reglas y valores compartidos que constituyen el marco que guia
el comportamiento de los funcionarios de una entidad, que constituye la base de
todos los demas componentes del Control Interno aportando disciplina y

estructura.

“‘El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno y que son, por lo

tanto, determinantes de las conductas y los procedimientos organizacionales™*

32 VELA Quiroga Gabriel, “Auditoria Interna”; Pag. 304
3 CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental. Pag. 21

3 CGR- BOLIVIA, “Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno”; Pag. 15
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4.2.1.3.1.2 EVALUACION DE RIESGO

“El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las organizaciones. A través de la investigaciéon y
analisis de los riesgos relevantes, tanto derivados de la situacion presente como
del efecto de los cambios futuros que deben anticiparse por medio de sistemas de
alertas tempranos, se identifica el punto hasta el cual el control vigente los
neutraliza y se evalua la vulnerabilidad del sistema. Para ello, debe adquirirse un
conocimiento practico de la entidad y sus componentes, de manera de identificar
los puntos débiles y los riesgos internos y externos que pueden afectar las

actividades de la organizacion™®
4.2.1.3.1.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

Son procedimientos o acciones que ayudan a asegurar que se lleven a cabo las
politicas e instrucciones de la Direccion y su propésito es la prevencion y la
deteccion de errores o irregularidades que puedan afectar la consecucion de los

objetivos institucionales.

“‘El proceso de control interno involucra a todos los integrantes de una
organizacion publica y es responsabilidad indelegable de su direccion superior.
Esto implica que existe una actividad primaria y general del control, a cargo de
aquellos y bajo la conduccion de esta ultima, que consiste en el aseguramiento de
la vigencia de los principios de control interno. Asimismo, comprende el monitoreo
permanente del adecuado disefio, implantacién y mantenimiento de un ambiente
de control efectivo, para la minimizacién de los riesgos que pueden afectar los
objetivos institucionales, dentro de un marco de aseguramiento permanente de la

calidad y como base para el ejercicio de la responsabilidad”

¥ CGR- BOLIVIA, “Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno”; Pag. 21
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“La pauta que debe guiar la ejecuciéon de esta actividad primaria de control, con
aplicacién del criterio y juicio profesional, debe ser la optimizacién de la relacién
costo beneficio. Ello significa identificar y disefiar actividades claves de control
integradas a los procesos operacionales y administrativos, como un curso de
accion direccionado a la desburocratizacion y modernizacion del Estado,
asegurando mayores niveles de eficacia, economia y eficiencia de la

administracion de los recursos publicos” 3

4.2.1.3.1.4 INFORMACION Y COMUNICACION

El rol principal es permitir la interrelacion o enlace con el resto de los
componentes, la informacién es necesaria para el mejor desenvolvimiento de la
entidad; razén por la cual debe ser considerada como un recurso significativo que

debe ser adecuadamente administrativo.

“La informacién, generada internamente o captada del entorno, en las entidades
gubernamentales debe ser comprendida por la direccion superior como el medio
imprescindible para reducir la incertidumbre, a niveles que permitan la toma
adecuada de decisiones que involucren las operaciones, la gestion y su control y
la rendicion transparente de cuentas, asegurando la consistencia entre toda la
informacion que se genera y circula en la organizacion y la interpretacion

inequivoca por todos sus miembros”

“Para lograr la finalidad de la informacion, asi entendida, se requiere canales de
circulacion para su comunicacién que reunan condiciones apropiadas. Ello implica
la existencia de modalidades de circulacidn predeterminadas (especificadas en
manuales e instrucciones internas) y conocidas por todos los involucrados

(mediante mecanismos apropiados de difusién). Las modalidades incluyen canales

% CGR- BOLIVIA, “Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno”; Pag. 25
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formales e informales con lineas abiertas de comunicacion y, fundamentalmente,
apoyados por una clara actitud de escuchar y transmitir con debido cuidado por

parte de la direccion superior, en una atmosfera de mutua confianza™’.

4.2.1.3.1.5 SUPERVISION

“La supervision se define como la revision de un trabajo; constituye un proceso
sistematico y permanente de revision de todas las actividades que desarrolla una

organizacion, sean éstas de gestion, de operacion o control”

“Las acciones que conforman el proceso de supervision son ejecutadas segun la
distribucion de responsabilidades y funciones asignadas y autoridad delegada en
la estructura organizativa. Por lo tanto, la supervisién tiene un orden jerarquico
descendente desde la indole gerencial, pasando por la independiente y llegando
hasta la de procesamiento, segun el nivel de sus ejecutores. En cualquier caso
son sus propositos contribuir a la minimizacion de los riesgos que puedan afectar
el logro de los objetivos institucionales, incrementando la eficiencia del desempefio
y preservando su calidad, en una relacion interactiva con los demas componentes

del proceso de control”®

“Todo proceso debe ser supervisado introduciéndose las modificaciones
pertinentes cuando sea necesario y oportuno, de esta manera el sistema puede

reaccionar agilmente y cambiar de acuerdo a las circunstancias existentes”*

4.2.1.3.2 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

3 CGR- BOLIVIA, “Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno”; Pag. 36
3 CGR- BOLIVIA, “Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno”; Pag. 42

¥ CENTELLAS, Espafia Rubén , “Contabilidad Internacional”, Primera Edicidn La Paz 2006, Pag. 29
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No se puede lograr con el Control Interno

Un Sistema de Control Interno, no importa lo bien concebido que esté y lo bien
que funcione, unicamente puede dar un grado de seguridad razonable, no
absoluta, a la direccién y al consejo en cuanto a la consecucion de los objetivos de

la entidad.

Muchas personas creen que estableciendo un sistema de control interno, se
acabaron los riesgos y males que asechan a la entidad y eso no es cierto, el

control interno no es el remedio o solucidn final para todos los males.

El Control Interno no puede hacer que un gerente malo se convierta en un buen
gerente. Asimismo los cambios en la politica o en los programas
gubernamentales, las acciones que tomen los competidores o las condiciones

econdmicas pueden estar fuera de control de la direccion.

Relaciéon Costo / Beneficio

Las entidades deben considerar los costos y beneficios relativos a la implantacion
de controles. A la hora de decidir si se ha de implantar un determinado control, se
consideraran tanto el riesgo de fracaso como el posible efecto en la entidad, junto

a los costos correspondientes a la implantacion del nuevo control.

Existen distintos niveles de precisién en cuanto a la determinacion del costo y el
beneficio de la implantacion de controles. Generalmente resulta mas facil
determinar el costo, pudiéndose cuantificar de forma bastante precisa,
normalmente se tienen en cuenta todos los costos directos correspondientes a la
implantacion de un control, asi como los costos indirectos si resultan
cuantificables. Algunas empresas también incluyen los costos de oportunidad

asociados al uso de recursos.

4.2.1.3.3 SISTEMA DE CONTROL GUBERNAMENTAL
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El Sistema de Control Gubernamental es un conjunto de principios, normas,
procesos y procedimientos con el propdsito de mejorar la eficiencia y eficacia en la
captaciéon y uso de los recursos publicos, generar informacién util oportuna vy

confiable para la toma de decisiones*.

El Sistema de Control Gubernamental esta integrado por: Control Interno y
Control Externo Posterior:

El Sistema de Control Interno, que comprende los instrumentos de control previo
y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y
manuales de procedimientos de cada entidad:

Control interno previo.- Es un proceso que involucra a todo el personal y se lleva

cabo bajo la responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Es aplicado por todas las unidades de la entidad siempre antes de la ejecucion de
las operaciones o antes que sus actos causen efectos. Debe disenarse con el
objeto de proporcionar seguridad razonable de logro de objetivos institucionales de
eficacia y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacién operativa y
financiera.

Control interno posterior.- practicado por los responsables superiores, respecto
de los resultados alcanzados por las operaciones bajo su directa competencia; y
por la Unidad de Auditoria Interna, se lleva a cabo bajo la responsabilidad de la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y se aplica sobre los resultados de las
operaciones ya ejecutadas.

El control externo posterior.- Es un proceso retro alimentador que se nutre de
los resultados obtenidos para compararlos con ciertos parametros o criterios
preestablecidos, se efectua con caracter posterior a las operaciones, este control

es independiente, competente e imparcial y en cualquier momento puede

0 CGR- BOLIVIA, “Fundamentos del Sistema de Control Gubernamental y de Control Interno”; Pag. 10
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examinarse las operaciones o actividades ya realizadas por las entidades
publicas.

Es ejercido por la Contraloria General de la Republica, entidades que ejercen
tuicion y profesionales independientes y firma de auditoria*’

4.2.1.4 MEMORANDUM DE PLANIFICACION

El memorandum de la planificacién de auditoria (MPA), resume los resultados de
la planificacion de la auditoria y es un documento que sirve para la ejecucion del
trabajo, es una guia para los miembros del equipo que debe ser aprobada por la

Direccion de Auditoria Interna®?.

El Memorandum de la Planificacion de Auditoria debe ser normalmente preparado
utilizando un formato estandar, debera ser claramente explicado en los papeles de
trabajo, la informaciéon obtenida durante la planificacion debe ser organizada vy
ordenada de manera que sirva principalmente como un instrumento de trabajo,
para planificar las siguientes etapas debiendo resumir el plan final en el
memorandum de planificacion que sera comunicado a todos los miembros del
equipo de auditoria, conformado para la realizacion del trabajo, con la finalidad de

que cada integrante tenga un buen entendimiento de la entidad y de la auditoria.

4.2.1.5 PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de Auditoria, es el procedimiento a seguir, en el examen a realizarse,
el mismo que es planeado y elaborado con anticipacidén y debe ser de contenido
flexible, sencillo y conciso, de tal manera que los procedimientos empleados en
cada Auditoria estén de acuerdo con las circunstancias del examen.

“Este siempre incluye una lista de procedimientos de auditoria. Por lo general

*1 CGR- BOLIVIA, “Fundamentos del Sistema de Control Gubernamental y de Control Interno”; Pag. 11

2 VELA Quiroga Gabriel, “Auditoria Interna”; Pag. 249
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también incluye, los objetivos que se buscan con la aplicacion de los
procedimientos disefiados, el tamafo de la muestra, partidas a escoger y el

periodo de las pruebas™?

4.2.2 EJECUCION DE LA AUDITORIA

El trabajo de campo o ejecucion de la auditoria es obtener elementos de juicio a
través de la aplicacién de procedimientos planificados y el resultado son las

evidencias documentales en los papeles de trabajo.
4.2.2.1 EVIDENCIA EN LA AUDITORIA

“La evidencia es la certeza razonable manifiesta y perceptible sobre un hecho

especifico, que nadie pueda racionalmente dudar de ella™*

En la auditoria la evidencia es toda la documentacion elaborada u obtenida por el
auditor durante el proceso de la auditoria que respalda sus conclusiones y

opiniones

La evidencia de la auditoria debera ser competente, suficiente y oportuna
mediante la aplicacion de los procedimientos de auditoria programados que le
permitan sustentar sus conclusiones y hallazgos de auditoria sobre una base

objetiva y real.
4.2.2.1.1 CARACTERISTICAS DE LA EVIDENCIA DE AUDITORIA

Competente. Se relaciona con la calidad, confiabilidad, relevancia, pertinencia e
importancia. Dentro de los factores que contribuyen a la competencia de la

evidencia son:

3 CGR- BOLIVIA, “Técnicas y Procedimientos de Auditoria”; Pag. 44

** CGR- BOLIVIA, “Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag. 06
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- Cuando la evidencia ha sido obtenida de fuentes independientes a la

entidad auditada.

- Cuando la contabilidad y los estados financieros han sido elaborados bajo

condiciones satisfactorias de control interno.

- Cuando la evidencia ha sido obtenida por el auditor gubernamental en
forma directa, por ejemplo a través de recuentos fisicos, observacion,

calculos e inspeccion®.

Suficiente. Se refiere a la cantidad de evidencia necesaria para respaldar sus

conclusiones y hallazgos de auditoria.

La evidencia es suficiente si basta para sustentar la opinién del auditor, para ello
debe ejercitar su juicio profesional con el propésito de determinar la cantidad y tipo
de evidencia necesaria. Asimismo la suficiencia de la evidencia debe permitir a
terceras personas arribar a la misma conclusiéon a la que ha llegado el auditor

gubernamental.

Oportuna. Se refiere al momento en que esta es recopilada.
4.2.2.1.2 CLASIFICACION DE LAS EVIDENCIAS
Pueden clasificarse como sigue:

Testimoniales.- Obtenidas mediante entrevistas, declaraciones, encuestas

(confirmaciones), etc., debiendo constar la misma en documento escrito.

> CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental”; P4g.22

6 CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental”; P4g.22
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Documentales.- Proporcionando por los registros de contabilidad, contratos,

facturas, informes y otros documentos.

Fisicas.- Emergentes de la inspeccion u observacion directa de las actividades,

bienes o sucesos, cuyo resultado debe constar en documento escrito.

Analiticas.- Desarrolladas a través de calculos, estimaciones, comparaciones,
estudios de indices y tendencias, investigaciones de variaciones y operaciones no

habituales.

Informaticas.- Contenidas en soportes electronicos e informaticos, asi como los
elementos logicos, programas y aplicaciones utilizados en los procedimientos de la

entidad®’.
4.2.2.2 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Los procedimientos de auditoria son las operaciones o pasos especificos a aplicar
en una evaluacion especifica y recopilar evidencia para respaldar una observaciéon

o hallazgo y pueden incluir técnicas y otras practicas, las cuales son consideradas

necesarias en las circunstancias. Estos procedimientos se clasifican en:

procedimientos de cumplimiento y procedimientos sustantivos.

Procedimientos de cumplimiento: denominado también pruebas de
cumplimiento, son aquellos cuyo objetivo es obtener evidencia de Ilos
procedimientos de control interno si estan siendo aplicados en forma establecida y

en los cuales, el auditor va a basar su confianza.

Asi mismo se puede mencionar que tiene el propésito de comprobar la efectividad
de los sistemas de control interno reuniendo evidencia sobre la eficacia de dicho

sistema.

*” CGR- BOLIVIA, “Normas de Auditoria Gubernamental”; Pag.23
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Procedimiento Sustantivos: tienen como propdsito obtener evidencia de
auditoria relacionada con la integridad, exactitud y validez de la informacién
contenida en los estados financieros o caso contrario descubrir los posibles

errores o irregularidades significativas que podrian contener los mismos.
4.2.2.3 DEFINICION DE PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo comprenden la totalidad de los documentos preparados o
recibidos por el auditor de manera que en conjunto constituyen un compendio de
la informacion utilizada y de las pruebas efectuadas en la ejecucion de su trabajo,
junto con las decisiones tomadas para llegar a formarse la opiniéon. Constituyen

por tanto, el nexo de union entre el trabajo de campo y el informe de la auditoria.

El propdsito de los papeles de trabajo es ayudar en la planificacion y realizacion
de la auditoria, en la supervisidn y revisién de la misma y en suministrar evidencia
del trabajo realizado, de tal modo que sirvan de soporte a las conclusiones,

opiniones, comentarios y recomendaciones incluidos en el informe*.

Son propiedad de la organizacién de auditoria que debe adoptar procedimientos
para la custodia y conservacion de los papeles de trabajo, debiendo ser protegidos
para evitar la revelacion no autorizada de su contenido y mantenerlos, como
minimo por el periodo de tiempo establecido por el ordenamiento juridico

administrativo y otras normas legales aplicables.

Los papeles de trabajo ocupan una funcidon excepcionalmente relevante de las
auditorias del sector publico, los mismos que puede ser requeridos por otras
instancias a efecto de comprobar los hechos reportados en los informes de

auditoria®.

8 CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.11
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4.2.2.4 LEGAJOS O ARCHIVOS

Durante todo el proceso de la auditoria se va generando papeles de trabajo con
caracteristicas especiales, considerando la etapa de la auditoria en la que se
originaron, por lo que se hace necesario archivar los mismos, contemplando cada
una de estas etapas, a estos archivos se los denomina “Legajos de papeles de

trabajo” *°

4.2.2.4.1 PAPELES DE TRABAJO QUE SE CONFORMAN EN LA ETAPA DE
PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

a) Legajo permanente: Durante la etapa de planificacion se debe obtener
informacion relevante sobre las actividades de la entidad. El objeto de la auditoria
no puede ser examinado sin que se cuente con un conocimiento cabal de las
actividades de la entidad, en especial aquellas que tienen un impacto significativo
en la informacion a examinar, gran parte de la informacién obtenida en esta etapa
se archivara en un legajo de papeles de trabajo denominado, generalmente,
‘Legajo permanente” este debe contener informacién y documentacion para
consulta continua de los auditores, a fin de brindar datos utiles durante todas las
etapas de la auditoria y en examenes futuros, algunos ejemplos: Legislacion
vinculada especificamente a la entidad, relacion de tuicion y vinculacién
institucional, estructura organizativa de la entidad. Contratos con vigencia mayor a

un afno, Normativa vigente para la ejecucién de las operaciones.

b) Legajo de programacién: Los papeles de trabajo relacionados con la
planificacion del examen de auditoria se incluyen en un legajo denominado

generalmente “Legajo de programacion”

* CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.12

*® CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.20
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El objetivo de este legajo es documentar el proceso de planificacion de la
auditoria, el contenido minimo de este legajo es el siguiente: memorandum de
planificacion de auditoria, programas de trabajo, procedimiento de diagnostico y

actividades previas a la planificacion, correspondencia recibida y expedida®'.

4.2.2.4.2 PAPELES DE TRABAJO QUE SE CONFORMAN EN LA ETAPA DE
EJECUCION DE LA AUDITORIA

El legajo corriente: Incluye toda la informacién y documentacion obtenida y/o
preparada por el auditor durante el examen. En este legajo se documenta el
cumplimiento de los procedimientos programados y la obtencion de evidencias
suficientes y competentes que sustenten las conclusiones, opiniones, comentarios
y recomendaciones incluidos en el informe de auditoria. El contenido de este
legajo variara considerando el tipo de auditoria realizada, sin embargo de manera
general en este legajo se puede archivar la siguiente documentacion:
Conclusiones sobre el trabajo realizado, planilla de deficiencias o hallazgos,
programas de trabajo, documentacion respaldatoria del analisis realizado, detalle
de funcionarios de la entidad auditada relacionados con las operaciones sujetas al

examen, planillas de pendientes emergentes de la supervision efectuada.

4.2.2.4.3 PAPELES DE TRABAJO QUE SE CONFORMAN EN LA ETAPA DE
COMUNICACION DE RESULTADOS

El legajo resumen: Incluye toda la informacion significativa relacionada con la
emisidon del informe de auditoria, resultante del examen realizado y la conclusién
del trabajo. Este legajo se lo conforma con el propésito de: Obtener una visién
global sobre los resultados del trabajo, comprobar el cumplimiento de las Normas
de Auditoria Gubernamental y conocer en forma sintética los principales hallazgos
y limitaciones presentadas durante la ejecucion del trabajo. El contenido minimo

de este legajo es el siguiente: copia de los informes emitidos, certificacion sobre

1 CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.21
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aclaraciéon de puntos pendientes, informes técnicos (abogados, expertos, etc).
Actas de reuniones sostenidas con los funcionarios de la entidad, sugerencias
para futuros examenes, formulario de evaluacién de desempefio del personal,

Actas de devoluciéon de documentacion®?.
4.2.2.5 SISTEMA DE REFERENCIACION Y CORREFERENCIACION
4.2.2.5.1 REFERENCIACION

La referenciacion consiste en un sistema de codificacion utilizado para organizar y

archivar los papeles de trabajo.

Objetivo: El objetivo de la referenciacion es facilitar la identificacion y el acceso a
los papeles de trabajo para propositos de: Supervision, revisidn, consulta,

demostracién del trabajo realizado®.
4.2.2.5.2 CRUCE DE REFERENCIAS O CORREFERENCIACION

Son las referencias cruzadas utilizadas para indicar que una cifra o dato dentro de
un papel de trabajo tiene relacion directa con igual o iguales cifras o datos que

figuran en otros papeles de trabajo.

Objetivo: Permite relacionar cifras o datos entre si y hacer un seguimiento al

analisis realizado®.

2 CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.22
¥ CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.14

** CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.15
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4.2.2.6 MARCAS O TILDES DE AUDITORIA

Son senales o tildes utilizadas para indicar brevemente el trabajo realizado sobre
importes, partidas, saldos y/o datos sujetos a revisidon. Es importante senalar que
estas marcas no tienen significado por si mismas y por ende, siempre que se

utilicen deben ser explicadas.

En cualquier caso es conveniente llegar a establecer una convencion de signos
que permitan su normalizacion, lo que es ventajoso desde el punto de vista en el
cual todos los usuarios interpretaran de manera idéntica e inequivoca el

significado de un determinado simbolo.

Objetivo: Las marcas de auditoria se utilizan para explicar en forma sucinta, la
aplicacién de una determinada tarea o técnica de auditoria, inherente al trabajo

mismo o las tareas de revision del trabajo®.
4.2.3 PREPARACION DEL INFORME

La preparacion del informe consiste en emitir un juicio basado en la evidencia de
Auditoria obtenida en la etapa de ejecucion y el resultado se concreta en el

informe del auditor.
4.2.3.1. HALLAZGOS DE AUDITORIA

Los hallazgos se refiere a debilidades en el control interno detectadas por el
auditor, por lo que merecen ser comunicados a los funcionarios de la entidad
auditada y a otras personas interesadas, ya que representan deficiencias
importantes que podrian afectar en forma negativa, su capacidad para registrar,
procesar, resumir y reportar informacién confiable y consistente, en relacién con

las aseveraciones efectuadas por la administracion.

> CGR- BOLIVIA, “Texto de consulta: Elaboracidn de Papeles de Trabajo”; Pag.15
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Se elaboraran las hojas resumen de hallazgos significativos por cada componente
examinado, expresados en los comentarios y se indicara para cada hallazgo la
condicion, criterio, causa, efecto o conclusion y la recomendacion que resulta del

hallazgo.

Las recomendaciones son medidas que a juicio del grupo de auditoria permitiran
al ente lograr mas eficaz, econémica y eficientemente sus objetivos, solucionando
sus actuales problemas, previendo otros y aprovechando al maximo las

posibilidades que el medio externo y sus propios recursos le ofrecen.
4.2.3.1.1 ATRIBUTOS DE UN HALLAZGO

Es de importancia primordial que el auditor desarrolle totalmente las oportunidades

de mejoramiento para poder informar completa y claramente sobre los hallazgos.

Por lo tanto, debe grabar en su memoria los atributos de un hallazgo de auditoria

que son los siguientes: Condicion, Criterio, Causa, Efecto y Recomendacion.

CONDICION

“Lo que es” Aquello que el auditor encuentra o descubre

CRITERIO

“Lo que debe ser” Marco de referencia con el que se compara la condicion para
encontrar  divergencias. Ley, reglamento, carta, circular, memorando,
procedimiento, norma de control interno, norma de sana administracion, principio
de contabilidad generalmente aceptado, opinidon de un experto o finalmente juicio

del auditor.

CAUSA
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“Por qué” El origen de la condicidon observada. El porqué de la diferencia entre la
condicién vy el criterio, deberan ser desarrolladas de acuerdo a la explicacion que

de el responsable.
EFECTO

“Las consecuencias” Surge de las diferencias entre la condicion vy el criterio, el

efecto tendra un resultado positivo o negativo
RECOMENDACION

“Arregla la condicion” La recomendacién se debera elaborar habiendo
desarrollado los anteriores atributos del hallazgo. La recomendacién debera
emitirse con la idea de mejorar o anular la condicién y llegar al criterio atacando la
causa y arreglar el efecto para futuras situaciones. La recomendacion debera ser

viable técnica y econdmicamente.

4.2.3.2 INFORME DEL AUDITOR

El informe de auditoria es el medio a través del cual el auditor, emite su juicio
profesional sobre los estados financieros que ha examinado. El informe es la

expresion escrita donde el auditor expone su conclusion sobre la tarea que realizo.
La auditoria especial puede dar lugar a dos tipos de informes:

a) Informe que contiene hallazgos de auditoria que dan lugar a indicios de
responsabilidad por la funcién publica, acompafados por el informe legal
correspondiente, a excepcidbn de las firmas de auditoria externa vy
profesionales independientes y otros sustentatorios.

Emergente de este informe se emiten los siguientes informes:
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> Informe de auditoria preliminar: documento mediante el cual se
comunica por escrito hallazgos con indicios de responsabilidad, que

deben ser sujetos a proceso de aclaracion.

En el caso de establecerse indicios de responsabilidad penal, el informe no

es sometido a proceso de aclaracién.

> Informe de auditoria ampliatorio: documento mediante el cual se
comunica que como resultado de la evaluacidon de la documentacion
de descargo presentada por los involucrados en el informe
preliminar, se ha establecido la existencia de nuevos indicios de

responsabilidad o nuevos involucrados sobre los hallazgos

establecidos en el informe preliminar, que deben ser sujetos de un

proceso de aclaracion.

> Informe de auditoria complementario: documento mediante el cual el
auditor gubernamental comunica por escrito los resultados de la
evaluacion de la documentacion de descargo presentada por los
involucrados en el cual se ratificaran o modificaran los indicios de

responsabilidad establecidos en el informe preliminar.

> Informe de auditoria con indicios de responsabilidad penal.
documento mediante el cual se comunica por escrito hallazgos con
indicios de responsabilidad penal, que pueden surgir como resultado
de la auditoria especial o de la evaluacion de descargos a un informe

preliminar o ampliatorio con indicios de responsabilidad.
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b) Informe que contiene los hallazgos de auditoria que no dan lugar a indicios de
responsabilidad por la funcién publica, pero que son relevantes al control interno,

formulando recomendaciones para ser superadas®.

4.3 MARCO LEGAL Y NORMATIVO
4.3.1 LEY GENERAL DEL TRABAJO

La presente ley determina con caracter general los derechos y obligaciones

emergentes del trabajo tanto del empleado como del empleador.

El Art.13 menciona: “Cuando fuere retirado el empleado u obrero por causal ajena
a su voluntad, el patrono estara obligado independientemente del desahucio, a
indemnizarle por tiempo de servicio, con la suma equivalente de un mes de sueldo
por cada afno de trabajo continuo; si los servicios no alcanzaren a un afo, en
forma proporcional a los meses trabajados descontado los 3 primeros meses que
se reputan de prueba excepto los contratos de trabajo por tiempo determinado que

no sufriran ningn descuento de tiempo™’.

E Art. 16 “No habra lugar a desahucio ni indemnizacion cuando exista una de las

siguientes causales:

*® CGR- BOLIVIA, “Texto consulta Normas de Auditoria Gubernamental”; Pag. 7

>’ |EY GENERAL DEL TRABAJO
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a) Perjuicio material causado con intencion en los instrumentos de trabajo
b) Revelacién de secretos industriales
c) Omisiones o imprudencias que afecten la seguridad o higiene industrial

d) Inasistencia injustificada de mas de 6 dias continuos (derogado)

Incumplimiento total o parcial del convenio
e) Retiro voluntario del trabajador (derogado)

f) Robo o hurto por el trabajador”™®

4.3.1 REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DEL TRABAJO

Art. 8° “Cuando fuere retirado el trabajador por causal ajena a su voluntad, el
patrono estara obligado, independientemente del desahucio, a indemnizarle por
tiempo de servicios, con la suma equivalente a un mes de sueldo o salario por
cada afno de trabajo continuo; y si los servicios no alcanzaren a un afo, en forma
proporcional a los meses trabajados, incluyendo los tres primeros meses, que se
reputan de prueba, Se reputa como periodo de prueba solo el que corresponde al
inicial de los primeros tres meses mas no a los subsiguientes que resulten en
virtud de renovacion o prorroga. Si el trabajador tuviera mas de 8 afios de servicio
percibira la indicada indemnizacion aunque se retirase voluntariamente.
(Modificado a 5 arios por el D.S. 11478 de 16 de mayo de 1974)%

8 LEY GENERAL DEL TRABAJO

** REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DEL TRABAJO
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Art. 9° No habra lugar a desahucio ni indemnizacién cuando exista una de las
siguientes causales:

a) Perjuicio material causado con intencion en las maquinas, productos o
mercaderias;

b) Revelacién de secretos industriales:

c) Omisiones e imprudencias que afecten a la higiene y seguridad industriales;

d) Inasistencia injustificada de mas de tres dias consecutivos o de mas de seis en
el curso de un mes;(derogado por la Ley de 23 de noviembre de 1944)

e) Incumplimiento total o parcial del contrato de trabajo o del reglamento interno de
la empresa,;

f) Retiro voluntario del trabajador, antes de los términos fijados en el articulo 13 de
la ley o en el del contrato;(derogado por la Ley de 23 de noviembre de 1944)

g) Abuso de confianza, robo o hurto por el trabajador;

h) Vias de hecho, injurias o conducta inmoral en el trabajo;

i) Abandono en masa del trabajo, siempre que los trabajadores no obedecieran a
la intimacion de la autoridad competente™.

Art. 12° Para los efectos de desahucio, indemnizacién, retiro forzoso o voluntario,

el tiempo de servicio para empleados y obreros se computara a partir de la fecha

en que estos fueron contratados, verbalmente o por escrito, incluyendo los meses

que se reputan de prueba.
4.3.2 LEY 2028 DE MUNICIPALIDADES.
Menciona en su Art. 11 de las Disposiciones Finales y Transitorias:

Articulo 11° (Trabajadores Municipales) “Las personas que se encuentren
prestando servicios a la Municipalidad, con anterioridad a la promulgacion de la

presente Ley, a cualquier titulo y bajo cualquier denominacién, mantendran sus

% REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DEL TRABAJO
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funciones bajo las normas y condiciones de su contratacion o designacién original,
ya sea bajo la proteccion de la Ley General del Trabajo o cualquier disposicion
legal pertinente. Los Gobiernos Municipales podran incorporarlos paulatinamente

en las categorias de empleados que establece la presente Ley”®".
4.3.3 LEY N° 1178

La Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental es una disposicion legal
promulgada el 20 de Julio de 1990, regula los Sistemas de Administracién y

Control de los Recursos del Estado.

Esta ley tiene como finalidad Art. 1%

Eficacia y Eficiencia

Informacion Transparente

Plena Responsabilidad

Capacidad Administrativa Contra la Corrupcion
Caracteristicas de la Ley 1178

 Ley Marco

* Ley Especial

* Ley Instrumental

* Ley Sistémica

Ambito de Aplicacion

' LEY 2028 DE MUNICIPALIDADES

®2 LEY 1178, Administracién y Control Gubernamental del 20 de Julio de 1990
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Los articulos 3°4° 5° de la Ley 1178 establecen su aplicaciéon a todas las
entidades del Sector Publico o Administracion publica; a las unidades
administrativas de los Poderes Legislativo y Judicial, y a toda persona juridica
privada que reciba recursos del Estado, se beneficie de subsidios, subvenciones,

ventajas y excepciones.

El propdsito de la ley establece un conjunto de sistemas administrativos que
permiten una gestion publica eficaz y transparente procurando el manejo racional
de los recursos y patrimonio del Estado:

a) Para Programar y Organizar las actividades :

- Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)

- Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

- Sistema de Presupuesto (SP)

b) Para ejecutar las Actividades Programadas:

- Sistema de Administracion de Personal (SAP)

- Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
- Sistema de Tesoreria del Estado (STE)

- Sistema de Crédito Publico (SCP)

- Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)

c) Para controlar la Gestion del Sector Publico:
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- Sistema de Control Gubernamental (SCG)

En el marco de los Sistemas Nacionales

- Sistema de Planificacion (SISPLAN)

- Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP)

4.3.3.1.- NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001

Es un conjunto de normas, principios y procedimientos sistematicamente
ordenados que permite la aplicacion de las disposiciones en materia de la funcién
publica prevista por la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto del Funcionario
publico, Ley de Administracion y Control Gubernamental y las disposiciones

reglamentarias aplicables®.
La Administracion de Recursos Humanos consta de subsistemas que son:
a) Subsistema de Dotacién de Personal

Es un conjunto de procesos para dotar técnicamente de personal a la
entidad, previo establecimiento de las necesidades del personal
identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la
planificacion de Personal, en concordancia con la Planificacién Estratégica
Institucional, la Programacion Operativa Anual, la estructura organizacional

y los recursos presupuestarios requeridos.
b) Subsistema de Evaluacion de Desempeno

Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la

Programacién Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico en

8 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL D.S. N2 26115 de 16 de marzo de 2001
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c)

d)

relacion al logro de objetivos, funciones y resultados asignados al puesto

durante un periodo determinado.
Subsistema de Movilidad de Personal

Es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que
ingresa a la Administracion publica hasta su retito, para ocupar otro puesto
en funciébn a la evaluacion de su desempefo, su adecuacién a las
especificaciones de su nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en funcién

a las demandas y posibilidades presupuestarias de la entidad.
Subsistema de Capacitacion productiva

Es un conjunto de procesos donde los servidores publicos adquieren
nuevos conocimiento, con el proposito de mejorar constantemente su
desempenio y los resultados de la organizacién para una eficiente y efectiva
presentacion de servicios. Los objetivos que busca la capacitacion
productiva son; Mejorar la contribucion de los servidores publicos al
cumplimiento de los fines de la entidad, contribuir al desarrollo personal del

servidor publico y prepararlo para la promocion en la entidad.
Subsistema de Registro

Contar con informacion confiable, agil y oportuna para mantener y optimizar
el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal y adoptar

politicas institucionales en la materia.

Registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con el personal

asi como los cambios que estas generen.
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Disponer una base de datos que permita obtener informacion referente a la

vida laboral de los servidores publicos, que facilite la toma de decisiones.

4.3.4 DECRETOS SUPREMOS

4.3.4.1 DECRETO SUPREMO N° 28699 DEL 1 DE MAYO DE 2006

ARTICULO 9.-(DESPIDOS). “I. En caso de producirse el despido del trabajador el
empleador debera cancelar en el plazo impostergable de quince (15) dias
calendario el finiquito correspondiente a sueldos devengados, indemnizacién vy
todos los derechos que correspondan; pasado el plazo indicado y para efectos de
mantenimiento de valor correspondiente, el pago de dicho monto sera calculado y
actualizado en base a la variacion de la Unidad de Fomento a la Vivienda — UFV’s,
desde la fecha de despido del trabajador asalariado hasta el dia anterior a la fecha
en que se realice el pago del finiquito.

Il. En caso que el empleador incumpla su obligacién en el plazo establecido en el
presente articulo, pagara una multa en beneficio del trabajador consistente en el

30% del monto total a cancelarse, incluyendo el mantenimiento de valor™®.

4.3.4.2 DECRETO SUPREMO N° 12058

ARTICULO UNICO.- Después del primer afio de antigiiedad ininterrumpida, los
trabajadores que sean retirados forzosamente o que se acojan al retiro voluntario
antes de cumplir un nuevo afo de servicios, tendran derecho a percibir la
compensacion de la vacacion en dinero por duodécimas, en proporcion a los

meses dentro del Ultimo periodo®.

4.3.4.3 DECRETO SUPREMO N° 12059.

ARTICULO UNICO.- Para el célculo del salario a pagarse para el periodo de

vacacion anual, se tomara en cuenta el promedio del total ganado en los ultimos

% DECRETO SUPREMO N° 28699 DEL 1 DE MAYO DE 2006

% “DECRETO SUPREMO N2 12058 de 24 de diciembre de 1974”
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90 dias trabajados con anterioridad a la fecha aniversario que, en cada afio,
origina el derecho a la vacacion correspondiente con exclusién de todo recargo
por trabajo extraordinario, bono de asistencia, bono o subsidio de movilidad y

gastos de representacion®.

4.3.4.4 DECRETO SUPREMO 23318-A del 3 de noviembre de 1992

Decreto Supremo emitido en cumplimiento al Articulo 45 de la Ley 1178 de

Administracion y Control Gubernamental que regula el capitulo V “Responsabilidad

por la Funcion Publica”

Las disposiciones del presente reglamento se aplican exclusivamente al dictamen

y a la determinacion de la responsabilidad por la funcion publica de manera

independiente y sin perjuicio a las normas que regulan las relaciones de orden

laboral®’.

 Responsabilidad administrativa (Cap. lll) emerge cuando la accién u
omision contraviene el ordenamiento juridico-administrativo y las normas

que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.

« Responsabilidad civil (Cap. V), cuando la accién u omision del servidor
publico o de las personas naturales o juridicas y privadas, cause dafo al

Estado valuable en dinero.

« Responsabilidad penal (Cap. VI) cuando la accién u omisién del servidor
publico y de los particulares, se encuentre tipificada como delito en el

Cddigo Penal.

% “DECRETO SUPREMO N2 12059 de 24 de diciembre de 1974”

¢ DECRETO SUPREMO 23318-A del 3 de noviembre de 1992
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Responsabilidad ejecutiva (Cap. IV), Emerge de una gestidon deficiente o
negligente cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas a que se
refiere el inciso c) del articulo 1° y el articulo 28°, cuando incumpla lo
previsto en el primer parrafo y los incisos d), e) o f) del articulo 27° de la Ley
N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, o cuando se
encuentre negligencia de la gestion ejecutiva son de tal magnitud que no
permiten lograr, resultados razonables en términos de eficacia, eficiencia y

economia.

CAPITULO V

MARCO DE APLICACION PRACTICA
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5. PLANIFICACION

5.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA

Analisis externo

Aspectos administrativos

Oportunidades

En cumplimiento al articulo 15 de la Ley N° 1178 y en conformidad a la
actual estructura organica municipal, aprobada mediante Ordenanza
Municipal GMLP N° 220/2010 de 28/05/2010, Auditoria Interna esta a nivel
de Direccion y depende del Maximo Ejecutivo (Alcalde Municipal).

El acceso de la Auditora General al Alcalde Municipal, es efectivo.

Existe suficiente grado de autoridad otorgado a Auditoria Interna y acceso a
las unidades y documentacion del Gobierno Municipal de La Paz.

Mediante nota Of. Al-860/2010 del 05/07/2010. la Auditora General del
Gobierno  Municipal de La Paz (GMLP) remite al Alcalde Municipal la
Declaracion de Propdsito, Autoridad y Responsabilidad de Auditoria Interna
para su difusion. El Alcalde Municipal, a través de nota Cite: DESP-GAMLP-
464/2010 del 05/07/2010, manifiesta su apoyo formal al contenido de la
Declaracion. ElI 20/07/2010, a través de Orden de Despacho N° 645, el
Alcalde Municipal difunde a todas las unidades operativas del GMLP,
incluidas las entidades bajo tuicion, el contenido de la Declaracion de
Propésito, Autoridad y Responsabilidad, asi como la carta de apoyo formal a

las actividades de Auditoria Interna.

% Auditoria Interna del GMLP cuenta con el apoyo de un Asesor Legal

incorporado a su estructura organica, asi como el apoyo técnico de 3

ingenieros civiles y 1 arquitecto para las evaluaciones de obras ejecutadas
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por el GMLP y entidades bajo tuicion.

% Auditoria Interna del GMLP ejecuta sus actividades en cumplimiento al
articulo 15 de la Ley N° 1178, al Manual de Organizacion y Funciones
aprobado con Ordenanza Municipal GMLP N° 220/2010 del 28/05/2010 y al
Manual de Descripcion de Puestos, aprobado mediante Ordenanza
Municipal GAMLP N° 418/2008 del 30/09/2008, modificado con Resolucién
Municipal N° 003/2009 del 09/01/2009.

% En cumplimiento a los articulos 14 y 15 de la Ley N° 1178, Auditoria Interna
del GMLP. no participa en operaciones que impliquen ejercicio de control
previo ni en labores administrativas.

% La titular de Auditoria Interna del GMLP coordina los trabajos con las
unidades bajo tuicién e instituciones externas, para evitar duplicidad de
esfuerzos

Aspectos fisicos
Oportunidades

< Auditoria Interna se encuentra ubicada en el 6° piso del Edificio Tobias,
contando con oficinas que permiten en forma aceptable albergar ademas
del plantel de auditores, técnicos y supervisores, a consultores y pasantes
de la UMSA.

% Se ha implementado en toda la Direccion el uso de la red intranet que
permite a los auditores el acceso al SIGMA, a la normativa municipal y a la
comunicacién directa con las demas unidades del GMLP, llegando a
obtener informacion inmediata y oportuna sobre las disposiciones legales
vigentes.

Amenaza

% La proteccidon y confidencialidad de la documentacion que se genera y

maneja en Auditoria Interna, esta asegurada porque existe un ambiente
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cerrado, destinado al archivo. Ademas contamos con dos extinguidores,
como una forma de prevencion contra incendios; sin embargo, el ambiente
destinado al resguardo de la documentacién es insuficiente considerando la
cantidad de documentacion que se ha generado desde la gestién 1996 por el
trabajo de auditoria, entre informes y legajos de papeles de trabajo que
respaldan a los mismos. Esta situacion ha obligado a guardar la
documentacion de gestiones anteriores a 2000, en bolsas de yute, las cuales

estan ubicadas en otro ambiente de Auditoria Interna.

Aspectos humanos

Oportunidades

@,
0‘0

0,
0‘0

La seleccion e incorporacion del personal a Auditoria Interna, se realiza de
conformidad al Subsistema de Dotacion de Personal del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del GMLP, con la
participacién de la Auditora General.

La Contraloria General del Estado, mediante nota CENCAP/CE-226/09 del
06/07/09, convoca a Auditoria Interna para participar del proceso de
capacitacion direccionada en el Sistema de Control Gubernamental dirigido a
unidades de Auditoria Interna y Direcciones Administrativas, a cuyo efecto,
en fecha 04/09/09 se ha suscrito el Compromiso de Capacitacion entre el
CENCAP y Auditoria Interna.

Por otra parte, el personal de Auditoria Interna tiene la posibilidad de
inscribirse a cursos o talleres auspiciados por el Centro de Capacitacion y
Adiestramiento Municipal CCAM, Unidad desconcentrada de la Direccion de

Gestion de Recursos Humanos.

Auditoria Interna en virtud a la cantidad significativa de operaciones y areas

administrativas que se deben auditar, en gestiones anteriores y la presente
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ha encarado la labor de auditoria con apoyo directo de un promedio de 16
egresados universitarios de la Universidad Mayor de San Andrés en la
Modalidad de Trabajo Dirigido, segun convenio suscrito entre el GMLP y la
UMSA.

% La imagen que proyecta Auditoria Interna al Ejecutivo y a las autoridades
del GMLP es efectiva, aspecto que determina la colaboracién de las
diferentes unidades municipales para la obtencion de informacion.

Amenazas

% Si bien existe en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, como un incentivo, la promociéon de un funcionario a un
nivel inmediato superior, en la practica no se ejecuta porque no existen
items de promocion ni fondos para financiarlos.

% Las remuneraciones del personal de Auditoria Interna del GMLP se
encuentran adecuadas a las funciones y niveles salariales ocupados;
excepto de los supervisores de area cuyos cargos Yy niveles salariales
son bajos en virtud a que la estructura de Auditoria Interna no cuenta
con unidades organizacionales, por tanto los cargos de los supervisores
no se encuentran considerados a nivel de jefatura en la escala salarial
vigente del GAMLP. Al respecto, mediante notas OF.Al.-1419/2008 del
05/11/2008 y OF.Al.-1121/2009 del 23/10/2009 se ha solicitado la
nivelacion de sus cargos y sueldos, a nivel de jefes de area,

lamentablemente sin ningun resultado.

Aspectos financieros
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Oportunidades

% El ejecutivo del GMLP asigna los recursos necesarios y suficientes
para gastos de funcionamiento, provisién de materiales, gastos de pasajes
y viaticos.

Amenazas

% Debido a que los niveles salariales de los supervisores son bajos, no existe
posibilidad de incorporar personal especializado para el desempefo
efectivo de dichas funciones en caso de producirse una acefalia.

Aspectos técnicos
Oportunidades

+« Auditoria Interna tiene acceso al Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacion Administrativa (SIGMA) y al sistema de informacion de
Seguimiento Electronico de Inversion Municipal (SIM) para verificar vy
generar informacién referente a Presupuestos y Contabilidad y sobre el
avance fisico financiero, respectivamente; situacion que contribuye a
obtener informacion util, oportuna y directa.

Amenazas

% El alcance geografico de las operaciones de la entidad se circunscribe a la
ciudad y a los Distritos Rurales de Hampaturi y Zongo; lo que significa
atender necesidades basicas, infraestructura, areas verdes, mantenimiento

de vias en esa superficie y a una poblacién de casi un millén de habitantes.

% Con el cambio de autoridades a nivel de Concejales y Ejecutivo Municipal, el
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GMLP para el logro de sus objetivos y consecuente con el proceso de
reforma y modernizacion institucional, ha realizado ajustes en la Estructura
Organizacional aprobados mediante Ordenanza Municipal N° 220/2010 del
28/05/2010, con la creacién adicional de 2 Direcciones Especiales 2
unidades de Coordinacién, 3 unidades desconcentradas y 2 programas,
aspecto que ha determinado el incremento en volumen y complejidad en las
operaciones que realiza el GMLP.

% La mayor parte de las recomendaciones emitidas por Auditoria Interna, son
aceptadas por las unidades auditadas, mediante el llenado de los Formatos
N° 1 "Aceptacion de recomendaciones" y N° 2 "Cronograma de Implantacion
de recomendaciones"; sin embargo, la implantacion de las recomendaciones
es parcial, debido a que las unidades incumplen los plazos determinados en
el Formato 2.

% Al respecto, el Ejecutivo Municipal mediante Orden de Despacho
N°1075/2009 ha conminado a todas las unidades organizacionales del
GAMLP implantar oportunamente las recomendaciones, conforme a los
Cronogramas de Implantacion de Recomendaciones (Formato N° 2).

% Los requerimientos mediante Ordenes de Despacho e Instrucciones
Ejecutivas para realizar auditorias no programadas, no guardan relacién con
la cantidad de recursos humanos con que cuenta Auditoria Interna.

Andlisis interno
Aspectos administrativos

Fortalezas

% La organizacion de Auditoria Interna esta conformada de manera que en el
desarrollo del trabajo exista una adecuada supervision, imparcialidad,

independencia y objetividad del mismo.
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Auditoria Interna ha establecido una estructura organizativa con funciones y
responsabilidades que permite realizar los controles de calidad en los
trabajos de auditoria a fin de emitir informes en forma adecuada
(Supervisores de Area, primer control; Supervisor General, segundo control;
Asesor Legal en el caso de los informes de responsabilidades como tercer
control y Auditor General, control final), optimizando de esta forma el
contenido y calidad de los informes, habiendo disminuido practicamente a
cero la devolucion de informes por la Contraloria General del Estado.

El control periddico sobre el cumplimiento del Programa Operativo Anual de
Auditoria Interna, esta a cargo de la Auditora General quien, a través de
cronogramas de actividades e informes de cumplimiento de los mismos,
evalua constantemente el grado de avance de las auditorias programadas,
asi como las no programadas.

Los informes de auditoria son concluidos en un periodo razonable de tiempo
de acuerdo al POA y son remitidos oportunamente a la CGR.

Los manuales existentes y su posterior aplicacion, son también parte de las

fortalezas de la Direccion.

Aspectos humanos

Fortalezas

R/
0'0

Las acciones que la titular de Auditoria Interna adopta, estan conducidas a
lograr el cumplimiento de los objetivos de la Direccion, en forma eficaz y
eficiente.

El liderazgo asumido por la titular en el desarrollo del trabajo significa:

a) Ordenar las prioridades.
b) Exigir al personal de la Direccion rendimiento eficiente en el trabajo.
c) Hacer conocer el apreciable valor del tiempo.

d) Disminuir el riesgo de error al estar bien informada.

71



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

e) Considerar que el trabajo es un objetivo institucional.

f) Asimilar los errores para no repetirlos.

Amenazas

% El personal de auditores a nivel de Supervision ha quedado insuficiente para

diversificar su alcance a mayores unidades organizacionales del Gobierno

Municipal de La Paz, debido a los siguientes aspectos:

Cambios importantes en la estructura organizacional del Gobierno
Municipal de La Paz desde la gestion 2000 que han incrementado
sustancialmente el movimiento econdmico, lo cual repercute en el
incremento de las operaciones de las unidades administrativas,
teniendo la necesidad de realizar revisiones a areas que en anteriores
gestiones no existian, como el Programa Barrios de Verdad, Parque
Urbano Central y Programa de Revitalizacion Urbana.

La creacion de entidades descentralizadas (EMAVERDE, SIREMU,
EMAVIAS), han incrementado las operaciones a ser revisadas en la
auditoria de Confiabilidad de los Estados Financieros del GMLP.
Ordenes de Despacho e Instrucciones Ejecutivas que instruyen la
ejecucion de auditorias que no guardan relacion con el numero de

auditores con que cuenta Auditoria Interna

Aspectos Técnicos

Fortalezas

s La objetividad e imparcialidad de los examenes de auditoria, asi como sus

conclusiones, esta garantizada plenamente.

% El cuidado y diligencia profesional que debe observar cada auditor es de
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caracter obligatorio, ya que para la ejecucion del trabajo, debe
necesariamente sujetarse al Manual de Normas de Auditoria
Gubernamental emitido por la Contraloria General del Estado, segun
Resolucion CGR/079/2006 del 04/04/09.

La naturaleza y el alcance de las auditorias estan dados considerando la
prohibicion expresa de participar en actividades u operaciones
administrativas, orientando el accionar de Auditoria Interna a nivel de
asesoramiento, a través de los informes emitidos.

El relevamiento de informacion y la evaluacion del control interno permiten
detectar areas criticas y débiles, consiguientemente los objetivos de
auditoria y procedimientos adecuados determinados en la etapa de
planificacion son factores para determinar si el alcance es mayor o menor

del trabajo a ejecutar con el fin de reducir el riesgo de auditoria.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Para alcanzar el cumplimiento de los lineamientos institucionales, nos

trazamos los siguientes objetivos:

a) Emitir una opinién independiente sobre los Estados Financieros del
GMLP y sus entidades descentralizadas.

b) Mejorar la eficacia de las operaciones y actividades de unidades
organizacionales del GMLP, asi como de unidades relacionadas con la
gestion de Proyectos de Inversion Publica Municipal.

c) Expresar opinion independiente sobre el cumplimiento del
ordenamiento juridico administrativo, obligaciones contractuales y otras

normas legales.

ESTIMACION DE LOS OBJETIVOS DE GESTION
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Objetivos para la Gestién 2010
En la Planificacion Estratégica Trienal 2010-2012 se incluyen las

siguientes actividades a ejecutar en el POA 2010:

« 2 informes sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros
del GAMLP y sus entidades bajo tuicion y 1 informe de control interno.

* 1 informe sobre la eficacia de las operaciones.

* 3 informes sobre el cumplimiento del ordenamiento juridico
administrativo y otras normas legales.

» 3 informes sobre el cumplimiento de obligaciones y disposiciones
legales en la evaluacion técnica de obras.

* 1 informe sobre proyectos de inversion publica.

* 5informes de auditorias en proceso de conclusion gestion anterior.

* 14 Informes sobre el cumplimiento de recomendaciones contenidas en

los informes de auditoria.
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52.1 MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

5.2.1.1 TERMINOS DE REFERENCIA
Antecedentes

En cumplimiento al Programa de Operaciones de la Direccion de Auditoria Interna
de la gestion 2010 y Memorandum Nrs. 119/2010 del 02/06/2010 se procede a
realizar la Auditoria Especial al Pagos de Beneficios Sociales y Vacaciones
Gestion 2005 al 2008.

Objetivos

Expresar una opinién independiente sobre el cumplimiento de las disposiciones
legales y obligaciones contractuales relativas a lo siguiente:

Los pagos de beneficios sociales y vacaciones recibidas por los trabajadores
municipales (que se retiran y/o son transferidos a la categoria de servidor
publico) son equivalentes al total del tiempo de servicio prestado.

Verificar que los pagos de beneficios sociales y vacaciones a los trabajadores
municipales, hayan sido en cumplimiento a las disposiciones legales vy

obligaciones contractuales.

Objeto

El objeto de nuestra evaluacién seran los reportes de bajas de personal, las
transferencias de los trabajadores municipales amparados en la Ley General del
Trabajo a la categoria de servidores publicos municipales, planillas de haberes,
files personales, finiquitos de pago, certificados de haberes, y otra documentacion
(memorandum de asignacion, contratos, reportes de asistencia) que respalden el

pago de beneficios sociales y vacaciones.

Alcance del trabajo
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La auditoria sera realizada de acuerdo con Normas de Auditoria Gubernamental.
El mismo comprendera la revisibn de la documentacion respaldatoria que
sustentan la liquidacidn de beneficios sociales en funcion al tiempo de servicio
prestado, cumpliendo normatividad, disposiciones legales relacionadas a las
operaciones de pago de beneficios sociales y vacaciones correspondientes a las
gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.

Metodologia

El trabajo comprende el analisis, evaluacion, comprobacion, verificacion de calculo
de la informacion y documentacidon obtenida para el examen, cumpliendo con la
normatividad o disposiciones legales para el pago de beneficios sociales y

vacaciones a los trabajadores municipales.

Los procedimientos aplicados en el desarrollo de nuestro trabajo son los

siguientes:

% Se revisara memorandums de bajas y/o transferencias a servidor publico,
planilla de sueldos, escala salarial, bonos de antigiedad.

+ Se realizara la evaluacién consistente entre los dias efectivamente
trabajados y el tiempo de servicio pagado.

« El re calculo del importe pagado en funcién al tiempo de servicio
prestado, previa verificacidon del memorandum de baja (prescindencia de
servicios, Renuncias, destitucion)

% Si se determina pagos en exceso por dias no trabajados, se verificaran si
dichos importes fueron recuperados por el GMLP a través de FUMs, via
coactiva, etc.

+ En caso de establecerse hechos irregulares, determinar el presunto dafo

economico, importes liquidos y exigibles que cuenten con el sustento

documentario suficiente, asi como identificar al ¢ los presuntos

responsables de los hechos.
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Informes a emitir

Como resultado de la Auditoria Especial de Pago de Beneficios Sociales y

Vacaciones se emitiran los siguientes informes:

a) Si corresponde informe con indicios de responsabilidad por la funcién
publica con identificacion de los responsables; emergentes de la revision
especial.
b) Informe sobre observaciones o deficiencias de control interno, si es
pertinente, identificadas en el desarrollo del trabajo, conteniendo
recomendaciones para mejorar las operaciones Yy el sistema de control interno
vigente.

Normas, principios y disposiciones legales a ser aplicadas en el desarrollo

del trabajo

El trabajo sera realizado considerando las siguientes disposiciones técnicas y

legales:

Ley General del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

Ley de Municipalidades N° 2028 de 28 de octubre de 1999

Ley N° 1178 del Sistema de Administracién y Control Gubernamental
Ley N° 4 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Decreto Supremo N° 28699 de 01 de mayo de 2006.

Reglamento del Decreto Supremo N° 28699 aprobado con Resolucion
Ministerial N° 551 de 06 de diciembre de 2006.

» Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP)
Decreto Supremo N° 26115 del 16 de marzo de 2001.

vV V V V V VY

» Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria
General de la Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N°
23215 del 22/07/1992.

> Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
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mediante Decreto Supremo N° 23318-A

» Normas de Auditoria Gubernamental (Version 4), aprobadas con
Resolucion N° CGR-026/2005 del 24/02/2005 y Resolucion N°
CGR/079/2006 del 04/04/2006

» Reglamento de Pago de Beneficios Sociales aprobado mediante
Resolucién Municipal N° 0197/2006 del 02/05/2006

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 421/2008

» Reglamento de Bono de Antigiedad aprobado mediante Ordenanza
Municipal 270/2003.

» Otras disposiciones y normas legales vigentes a la fecha de

realizacion del examen.

78



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

Actividades y fechas de mayor importancia

Para la Auditoria Especial de pago de beneficios sociales y vacaciones 2005-2008,

se preveé las siguientes actividades y fechas de importancia:

Actividades Fechas (¥)
Inicio Finalizacion

Relevamiento de Informacion **

08/02/2010 12/04/2010
Comunicacién del inicio de la auditoria 13/04/2010 14/04/2010
Recabar informacion y documentacién para ser

03/05/2010 10/05/2010
considerado en el MPA
Memorandum de Planificacion 11/06/2010 14/06/2010
Ejecucion (*) 15/06/2010 02/08/2010
Emisién de informe borrador 12/08/2010 18/08/2010

(*) Las fechas establecidas son tentativas y han sido determinadas de un desarrollo
de tareas en condiciones normales. Situaciones extraordinarias (motivadas interna

o externamente) pueden alterar el cronograma previsto precedentemente.

(**) Fechas consideradas de acuerdo al Memorandum para la realizacion del

relevamiento y la fecha de finalizacién la de emision del informe borrador.
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5.1.2.2 INFORMACION SOBRE LOS ANTECEDENTES, FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DEL GMLP.

Antecedentes

La administracion de recursos humanos consiste en formular, administrar y
ejecutar, planes y programas en materia de gestion de recursos humanos,
promoviendo la carrera administrativa municipal, mediante la implantaciéon y
aplicacién del Sistema de Administracion de Personal, su Reglamento Especifico,
el Reglamento de la Carrera Administrativa Municipal y el Reglamento Interno de
Personal, a fin de contar con recursos humanos idoneos, probos y con un

desempenio profesional eficiente en servicio a la colectividad. (Ver Anexo N° 3)

Funciones y atribuciones especificas de la Direccién de Gestion de Recursos

Humanos:

% Proponer politicas sobre la gestion de recursos humanos en el Gobierno
Auténomo Municipal.

% Coadyuvar en la gestion técnica y administrativa del personal,
desarrollando mecanismos normativos e instrumentos para la gestion de
recursos humanos.

% Promover, monitorear e implantar la Carrera  Administrativa
Municipal, en cumplimiento a la normativa vigente.

% Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por los aspirantes o
servidores publicos de carrera, en los casos de ingreso, promociéon o
retiro.

% Sistematizar y registrar la informacion referente a contrataciones de
personal de planta y eventual en el Sistema de Personal.

% Coordinar y supervisar el desarrollo de instrumentos legales, que
coadyuven en la administracion de los recursos humanos del Gobierno

Auténomo Municipal.
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Supervisar el desarrollo de planes y estrategias, que permitan
mejorar la capacidad personal y Profesional de los servidores publicos
municipales.

Planificar y supervisar la ejecucion de los procesos establecidos en los
subsistemas de Dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio,
Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro en el marco
de la norma vigente.

Realizar el seguimiento, monitoreo y control de las funciones vy
atribuciones especificas del Centro de Capacitacién y Adiestramiento
Municipal.

Evaluar los resultados de Ila implantacion del Subsistema de
Capacitacion Productiva de manera integral.

Administrar los conflictos relacionados con la Ley General del Trabajo,
Reglamento Interno y otras disposiciones legales en vigencia.

Coordinar con las areas y unidades organizacionales del Gobierno
Municipal.

cumplimiento de normas, metas de contratacion y asignacion de personal,
en operaciones previstas para la gestion.

Coordinar con las universidades y centros de formacion superior la
cooperacion interinstitucional a través de pasantias y trabajos dirigidos
de titulacién, autorizando su realizacion en las unidades
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

Gestionar la otorgacion de becas en el marco de la normativa municipal
vigente.

Difundir al servidor publico municipal los derechos y obligaciones con
relacion a la seguridad social y laboral, haciendo posible una cobertura

de servicios que aseguren el bienestar laboral y familiar, para un mejor
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desempenio institucional.

< Cumplir con las disposiciones legales relacionadas a la seguridad vy la
salud ocupacional acordes a principios y practicas de un Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional.

% Realizar las acciones necesarias para efectivizar las prestaciones de
corto y largo plazo, en el marco de lo establecido por las disposiciones
legales comprendidas en el Cédigo de Seguridad Social.

% Desarrollar y ejecutar los planes, programas y politicas de movilidad de
personal.

% Gestionar los procesos de movilidad de personal de acuerdo a la planilla
salarial aprobada.

< Elaborar el Plan de Personal en coordinacion con las unidades
organizacionales del Gobierno Municipal.

% Aprobar el Programa de Capacitacion Anual.

% Prestar asistencia técnica en temas que sean de competencia de la
Direccion de Gestidn de Recursos Humanos.

% Coordinar con las empresas Yy entidades desconcentradas vy
descentralizadas del Gobierno Auténomo Municipal, la entrega de
planillas de personal para el envio al Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas en cumplimiento a normativa vigente.

% Cumplir y hacer cumplir disposiciones legales vigentes en materia de
personal, aplicables al Gobierno Municipal.

% Administrar el Sistema Gerencial de Procesos de Administracion de

Personal.
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Estructura Organizacional

SECRETARIA
EJECUTIVA
CENTRO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE FINANCIERO
SUPERVISION DIRECCIONDE
: SUPERVISIONDE [—
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OBRAS Y SERVICIOS v
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DIRECOONESPECIAL DRE
DE ANANZAS PARA

La Direccion de Gestion de Recursos Humanos tiene la siguiente estructura

organiza:

- Unidad de Desarrollo de Personal

- Unidad de Administracion de Personal

- Unidad de Bienestar Social
- Unidad de Seguridad Industrial

- Unidad de Capacitacién Productiva
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Administrar y ejecutar los procesos de movilidad de personal, operaciones de

control, registros y salarios del personal, mediante la correcta aplicacién de la

normatividad en materia de recursos humanos.

Funciones y atribuciones especificas

a)

b)

c)

d)

f)

Ejecutar la planificacion estratégica de la implantacion de los sistemas
informaticos relacionados a la gestion de recursos humanos.

Coordinar procesos técnicos con la Unidad de Administracion y Desarrollo
de Sistemas relacionadas al desarrollo de sistemas informaticos en
recursos humanos.

Elaborar el Plan Anual de Personal (PAP) donde se identifique la cantidad
y denominacién de puestos de trabajo en coordinacién con la Unidad de
Desarrollo de Personal

Elaborar las planillas de pago de haberes, planilla programatica y su
correspondiente ejecucion.

Supervisar y controlar el envio de informacion emergente de las
planillas de pago a las distintas unidades pertinentes para su proceso
respectivo.

Coordinar la emision de memorandums de altas, bajas, transferencias,
promociones, remociones, sanciones, comisiones, filiacion, subsidios,
prenatal, lactancia, dependientes, recepcion y entrega de contratos y otros

en base a normativa e instrumentos legales vigentes.
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g)

h)

j)

k)

n)

Organizar y supervisar el cumplimiento estricto del registro de datos de
todo el personal de planta y eventual del Gobierno Auténomo Municipal.
Verificar y procesar datos de horas extras, reintegros y devoluciones

del personal del Gobierno Auténomo Municipal.

Realizar el control y custodia de los files personales activos y pasivos.
Emitir informes de tiempo de servicios, antecedentes, condicion del
régimen laboral y otros.

Elaborar el célculo de beneficios sociales y vacaciones de acuerdo a los
saldos presupuestarios.

Realizar el seguimiento y control de los tramites de beneficios
sociales ante las unidades organizacionales pertinentes.

Normar y precautelar por la disciplina, honestidad e idoneidad de los
servidores publicos municipales a partir del establecimiento de reglas vy
principios establecidos para el efecto.

Supervisar y verificar los partes de asistencia mensual.

Segun el manual de Organizaciéon y funciones del GMLP la Unidad de

Administracion de Personal se encuentra conformada por las siguientes areas.

a)
b)
c)
d)

Area de Remuneraciones
Area de Salarios
Area de Registros y Controles

Area de Kardex de Personal y Beneficios Sociales

Alguna de las funciones principales exponemos a continuacion:

Area Remuneraciones
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- Elaborar memorandums de altas, bajas, transferencias, sanciones y
realizar notas, oficios e informes
- Elaborar contratos de Trabajo

- Manejar responsablemente la informacién y documentacion que se procesa

- Emitir planillas de personal y cuadros estadisticos
- Revisar planilla de pago y registro de carpetas aprobadas

Area de Salarios

- Elaborar la planilla de pago de haberes, planilla programatica y su
correspondiente ejecucion.

- Elaborar planilla adicionales, cheques revertidos, subsidio prenatal,
subsidio lactancia y otras.

- Verificar, procesar datos sobre sanciones de personal del GMLP.

- Verificar y procesar datos de horas extras, reintegros y devoluciones del
personal del GMLP.

Area de Registros y Controles

- Supervisar y verificar los partes de asistencia mensual.

- Registrar el control del personal, preservando que se cumplan las
comisiones de trabajo por asistencia a cursos de eventos de capacitacion y otros,
mediante la emision de los memorandums respectivos.

- Ejercer control en cumplimiento de las acciones de personal,
transferencias, vacaciones, bajas, medidas disciplinarias y otros.

- Coordinar con los Oficiales Mayores, Directores y Jefes de Unidad y crear
mecanismos de control y/o supervision.

- Entrega de memorandums de (altas, bajas, sanciones, transferencias,
rotacién, promocion, cursos), contratos a los funcionarios del GMLP.

Area de Kardex de Personal y Beneficios Sociales
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- Emitir informes de tiempo de servicio, antecedentes, condicién del régimen
laboral y otros.
- Elaborar el calculo de beneficios sociales y vacaciones de acuerdo a los

saldos presupuestarios.

- Realizar el seguimiento y control de los tramites de beneficios sociales ante
las unidades organizacionales pertinentes.

- Realizar el control y custodia de los files personales activos y pasivos.

- Aplicar normas para el mantenimiento y actualizacion de los Registros de
Personal.

- Elaborar Finiquitos de beneficios sociales y re liquidaciones.

El Area de Kardex de Personal y Beneficios Sociales, dependiente de la Unidad de
Administracion de Personal, Direccion de Gestion de Recursos Humanos es la
instancia operativa en la elaboracién de finiquitos para el pago de beneficios

sociales y vacaciones.

Los rubros sujetos al pago de beneficios sociales y vacaciones son:

a) Indemnizacién; Beneficio que se otorga al trabajador por cada afio de servicios
prestado; si este no alcanzare un afio de trabajo, se le pagara en forma

proporcional a los meses trabajados.

b) Desahucio: Es un beneficio que se reconoce a favor del trabajador en caso de

retiro intempestivo correspondiente a (3) tres meses de sueldo.

c¢) Promedio indemnizable: Es el Calculo de la Indemnizacién que se dara

tomando en cuenta el término medio de los (3) tres ultimos salarios.

d) Vacaciones: La vacacion o descanso anual es un derecho irrenunciable y de
uso obligatorio a favor de todos los servidores publicos municipales (designados,

de libre nombramiento, de carrera administrativa municipal, provisorios) o
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trabajadores municipales, cuya finalidad es conservar la salud fisica y mental del
servidor o trabajador, como requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a su antigiedad y a la escala

establecida:

a) Escala:

v' De un (1) aho y un (1) dia, hasta cinco (5) afios de antigliedad, quince
(15) dias habiles.

v" De cinco (5) afos y un (1) dia, hasta diez (10) afos de antigiiedad,

veinte (20) dias habiles.
v" De diez (10) afios y un (1) dia en adelante, treinta (30) dias habiles.

b) Durante el tiempo que duren las vacaciones, los servidores publicos
municipales y trabajadores municipales, percibiran el cien por ciento de su
remuneracion.

c) La vacacién no podra ser acumulada por ningun motivo por mas de
dos (2) gestiones consecutivas; cumplido el término, el derecho prescribe.

d) El reconocimiento de antigiedad en la prestacién de funciones en el
Gobierno Municipal de La Paz para efectos de computo de vacaciones, se
realizara con la presentacion del certificado de afios de servicio extendido
por la Secretaria General del GMLP.

Presupuesto

En base al Presupuesto aprobado por el H. Concejo Municipal de La Paz y el detalle
proyectado de pago de beneficios, elaborado por la Direccion de Gestién de

Recursos Humanos, el area de Presupuesto de la Unidad Especial de Gestidn
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Financiera, proceden a la inscripcion del monto en el proyecto de Presupuesto,

segun detalle siguiente:

PARTIDA DE GASTO DESCRIPCION CONCEPTO

Presupuesto de deuda de la gestion
682 Indemnizacion (Estimado de la prevision para

Beneficios Sociales a Corto Plazo)

942 Desahucio Presupuesto de gasto de la gestion
11920 Vacaciones no Utilizadas | Presupuesto de gasto de la gestion
943 Otros Beneficios Sociales |Presupuesto de gasto de la gestién

Previsidon para Indemnizaciones

Las previsiones para Indemnizaciones, seran efectuadas para los funcionarios que
se encuentren prestando servicios con anterioridad a la promulgacion de la Ley de
Municipalidades N° 2028 y continden bajo la proteccion de la Ley General del
Trabajo; para cuyo efecto, el Area de contabilidad de la Direcciéon Especial de
Finanzas actualizara la prevision destinada a cubrir las indemnizaciones del
personal, consistente en un sueldo por cada afio de servicio prestado, que sera
pagado después de transcurridos (5) afios en los casos de retiro voluntario y en

cualquier momento cuando el retiro se forzoso.

Calculo para previsiones por Indemnizaciones, se obtendra de la siguiente forma:

El producto del promedio de las remuneraciones de los ultimos (3) tres meses de

Pl =RP X N° A - RAG
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gestion de cada uno de los funcionarios que figuran en la planilla, por el numero
de afos de antigiedad: al monto asi obtenido se le restara el monto de la reserva

que figura en el balance de la gestion inmediata anterior.

Pl = Prevision destinada al pago de indemnizaciones.

RP = Remuneraciones promedio de los (3) tres meses anteriores.
N° A= Numero de afios de antigtiedad.

RAG = Reserva de balance de la gestidn anterior

Remuneracion

La remuneracion, es el derecho del pago en dinero que se otorga al servidor
publico municipal y trabajador municipal, por el desempenio real y efectivo de sus
funciones, enmarcada en la escala salarial y las planillas presupuestarias del
Gobierno Municipal de La Paz. El sueldo (salario o haber basico) y otros pagos
que correspondan por normas vigentes (bono de antigiedad, horas

extraordinarias) forman parte de la remuneracion.

La remuneracion tiene su base principalmente en el valor juridico mas importante,
la justicia, por lo que los servidores publicos municipales y trabajadores
municipales tienen derecho a una remuneracion justa, digna y equitativa, acorde a

las funciones que desempefan.
Bono de Antigluiedad

El reconocimiento del Bono de Antigiedad favorecera a todos los servidores
publicos municipales, empleados y trabajadores del Gobierno Municipal de La Paz

exceptuando a los funcionarios electos sefialados en la Ley No. 2028 de 28 de
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octubre de 1999, en su articulo 56, establece un régimen especial de retribuciones
para los Concejales y Alcaldes Municipales por el caracter electivo y
representativo del que estan investidos. Este régimen reconoce solo una
remuneracion diferenciada, acorde con la naturaleza de las responsabilidades del
Ejecutivo y del Concejo Municipal, al que se adjuntaran el derecho al Aguinaldo, a
los Regimenes de Seguridad Social de Corto y Largo Plazo y los seguros
obligatorios. Por el caracter especial de los cargos, las personas que los ejerzan

no son acreedores a otras retribuciones.
Escala Porcentual y Base de Calculo

El Bono de Antigiedad en el Gobierno Municipal de La Paz, sera reconocido y
pagado con ecuanimidad, tanto al personal de carrera administrativa municipal
que comprende a todos los trabajadores de planta como a los funcionarios
designados y de libre nombramiento, debiendo establecerse las escalas

porcentuales diferenciadas.

2 A 4 afos 8%

5 A 7 Anos 17%
8 A 10 ARos 25%
11 A 14 Afos 34%
15 A 19 Anos 43%
20 A 24 Afos 51%
25 Adelante 60%

Las escalas porcentuales establecidas, seran calculadas tomando en cuenta el
salario basico del servidor publico municipal, empleado o trabajador del Gobierno

Municipal de La Paz.
Horas Extraordinarias

El trabajo de horas extraordinarias en el GMLP se cancela conforme establece al

Art. 55 de la Ley General del Trabajo unicamente al personal obrero y solo en
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épocas de emergencia, de acuerdo a reglamentacién especifica, previa evaluacién
técnica a través de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos, no
admitiéndose horas extraordinarias al personal administrativo, segun Orden de
Despacho N° 335/02 de fecha 15 de abril de 2002.

El trabajo extraordinario es aquel realizado en horas de trabajo adicionales a la
jornada de trabajo no debera exceder de dos (2) horas diarias y previamente

debera existir autorizacion escrita de parte del jefe inmediato superior.
Aguinaldo de Navidad

Es el derecho establecido por Ley, del servidor publico municipal y trabajador
municipal a recibir por Navidad un sueldo complementario a la remuneracion de
parte del Gobierno Municipal de La Paz, comprende el haber basico, horas

extraordinarias, bono de antigiedad y otros.

Excepciones

En caso de trabajadores destituidos como consecuencia de un Proceso
Administrativo por las causales establecidas en el Articulo 16 de la Ley General
del Trabajo unicamente corresponde el Pago de los quinquenios consolidados

mas no el quinquenio vigente y tampoco el desahucio.
Categorias de Servidores Publicos

Los servidores publicos municipales de acuerdo a lo establecido por la Ley N°
2028 de Municipalidades, el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, el Reglamento del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) y el Reglamento de Carrera Administrativa
Municipal (R-CAM) del Gobierno Municipal de La Paz, se clasifican en las

siguientes categorias:
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a)

b)

d)

e)

f)

Servidores Electos: son los Concejales Municipales y el Alcalde Municipal,
cuya funcién publica, se origina mediante un proceso eleccionario previsto

por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 2028 de Municipalidades.

Servidores Designados: son aquellos cuya funcién publica, emerge de un
nombramiento a cargo publico jerarquico del Gobierno Municipal de La
Paz, no se consideran como servidores publicos de carrera, no se
encuentran sujetos a la Ley General del Trabajo ni al Estatuto del
Funcionario Publico.

Servidores de Libre Nombramiento: son aquellos que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento especializado y técnico para
los servidores publicos municipales electos o designados. No se consideran
como servidores publicos de carrera, no se encuentran sujetos a la Ley
General del Trabajo ni al Estatuto del Funcionario Publico.

Servidores de Carrera Municipal: son aquellos que forman parte de la
Carrera Administrativa Municipal, cuya incorporacién y permanencia, se
ajusta a las disposiciones previstas en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal y en el Reglamento de la Carrera
Administrativa Municipal.

Servidores Provisorios: son aquellos que desempenan sus funciones en
puestos que corresponden a la Carrera Administrativa Municipal.
Servidores Publicos con Contrato Eventual: son aquellos asignados a
las unidades organizacionales del Gobierno Municipal de La Paz mediante
contratos a plazo fijo, cuya asignacion presupuestaria corresponde a la

partida 121000 “Personal Eventual” del presupuesto institucional y se rige a
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las previsiones del Reglamento para la Contratacién de Personal Eventual
del Gobierno Municipal de La Paz.

g) Servidores Publicos Interinos: son aquellos que ocupan un puesto de
manera interina en tanto dure el proceso de reclutamiento y seleccién, o

durante la ausencia del titular del puesto.

h) Los Trabajadores Municipales, son las personas que prestan servicios en
relacion de dependencia con el Gobierno Municipal de La Paz, cuyas
funciones se encuentran bajo la Ley General del Trabajo, disposiciones
conexas o cualquier norma legal pertinente, cuyo ingreso se haya producido
con anterioridad a la publicacion de la Ley N° 2028 de Municipalidades

(fecha de publicacion 8 de noviembre de 1999).

Proceso de retiro

El retiro es la conclusiobn o extensidon del vinculo laboral entre el Gobierno
Municipal de La Paz y el servidor publico municipal. El retiro podra producirse por

cualquiera de las siguientes causales:

a) Por retiro voluntario, cuando el servidor publico municipal o trabajador
municipal manifiesta voluntariamente por escrito la determinacion de concluir
su vinculo laboral con el Gobierno Municipal de La Paz.

b) Por Jubilacion, cuando el servidor publico municipal o trabajador municipal
llega a la edad de jubilacion, conforme a las disposiciones del Sistema de
Seguridad Social vigente.

c) Por Invalidez, es decir por la incapacidad fisica calificada, debido a la
pérdida de la capacidad laboral determinada por las instancias legalmente
autorizadas, en el marco de las previsiones del Régimen de la Seguridad

Social.
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d)

e)

f)

g)

h)

k)

Por Riesgo Profesional o Accidente de Trabajo, que ocasione la
incapacidad al servidor publico municipal o trabajador municipal, para el
desempeno de sus funciones, debidamente calificada por autoridad
competente.

Por Muerte, cuando el servidor publico o trabajador municipal fallece por
enfermedad comun, accidente de trabajo o por causas sobrevinientes

naturales.

Por Destitucion, como resultado de un proceso interno por la
responsabilidad por la funcion publica o proceso judicial con sentencia
condenatoria ejecutoriada.

Por Inasistencia al Trabajo, por un periodo de tres (3) dias habiles
consecutivos o de seis (6) discontinuos en el mes, que no estén debidamente
justificados (aplicable a servidores publicos municipales).

Por Supresion del Cargo, cuando se elimina el puesto de trabajo como
resultado de la modificacién de una unidad organizacional y restricciones
presupuestarias del Gobierno Municipal de La Paz, no pudiendo ser repuesto
en lo que resta del ano fiscal.

Por Decision de los Concejales Municipales, con relacion a los servidores
publicos municipales y trabajadores municipales bajo su dependencia.

Por Decision del Alcalde, con relacién a los servidores publicos municipales
y trabajadores municipales, de nivel superior y jerarquico.

Por Suspension del Cargo en dos (2) oportunidades, cuando se ha
sancionado al servidor publico municipal y trabajador municipal con la
suspension del cargo en dos (2) oportunidades, durante una gestion anual.
Retiro Forzoso, procedera cuando se produzca las causales de
incompatibilidad funcionaria. También se considera retiro forzoso el originado

en la reduccion de la remuneracion previamente asignada, en cuyo caso el
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servidor podra o no acogerse al retiro.

m) Prision formal del servidor publico, emergente de sentencia condenatoria

ejecutoriada.

Los procesos de retiro se gestionan en la DGRH (Ver Anexo N° 5)

Responsables de las Operaciones objeto de auditoria
Los principales funcionarios encargados de las operaciones objeto de la

auditoria fueron los siguientes:

Nombre Cargo

Marco Antonio Saavedra Mogro Director de Gestion de Recursos Humanos
Dionisio Velasco Rentaria Director Especial de Finanzas

Roberto Cortez Salgado Jefe Unidad de Administracién de Personal
Mabel Vargas Romano Jefe de la Unidad Especial de Gestidn Financiera
Javier Campero Martinez Jefe del Area de Tesoreria

Juan Carlos Sempertegui Miranda Supervisor del Area de Tesoreria

Factores externos e internos que pueden afectar las operaciones

La politica adoptada por el GMLP de cerrar la planilla hasta el 15 de cada mes
dificulta el ingreso de informacion complementaria (Memorandums de baja
posteriores al cierre de planilla para el correspondiente proceso de Planilla de

pago de Sueldos debido a que la boleta de pago es emitida por el total de dias de
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un mes completo)
RIESGO INHERENTE

Sobre las operaciones, se identificaron los siguientes riesgos inherentes:

- Gran volumen de documentos concernientes a los files personales de los
funcionarios amparados en la Ley General del Trabajo

- Falta de la designacién del funcionario responsable del area de custodio
de files, situacién que no permitié recabar los documentos, limitando la
identificacion de quienes cuentan con la documentaciéon completa.

- Existe fuerte injerencia sindical, en el personal de la Unidad de
Administracion de Personal que afecta al normal desarrollo de actividades

- No poder ubicar a los ex funcionarios a los cuales se procedi6 al pago de
beneficios sociales.

RIESGO DE CONTROL

Se identificaron los siguientes riesgos de control:

- Se ha identificado que en el Reglamento de Pago de beneficios sociales
no esta actualizado en atencion a la D.S. 28699 de 01 de mayo de 2006.
- Se ha identificado que no cuentan con una norma institucional para el uso
de vacaciones.
- En la gestion 2005, se han identificado casos que no cuentan con
documentacion completa que demuestre el pago de beneficios sociales.
5.1.2.3 AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACION

El pago de beneficios sociales al personal amparado en la Ley General del
Trabajo se lo realiza una vez que el funcionario recibe el memorandum (Renuncia,
Prescindir de sus servicios, Destitucion, Transferencia a la categoria del servidor
publico) quien presenta los documentos necesarios para el pago como su

fotocopia de su cedula de identidad, Formulario de inscripcion al Sigma municipal.
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A través de Comunicados y cartas tipo la Direccién de Gestion de Recursos
Humanos recuerda a los Jefes de las diferentes Unidades Organizacionales del
GMLP que cualquier movimiento de Personal (altas, bajas, Transferencias, etc)
deben presentarse con la debida anticipacion, debido a que el proceso de Planilla
de haberes se cierra el 15 de cada mes, por tanto, las solicitudes que lleguen
fuera de termino establecido, no seran tomadas en cuenta, asumiendo cada
ejecutivo la responsabilidad y los contratiempos que ocasionen la tardanza en la

emision de la informacion.

Con memorandums de baja (aceptacion de renuncia, destitucidn, prescindir de
servicios) el Gobierno Municipal rompe la relacién laboral con los trabajadores
municipales, estos documentos son tomados en cuenta por el Area de Salarios
para el proceso de planilla de haberes el cual se cierra el 15 de cada mes y por el
Area de Kardex de Personal para la emisién del finiquito de pago de beneficios

sociales.

Las planillas detalladas de sueldos de empleados por meses, aguinaldos y las
bajas del personal son elaborados mediante el Sistema Integrado de

Administracion de personal (SISPER).
DETERMINACION

Por lo descrito en el punto anterior, la Auditoria especial comprendera la revision
de los memorandums de baja, fecha de recepcion, informes de tiempo de
servicios, certificado de haberes, informe legal del Asesor de la Direccion de
Gestidon de Recursos Humanos, finiquitos con el sello del Ministerio de Trabajo,
proforma para el pago de beneficios sociales, tarjeta de vacaciones y otra
documentacion necesaria para determinar si el pago de beneficios sociales y
vacaciones es equivalente al total de dias prestados en el GMLP y si cumple con

la normativa vigente.
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Para las pruebas sustantivas seran realizadas mediante el alcance las planillas
de bajas y transferencias a la categoria de servidor publico de los trabajadores
amparados en la Ley General del Trabajo de las gestiones 2005, 2006, 2007 y
2008 debera considerarse el 100 % de casos para la revision y examen.

En base al analisis de la frecuencias de las bajas y transferencias a la categoria
de servidores publicos de los periodos, se determinan los gestiones que tuvieron
mayor volumen y que presentan mayor riesgo, dando mayor énfasis a los

procedimientos sustantivos y pruebas de cumplimiento, detallando a continuacién

los siguientes.

FINIQUITOS PAGADOS

N2 DE FINIQUITOS
N2 DE FINIQUITOS PORBAJAS | POR TRANSFERENCIA ALA | N2 DE FINIQUITOS DE
GESTION | (INDEMNIZACION Y DESAHUCIO) | CATEGORIA DE SERVIDOR | BENEFICIOS SOCIALES

(A) PUBLICO (INDEMNIZACION) (A) + (B)
(B)

2005 60 61 121
2006 32 28 60
2007 52 19 71
2008 7 39 46
TOTAL 151 147 298

Memorandums de Baja y proceso de pago de Beneficios Sociales y vacaciones.
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El funcionario que desee retirarse de la instituciéon debe presentar su renuncia con
la debida anticipacion a la autoridad superior del area, el mismo debe dar el V°B°
para posteriormente hacerla conocer a la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos, para que en funcion a la misma elabore el Memorandum
correspondiente con el cual se notifica al trabajador municipal, para
posteriormente remitir a la Unidad de Administracion de Personal, Area Kardex de
Personal y Beneficios Sociales para que se tome en cuenta el mismo en la

elaboracion del finiquito de beneficios sociales.

De acuerdo al manual de procesos y procedimientos del GMLP, se procesan los
pagos de beneficios sociales por bajas que se dan por:

X8 Prescindir de Servicios (Solicitud del inmediato Superior)

X Destituciéon (Proceso Disciplinario, Proceso legal Sumariante)

X Renuncia
o Renta de Invalidez por riesgo comun
X Fallecimiento

X Transferencia a la categoria de Servidor Publico
Recuperaciéon de importes pagados por dias no trabajados

De los casos detectados de sueldos pagados por dias no trabajados, la Direccién
de Gestion de Recursos Humanos, procede a la recuperacion mediante FUMs

(Formulario Unico Municipal), deduccién de beneficios sociales.
5.1.2.4 AMBIENTE DE CONTROL

Filosofia y estilo de la direccién y la gerencia
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La filosofia y el estilo del H. Alcalde Municipal, Maxima Autoridad Ejecutiva del
Gobierno Municipal de La Paz, se caracteriza por la transparencia de la gestion,
una actitud abierta hacia el aprendizaje y las innovaciones, por una actitud
personal de integridad que se manifiesta en el accionar para la resolucién de
problemas, la voluntad de medicidon del desempefio y los resultados con una vision
realista y ecuanime; todas estas caracteristicas se complementan con el interés

del Maximo Ejecutivo por un control interno efectivo.

La integridad, los valores éticos

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Municipal de La Paz, a través de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional y Servicio Civil Municipal procura
promover, difundir y vigilar la observancia de principios y valores éticos de
honestidad personal, integridad, imparcialidad, probidad, transparencia,
responsabilidad y eficiencia funcionaria, que constituyan un sélido fundamento
moral para la conduccion de la entidad, orientada hacia la calidad del servicio a la

comunidad.
5.1.2.5 ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO

Con base a lo descrito en puntos anteriores y en el conocimiento acumulado en el

relevamiento, se presenta el siguiente enfoque de auditoria:

Para cumplir con lo senalado, se aplicara los procedimientos incluidos en programas
de trabajo preparados a la medida con relacion a los pagos de beneficios sociales y

vacaciones al personal retirado y/o transferido a la categoria de servidor publico.

Se realizara un recalculo de los importes pagados y evaluaremos si los mismos son
equivalentes al tiempo de servicios prestado en el GMLP, tomando en cuenta los

memorandums de alta, baja, planilla de haberes, fechas de emision del
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memorandum, fecha de pago, finiquitos u otra documentacién que nos ayude a
determinar el cumplimiento de las disposiciones normativas (DS 28699) vy

obligaciones contractuales.

Se aplicara pruebas para la revision de los documentos que respaldan los pagos y
los procedimientos a utilizar para la obtencion de evidencia sustantiva, seran las de

inspeccionar los documentos y verificar la exactitud aritmética de los registros.

En caso de existir indicios de responsabilidad por la funcion publica, se obtendra
toda la documentacion que respalde el cargo, identificando a los posibles

involucrados y cuantificando el dafio econdmico al estado.
5.1.2.6 CONSIDERACIONES SOBRE SIGNIFICATIVIDAD

Por tratarse de una Auditoria Especial y de manera particular sobre el Pago de
beneficios sociales y vacaciones, el trabajo comprendera la revision de la totalidad

de los documentos que respalden el pago.
5.1.2.7 APOYO DE ESPECIALISTAS

Considerando que nuestro trabajo comprende la evaluacién del pago de
beneficios sociales y vacaciones y que sean equivalentes al tiempo de servicio
prestado. En el caso de determinar posibles indicios de cualquier tipo de
responsabilidad segun lo establecido en la Ley 1178, se necesita el apoyo del

Asesor Legal de la Direccion de Auditoria Interna.

5.1.2.8 ADMINISTRACION DEL TRABAJO

102



Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

A continuacion se detalla el personal asignado para la ejecucion de la auditoria y las

horas presupuestadas para la misma:

CARGO DIAS HABILES HORAS
Auditora General 4 32
Supervisor General 5 40
Asesor Legal 2 16
Supervisora de Area 26 208
Auditor 23 184
Consultor 23 184
TOTAL 83 664

5.1.2.9 PROGRAMA DEL TRABAJO

Para la ejecucion de la presente auditoria se elaboré el programa de Auditoria
correspondiente, contemplando los objetivos y procedimientos a ser aplicados para
el logro de los objetivos previstos; dicho programa debe ser de conocimiento de los

integrantes de la Comision de Auditoria. (Ver Anexo N° 4)
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CAPITULO VI

INFORME DE AUDITORIA

6.1 ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE Y METODOLOGIA DEL
EXAMEN

Antecedentes

En cumplimiento a instrucciones impartidas mediante Memorandum N°
119/2010 del 02/06/2010, se efectuo la revisidén de los pagos de beneficios
sociales y vacaciones a los trabajadores municipales amparados en la Ley
General del Trabajo durante las gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.

Objetivo

Emitir una opinién independiente sobre indicios de responsabilidad por la
funcién publica en el cumplimiento del ordenamiento juridico relativo a los
pagos efectuados por concepto de beneficios sociales y vacaciones durante
las gestiones 2005, 2006, 2007, 2008 en la Unidad de Administracion de

Personal, dependiente de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos.

Objeto
Documentacion e informacioén relacionada con el pago de beneficios sociales

y vacaciones durante las gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.
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Alcance

El trabajo fue realizado de acuerdo con Normas de Auditoria Gubernamental
y comprendio la revisidon de las operaciones relacionadas con el pago de
beneficios sociales y vacaciones en la Unidad de Administracion de
Personal, dependiente de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos,
durante las gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.

Mediante nota CITE DGRH KPBS 086/2010 de fecha 08/04/2010 la Unidad
de Administracion de Personal proporciono la documentaciéon que sustenta
la liquidacion de beneficios sociales; memorandums de baja y/o transferencia
a la categoria de servidor publico, tiempos de servicios, certificado de

haberes, Informe legal, Finiquitos de pago.

A continuacién se detallan la cantidad de finiquitos revisados y el motivo del

pago en las 4 gestiones

FINIQUITOS PAGADOS
GESTION N2 DE FINIQUITOS
2005 121
2006 60
2007 71
2008 46
TOTAL 298
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MOTIVO DE PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES

| PRESCINDIR TRANSFERENCIA A )
GESTION RENUNCIA DESTITUCION | FALLECIMIENTO |TOTAL
SERVICIOS SERVIDOR PUBLICO
2005 59 0 61 1 of 121
2006 32 3 25 0 0 60
2007 50 7 13 0 1 71
2008 4 0 38 2 2 46
TOTALES 145 10 137 3 3| 298
Metodologia

Los procedimientos empleados para la verificacion de la correspondencia

entre las cantidades certificadas y las efectivamente ejecutadas, se realizo la

revision de la documentacion, la inspeccion fisica y la comparacion entre las

cantidades certificadas en las planillas de pago de beneficios sociales y

vacaciones con las efectivamente ejecutadas.

Las técnicas de auditoria aplicadas para la obtencion de evidencia fueron las

siguientes:

Inspeccion fisica, efectuada para obtener evidencia directa de las

cantidades de pago de beneficios sociales y vacaciones realmente

ejecutadas.

Revision analitica, que permitié relacionar variables, parametros,

valores y disposiciones técnicas y legales existentes o incluidas en los

criterios establecidos, con valores generados durante la ejecucion del

pago de beneficios sociales y vacaciones. (recalculo del importe

pagado finiquito)
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Indagacion, efectuada mediante la elaboracion de entrevistas con la
finalidad de obtener informacion que intervino en la ejecucion de pago
de beneficios sociales y vacaciones que se encuentra ligado a las
Unidades encargadas de la ejecucion del pago de beneficios sociales

y vacaciones.

Asimismo, se aplico la siguiente normatividad:

>

Ley N° 1178 de 20/07/1990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley General del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

Ley de Municipalidades N° 2028 de 28 de octubre de 1999

Ley N° 4 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Decreto Supremo N° 28699 de 01 de mayo de 2006 y su Reglamento
aprobado con Resolucion Ministerial N° 551 de 06 de diciembre de
2006.

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23318-A del 03/11/1992

Decreto Supremo N° 26237 del 29/06/2001, correspondiente a las
Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Plblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A del
03/11/92

Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria
General de la Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N°
23215 del 22/07/1992.

Normas de Auditoria Gubernamental (Version 4, de febrero 2005),
aprobadas con Resolucién N° CGR-026/2005 del 24/02/2005.
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» Reglamento de Pago de Beneficios Sociales aprobado mediante
Resolucién Municipal N° 0197/2006 del 02/05/2006

» Reglamento de Bono de Antiguedad aprobado mediante Ordenanza
Municipal 270/2003.

» Otras disposiciones y normas legales vigentes a la fecha de

realizacion del examen.

6.2. RESULTADOS DEL EXAMEN

Pago de beneficios sociales fuera del plazo establecido por el D.S. N° 28699
de fecha 01/05/2006.

Mediante informe D.J.UPJ N° 35/2010 de fecha 28/06/2010 el abogado del area
laboral Dr. Edwin Castro Escobar como emergencia de dos procesos laborales
ante la autoridad jurisdiccional por reintegro de beneficios sociales en aplicaciéon
del Articulo 9° del Decreto Supremo N° 28699 de 01/05/2006 que determina el
pago de beneficios sociales en 15 dias calendario, en caso que el empleador
incumpla su obligacién en el plazo previsto pagara una multa en beneficio del
trabajador consistente en el 30% del monto total a cancelarse, incluyendo el

mantenimiento de valor.

El informe de la Unidad de Procesos Jurisdiccionales recomienda que las
instancias correspondientes de las Direcciones de Gestion de Recursos Humanos

y Especial de Finanzas del Gobierno Municipal de La Paz, procedan a cancelar los
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beneficios sociales en el plazo legalmente establecido a los trabajadores que
estuvieren amparados por la Ley General del Trabajo, es decir antes de la
promulgacion de la Ley de Municipalidades a efectos de evitar la multa impuesta
por el Art. 9° del D.S. 28699 de 1 de mayo de 2006.

Por otra parte se ha recibido el informe U.E.G.F N° 36 emitido por la Jefe de
Unidad Especial de Gestion de Financiera, con relacion a la instruccion de pago
de beneficios sociales dentro los 15 dias de terminada la relacién laboral, el
informe refiere a los procesos laborales instaurados por los ex funcionarios Juan
Vicente Loza tramitado en el Juzgado Sexto de Trabajo y Seguridad Social por
reintegro de beneficios sociales y por Manuel Castro Apaza, quien planteo
demanda laboral por concepto de Reliquidacion de beneficios sociales, demandas

que a la fecha se encuentran ante el Juez Sexto de Trabajo y Seguridad Social.
Analisis

En fecha 10 de enero de 2007, la Direccion Especial de Finanzas mediante
Circular U.E.G.F. N° 004/2007 comunico que con Ordenanza Municipal G.M.L.P
N° 868/2006 de fecha 14 de diciembre de 2006, el Honorable Concejo Municipal
de La Paz aprobo el presupuesto de Ingresos y Gastos del Gobierno Municipal de
La Paz, correspondiente a la gestion 2007, Ordenanza Municipal que fue

promulgada por el Alcalde Municipal de La Paz el 28 de diciembre de 2006.

Asimismo indico que el 9 de enero de 2007 el Presupuesto fue aprobado en el
Modulo de Formulacion Presupuestaria del Sigma Municipal; por lo cual, los
Centros Administrativos y Unidades Ejecutoras podian comenzar con el registro

presupuestario.

En virtud al comunicado el Area de contabilidad atendié los tramites remitidos para

el pago de Beneficios Sociales.
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Las partidas aprobadas en el Presupuesto 2007 para la cancelacién de Beneficios

sociales son como sigue.

Partid Importe Aprobado en
a Descripcion Bs.
942 | Desahucio 500.000,00
Indemnizacione
682 |s 4.500.000,00
TOTAL 5.000.000,00

Con el propdsito de dar cumplimiento al “Reglamento para el Pago de Beneficios

Sociales” se procedio6 a la contabilizacién de los tramites.

En fecha 20/04/2007 mediante oficio CITE UEGF 126/2007 la Jefe de Unidad

Especial de Gestion Financiera remite el detalle de saldos de Beneficios Sociales

Gestidon 2007, mediante el cual indica que para la presente gestion en la partida

682 Indemnizacion es de Bs 4.500.000 del que se habria ejecutado a la fecha Bs
4.177.723.02 quedando un saldo de 322.276.98, debido al retiro del personal de la

Direccion de Vias y la creacion de la empresa EMA VIAS.

Por lo citado precedentemente, la ejecucion presupuestaria con detalle de partidas

utilizadas de acuerdo al “Cuadro General de Beneficios Sociales” al 25 de abril de

2007, por tramites recepcionados hasta el 20 de abril de 2007, es la siguiente:

Partid Presupuesto Presupuesto Saldo
a Descripcion Aprobado Bs Ejecutado | presupuestario Bs.
942 | Desahucio 500.000,00 428.499,00 71.501,00
682 | Indemnizacione 4.500.000,00| 4.177.723,02 322.276,98
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TOTAL 5.000.000,00| 4.606.222,02 393.777,98

En fecha 06/02/2007 la Direccién de Gestion de Recursos Humanos mediante
nota CITE OF DGRH N° 321/07 remite al Secretario Ejecutivo, para que viabilice la
reformulacion del Presupuesto en la Partida de Beneficios Sociales “en vista que
en el mes de enero de 2007 se procedid con la desconcentraciéon de la Direccidn
de Vias situacion que fue una contingencia y afecto sustancialmente a la partida
de Beneficios Sociales debiendo el GMLP pagar un monto de Bs. 4.052.581.03 lo
que significa que se gasté el 81 % del presupuesto asignado” por tanto se reiterd
interponga sus buenos oficios para que se asigne en el presupuesto reformulado

la suma de 13.000.500 en la partida de Beneficios Sociales.

En fecha 02/03/2007 la Direccion de Gestion de Recursos Humanos mediante
nota CITE DGRH N° 555/07, remite al Secretario Ejecutivo, y ante informe de
ejecucion presupuestaria remitido por la Unidad de Gestion Financiera en el cual
se indica que “se gastdo el 89% del presupuesto al 28/02/2007, se reitera
requerimiento de presupuesto aprobado en la partida de Beneficios Sociales para

el inicio de la Carrera Administrativa”.

En fecha 27/03/2007 mediante informe AP N° 0058/07 la Direccion Especial de
Finanzas hace conocer a la Direccion de Gestion Recursos Humanos que la
ejecucion del presupuesto en la partida Beneficios Sociales al 27/03/2007, tiene
una ejecucion del 97 %. Informe que es remitido a conocimiento de Secretaria
Ejecutiva mediante nota CITE OF KP-BS N° 276/07.

El 06/07/2007 se aprueba la transferencia de recursos mediante Resolucion

Municipal N° 0318/2007 Direccion Especial de Finanzas, en concordancia con el
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Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Gobierno Municipal de La
Paz, aprobado mediante Ordenanza Municipal G.M.L.P N° 567/2004 de 24 de
diciembre de 2004, prevé en su articulo 37 inciso a), que el Alcalde Municipal,
mediante Resolucion, podra autorizar los traspasos de partidas presupuestarias a
nivel de categorias programaticas, siempre que no superen los limites

presupuestarios para dichas categorias.

El Director de Gestion de Recursos Humanos, dependiente de la Secretaria
Ejecutiva, a través del respectivo Formulario de Reprogramacion de Operaciones
y/o presupuesto, solicito la aprobacion del traspaso intrainstitucional: de la partida
de gasto 94200 “Desahucio” a la partida de gasto 94300 “Otros Beneficios
Sociales” con el propdsito de dar cumplimiento con las obligaciones laborales por
concepto de beneficios sociales, generados por la desvinculacion laboral de ex
funcionarios (renuncias, fallecimientos), y el cambio del régimen laboral de
funcionarios municipales que aun permanecen en el régimen de la Ley General del
Trabajo; requerimiento que fue aprobado por el Director de Planificacién y Control,
dependiente de la Secretaria Ejecutiva, suscribiendo el precitado Formulario de
Reprogramacion de Operaciones y/o Presupuesto, dando cumplimiento al pago de

Beneficios Sociales.

En los casos de Juan Vicente Loza y Manuel Castro Apaza ambos casos la baja
es por renuncia y la falta de pago oportuno es atribuible a la falta de prevision

presupuestaria.
Revision

La comision de Auditoria verifico que mediante Resolucion Municipal N° 197/2006
del 02/06/2006 se aprueba el “Reglamento para el Pago de Beneficios Sociales
del Gobierno Municipal de La Paz” en sus tres capitulos y 15 articulos. En el

articulo 10 numerales | al X del referido Reglamento, se establece un plazo de 9
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dias para el procesamiento de la informacion a cargo de las unidades
dependientes de la Direccion de Gestidn de Recursos Humanos para el pago de
Beneficios sociales, Asimismo, en los articulos 11 al 13 se establece un plazo de 6
dias para la Unidad Especial de Gestion Financiera efectué el procesamiento del

pago y emision del cheque correspondiente.

Mediante Orden de Servicio D.G.R.H N° 028/2006 del 05/05/2006 el Director de
Gestidon de Recursos Humanos del GMLP., Lic. Marco Antonio Saavedra Mogro
remite una copia de la Resolucion Municipal y del Reglamento citado, para que

dichas Unidades den fiel y estricto cumplimiento.

Posteriormente, con Orden de Servicio D.G.R.H N° 004/07 del 25/01/07 el Lic.
Marco Antonio Saavedra Mogro instruye a la Unidad de Administracién de

Personal dar estricto cumplimiento a lo sefalado en el Reglamento para el pago

de Beneficios Sociales; asimismo al resto de las Unidades Organizacionales de la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos, prestar la colaboracion
correspondiente en los procesos que correspondan a su Unidad con la finalidad de

dar cumplimiento a los plazos establecidos en las citadas disposiciones.

La comisién de Auditoria en base a la revisién efectuada sobre el pago de
beneficios sociales y vacaciones gestion 2005, 2006, 2007, 2008 (finiquitos
pagados, memorandum de baja, Informe Tiempo de servicios, Informe Legal) se
determind que el pago de beneficios sociales y vacaciones se realizé fuera de los
15 dias calendario correspondiente a Indemnizacion, desahucio y vacaciones,

segun se detalla.
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Numero de dias

fecha de
Numero de dias
fechade | elaboracié | transcurridos
establecidos en el
Nombres y retiro n segun la Demora
Reglamento para el Pago
Apellidos del del Direccién de en dias
de Beneficios Sociales
funcionario | formulario Gestion de
del GMLP articulo 10
de finiquito Recursos
Humanos
02/01/200
Ali Humerez Quintin 71 15/01/2007 14 9 5
02/01/200
Ortiz Ortega Simon 71 15/01/2007 14 9 5
02/01/200
Quispe Maqguera Macario 71 23/01/2007 22 9 13
02/01/200
Layme Calsina Alejandro 7115/01/2007 14 9 5
02/01/200
Laura Laura Valentin 71 08/01/2007 7 9 -

De acuerdo con el cuadro, la Direccidon de Gestion de Recursos Humanos demord

entre 5 y 13 dias adicionales al establecido en el Reglamento de Pago de

Beneficios Sociales, desde la fecha de conocido el retiro del funcionario, hasta la

fecha de elaboracion del finiquito, incumpliendo lo que establece el articulo 10

(Tramite), numerales | al IX .

Por otra parte también se verifico la remision efectuada por la Direccién de

Gestion de Recursos Humanos de los tramites de beneficios sociales a la Unidad

Especial de Gestién Financiera y el tiempo que esta Unidad insumi6é para el

procesamiento del pago de beneficios sociales, segun se detalla:
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Hoja de Fecha de Numero de dias
Segun Reglamento
Ruta remision a la | Fecha de Pago transcurridos

Nombres y para el Pago de Demora

registro Direccion seguin Recibo | segun Direccion
Apellidos Beneficios Sociales del | de dias

SITR@M Especial de (*) Especial de
GMLP articulo 12y 13
N2 Finanzas Finanzas

Ali Humerez Quintin 5149 17/01/2007 02/02/2007 17 dias 6 dias 11
Ortiz Ortega Simon 5774 19/01/2007 07/02/2007 20 dias 6 dias 14
Quispe Maquera Macario 5122 17/01/2007 02/02/2007 17 dias 6 dias 11
Layme Calsina Alejandro 4355 16/01/2007 01/02/2007 17 dias 6 dias 11
Laura Laura Valentin 3064 11/01/2007 08/02/2007 20 dias 6 dias 14

(*) Con la emisién de Recibo de pago y cheque se concluye el tramite del pago de beneficios sociales

De acuerdo con el cuadro precedente, la Direccion Especial de Finanzas, demoro

entre 11 a 14 dias adicionales al establecido en el Reglamento de pago de

beneficios sociales, desde la recepcion del tramite hasta la emision del cheque

para el pago de beneficios sociales a los beneficiarios.

A continuacion exponemos los casos seleccionados desde la fecha de retiro hasta

el pago realizado al beneficiario.

Fecha de
Nombres y
Ingreso al
Apellidos
GMLP

fecha de

retiro

Tiempo de

servicio

Liquidacion
final de
beneficios
sociales
importe

Bs.

Recibo de pago

Ne (1) Fecha

Dias
transcurridos . .
Dias segun
articulo
entre la
9 del D.S.
fecha de
28699

retiro y pago

en el GMLP

Demora

en dias
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27 afos, 11
meses, 28 357
Ali Humerez Quintin 04/01/79 | 02/01/07 dias 72.925,53 357 02/02/07 32 15 17
28 afos, 0 569
Ortiz Ortega Simon 01/01/79 | 02/01/07 | meses, 1 dia 77.847,72 570 07/02/07 37 15 22
28 afos, 0 702
Quispe Maquera Macario 05/12/78 | 02/01/07 | meses, 27 dias | 78.048,50 705 06/02/07 36 15 21
28 aiios, 10 338
Layme Calsina Alejandro 04/02/78 | 02/01/07 | meses, 28 dias | 75.313,44 341 02/02/07 32 15 17
32 afios, 275
Laura Laura Valentin 01/01/75 | 02/01/07 | O meses, 1 dia | 83,367,24 274 01/02/07 31 15 16

(1) Mediante este recibo se entrega el cheque al beneficiario con el que concluira el tramite del pago de beneficios sociales.

Al respecto se establece que el tramite del pago de beneficios sociales finaliza con
la entrega del cheque al beneficiario, que demoro entre 16 a 22 dias adicionales

desde la fecha de retiro

Por lo expuesto, analizados los pagos realizados por ese concepto no se
efectuaron dentro los 15 dias establecidos por el articulo 9 del Decreto Supremo
28699 de fecha 01/05/2006 que sefala que el empleador debera cancelar en el
plazo impostergable de quince (15) dias calendario el finiquito correspondiente,
pasado el plazo indicado, el pago de beneficios sociales sera calculado y
actualizado en base a la variacién de la Unidad de Fomento a la Vivienda — UFV'’s,
desde la fecha de despido del trabajador asalariado hasta el dia anterior a la fecha
en que se realice el pago del finiquito y el pago del 30% del monto total a

cancelarse.

“El incumplimiento de los 15 dias establecidos para el Pago de beneficios sociales

se deben a problemas técnicos-operativos que consisten en:”

“1 El dia 15 de cada mes se procede al corte mensual de la planilla, donde se
cierran contratos, memorandums de altas y bajas y otros aspectos que tienen que

ver con el procedimiento para posteriormente procesar la planilla correspondiente”
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“2. A partir del dia 26 al 28 del mismo mes se procede al cierre y posterior
aprobacion de la planilla con las firmas del Director de Gestion de Recursos

Humanos y el Jefe de la Unidad de Administracion de Personal”.

“3. Una vez aprobada la planilla, al 30 de cada mes. La Unidad de Salarios recién
puede elaborar la certificacion de haberes de los ultimos 90 dias trabajados del
funcionario retirado, previa constancia de la aprobacion de la misma, tiempo que

ya ha superado los 15 dias establecidos por el D.S. 28699”

“4 La Unidad de Kardex de Personal y Beneficios Sociales, recepciona la
documentacion los primeros dias del mes siguiente y procede al calculo del
promedio indemnizable para iniciar el proceso de liquidacién de los beneficios
Sociales ya que sin este monto se hace imposible de calcular los Beneficios

Sociales como esta establecido en al Art. 13 de la Ley General del Trabajo”

“5 La Direccién Especial de Finanzas para procesar el comprobante de egreso y el
correspondiente cheque del monto del finiquito de Beneficios Sociales, exige que
el formulario de finiquito de beneficios sociales se envié adjunto una fotocopia de
la cedula de identidad del interesado, documento que en muchos casos se
encuentra caduco en el file personal. Por lo tanto para subsanar este problema se
ha enviado la Orden de Servicio N° 003/09 de fecha 17/01/2009 al Responsable
de la Unidad de Registros y Controles con el objeto de instruir a su personal que al
momento de la entrega del memorandum de baja correspondiente se solicite la

fotocopia del Carnet de Identidad al interesado”.

‘6 El ex funcionario municipal, emitido el memorando de retiro intempestivo o
aceptacion del retiro voluntario, debera inscribirse como beneficiario en el Sigma
Municipal, a objeto de que el area de finanzas pueda cursar el C-31 "Registro de
Ejecucion de Gastos", para el pago de Beneficios Sociales, presentando los

siguientes documentos:
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a) Carta de solicitud de inscripcion en el Registro de Beneficiarios, dirigida a 'a
Unidad Especial de Gestion Financiera, especificando el concepto, nimero
de Cédula de Identidad, ciudad, direccion actual y teléfonos.

b) Fotocopia simple de Cédula de Identidad vigente.

Falta de actualizaciéon del Reglamento de Beneficios Sociales.

El Reglamento de pago de Beneficios Sociales del Gobierno Municipal de La Paz
se ha elaborado en el ambito de un marco vigente el afio 2006 y en aplicacion del
Decreto Supremo 23381 de 29/12/1992 disposicion legal ultimo que determina el
pago de beneficios sociales en 15 dias perentorios. Con posterioridad entre en
vigencia, el Decreto Supremo 28699 de 01/05/2006. en cuyo Art. 9° establece que
el pago de Beneficios Sociales y todos los derechos que corresponden al
trabajador deben ser cancelados dentro los 15 dias calendario de producirse el
despido, en caso que el empleador incumpla su obligacién en el plazo previsto
pagara una multa en beneficio del trabajador consistente en el 30% del monto total
a cancelarse, incluyendo el mantenimiento de valor y la Constitucion Politica del
Estado en el articulo 48 paragrafo IV, establece la imprescriptibilidad de los

derechos laborales.

En coordinaciéon con Asesoria Legal de la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos, la Unidad de Administracién de Personal y el Area de Kardex de
Personal y Beneficios Sociales vienen trabajando el Sistema de Flujos de tramite
referido al Pago de Beneficios Sociales que se tiene establecidos en el Manual de

Procesos y Procedimientos elaborado por la DGRH, documento que fue remitido a

la Direccion de Desarrollo Organizacional para su inclusién a objeto de cumplir las
previsiones del Art. 9 del D.S. 28699 de fecha 01/05/2006.

A la fecha se esta revisando el reglamento de Beneficios Sociales que plantea

procesos conducentes a agilizar tiempos en el proceso de pago de beneficios
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sociales, se encuentra en la fase de revision final; a inicios de la préxima gestién
se tiene previsto su culminacion y se dara a conocer a Asesoria Legal de la DGRH
el Reglamento de Beneficios Sociales actualizado mas el sistema de flujos. A
partir de la aprobacién de estos documentos se procedera a la fase experimental
del proceso en coordinacion con la Direccion Especial de Finanzas, con el objeto
de cumplir los 15 dias establecidos en el D.S. 28699

6.3. CONCLUSION Y RECOMENDACION

6.3.1 CONCLUSION
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De acuerdo con los resultados del examen, no se han hallados indicios de
responsabilidad por la funcidon publica: responsabilidad administrativa, civil,
ejecutiva y penal tipificada en los articulos 29, 30, 31, 34 de la Ley 1178 en la
evaluacion de pagos de Beneficios Sociales y Vacaciones correspondiente a las
gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.

6.3.2 RECOMENDACION

Recomendamos al Alcalde Municipal instruir mediante Secretaria Ejecutiva a la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos y la Direccidon Especial de Finanzas
el cumplimiento a las Recomendaciones emitidas y la ejecucién del pago de
Beneficios Sociales dentro los 15 dias de terminada la relacién laboral
indefectiblemente para evitar la multa establecida en el Art. 9no. del D. S. N°
28699.
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AUDITORIA ESPECIAL DE PAGOS DE BENEFICIOS SOCIALES Y VACACIONES

GESTIONES 2005 AL 2008 EN EL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
1 o 20 30 40 1 o 20 30 40 1 o 20 30 40 1 o 20 30 40 1 o 20 30 40 1 o 20 30 40 1 o 20 30 40
Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana

Trabajo de Apoyo

Relevamientos

Elaboracion de
Legajos

Etapa de Planeacion

Relevamiento de
Informacion

Acopio de
antecedentes y

referencia del fondo

Revision de la
documentacién en
archivo

Programa de Trabajo

Etapa de Ejecucion

Elaboracion del
Memorandum de
Planificacion

Andlisis de los

Finiquitos de Pago de
Beneficios Sociales

Elaboracion de
Papeles de Trabajo

Etapa de Conclusion

Emisién de Informe

AUDITORIA ESPECIAL DE PAGOS DE BENEFICIOS SOCIALES Y VACACIONES

GESTION 2005 AL 2008 EN EL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

PROGRAMA DE TRABAJO
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OBJETIVOS:

1.

Determinar si el pago de beneficios sociales y vacaciones recibidas por los

trabajadores municipales (que se retiran y/o son transferidos a la categoria de

servidor publico) son equivalentes al total del tiempo de servicio prestado.

Verificar que los pagos de beneficios sociales y vacaciones a los trabajadores

municipales, hayan sido en cumplimiento a las disposiciones legales y obligaciones

contractuales.

PROCEDIMIENTOS

RELAC.

c/Obj.

REF. A:

PIT

REALIZADO
POR:

Actividades previas

a)
b)

. Obtener de la Direccion de Gestion de Recursos

Humanos la frecuencia de bajas de personal
amparado en la Ley General del Trabajo de las
gestiones 2005, 2006, 2007, 2008.
Solicitar a la Unidad de Administracién de Personal
del GMLP, memorandums de ingreso, memorandums
de baja, planillas detalladas de pago de salarios,
planilla de bajas de personal, planilla de vacaciones,
finiquitos pagados, files personales de los
trabajadores municipales que cobraron sus beneficios
sociales de las gestiones 2005, 2006, 2007 y 2008.
Detalle de la lista de funcionarios amparados en la
Ley General del Trabajo del 2005 al 2008
Obtenga copia del Reglamento de Pago de beneficios
sociales y vacaciones
Obtenga el Reglamento de pago de Bono de
Antigliedad
Por cada gestion seleccionada y con la ayuda de la
documentacién obtenida, prepare una hoja de trabajo
considerando lo siguiente:

Nombre del funcionario municipal

Cedula de Identidad
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c)
d)
e)
f)

g)
de
h)

i)
j)
k)
1)
m
n)
0)
P)

)

7.

a)
b)
c)
d)
e)
8.

Cargo

N° de ITEM

Motivo de baja

Fecha de elaboracion del memorandum de baja

Fecha en que se dio a conocer el memorandum
baja al trabajador municipal

Fecha de recepcion (del Area de Kardex de

Personal y Beneficios Sociales)

Tiempo de servicio

Certificado de haberes

Informe legal

Proforma de pago de beneficios sociales
Finiquito

Escala salarial

Escala de Bono de Antigiiedad

Prevision de beneficios sociales

Pruebas generales

Verifigue que los procedimientos para el pago de
beneficios sociales estén de acuerdo a lo dispuesto
en la siguiente normatividad.

Ley General de Trabajo

Ley 2028

DS 28699 de 01/05/2006

DS 12058 y 12059

Reglamento de Beneficios Sociales RM 197/2006
Obtenga fotocopia legalizada de las Ordenes de
Servicio é Instrucciones Ejecutivas emitidas por el
Director de Gestion de Recursos humanos sobre el
pago de beneficios sociales.
Obtenga fotocopia legalizada de los informes de
Asesoria Legal relacionados al pago de beneficios
sociales, objeto de la auditoria.

PROCEDIMIENTOS

RELAC.

c/Obj.

REF. A:

P/IT

REALIZADO
POR:

Toda la documentacion obtenida y sefialada en los
puntos se debe considerar como antecedentes para la
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ejecucion de la auditoria.
Pruebas especificas

10. Seleccione los finiquitos pagados a ser
analizados.

11. Verifique si se aplicaron consistentemente los
criterios técnicos establecidos en el reglamento de
beneficios sociales

12. Verifique que los pagos de beneficios sociales se
encuentren debidamente respaldados con la
documentacion pertinente y suficiente.

13. Verifique que los documentos guarden relacion
cronolégica de fechas

14. Verifique la fecha de recepciéon de baja del
trabajador municipal.

15. Verifigue la modalidad de baja (renuncia,
destitucion, prescindencia de servicios, fallecimiento,
transferencia a la categoria de servidor publico)

16. Verifique la fecha de pago del finiquito y compare
con la fecha de baja.

17. Que exista consistencia en los calculos
efectuados

18. Que exista consistencia de los importes
registrados, segun la Unidad de Administracién de
Personal con los importes segun Finiquito.

19. Aplique otros procedimientos de acuerdo a las
circunstancias

20. En caso de identificar observaciones obtenga
fotocopias de los documentos que respaldan las
mismas

21. Determinar si el pago de beneficios sociales
recibidos por los trabajadores municipales (que se
retiran, son dados de baja etc) son equivalentes al
total del tiempo de servicio prestado.

22. Determinar la fecha exacta de la baja ya sea por
aceptacién de renuncia, destitucion del cargo o
cualquier otro motivo de la baja (Tomar en cuenta la
fecha que se registra en el memorandum de
acuerdo a la causal de la baja) debiendo ser
consistente con la fecha que registra el finiquito
pagado.

23. En los casos que no coinciden las fechas de los
dias trabajados entre el memo de baja con relacién
con el finiquito pagado, obtener las tarjetas y/o
reportes de asistencia y establecer el ultimo dia de
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trabajo, para determinar la fecha exacta de la baja.

24. En los casos identificados que presentan pagos

en exceso, cuantificar el monto e identificar a los

responsables quienes autorizan el pago
CONCLUSION

Por las observaciones establecidas prepare
planillas de deficiencias y/o hallazgos identificados en el
examen realizado, con los siguientes atributos:

- Condicion

- Criterio

- Causa

- Efecto

- Recomendacion

26. Revise todos los papeles de trabajo y que los
mismos estén completos: lleven marcas de
auditoria, fuente de informaciéon, punto del
programa, objetivo, conclusion y correcta referencia
y correferencia.

27. Con el fin de obtener informacién aclaratoria,

mediante Formulario de Solicitud de Informacion y
Documentacion y notas, efectuar entrevistas a los
funcionarios y ex funcionarios responsables de las
operaciones observadas.

28. Emergente de la ejecucidén del presente programa,
en los casos, que requiera, solicite asesoramiento del
Abogado de Auditoria Interna dada la especialidad
legal requerida.

29. Con relacion a las observaciones establecidas,
identificar al o los posibles responsables y solicitar a
la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del GMLP,
sus correspondientes datos personales como:
nombres completos, carnet de identidad,
procedencia, domicilio, numero telefénico, fecha de
ingreso y fecha de retiro (si corresponde) y cargo del
funcionario identificado con indicios de
responsabilidad.

30.Emitir el informe correspondiente, en base al
analisis realizado, el mismo incluira:
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- Antecedentes, Objetivo, Objeto, Alcance,
Metodologia.

- Resultados del Examen
- Opinion Legal

- Conclusiones

- Recomendaciones.
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PROCEDIMIENTOS

RELAC.

c/Obj.

REF. A:

PIT

REALIZADO
POR:

Verificar (cuando corresponda), que los papeles de
trabajo se encuentren legalizados.

32. Preparar los respectivos legajos, de la documentacién
que sustenta los posibles indicios de responsabilidad
establecidos en el desarrollo de la auditoria, para su
envié a la CGR.

a) 3 (tres) ejemplares originales del Informe
Preliminar de Auditoria

b) 3 (tres) ejemplares originales del Informe Legal
que respalda los indicios de Responsabilidad.

33. Adjuntar en papeles de trabajo un ejemplar de
documentacién legalizada que respalde el Informe de
Responsabilidades.

PROCEDIMIENTOS PARA LAS BAJAS DE PERSONAL
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La Direccion de Recursos Humanos procesa las bajas del personal de planta y
contrato, establecidas en la Ley 2028, D.S. 26115, RE-SAP del GMLP,
Reglamento Interno del Personal del GMLP y Ley General del Trabajo. Los
procedimientos para las diferentes causales también estan descritos en el Manual
de Procesos y Procedimientos del GMLP. Por tanto, se emiten memorandums de
acuerdo a las siguientes causales:

» Prescindir de Servicios (solicitud del inmediato superior, jubilacion y otros).
Destitucidon (Proceso Disciplinario, Procesos Sumariantes).

Renuncia

Rescision de contrato

Supresion del cargo

Renta de Invalidez por riesgo comun

vV VvV VvV VY VYV VY

Fallecimiento
A continuacion se presenta el procedimiento detallado en cada tipo de caso:

1) BAJA POR PRESCINDIR DE SERVICIOS (solicitud del inmediato
superior, jubilacion y otros)

PASO
S UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
Ne Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ALCALDE, SECRETARIO
EJECUTIVO, SECRETARIO | La autoridad responsable de la unidad organizacional mediante
1 UNIDAD GENERAL, OFICIAL MAYOR, SUB | Nota de Solicitud de Baja, solicita a la Direccién de Gestion de
SOLICITANTE ALCALDE Y DIRECTOR | Recursos Humanos dar la baja a un funcionario, con 15 dias de
DE UNIDAD ORGANIZACIONAL | anticipacidn al cierre de la planilla mensual.
Y/O FUNCIONARIO.
Recepciona el tramite, registra y pone a conocimiento del
2 DESPACHO DGRH | SECRETARIA DGRH Director de Gestidn de Recursos Humanos via SITR@M.
3 DESPACHO DGRH DIRECTOR DE GESTION DE |Revisa, analiza y autoriza y/o rechaza la solicitud de baja:

RECURSOS HUMANOS derivado a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.
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Revisa y autoriza en el sistema SISPER el procesamiento de la
baja previo andlisis de la normativa vigente en la materia. L.G.T.
LEY 2028, D.S. 26115 y RE-SAP GMLP:
1) Las solicitudes son recepcionadas considerando que el cierre
de planillas es hasta el 15 de cada mes.

4 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO 2) En aquellos casos en que la solicitud es posterior al cierre de
planillas, se postergan para el siguiente mes, de acuerdo a
Comunicados periddicos emitidos por la DGRH, salvo la
instruccion de la MAE o Director de Gestiéon de Recursos
Humanos
ENCARGADA DE | Recibe, revisa la documentacion vy registra la baja en el SISPER,
REMUNERACIONES para la emisién del Memorandum segun sea el caso y de acuerdo
5 REMUNERACIONES Y/O TECNICOS DE RECURSOS |a la normativa vigente en la materia: L.G.T. LEY 2028, D.S. 26115
HUMANOS y RE-SAP GMLP.
1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memorandum original para el funcionario y sus
FEREISA'A[JRI\IGI;AFilaAA(EIONES DE ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Desarrollo de
6 REMUNERACIONES : Personal 4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social. 7)
Y/O TECNICOS DE RECURSOS . . . L .
HUMANOS pnldad de Bienes Mue.blles y 8) Unlcllad ,Soll_utante. Este tramite
junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2 B2 de
acuerdo a Normativa.
3) Archiva la COPIA 2 y deriva las demas a Asesoria Técnica.
7 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO Recibe el Memorandum, revis;a y da su Ve B? !oara su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.
DIRECCION DE GESTION DE |Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
8 DESPACHO DGRH RECURSOS HUMANOS elaborado, para su firmay sello.
1) Guarda la COPIA 1 del memorandum para el archivo de la
DGRH
El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad de
9 DESPACHO DGRH MENSAJERO Registros y Controles.
2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
inclusion en el file del funcionario.
10 REGISTROS Y| ENCARGADO DE REGISTROS Y SDee”Caenp;c')olf:; 'rifsriozoplasl del (TelmOfraI;dum y (_:leja constancia
CONTROLES CONTROLES y colocando la fecha, autorizando al control

de Personal para dar a conocer al funcionario.
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CONTROL DE PERSONAL DEL

1) Entrega el Memorandum original al funcionario y le hace
firmarlas copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben
cumplir antes de su cargo y deshabilitandolo de Sistema de
Marcado de asistencia.

REGISTROS Y | AREA o : )
11 CONTROLES (EXISTEN 22 PUESTOS  DE 2) S'e qugda con la COPIA 3 y rem'lte |nmed|§tamente Ias.demas
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
CONTROL EL LA CIUDAD . . . .
Salarios, Desarrollo de Personal, Kardex, Bienestar Social, Bienes
Muebles y Unidad Solicitante o Unidad donde trabaja el
funcionario.
Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum de

12 SALARIOS ENCARGADA DE SALARIOS baja debldamentg firmada por funuonar'lo F) autc.)rlzauon del
Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

Recibe el Memorandum vy realiza el calculo de los dias trabajados
ENCARGADO DE  PLANILLAS . . g .

13 SALARIOS a partir de la fecha en que el funcionario firma el memorandum
de Baja.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT, LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la
ENCARGADO DE SALARIOS Y . . .

14 SALARIOS ENCARGADO DE PLANILLAS. Unidad de .Sllstemas Procglse la pla'nllla hasta el 25 de cada mes
para su envid en la Direccion Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

RESPONSABLE DE KARDEX DE | Recibe del Control de Personal la COPIA 5 del Memorandum para
15 KARDEX DE PERSONAL Y BENEFICIOS | su correspondiente tratamiento segln sea el caso: L.G.T. LEY
PERSONAL SOCIALES 2028, para el pago de Beneficios Sociales y para su inclusién en el
file personal del funcionario.
UNIDAD DE Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,
16 BIENESTAR ENCARGADO DE AFILIACIONES A mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
SOCIAL LA CAJA NACIONAL DE SALUD. Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
firmada por el jefe de Bienestar Social.
UNIDAD DE Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
17 BIENES MUEBLES SECRETARIA UBM quien se encarga de recepcionar de los activos designados al
funcionario.
18 UNIDAD ENCARGADA DE RECEPCION Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memordndum,
SOLICITANTE

para el conocimiento del inmediato superior y respectivo archivo.
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2) BAJA POR DESTITUCION (Proceso Disciplinario, Procesos Legales y otros).

PASO
S UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
Ne Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1)Encargado de Registro y|1) El encargado de Registros y Controles de acuerdo a los
1 UNIDAD Controles informes del Control de Personal, emite informe por faltas
SOLICITANTE 2) Asesoria Legal de la DGRH o | continuas del funcionario antes y después del cierre de planillas
SUMARIANTE. de acuerdo a Reglamento Interno de Personal del GMLP.
Recepciona el tramite, registra y pone a conocimiento del
DESPACHO DGRH ECRETARIA DGRH . ,
2 SPACHO DG SEC G Director de Gestion de Recursos Humanos via SITR@M
3 DESPACHO DGRH DIRECTOR DE GESTION DE Rew-sa, analiza y,aut,orl.za y/o rechaza Ia”soI|C|tud, d.e baja:
RECURSOS HUMANOS derivado a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.
Revisa y autoriza en el sistema SISPER el procesamiento de la
baja, previo analisis de la normativa vigente en la materia. L.G.T.
LEY 2028, D.S. 26115 y RE-SAP GMLP:
1) Las solicitudes son recepcionadas considerando que el cierre
de planillas es hasta el 15 de cada mes
4 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO 2) En aquellos casos en que la solicitud es posterior al cierre de
planillas, se postergan para el siguiente mes, de acuerdo a
Comunicados periddicos emitidos por la DGRH, salvo la
instruccion de la MAE o Director de Gestién de Recursos
Humanos
ENCARGADA DE | Recibe, revisa la documentacion vy registra la baja en el SISPER,
REMUNERACIONES para la emisién del Memorandum segun sea el caso y de acuerdo
REMUNERACIONES P . . .
> Y/O TECNICOS DE RECURSOS |a la normativa vigente en la materia: L.G.T. LEY 2028, D.S. 26115
HUMANOS yRE-SAP GMLP.
1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memorandum origina para el funcionario y sus
ENCARGADA DE
REI\(jIUNGERACIONES ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Desarrollo de
6 REMUNERACIONES personal 4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social.

Y/O TECNICOS DE RECURSOS
HUMANOS

7) Unidad de Bienes Muebles y 8) Unidad Solicitante. Este
tramite junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2
Be de acuerdo a Normativa.
3) Archiva la COPIA 2 y deriva las demas a Asesoria Técnica.
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ASESORIA TECNICA

ASESOR TECNICO

Recibe el Memorandum, revisa y da su V2 B2 para su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.

DESPACHO DGRH

DIRECCION DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
elaborado, para su firmay sello.

DESPACHO DGRH

MENSAJERO

1) Guarda la COPIA 1 del memorandum para el archivo de la
DGRH El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad
de Registros v Controles.
2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
inclusidn en el file del funcionario.

10

REGISTROS Y
CONTROLES

ENCARGADO DE REGISTROS Y
CONTROLES

Recepciona las 6 copias del memorandum y deja constancia
sellado los mismos y colocando la fecha, autorizando al control
de Personal para dar a conocer al funcionario.

11

REGISTROS Y
CONTROLES

CONTROL DE PERSONAL DEL
AREA(EXISTEN 22 PUESTOS DE
CONTROL EL LA CIUDAD)

1) Entrega el Memorandum original al funcionario y le hace
firmarlas copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben
cumplir antes de su cargo y deshabilitdndolo de Sistema de
Marcado de asistencia.
2) Se queda con la COPIA 3 y remite inmediatamente las demds
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
Salarios, Desarrollo de Personal, Kardex, Bienestar Social, Bienes
Muebles y Unidad Solicitante o Unidad donde trabaja el
funcionario.

12

SALARIOS

ENCARGADA DE SALARIOS

Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum de
baja debidamente firmada por funcionario o autorizacion del
Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

13

SALARIOS

ENCARGADO DE  PLANILLAS

Recibe el Memorandum y realiza el calculo de los dias trabajados
a partir de la fecha en que el funcionario firma el memorandum
de

Baja.

14

SALARIOS

ENCARGADO DE SALARIOS Y
ENCARGADO DE PLANILLAS.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la
Unidad de Sistemas procese la planilla hasta el 25 de cada mes
para su envié en la Direccién Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

15

KARDEX DE
PERSONAL

RESPONSABLE DE KARDEX DE
PERSONAL Y BENEFICIOS
SOCIALES

Recibe del Control de Personal la COPIA 5 del Memorandum
para su correspondiente tratamiento segun sea el caso: L.G.T.
LEY 2028, para el pago de Beneficios Sociales y otros para su
inclusion en el file personal del funcionario.
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Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,

16 EI?NDEAS[')I'AR DE ENCARGADO DE AFILIACIONES A [ mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
LA CAJA NACIONAL DE SALUD. Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
SOCIAL . . . .
firmada por el jefe de Bienestar Social.
UNIDAD DE Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
17 BIENES MUEBLES SECRETARIA UBM qme!'\ se 'encarga de recepcionar de los activos designados al
funcionario.
UNIDAD Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memorandum,
18 SOLICITANTE ENCARGADA DE RECEPCION para' el conocimiento del inmediato superior y respectivo
archivo.
3) BAJA POR RENUNCIA
PASOS UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
e Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
, [owono s o uiono, sun ucaor, |2 e e e oy 1
SOLICITANTE DIRECTOR, OFICIAL MAYOR _rinae aue p
anticipacion.
1) Mediante Nota de solicitud de Baja por renuncia solicitada a la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos de da la Baja al
funcionario por renuncia con 15 dias de anticipacion.
) UNIDAD SUB ALCALDE, DIRECTOR, OFICIAL | 2) El funcionario a través de su inmediato superior debera esperar
SOLICITANTE MAYOR la respuesta de aceptacion de renuncia y remision de
memorandum de baja para dejar su cargo; caso contrario el
Control, de Personal al 3er dia de falta del funcionario, realizar su
informe y se toma los recaudos necesarios.
Recepciona el tramite, registra y pone a conocimiento del
3 DESPACHO DGRH SECRETARIA DHRH Director.
. Revisa, analiza y autoriza y/o rechaza la solicitud de baja:
DIRECTOR DE GESTION DE . P ., I
4 DESPACHO DGRH RECURSOS HUMANOS derivando a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.
5 REMUNERACIONES | ASESOR TECNICO Revisa y autoriza el procesamiento de la baja, previo analisis de la

normativa vigente en la materia. L.G.T., LEY 2028, D.S. 26115 y

RE-SAP  GMLP: y reglamento interno del GMLP.
1) Los informes son recepcionados considerando que el cierre
de planillas es hasta el 15 de cada mes.

2) En aquellos casos en que la solicitud es posterior al cierre de
planillas, y el funcionario deja de asistir antes de procesar su

renuncia, se espera tres dias y se procesa la baja (por faltas no por
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renuncia) mediante memorandum previa emision de Informe de
Registros y Controles tanto para personal de planta como de
contrato. Asimismo, se autoriza procesar la baja y prevenir a
Registros y Controles y/o Salarios para que efectuara la
recuperaciéon econdmica de los dias no trabajados mediante
notas, salvo otra institucion de la MAE o Director de G.R.H.

3) Si el informe de Faltas se remite al dia limite de cierre de
planillas, si se trata de un funcionario que se le paga con abono
automatico, se autoriza a la Unidad de Salarios para que el pago
se realice por Cheque.

ENCARGADA DE

Recibe, revisa la documentacion y registra la baja en el SISPER,

6 REMUNERACIONES | REMUNERACIONES Y/O TECNICOS ara la emisién del memorandum por renuncia
DE RECURSOS HUMANOS P P '
1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memorandum original para el funcionario y sus
ENCARGADA DE | ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Desarrollo de
7 REMUNERACIONES | REMUNERACIONES personal 4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social. 7)
Y/O TECNICOS Unidad de Bienes Muebles y 8) Unidad Solicitante. Este tramite
junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2 B2 de
acuerdo a Normativa.
3) Archiva la COPIA 2 y deriva las demds a Asesoria Técnica.
. . . 0 Ro _—
3 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO Recibe el Memorandum, reV|5fa y dasu V2B Para su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.
DIRECCION DE GESTION DE | Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
DE D
d SPACHO DGRH RECURSOS HUMANOS elaborado, para su firmay sello.
1) Guarda la COPIA 1 del memorandum para el archivo de la
DGRH El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad
de Registros y Controles.
10 | DESPACHO DGRH MENSAJERO 2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
inclusidn en el file del funcionario.
Recepciona las 6 copias del memorandum y deja constancia
11 REGISTROS Y| ENCARGADO DE REGISTROS ¥ sellado los mismos y colocando la fecha, autorizando al control
CONTROLES CONTROLES Y o
de Personal para dar a conocer al funcionario.
12 | REGISTROS Y| CONTROL DE PERSONAL DEL 1) Entrega el Memordndum original al funcionario y le hace firmar
CONTROLES AREA(EXISTEN 22 PUESTOS DE | las copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben cumplir

CONTROL EL LA CIUDAD)

antes de su cargo y deshabilitdndolo de Sistema de Marcado de
asistencia.

2) Se queda con la COPIA 3 y remite inmediatamente las demas
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
Salarios, Desarrollo de personal, Kardex, Bienestar Social, Bienes
Muebles y Unidad Solicitante o Unidad donde trabaja el
funcionario.

3) Asimismo el caso de un funcionario que deja sus funciones
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después del cierre de planilla y amerita recuperacién econdémica,
Registro y Controles se encarga de que el funcionario llene un
formulario FUM; en el cual sefiala el monto que debe devolver el
funcionario.

13

SALARIOS

ENCARGADA DE SALARIOS

Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum de
baja debidamente firmada por funcionario o autorizacién del
Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

2) Si se trata del caso de un funcionario que deja sus funciones
después del cierre de la planilla y amerita recuperacion
econdémica , la Unidad de Salarios retiene el cheque de pago
siempre y cuando el funcionario no lo haya recogido

14

SALARIOS

ENCARGADO DE PLANILLAS:

Recibe el Memorandum vy realiza el calculo de los dias trabajados
a partir de la fecha en que el funcionario firma el memorandum
de Baja.

2) Si se trata del caso de un funcionario que deja sus funciones
después del cierre de la planilla y amerita recuperacion
econdmica, se realiza el calculo de pagos en demasia tomando en
cuanta AFPS, CNSS pro viviendas y otros.

15

SALARIOS

ENCARGADO DE SALARIOS Y
ENCARGADO DE PLANILLAS.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la
Unidad de Sistemas procese la planilla hasta el 25 de cada mes
para su envio en la Direccién Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

2) Ante un informe defalcas al dia limite de cierre de planillas, si
se trata de un funcionario que se le paga por abono automatico,
se procesa su pago por cheque.

16

KARDEX DE
PERSONAL

RESPONSABLE DE KARDEX DE
PERSONAL Y BENEFICIOS
SOCIALES

Recibe del Control de Personal la COPIA 5 del Memorandum para
su correspondiente tratamiento segun sea el caso: L.G.T. LEY
2028, para el pago de Beneficios Sociales y su inclusion en el file
personal del funcionario.

17

UNIDAD DE
BIENESTAR
SOCIAL

ENCARGADO DE AFILIACIONES A
LA CAJA NACIONAL DE SALUD.

Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,
mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
firmada por el jefe de Bienestar Social.

18

UNIDAD DE
BIENES MUEBLES

SECRETARIA UBM

Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
quien se encarga de recepcionar de los activos designados al
funcionario.

19

UNIDAD
SOLICITANTE

ENCARGADA DE RECEPCION

Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memorandum,
para el conocimiento del inmediato superior y respectivo archivo.

137




Auditoria Especial de Pagos de Beneficios Sociales y
Vacaciones Gestiones 2005-2008 en el GMLP

4) BAJA POR RECISION DE CONTRATO (por renuncia o destitucién ante la falta a
clausulas sefialadas en el contrato).

PASOS UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
e Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
oo Tuere o6 uniorp sus ponos |35 e ke ot v o
SOLICITANTE DIRECTOR, OFICIAL MAYOR S
anticipacion.
1) Mediante Nota de solicitud de Baja por renuncia solicitada la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos dar la Baja al
funcionario por renuncia sea con 15 dias de anticipacion.
2 UNIDAD SUB ALCALDE, DIRECTOR, OFICIAL | 2) El funcionario a través de su inmediato superior debera esperar
SOLICITANTE MAYOR la respuesta de aceptacion de renuncia y remision de
memorandum de baja para dejar su cargo; caso contrario el
Control, de Personal al 3er dia de falta del funcionario, realizar su
informe y se toma los recaudos necesarios.
Recepciona el tramite, registra y pone a conocimiento del
3 DESPACHO DGRH SECRETARIA DHRH Director.

Revisa, analiza y autoriza y/o rechaza la solicitud de baja:

DIRECTOR DE GESTION DE ) RN ., (s
4 DESPACHO DGRH RECURSOS HUMANOS derivado a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.
5 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO Revisa y autoriza el procesamiento de la baja, previo analisis de la

normativa vigente en la materia de contratos de personal
eventual

1) Las renuncias por rescisién de contrato o informes de control
de personal por faltas continuas son recepcionadas considerando
que el cierre de planillas es hasta el 15 de cada mes
2) En aquellos casos en que la solicitud es posterior al cierre de
planillas, y el funcionario deja de asistir antes de procesar su
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renuncia, se espera tres dias y se procesa la baja (por faltas no por
renuncia) mediante memorandum previa emision de Informe de
Registros y Controles tanto para personal de planta como de
contrato. Asimismo, se autoriza procesar la baja y prevenir a
Registros y Controles y/o Salarios para que efectué Ila
recuperaciéon econdémica de los dias no trabajados mediante
notas, salvo otra institucion de la MAE o Director de G.R.H.

3) Si el informe de Faltas se remite al dia limite de cierre de
planillas, si se trata de un funcionario que se le paga con abono
automatico, se autoriza a la Unidad de Salarios para que el pago
se realice por Cheque.

REMUNERACIONES

ENCARGADA DE
REMUNERACIONES

Y/O TECNICOS DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe, revisa la documentacion y registra la baja en el SISPER,
para la emisidon del memorandum por renuncia.

REMUNERACIONES

ENCARGADA DE
REMUNERACIONES
Y/O TECNICOS

1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memorandum origina para el funcionario y sus
ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Operaciones
4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social. 7) Unidad
de Patrimonio Municipal y 8) Unidad Solicitante. Este tramite
junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2 B2 de
acuerdo a Normativa.

3) En el caso de recibir la instruccion para recuperacion
econdmica, se elabora nota de Salarios y Registro y Controles,
para prevenirlos desfaso y realizar la recuperacidon segun
procedimientos establecidos.
4) Archiva la COPIA 2 y deriva las demas a Asesoria Técnica.

ASESORIA TECNICA

ASESOR TECNICO

Recibe el Memorandum, revisa y da su V2 B2 para su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.

DESPACHO DGRH

DIRECCION DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
elaborado, para su firma y sello.

10

DESPACHO DGRH

MENSAJERO

1) Guarda la COPIA 1 del memordndum para el archivo de la
DGRH El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad
de Registros y Controles.
2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
inclusion en el file del funcionario.

11

REGISTROS Y
CONTROLES

ENCARGADO DE REGISTROS Y
CONTROLES

Recepciona las 6 copias del memorandum y deja constancia
sellado los mismos y colocando la fecha, autorizando al control
de Personal para dar a conocer al funcionario.
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12

REGISTROS
CONTROLES

Y

CONTROL DE PERSONAL DEL
AREA(EXISTEN 22 PUESTOS DE
CONTROL EL LA CIUDAD)

1) Entrega el Memorandum original al funcionario y le hace
firmarlas copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben
cumplir antes de su cargo y deshabilitdndolo de Sistema de
Marcado de asistencia.
2) Se queda con la COPIA 3 y remite inmediatamente las demas
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
Salarios, Kardex, Bienestar Social, Bienes Muebles y Unidad
Solicitante o Unidad donde trabaja el funcionario.

3) Asimismo el caso de un funcionario que deja sus funciones
después del cierre de planilla y amerita recuperacién econdmica,
Registro y Controles se encarga de que el funcionario llene un
formulario FUM; en el cual sefiala el monto que debe devolver el
funcionario.

13

SALARIOS

ENCARGADA DE SALARIOS

1) Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum
de baja debidamente firmada por funcionario o autorizacion del
Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

2) Si se trata del caso de un funcionario que deja sus funciones
después del cierre de la planilla y amerita recuperacion
econdémica , la Unidad de Salarios retiene el cheque de pago
siempre y cuando el funcionario no lo haya recogido

14

SALARIOS

ENCARGADO DE PLANILLAS:

1)Recibe el Memorandum vy realiza el célculo de los dias
trabajados a partir de la fecha en que el funcionario firma el
memorandum de Baja.

2) Si se trata del caso de un funcionario que deja sus funciones
después del cierre de la planilla y amerita recuperacion
econdmica, se realiza el calculo de pagos en demasia tomando en
cuanta AFPS, CNSS pro viviendas y otros.

15

SALARIOS

ENCARGADO DE SALARIOS Y
ENCARGADO DE PLANILLAS.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la
Unidad de Sistemas procese la planilla hasta el 25 de cada mes
para su envio en la Direccién Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

16

KARDEX
PERSONAL

DE

RESPONSABLE DE KARDEX DE
PERSONAL Y BENEFICIOS
SOCIALES

Recibe del Control de Personal la COPIA 5 del Memorandum para
su correspondiente tratamiento segun sea el caso: L.G.T. LEY
2028, Beneficios Sociales y otros para su inclusiéon en el file
personal del funcionario.

17

UNIDAD
BIENESTAR
SOCIAL

DE

ENCARGADO DE AFILIACIONES A
LA CAJA NACIONAL DE SALUD.

Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,
mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
firmada por el jefe de Bienestar Social.

18

UNIDAD
BIENES MUEBLES

DE

SECRETARIA UBM

Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
quien se encarga de recepcionar de los activos designados al
funcionario.
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UNIDAD . Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memorandum,
19 SOLICITANTE ENCARGADA DE RECEPCION para el conocimiento del inmediato superior y respectivo archivo.
5) BAJA POR SUPRESION DEL CARGO (de acuerdo al articulo 7 de la Ley 2028 y Art. Del
D.S. 26115).
PASO .
S UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
Ne Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Esta baja se refiere a las Modificaciones en la Estructura
ALCALDE, SECRETARIO | Organizacional y objetivos del GMLP, se suprime Unidades y/o
EJECUTIVO SECRETARIO | cargos establecidos mediante Ordenanza Municipal aprobada
1 UNIDAD GENERAL, OFICIAL MAYOR, SUB | por el H.C.M.
SOLICITANTE ALCALDE Y DIRECTOR DE UNIDAD | La autoridad responsable de la unidad organizacional mediante
ORGANIZACIONAL Y/O | Nota de Solicitud de Baja, solicita a la Direccion de Gestidn de
FUNCIONARIO. Recursos Humanos dar la baja a un funcionario, con 15 dias de
anticipacion al cierre de la planilla mensual.
) DESPACHO DGRH | SECRETARIA DGRH Recepciona el tramite, registra y pone a conocimiento del

Director de Gestion de Recursos Humanos.
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3 DESPACHO DGRH DIRECTOR DE GESTION DE Rew-sa, analiza y,aut,orl-za y/o rechaza Ia.,soI|C|tud, d.e baja:
RECURSOS HUMANOS derivado a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.
Revisa y autoriza en el sistema SISPER el procesamiento de la
baja previo andlisis de la normativa vigente en la materia. L.G.T.
LEY 2028, D.S. 26115 y RE-SAP GMLP: y Ordenanza Municipal.
1) Las solicitudes son recepcionadas considerando que el cierre
de planillas es hasta el 15 de cada mes
4 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO 2) En aquellos casos en que la solicitud es posterior al cierre de
planillas, se postergan para el siguiente mes, de acuerdo a
Comunicados periddicos emitidos por la DGRH, salvo Ia
instruccion de la MAE o Director de Gestién de Recursos
Humanos
ENCARGADA DE | Recibe, revisa la documentacion vy registra la baja en el SISPER,
REMUNERACIONES para la emisién del Memorandum segun sea el caso y de acuerdo
REMUNERACIONES . . .
> Y/O TECNICOS DE RECURSOS |a la normativa vigente en la materia: L.G.T. LEY 2028, D.S. 26115
HUMANOS y RE-SAP GMLP.
1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memorandum origina para el funcionario y sus
ENCARGADA DE
CARG ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Desarrollo de
REMUNERACIONES . . .
6 REMUNERACIONES : Personal 4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social.
Y/O TECNICOS DE RECURSOS ) . . .
7) Unidad de Bienes Muebles y 8) Unidad Solicitante. Este
HUMANOS o . o
tramite junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2
Be de acuerdo a Normativa.
3) Archiva la COPIA 2 y deriva las demas a Asesoria Técnica.
. . . o Ro .
v ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO Recibe el Memorandum, I‘EVISE'i ydasuVeB para su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.
DIRECCION DE GESTION DE |Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
DESPACHO DGRH )
8 HUMANOS elaborado, para su firmay sello.
1) Guarda la COPIA 1 del memorandum para el archivo de la
DGRH El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad
de Registros y Controles.
? DESPACHO DGRH MENSAJERO 2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
inclusidn en el file del funcionario.
jo |REGISTROS | ENcARGADO D ReaisTROS v | (RIS B8 L SR e ertzando Al contro
CONTROLES CONTROLES y o
de Personal para dar a conocer al funcionario.
11 | REGISTROS Y| CONTROL DE PERSONAL DEL|1) Entrega el Memorandum original al funcionario y le hace
CONTROLES AREA(EXISTEN 22 PUESTOS DE | firmarlas copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben

CONTROL EL LA CIUDAD)

cumplir antes de su cargo y deshabilitdndolo de Sistema de
Marcado de asistencia.
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2) Se queda con la COPIA 3 y remite inmediatamente las demas
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
Salarios, Desarrollo de Personal, Kardex, Bienestar Social, Bienes
Muebles y Unidad Solicitante o Unidad donde trabaja el
funcionario.

Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum de
baja debidamente firmada por funcionario o autorizacion del

ALARI ENCARGADA DE SALARI

125 S 05 Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

Recibe el Memorandum y realiza el calculo de los dias trabajados
ENCARGADO DE PLANILLAS . . L .

13 | SALARIOS a partir de la fecha en que el funcionario firma el memorandum
de Baja.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la
ENCARGADO DE SALARIOS Y . . .

14 | SALARIOS ENCARGADO DE PLANILLAS. Unidad de .Sllstemas Procgls,e la pla.nllla ha?sta el 25 de cada mes
para su envié en la Direccién Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

RESPONSABLE DE KARDEX DE Recibe del Controli de Personall la COPIA' 5 del Memordandum
KARDEX DE para su correspondiente tratamiento seguin sea el caso: L.G.T.
15 PERSONAL Y BENEFICIOS - ; . L .
PERSONAL LEY 2028, Beneficios Sociales y otros para su inclusién en el file
SOCIALES ) .
personal del funcionario.
UNIDAD DE Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,
16 BIENESTAR ENCARGADO DE AFILIACIONES A | mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
LA CAJA NACIONAL DE SALUD. Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
SOCIAL . . . .
firmada por el jefe de Bienestar Social.
Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
17 UNIDAD DE SECRETARIA UBM uien se encarga de recepcionar de los activos designados al
BIENES MUEBLES d . . g P g
funcionario.
UNIDAD Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memorandum,
18 SOLICITANTE ENCARGADA DE RECEPCION para. el conocimiento del inmediato superior y respectivo
archivo.
6) BAJA POR RENTA DE INVALIDEZ POR RIESGO COMUN
PASO .
S UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
N2 Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
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FUNCIONARIO
INTERESADO

El interesado hace ingresar su tramite de renta de invalidez por
riesgo comun, otorgado por la AFP sea parcial o total, solicitando
a la Direccién de Gestidn de Recursos Humanos dar su baja,
tomando en cuenta su condicién.

DESPACHO DGRH

SECRETARIA DGRH

Recepciona el tramite, registra y pone a conocimiento del
Director de Gestion de Recursos Humanos.

DESPACHO DGRH

DIRECTOR DE GESTION
RECURSOS HUMANOS

DE

Revisa, analiza y autoriza y/o rechaza la solicitud de baja:
derivado a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.

ASESORIA TECNICA

ASESOR TECNICO

Revisa y autoriza en el sistema SISPER el procesamiento de la
baja previo andlisis de la normativa vigente en la materia. L.G.T.
LEY 2028, D.S. 26115 y RE-SAP GMLP: y Ordenanza Municipal.
1) Las solicitudes son recepcionadas considerando que el cierre
de planillas es hasta el 15 de cada mes
2) En aquellos casos en que la solicitud es posterior al cierre de
planillas, se postergan para el siguiente mes, de acuerdo a
Comunicados periddicos emitidos por la DGRH, salvo la
instruccion de la MAE o Director de Gestién de Recursos
Humanos

REMUNERACIONES

ENCARGADA
REMUNERACIONES
Y/O TECNICOS DE RECURSOS
HUMANOS

DE

Recibe, revisa la documentacién y registra la baja en el SISPER,
para la emisién del Memorandum segun sea el caso y de acuerdo
a la normativa vigente en la materia: L.G.T. LEY 2028, D.S. 26115
y RE-SAP GMLP.

REMUNERACIONES

ENCARGADA
REMUNERACIONES
Y/O TECNICOS

DE

1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memorandum origina para el funcionario y sus
ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Desarrollo de
personal 4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social.
7) Unidad de Bienes Muebles y 8) Unidad Solicitante. Este
tramite junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2
B? de acuerdo a Normativa.
3) Archiva la COPIA 2 y deriva las demds a Asesoria Técnica.

ASESORIA TECNICA

ASESOR TECNICO

Recibe el Memorandum, revisa y da su V2 B2 para su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.

DESPACHO DGRH

DIRECCION DE GESTION DE
HUMANOS

Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
elaborado, para su firmay sello.

DESPACHO DGRH

MENSAJERO

1) Guarda la COPIA 1 del memorandum para el archivo de la
DGRH El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad
de Registros y Controles.
2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
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inclusion en el file del funcionario.

10

REGISTROS
CONTROLES

Y

ENCARGADO DE REGISTROS Y
CONTROLES

Recepciona las 6 copias del memorandum y deja constancia
sellado los mismos y colocando la fecha, autorizando al control
de Personal para dar a conocer al funcionario.

11

REGISTROS
CONTROLES

Y

CONTROL DE PERSONAL DEL
AREA(EXISTEN 22 PUESTOS DE
CONTROL EL LA CIUDAD)

1) Entrega el Memorandum original al funcionario y le hace
firmarlas copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben
cumplir antes de su cargo y deshabilitdndolo de Sistema de
Marcado de asistencia.
2) Se queda con la COPIA 3 y remite inmediatamente las demas
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
Salarios, Desarrollo de Personal, Kardex, Bienestar Social, Bienes
Muebles y Unidad Solicitante o Unidad donde trabaja el
funcionario.

12

SALARIOS

ENCARGADA DE SALARIOS

Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum de
baja debidamente firmada por funcionario o autorizacion del
Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

13

SALARIOS

ENCARGADO DE  PLANILLAS

Recibe el Memorandum y realiza el calculo de los dias trabajados
a partir de la fecha en que el funcionario firma el memorandum
de Baja.

14

SALARIOS

ENCARGADO DE SALARIOS Y
ENCARGADO DE PLANILLAS.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la
Unidad de Sistemas procese la planilla hasta el 25 de cada mes
para su envié en la Direccién Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

15

KARDEX
PERSONAL

DE

RESPONSABLE DE KARDEX DE
PERSONAL Y BENEFICIOS
SOCIALES

Recibe del Control de Personal la COPIA 5 del Memorandum
para su correspondiente tratamiento segun sea el caso: L.G.T.
LEY 2028, pago de Beneficios Sociales y su inclusion en el file
personal del funcionario.

16

UNIDAD
BIENESTAR
SOCIAL

DE

ENCARGADO DE AFILIACIONES A
LA CAJA NACIONAL DE SALUD.

Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,
mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
firmada por el jefe de Bienestar Social.

17

UNIDAD
BIENES MUEBLES

DE

SECRETARIA UBM

Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
quien se encarga de recepcionar de los activos designados al
funcionario.

18

UNIDAD
SOLICITANTE

ENCARGADA DE RECEPCION

Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memorandum,
para el conocimiento del inmediato superior y respectivo
archivo.
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7) BAJA POR FALLECIMIENTO

PASO
S UNIDAD Y/O CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
Ne Area RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
FAMILIAR DEL Ingresa Certificado de Defuncidn el ex funcionario solicitando a la
1 FUNCIONARIO | ------ Direccion de Gestidon de Recursos Humanos procesar la baja por
FALLECIDO fallecimiento y/o comunicacién verbal, aviso necroldgico.
) DESPACHO DGRH | SECRETARIA DGRH Rt.acepuona el jcfamlte, registra y pone a conocimiento del
Director de Gestion de Recursos Humanos.
3 DESPACHO DGRH DIRECTOR DE GESTION DE ReV|-sa, analiza y,aut,orl.za y/o rechaza Ia. ,SO|ICItUd, d.e baja:
RECURSOS HUMANOS derivado a Asesoria Técnica para la prosecucion del tramite.
Revisa y autoriza en el sistema SISPER el procesamiento de la
o . baja previo andlisis de la normativa vigente en la materia. L.G.T.
4 ASESORIA TECNICA [ ASESOR TECNICO LEY 2028, D.S. 26115 y RE-SAP GMLP.
ENCARGADA DE | Recibe, revisa la documentacion vy registra la baja en el SISPER,
REMUNERACIONES para la emisién del Memorandum segun sea el caso y de acuerdo
REMUNERACIONE .
> v CIONES Y/O TECNICOS DE RECURSOS |a la normativa vigente en la materia: L.G.T. LEY 2028, D.S. 26115
HUMANOS y RE-SAP GMLP.
1) Analiza el tenor del memo de acuerdo a Normativa y tenores
de memorandums aprobados.
2) Imprime el memordndum origina para el funcionario y sus
ENCARGADA DE | ocho copias 1) para DGRH. 2) Archivo. 3) Unidad de Desarrollo de
6 REMUNERACIONES | REMUNERACIONES Personal 4) Registros y Controles. 5)Kardex. 6) Bienestar Social.
Y/O TECNICOS 7) Unidad de Bienes Muebles y 8) Unidad Solicitante. Este
trdmite junto al memo es remitido a Asesoria Técnica para su V2
B? de acuerdo a Normativa.
3) Archiva la COPIA 2 y deriva las demds a Asesoria Técnica.
. . . o Ro -
4 ASESORIA TECNICA | ASESOR TECNICO Recibe el Memorandum, FEVISF.:I y dasuVeB para su remision al
Despacho de la DGRH para la firma correspondiente.
DIRECCION DE GESTION DE |Recepciona con la solicitud de baja junto al Memorandum
DESPACHO DGRH
8 SPACHO DG HUMANOS elaborado, para su firmay sello.
1) Guarda la COPIA 1 del memorandum para el archivo de la
DGRH El original y 6 copias restantes son entregados a la Unidad
de Registros y Controles.
DESPACHO DGRH | MENSAJERO .
9 2) Antecedentes y documentos de respaldo de la baja son
remitidos a la Unidad de Kardex de Personal via SITR@M para su
inclusidn en el file del funcionario.
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10

REGISTROS
CONTROLES

Y

ENCARGADO DE REGISTROS Y
CONTROLES

Recepciona las 6 copias del memorandum y deja constancia
sellado los mismos y colocando la fecha, autorizando al control
de Personal para dar a conocer al funcionario.

11

REGISTROS
CONTROLES

Y

CONTROL DE PERSONAL DEL
AREA(EXISTEN 22 PUESTOS DE
CONTROL EL LA CIUDAD)

1) Entrega el Memorandum original al funcionario y le hace
firmarlas copias, haciéndole conocer las obligaciones que deben
cumplir antes de su cargo y deshabilitdndolo de Sistema de
Marcado de asistencia.
2) Se queda con la COPIA 3 y remite inmediatamente las demas
copias firmadas por el funcionario a las diferentes Unidades,
Salarios, Desarrollo de Personal, Kardex, Bienestar Social, Bienes
Muebles y Unidad Solicitante o Unidad donde trabaja el
funcionario.

12

SALARIOS

ENCARGADA DE SALARIOS

Recibe del Control de Personal la COPIA 4 del Memorandum de
baja debidamente firmada por funcionario o autorizacion del
Encargado de Registros y Controles y remite inmediatamente al
Encargado de Planillas.

13

SALARIOS

ENCARGADO DE  PLANILLAS

Recibe el Memorandum y realiza el calculo de los dias trabajados
a partir de la fecha en que el funcionario firma el memorandum
de Baja.

14

SALARIOS

ENCARGADO DE SALARIOS Y
ENCARGADO DE PLANILLAS.

De acuerdo a Normativas vigentes (LGT LEY 2028 y otros) se
verifican las fechas, introducen y validan datos para que la

Unidad de Sistemas procese la planilla hasta el 25 de cada mes
para su envié en la Direccidn Especial de Finanzas para el pago de
salarios.

15

KARDEX
PERSONAL

DE

RESPONSABLE DE KARDEX DE
PERSONAL Y BENEFICIOS
SOCIALES

Recibe del Control de Personal la COPIA 5 del Memordndum
para su correspondiente tratamiento segun sea el caso: L.G.T.
LEY 2028, pago de Beneficios Sociales y su inclusion en el file
personal del funcionario.

16

UNIDAD
BIENESTAR
SOCIAL

DE

ENCARGADO DE AFILIACIONES A
LA CAJA NACIONAL DE SALUD.

Recibe del Control de Personal la COPIA 6 del Memorandum,
mismo que es sellado para su correspondiente procesamiento de
Baja en la Caja Nacional de Salud, misma que es autorizada y
firmada por el jefe de Bienestar Social.

17

UNIDAD
BIENES MUEBLES

DE

SECRETARIA UBM

Recibe del Control de Personal la COPIA 7 del Memorandum,
quien se encarga de recepcionar de los activos designados al
funcionario.

18

UNIDAD
SOLICITANTE

ENCARGADA DE RECEPCION

Recibe del Control de Personal la COPIA 8 del Memorandum,
para el conocimiento del inmediato superior y respectivo
archivo.
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PROCESO DE PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES

Se establece los siguientes pasos a seguir en las correspondientes Unidades Operativas

de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos y la Direccion Especial de Finanzas:

VI.

VII.

Emitido el memorando de retiro intempestivo o aceptacion del retiro voluntario en
los casos que corresponda, se inicia el proceso de liquidacién de pago de
Beneficios Sociales de oficio y/o a requerimiento expreso del interesado. El
beneficiario debe solicitar a su vez, su inscripcion en el SIGMA Municipal.

La Unidad de Registros y Controles remite copia del memorando e informacion
necesaria a las Unidades de Salarios y Kardex de Personal y Beneficios Sociales
en un periodo de (1) un dia habil.

La Unidad de Kardex de Personal y Beneficios Sociales, solicita a la Unidad de
Salarios, la certificacion de los ultimos (90) noventa dias trabajados en el Gobierno
Municipal de La Paz por el ex servidor publico municipal.

La Unidad de Salarios en coordinacion con la Unidad de la Central de Sistemas,
procede a la certificacion de los ultimos (90) noventa dias trabajados, previa
verificacion del archivo, documento que se remite a la Unidad de Kardex en un
periodo de (2) dos dias habiles.

El ex funcionario municipal, acredita toda la documentaciéon de identificacion
personal y la presenta a la Unidad de Kardex de Personal y Beneficios Sociales, a
efectos de la emision del informe técnico. Asimismo entrega fotocopia simple del
formulario "Registro de Beneficiarios del Sigma".

La Unidad de Kardex de Personal y Beneficios Sociales, en un plazo de (1) un dia
habil de recepcionado el tramite y de recibida la documentacién presentada por el
ex funcionario, emite informe técnico adjuntado las certificaciones elaboradas por
las Unidades de Salarios y Sistemas, los que son remitidos a la Unidad de
Asesoria Legal de la DGRH.

Asesoria Legal emite el informe legal, determinando qué derechos le asisten al ex

trabajador, de acuerdo a las previsiones de la Ley General del Trabajo y normas
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VIII.

conexas, en un plazo de (2) dos dias habiles de recibido el tramite.

El informe Legal es remitido a la Unidad de Kardex de Personal y Beneficios

Sociales; en base a esta informacion se elabora el formulario de finiquito de

Beneficios Sociales proporcionado por el Ministerio de Trabajo, en el plazo de

(1)undia habil.

El formulario "Finiquito de Beneficios Sociales", se remite al Director de Gestion de

Recursos Humanos, en su condicién de representante legal del Gobierno

Municipal de La Paz ante el Ministerio de Trabajo, para su consideracion,

suscripcion y posterior remision a la Unidad Especial de Gestién Financiera, en el

plazo de (2) dos dias habiles de recibido el tramite.

La Unidad Especial de Gestion Financiera, recibe el tramite con la documentacion

respaldatoria enunciada a continuacion, y en el lapso de un dia habil deriva al Area

de Contabilidad, los documentos para la emisién del C-31 "Registro de Ejecucion

de Gastos":

a) Oficio emitido por la Direccion de Gestidén de Recursos Humanos

b) Finiquito de Beneficios Sociales.

c) Fotocopia simple de Registro de Beneficiarios del Sigma

d) Memorando

e) Certificacion emitida por la Unidad de Salarios (cuando corresponda)

f) Informe Técnico de !a Unidad de Kardex de Personal y Beneficios Sociales

g) Informe Legal

h) Liquidacion de Beneficios Sociales elaborada por Unidad de Kardex de
Personal yBeneficios Sociales.

i) Fotocopia de Cédula de Identidad vigente

Registro de beneficiarios en el "SIGMA"

El ex funcionario municipal, emitido el memorando de retiro intempestivo o aceptacion del

retiro voluntario, debera inscribirse como beneficiario en el Sigma Municipal, a objeto de

que el area de finanzas pueda cursar el C-31 "Registro de Ejecucion de Gastos", para el

pago de Beneficios Sociales, presentando los siguientes documentos:
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c)

d)

Carta de solicitud de inscripcion en el Registro de Beneficiarios, dirigida a la
Unidad Especial de Gestion Financiera, especificando el concepto, numero de

Cédula de ldentidad, ciudad, direccién actual y teléfonos.

Fotocopia simple de Cédula de Identidad vigente.

Fotocopia de extracto bancario (No imprescindible)
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