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1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la elaboracién, presentacion y control de los formularios

de aportes sociales ante la GESTORA por el personal de planta y consultores individuales
de linea de la Defensoria del Pueblo.

BASE NORMATIVA
Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009,
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo v su Reglamento.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.

< L UAN

Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones, que establece la administracion
del Sistema Integral de Pensiones, asi como las prestaciones y beneficios que otorga a

los bolivianos y bolivianas, en sujecién a lo dispuesto en la Constituciéon Politica del
Estado.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y sus modificaciones

Decreto Supremo N° 822, 16 de marzo de 2011, que aprueba el Reglamento de
Desarrollo Parcial a la Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones, en
materia de Prestaciones de Vejez, Prestaciones Solidarias de Vejez, Prestaciones por
Riesgos, Pensiones por Muerte derivadas de éstas y otros beneficios.

v" Reglamento Interno de Personal, vigente.
3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los servidores publicos y consultores individuales de linea de
que desempenan funciones y prestan servicios en la Defensoria del Pueblo.

4. RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Tiene la responsabilidad de firmar el formulario de registro de
consultores, asi como el formulario de declaracién de novedades relacionadas con los
ingresos y retiros de personal de planta. Su firma valida y oficializa dichos tramites dentro
de la institucién.

Jefe(a) UDITH: Responsable de la revision y verificacion de la aplicacién del presente
procedimiento.

Técnico I - Encargado(a) de Planillas: Responsable de la elaboracion, administracién y
control de las planillas correspondientes al personal de planta y a los consultores
individuales de linea. Asimismo, tiene a su cargo la presentacion de los formularios
relacionados ante las instancias competentes, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

Consultores Individuales de Linea: Son los responsables de la presentacién y pago

correspondiente a la Gestora Publica, cumpliendo con las obligaciones que les competen
dentro de su vinculo contractual.
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5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION
UDITH Unidad de Desarrollo Institucional y Talento
Humano
GESTORA glzt;)ra Publica de la Seguridad Social de Largo

6. DEFINICIONES

TERMINO DESCRIPCION
FRC Formulario de Registro de Consultores
FDNIR Formulario de Declaracién de Novedades de Ingreso y Retiro

7. DESARROLLO

A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE | DOCUMENTO
1D
ALTIVIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO
Accede al portal virtual de la 2o L
5 Técnico I ;
Obtencién Gestora para obtener Ilos Formularios de
: ; = Encargado(a) de s
Formularios formularios de declaracion ; declaracion
. Planillas
correspondientes.
Registra en el formulario;
¢ Personal de Planta: Registro Técnico I
Registro de en el FDNIR (altas y bajas). ;
e : Encargado(a) de Formularios
Movimientos » Consultores de Linea: ;
. Planillas
Registro de contratos en el
FRC.
Remite los formularios con
Visto Bueno del o la jefe(a) de Técnico 1
Remision Firma | UDITH al o la Defensor(a) del | Encargado(a) de Formularios
Pueblo para la firma Planillas
correspondiente.
Aprobacién de la Fxrm'a ylremlte los formularios Defensor(a) del Formularios
al Técnico I Encargado(a) de .
MAE ] Pueblo Firmado
Planillas.
Presenta dos copias de los
formularios a la gestora para
revision y aceptacion, una s |
s Técnico I
Presentacion para la gestora y otra para E .
i : ncargado(a) de Formularios
Revision archivo con sello de ;
" Planillas
recepciéon. En caso de
observaciones, se devuelven
para correccion.
Carpeta
S Formularios
Custodia los formularios en el Tecpica 1 Gestora
Custodia Archivos ey e Encargado(a) de
archivo fisico y digital. Planillas

Oficina virtual-
Gestora
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B. FLUJOGRAMA

TECNICO I ENCARGADO DEFENSOR(A) DEL
DE PLANILLAS PUEBLO

INICIO
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Formularios
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Movimientos
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5. Aprobacion de
la MAE
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FIN
8. REGISTROS
& CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
UDITH-R-53 MOVIMIENTO DE PERSONAL EXCEL
Propio del sistema | MOVIMIENTO DE PERSONAL ADP SIGEP
Propio del sistema | FORMULARIOS GESTORA
9. INDICADORES
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
10.CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE
@X VERSION MODIFICACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
(8 Mt g =TSN U MRS PR ===
L 11.ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 MOVIMIENTO DE PERSONAL EXCEL
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