@
)

SEPDAVI

Bovitw Meviaiwng ke v-\
-

AHASON 8 I Yetma

MANUAL

DESVINCULACION LABORAL INSTITUCIONAL

Céd.: M-UAFO-04

Fecha de aprobacion:
02/04/2024

Version: 1.0

Pagina: | de 11

DESVINCULACION LABORAL
INSTITUCIONAL

1. GESTION DEL DOCUMENTO

Cr

A
Y Ok

M
ERALIONS &

A SREERACION S
SRV PLURNACIINAL (5 268 TEMIAWER W Ty

SERDAV

por

2. CONTROL DE CAMBIOS

Elaborado Revisado por Aprobado por
Nombre | Paola Neftali Nombre | Lic. Yamila Nombre | Abg. Luis
Pinaya Castillo Ferrufino Murillo Fernando
Atanacio Fuentes
Cargo Administrativo Cargo Jefe Unidad Cargo Director General
en Planificacion Administrativa Ejecutivo
y Calidad Financiera y
de
Cperaciones
Fecha 02/04/2024 Fecha 02/04/2024 Fecha 02/04/2024

| Revisién

Fecha

Detalle de modificaciones

| 1.0

02/04/2024 | Edicion inicial




MANUAL Céd.: M-UAFO-04

& : Fecha de aprohacion:

02/04/2024
SEPDAVI DESVINCULACION LABORAL INSTITUCIONAL \srian LB

Pagina: 2de ||

CONTENIDO

b NTROBUCCION s icassssamsimsidis sinsts sos i s 3
L b e e s e e 3
O BTV Lo evrrvessonss opreperestase epssss s aeapEs s AT e beney e 1 3
S 0t [ ST OO .. 0O e SR e 3
S.. DEFINICIONES/ABREVIATURAS  icivxcssciisssssssssisssiessssistesidossisdiiosossismsmssiontisss i 4
6. CAUSALES PARA LA DESVINCULACION LABORAL ....cov vt 4
7. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO oo, 4
8.  RESPONSABILIDADES. .......ovmeuvresseriessessessemsoressssssessssessessommssssseniometiensstes TRk 5
8.1 RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A (iTEM O EVENTUAL) O

CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA DESVINCULARSE ....cooooeoeoeeeoeeoeeooo 5

8.2 RESPONSABILIDADES DEL INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR/A
PUBLICO/A (ITEM O EVENTUAL) O CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA A

DIESWINCUCAREE vt s A s et A ket B
8.3 RESPONSABILIDADES DEL AREA FINANCIERA oo .vooeoeeoeeeoeeeeoeeeoeeeoeoeoeoo 7
8.4 RESPONSABILIDADES DEL AREA ADMINISTRATIVA 1..ooooossee oo eeeostsieeis 7
8.5 RESPONSABILIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANODS oo 7
8.4 RESPONSABILIDADES DEL AREA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE
3B e O 8
9. PROHIBICIONES DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A (ITEM O EVENTUAL) O
CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA A DESVINCULARSE DE LA ENTIDAD....covmminn.. 9
10. PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE FORMULARIO DE DESVINCULACION
INSTITUCIONAL ...coorraereneserssarsnessssssrsorsmessasessessesessensssonsssssessssnsssstosss sssesssms e emeest s seeeessiss 9
UL IR i corma s R R S AT A e r e T P 11
'.':‘tﬂu‘_: ¢
o » LN
PR

A



MANUAL Cod.: M-UAFO-04

Fecha de aprobacion:

02/04/2024
SEPDAVI DESVINCULACION LABORAL INSTITUCIONAL Y
e A Pagina:3de 11

1. INTRODUCCION

La presente Guia de Llenado del Formularic de Desvinculacion Laboral
Institucional, es un instrumento administrativo que establecerd el proceso de
llenado del Formulario de Desvinculacion Institucional, por parte del personal
del SEPDAVI,

En tal sentido, se establece en la presente guia el objelivo, alcance vy
procedimiento de caracter obligatorio para las|os) ya sea de los Servidores|as)
Publicos (personal con item y eventual) o Consultores{as) Individuales de Linea,
que se desvinculen y/o terminen su relacion lagboral con el SEPDAVI,
considerando las medidas pertinentes.

Asimismo, incluye en su Anexo, el Formulario de Desvinculacion Institucional que
debera ser utilizado obligatoriamente por el personal desvinculado.

MARCO LEGAL

» Lley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

» Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio del 2001.

» Disposicién adicional Unica del Decreto Supremo N° 718, de 01 de
diciembre de 2010

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del
SEPDAVI vigente.

» Reglamento Inferno de Personal del SEPDAVI vigente.,

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la presentacion y llenado del Formulario de
Desvinculacion Institucional por el Servidor/a Publico (Personal con item .
Eventual) o Consultor/a Individual de Linea, con el fin de garantizar no adeudos
de indole econdmico, material, intelectual entre otros con el Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAV! a la culminacion de su
contrato o desvinculacion laboral en la Institucion.

ALCANCE

» Los Servidores/as PUblicos (personal con item y eventual) y Consultores/as
Individuales de Linea responsables de las diferentes Unidades
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‘_. Organizacionales del SEPDAVI que firman la conformidad de la
Desvinculacion Institucional.

» Los Servidores/as Publicos (personal con item y eventual) y Consultores/as
- Individuales de Linea del SEPDAVI, que se desvinculen laboralmente, hayan
- culminado o resuelto su contrato.

5. DEFINICIONES/ABREVIATURAS

- » SEPDAVI: Servicio Piurinacional de Asistencia a la Victima.

- » UAFO: Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

» Consultor Individual de Linea: Es |a persona natural gue presta Servicios de
Consuitoria Individual de Linea en el sector publico conforme lo dispuesto
en el D.S. 0181 de Nermas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes

- y Servicios (NB-SABS).

X » Desvinculacién Laboral: La desvinculacién laboral es el proceso mediante

el cual se concluye la relacion laboral, ya sea de una o mdas personas que

cumplen alguna labor dentro del SEPDAVI, dentro del proceso de

2 desvinculacion, se efectia la entrega de toda documentacién generada,

n activos y otfros descargos mediante el Formulario corespondiente.

» Personal Eventual: Personal sujeto a confrato de manera transitoria o
eventual, para funciones especificas.

» Servidor plblico: Servidor piblico es aquella persona que presta servicios

~ en relacion de dependencia con enfidades estatales. cualquiera sea la

. fuente de su remuneracién.

6. CAUSALES PARA LA DESVINCULACION LABORAL

» Para el personal eventual y consultores individuales de linea, conforme
. causales estipuladas en los documentos contractuales.
» Para el Personal con ltem y/o Funcionarios de Carrera:

o Renuncia o Destitucion o Abandono de o Por definicion de la
- o Jubilacion o Supresion del funciones Maxima Autoridad
= o Invalidez puesto o Retiro Forzoso Ejecutiva

7. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

~~ ,.-;.\w.' iy N
R A . wosos ; " ‘ 2
— .'gu,f’w“““ 3 A: Unidad Organizacional/Coordinacién/Area (a las gque pertenecia el
% N E Servidor/a PUblico (personal con ltem y Eventual) o Consultor/a Individual
i w07

de Lineq)
B. Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
-~ e Area Financiera
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e Area Administrativa

o Area de Sistemas y Tecnologias de Informacion
e Area de Recursos Humanos

Direccion General Ejecutiva

o Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico

8. RESPONSABILIDADES

8.1

RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A (ITEM O EVENTUAL) ©
CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA DESVINCULARSE

El Servidor/a Piblicoe/a (item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea a
desvincularse de la entidad, antes y después de concluir su relacion laboral,
deben cumplir las siguientes responsabilidades:

Mantener su trabajo en orden y debidamente concluido hasta su Ultimo dia
de laboral.

Atender todas las hojas de ruta, notas, informes ¢ cualquier ofro tramite
asignado bajo su responsabilidad.

Atender, derivar y/o archivar en el sistema de correspondencia todas las
hojas de ruta, tramites o cualquier otro documento asignado bajo su
responsabilidad,

Haber presentado los respectivos descargos documentados en los plazos
establecidos en la normativa vigente, comespondientes a cargos de
cuenta o deudas por fondos en avance, viaticos, caja chica u otfros de
similar naturaleza.

Presentar su informe final de actividades dirigido a suinmediato superior, en
el plazo maximo de tres (3) dias habiles computables desde |a conclusion
de su relacion laboral con la entidad, pudiendo incrementarse el tiempo
conforme acuerdo entre partes.

Presentar a su inmediato superior con inventario todos los tramites y
documentas que se encuentran asignados bajo su responsabilidad,
debidamente atendidos y concluidos, en el plazo maximo de tres (3) dias
habiles computables desde la conclusion de su relacion laboral,

El Ultimo dia de servicios en la empresa deberd solicitar al Area de Sistemas
y Tecnologia de Informacién la realizacion del back up de toda la
informacion del (los) equipos(s) de computacion asignadols).

El Ultimo dia laboral, debe devolver mediante acta al Area de Recursos
Humanos, los sellos de pie de firma, visto buenos o cualquier ofro sello
asignado bajo su responsabilidad, asimismo, debe devolver mediante acta
la credencial para su respectiva destruccion.

El Ultimo dia laboral debe solicitar al Area Administrativa, la realizacion de
la devolucion de activos fijos, accesorios, llaves asignados a su cargo.
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8.2

Una vez se ha cumplido todo lo sefialado podrd gestionar la firma del
Formularic de Desvinculacion Laboral.

El Servidor/a PUblico/a (item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea
a desvincularse, que no pueda obtener las firmas en el Formulario de
Desvinculacién Laboral sin ninguna justificacién, deberd comunicar esta
situacion mediante nota a la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, sefalando claramente que Servidor(a)
PUblica se niega a atender su tramite.

En el plazo maximo de fres (3) dias habiles computables desde la
conclusién de la relacién laboral, deberd presentar al Area de Recursos
Humanos una copia de su informe final de actividades debidamente
aprobado por su inmediato superior y en el plazo de siete (7) dias
calendario el Formulario de Desvinculacién Laboral debidamente llenado,
firmado vy sellado por las diferentes areas organizacionoles del SEPDAVI,

En cumplimiento a lo establecido y dentro del plazo senalado en el Articulo
4 del Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, el trabojador(a)
desvinculado de la enfidad debe remitir con nota su Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas "Después del Ejercicio del Cargo” presentada ante la
Contraloria General del Estado.

RESPONSABILIDADES DEL INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A
(ITEM O EVENTUAL) O CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA A DESVINCULARSE

Exigir el cumplimiento y debida afencién de todos los tramites y
documentos que se encuentran asignados bajo responsabilidad del
Servidor/a Piblico/a (item o Eventual] o Consultor/a Individual de Linea
desvinculado de |la entidad.

Recepcionar el informe final de actividades del Servidor/a Publico/a (Item
o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea desvinculado, analizarlo y si
correspondiera proceder con su aprobacion. En caso de encontrar
observaciones, solicitar la complementacién del informe.

Recepcionar con invenfario todos los tramites y documentos que se
encuentran asignados bajo responsabilidad del Servidor/a Piblico/a (tem
o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea desvinculado

En caso de que el Servidor/a Publico/a (ifem o Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea desvinculado no presente su informe final de
actividades, mantenga tramites, hojas de ruta u ofros documentos
pendientes, no enfregue la documentacién asignada a su cargo o incurra
en ofras acciones negligentes, el inmediato superior deberd comunicar
esta situacion por escrito a la Jefatura de la Unidad Administrativa

Financiera y de Operaciones para iniciar las acciones administrativas y
legales perfinentes.
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8.3 RESPONSABILIDADES DEL AREA FINANCIERA

o Verificar que el Servidor/a PuUblico/a (tem o Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea a desvincularse no fenga asuntos pendientes de
descargo con el Area Financiera.

o Verificar que el Servidor/a Publico/a (tem o Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea a desvincularse no tenga cargos de cuenta y/o deudas
pendientes de descargo con la entidad.

e En caso de verificarse que el personal desvinculado mantiene cargos de
cuenta y/o deudas pendientes de descargo con la enfidad, esta situacion
deberd ser solventada por el Servidor/a Piblico/a (item o Eventual) o
Consultor/a Individual de Linea en el plazo de dos (2) dias habiles, caso
contrario se deberd informar esta situaciéon a lo Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones para el inicio de las acciones
adminisirativas y legales pertinentes,

8.4 RESPONSABILIDADES DEL AREA ADMINISTRATIVA

e Verificar que el Servidor/a Publico/a (item o Eventual] o Consultor/a
Individual de Linea a desvincularse no tenga asuntos pendientes de
descargo con el Area Administrafiva.

e El Area Administrativa, debe suscribir el Acta de devolucion de Activos Fijos
previa revision del estado, funcionamiento y codificacion de los activos
fijos, asi como de los accesorios asignados,

e En caso de lo devolucidon de llaves, deberd suscribirse un acta de
devolucion sefalando el lugar de pertenencia de la llave, asimismo,
deberd verificarse su funcionamiento.

e En caso de verificarse el incumplimiento por parte del Servidor/a PUblico/a
(item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea desvinculado a los
puntos antes sefalados, se deberd informar por escrito esta situacion a la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones para €l
inicio de las acciones administrativas y/o legales pertinentes,

8.5 RESPONSABILIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

e Entregar el Formulario de Desvinculacion Institucional al personal a

desvincularse durante el Ultimo dia laboral de éste,

e Verificar que el Servidor/a Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a

Individual de Linea a desvincularse no tenga asuntos pendientes de
descargo con el Area de Recursos Humanos.

« Verificar el cumplimientc mediante acta de los sellos de pie de firma, visto
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bueno o cualquier otro sello asignado bajo responsabilidad del Servidor/a
Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea
desvinculado, asimismo, la devolucién mediante acta del credencial
institucional para su destruccion.

e Redlizar el seguimiento de la presentacion del Informe Final de
Actividades debidamente aprobado por el inmediato superior en el plazo
mdéximo de fres (3) dias hdbiles computables a la conclusion de la relacion
laboral,

¢ Formulario de Desvinculacién Laboral debidamente llenado, firmado y
sellado por las diferentes aGreas organizacionales del SEPDAVI en el plazo
maximo de siete (7) dias calendario posteriores a la conclusion laboral del
Servidor/a Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea.

e Encaso de verificarse el incumplimiento por parte del Servidor/a Publico/a
(item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea desvinculado a los
puntos antes sefalados, se deberd informar por escrite esta sitvacion a la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones para el
inicio de las acciones administrativas y/o legales pertinentes.

e Remitir Trimestraimente un informe dirigide a la Jefatura de la Unidad
Administrativa  Financiera y de Operaciones, sobre los cascs de
incumplimiento del Formulario de Desvinculacion Laboral y de la
presentacion de Informes finales, para su remisién a Asesoria de Gestion y
Andlisis Juridico.

8.6 RESPONSABILIDADES DEL AREA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

e Verificar que el Servidor/a Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea a desvincularse no tenga asuntos pendientes de
descargo con el Area de Sistemas y Tecnologias de Informacién.

o Generar una copia digital (back up) de la informacion generada durante
todo el tiempo que el Servidor/a Publico/a (Item o Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea presta servicios en la enfidad.

+ Dar de baja todos los accesos a los sistemas institucionales a los cuales el
Servidor/a PUblico/a (ltem o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea
tuvo o tuviera acceso.

¢ Toda la informacién generada por el personal es propiedad del SEPDAVI,
por lo tanto, en caso de evidenciarse que el Servidor/a PUblico/a (ltem o
Eventual) o Consultor/a Individual de Linea a desvincularse de la entidad
hubiera borrado o dafiado los archivos digitales, hubiera realizado el mal
uso digital de la informacién u otras situaciones de similar naturaleza, Es
responsabilidad del Area de Sistemas emitir un informe dirigido a la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera para el inicio de acciones
administrativas y legales pertinentes.
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9. PROHIBICIONES DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A (iTEM © EVENTUAL)

o

CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA A DESVINCULARSE DE LA ENTIDAD

e Borrar los archivos digitales generados durante su permanencia en |la
entidad.
Extraer informacién de propiedad del SEPDAVI,
Extraer documentos originales generados durante su permanencia en la
entidad.

» Dejar hojas de ruta, tramites, notas, informes o cualguier ofro frabajo
pendiente sin la debida justificacion.

* Dejor hojas de ruta, trémites o cualquier otro pendiente en el sistema de
correspondenciq, sin justificacion,

e No devolver los bienes, sellos, llaves, credencial, documentos, trémites y
otros asignados a su cargo.
No presentar su informe final de actividades.
Ser negligente 0 negarse a prestar colaboracién en el proceso de
desvinculacion.

10. PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE FORMULARIO DE DESVINCULACION

INSTITUCIONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

PRODUCTO INSTRUMENTO

PLAZO RESPONSABLES

Insumo:

Formuiario de |

| Desvincutacion Institucienal

Remision/Entrega del Formularic
de Desvinculacion Institucional ol

Servidor/a Publico/a (item o | Formulario de Area de
Eventual) o Consultor/a | Desvinculacion Recursas
individual de Linea a Institucional Humanos
desvincularse, durante su Ultimo
 dialaboral. —
e lienode de los datos
personales en la
Desvinculacion Institucional. ‘ 7 gias
¢ Remision de su Informe Final caolendario Servider/a

de Actividades y entrega de
toda la documentacion a su

posteriores a la
desvinculocion

: e :
Formulario de ublico/a (Item

‘ } o Eventual] ©
C cargo a su nmediato superior D?S\;iir:cgloc:?n Consultor/a
en el plozo maximo de 3 dias | HERACC Individual ge
hablles. {*) linea
Presentacion del Formulario a
las unicgades correspondientes
.___porala firma. . N B
Verificacion de la no exstencia | Formulario de Unidades
3 de asuntos pendientes en sus | Desvinculacion QOrganizacional
unidades por parte det personal | Institucional e85
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| o desvincularse, Firmado y

| &) i existe pendientes rechazan y Sellado Senvidor/a

| dewuelven el formulonc de Piblico/o (ifem
Desvinculocion Instifucional al o Eventual) o

Servidor/o PUblico/a (ftem o | | Consulter/a

F Eventual) o Consultor/a | | Individual de

Individua! de Linea para su Linea g

regularizacién en un plozo de - desvincularse

| dosdios Habiles.

b} Si no existe pendientes, firman
¥y sellan el Formulorio de
Desvinculacian institucional y
devuelven 4  Servidarfo
| Publico/a (tem o Eventual) o '
| Consultor/a Individual de

Lineg - I
e verlfico los observaciones de B
| la etopa 3
- a} Si confinban las observaciones
' informa  por escite @ o Unidodes
lefaturd  de la  Unidad Organizacional
Administrativa Financiera v de | Formulario de es '
Operaciones v devuelve el | Desvinculacion '
formulario de Desvinculacién | Institucional Servidor/a |
4 al inferesado. Firmada y ' Publico/a (tem
bl Si ya ne se presentaran Sellodo o Eventual) o
f observaciones, firman y sellan Consullor/a

&l formulario vy devuelven |a Cocumenta Individual de
Desvinculacion ol Servidor/a Interna | Linea o
Piblies/a (ltem o Eventual) o | desvincularse
| Consultorfa  Individuol  de '
linea para su entrega y |
fecepcion ante Recursos

Humanaos, = = ]
Verifica que el Formulario esté |
debidamente  firmada vy | |
| archiva el mismo en el file |
| personal del ex sesvidor/o yio’ l
! en el Ultimo preventivo de
| pogo an €l ecose de
consultarias,

Elaborg v remite a ln Jetatura e |
UAFD un Inferme imestral de HiasiG Area de
5 agqualios Casos de [ —— Recursos
incumplimienta de : Humaneos
presentacién  del Formulario Antecadentes
de Desvinculocion
Institucional, para 3
aprobacién vy remisisn g |
| Asesoria de Gestion y Andlisis |
| Jurdico, conjuntamente '
todos los antecedentes, paro | '
el inicio  del proceso | | |

o

b
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= \ . administrativo [
| corespondiente. ‘ : 1 —|
E PRODUCTO:  formularic  de [ \
Desvincuiacién Institucional
debidomente llenado pura €l ‘ -
= clere del file institucional o del
| proceso de confratacion. \ |

* Conlotme lo dispuasto en &l Arficulo agicional Unico del Decreto Supremo N2 18 de 01 de diclembre de 2010.

-~ 11. SANCIONES

Los Servidores/as Publicos [personal con item y eventual) y Consultores/as
Individuales de Linea del SEPDAVI, que se desvinculen laboralmente, hayan
culminado o resuelto su contrate que incumplon lo establecido en el presente
- manual © que incurran en las prohibiciones senaladas, serén pasibles @ procesos
i sumarios para determinar indicios de responsabilidad por la funcién publica.

Elincumplimiento a lo establecido en el presenie reglamento por parte del personal
) del SEPDAV| que pariicipan en el proceso de desvinculacion, seran pasibles o
~ llamadas de atencién la primera vez y en caso de reincidencia seran pasibles al
- inicio de un proceso sumario.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N (17 2024
L Pz, 02 dde abwil de 2024

VINTON:

O L Intgeme con Ui SEPDAVEL AL OWIN 2241 B9-2024 e 22 de mareo de 2020 eannido o ol Agte
withatrabovo on Planiticacion y 0 adidad, ¥ i ta Sefi de ta shdond Adwimistratin g | e iia y e Operacio-
s diviggido al Disedtor Ceserul Eecubive, en IvIerengi a la REMISION DE MANUALES v 3y Nog
et won i SEPDAVELAL ONBZ-2372024 de techa 02082024, amtido por fa Responsable de
Revarsos Himanos. aprobudo pior b e de 1a U isidad Addwminintrativa F ey de € MErIoney, sefia-
Tassde: B edinanwnr del nboeme do Auditori berema del Ministerio deSusticia y Vemmgrrencis st o il
Yul IXEOMRNIENUTS - LAY - INF N 072023 <INFORMI DECONTROL INTERNG, EMERGENTY
LA AL DITORIA TINANCIERA AL SERVICIO P UIENACION AL DE ASISTT 8 INVA LA NI
PENGAESERPDAN L POR ELPERIODO ¢ OMPRENDIDO ENTRE 1L 01 1) ENEROOND S1 00 e 11
BRE DI 20227, yue establves cotre sis re wterslacones o gl ( Mservacion NU | Olwarvacion N
L Al aion y: desafiliacidn de los servidites piblices, gn ¢f - Milhicion 3 desafitiacion e Jos st jdores
publiven en el Segune Socal e Cone Plaz a0 Nactomal de Salud)” Segiro Sl de Cupto e (L apa
Nawiosoal de Salud)” BT Apustar ¢ Mt g Dosyinsatacion |l AL SEFDAVL aprobudi Ajuyiy ¢l
Mol st Desvineulacion bl del SEPDAVE apsi thvichie ecshinnte Reewislusion Adssinteatyy 0332010
e fedha 151072619 ¢ e anie Resoticidn Adiministeaive 033 2019 de fushi LS 1002014 ¢ vt -
i eon el Reghament de Alilacim, Desililiacnm v Re alilusion sonvontancu gon g Reghments de
Athasion. Dyesarituion s Re afiliacion o ¢l segime sockal de cone Plazog sotido por ln ASSUS P
bz socal de comi plass, enitio DT L ANSUS, AL respecto ey smportuie sebinlier que, e b rey fsion
sl Mol e Deny fucsdivcion | abornd eate o MRy E poseastunmienton pari I iconpoteing del seranl
UESEPDAVE we b procedide o sesbezin Ly astuabzacin dy los Munogies Prceson v Frovestindonts o
Aoty " ey, dnmmnes” Dear sin ctoets bos siguientes manles. Mansal de Indusclon ¢ inyorpo-
1, ‘ s Wucio il i 1 No 201N de e 20 .‘..2,.L.

LRI Al i A

——— i - AL 4L AdA aill A " : L A A A .
Natwrizar o s Cnidad Adiministrativs Flowscieny v de Oz ones (1AL worrespomidbente dituann ¢
snphastacion, o partic de ta pablicavion de 5 s Nhiistmitivg. ol by guee sor s convine e
VO presenie v

CONSIDERANDO:

e, el Ariculy 232 extabivce gue. L Adivinistracion Miblich s e ok fos prnssipios e heginirdasd.
legintudad. mpurciatidind, prabsbicicdad. SHmPTOmIsG & e wcisl Wivn, teaosparenan. igualdid. comnpe:
venviin, elivsencia. calidad calulez. honuestutad, eespossabilidid S resiiltisdos”

Qe B ey N° LTS de 20 de jubio de 1990, de Astninistraenimn y Comol Gubctnatineitiles rogla o (hews-
ollo de bas etvidades de Yo adeoministacm pabhici para progrmie, onganizer, erecotar 5 owomueolar ke
captacin v <l o eficasy eliviente de b recursos piblicos por ¢l cunplaiente s apste opertions Je s
Pl o prossstian, I prestacion de ven Wios v dos prayectos. S Atlivito 10, ineniciond e e Spaemy
¢ Adutivistaciin de Bienes s Sefvicnin egtablecens In fommg de sontratacion, mansge v dispysicion de
Iy v servicmos: Qe I Ley N7 TR Adiiinisteicion + Coonteol Gubertmanetes de 20 e julbio de 1960
» Beghmeotn (e o Respomsabilichad por 10 Fansion Publica 1 Loy 1178 de Admbuistiachon v Control
Sauhernamumtales de 20 de Jalis de 1990, ey si Attionto | scls I oy O v ot s
Nortiias Bisicas det Suten do Orzanizicion Administcativa INR- SO probudas medinte Resohidiion
Suprora N-2IT0ES e 20 de mayeo 17 semuli loy sistenms de Administracion de personal 'y e carrors
adunnwirarivi

Ll Artiento 13, Rl Cuntral Gubsmamenta! tendr por obictivis MG ehiciencin en bn captacoin
U o revuirsn pabicos v en Jas operachons del Estado T contiiitidad e L mtsmmmeon qug w gencee

~aubre hos s fos procedimicntos praris g ok ol v epientono Vindis cuttis opottima de los resl

NE Wdos de s gestion; ¥ o wapanadad wimmistrmva paes imgredir o idantificar v wuimprabar ¢ musiegso il

S

Ghiaelis e beod rocursis del Lstady™ Asisiistiug, <l Lk il s < del Articulo X de la normating ui e,
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extablece quet ™ Todo servidor pirlilico respettidenn de bos resulticon emergenies del deseimpena de las fungi-
T deberes y atribucisniss asimidon i su o,

e o Antbeulo 1S Qe das NE-SOA sofisls o el it organieasional se Jommiliza o Mansal de Oy
aawion y Fangiones ¢l Manianl de Process e debetion set aprobados medinme resolehon AIE I ot
ente L dndiae i ¢l witado ariculy establoce Huie ol Manual de Organiaséiion y Funeiisties el Ty
dispeisiciones que regilun b esfruchng, o sbjetivos mtitironales. ol Oganigramic bon obgctivos. ¢l iivel
ety las relacion e dependencia, s tinciones s s relaciones de coordinasim e § enteria
Asimiann, ¢ inciso b del misime nomeal dispone que ¢ Marual de Procesos deben uchr 1o denomina-

cain y ohjetivos del pragess, 1as moemas Je Operaviom x sus procedimientos. los diagtnas del Duje s ko
fonmilaos v oteas

Ce, b by N 1540 del Presupaento Cneral del | stadd B 2004 senla e 8 Aniulo 1 (OBIETEN
L9 presente Ley tene por Objeto aprobar ol Presapuesto General del Estagdo - PUL del sector publico pas
b Coestiom Fisoal 2024, v dispissichinmes enpreetficas para L optindiion en b admnnsieachin de U (nurzis
PaBlicas. Chie. ot Deercto Supromo N 5098 de faeha 03 de encro el 2004 e pin olsfte resslanientar
aplicacion de b Loy N°ES30, del Presupuesto Generad del | stadeo Ciestiom 2024

Cie b bey N dod de 19030 diciembre de 2013 cren el SEVIC Plicinaghonnl de Asstétgia o e Vet
commr enthiband pablicn descentrbizadi del Miisterio de Jistici ¥ Tronsparencrcnstibucial. con b Gl
de warmntizar ¢ avceso 4 Ta justivia o Ly DTSR e E3CUmIs RECUIS ecimmbnoos dque se viehin de un delitis,
rindindole o patrocinio legsl, asistencts social N pricokigien dursate bs wetos inicimles y of Provess penal
haste fa cpecovion de b semtencia, promoyicmis L reparacnmn deot dan 3 evivando tundusmentalimente 1 1
whetumigscion. Que. el amiulo [94de 1 ey N 464 establece que ef Direator o Disecsora General Eecutiva,
o L maima sitoeidad del Servicio Pluemacions! de Asisteniein i La Victuma, Qe of artioulo 22 de o citada
o establice que win atiibucnmes del Dircctor Geaeral Ejecutive como Maximi At F e del

Nerviviy de Asistencin ala Victima SEPDAVL entre ot ordenar o tiatbiar Tov Beton nedesanion pary
etz el cumplionieon de b fines e b | nvidad

Qe el Dot Supremo N© 3580 0 19 e agyan de [958 v mondificn y defing la excala de vacaciones.
Resbichom Admmestrativa ASUSS N* 0382002 del 16 de o de 2022 que apruehi ¢l Regtamento e
Afibacion, Desatilineiin y Reafilacion para da Segoridad Sovial de Cor Plan, Resulugiog N~ Lol
OUB2022 e 10 dee ntaran de 2022 que dprincha ¢ “Reglamento de Conteol de I Deslarmcion Jurmds de Bicies
¥ Rentus on las Patadickes y Empresas Piblicas”, Doctens Suprema N° 21060 de 29 de agimbo de 1985 que
estubbin g [ eseald i aplicable: para ¢f g dde boao de amtigtiedad, Resoliesdn Administrativg ASHSS
NEOIO2021 de 31 de dicigmbre de 2071 gue apeucha el Reghomenmo do Fuscalizaciog ¥ Conral det Regymen
de Asynaeronos Famillares. Deceetis Sopreme NS gue Rog et Ly N° 34000 o Fomennt ot
Lot Mistersa y Comercalizacson de sus Suceddiicos. Rewlncum Admmistrativa S 005 201 T de M dd
Gt de 2007 que apraebin las modificaciones ul Reglamento Fapesiticn de Tondo otabin g Rewlueiin
Astministrative N7 OS32017 de 01 e novrembes de 2017, o aproeta el Manodl de Mangio s Adarinistis:
oion e Activos Fios det SEPTIAVL Reselagion Admunastrativa N 0612007 de 08 de diciemisee de 2017
i apriebi of Manwal de Mssigetes del SEPIAVE Resolucion Adcimistestivg No 0012021 de 01 de fe-
hrean de 2021, que aprueii o Ml de COrganizae iin ¥ Vussiones MOF 36 SEPRAYT Rewlucion Adaie
ISRV N 16 2023 dee |1 de mayg de 2073, sy apeuebi L Estracturs Organtzaciona] s 1 | scabs Sabirial
del Servicio Plunmacional de Asistencia o ks Victma - SEPDAV] Resodacion Adininistrativn N 02242623
die 20 de oo de 2023, que npeushes ¢l Reglaiento Lspecifico del Sistoma de Adwnistacion de Perowsl
(RE — SAPY de) SEFDANY, Resalucion Adiministeativa N° (322023 e 2¥ e gt e 2020, WA g ieha
o Reglamento laterm: de Persomal (RIF) det SERPAVT

CONSIDERANDO:

W, @b B Inforine con Cile! SEPDAN LU AFOMNT 221302000 o 32 e maro de 2024 amtido por 6l
Mbimdatiativg on Phamificacon s Calidad. Vi o' lefa e Lo Ui Admuistratvi Dindisoisra v ol
Opeeuctones, dirigado ab Diecton Crenerd Frecuting, vn referencia o la REMISION DI MANUALES, v 1y
Not Interma con Cite: SEPDAN LUAFONEZ2-247-2024 de fecha 2042004, otk poa Ta Resspisiisabile e
Recumns Humimos, aprobade por la Jefe de la Usidad Adminisietivg | ancienn v de Operichinies seialan
el marco det Intimw de Ausitones lateria del Miniderin de Tawicia y Founspargaoin Tnstitigional, vl

NFORME MITE- VAL N N D023 “INFORME DI CONTROE INTERNO, EMERGENTE 111 A

AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLLURINAC TONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA

ASLITAV L, FOR EL PERIOO COMPRENDITNO | NTRE EL 01 DE ENERO AL 10 DEDICIT SEBRE [

ST e establove datee sus secimudiewis 4 rngtlan i Observacion N1 Ohyerviagion N° 1 Afiliacion
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 tesaliluion de los sty idiores pihlicos, en el “Afifiacin 3 desafitisson de o seridores polilicos, o <l
Segarg Socil de Coo Plagas (Cap Nocioal do Sahid)” Seguro Sotud de Cone Plage (Cagr Nockona) e
Nlludi” K1 At of Ml s Uesymcutacion |aboral ded SEPDAVL aprlads Ajustar o Musal de
Pheswingibg fon L aboral det SEPDAV)

(e el liforine Logal, CLTE SEPDAVEINGE NS 2-43-2004, (e 02 d¢ bl de 20240 emtido por Asesoriy
de Crestion v Analisis Juridico del SEPDAVL concluse s comidera n provedencia del wamine ta cual no
Vibgra normiativo dlgand, siendo que comesponide is s gl et T Munisles, Mamuad dee Procesos
v Procedimbentos det Area de Recursios Hasianos, con sus procedimientos Mujogramas, Masonl de
luducehia de Induccion Laboral Tustitucional del Servicio Plarinacional de Asistenchw la Victima®, con
F puntos de procedimicnto u sesuir, " Manual de Dessineutackon aborad bostiugiomal, mus abesos con
eb wole wbijetive de campliv, con by obsersscion de Auditoria Interna, @ cleotos e plasai T sefilado on
MRV vigente L It el se eommmrea en Jo establecidis on 1o normativa byl vigente shendo Lo
Iamies 3 datos, Ndiinirsiivos. 8 arsimentos vertidios, son de pesprmmabtilivlad del arca Adsminasteativa,
Firmanciern y de Operuciones. Cabe sl o of anticulo 25 de by | O NT T8 de Respomsabiiticsd por ta
Fincidn Pablics concardaniv wob bos articulos 2 y 3 del Reglameno por la Responsabifida por la Funeion
Publica. uue todo servidor pablicn debe nesponder g Tos testltindon wow wensn del desompens de sus
funciney, deébreres y ovilgas imes, siendo pasible de respostsabitliad poe su indumplion o

POR TANTO:

Bl Bhrsense Getieral Ejecotive del Servicio Plurimacives] de Asistencin & s Wl - SEPDANL destenidi
medinnie Resolucion Miniswrial 2-33-2022 de 22 & agosti de UL saseriny por o) Ministo de Justicin v
Framspooencia Isticional. oo ciencicio de las ateibudivnes sunberidhas a tuves de o ey N 460 ge 19 e
siciembre do 2001y of Decretp Suprosmn N 2094

PRIMERO: APROBAR. 1os MANUALES. 1= Mumis] de Procens § Procedimicatindel Ares de Revurimn
Hinanos, con s procedimizons Hujogeamas. 2 - Muiial de Indoceun Leborul bstinacional ded Sery ik
Plurioay iomal de Axestenil o le Victnm”. 3Nt de Desvinentocim Tabaoad Tnstitucional. tias anesos v
1iicransas (i fonmar paste mteprante de iy presente Rasilug s Adminsitrativn

SEGUNDO, © REFRENDAR Y APROBAR, Lo Jiformes (e S POAVEUAFUAINT 2414920248 ik 22
de mareo de 20748, ¢ Intoone Legal CHTE SEPDAY 1L DGE-INT-Z2-45:2024, de 02 de abpil de 20240 eninidey

Par Asesoria de Crestion v Anatise Jandico del SEPDAVL, respectivamivnte gue fomsan parte indiy isible de la
preseie Resolucion

TERCEROL DEL CUOMPLINMEENTO, La detatur de o Uit Adetioistat s | e Je O Ipericiones
SEPDAVL queds eocargads de sy sosinlizacion yodel fel comipliniento o L presente  Ruesolvwion
Aloministeativay o lo pommtand eo yigendii

CUARTS - Queda sin efboto Ios sigivenies manies, Manual de Tndascion HCOMPOEACION, dpilsido
el Resolucion Adminlseativa N° 033 2009 de 15 de octubre de 2609 Munwad de Desvipculacin
Laboral, apuobadi toedinne Resolieion Aduviaisteativi N° 031 2009 W 18 e odtudne de 2009 Mapal de
Procedimisnta Fapeatlion par of Commby Conelliacion de Tos Diitos Liquicdackos o Tas Pl as Salanakes y
s Rugistron Individuales de ol Seryidor Pubhes del Sorvicio Pharmacsonal ¢ Anisienvia i la Victina,
oo mediante Resolueicn Admmistrnive N 0302010 de 15 de octhre de 30 11, Mutiat J¢ Elaboragnm
ok Blanilla de Sueldos v Salanos, aprobado meiliante Resobicwsn Admidisistive N* 6352010 de 15 deectubie
e 2009 Mypual de Astenie homes Fatnil e, aprobads medimte Resolueion Adaunstratva N° 0312000 ik
15 ohe ostubne dhe 2019 s g e el imnroo. we s Competeniias y dungiones fa JEEE DI A UNIDAD
ADMINISTRATINA FINANCH KA Y 0 « PERACKINES. se encareind de dar Bl cmmpliniente

:ﬁll v,in#‘v W TEspOSTiv g

{

REGISTRESE, COMUNIOU l;$ll"., NOTIRIQUESE, CUNIPEASE Y ARCHIVESE.
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INFORME
Para o LUIS FERNANLO ATANACIO FUERTES &>
BIRECTOR(A) GENERAL EECUTIVOIA) = ol

ve LY MABEL ESCOBAR LUNA o e
ASESOR DF GESTION ¥ ANAUSTS WIRIDICIS 4“‘°

Ristaroncio CRITERIC: |EGAL DE APROBACION GE 0% JE
HUNMANDS PARA EL SEPDAVI /

I ANTECEDENTES
De m Gonsicaradiin

En Qrencion o ko Hoja die Rutt SEPLDAVFUAFC-1081-2024, y el Infurme can Cite, SEPDAVE
UAFO-INF=2-149- 2024 de 22 de mane de 2024, y o Noto Interna eon Cite SEPOAVY:
UAFO- NI 2-247-2074 do tocha 02-04-2024, emitidn por o Responsobie de Recurscs
Flurnanes, se ore o bier slevar o sy Autondad, pl siguinte nforme Legol

Bl ltanva con Cite. SEPRAVI- LIAFD-INF-2+148- 2024 o 22 de rnonzo de 2024 ermtian por
&l AOMIMISIRATIVE EN PLANIFIGACION ¥ CALIDAD, PAGLA MEFTALI PINAYA CABTRLD, Via o
MG de g Unieaa AdEainistrative Bmanciena ¥y de Operacionen, dingido ol Swector
Ganorol Fe-cutive. Luis Fermnando Atanasio Fuehtes, #n referencia a lo REMISION GE
MANUALES. 'y o Notry Inteerigy con Cite SEPDAVI-UAFO-NI-2-247- 2024 g6 fecha O2-04~
2024, it por 10 RRSponsobie (e Reowsos HUMGonos, opnobado por 1o JEFE LE LA
UNIGAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ¥ DE OPERACIONES, senalando que i Lay W' TI7E de
20 e ko ke 1950, de Agminstrocion y Contiol Gubermamentales, sxpresa Jn roodkeio
de Administracion por Resultodos parg € miooee doeo los recursos ool Estado;
autabilecends 108 Sstemas de AQmniftionion y Control que se Interrslacionan antré 4
con los gistermas nuclonalas y asimismia, astablece sl regiman de i Resporsabiiang
POt i lancion pubiza ¢ ke desion de los Sisternas de Adehiristrocie y Control
Subgrharentales Que, el Decrato Suprermo NY 22215, de 22 de junio de 1982,
Rsglomento para & Eeclcio de as Alribucianes de lo Contralona Qereral de Lo
Replolica gus abterning  Arbcus 21 Lo nomotividad | secundions de controt
gubenamentol Intemu estara Integragy en 05 siitemon de ddmipestracion vy se
BESaOIGra B [egiomantos manules. iNSTUGves o guikis: amitdns por Ins eacutivos
y aplicados pot los praoies ertidddes”. Er el marco del Inforre de Aucitana interna del
Miristano de Justicia y Tronspanesncio instituciana: y &l INFORME MJTI = Ual = INF N
Q07/0022 WFORME DE CONTRIOL INTERNG, EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANMCERA AL
ATy, SERVICID PLURINACIONAL TOF ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPBAVI). POR Bl PERIGGO

VERT O COMPRENDITAD ENTRE & 01 DE FIURO AL 31 U GICIEMERE DE 2022 que establoce onva gus
oy 1 reorrenduciones 4 irplantar_Otservagion N1 Obuervacion N° 1 CAliosen y
*«:,/I desotiiacian. de los sarvioaes publiocs sye! Ao v desafiliogion oo 'os sefvidores
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MENte busca lograr que el persandl de nueva ingraso se integre ol ariente
Y Comprendn clarsmante fe fareea on Que Be BROUSHIG. esttuCIitog 1o

Su vISIOn, mugibn. poiitca de caliod, estructura, derschos v cAigelEiones
res canaltanco ooy o auoos eaetantas Por pdrte dol persondl e
PRV B relacionado Son e trabajl, 1a Gperasiin, kit ebligaciones y prostacionss
PO GO 000 s o considenngn nacesana o actualizocibn 8o 106 sguiented Manuaies
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tlummm dﬂw-d‘eme e ta Unsdod Adrrurn trcmvu Flnunmeru Y de Opocdciams. pmo
S QRIICOCION cperativey, con un enfogue sistdrmice basado an procesns qQuE provure 1o
SpUmzacion de tempoes v recurses én cadd unc de las opergeonas, evitarndo ge esto
OB It SODLMBCONgU de normativa pak su odecuado hmo-onwmmto tgualmmtn.
ha eclaborade o 1 je_ o :

CUIMINGCION G6 SU QONtroto o deswowlmcn uaomol = tu msutucm En cunwu&wm
v necesona o aprobacidn det MarLal de Induccion al Servicio Manual de Inducaitn of
SRNICIO PILNnacional an Asstencia o Vietima', Plurinacional de Asistencia o la
Vieti Manudl de  Desvnculneidn laborat Morual de  DesvinGukscion  Labonal
lnstitucional’ Insttucional’ v oel © Manual de focesos v Procedinientos del Ahso de
Recursos Manucl de Privcesss y Procedimientes del Ares oo Rebutses Humanos’
HUMGNDS" SICONGE. PAIA Su opicomon y currglirmianto pet todos aquelios seralodos En
el cumplimignto ol Decreto Supramo W 23215, e 22 0@ [unio de 1982 que apnsio o
Regiomento pora el Fieracio de las Atrbuciones de o Contralany Gansrdl de la
Ropublica, gqus determina. Aticulo 21 ta narmatividad  secundania de contiol
guoermamental Inteimg estana integrada en los sisternas de admimstranion y se
desarroliar en reglomarites ronualas, instrustvos o QuDs emitclos pot loy gjecutivos
y oplieadons por las proias entdadas’ Y en mérito al Informe de Augnona internc o
Ministes o de Justic y Transpanenicia sttacional INFORWME MUTS ~ UAL = I 1° 907/2023
INFORME DE CONIROL INTERMO, EMERGENTE DE LA AUGITORIA FINANGERA AL SERVICIO
FLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPLAVI), POR EL PERKIDD COMPRENDIOD
ENTRE EL O DE ENERC AL 3! 5F DICIEMBRE DE 20227 Es necesono GpRranoe 08 vk
damtouos b acusrdt o procedimientos sstablecidos eh la nomativa vigerite, |
Consw!eter Y GRrokar @l prasante infarme que justilea tHcrcomenta lo aprabosidn e

M Wm\mlm;numm mmmaawmmm:
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#m” VIA: aiees . Cate  SENDOV D60 2 - S0
foars Eranoion 0508~ 21144
del Aren de ocursos HUmMonos, 2 instun ol Asesar de Gestion y Andglisis juicice, 1o
anision del infuroe Waal ¢ la ves;»cliuu Résohucion Adnumsxrmwo e opfobomm sl
ammrwspowmc:' Jhiny 2 e ; Gl g Ingy

MMMMMMMM&: ifiante Rusolucion ' g
V332010 de 15 de ootulie de 2018 4 Autorzor o o Unidad Aommtstmum Pmchcaaro Yy
de Operaciones (UAFO), sy correspondiente difusion e implantacion, o pattir de o
Pulicaoiin die 1 Resolucion Adminsirativa,

2, MARCO NORMATIVO

El Amiculn 252 estabilece gue: “Lo Adrrinstracion Publicy se g pot los prhcplos de
Iegutirredod legalidad, mparcialidad, pubicidod. compromise e mtees social, atica,
vonsparenci, guakiod, compatencia, eficiencia,  colidod,  cdider haorestiaog,
respOnsOIGa y res it doos

L ey N 1170 de 20 ok ol o= 1090, de Admirustracidn y Contial Gubiesitmontaies
regula el dasarrolio de ks actividodes de 1o administacion pukicn Pare Reegram
QIQONIEan €ecutor y Sortroirn ia coplaaitn v e usor sleaz v alicisnts 86 Ine 1am sy
publicos parg el Cumplimeito y guste opartuno de las politicas, ks pragromas. 1o
Prestanon de servicion y o8 proyectos Su Articulo 10, mencivna gue ol Sisterna de
Adftistaciin de Benes y Secviclos establecera la torma da contratacion mane|jc v
AEROSICINN (R DNy sanacion

L Ley I N78 de 20 do juhio de 1950, de Administraciin y Control Gudsimonmeritolo, e
G0 QUGG | INdiso a), tispone, que I mencionads Ley tene Sumo otjeto el agror Gue
1AD setvidir pulilica, sin distticlan dge ranci, anurnc plerc: responsoldlicad por sus
autos rindiendo cuento 1o solo de s objelves 0 gue se destinaron 108 recursss

AUBRoOS que e tueror confiados sno tombian de 1 fermo v resiltaas de s
Qplicocion

ley N° 1I78 Administracitn y Cortrol Gubemamentales de 20 de ko de 1960 v
e, RRGIOMALO dler 0 kesponsobiidac por e Funcian Palica (o boy 178 de Adiministrocibi,
( .L."' Sy Control Gubalramantales de 20 de Jullo de 1980, en su Articuls | Incisa @) instituye

SOmG uno de sus cbjetivos ns Normas Basicos ael Sistemi de Orguniecion
By CAdrrristrativa (NE = SUA) aprbbicids mediante Kesolucicn Suprame M2I7055 dis 20 de

Aw. ummm thumo mmeWuCWMM’
umu::w o paasag
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maye 1987, regula s sstemes de  Admunstocisn  de porsoncil y I ke
Oarriristrativa

Articuio 13 7R Contiol Gubemamuntal Tendia por abjetivo majorar Ky eficiencits eq o
COptacion y uso de [0S recurmos pubhcbs y an las operocionss ool Estodo 1o
conflabilidad ek infarmacion que se geners sobre Ios mismes, I8 progsdimietitos
POra que 16Hag QUONAGd y gecutivo 1InGo cuenta oporuNG o 1es esullados de su
gestion; y 13 copacikian admustictive. para. impadil o ldantical y comprobion e
ManG|o nodecucdo de o tecursos del Estado”. Asimisimo, €l nomo ) y ) del Artculo
24 de la normotivi 1t supira, establece Gue “Teoo SBrvgo: PG teapordend de hos
resullacios anetgerdies del desenipenc ge s funciones, deteten vy atribuginnes
TSIGNUENT O S0 SNgo.

Regiomento de Resporadbilidad por la Funcion Pubica, aprobods por lecreto
Supremio i’ 23318-4 de 3 rovernte de 1892 & paragrate | del Aticuis 3 ndico Gue “El
Seridor UDHCO tiene @l deber de desampenar sue funcionas con efiencia. agnnamia
aficioncia, transparencis v hoitud. Su incumplimiento genera  responsabiliclackes
Irichiean”

e B AMICUID 1S che o8 NE-SOA. sancio que el disenc organzaaionyl se tormaize el
Manual de Organpacitn y funciones v ol Manual de Procesos oue deberan sof
apabados mediante regoiucion intema pertinents. £ nciso a) dal citudo amicuie
astablece que e Manual as Organi2acon y funcieies inclurG Lgs deposiciones dquke
TEQUIGH 10 eStuCturg, Ins Dbjetives mstitucionales, el Organigrama, Ios obisnves, &1 nive
jerarquico y las rslocion Jde deperdiencid, 'os furiciones v las relaciones de
COOTCH IR IN@Na .y extaImc ASmusm, & eiso B] del mismio rumeral dispore gue &)
Mol de Procesos debike incluir Lo déronirngidn v abjetives del procese Ias noimas
iz OpRICIOn v aus procedinmientod, Ios diogramas del tuo v ies formulonss y otes

L3 Ley N° 1546 del Fresupuesto Ceneral del Estodo geution 2024 serak) e of Articuls |
(DBJETO). Lo presante Loy tiens por objuto aprobar el fresupuestc General de Estado -
POE val seclor pubiico para 1o Gestion Fiscal 2024, y disposiciones sspecificas pora 1o
optimizanion en o adminisiacion de Jas finanzas publicas. Que, & Gecrata Supramo N*
5094 e fecha 03 de anero gul 2024, tene por cbjto reglamentar io aplicacion de 1o
Ly NYISAE, del Prasupaesto Gaomal del Estado Gestitn 2004

L0 Lay N° 464 de 19 o dciembre di 2004, crea el Senvicks Putinacional de AGLENGIO o I
victma como. entidnd  iblico . descertrolizate  del  Ministens e Justion v
fransparencia Institucional, con i fmalidact de garantizon el oocess o e justicia o 1
PEISGNG O BsCOs0s MU BUononices gue seu victima de un delitn, brinadandole e

T PATUCI D legal aastencia sooal y peicaldgios durans m QCtos \niciGles y &l proceso
s REOOL NOWD 16 efecusitn e la senencit. pramroviento 1 mparcion del sano v
Bitanao lundarmentalmarie lo e vctimzacbn  Que. o artieuls 18 ge ki tay N° 464
o SEStGBIBCE que ol Uirector o Birectora Gereal Becutiva, o8 10 Midng autando e

bl
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Servicio Plunrecional de asistancia @ la Vigtma Que, & aticulo 22 de o ciods MO
estabieen que son atnbucioreass del DIFBctor Gkl EfeCutive camo sMamma Autonaod
Ejecutiva dei Senicio de Asistencio a g VICHima —SEPDAVI, entre oteas, ardenor o reslry i
I8 actos nagesanos par Qurantizce el curnpiin et e ks Ntes o i Enticiod,

e, @l Dutrero Supramo M 3180 de 18 de ogoste de 1952 que modifics y detre 1o
ascala e vacaoiones Resoucion Admirnistotive ASUSS N OU38/2022 del 15 de mayo
Ue 2022, que agruebo ef keglamente de Alacdrn, Desaliliacion y Reatliaouon por a
Segurning Sacial de Corto Plazs Resolucion N CGE ONB/2022 de W) de marza de 2022
fue aprueba ol Reglamento de Control de o Deslpmotn Jurado de Brieg y Rannoy en
las Enticlades y Empresas #ubhcas ecrers Supremo N 21060 de 28 de agoste de 1985
GQue esiablece 14 escald umea aplicabe e @l pogo de bono de LA IVEES ST B
REsolucion Admintstrativa ASUSS K 01012021 de 31 de dickrritne de 2021 Que apruato of
Reglamenta de Fecalizacion y Contiol gel Regimen de Asgnaciones Farmiliares. Decreto
Supreimo N 018 que Regiomenta i Ley M 3450 de Fomento a la Lagtanoio Matirma y
Comarcidizaciin de sus Suceddiwos. Resdlucion Administiativa B¢ 006/2017 de 31 oe
enero de 2017, que apruetn os modificaciones ol Reglamento Fspeciticn de Fango
RoLatvo, esolusitn Adrinistiatwia 1 CEZ/2017 de O e novierniore e 2017, gue
apruebo gl Manual de Manego y Admiristiacion de Actios Fijus gl SEPOAVI Resoluar
Admirastrativa’ B 0B3[2017 de Cd de dwleimire de 2017, que apsbo @ Maruol de
Almacenes de! SEPDAVI. Resolucinn Administiotiva hio D/ 2021 ches OF ol telirers Ge 2021,
Que apstio o Marual Ge Organizaciin y funciones MOF dei SEPDAYE Resolucion
Adrinistratva Mo OIG/4024 de ff e muyo. de 2023, que apebl la Fatructura
frgangacional y 1a Esealo Salarial diel Servicio Plurnasional de Asstancia a la victima —
SEPDAVI Resclucion Adiministrotiva N 022/20%3 (e 28 ue juric oo 2073, que aprdeba el
ReQuumiortn Especifice de! Sstema do Adrinistrocion: de Patsonal (RE - SAP) ot
SEPUAMI Besalacion Administrativa N* 0322020 de 23 de agosto de 2023, Gue et
ol Reglomento interno de Personal (RIP) del SEPGAVI

3. ANALISIS Y DESARROLLO

Contoryie 0/la compuisn e 158 artBeadentes y ol malco nofmativo descritos. se tene
ELIrTONTe con Clte: SEPRAV-UAT O-INF-2-148-2024 de 22 de marso de 2034 seviticlo por

Ol Admanisteativo e Ploriticocitn y Calidad oprobads POt 1o deta de k Linicod
Adtritistrotiva Finandlera v ae Opelaciones. y ka Hota irterma son Cas: SEPDAVISUAF-

i &= 247~ 2024 e feana 02+ (4-2024, eriticdy wor 16 Respronsalile oe Recursos Humanos,
UPEOBaEY por le JEFE DE LA UNIDAD AGMINISTRATIVA FINANCIERA ¥ DF CPERACIONES.
GEsEriiendo qua os Manales fuenan revisados y oprabods por e Areo o Recursos

e Tumonos, y con el i de cumplit las recarvendaciones ¥ a Ohservoodn e Sucitong
B (Herma del Mintitens de Justicia y Tronspanencii INSttucional. INFORME MIT! - UAI - i
=" 0072023 ANFORME T CONTROL INTERNG. EMERGENTR OF LA AUDITORM EINANCIERA Al
L SERVICIC PLUMINACIONAL D ASISTENCIA A LA VICTRAA (SEPDAVI) POR EL . PERIDDG

B e e R STy - —
Bor MCHIGCLN SQNED CIUZ ESQU1 0 Cle COMIMDN. Lol cam <o ol wl dhe Gt b 00 D2 1o 7
' Tobklone FEAAULL - Foe 2334866
01 - gamin
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220 . Lac HOR 238 AR TITAY O (08 2744
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BoLvia Pk e | (290 - DU
COMPRENDIDO ENTRE €L OF DE ENERID AL 31 OF [ICIEMBNE UE 2007 Es necesono aprobar
1% manuales slaborades de GouBiss o pProceaiirtos SSIODIeCIOs &an I nomtive:

Vigerte

|- "Monual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos msme que
consolidi & Manual da Frocedimento Especitico PO el Caontedl y Concilliasan de los
Danes Liquicsackos e s Poniias Salanaies y ios Registos Indivicuales de coda Sanidor
Pubhco del Servicio Pluninacional de Asistenciora fo victira v et Manug! de Elatiadion
de Plandio ae Suelaot y Salirion OGO [0S pracedinmistos, PIZOL 1espunsolias V7
fyjos para sy odecusda implontacon. 2- ‘Manual de Desvinculacion  Laboral
Institucional” que terw conmo obwetivo estunlece e procedimiento pare o pesen oo
y lenado Gel Formulatio de Solvencia Institucional por ¢l Servidor/d PUblico (Mersonay
con itern y Eventuall o Carsuter/a individual de Linea, con &l fin de gorantizar ne
adeudos de nddle ecencmico. matenol  intelectunl entre  otroe cory, ol Sarvicin
Flutinacional de Asistoncia a 1 Victima - SEPDAV & K culminacion 8« su conliato o
desvinculacan ool e la iInsttueon. 3-Manual de Induccion Kbl Institucional
del Servicio Plunnacionol de ASStencia o la Vichima' o stectos que msoonda o lo
cohirencia HMMAtive o cormtituirse  en  un  Instrurnento admiristiative. e
rumpliriento obligatong, para ol personal deél SEPDAVL

Peraistamente en dicho ntorme sohcit dejor sin efecto log SQuUBnE monioies
Monual de Inducein 8 mconsaracion, aprobado mediante Resoluctan Administrotig b
Q332010 e 15 we ocm_m-a‘dsv 2012 Manual e Desvuroulockin [aberdl Ooparolaicio
medante Resolumon Adminstictve KN° 033/2019 de 16 de ootubre de 2018 Manuat de
Prauédicydiito Especiico para &l Contiol y Cancliocion de log Datos Liguidadon ur s
Fariiias Solaricles y ks Registras Individudies de coda Servidar Publice del Setvicio:
Plurinacional de Asistencia o ki Victima, optabiadn medicnte Resoiuein Asministiative
N 033/2018 de 15 deoctubre as 2019 Manudl de Blaboracion de Planlla de Sueldos v
Sakitios, aprobido medhante Resowgion Administrative N° 033/2019 de 15 de octubite de
2018 Manusl oe Asignociones Familiones, apretao mediante Resolucion Adminstratva
N 033/2019 de 15 de octubmr do 2016, ¢ Qe BN al rOce B NuE uIetentias v
funciones ko JEFE UE LA UNIDAD ADMIMSTRATIVA FINANCIERA Y OF OPERACIONES. e
encorgue de dal fiel curplimento v seguimierto g dichos  monuoies ey o
IMERANERCION & MUUGCIN respRctive, Cabe sehlar Que ol articulo 28 de 1a Ley N* 17
de Rasponsabidad por 10 Funeisn PUsico corcordunte con los articaios 2 y 3 del
feglarmento por |a Respansaliliciad poc fa FunaiGn Publica que 1oU0 servidor PURIL
debe msponder de o resUlauos que emenun del desemprne di sus Tunciones.
daberes y abligaciones. siendo pasible de responsobiidad por su indumipliniante.

- 4. CONCLUSIONES

o Rne

' A

e P 80 16 expuests antenmrmente 1o noativa citoda concluye v considend ko
SR procedencio del tiamite 1o cuil 00 vulngio narmetiva: alguna. skends gue carresponda
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O SU autonded aprobar jos Manuakes, Manual de Pocesos y Procedunientos gel Atea de
Rocursos Humanos, con siis procedimientss flujpgramas, Manual de Induccion  de
Induccion laboral Institucional del Servicio Plurinacional de Asistencia o ke Victima', con
I puntos de procedimionto o seguir, "Manual de Desvinculacion taboral Institucional,
NOS GHEXOE Con el solo abjetve de Gumplis, Con ko observacion de Auditons IMema o
21ECTIOS i plasmar 10 $efiuiadn s normatvg viginte

B Informe Legol se enmaica en o estabieckio en la noamatva legal vigunte skendo 1os
manuales y datos, Admirketiativos, y orgumientos vertdos qon de responsabilidad del
area Auminstrativa, Financweca y de Opgracones. Cabe senalar Cpue i drthciuied 28 G 1o
Ley W78 de Responsobilicdad por o Funcion Pubilca Gancorddnte con los articulos 7 Y
3 | Reglaments por 1 Responsalilicad por o Funcion Publica gue toda serador
pubiico debe respondet de 1os jesullogos que emelan del desempens de nus
Turciores. debares vy obligadiones, sendo  posibis de resporsabiicdad  or  5u
InEumphiernio

5. RECOMENDACIONES

En ese santdo, se recomiendd o gb Auoiung ki wusctipedn de i3 Resclicdn
Adrvarastrativa, & Intame Legal poea ¢l cuf_up'mmama e 108 oljptivos y rmistan dal

SEPDAVI /
Lo . ( ﬂ[’/
D Imeg G "1
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ES Guanto infomno, pora fines consigumentss
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INFORME
oo LS FERMANGIO &1 ANACHS TUENTES |
DRFCTOR(A) GENERAL T IECUTIVG{A L
Vi VAMILA FERRUFING saURILO
JETE DE LA UNIGAD ADMINISTRATIVA Filg
e PAOLA NEFTAL PINAYA CASTILE
ADMINISTRATIVO §N PLANIFIC ACION ¥ CaLIAL
Reatorunics REMIBON DE MANUALES PARA S5 AIROGACIDN
L ANTECEDENTES

Mtrme. MU - UAL < NF W 007/2023 “WFORME DF CONTROL INTERNC, EMERGENTE LE (A »

AULITCRIA FINANCIERA AL SERVICKD PLURINACIGNAL [ ASISTENCIA & LA VICTUAA (SEPLA VL),
POR 81 FERIOIO COMPRENGIGE ENTRE F; I D ENERO A1 310F DICIEMBRE 96 2022° omiudo
Pof i Unidod de augitarid iterna . el Minstotio ga  Jaanicka v Thor spanadio
Inermucionol

(NP D8 (NS G @ INECIDCIOn aoBows LTI REEUCLT AdVrinistrativg I

O33/2018 e 15 an octitee ce X)9

Manuol de Uesvinedanion. lobserl, aprobage medionze Resoliion Adrdciativg N
CI37 3015 de 16 e octubie cie 2010,

Marual oe Frovedimilensto Eapcitics gxno sl Contiol ¥ Conaiiwicion o6 Wil Dates
LRUedos en 1os Hlamlos Solariates Y IS RegETne Inclvienioss de Gagk Renador
Pablice  del  Servicte  Plerinocional  de- Astanely, o o victire,  aprotos
mathante Reaoiicion Adrvanistrotiva NE 0332018 da 15 e QTG e 2016

Maruol  oe  Boboreciin  de Tl oe  Sueldos Yy Scdanos  gpmtxniso
IRLONE Reschicion Adimin sires W T QFEI2018 da 1B Ye oetutim de 208

Manwal e Atigrociones Failiires aprobade machante Resohomdn Adermistratis K
033/200% de 15 o ootutire o 204,

2. MARCO NORMATIVO

Conatitucion Pelitit el Extod Plutinactina) dis Bstivia dv 7 de tebrro de 7008
ley N° B4 de 19 ce diomivite de 2018 g creocion e Servivio Mudihveiong! de
Anitencio o ba Victma

Loy N 1176 de 20 ae julio be 1950 Ue Adimiustiaciin ¥ Senuol Guber el

* Deceto Suprene N° 2084 ge 27 de sgoto de 2014 G FOgmio o b Ly N 48y
¢ Decrato Suprammo Ne . 08318-4 o 3 o noviemire de 1982 Regioments oe o

Responsabliaar por 16 Farcisn Punhca,
Decrern Sugreno o 28237, ge 29.0e MG ol 2001 que faxidicn Yos ortinidos 1% W ol 18
2.2 0l A1y 67 dal Ragiarmerts de RespoHtabicad por i Fungion "othca:
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* Dacrote Sup@mo N 3160 de 19 e dgattn de 1952 aus moditica ¥ Gafine @ escoly de
vatagignes
o Braoluchon Adimestiotiva ASUSS NT (N38/2022 a8l 16 de milye de 2022 qQue aprueba
&) Reglarrento de Mlotor. Disatilacion v Reatlimeian parg 1o Segundad Saval ge
Qo Moo
9 Restllictn N Tk OSY2022 de 0 g vioes de 2052 Wt Gpuslao e Reglarmanta te
Cortrdl do 1o Daclgracion lindo de Bionos y kardos on oe Frtiocsdes ¥ Eriresas
Pulikcas'
* Uecimto Supramo NY 21060 de 29 de ayosto de MBS que estutiece o escola wica
aphoabie pard ¢ pogo de Long (e R N T N TR |
® Besolucian Acminimiativie ASUSS N7 0101202 de 31 e digienore de 2021 QU gpruebic
al Reygarerto de fdoaiyaeitn y Contral el ke o Aganaciones Fomilares
* Decreta Supremo t 016 Gque Regkitrento o Loy N* 3480 de forments o iy Lactingig
MEINQ vy COMOGTTIRACn chie vl SUCRGHNeGS
© Hetolciun Acministrdtiva. W/ 005/2017 de 3| de o de 2017 cue aprusbo los
modificacknes al Reglaments EspReitics de fondo Ratotvo
® ResolOoun Advaristiativg N° 053/2017 da 01 Jdié hoveirote de 2017 aque apraEhon of
OO de Manso 3 Admcastracion g Aotives Fipon <let SERDAVY
* Rencducion Adminiitratva N 6372017 de 08 ae disiemine ds 9087, que el =
MO 0o Altiacelies dal SIPDAVL
® Restluoitn Aarnmistiativiy N Q122008 os 04 ae ol de 2008 que aprueba o
RQgIOviRntn Espaciticn am | onicios of AVORee del SEPRAVL
* REsDIUCIOn Adeticistrotiva I 0232018 de 30 de abgl de 28 que aptunia @
Faglamealito INtaeno de Fasmen v Viaticas aol SEFDAV
© fesdlucion Admaistrativa No 0012021 de ) iebirearo die 2021 que aprostx el Manual
(e DGUNIZOCIon y Funicianas WOF did SEPOAY!,
* Resoloin Agminifteative N CIS/2023 e Il s thayo de 2023 que coruRba o
Lalructury Qraanizacional v i asaia Solimin, el Servicio Yiunnacional de Asimtenc o
Iy Viiitira - SERA
* Mesniuion Agminshotivi W 022/2023 de 26 de jufio db 2023 que aptesbo. o
Rogiurrmets Esoacitien 8o) SHtamn de Adminkiacin da Pasonal (RE - SaP)
SEFOAV
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