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La presente Cuia de Llenado del Formularic de Desvinculaciéon Laboral
Institucional, es un instrumento administrativo que establecera el proceso de
llenado del Formulario de Desvinculacion Institucional, por parte del personal
del SEPDAVI.

En tal sentido, se establece en la presenie 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 relacidon laboral con el SEPDAVI,
considerando las medidas pertinentes.

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

MARCO LEGAL

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

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

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

» Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI vigente.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la presentacion y llenado del Formulario de
Desvinculacién Institucional por el Servidor/a Publico (Personal con item vy
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 - SEPDAVI a la culminacion de su
contrato o desvinculacién laboral en la Institucién.

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
Desvinculacién 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 conirato.

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 gque presta Servicios de
Consuitoria Individual de Linea en el sector publico conforme lo dispuesto
en el D.S. 0181 de Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

» Desvinculacién Laboral: La desvinculacién laboral es el proceso mediante
el cual se concluye la relacion laboral, ya sea de una o mas personas que
cumplen alguna labor dentro del SEPDAVI, dentro del proceso de
desvinculacion, se efectiua la entrega de toda documentacidn generada,
activos y otros descargos mediante el Formulario corespondiente.

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

» Servidor piblico: Servidor pUblico es aquella persona que presta servicios
en relacion de dependencia con enfidades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracién.

Y

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 Jubilacién o Supresién del funciones Maxima Autoridad
o Invalidez puesto o Retiro Forzoso Ejecutiva

7. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

T
AW g,
,’.\\\ \

N A ¢

.'.;"“,.“'u?“"“‘ \> A. Unidad Organizacional/Coordinacién/Area (a las que pertenecia el
E { "w-?d £ Servidor/a PUblico (personal con item y Eventual) o Consultor/a Individual
0 s de Linea)

B. Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
e Area Financiera
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e Area Administrativa

e 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 Publico/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 ofros de
similar naturaleza.

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

Presentar a su inmediato superior con inventario todos los framites y
documentos 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 Informaciéon la realizacién del back up de toda la
informacion del (los) equipos(s) de computacion asignado(s).

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

El Ulfimo dia laboral debe solicitar al Area Administrativa, la realizacion de
la devoluciéon de activos fijos, accesorios, llaves asignados a su cargo.
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e Una vez se ha cumplido todo lo sefialado podrd gestionar la firma del
Formularic de Desvinculacion Laboral.

e 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 justificacion, 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 tframite.

e En el plazo méximo de tres (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 organizacionales del SEPDAVI,

« Encumplimiento alo establecido y dentro del plazo sefialado en el Arficulo
4 del Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, el trabajador(a)
desvinculado de la entidad debe remitir con nota su Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas "Después del Ejercicio del Cargo” presentada ante la
Contraloria General del Estado.

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

e FExigir el cumplimiento y debida aotencion de todos los framites vy
documentos que se encuentran asignados bajo responsabilidad del
Servidor/a Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea
desvinculado de la enfidad.

e 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.

e Recepcionar con inventario todos los trdmites y documentos que se
encuentran asignados bajo responsabilidad del Servidor/a Publico/a (tem
o Eventual) o Consultor/a Individual de Linea desvinculado

e En caso de que el Servidor/a Publico/a (item 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 entregue la documentacién asignada a su cargoe 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 los acciones administrativas y
legales pertinentes.
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8.3 RESPONSABILIDADES DEL AREA FINANCIERA

o 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 Financiera.

e Verificar que el Servidor/a Publico/a (item 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 Publico/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 la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones para el inicio de las acciones
administrativas y legales pertinentes.

8.4 RESPONSABILIDADES DEL AREA ADMINISTRATIVA

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

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

e En caso de la devolucidn de llaves, debera suscribirse un acta de
devolucion sefialando el lugar de pertenencia de la llave, asimismo,
debera 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 el
inicio de las acciones administrativas y/o legales pertinentes,

8.5 RESPONSABILIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

TR, e Entregar el Formulario de Desvinculacion Insfitucional al personal a
& P desvincularse durante el Ultimo dia laboral de este.
»}““v‘ ‘gg e Verificar que el Servidor/a Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a
Y B/ Individual de Linea a desvincularse no tenga asuntos pendientes de

/ descargo con el Area de Recursos Humanos.
e 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 Realizar el seguimiento de la presentacién del Informe Final de
Actividades debidamente aprobado por el inmediato superior en el plazo
maximo de tres (3) dias habiles computables ala conclusion de la relacion
laboral,

e Formulario de Desvinculacién Laboral debidamente llenado, firmado y
sellado por las diferentes areas 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 sehalados, se deberd informar por escrito esta sitvacion ala
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones para el
inicio de las acciones administrativas y/o legales pertinentes.

e Remitir Trimestralmente un informe dirigido a la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones, sobre los casos de
incumplimiento del Formularic de Desvinculacion Laboral y de la
presentacion de Informes finales, para su remisién a Asesoria de Gestidn y
Andlisis Juridico.

8.6 RESPONSABILIDADES DEL AREA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

o Verificar que el Servidor/a Pudblico/a (fem 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.

e Generar una copia digital ([back up) de la informacién generada durante
todo el tiempo que el Servidor/a Publico/a (item o Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea presto servicios en la enfidad.

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

¢ Toda la informacion 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 dafado 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 O EVENTUAL) o

10. PROCEDIMIENTO DE
INSTITUCIONAL

CONSULTOR/A INDIVIDUAL DE LINEA A DESVINCULARSE DE LA ENTIDAD

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 cualquier otro trabajo
pendiente sin la debida justificacion.

Dejar hojas de ruta, trémites o cualquier otro pendiente en el sistema de
correspondenciaq, sin justificacion.

No devolver los bienes, sellos, llaves, credencial, documentos, frémites y
otros asignados a su cargo.

No presentar su informe final de actividades.

Ser negligente o negarse a prestar colaboracién en el proceso de
desvinculacion.

LLENADO DE FORMULARIO DE DESVINCULACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLES

PRODUCTO

Insumo: Formulario de ‘

| Desvinculacion Institucional

Remisién/Entrega del Formulario |
de Desvinculacion Institucional al

Servidor/a Publico/a (ltem o | Formulario de Area de
Eventual) o Consultor/a | Desvinculacion | Recursos
individual de Linea a Institucional | Humanos
desvincularse, durante su Ultimo |
| dia laboral.. ‘ —
e Lllenado de Ilos datos
personales en la
Desvinculacion Institucional, | 7 dias
e Remision de su Informe Final calendario Servidor/a

de Actividades y entrega de

T RO
[* TR
ol |

'; 1ghhon L
‘% Lok J',‘.
o A

/

e d

Formulanio de posteriores a la

Publico/a (item

2 toda la do;umeqtocidn asu | Eesiinctincisn ‘ desvinculocion | o Eventual) o
cargo a su inmediato superior Wsbticionad Consultor/a
en el plozo maximo de 3 dias Individual de
hablles. {*) \ Linea

* Presentacion del Formulario o
las unidades correspondientes
| __poralafima, l -
Verificacion de la no existencia | Formulorio de Unidades

3 de asuntos pendientes en sus | Desvinculacion Organizacicnal

unidades por parte del personal Institucional es

S
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a desvincularse.

a) Si existe pendientes rechazan y
devuelven el formulario de
Desvinculacion Institucional al
Servidor/a Publico/a (item o
Eventual) o Consultor/a
Individual de Linea para su
regularizacion en un plazo de
dos dias Habiles.

b Si no existe pendientes, firman
y sellan el Formulario de
Desvinculacion institucional y
devuelven @  Servidor/a
Publico/a [ltem o Eventual) o
Consultorf/a  Individual de
Linea

| Firmadoy

Sellado

Se verifica las observaciones de

la etapa 3:

a) Si continban las observaciones
informa  por escritoc a la
Jefatura de la  Unidad
Administrativa financiera y de
Operaciones y devuelve el
formulario de Desvinculacidn
alinteresado.

b) Si ya no se presentaran

' observaciones, firman y sellan

el formulario y devuelven la

Desvinculacion al Servidor/a

Publico/a [item o Eventual) o

Consultor/a  Individual de

Linea para su entrega vy

recepcion ante  Recursos

Humanos.

Formulario de
Desvinculacion
Institucional
Firmado y
Sellado

Documento
interno

a) Verifica que el Formulario esté
debildamente fimado vy
archiva el mismo en el fie
personal del ex servidor/o y/o
en el Ulifime preventivo de
pago en el caso de
consultorias.

Elabora y remite a la Direccidn
General Ejgcutiva un informe
fimestral de aquellos casos
de incumplimiento de
presentacion del Formulario
. de Desvinculacion

Institucional, para SU
aprobacién y remision a
Asesoria de Gestion y Analisis
Juridico, conjuntamente
fodos los antecedentes, para
| el inicic del proceso

b

—

informe
frimestral

Antecedentes

Servidor/a
Publico/a (item
o Eventual) o
Consultor/a
Individual de
Linea a
desvincularse

Unidades
Organizacional
s

Servidor/a
Publico/a (ltem
o Eventual| o
Consultor/a
Individuol de
lineaa
desvincularse

Area de
Recursos
Humanos




MANUAL Céd.: M-UAFO-04
&f Fecha de aprobacién:
) 02/04/2024
SEPD AVl DESVINCULACION LABORAL INSTITUCIONAL Versidn: 1.0
AAipera W VRO & Pagina: 11 de 11

' administrativo ] ‘ ‘

_correspondiente. ;
" PRODUCTO:  Formulario  de \
Desvinculacién Institucional

debidamente llenado para €l R
clerre del file institucional o del
| proceso de contratacion.

. Conlorme lo dispuesto en el Articulo adicional Unicu del Decreto Supremo N°718 de 0l de d-ciembre 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 contrato que incumplan lo establecido en el presente
manual © que incurran en las prohibiciones sefaladas, serén pasibles a procesos
sumarios para determinar indicios de responsabilidad por la funcién publica.

Elincumplimiento a lo establecido en el presente reglamento por parte del personal
del SEPDAVI que participan en el proceso de desvinculacion, serdn pasibles a
llamadas de atencién la primera vez y en caso de reincidencia seran pasibles al
inicio de un proceso sumario.
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RESOLLUCION ADMINISTRATIN A N 017 2024
Lo Pz, 02 de abiril de 2024

VINTON:

e ET Intoeme con Cite: SEPDAVEL ALO NI L1920 e 22 de mareo e 2024 emunido por ed A
wutiateate o on Plamificacion s 0 adidad, Vi L Seta de bl midad Administrativg | wanciera s e Operacios
s, divkgido al Diseetor Genernl Erecutive, en ielerencia a ln REMISION DI MANUALES, v 1y Nota
Imerm con Cie: SEPDAVEL AFORNTZ-24 2024 e techa 02-04:2024, emitido por i Responsaible de
Revarsos Humanos. aprobudo por s Jefo de Ta Uiidid Admministrativa Firamens y de € INEIones, sefi
lanwbee B el imaren del Informe de Auditorin Iatea del Ministerio de Justicia y Teaimgueencis nst e
S CLINFORME MITE - AL INF N Q07 2023 =N ORME DE CONTROL INTIRNG, EMERGENTT
DDA ALDITORIA FINANCIERA ALSERVICIO 1 UIINACIONAL 1) ASISTERNCIA A LA VIC

PINACSERDAN 1L POR ELPERIODO ¢ OMPRENDIDO ENTRE 1L 0) D) ENEROONL A1 00 D 1AL
BRE DI 20227, yue estublce cotre sty recpitgerslas womes o pnphmnar Observacion N | Ulservacion N
LA Ragion y desafiliacion de Tos senidores publices, ¢n ¢l “Afilipeion s desafiliasion sl Jos servidaores
publicon, en el Segurg Socral de Cona Plazo (a0 Nactonal de Salud)”. Segiro Suciul de Coto e (Lo
Nagional e Sulod)™. BRI Ajstar ¢ Ml de Dresvinsulacion Labyral del SEPDAVL apeobado Ajugty ¢l
bl e Desvineulacion | aboral del SEPDAV] b mainte Resolusion Adimimmtrativg 0332016
e fecha 1501 0/2009 on medtants Resolugivn Adiministrativg 0332019 de fecha |5 1002019 ¢y consundan -
cison gl Reglamento de Afilacion, Dysalilaewn y Re afiliacion soncontancii gon ¢l Regluments de
Afiliacion, Desalilingion s Re ahiltacion pars ¢ segure soviil de cone plazen emutido peor I ASSUS. para
bz socml de como plas, emitido POF L ANSUS, AL respocto ey importinie sebialur que, de b reyision
el Manal e Dyt frcudacion | abornl exte no g fuye procadingientos pars s ingorporacion del persl
UESEFDAVE we b procedide o sealizar Ly st zachon de los Manuaies de Mroceson s Frovectindentis oo

foverhe " s s, it Detar sin choeto dos siguientes manules. Manual de bnduscion v invorpeo-
I edi TR ini N7 08320 r 18 2019, \

Nunorizar i la U nidad Adminbstrativie Finaocien v de ( Weraciones (LAFOL s comrespondiente ditusion ¢

sngpthastacion, a partis de Ia pobicaion de By Resolueinn Adiministmtiva, &k s gue e s convine se
VO presenie v

CONSIDERANDO;

o, e Arnculo 232 eytablece que. L Adiministracion Miblics s oge por Jos prneiplos de legitindad.
Jegalrdadd. impurciatiid, pobbicidad SUPTOmISG ¢ wtens socil Wiva. transparencin. igaaldad. <o
Yt etiviencia. calidad. calides, honestntid, resptsaliilicad s resultsdos™

Qe B Loy N7 LTS de 2000 ubio de 1900, de Adannistraenm y Comtrol Gubernamentiles reguly ol deus-
rallo de bas wetividades de L adoynisteion pablica Para progrmar, onganizer, epecatar s controlar b
captacion v el uwieficns v eliviente de los recuesos piblicos par ef cumplunicnio s apiste vt e s
bk, B progeias, I prostacion de sen It & 10w provectos. Su Articult 10, meiis iong e CESfaeng
e Aduiinistracion de Bienes s Serviciog establecers 1 forms de Sontratacion, mansgo » disposicion de
bignes ¥ servacios: Que, T ey N7 1 TR, Adiministeacidi & vt Girbernamaentetes de 20 ¢l fulio de 1940
y Keglamenty de ln Respomsabilidad por 1 Funsion Mablica La Loy 1178 de Adimbnistiachon v Control
Coubermamumtales de 20 de Jalis de 1990, on su Atienlo | e ) Ity e comn e de wis olbenivos ts
Nortibas Basicas del Sstenn de Organizacion Administeitiva (NB - S A aprobidas meduante Resolig ion

Supromi N-2ITOSS de 20 de mayo 197, veguld fos sistemis de Administrcion de personal sl carrorn
aditinstrativa

R el Artienlo 13, Bl Contral Gubsmamenta! fendr por obictive meiorar ki eliciencun en b captacuin §
AR o recunon pablicos s en las operaciones del Estadi, b contibitidad de la USRI s W genere

_awbie Jos misimos; los procedimientos pars gue tods sstoridad yepeentin o rinda cuentis oporting & los resl

Thckors e st 2estion: v L capacadad administranva para impedir o identiticar v comprobar ¢ o e
shianis e foo reenrsios gl L stady Axbmistiny e inctso o) 8 <) del Articuto 2% de ta nor Wt UL Spea,
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eatablece guet " Todo servidor pablic respotiderit de bos resollndos emergenres del desempeno de s fungus-
fes. debieres y atribuciones axignados @ su ST

fue el Articalo 1S de fas NH-SOA. seftils s el st oeganreacional se formalizn of Mansal de O
sacion v Funciones § ¢ Manunl de Procesos e deberin ser aprobados mediante resolicon iterna port-
mente Bl inciso a) del citadao aniculy estublece que el Manual de Organizgeion v 1 uneioties incliim: 1as
disposiciones que regnlan by estructinni, los sbetivos mwtitwiomales. of Organigrima bon objetivos, ¢l nivel
Jeriuicn s relacion de dependencid, lis tunciones ¥ s relaciones de coordinacion imer y enterg
Asimisme, ¢l iuciso by del mismo numeral dispone que ¢ Manual de Procesos deben inchr: g denomina-

cion ¥ ohjetives del progess, s tormas de operacion v sus procedimientin, los diagrns del (Jufo & b
fonuulares v oteas

Qe b Ley N 1540 del Prosupaesto General del § st gestion 2024 sefala e o Al 1 (ORI e
La presente Ley tiene por ubjeto aprobar ¢f Presapueste General del Estado - PGE del sector public pary
ha Coestion Fiscal 2004, v disposiclimes especifics para 4 eptirigeion en b admmieaciin de s Tnaisie
prablicas. Qe o eereto Supremo N° 5094 de fecha 03 e enera del 2004, tene oy ol reglanientar L
aplicaoiin de L ey N7 1540, yel Fresupuesto General del Estdo Cestion 2024

e b Ley N7 d6d de 190 diciembre de 2013, erea ¢l Servicio Flocinaghonal de Asistencia ol ¥ sctin
com entidid pablica descentratizaili del Miisterio de Jisticia y Transparencrs Institucional. con b fualidid
de warmntizar ¢l aceeso a b justicia o Ly PUTSOI U E30aMI RECUTIS @COmIcos que se victin de un delilo,
hrindandols o patrocinio legal, asistencis social N pricaligicn duesnte s netos inicinles 3 ¢f Provess penal
hasts la cjecucion de s sentencia, promoyicudo L reparacim del dano y evitando fundumentilimente 1
victmzgeion. Oue, el andeulo 1940 1 | €y N7 404 establece que of Director o Direcsora General Ejecutiva,
e b masima smnoeidad del Servicio Pluchinciong] de Asisteniia o la Victin, Que, ¢f articulo 22 de I citada
narma estabilece e won atiibuciones del Dircenor Getieral Ejecutive como Maimg Autondsd | ety del

SEIVII e Asistencia a b Vidtims - SEPDAVE entre otras. ordenar o teatizar Loy eton necesation pary
garantizar e comphioniento de Tos fines de b Fntidad

Que. el Deceet Supremo N° 3180 e 19 e aggsto de (952, sus modifica y deling la eseali de vicaciones.
Reslucion Admmustraniva ASTSS N 003872022 del 16 de s o e 2022 Que aproein ¢l Reglamenro de
Afilacion. Desatilineiém & Reafiliacion para la Segurdad Sovial de Cono P, Resolucion N° LGl
G022 de 10 de wara de 2022 que apruchis ¢f “Reglamento de Control de In Declaracion Jursds de Biciies
& Rentas en b Eatadades y Empresas Publicas”, Decteto Suprema NT 21060 de 20 de agosto de 1985 e
establoce I eseala ulea aplicable para ¢l g de boao de antigticdad, Resolucin Administrativg ASESS
NTOL2021 de 31 do diciembre de 2071 que apeueha el Reglamema do Fyscalizacion y Comral del Regimen
de Asmaciones Famitlares. Decrot Supremo NTOLES que Reglamentd 1o | oy N° o0 de Foments o ta
Lactamcin Miterna y Comercalizaciom de sus Suceddneos Reswoluciin Admmistrativa N 008 2017 de 3| de
cnero de 2007, que apraebn las todificaciones Reglamento Fypeeiivn de Tondo Ratating. Ressliciin
Astmimstrativa N7 0532017 de 01 de novtembee de 2017, ue aproeha e Manual de Manggo v Admioiitg
o de Actives Figos del SEPDIAV) Ressalcion Admmusteativa N 0612007 Je 08 de dicienmbre de 2017,
Qe apruetiu ek Manial de Alssacenes del SEPDANT, Resolucion Admnisteativg No 001 2021 de 0 de fe-
hrero de 2021, que apriebia ¢l Manusl de ¢ trgitieacion v Fusciones MOF del SEPDAYT Kewoluchon Adiie
WESTEAV NG D 602003 de 1] de maye de 2005, gue aprueba Lt Estractura Orrganizaciomal y 1 Escabi Saturial
del Serviclo Plutinacional de Asistencia a la Victoma - SEPDAVI Resolucion Adirinistratoon N7 0222023
de 20 de jumio de 2023, que npeucha el Reglamemo Lspecifico del Sistema de Admmistacion de Persows)
(RE ~ SAP) del SEPDANL Resatincion Administeativie N 0322023 de 20 de aginti e 2024, WU aprieha
oF Reghammento lnteens de Persomal (RIF) det SEPDAV]

CONSIDERANDO:

Lie, ¢ B Indorme con Cite: SEPDAN LUATGLINTZ2 13020204 de 22 de s de 2024 cmnido pod vl
Mliistativg en Planificacion v Calidad. Vi b Jela de Lo Unidad Administrativi Financsers v (e
Operuciones, dieigsdo al Diector Crenern! Fpecutna, en reterencia a b REMISION DI MANT ALES s Iy
Not Interma con Cite: SEPDANVEUAFONT-Z-247-2021 de fechi D2-04-2024, cunnido puor Ta Responsable de
Recursin Humimos, apmobado por 1a Jefe de la Uniidad Adsministrativa Funcienn v de Operaciines sefialan
Fan el marco del Intieme de Atk Interia ded Ministerio de sticta sy Dransparcocin Tnstitugional. v ¢l

CINFORME NUTE- DAL INE N BOT2023 “INFORME DI CONTROL INTERNO, EMERGENTE 110 1.4

AUDITOREA FINANCIERA AL SERVICIO ™ VRINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VI IIMA
(SEPDAVEL POR EL PERIODO COMPRI NOIOENTRE EL 01 DE ENERO AL 11 DETICTESBKRE 1)
2227, que stableve entre suis oot s a inplantar Observavion N T Ohyersacion N° 1 AMibiacion

Pagina2de 3
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¥ tlesalilinciin de Jos sorsidores publicos, en el “Afiacion y desifiling o ale b seryidores pubilicos, on ¢l
Segire Social de Cono Plage (Caja Nasional de Sabud)™ Segino Socid de € ot Pl (Cage Nockonal e
Mtludi” K1 Ajustar ef Munual de Desyimeutacion |aboral det S PDANE aprobado Ajustar ¢l Muggal de
Desvitictibing fon Laboral del SEPDAV]

e, el loforme Legal, ULTE SEPDAVEIRGE-INT 2332024, de 02 de abel de 20240 emitudo por Asesoriy
A Gestion v Andlisis Juridico del SEPDAVL concluse s comsldera fa procedencia del sramine ta cudl no
valner normativy algana, siendo gue cormesponde i se uutaridad sprobar ks Manisles, Mol de Procesos
v Provedimicntos det Area de Recursos Humanos, con sis procedimientos Dujogramas, Manuual de
Loduceion de tnduccion Laboral Lastitucional del Seryicio Plurinacional de Asistencia n lu Vigtima®, con
H puntos de procedimivnto a seguir, " Manual de Desvineatackon Laborad Lnstitacionul, mius anesos con
el wolo ahjetive de cumpliv, con b obsery s de Auditoria Iterna, @ electos de plistme To sefalado en
MUV Vigente EL It Legal, se emmireas en 1o establecido on 1d mormativa legal vigente shenider lise
e & datos. Adininistativos. » arginentos vertidisn, son de respommabiilivad del arcn Adsmmistrativa,
Firstneiera y de Operuciones. Cabe seftlir o ebarticulo 28 de b Ley N 178 de Responsalilidad por la
Funciin Pablics concordante cot Jos articilos 2 » Vel Reglamemo por la Responsabilida por Ju Funeion
Publica. gue todo seevidor pablico deby responder de lon tesultados que vinenun del desempeno de sus
Iy, debenes y obligasimes. siendo pasible de responsabitidad pos su ngumplintiety

POR TANTO:

Ll Piectir Genieral Ejecutive del Servicio Munmaciondl de Asistencin o b Vitia - SEPDAV destgily
mediante Resolucion Ministrial 2-33-2022 de 22 de Aagoato e JUZ2 susery por o Ministro de Justicin v
Fmspanncia Institucional. en iercicio de bas ateiludiones sonleridas o trsds de Ly N dod e 19 e
shiciembre do 2012 y ¢f Decreto Supremo N° 2094

PRIMERO- APROBAR. 1os MANUALES. < Manual e Pricesss y Procedimicnton del Arca de Recursin
Hunmmos, con sus procedimigntos Hupogeanmun, 2« Manual de nduceiom Laborl sstinseiongl Jel Sery ko
Plurinacional de Assiericnn o b Victing”. 3-"Manial de Desvineulacion | ahoral Tnstitucional. s anesos v
uiosranas (ue tonmiar paste iteprante de i presente Resoluctmn Adiminsittativn

SEGENDO, - REFRENDAR Y APROBAR, s Intormes (e SI POAVEUAFULINE <2+ 10920048 ife 22
de mureo de 2024 ¢ Intoime Legal CITE SEPDAN LDGESINE-Z-45-2004, de 02 de abal de 2024, ennd

Por Asesoria de Crestion y Analisis Juridico del SEPDAVL, respectivatmivnte gue fomsan parte indivisible de 1
e Resolucion

PERCERSL- DEL CUMPLINHENTO. La Jotiaturs de I U idad Adistinistoativa | e iena b de Opercines

SEPDAVL queda encargada de su socinlizacion yodel fiel cumplimiento o o presente  Resoliion
Acministeativi y o lu ndemates en vigenii

CUARTA - Queda sin sficto los sigimenies mamuties, Manual de Induceion ¢ HIOMPOEAC IO, pit sl
mediante: Resolucion Adminiarativa N° 0332019 de 15 de octubre de 2009 Manual de Desvinculacun
Labaral, aprobadir mediante Resolugion Adivinisteativy N 051 2019 de 1S de odtubie de 2009 Manaal de
Procedimiento Fspesition para of Comrol y Congifiacion de Tos Thatos Laquickacos e Las Pl as Salanalkes v
lon Registron ladividuales de ol Seryidor Pibilics del Servicio Plarinacsonal de Anstencio u b Viethona,
aprobiado mediante Resolucion Administrativa N° 6332010 de 15 de octbre de 3014 Manial de Elaborgion
o Phaniba de Sueldos v Salanos, aprobado mediange Resolucuon Adorinsdsstis s N 0332019 de 15 de octubre
de 2018 Nnual de Astgnaeiones Fasslinnes, sprobado medimte Resolucion Adaunastratvag N©O3V2009 (fe
15 de oxctubre de 2009, v que en el marco s sus competenvias 3 dungiones L JEEE DE LA LINIDAD
ADMININTRATIVA FINANCHRA Y DE GPERACIONES, s¢ encargue de dar ficl cumplimients s
siytimiento a drchos mugles plars sy mmlmm‘-hm sAndics m respeciing
1

REGISTRESE, COMUNIQU il!!l-; NOTIFIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

_—

Pagina 3de 3



¥ Y Y XX XYY Y Y Y YN X YA AL ) K ) B

Y ERY ) ) D) YD)y) )

10 e & Sﬂ"‘J&Vl are :om Hoas
a lﬁm #BOLIVIA o o e e y

e D S —

INFORME

Para LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES 2
LIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVEX(A) / R o

e INELLY MABEL ESCOBAR LUNA N
ASESOR DF GESTION ¥ ANALISIS JURID!QD f”

Redaroncia CRITERIC LEGAL DE APROBACION OF L NUALE
HUMANDS PARA EL SEPDAV 0\ /H /

/-ﬁ?.l RECURSDS

. ANTECEDENTES
De mi Consideracion

En arencion a 1o Hoje di Ruta SEPLAVIFUAFC-1061-2024, y el Informe can Cite. SEPLAVIS
UAFO=INF=2-146-2024 de 22 de marne de 2024, y lo Noto Intemna con Cite: SEPDAVI
UAFO-NI2-247-2024 do techo 02-04-2024, emitido por la Responsoble de Recursos
Hurmaneas, e ters o en elevar a su Adtondad, gl siguilonte Inforrme Legol

Bl Intanva con Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-148-2024 ga 22 de rmomnzo de 2024 ermitico por
el AUMIMISTRATIVG EN PLANIFICACION ¥ CALIDAD, PAGLA NEFTALI PINAYA CASTRLO, Via la
Jala de g Unidaa Adeainistrativa Fingnciend vy de Operaciories. dingido ol Swector
Ganorol Fe-cutivo, Luls Fernando Atonasio Fuentes, en referencia o lo REMISION DE
MANUALES. y la Notg Interna con Cite SEPDAVE UAFO-NI-2-247-2024 ge fecha 02-04~
2024, pmitido por 10 Responsoble de Reoursos HUMmaonos, apiobUdo Ppor 1o JEFE UE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ¥ DE OPERACIONES, senalando que i Lay N 1178 da
20 de ko de 1950, g Agminstrocion y Control Guberramentales, expresda ui maodaio
de Administracion por Resultodos pary e manejo de los recursos del Estacdo;
putatiocionds los Sstemas de Admanistranion y Control que se Interelocionan antre §i
con los sistemas nacionalas y asimisma, astabiece el regimen de la Resporsabiiod
por o tuncion pabhea v la dvision de los Sistemas de  Adrinistiocion y Control
Cubernarmentales Que, e Decretd Supremo N' 23215, de 22 de junio de 1982,
Reglomento pora &l Eercloio de as Atbucianes de la Contraloda Gereral de la
Repubica que determinn Artcuo 21 7la normotividod  secundanc de controt
gubethamental intemo estard integraga en 0s sistemaos de administracion vy se
dasartolard an reglomantos manuales, iNSTuctivos o guias: amitidos por os el@cutivos
y aplicodos por os propies entidodes”. Er el marco del Informe de Aucitang interma el
Ministeno de Justicla y Transparencia Institucionat y @l INFORME MJTI = UAL = INE N
007/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNG, EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCERA AL
SERVICIO PLURINACIONAL DF ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI. POR EL PERIGGO
COMPRENDIDO ENTRE £1 01 DE FMERO AL 31 Uk UKCIEMERE DE 20227 que establoce ontro gy

= o recomendaciones o implantar_Olservacion 1° | Obueracion NE | Afiigcen y

mmmmmmmwmmmmmm o0 o satvidares

e et et e —— — s -

v Manseal Santa Ong Esguna Calie Comribn §e5t Soma Nasonal de Cofmes e N 182 #eo
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] : :: nueve personal proporcionande una
B LS Asistencia o o Victima=  SEPDAY)
Aheaments b ot Y
Ll bmologmr quie &l persanal de nueva ingreso se irtegre al amibente
QLY comprands clarsmants fa forrea on que e encuentc esttuciugon o
Il Su ViSO, musion. polita de calidnd, estructura, derchos y obligaciones
sapondientes. canalirando todas lns auooe oxiCtantas por porte ol personal e
>  URV IngrEso relaconado con el tatalo. 1o GREeraCiUn, ks abligaciores y prastaciangs
p £ - alosque terie detecho
For ot a0, se ha considerado nacesana kb actualizockd
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hajon chis Bedber SEMLA VLK G b daa
BOLIVIA # BOLIVIA conzie Citle SEPGAVIUGE-INF- 2-85- 2154
FOSNO Ernesion | iF-04-2024

)');)L))))))))))‘)j))))))))))))))))))))))))))))))))

aumgugs dapend!ema e la Unxdod l-dmnm tmnvo Financlem Y de Opamclm'm pora
Su apleacion operative, Son un o foque sistarmico basado an procesns que Provure la
optimizacion de tempos vy recurses an cada una de las aperauiones, svitando de esto
AR I sobracargd de normativa pam sy odecuado tuncionamients igualments, so

ha  wlaborade e mumﬂmmmwwumua

wpm:.«mmww a lo

CUlminacion de su oontroto o desvinediaeion laboral & o nstituciin En LONSHCUS G,
oS necesalia la apr ORACION del "Manual de Induceion al Sanieo Manual de Inducaitn ol
senvicio Plunnacional an Asstenca o la victima', Plurinacional de Asistencia la
Vietim Manual de  Desvinculasian Laboral Manual de DesvinCuiaoion  Laboral
Institucional’ Institucional” v del * ‘Manual de Procesos v Procedinmientos del Atsa de
Recursos Manual de Procesos y Procedimisnios del Arad dp Retursas Humanos”
HUMOGNDS” alcance. pAra se apheanion y cumplmiento por todos aquellos serglodos kn
el cumplimiantn ol Decreto Supramo N* 23215, de 22 de [unio de 1992 que apruekio «f
Regiomanto poro el fleracio de las Atrbuciones de o Cantralang Gensdl de I
Repuica, qua determina Aticulo 21 'ta normatividad  secundana e contiol
guiernamentdl Intermn estara integrado en los sistermas de  adminietranian y se
desarraliarg en raglamantos manualas, INstructivos o guias emitidos pot loy, ejecutivos
y oplicados pot las propias entdadas’ Y en mérita al informe de Audinona Interma et
Ministeno de Justicio y Transparenicia nstitucional INFORME MUTI = UAL = INE_ g9 007/2023
INFORME DE CONTROL INTERNO, EMERGENTE DE LA AUGITORIA FINANCERA AL SERVICIO
PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPLAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDG
ENTRE EL 01 DE [NERO AL 3! U DICIEMBRE DE 2022° ES necesono oprobor (o8 mishuoiess
_elaboranos de acusrdo o procedimientos establecidos en a nomativa vigerite, |
(:ons:deto: y Gprotiar &l prasente informe que justlica tecnicomenta la aprabacion de
S rmanudies Manual de Induccion al Servicio Pluinacionel de Asistencia a la Victima
Manual de Desvincaacion Laboral nstitucional. Manual de Procesos y Procedinientos
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del Aren de Recursos Humanos, 2 nstrur al Asasor de Gestion y andlitis juridico, o
emmor. el mlmme tegol v la mspecuw Rasoluuén o\dmu\mmtwa e apmbocuon. ]

mewwmmwmmm
N331208 de 15 de octulae de 2018 4 Autorzor o lg Unidad Adrministrative Financiara y
de Operaciones (UAFO), su correspondiente difusion e implantacion o portir cle o
puliicacion die i fesolucion Adminisiratva,

2. MARCO NORMATIVO

Bl Aticulo 252 estavlece gue: “Lo Administracion Publicy se nge pot los principios de
Ipgitirrednd, lsgalidad, imporcialidad, publicidod, compromise e mteres social, atica,

ransparencia, gualdod,  compatencia, sticiencia, calidad. calider  honestigad,
FESRONGORINIGO y resitacos”

L Loy N° 1170 de 20 ae juio o 1090, de Admuristracidn y Contral Gubiemgmontales
reguia el desarrolio de kis octividoden de 1a administraaion pURica PAre REGGraME
Organizar, efecutor y cortroiarn ia capracion y e uso eticaz v aficients oe 1ns recursas
pubilicos para @l cumplimuento y ajuste oportuno de las politicas, ks programas. lo
prestacon de servicion y los proyectos Su Artiouto 10, menciona que of Sisterma de
Administracion de Bienes y Sewviclos establecera la toma de contratacion, maneje y
AIGPOKICINN AN DIeNas y sanicions

K Ly ° 1178 de 20 de julio de 1990, da Administracion y Contral Sutsmomertoles, e
G0 QIICUO |, INeiso a), thspone, que 1 Mencionada Ley tens como objeto el hagrar gue
1oco servidor publico, sin distinelan dge jerarcpiia, asuma pleca responsalsilidad por sus
actos rindiendo cuenta 1o solo de los ebjetivos © que se destinaron 08 recurses
puplicos que le fueron canfiados. sng tambian de | formo y esiltads da su
aplicocion

Ley N° 1178 Administracion y Control Gubemamentales de 20 de o de 1960 v
.. Regiomanto de | kesponsobiicad por ia Funmon Pablica Lo Loy 178 de Adiministraciion
_ Sy Control Gubarnamentales de 20 de Julle de 1990, &n su Articulo | Inciso aj instituye
JFoMa uno de sus objetivos s Normos  Basicos gel Sisterm de Organizacion
" Adrricistrativa (N8 = S0A) aprobodds medionts Kesoluaitn Suprema N2I7055 dis 20 oe
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mayo 1987, regula 1os sstemas de  Admwsstrocion  de parsonal y o
adrinistrativa

Articulo 13 7E) Contiol Gubemamantal tendra por abjetivo majorar i slciencia e o
copracion y uso de los recurtos pubicos y en las operocionas oel Estado 1o
confiabilidod ek intormacion que se geners sobre los mismos. los progedimientos
POrQ que 1A CUIONUA § Eecutivo INGo cuenta oROMUNG de oS esullados de su
gestion; y o copacidad admunistratva para impedic o idantiticot y comprobin el
manes|o inadecuad de los recursos del Estado’. Asimismo, el Incro a) y ¢ del Articulo
28 de la normativa ut supra, sstablece que "Tooo serviaur publico tedpondend de los
resulados amergentes del desenipence ge los funciones, dobetes v atrbudiones
GHIGNOGOL O SU Catgo,

Regiomento de Responsabiidod por la Funcion Publica, aptobods por Lecreto
Supremo ' 23318-4 de 3 noviernire de 1892 & Paragrato | del Artieuio 3 ndica Que “El
sevidar publico tiene el deber de desampenar sue funcionas con eficacia, aconamia
aficioncia, fransparenca v heitud. Su  iIncumplimiento genera  responsabiliviackes
ndicas”

Que & Aticulo 15 de los NB-SOA sancio que el diseno arganzackonal se tormaliza sl
Manual de Orgarwzacian y Funciones y ol Manuol de Procesos que deberan ser
aptobados mediante resolucion iNlema pertinente. € nciso a) del eitado articulo
astablece que el Manual de Organizacian y furciones inclita Las disposiciones que
ragulan la estructurg, 1o pbjetivos institucionales. el Grgarigrama, los objetives, & nivel
jerorquice y las relocion dJde deperdiencia, los tluncones y los ralaciones de
COOTAINDCIRN INtama .y extama Asnusma, el Inciso 0] del mismo rumeral dispore que 8l
Manuol ae Procesos deben incluir: La deroninncidn v objotives del procese, las nnemas
Ui Oporacion y sus procedinnientog, Ios dagramas del o v IGs Tormulonns v ots

L Lay NT 1540 del Fresupuesto Genaral dal Estado gestion 2024 senala on of Articulo |
(DBJETO), La presante Loy tiona por objeto aprobar @l Presupuesto Oeneral del Estado -
PGE del sector pubiico pura v Gestion Fiscal 2024, y disposiciones aspesiticas poia a
optimizacion en o adminisiracion da las finanzas puolices. Que, & Decreto Supramo N*
5084 oe fecho 03 de enero gul 2024, tiene por objeto reglamentor la aplicacion de 1o
Ly NYISAG, del Prasupaesto Genstal del Estado Gestitn 20024

L0 Lay W 464 de 19 da aiciembre de 2013, creo al Senvicis PIUHNaCionol de Asslencio o ki
vicima como entidod  publica . descentrolzada  del  Ministens  de  Justicio y
Transpatencia Institucional, con la finalidan de garantizor & occeso o g justcia o la
PErsanG de escosos eCunos Beondmicus que sea victinna de un delitn, brinaandole o

oo, PAOCIIG Jegol anistencia social y peicaldgioe duratite los actos iniciales y el proceso
Tpenal hosta 1o gecucion de la sentencia. promoviendo 1o reparacian del gano y
itancio lundamentalmente lo e victimzaoGn. Que. ol aticuls 18 oe Lay N 464
tabiece que & Director o Lirectora Genergl Ejpcutiva @f 10 mading autondo del
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Servicio Plunracional de Asistencia a ka Victima, Que, & articulo 22 de lo coda N
estoblece que son atbuciones dael Director Gonwal Ejecutivo cumo Mauma Autondad
Hecutiva del Sarvicio de Asistencia a Ja ViIctima =SEPDAVL, eritre otras, orgenor o reolzci
198 actos necesanos para garantizar el cumpliruestto de los Noes de o Entidod

Que, 8l Ducreto Supremo N' 3150 de 1@ de agosto de 1952 qua modifica y detre la

escalo e vacaoones Resolucion Administtotivo ASUSS N* 003812022 del 16 de mayo
e 2022, que aprueba ef Reglomente de Aliliccian, Desaliliacion y Reatliaoon para la
Segunidad Social de Corto Pluzo Resolucion N° CGE 019/2022 de 1) de marzs de 2022

que aprueha sl Reglamento de Control de la Declarmeion Jurado de Bienes y Rertas en
las Entidades y Empresas Publicas” Decret Supremao N* 21080 de 29 de agosto de 1985
Que establece & escald unica aplicabde para el POOO de Dong oe antiguesod

Resolucion Administrativa ASUSS N° 0101/2021 de 31 de diclerribre de 2021 que aprueto o
Reglomenta de Fiscalizacion y Contiol del Regimen de Asgnaciones Familiares. Decreto
Supremo N* 0115 que Regiomento ki Ley N* 3450 de Fomento a Ig Lactancio Matera Y
Comarciaizacion de sus Sucedarwos Resolucion Administiativa N* 008/2017 de 31 de
enero de 2017, que aprueta los modificocanes al Reglamento Fspecifica de Forao
Rotativo. Resolucion Administrotive N 0B3/2017 de O de noviembre de 2017 e
aprueba & Manual de Manejo y Adrministracion de Activos Fljos del SEPOAVI Resolucin
Adtrurustrativa N° 06B3/2017 ge 08 de didlamive de 2017, que apruelxs e Manual de
Almacenes del SEPDAVI. Resolucion Admimistrotiva No 0012021 de 01 ge felrero ge 2020,
Que Opruebo @ Manual Qe Organizacion y funciones MOF dal SEPBAYI Rasolucion
Administiativa Mo 0IG/2073 de 11 de miagn de 2023 que aptuebl la Estractura
Grganzocional y la Escalo Salarial del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima =
SEPDRAVE Resalucion Administrativa N° 0222023 ge 26 de juric de 2023, que aprueba el
Rogiamanto Espectice del Sstema de Admiristracion de Parsonatl (RE - SAP) ol
SEPDAVL Resalucion Administrativa N* 032/2023 de 23 de agosto de 2023 Gue aprueba
ol Reglorrernto interno de Persanal (RIP) del SEPLAVI

3. ANALISIS Y DESARROLLO

Cortorre o 1o compulst da 108 antecedentes y &l malco nofmativo descitos. se tene
ELIntonie con Clte SEPDAVI-UAFO-INF-2-148-2024 de 22 de marzo de 2024 arvitics Pt
ol Administrativo en Ploniticacion y Calidog oprobady por o Jeta de ki Unigad
Adrranistrativa Financlera y de Operaciones, y ia Hota Interma con Cite: SEPDAVISUAF -
Ni=Z-247-2024 ae fecna 02-(4-2024, erviiticlo por 1o Responsable e Recursos Hurmanos,
OpIobacs por 1o JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ¥ DF CRERACIONES.
deseribiendo que los Manuales fueran revisados y oprabode por ¢ Ao de Recusos
Ty, NUMONes, y con el fin de cumplit 1as racomendationas y ko Observocion de Auditona
S hinterno del Ministena de Justici y Transparencia Institucional INFORME 8UTH = UAJ - i
K 007/2023 “INFORME DF CONTROL INTERNG, EMERGENTE OF LA AUDITORIA FINANCIERA Al
N SERVICIC PLUKINACIONAL DE ASISTENCIA 4 LA VICTIMA . (SLPDAVE), POR EL PERIDDG
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COMPRENDIDO ENTRE €L O) DE ENERG AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022 £5 nacesano aprobar
o8 manuales elaborades de acusrdo o procedimientos establecitos &n 1a nomativa
vigente

1= "Maonual de Procesos y Procedimientos del Area de Recutsos HUmanos . misme que
consolicar & Manual da Procedimiento Especitico para &l Contrdl y Conclliacion de los
Batos Liquisados en las Planilas Saanales y 108 Registros Individuales de coda Senidor
PUblico del Servicio Plurinacional di Asistencia a (o Victima v el Manual de Elaboradion
de Planilio ae Sualcos y Salarios senmiando lus procedimia tos, pIazos responsobies v
flujos pars su odecuoda mplontacion. 2- ‘Manual de Desvinculacion  Labotal
Institucional” que tere como obetive sstablece ol Procedimiento para o presentacin
y lleriado del Formulatio de Solvencia institucional por el Servidor/a Publico (Persona!
con itern y tventual) o Consulter/a iIndividual deé Linea, con el fin de gorartizar ne
adeudos de jndole economico. matenal intelectual entre otros  cor ol Servicio
Flurinacional de Asistencia @ 1 victima - SEPDAVI & K culminacion de su contrato o
desvinculacon labioral an la instituetn. 3-"Manual de Induccion labaal institucional
del Servioin Plunnacional de Austencia a la victima® o etectos qua msponda o o
coharencia nomative o constituirse  en  un  Instrurmento admiristiotivo, e
cumplirmiento obligatono, para el personal del SEPDAVI

Poraietamente en dicho informe solicito daar sin electo 108 siguBnies Mmanuoies
Manual de Induceion e incorporacion, aprobado mediante Resolucian Administrotiva b
Q33/2019 dw 15 de octubre de 2018 Monudal de Cesvirculoekn laboral, oprobadno
mecdiante Resolucon Adrminstiovag N° 033/2019 cler 16 de cotubre di 2018 Manual de
Pracediimiento Especifico para el Contiol y Canciliocion de ks Datos LiGeidecios we oy
Fanilas Solaridles y los Regstroe Individudles de coda Servidor Publice dal Setvicio
Plurinacional de Asistencia o ki Victima, aptabadn medionts Resoiucion Aciviirstiativeg
N 033/2018 de 15 de octubre gs 2018 Manudl de Blaboracion e Planilla de Susldos y
Salatios, aprobudo mediante Resowgion Administrative N* 033/2019 de 16 de octubte de
2018 Manuol ae Asignociones Familiores, aprabado mediante Resolucion Adminstrativa
N 033/2019 de 15 de octuba do 2010, y Que an al mioico se uus dirripetenckas y
funcones ko JEFE DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA FINANCIERA Y OF COPERACIONES. s
ancargue de dar fiel cumplimiento v seguimients o dichos  manuoies e s
INNEANIOCION & NUuGeion respectivo, Cabe senclar que ol aruculo 28 de 1a Ley N* 174
de Responsabiidad por 1o Fungion PUblico concordante con los articuios 2 y 3 dal
Reglamento por |a Responsaliicad por o Funcien Publica, Que 1000 servidor publico
debe responder de los resullades que emanan del desempanc de sus funciones.
deberes y obligaciones. siendo pasible de responsabilidad pOr sy incumplirniento.

1" A CONCLUSIONES

Cind oyt

S /'Pm 1800 10 expuesto antenormente g nomativa citado concluye v considerg ki
ST procedencia del tamite o cudl no vulnera narmativa alguna. slendo que carresponde
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95U autonded oprobar o8 Monuales, Manual de frocesoes y Procedimientos del Area de
Recursos Humanos, con sus procedimientos llujogramas, Manual de Induccion de
Induccion labaral institucional del Sarvicio Pluninacional de Asistencia d g Vichme', con
I puritos de procedimiento o seguir, "Manual de Desvinculacion Laboral Institucional,
Mas GNEXoE o el soio abjetvo de cumplin, con o abservacion e Auditona Inema
21ectos de plasmar 10 seaiado e nommeatva vigente

B Informe Legol, se enmaico en o estabiecido en la normativa legol vigente skendo los
monualEs y datoy, Admiristiativos, y argumerntos vertidos, son de responsabiidad del
area Adminstrativa, Financena y de Oparaciones. Cabe sefalar Cquer &l drticuly 28 de o
Ley N* 1178 de Resporsabilidad por 1o Funcidn Publica concordante con 10s articulos 2 y
3 dal Reglamento por la Respansabilidad por o Funcion Publica gue todo ssrvitior
publico debe tespondet de los resultodos que emerjan del desempans de wus
unciores  debares obtligaciones, sendo  posibis de responsciibaad 2Or  su
INEUmphmiarito

5. RECOMENDACIONES

En oue sanlco, se recomiendd a U Autondod ka TUSCHPCON de 13 Resolucion
Admanistrativa, e Intarme  Legol oo el curm*hm.entu iz 108 objptivos y metas dal
SEPDAVI
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INFORME

Pari LLES FERNANDIO ATANACIO FUENTES
OMECTOR(A) GENERAL LIECUIIVO(A

viia VAMILA FERRUFING MURILLO
JETE LE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Filts

e PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO
AUMINISTRATIVO §N PLANIFC ACION ¥ CALIAL

Ratorancs REMISION DE MANUALES PARA SU AFROGACION

I ANTECEDENTES

Mtorme MIT - UAL < INF W 007/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNC, EMERGENTE LE LA »

AUGITQRIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENGIA A LA VICTIAA (SEPGAVIY,
POR E PERIGUO COMPRENGIDO INTRE FL OV IBE ENERC AL 310 DICHMBRE (26 4022 aminido
Par i Unisod de auditania terma ol Mirstotio da Justicla v Trarsparangio
InsItuCiorol

MUl de Induccin @ incomomacion ARITEOUC MEIonte Resolucstn Adinindstrativa N
O33/2018 ae 15 an octutie ce X018

Manugl de Tesvinedlacion Laboral, aprobogo madicnie Resol it Adringliativa N
CI3/3018 de 16 e octubre de 2010,

Marnual oe Procediriento Epecitca gxio ol Control v Conallacion o oy Datos
baugedcs en los Moanllos Solodates y e fogistioe inciviexiolss g caga Serador
Pablice  del Servicte  Plunnocional  di Adstoncia @ lo Viatima,  aprooacc
Mmeackanta Reaolucian Adrrinistrativg N© 033/2019 do 15 de ochibm de 2018

Manual  de  Elaborockdt  de  Tlaniia  de  Sueldos Yy Scdanos  gpmtxiso
meconte Reschucion Adminemrarve 1 03372010 da 15 de octubire de 2014

Manual de Asigrociones Ferilioes aprobane mediante Fesolucion Adrrmistrotive e
033/20:6 de 16 do ootubre o 20M,

2. MARCO NORMATIVO

Conatitucian Politicy dol Extadd Prarinocienal dw Botvio de 7 de tebrero ge 008
Ley N 484 de 19 ce cicaivitte de 201 O craocen del Sarvidio Murihesiongl o
Asistencio o o Victima

* Loy N“I178 de 20 ge julio ae 1980 Yo Adinaustraciin y Sonvel Gubenamontules
* Dacreto Supremo N° 2084 oe 27 de Q00 de 2014 Guu Ieglamenta o s Ley N* 484

¢ Decreto Suprama Ne 23318-A o8 3 de noviembre de 1882, Regloments oe o

Rosponsabilidad por Ia Fancisn MGblica,
Decreto Supremo No 28237, ge 28 ae Jurila chel 2001 que moxtica bos artinidos 1% 14 ol 16
2,21 al Xy 87 cial Ragiamarts de Responsabilicnd por ka Funoon "ubhca

2. < A Mevrincad Baw b Z200ip Pasgoanat Ol “atesrn v, FE8 Tiwventer s D O Catvehesio N0 DSD. M |
2 - 3 ZN Totbblow oy JESA - bote 223248040
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* Lacrete Supremo N° 3160 de 19 de agostn de 1952 que moditica y dafing ko oscol de
vatagiones
¢ Resolucion Admirstiotiva ASUSS NS (038/2022 usl 15 de miyo de 2022 que aprueba
el Reglamento de Afliocion, Desalifacion y Reatilmeion para & Segunidad Sacal de
Cono Maro
¢ Resallcatn N CGE 082022 de 10 a8 mome de 2022 Gt Gl ol Reglaranta de
Cortral do (o Declyracion Lindo de Hianos y Rardas on los Fntioodes y Ermpeesas
Pulilicas’
* Uecmto Suptamo N 21060 de 29 de ayosto de 1985 Gque estatiiece o escala urico
aplicable para ¢l pago de Long de anticpaacca
o Rmsolucion Adminmtiativis AGUSS H* 0101/202) e 31 e dicierioie de 2021 Que optueba
8l Reglamarnto de Flacalizacitn y Contral ool Regimen de Asgnacionts Familares
* Docrelo Supremo N 0116 que Reglamenta ja Ley N* 3480 de Fomento o K Laetaneig
MOtaING y COMGrozaodn Ao yul SUCoUan oo
¢ Hesolucion Aoministrativa M' 005/2017 de 31 de enmo de 2017 que apuebo los
moditicacknes al Reglamants tspeciics ae Fondo Rotative
® Renolucian Admitustrativa N° 08372017 de 01 de novamore de 2017, que apruabo of
Manul de Maneo y Admcastracion de Activos F 1jon ol SEPDAVI
o Resaucin Administrativa N 063/2017 Ge U de disiemive @ 2017, que aptuaba sl
Manisal go Altviacotes del SIPRAVE
o ResaluGin Aormmnigtrativey N 0122018 dea 64 e ol de 2018 QUi apruebo o
Regiammnto Espacitice do [ ondos on Avdnee del SEPRAVL
® RescluCion Admiristrotiva ' 023/2018 de 30 do abeyl do 208 que aptustbe @
Keglameanto Inaeno de Pasaios y Vislicos ool SEFDAVI
o Pesolucion Adminetrativa No 001/2021 de DY ces fobioro dis 2021 Qe apruet ol Ml
He DIGanizacion y Funcianas WOF deld SEPGAYL
* Resolucion Adminiteativa No CI6/2023 e Il di mayo de 2023 que b i
Latructura Organizacional y la Essaln Solonol gl Servicio Plutnaciona! de Asiatenc o
9 Vistima ~ SERAV
o ffesalucion Agmirstiotve W 022/202% oe 26 de frio de 2023 que aptucla o
Roglurmanto Esgocitien doj Sistema de Adminkuockn de Parsonal (RE - SAP) del
SeHLavi
® Rusolucion Adrmrisbiativa N° 032/2023 e 23 (e agosto de 2023 gque apruotxs o
Regiomipnlo Inteino de Parsoral (RIP) dol SEPDAVE

3 ANALISIS Y DESARROLLO

Lo ey N* 178 de 20 do o de 1950, do Administracion y Control Guibernonmentalys
Xprata un mindelo ge Adminikiiaodn por Resultonos pota & manejo de 103 1ecutsos
dol Estado  eqabiecer<lo 108 SStemas o8  ADTINSITOCON v Contral Que s
irterTelacionan antre s con los shitemian nociGNales y agimisma. tapiece ol rigiman
de 10 ReSpOrsabibiiad por e tuncien pinlica y la aivsion oo los SHemos de
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Quie, & Gocola Supvma N 23215 de 22 de MG cle 1002, Reglamento para & Egcicio
ae las Atribucionee de la Contralons Gaereral de i RepUlica, Gues oetenming

Articulo 21 Lo pormatividad sacundaria de conteel gubamamarndal interme
BalarG integrada an s sistemogs ge administiocon y & desaroliong en
reglamenton, manuciee nstiuctivos o Quics amiticdos por los aecutivos
aphcados por las propsas entidones

Qua en & maico del intarne de Auditoria Inteing  del Ministetip g8 Justicg vy
Traceparend institucianall INFORME MITI = UAL = INF. N 007/2033 INFORME DE CONTROL
INTERNO, EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO VLLIRINACIONAL  DF
ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPGAVI) POR £ PERIOGO COMPRENDIDE ENTRE FL 01 DF ENERO
AL 31 OF DICIEMEBRE £ 2022° tque actcblacs entie sus FECOIMSNSOCISOE O Inganiar

QLSOO N 1Ak y desaliiccion de tos senvidores pPubicos. on ol
Seguro Social de Corto Pizo (Coyo Nacional do Salud)*

B1 Ajustar of Manual de Desvinculacion Laboral del SEPDAV aprobaco
madiante Resolucion  Administrativa 083/2019 do techa  15/10/2016  on
coneordancia con el Reglamento de Aillacion, Desafiiacion y Re atiliceion
Para el seguro sucial de cono phaso, emitido por ki ASSUS

Al MOIPOCTY @5 IMPOAante snncior Gue B0 reveion del Manual de Besvnculacen
Laboral este no inuluye procedimientos pora 1a i ICoIpGraicion del parsanal ol SEPrAYL
CGeIndose Gue I coraclo e recomendar ¢ juite ol Manul! de Ndieion ©
Incarporoesion  anl SEPUAVI on cancerdancia con el ReGiGmenta  de  atnmociin,
Oevotllineddn y Reafilockr, parn seguttiod. Sociol ge Cono  Plazo aprobodo
madicnte Resolucdn Administiativa ASUSS N® 00348/ 2022 gl 16 de MICY0 che 2022

£ este sontldo, conudorandy 1es necesidades ge la Urnidaa Agnimistrotve Financiang y
to Oporacionos y ol INFORME MII - LA = INF N CO7/2023 "MNIORMME 14 CONIROL
INTERNO, EMERGENTE [ LA AULITOMA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIDINAL DE
ASISTENCIA A LA VICTIA (SEPLAVIL POR B PERIQDO COMPRENDIDN ENIRE KL ol (& CHERD
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AL 31 DF DICIEMERE DE 2022° 9% ha procecide o reaher o actuolzosion del Manoal dis

G0 INCGCN . Ql Setvicio g 18] t
Astatencin o la Vietima® mistoo que Quarda caneordancit con el Reglorienio dee
Alllacion, Lesatiliacion y keatiiacion para Iy Seguridan sock de Corto Mazo apranado
mediante Resoluciin Administiativa ASUSS N GU38/2022 ol 16 de mays da 2922
ANIVUSNYG, Cuntione Muavis GSPRCIDS POrG Ko doucuady iduceion dul ptsunl o o
NSEIUCKN HMNanNae como abative goraral o faciltor Ky intagrocian ool nuoun procconal
PIRPOITIONAND una vision greimral o6l Sernvicio Munnacional oe Asistensio ¢ Io Victima
= SEDAVI y especiticaments busca IO Cpue el parsonal de nuevo NGS5 Intodre
ol ambwente aboal y corripracndn clramonts | toma en que s encusnird
ostucturodo 1o enlisid, su vimon, misien politica de culidad. estructuta, Serechos v
bligacones. cormmspandientes conalipandu todas s (ucas wastentas por pore chel
PRIsanal de nuevo ingreso relasonado con el trabam. i oparacion los oiligotiones ¥
Prestociones o Kas gue teoms derecho

Por oo oo, xe iy conserado ecesana la actuakzanion del los sgumntas Manuales

MOt de Uesvinculoeion Latoral SROldo orediante Resoluckn Adroistative L
033/2018 0215 de octubre do 2010

MO de Procedimiento Epucilion g o Sontret y Concfiondn os 0% g
Luichactos e 1oy Alaniias Sakacales Yy 1o% Registios indwvicuoies g8 cocks Senacd
PUDICO  det  Serdiclo Putinacional e Astoncis o o vietma  awrabiano
mediante Resclucian Administeative N 033/20% chie 16 do octubite de 2010

Manuol  de  Hoboracin  dé  Manlle  oe Suoldos ¥ Salonos.  gprabaie
rrediane Resalucon Adminmtratve N* 033/2018 de 15 de actubite de 2010

Manual de Asgnaciones Fomiliares, QRISLade Mmediante esaucien Administratio i

03312019 te 15 de actubive e 2019
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Para el efecta. se ha elubarads o ‘Man 3 S0S ¥ 1o pantos o IR
Recursios Humonos™ imisme que consoliga of fanu de Procedimianto Fspecilico para
W Contradl y Concibacn de ks Dotos Ipacados an s Monllos Sakwiolos y g
ROQISH O3 INVIUIS T9 COUa Seniior PUbiico dw SErVICiD FRINnGCRn e Asistencid o
fa Victina y el Manuol de Eaboracren ae Monilka de Susidos v Sikias. sanalarchs lom
proceamientos, plazos, respontobios Y uos pora su ooecuoto IMontacon
carsioranae adcionalmerite gue Lene corrn ebietive ol estanconzar los procesos ¥y
procedimiantos relacmtnaccs ok actividodes aal Area de Socursos  Mulianos
dopendiento de la uridad: Administrativa Finarcien ¥ de¢ Operacones, parg i
Oplicackon operativa, Con un edtoque sistdmico basaae N PROCEIot Que Precure ia
QPRINIZOCKON A TOMBON | (ECUrson Bl 22U UMY i las operacianes, ewtando de esta
Manars i solrecarga de nereonvg Ha st aoecunido tuncionamiinto

o
AL

e ———— - e i e ——

— O ——
Wy Nnncal Soeise Oriir Baoyure Crolo Cabemaias §di Sariaro hocwmos do Semartio MY DY Mes 7
Tolhmier 2A5381 - Fou 2034480

W Qe - oo

ARG ORI DU st . o o e




))'))))))))))))))))))))))))_))))))))))))))))))).)

Em # "0']\"/\ S NGO 00 TG EFHAVEUARD 18- 20

mvu e SEPOA VLR D = a e 0
) fachoivvmen 22002000

uaimants, se ta alaborodo o Manual de Desviteulacion Laboral institucional” que

tiene como objetivo astatlecer el procedimiento pard I presentacon v ienods et
Farmulono de Solvencia institucional por el Servidar/a Pubiico (Pesonol can fterr, v
fventual) o Conaultor/a ndividual de Lined, con e tin de galantizar no odeudos de
intole econdmico, matenal intelectual entre otros con o Servion Punnaciondl de
Adistarma Q Ig Vietma - SEPDAVI o lo culminacion de 23U sottioln o gesvinculacion
lamoral & la Institucian

Ef) CONSBCURNION, B% nBcesant o aprabiooion dal Manual de Induscion al Senvicio
Institucional” y del “Manual_de Procesos ST 1l Aea de Recursos
Humanos” para su aplicocion v cumplinients por toagos aguallos sefalados st su
alcance
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4. CONCLUSIONES

Erv el cumplitmmnto af Gecreto Supramo N* 23215, da 27 oo JUio de 1892 gque opirdeia ol
Reglamenta para of fercicio do ks AtHbuckaes de 1o Contraiota Genoral g 1o
Hapublica que determing

Articulo 21 1a NOatividod Secundani de control Qubemamental inteenao
@SEUQ INlegrad en s SIStemias e admirdstracidn y $¢ desanoikrd e
fEOGRUTHAICS. MIANUIES MSIICIIVOS O Quias. emitios por los HECUINVDS p
CUNICCEDS DOT IS IIDIAS eniisiies”

Y en merito ol inlonme de Auditona Interna dal Ministorls de Justioio v Tranmporancc
INStUionGl INFORME MJTI - AT = INF N® 007/2023 "INFORME DE CONIROL (T RN
EMERGENTE DE LA AUDITORIA FIHANCIERA AL SERVICID PLURINACIONAL [JF ASSTENGIA A 14
VICHINA (SEPDAVE], POR EL FERIONO COMPRENDIDD ENIRE ki O DE ENERO Al 31 DF
ACIEMERE D¢ 2022

B recesano aprobar los manuales alaborados de acustan o ProCHRIN ntos
establecidos en ka normmativa wgsnts misnos Gus petrrativdn raclidor comniroles rdsrmos
Oportunos y aficiantas o buen funconamisnto de s funcionss administrotivas de o
i

9. RECOMENDACIONES

b tal wiinticia, s racanuornido a4 su gutondod

L Considderar y aprabar of prosents nforme Que ustiiica teancarme e o aptabotian
de los manuales disenaos on el marco de ki nomativa kegal vigenta, sean estos
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. Munuoi O Intduccon af Servicis Plurinacional de Asistensit a ka Victima
* Manudl de Desvinculecion Laboral nstitucional.
® Manunl de Frocesos y Procedimientos del Area de Recursos HUmanos

2 Instruie of Asesor de Gestion y Andllas juridicn la amision ool Intarme Legal v la
respactivo Resaluciin Admiristrativa de aprebaion, si asi conespandiar

3 Gejar sin stecta oy sigaentes manuales:

® Manual de iInduesion @ intorporsdrn, AREabANo madiarte Resolucion Adivinisativa &
U33/2018 e 15 de ectubie de 2019

o nanudl de Desvinculackon Laporal apeebodo misdiantes RESGILCION AGnnistratve Ko
Q35/2018 ce 1 de sctubre e 2019

¢ Monpal de Procedimiento Especiico para ol Contral y Concliagion ge los Distas
lquasodos an ios Manilias Solanaios y 1os Registios Individuales o caca Servictor
Pubhco del Sawviclo Pluinaciondl de  Asistancs o o Victima. aprobans
medianie Resalution Admmstrativa N 033/ 2019 de 15 de sotutire de 2019

* Mamual @B Haborocion o0 Plonilia ge  Suekise y Salanos  aprcoado
rrExchiurte Resolucinn Adminlstratve N 033/2019 g0 16 o odtutire e 2018

* Manual de Asignaciones Familiores, aprobodo mediante Resoiucien AMminktrativa 8¢
033/2018 o 15 cle notutits de 2009
4 Autorizar a la Unidod Admirsstrative financions y de Operaclonss (UAFO), sy
coresponaente difusion e iImplantaesidn o paitr de la publicacion g¢ o Resoluoion
Achmiristrative,

ES cuanta intformo. para tinme sormigeisntes
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