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MENSAJE DE BIENVENIDA
El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, entidad

descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, le da la
bienvenida cordial, a partir de este momento forma parte de nuestro equipo de
trabajo, le invitamos a sumarse al frabajo de la enfidad con éfica profesional y
personal, responsabilidad, disciplina, entusiasmo y dedicacion, manteniendo el
crecimiento constante de su capacidad, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales y la opfimizacion de los recursos econdémicos, financieros,

materiales y humanos de esta entidad.

El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, ha elaborado este Manual con
la finalidad de proporcionarle informacién bésica y general sobre nuestra entidad
y constituye, por tanto, en una primera fase de integracion a nivel institucional.
Posteriormente la induccion al puesto de trabgjo estard a cargo de su jefe
inmediato superior.

Reciba un cordial saludo y bienvenida(o) a esta noble institucion.
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1. OBIETIVO
1.1. GENERAL

Facilitar la integracién del nuevo personal, proporcionando una vision general del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI.

1.2. ESPECIFICO

e Lograr que el personal de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral y
comprenda claramente la forma en que se encuentra estructurada la
entidad, su visién, misidn, politica de calidad, estructura, derechos vy
obligaciones correspondientes.

e Proporcionar un manual gue canalice todas las dudas existentes por parte
del personal de nuevo ingreso relacionado con el frabajo, la operacion, las
obligaciones y prestaciones a que tiene derecho el personal.

2. ALCANCE

La trascendencia de la informacién del presente manual es de caracter
obligatorio para el personal de nuevo ingreso al SEPDAVI, de igual forma sera
difundido al personal que tenga antigledad dentro de lo institucion. La
informacién brindada debe servir en el desempenio de funciones pora lograr gue
el personal se adapte e identifique con la institucion.

3. RESPONSABLES DE DIFUSION

Es responsabilidad de la entidad a través de la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones y Area de Recursos Humanos, dar a
conocer el presente manual durante el periodo de incorporacion del nuevo
personal a la enfidad,

4. CONOIZCA NUESTRA ENTIDAD

El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima es una institucion publica
descentralizada, bajo tuicién del Ministerio de Justicia, creada mediante la Ley N°
4464 de 19 de diciembre de 2013, encargado de brindar asistencia juridica en el
drea penal, psicolégica y social a la victima de escasos recursos.

Asimismo, garantiza €l acceso a la juslicia a la persona de escasos recursos
econdémicos que sea victima de un delito, brindandole el pafrocinio legal,
asistencia social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta
la ejecucién de la sentencia, promoviendo la reparacion del dafo y evitando

T
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fundamentalmente la revictimizacion.

5. NUESTROS SIMBOLOS

LOGOTIPO VERTICAL LOGOTIPO HORIZONTAL
& 9 @@SEPDAVI
W

SEPDAVI
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6. FECHA DE ANIVERSARIO

E| Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI tiene como fecha de
creacion el 19 de diciembre de 2013, estableciéndose como fecha aniversario el
19 de diciembre de cada ano.

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima estd consfifuido de
conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013, el
Manual de Organizaciones y Funciones vigente (disponible en la pagina web de
la institucién) y ofras normas relacionadas. Su estructura Jerorqunco se encuentra
constituida por las siguientes unidades organizacionales:

Direccion General Ejecutiva.

Coordinacién Nacional.

Coordinaciones Departamentales y Representaciones Provinciales.
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

R AR

8. NUESTRA VISION, MISION Y OBJETIVOS

8.1. VISION

Ser una institucién sélida, transparente, que brinda sus servicios con calidad,
calidez y con compromiso institucional, a través de una cuitura de calidad, en
favor de los usuarios y poblacion en general.
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8.2. MISION

Proporcionar ayuda legal pronta y oportuna con el correspondiente apoyo
psicolégico y social a toda victima de escasos recursos en cada oportunidad que
esta lo requieraq.
8.3. POLITICA DE CALIDAD

Brindar Servicios de Asistencia a la Victima de escasos recursos, cumpliendo los
requisitos de la Ley N° 464 y de los usuarios en base a nuestros principios; en el
marco de la nomativa aplicable y procedimientos internos vigentes
comprometidos con la mejora continua de nuestro desempeno.

8.4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES - OEI

OEl 1: Fortalecer y modernizar la gestién publica financiera y administrativa de las
entidades publicas.

OEl 2: Asistencia integral a familias victimas de violencia en general y/o de
comision de delitos de accién publica y privada, para la promocion del acceso a
la justicia.

OEl 3: Implementar medidas integrales y efectivas de lucha confra toda forma de
violencia hacia las mujeres, nifas y adolescentes (FELCV, SLIMS, Defenscrias,
Ministerio Publico, IDIF).

9. NUESTROS VALORES Y PRINCIPIOS

Los principios y valores que asumimos en Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima son:

Idoneidad.
Celeridad.
Unidad,
Autonomia.
Independencia.
Reparacion.
Responsabilidad.

Complementariedad.
Gratuidad.
Interculturalidad.
Calidez.
Confidencialidad.
Acceso Oportuno.
Atencion diferenciada.

NN KCSSKNNS
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10. NUESTRO REGIMEN LABORAL

REGIMEN LABORAL

Toda informacion referente ol Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI,
seq sobre la institucion, normativa, hansparencia y aqguellas relacionadas el Sisterma de
Gestion de Calidad (SGC), se encuenira en la siguiente ruia: www.sepdavi,gob.bo

PAGINA WEB

Realizar la Declaracion Jurado de Bienes y Rentas, en los sigulentes casos:
v Antes de tomar posesion del carge: Deberd preseniar antes o el mismo dia de su

DECLARACION
JURADA DE BIENES
Y RENTAS

incorporacion,

v Por actuglizaclon: Deberd preseniar en el mes de cumpleanos [solo personal
pemanente).

v Por dejacion del cargo (refiro, renuncia o cumplimienta de contrato):
preseniar dentro tos 30 dias posteriores a Ia dejacion del cargo.

Debera

ATV »
,",‘\ ;.'

(. e i
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Para_interonizarse de esta obligacion es imprescindible revisar el Reglamento de
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procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declarock')n Jurada de Bienes y
rRentas del SEPDAVI. disponible en la paginag web: wiww,

Es obligacion de lodo servidor pablico permanente, consullor y/o evenluol del SEPDAVI

CODIGO DE ETICA conocer y cumplir el Codigo de élica en el que se instru ze los principios de: Legifimidad.
legalidad, Imparciaidad, Compromiso e Inferés Social, Elica, Transparencia, lguaidad y
ofras previstas en el mismo, disponible en Ia ina web: www vl .1
NORMATIVA Es obligacidon de todo servidor publico permanente, consullor y/o eventual del SEPDAVI
INSTITUCIONAL conocer y cumplir ka nomativa interna (feglamentos, manuales. guias. eic.), disponibles
en la pagina web: www sepdavi.gob bo
PROTOCOLOS DE Es obligacién de lodo servidor publico pe[monente. consultor y/o eventual del SEPDAVI
ATENCION conocer y cumplir los Prolocalos de Atencion aprobades instilucionalmente, disponible en
la pagina web: www. bo
SISTEMA DE Es obligacion de lodo servidor publico permanente, consulfer y/o eventual del SEFDAVI
GESTION DE conocer, cumplit y aplicar el Manual de Calidad y los procedimientos aprobados en el
CALIDAD ($GC) marco del Sistema de Gestién de Calidod 15O 92001:2015, documentacion disponible en la
pagina web: www.sepdavigob.bo
£l Responsable de Recursos Humanos deberd contactarse con el servidor publico
FORMULARIOS permanente, consullor y/o eventual, el mismo dia que éste se incorpore con la finalidod
INSTITUCIONALES Y | de realizarse el llenado de los siguientes lormularios:
POAI v Declaracion Jurada de Doble Percepcion.
INSTITUCIONAL v Declaracion Jutada de Confidencialidad.
(MANUAL DE v Declaracién Jutada de inexistencia de Incompatibilidad por la Funcion Publica.
PUESTOS) Asimismo, en case de los servidores publicos pemanentes, se debera realizar la fima de
su POAI Institucional (Manual de Puestos).
Remitir fotografia digital &n fondo blanco/plomo al Area de Recursas Humanos.
En caso de exfravio o robo de la credencial, serd responsablidad absoluia de cada
CREDENCIAL servidor publico permanente, consultar y/o eventual del SEPDAVI remitic nota de solicitud
de repesicion del credencial o en su defecto poner en conocimiento el robo, debiendo
coordinar con el Area de Recursos Humanos ka reposicion y cubiris [os costos gue implique.
£l Area de Recumos Humanos en el dia de la incorporacian del servidor publico
permanente, consultor y/o eventual, deberd remifir ol Area de Sistemnas y Tecnologias de
ASIGNACION DE Informacién nota escrita para 1o asignacitn de vsuario en el Sisterna de Correspondencia
USUARIO EN Y Qesﬁén Documental, y ofres sistemas Institucionales que correspondan al cargo,
SISTEMA DE dehiendo adjuntar:
CORRESPONDENCIA v Folocop}a simple de la cédula de identidad _vlgenle.
Y OTROS SISTEMAS v Folocopia simple Memov@ndum de designacion o Contrato Administrativo de
INSTITUCIONALES prestacion de servicios, segun coresponda,
Es necesaric corsiderar que para la asignacion de usuatios en el Sistema de
Conespondencia y Geslidn Decumental, y olros sistemas institucionales, €s necesario que
personal nuevo cuente con registro y usuario en Ciudadania Digital.
v De lunes a viemes a nivel nacional, cumpliendo las & horas laborales establecidas en la
nommativa vigente,
DIAS LABORALES Y | v Horarlos: Variable confarme disposiciones realizadas pot la auloridad competente.
HORARIO DE s Horaro discontinuo: De 08:30 am. o 12:30 pm. y de 14:30 pm. a 1830 p.m.
TRABAJO (tolerancia de 5 minutos en cada enfrada)
o Horaro confinuo: De 08:30 am. a 1630 pm. (lolerancia de 5 minutos en la
enfrada de la manana)
v Para el control de asistencia se deberd solicitar al Area de Recursos Humanas, Jos
formularios concernientes a soliciiudes de comision oficial, pemiso oficial por horas,
CONTROL DE pemiso personal y olros relacionados al confrol de asistencia. Asmismo, mediante (o
ASISTENCIA plotaiorma SISCOSEP: https://irhh.sepdavigob bo/ puede realizar el control personal de
sus distintas marcados de entrado y salida en fiempo real y disponible desde cualquier
lugar.
Pasado los cinco (5] minutos de tolerancia, se contabiliza los minutos para el computo de
afrasos y el descuento correspondiente.
DESCUENTOS POR | v De | @ 30 minutos = sin descuanto
ATRASOS v De 31a 45 minulos = descuento de medio [1/2] dia de haber,

v De 46 a 60 minutos = descuento de un (1) dia de haber.
v De &1 a 90 minulos = descuentos de dos (2} dias de haber.
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¥ De 91a 120 minufos = descuento de tres (3] dias de haber.

v _De 121 0 mas minutos = descuento de cuairo (4] dias de haber.

AUSENCIA:

¥ Medio Dia = descuento de un (1) dio

DESCUENTOS POR | v Un dla = descuento de (2] dos dias
AUSENCIAS, OMISION DE REGISTRO:
OMISION DE ¥ Primera vez = descuento de medio (1/2) dia
REGISTRO Y FALTAS | v Segunda vez = descuento de un (1) dia

FALTAS GRAVES Y/O GRAVISIMAS:

Consultar el Reglamento Intemo de Personal, Arl. 44 y 47

Previo cumplimiento de un ano y un dia de tabajo ininferumpidos en ka institucion y 1ol de

VACACIONES vacaciones aprobado. La escala esiablecida por normativo vigente es:
(PERSONAL v De | a§anos = 15 dias hdbiles,
PERMANENTE) v De 5anosy undiaa 10.0nos = 20 dias habiles.

¥ _De 10 ofios y un dia en adelante = 30 dias hablies

Se oforgara asueto en los siguientes casos:

v Dia del pacie. madre = medio dia de asueto.

ASUETO v Dio de cumplearios = medio dia de asueto.

v Otros que el estado oforgue en dia laboral a fravés de o reparticion estatal focullada
poara el electo,

Se ofargard permisos y/o licencias con goce de haberes en los siguientes casos:

v Permiso de 2 horas ol mes que podra ser fraccionado hasta 30 minutos minimamente.

¥ licencia por matimonio: 3 dias habiles, previa peesentacion de Cerfificado de Oficial
de Registro Civil al Area de Recursos Humanos [solo servidores poblicos).

v lcencia por fallecimiento de padres, canyuges, hemmanos o hijos: 3 dias hébiles,
deblendo presentar denfro los 5 dios posterores al suceso la documentacion de
respaldo al Area de Recursos Humanos (solo servidores publicos).

v licencia por nacimiento de hijo/o. gozard de 3 habiles dias, debiendo preseniar
posteriormente cerfificado de nacimiento al Area de Recursos Humanos {solo servidores
publices).

v Licencia para la resolucion de asuntos de indole personai se otorgardn 2 dias habiles
lraccionados, en el franscurso de un afho, Ias mismas no podran ser consecutivas ni
anteriores o posteriores a lus vacaciones y teriados, previa remisién de nota de solicituc

PERMISO Y/O al Area de Recursos Humanos (solo servidores pUblicos).
LUCENCIAS CON ¥ Por asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudios. seminarnios de aclualizacion
GOCE DE HABERES de acuerdo a lo dispuesto en normativa vigente y previo conocimiento al Area de
Recursos Humanos {solo servidores publicos),

v Por rezones de salud (enfermedad comun y/o matemidad], debiendo presentar la
respectiva boja medica emifida por la Seguridad Social de Corlo Plazo - Caja. hasta un
Maximo de 24 hrs. al Area de Recursos Humanos {solo servidores pUblicos|.

v Por accidente o enfermedad grave de hijos menores de 12 anos. tres {3) dias habiles,
debiendo remifir posterlormente la documentacion al Area de Recursos Humanos,

¥ Porinvalidez se oforgard permiso de acuerdo con el regimen de la Seguridad Social de
Corto Plazo (solo servidores publicas),

¥ Para mujeres que realicen su control médico de “Papa Nicolau y/o mamografia® un (1)
dia al afo (la prueba de colon se aplicard para ambos sexos),

v Para los varones que redlicen su coniral médico de “colon y préstata™ un (1), dia al
ano.

v_Ofros establecidos en la normativa legal vigente.

Se redliza la cancelacion por refrigerio de Bs18.- (Dieciocho 00/100 bolivianos) por cada

dia habll frabojado en el mes, dicho beneficio no contempla: Vacaciones, bajas médicas,

REFRIGERIO asvelos, comisiones de viale, inasistencias y/o ausencias en el puesto de trabajo, licencias,
pemisos sin goce de haberes, permisas personales por media jarmada o [omada laboral

complefa y teletrabajo. Cabe aclarar Que esle bono serd otargado de ccuerdo a

disposiciones de la enfidad competente.

BONO DE Para el reconocimiento del Bone de Anligledad, se debe presentar el cerlificado de
ANTIGUEDAD Cdlificacion de Anos de Servicio [CAS), emitido por la Unidad de Calificacion de Afios de
(PERSONAL Servicio dependiente del Ministerio de Fconomia y Finanzas Poblicas. y en funcion del
PERMANENTE) tiermpo cailficado se efectuand el payo de bono de antigledad sobre el porcentaje que
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corresponda de un sueldo minimo nacional segin la siguiente escala;

Afos de servicio Porcentaje Anos de servicio Porcentaje
Z2a4danos 5% 15019 oRos 34%
5a7afios H% 20 & 24 anos 42%

8 a 10 afos 18% 25 anos y mas 50%
11 aldafos 26%

PRESENTACION DE
FACTURAS

Lo presentacion de focturas por concepto de pago de Sueldos al Area de Recursos
Humanos, debe efectuarse maximo hosta el dia 15 de cada mes, en caso de recaer el
mismo en dia feriado, sdbado o domingo. su peesentacion se fraslada hasta el préximo dia
habll. En el caso de los servidores publicos que desempenan funciones en las dilerentes
departamentales deberdn prever y considerar el tiempo de envio a la ciudad de La Poz,
dentre del plazo establecido.

CAPACITACION

En el marco del Plan Anval de Capacitacion aprobado para la gestion, los servidores
podran accedet a los cursos programadas.

SEGURO SOCIAL DE
CORTO PLAZO
(PERSONAL
PERMANENTE/
EVENTUAL)

Todas los servidoras y servidores publicos seran afiiados a la Caja Naclonal de Salud que

es el ente Geslor de Seguwo Social de Corfo Plazo del SEPDAVI a fravés del Area de

Recursos Humanos en concordancia al Reglamento de Afiliacién, Desafiacion y

Reafiiacion para o Seguridad Social de Corlo Plazo aprobado mediante Resolucién

Administrativa ASUSS N° 0038/2022 del 14 de mayo de 2022. Al electo, deberan presentar

al Area de Recursos Humanos al momento de su incorporacion los sigulentes documentos:

v Certificado de nacimiento original actualizado y dos fotocopias.

v Fotocopio de Cedula de Identidad vigente.

¥ §i coresponde, el Form. AVC-007 [Aviso de baja de o anterior empresa/institucion
donde desemperio funciones).

v la dfiiocion deberd realizarse en un plazo méximo de 5 dics. y el examen
preocupacional en un plazo menor a 30 dias calendario,

En caso de presentar algun impedimento pora la afiiacion, deberd ser comunicado por

medio escrito al Area de Recursos Humanos para su consideracion |si coresponde).

Para e afiiacion de Beneficiaro Esposo o Esposa, presentar:

¥ Fatocopia de Cédula de Idenfidad vigente del Esposo o Esposa.

v Cerlificado de motrimonio original actualizado y dos fotocopias.

¥ Certificado de nacimiento original actualizado y dos fotocopias.

v Formulario o certificado de no afiliocion del €5p050 O esposa, sellodo y rubricado por los
Entes Gestores de la Seguridad Social de Corto Plazo o certificacidon emifida por o
ASSUS,

v Estado de ahono personal previsional extendido por la Gestora Publico de Ia Seguridad
Social de Largo Plazo o en su defecto cerliicado de no aportacion actualizado que
evidencie la no existencia de aportes realizado Por terceros vigenie (orginal).

Pata la afiiacion de Beneficiario Hijos hasta cumplidos los 19 anos:

¥ Fotocopia de Cédula de Identidad vigente de hijo/a.

v Cerificado de nacimiento original del hijo/a actualizado y dos lolocopias.

v Formulario o cerlificado de no afiliacion del hijo/a, sellado y rubricado por fos Entes
Gestores de la Seguridad Social de Corto Plazo o cerlificacion emifida por ka ASSUS,

¥ Estado de ahoro personal previsional extendido por la Gestora Publica de |a Seguridad
Social de Largo Plazo o en su defecto cerfificado de no aportacién actualizado que
evidencie la no existencia de aportes realizado por terceros vigente. |original)

Para olros fipos de afiliocion, enmarcaodos en el Regiomento de Aliliacion, Desafiiacion y
Reafiiacion para la Seguridad de Corfo Plozo, consultar con el Area de Recursos
Humanos.

ASIGNACIONES
FAMILIARES
(PERSONAL

PERMANENTE)

SUBSIDIO DE LACTANCIA (PRE-NATAL):

Se refiere a la enfrega de productos lactieos en reconocimiento al estado de gestacion o
embaorazo de las madres, a partir, o partic del 5° mes de embarazo, mensualmente por un
monto equivalente a un salario minimo nacional, para ello, ki beneficiaria o tular debe
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estar afilioda al ente gestor de salud {Coja Nacional de Salud) y demosirar haber
realizado los confroles prenatales mensuales en establecimientos del enle gestor de salud.,

Para el efecto se debe presentar a partic del quinto {5to) mes de embarazo, la siguiente
documentacion al Area de Recursas Humanaos:

v Ornginal y 3 fotocopias del Cerlificado de Atencion Prenatal emitido porla CNS.

v Folocopia de Cedula de Identidad de los padres.

¥ folocopia de formulario de Afiliacion del asegurado AVC-04.

Presentacion a partir del sextc mes de embarazo hasta el nacimiento, la siguiente
documeniacion al Area de Recursos Humanos:

¥ Original y 3 fotocopias del Cerfificado de Atencién Prenatal emitido por la CNS.
SUBSIDIO DE NATALIDAD:

Es el bono que se paga por Unica vez por hijola) nacido(a) vivola). equivalente a la suma
de un safario minimo nacional, Para perciblr este beneficio, la madre debe aliiar al recién
nacido en un plazo no mayaor a ios 30 dias.

Una vez alliado la o el recién nacido, la Caja Nacional de Salud aprobara el pago del
bone de natalidad. Para el efecto, debe presentar a sguiente documentacién al Area de
Recursos Humanos:

v Alliacion y aprobacién de Ia CNS para el pago del subsidio.

v Certificado de Nacimiento del recién nacido,

¥ Fatocopia de la Cédula de Identidad de los padres.

SUBSIDIO DE LACTANCIA (POST - NATAL);

Se refiere o lo entrega de productos Idcteos y comestibles, par un monto equivalente a un
salaro minimo nacional, de manera mensual hasta que el hijola} haya cumplido un afo
de vida,

SUBSIDIO DE SEPELIO:

Es el desembolso de un salario minimo nacional por el fallecimiento de cada hijo menet
de 19 onos, debiendo presentar al empleador el cerlificado de defuncion
coraspondiente para el pago.

HORARIO DE
LACTANCIA

Podran solicitar el horario de laciancla de una hora diarna, segun las sigulentes
caracleristicas:

v Antes del horario de ingreso (mafiana y tarde).

v Después del horario de salida {marana y farde).

v Podran fraccionar en dos medias horas antes de fos horarios de ingreso o salida.

Pata cualquiera de las opciones, se debe efeciuar una nota expresa de solicitud de
horario de lactancia, determinando los horarios elegidos. al Area de Recursos Humanos,
con la finalidad de poder registrar la tolerancia concedida en los reportes de asistencia,
Asi lambien, las madres podran llevar a sus bebes a su fuente laboral, con el fin de brindar
a los mismaos: lactancio exclusiva hasta sus primeros seis meses de vida (no comesponderd
solicitar el horario de lacioncial.

ASIGNACION DE
ACTIVOS FIJOS

Al momento de ingreso de personal nuevo) o la enfidad, el Area Adminiiraliva a fraveés
del memordndum de designacion al cargo o contrato, procede a la enfrega de aclivos
fijos, acto que se realiza a ravés de un documento de asignacion de activos fijos.

Para la asignacién parcial de activos fijos, el servidar publico o persenal dependiente del
SEPDAV| debe solicitar mediante nola escrita y de manera justificoda a la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones; la misma serd evaluada y alendida, segun la
disponibilidad de activos.

DEVOLUCION DE
ACTIVOS FIJOS

v Para realizar lo devolucion parcial o tolal de aclivos fijos, durante el ejercicio de
funciones, la misma debe ser soficitada a la UAFO a través de una nota, justificando el
requerimiento,

v En el caso de desvlnculocl{m del personal y previa firma del Formulardo de
Solvencia/Desvinculacion, el Area de Activos Fijos a frovés del documenio que
respalde el motivo de la desvinculacian. procederd a la verificacion fisica de los blenes
y ledlizard el acta de devolucion de activos fijos.

CONTROL DE

Cudlquier solicitud de mavimienlo, haslado, reasignocion u otro fema relacionado al
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ACTIVOS FlJOS

manejo de activos fijos, debe ser solicitada a traves de nola Infema dirigido a la UAFO.

SOLICITUD DE
MATERIAL DE
ALMACENES Y
SUMINISTROS

v lasolicitud de Materiales y Suministros es de caracter fimestral, conforme cronograma
emitido por el Area Administrativa.

v Para la soficitud de Materioles y Suministros se debe recabar el Formulario de Soficitud
de Materiales y Suministros del Area Administraliva.

¥ El llenado del Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros se redlizara de acuerdo
ol Catalogo de Materiales y Suministros a ser proporcionado por el Area Administrativa.

¥ El recojo de materiales y suministros se efectuard presenciaimente en Almacenes en el
caso de la Oficina Cenfral y Representocion El Alto, y mediante lrasportadoras en el
caso de las diferentes departamentales en coordinacian con el Area Administrativa.

PASAJES Y
VIATICOS

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL INTERIOR
Para la solicitud de pasajes y vidticos, medionte nota intema, pondra en conocimiento el
vicle o la Jefatura de la UAFO, adjuntando los siguientes documentos:

1. Formulario de Solicitud de pasajes y viaticos,

2. Memoréndum de instruccion de vigje,

3. Invitacion o antecedentes que justifiquen el vigje. (si caresponde)

En caso de viajes en dios no hdblles (feriodos, sabodos y/o domingos) se solicitara 1o
eloboracion y aprobacion de la Resolucion Administrativa por vigje en fin de semana.
DESCARGO POR VIAJES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS

Los Servidores Piblicos, Consultores Individuales de Linea y Personal Eventual, deben
presentar en un plazo maximo de ocho (8) dias hablles computables o partir del dia
siguiente de su retomno, la siguiente documentacion:

. Informe ge vigje.

2. Pasojes aéreos/ Pases a Bordo de ida y retomo (3i comesponde)

3. Pasgjes terrestres o recibo de ida y retomo (sl cormesponde)

4. Certificacion de vuelo de la Inea aérea [en caso de exiravié de los pases a bordo)

5. Para Consultores Individuales de Linea presentar el Formulario 110 v4 por el monto
igual a superior a los vidticos olorgades o en su defecte realizar la devolucion a la CUT
del iImporte corespondiente a la relencidn del RC-IVA. (se debe adjuntar los focturas
registradas).

6. En caso de la ampliocion del viole, adjuntar el tormulario complementario de
Solicitud de Pasajes y Viaticos aprobado par el inmediato supefior,

Nofa:
v E Informe de vigle deberd ser aprobado por el inmediofo superior que emitis el
memorandum de Instuccién de vigje, denfro del plazo establecido precedentemente.

v Los vidjes realizados en movilidad oficial deberdn ser mencionados en inforrmes.

¥ Paro el reembolso de pasojes terrestres, la solicitud se la realizara mediante el informe
de vigje, adjuntando las facturas a nombre del Servicio Pluinecional de Asistencia a la
Victima con NIT: 304226024.

SOLICITUD DE REEMBOLSO POR VIAJES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS

Los Servidores Piblicos. Consultores Individuales de Linea y Personal Eventual, deben

presentar en un plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del dia

slguiente a su retorno, lo siguiente documentacion:

Informe de vigje,

Farmulario de Soficitud de pasajes y viaticos.

Memorandum de instruccién de vigje.

Pasajes adreos/ Pases a Bordo (si corresponde)

Pasojes terrestres o recibo (si conesponde

Formuiarios 110 v4 por el monto igual o superior o 1os viaticos a ser reembolsados o en

su defecto solicitar la retencion en el informe de vigje. [para consullores individuales

de lineq)

Nota:

v El Informe de viole deberd ser aprobadc por el inmedialo superior que emifio el
memorandum de instruccion de vigje, dentra del plazo establecido precedentemente.

v Los vigjes realizados en movilidad oficial deberan ser mencionados en informes.

¥ Para el reembolso de pasajes teneshes, la solicitud se la realizard mediante el informe
de vigle, adjuntando las facturas a nombre del Servicio Fludnacional de Asistencia a la
Victima con NIT: 304224024,

OAaLN -
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Para mayor referencia revisar el Reglamenlio Infemo de Pasajes y Viofices en actual
vigencia del Servicio Plurinacional de Asistencio ala Victima = SEPDAVI

FONDOS EN
AVANCE

Concepto: Recursos economicos en moneda nacional, enfregado o Servidores Publicos
y/o Consultores Individuales de linea de la institucion, con cargo a rendiclon de cuentas,
aprobados y aulotlzados por las cutoridades correspondientes, para su gasto en
propdsitos especificos al cumplimiento de programas aclividades establecidos en él
POA.

solicitud de Fondos en Avance: A ser presentada o la lefatura de lo UAFO de 3 dias
habiles a | dia habiles [maximo) de anficipacion, deberd presentar o sigulente
documentacion:

Nota de Solicitud del gasto debidamente justificoda.

formulario de Solicitud de Desemboiso Gastos Varios N® 1.

Cerlificacion Presupuestaria.

Certificacion POA, que establezca que o operacion o actividad esta registrada en 1o
Planificacion Operativa Anual,

5 Cerfificado de inexistencia de aimacenes (solo para compros de bienes de
consumoyl,

4. Oftros documentos que corsidere necesatic adjuntar, para Justificar la solicitud de
fondos en avance.

Descargo de Fondos en Avance; £l Servidor Poblico y/fo Censultor Individual de Linea que
recibic el desembolse de Fondos en Avance, fiene la responsabilicdad ineludible de
presentar la sigulente documentacian de descargo en un plazo maximo de ocho (8] dias
nabiles computables a partir del dia siguienie de emitida la Factura:

. Informe de descargo del gosio efectuado por el responsable  debidamente
aprobado y autorizado por los Inmediatos superiores y el Jele de la Unidad
Administrativa financiera y de Operaciones.

2. Formulario de Descargos "Rendicién de Cuentas Documentadas” {Farmulario de
Descargo Gastos Varios N° 2) en el que se debe registrar el detalle de los gastos, el
mismo debe conlar con todas las firmas competentes,

4. Presentar las lacturas a nombre del Servicio Plurinacional de Asistencia @ la Victima
con NIT 304226024 y con selio de registre en el Libro de Compras y Ventas (LCVY) y/o
recibos por la adquisicién del bien o servicio (presentados ol Area Financiera.

4. Ingreso o almacenes {solo para Compras de bienes de consumo).

5. Acta de conformidod por el bien y/o servicio (si conresponde).

4. Planilo de asistencia y/o parficipacion en eventos oficiales de la enlidod (si
coresponde).

7. Boleta de depdsito a la cuenta fiscal del fondo rotativo por retenciones |[si
conesponde). )

8. Boleta de depdsite a la cuenta Unica del TGN v ofra cuenta fiscal por devolucion de
recursos (si comesponde].

9. Ofros documentas si hubiera, relacionados para el descargo.

Para mayor referencia revisar el Reglomenta Especifico de Fondos en Avance &n aclual
vigencia del Servicio Plurinacional de Asistencia ala Victima - SEPDAVL

*ON=

REEMBOLSO POR
GASTOS VARIOS

Reembolso por gastos adiclonales a lo asignado:
Presentar por escrito la solicitud debidamente justificada y aprobada por la outaridad
competente:

1. Facturas a nombre del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima con NIT
304226024 y con sello de Libro de Compras y Ventas (LCV| y/o recibos de los gostos
adicionales (preseniacion ol Area Financiera).

2. Inlerme de descargo del gosto efecluado por el responsable debidamenie
aprobado y autorizado por los inmedialos superiores y el Director General Ejecutivo.

3. Folocopla de Descarge de Gastos Varos N 02 {en el cual se haga referencia o
solicitud de reembolsol,

4, Cerfificacion Presupuesiana,

5 Cerfilicacion POA. que esiablezca que la operacion o actividad es1a regishoda en la
Planificacion Operativa Anual.

4. Formulario de Solicitud de Reembolso de Gastos Varios ~ N® 3 [original]

Reembolso por gastos no solicitados oporfunamente:
Presentar por escrilo la salicitud debidamente justificada y aprobada por la autoridad
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competente. dentro de los ocho (8) dias habiles posteriores al gasto efectvado:

1. Formulario de Solicitud de Reembiolso de Gastos Varios -~ N° 3 (Original).

2. Informe de jusfificacion de reembolso de gastos etectuodo par el responsable
debidomente aprobado y autorizado por el Director General Ejecutivo.

3. Presentar las focturas @ nombre del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
con NIT 304226024 y con sello de Libro de Compras y Ventas (LCV) y/o recibos de los
gostos adicionales.

4, Cerlificacion presupuestariaq,

5. Cerlificacion POA, que establezca que la operacion o actividad estd regisirada en la
Planificacién Operativa Anual,

6. Olra documentacion de respaldo como ser planiias, actas de conformidad, fotos,
olros. (Si coresponde).

Para mayor referencia revisar el Reglamento Especifico de Fondos en Avance en actual
vigencia del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI,

Es un fondo destinado para efectuar de manera exclusiva, pagos de gastos institucionales
menores e imprevistos, que no siguen el proceso narmal de adquisiciones, en tarma agil y
oportung, que permite un rapido y eficiente manejo administrativo,

Tlene como objetive cubrir gastos mencres conforme programacion contemplada en los
presupuestos de |las unidades organizacionales en los siguientes casos:
v Compras urgentes de maleral u olros cuande no existan los ariculos requeridos en

F?g:&“gggxo stock de aimacenes.

v Contrataciones menares de servicios de urgencia (Elem. Apertura/Reparacién de

chapas, Reparacldn de luminaria, etc.)

v Religerios a terceros (lalleres, reuniones y alros),

¥ Reembolso por gastos en transporte (mensual).

¥ Ofros gastos imprevistos.

Para mayor referencia revisar el Reglamento Especifice de Caja Chica en actual vigencia

del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima -~ SEPDAVI,

Con la finalidad de evilar tuluras responsabilidades por la funcién poblica, el personal que

fuera dado de bajo (desvinculado) de dependencias del Servicio Plurinacional de
DESVINCULACION | Asistencia a la Viclima, ya sea pof renuncia, destitucion, cumplimiento de confrato u ofras
Y/O SOLVENCIA razones, debe cumplir OBLIGATORIAMENTE con lo presentacion de informacion y/o

descargos a traveés del Formulario de Desvinculacion Institucional en vigencia.

11. ESTAMOS A SU DISPOSICION

Confiamos en que su estadia en esta institucién sea un impulso para su
crecimiento personal y profesional, y que sienta satisfaccion de formar parte de
esta respetada entidad. Ademas, esperamos que se enorgullezca al saber que su
labor diaria tiene un impacto significativo a favor de las victimas de violencia de
esCasos recursos, que son victimas de un delito y sus familias.

Para cualquier consulta o informacion adicional, la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones a través del Area de Recursos Humanos estd a su

disposicion.

,1.:“».‘-4 .
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Normias Bosicas ded Sistenia de Urganizacion Administrativa (NB - $0) ) aprobadas medunte Resolucion

Suprema NZTTO58 de 20 de mayo 1997 segula low sistemas de Administescion de persotal s by carmon
daliieratis g

Qe el Amiculo 13, “El Conrol Gabemamental tendit pur abijetive e fionar ba eliciencia e la captacion y
taes e s besimmn plablicen y <n bas operaviones del Estado: Tn confiabitidad Je G INTORTICION gue e genene
obre hos missmes, los procedinientos parm o o atoridad ¥ epeentive rinda ceenta oportuna de ke fesl-

s de s grestion: y L capacubid adininistritiva pard Impedic o sdentificar & compeobar ¢l manejo made-
stady s dere recisas del Estado™ Asimismo. el 10eiso 4) b el Articulo 28 de Ly normativa i stipes,

Paginalde3



)

) ) )

. -
}g_gppéyd .#Qn BOLIVIA

establece quer “Lodo sery idor publica respondeta de los remiltindins emergentes del desempeno de las fungcio.
s, deberes y anbucrones asignados i su carpo,

W el Articulo 15 de B NISSOA welinla e of disefio organizacional se fomliz o Mans! de O
aacion y Funciones s ol Manual de Process que deberin ser aprotudos medinte resoluchon mieri perti
tete E1 s a del citado articnlo estiblocs e el Muntial de Organizacion s Fungiones tnclaim: 1 as
disposiciones e repulin la estuci, los obety os nsttacionales. el Ovgan g, o obietivos, el nivel
ferirguico v las relacion de dependencii, las tunciones v las relacionss de coondinasion inerma N endeti
Asbiminma, el ineiso 1) del mismo numeral dispone gue ¢ Manual de Procesos deben meluie. La denoming

clan y objetivos del provesa, ley noris de OPsTRCIoN x sus procedimwntos. Jos digrimibs dol uifsr 3 o
formulanios v otras.

Que T Lex N° 15360 del Presupuesto Ueneral del Lstda gestion 2028 senaka e of Aetleulo | ORI T Oy
La presente Les ticoe por objeto aprobar el Presupucsto General Jol Esiado - PGE del WO pablico para
i Crestion Fiscal 2004, y disposiciones eapecilicas para ba optimuachon en b adminstescion de las Gnanzs
publicis. Qiie, ¢ Decteta Supremo NS00 de fecha 03 de encro el 2024, fiene por byt reglumentsr La
phicacion e T Loy NTIE36, del Prosipuesto Generad del 1-staido Gieston 2024,

Que s Loy N° 464 de 19 de diciembre de 2015, crea of Servicio Pluemiscional de Asistencio a la Vssting
como eatidad publica descentratizada el Ministerio de Justicia y | ramspareo Instirogtonal con la finalidad
de gammit i <) acceso a i justicia o 1 PEENIND T C3CHRO8 TECUTSO0% eentidicis sfise sea victmi de un delio,
beindandole ¢l pitrosnio legal, asistoncia vocial ¥ puioligica durnte Jos actox iniciles v ¢ e il
histis i eecucion de la sentencia Pomostende baoreparacion del dane » evitando tndamentilmene la e
victionzacion, Que, elamiculo 19 de la Ley N 364 extablece e el Divector o Directora General Fiecutiva
e ik sutoridad del Servicio Plurinacrmal de Asistencia a s et Que, el artieulo 22 de i cltada
norma catablece gue son attibaciones del Director General Erecutive como Maximsg Autoridad Fpeciing dy)
Servien de Asiimon 4 la Vietina - SEPDANL entre otrs, ordenar o tealizar los actoy necesanios para
vasrnhizar el complimienio de hos fines e a1 ortidad

Qe el Deveeto Suprenio N7 3150 de 19 dg st de 1932, que modificn s deline b eveali de vircaeiomes
Restlocion Adovoistrativg ASUSS N9 0038 2022 del 10 de mayi de 2022 gue upriebi of Keghmenty e
Alilacion. Desstiliaeion « Reatiliaciin pare b Seguridmd Social de Cono Placo, Resludion N° ¢ Gl
102002 de 100 e maaron de 2022 o st el "Replamento de Control de 1y Declaracion Jursdi de Bienes
¥ Rentas en Las Entidades 3 Empresas Publicas”. Decreta Stpremi NT 21060 de 29 de agost de 1983 e
extabloce L eacala mica aplicable pata ¢f g e Bono de antignadad. Resolucion Administrativg ASLSS
N0 de 31 de diciesnbie de 20021 que apriebi ¢l Keshamento de Fiseal e lon ¥y Control del Reégimen
e Asugmaviones Familiares. Decreto Supremao NTOFES gue Reglanenta fy | ey N7 0 e Fomento a la
Lisetanciu Matery Comenclilieacion de sim Succdineos Resolucion Administrativa N 0052017 de 31 de
enere de 2017, que apricha les moditicaciones al Reglamento Especitica de Fondo Rotanve. Resolucion
Admindstrative N 0532017 de 01 de novienibee de 2017 (e apeneh el Munwal Jde Musejo s Ndannista-
<ion de Actives Fijos del SEPDANE Rewalucion Administrativa N 0632017 de 08 de diciembre de 2017
v aproacha ef Manual de AMmucenes del SEPDAVE Resolueion Aduninistetiva No 0012021 de 01 de fe-
heeride 2001 que apeueta of Manual de Erganizmeiin y Funciones MOF del SLPDAVT Kesobion Adimie
nistrtiva No 0162023 e 11 de s de 2028, gue aprusba fa Estrugium Drganizacional v T Eveala Satarial
del Servicio Plurimscional de Asistencia o la Vietims - SEPDAVI Resolucion Admmistrat N 0222023
e 26 de o de 2023, ue apruetin ¢f Reglumento Especifico del Sistema de Adnunisteacion dv Peesorml
(RE - SAP) dol SEPDANE Rewolucion Adimiistrativa N° 03272023 de 25 de agosto de 2023, que aprichy
of Reglamento Totemo de Persomal (RIPY el SEPDAV]

CONSIDERANDO;

Qe el EL Hofsrme oo Cite: SEPDAY U AFOINEZ- 1492024 de 22 e mars de 2024 emitido por <
Administritive on Mlanificacion v Calinl. Via b Jela de Unidad Admimistratna | inanciera v de
Operaciones. derigido ol Director General Elecutivg, en tetervncis a lo REMISION DU MANUALLS, L
Nt Intera com Clte: SEPDAVEUAFONEZ 2472024 de focha 02042024 conitider o Ly Respunisiable de
Recumson Humanas, aprobmdo por ks Jefe e G U nidid Admmisteativa Finnerenn v de Operaciones. sefialin
Fro el maree del tuforme de Auditoria Tnterna del Ministetio de Justicia s Tramparcocia losttucwmal: v ol
INFORME MUTT- AL - INF N 007 LS TINFORME D1 CONTROL INTERNO. EMERGENTE D LA
AVDITORIA. FINANCIERA AL SERVICH) 1 LRINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA
ISEFDANTL POR EL PERIODO Y IMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO AL T DE DICIEMBRE D
0227 que establece entre sus recomendacions a implintar € Wservacion N° | Obseryidion N° | Afiligeion
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y: dexafilision she s seryidores piblicos, en el “Afilsion s sesafiliaenin de oy sery dores pabiligos, en of
Segur Social de Conte Plazo (Caga Nactonal de Sulud)” Senmn Sosial e Corte Plaso (U Nachal de
Sitluh™ K1 Ajustar ¢! Mad e Desymeulacion Lahorl del SEEDAVE, aprobadi Ajustar ¢ Mgl dy
Blesymeulacion Laboral del SEPDAV]

Ques el nfonme Legal, CHUE SEPDAVEDOGEINT-Z2-45.2024. do 02 de abul de 2024, emitido por Asesir
de Gestion v Analivis Juridico del SEIMDAVIL concluse y considers L procedencha del ramie T cual o
vuliera normative algyinag siendo que corresponde @ sn autoridad aprobur los Manuales. Ml de Procesos
Y Procedimientos el Area de Recursos Hummanos, con sus procedinicntos Hajogramas, Munuul e
Induceion de Tnduccion Labuoral Tustitucional del Sericlo Plurinacional de Asistenciua s ln Victna®, con
HE puntos de procedinivnto w seguir, " Manual de Dess meulacion Laboeal Institacional, mas anevos con
ol oo alifetive de cumplie, con b obsenacion de Auditoria Interma, w oloctos de plastiar bo weitiulsdo en
o vigeate L Infonme Legal, se enmarcs ¢ o establecidiven la normativa legal visente sicndo T
nales y datos. Admistranvos. s argumentons vortidos, son de resposabilided del arcs Admnnsianva,
Finunciers y de Operactones. Cabe serialar gue el articado 8 de s Loy N0 1LTR de Resporsabilisdail purr la
Funcion Pablica concordante con los antictls 2 & 3 del Reglamerno por a Responsabilidad por b Fungion
Pablica, que wdo servidor publico debe responder de los resnltadin que st el desempeno de sus
Innciones, deberes s ohligociones, siendo pasible de responsabilidad por si Itmplimients

FOR TANTO:

EFDirector Ceteral Efecutive del Sery icio Plurisactingl d Asistencia a v Nt < SEPDAVL designido
mediante Resplucion Ministeoul 2-33.2022 de 22 de HEORI el 20220 suserite por <f Minro de Tustions y
Fransprencia Institwcional, eo siervicio de las aribuciones conferidas o trves de le Ley N°dod de 19 de
diciembre de 2017 v ol Deceets Supremo N 2004

PRIMERO- APROBAR, los \IANUALES, 1+ Manual e Procemons & Procedimientos del Area de Resursin
Hutanos, con st procedimisnns Bajogranias, 2 .- Manual e Induccion fabars! Tstitocionad del Seryicic
Mlurmacional de Asistenices o L Vi, 3 Naneal de Dess meulacin Labord istitucional, mas anesin y
Mitinranas que formmu parte miegrante de b presente Resolucion Adminsitrativg

SEGUNDO. - REFRENDAR Y AVROBAR, lis fetormes Cites SERDAVEU ARG INE -2 1802034 e 30

ez de 2004, ¢ batonme Legal, CUTE SEPDAY DGE-INF ZA5-20208, g 02 de abnl de 2000, @nitido

PO Asesocia de Clestiin y Aualisls uridioo del SEPDAVL respesin amente que forman purte odivisible de
presente Kesolucion

TERCEROLDEL CUMPLINEENTO. L Jetumurn e b L nidad Adimrastransa Financien v de Operaghsngs

SEFDAVE quety encargada de s socializacion y el el cumplimicmo o la preseste Resoluciog
Ndminestrativi y a b normativa <o vigeneio

CUANRTA & Quicda i efecto Jos sbgnientes manuales. Muanwal e Induccion ¢ ncorporaciin, aprobad
ediante Resolucion Adminisrativa N° 0332009 de |5 de octubre de 2019 Manual de Desvimculacion
Labarul, aprobado smediante Resolteion Administitive N° 0332019 de 13 de octubre de 2009 Munual de
Procedimiento Especifico par el Conrol y Congitineion de lis Dittions Lisgiabdachos en s Plunillas Sabaninles )
tow Registeon Tudividuabis de coda Servidor Pablico del S icin Plurinacional de Asistencin o b Vit
aprohiado medignte Resalucion Admimisrative N 0532019 de 15 de octibre de 2019 Minual de Elaboracion
e Planitla de Sueldos v Satarios. aprobado mediante Resolueisn Adatinistrativa N DIF2019 de 13 de octubire
de 2019 Manual de Avignasiones Familiaes, aprobado mediante Risolucion Admmotrativa N 0132019
15 e vctubre de 20019, 3 que e ol marco we sus conpetensians 3 Tuiciones la JIEET DE LA LNIDALD
ADMINISERATIVA FINANUIERA Y U QPERACIONES, ¢ encargue de dar fiel complimieno
seriento s dichos manuales pars w mmlnm.*:km candoee ion respectivg

REGISNTRESY, ('U.\ll‘%l()lfl.&l-}, NOTL "l()lil‘.SE. CUMPEASE Y ARCHINVESE.
et Iy
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s BOLIVIA —liivs w Cite | FPOAVE- DL iF-2-36- 27024

BOLIVIA
INFORME \

Para C LIS FERNANDO ATANACIO FUENTES AL
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) // "

e NELLY MABEL ESCOBAR LUNA P
ASESOR DF GESTION Y ANALISIS Jumulgc 4"’

Refutencio CRITERIO LEGAL DE APROBACICON DE LOS. MANUA-(E A RECURSDS
FILUMANDS PARA EI SEPDAVI

I. ANTECEDENTES

De myl Consldaroion

En otenidn o lo Hojo de Ruta SEPGAVISUAFG-I1062024, y &l infotme con Cite, SEPLAVE
UAFO-INF-2-148-2024 de 22 do marzo de 2024, y 1o Nota Interna con Tite SEPDAVIE-
UAFO=NI=Z-247-2024 de fochn 02-04-2024, emitide por la Responsanle de Recursos
Humarnos, se tiene o bier alevar o su Autondad, of sigulente Informe Legal

El Informa con Cire: SEPLAVEUAFO-INF-Z-148- 2024 die 22 de morzo de 2024 emitico por

el ADMINISTRATIVO EX PLANIICACION ¥ CALIDAD, PAOLA NEFTALI MNAYA CASTULLEY, Via o

Jefa ge la Unidod Adrrsstiativa Financieng y de Operaciones, dingao ol Geecior
Gengral Ee-cutivo, Luls Fermnande Atanasio Fuentes, en 1eferencio a la REMISION DE
MANUALES y 1o Nota Interna con Cite: SEPDAVI-UAFO-NI-2-247-2024 ge fecha d2-04-
2024, aritido por la Respongable o8 Recursos HUmonos, aprobauo pot 1o JEFE DE LA
UNIGAD ADMIFISTRATIVA FINANCIERA ¥ DE OPERACIONES. senalando que g Ley W' 1178 de

20 de julio o 1890, ge Aaministrocion y Contiol Sutemanentalies, expresa wh mocksio

de admiristracion por Resultodos poa @ mone o6 [of recuros del Estado;
astabisoenco [os Sistemas de Administracidn y Contral cpee Se irtaralacionar antrg 4

con los sistamas nacionoles y asimismo, establaca el regimen de o Responsatilicad

por 1 funcion pablca y lo dvision de los Sistemas de Adrrnistracion y Cantrol
Cubernomentoles Que, el Dacreto Supremo N° 23215, oe 22 de unio de 1982
rReglamento para el Eercicio de las Atribuciones de o Contralona Genergl de 1o
Repubica, que demermino  Artculo 21 Lo normatividad  secundana do control
guberrcimental intemo estard integrada en los sistemas de adrmirditrocin y se
daesaroliar an mglamantos, manudles, INsStuctivos 0 guikes amitidos par 10s gscutivos

y aplicados por las propios entidades”. B el marco del intatrre de Aucitona intérna del
Ministano de Justicis y Transparenci iInstituciong! y el INFORME MJITI = UAI - INE W
007/2023 INFORME DE CONTROL INTERNO, EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCERA AL
O, SERVICIZ PLURINACIONAL DF ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVY), POR EL PERIQDO
COMPRENIADO ENTRE EL O DE ENERO AL 31 DE DICIEMBERE DE 2027, que establece ertre sus
- } ecomendocionas ¢ implantar Obsenacion N | Observaoinn. N2 1 Ahosn Y

n:'. '
';x’ desafiiacion de |os seryciates pulbeos en gl "AHIOCION ¥ desatiliQeion Cie 108 Senvidoras
—————————————————i e e —————————— S S—— o

¢ WMathszal Sorta Drae Faauna Colie Solamibyd folll Carnata Naziasdy 96 Canaecis v UGG Hes 7
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corsidarandose que lo correate ara recomendar el ajluste del Manuol de INGuccion e
Incorporacion  del SEPDAVI en concordancio con €l Reglomento de  Alliocon,
Desatiliamon y Reafiliacidn para la Seguridad Social ge Carto Plazs aprobado madarntes
RasahICION Adiviristrotiva ASUSS N W038/2022 ael 16 de moayo de 2022 B este santioao,
considetando  las  necesidodes de la Unidod Admirsstrativa Financiera y  de
Operociones y el INFORME MITI = UAI = INF. N® 007/2023 IHMFORME DE CONTROL INTERNO,
EMERGENTE LF LA AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE £L O DE ENERO AL 31 OF
DICIEMBRE BF 20277 s ha procedido a realizar la actualizoacidn dgel Manual ge Inauccion
ewmjw,m

nsclucsion ol Senvicic Plutinacional de Asistencio o lo VIStima™ AsiStencia 0 10 victima” .
rrismo tue guardo concordancia con el Reglamento de Afiliacion, Desallicedn v
Reatillocion para 1o Segutidod Soci! de Corto Pluzo aprobado mediants Resolucion
Adrniristrativa ASUSS N° 0038/2022 dal 16 de mayo de 2022 ASIMisimeg, contiene nuevos
aspectos para la adecunda mducaon del personal o lo itstitucion teriends como
objative general el lociitar la itegracian del nuevo parsonal, proporcionanids. una
vision genera! del Serviclo Plutinocional de Asistencia o ld Victmao= SEFDAVI y
aspecificimanta bukca lograr que @l persanal de nuevo INGreso se integre al armpiente
laboral y comprenda cloramante 1o farma e@n que e encusntro Bstruciuradn o
enticod, su vision musion, politica de caldad, estructurg, detechos y obligaciones
cotrespondientes, canalizanda todos las dudas exstentes por porte del personal de
nuevo inareso relacionadn con & tabojo, a epeatacion, s obligociones y prestacionss
a las que tiene detacho.

Por otro loao. s2 ho consderado nacesmm fex octuolazoc:bn de los s-gulcmes umm[as

A Morioal Sanso e Exarina Selin Salarribaa, kil wmum:»mm:
Talibchrs 2034140 - Foe 3
163 A - WO
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Tashe Erilon 04 2004

.(-‘ “ad

tluam& dapandtema e o Urudad Admlmsumtvo Flmmcve«o y de Opemciorm. poro
su aplicacion operativa, can un enfogque SIStEmito busado e Procesos que procure 1o
optimizacion de termpos y recurses &n cada una de las operaciones, evitando e esto
ITILNESE 10 SORIBCANYE de NOMEtivg PAra U OUdecusco FUNCIBNANMIeNHLo Igualimente, se
ha cloborado mnugl_de_[zemnmwm_lmmmunm_de

cmmnoc:ér de su caritroto o dasvinculaeidn laboral #n |a Institucion En cansacuencia,
o3 necesara 1o aprobacten del ‘Monual de Induccian al Sarvicio Manudl 4 INBUTCien ol
Sotvicio Murihacional di Asstencia a la victima', Plunnagional de Asistencio o (o
Victimer, “Manual de Desvinculacién taborol Monugl de Desvinculacion  Latoret
institucional” Institucional’ v del * "Manual de Procesos y Procedimientos del Atea de
Recursas Manual de Procesos y Procedimientos del Ared di Recursos Hurmanos'
HuMmanos' mognce. para su apheacion y cumplimiento pot tados aquelios senalodos En
gl cumplimignto ol Decteta Supramo N° 23215, de 22 de [unio de 1952 que apruebo &
Regiamento pora el Eercicio de los Atibuciones de i Contraintia Genera! de ki
Ropublica, que daterning Atticulo 21 Cla nomatividad  secundaria  de  control
gubEnamentdl intemo estora integroda en 1os sisternas de administracion y se
decarolarm en reglomanton rmanuales NSTUCTvos O guias emitidos por 108 ejecutivos
y oplicodas por las propios entidadas’ ¥ en marito al Intosmie de Audinona Intedno del
Ministerio de Justicia y Transparancia Institugional INFORME MJTI = UAL = INF.N? Ga7/2023
ANFORME GF CONTROL INTERMO, EMERGENTE DF LA AUDITGRIA FINANCIERA AL SERVICIO
PLURINAGIONAL TE ASISTENCIA A 1A VICTIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODD COMPRENDIDG
ENTRE EL O DE FNERG AL 3) SF DICIEMBRE DE 2022° s necesano aprobar s monudales
mobomdos de acusrdt 0 plocedimientos estabiscidus en i Noovative. vigents, |
onsiderar y aprobar ef presonte iInforme que [ustifica tecnicanments lo aprobincion de
- rrarales Manual de induccion al Servicio Plunnacional de Asistencia o la Vietima
Manual de Desvinedlacion Laboral institucional. Manual de Procesos y Proceditnientos

———— e e ———r o e
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F o & BOLIVIA —oasian CRe SEPDAVI- UGE-INF - 2-36- 2024
BOL‘ VIA Foahicr Trrymae - (0118 7004
del Areq de Recursos HUMGANOS. 2 Ingtrul Ol Asesor de Gestion y Andlsis juriasco, 1o
amision del iInfarrre Legal v i respectiva Resolucion Administrativa de aprobacion, s

IR0 1S AL LSS L |68 " M

Aanual o & ; 1 RI8 (8 LRTALS (1 | RO ONCION A i
033/2018 de 15 ge actubre de 2018 4 Actorzar a Kk Uridad Adminigtrativa Binarceno y
de Oparasiones (UAFO), su sorraspandionte difusion e Implantacior. o partit de o
publicocion de 1 Resolucion A minstrative

2. MARCO NORMATIVO

£l Articlla 252 estatioce gt “La AdmunibirQoion PUblica se Hige por los pangipius de
egtimiaad, legatidad, mparcialidad. putiicidod, compromiso @ interés sool, atica,
transparencit, iguoldad, comipetencia,  eficiencia,  calidod,  cahder  honestdad,
responmabificiod v result ados”

Lo Ley N° 1178 de 20 de [Jio ge 1090, go agmiristcacion y Control Gubetnamaniales
regula e dasarrollo de las actividades de Kk administiacion pubica para programor
Qrganizar, ejecutar y cortrolar I captacion ¥ &l uso ehicaz y efitients as Ins recursoy
publicos para « cumpliments y ajuste opartuno de las paliticos, s programas, lo
prestacion de servicios y los proyectos Su Articulo 10, menciona aue el Sitema de
Admunisteacion de Senes y Serviclos establecera la forma de contratacion. maneja y
dispomcion do bienas y sarvicion

W ey N 178 de 20 de (ullo de 1980, de Administracion y Control Gubamamarntoles, an
S0 OGO | Incsa o), dispong, que 10 mencionood Ley tens como ohjeto & lngrar gue
todo setvidor publics, sin distincidn de aoguii asuma plena responsoliidad por sus
Octos rndiendo cuanta ne solo de los objelivos O Que Se destinaron 108 recursos
publicos que & tueron conficdos, o tambien de la forma y esulaco de su
aphcacion.

Ley N 1178, Administracion y Control Gubernamerntales de 20 de julo de 1960 y
e Regiamerto de o kesponsatiicod por o Funcion Publica La Ley N78 de Acrrurnstracion

3 p: L.y Control Gubamamentales e 20 de Julio @8 1980, &n su articulo | inclso o) insttuye
% Tcomo uno de sus cbjetivos las Nommas Basicas gel Sisterna de Orgonuocion

Ay M1sca! Sanea O Hauna Calle Calnrbia, (41t Corrara Noclend ge CometCo N' 182 Pso T
| Teltono 23041 Fox ZA3aEiH
Lofas < Bulivio

Fopwe Bowrapoman i oo g sem wor Mo o3 e A v ey
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BoLw ‘#BOMVM Tai e e Cite SEPDAYS UTE-WIF-2-45- 2004

Fotyo brmaon 02042074
mayw 1887, reguio 105 satemas do ADITISTracion de persondl y kr cotiieg
aanarustrotiva

AUl 13, Bl Conttol Gubemarnrantal tendra por objetivo mejorar ki eficiencia en ia
capiaciin v use de los recusos publicos y an las oparacianas ael Enrocio: o
contiabiidad de la nformacion aue se ganers sobré jos mismoes. 108 procedinientos
POa que 1ode cutondad vy ejecutivo (indn cuenta opartung de ios reguitados Je su
gestion; ¥ la copocidad administiatve para impedic o identificar y comptobian el
maneo nadecuado de 1os meursos del Estada® Aimisio, el inciso ol y ) del Articulo
28 de la renmativa ut supra estublece que: “Todo senidor publica respondenc de los
resultedos emergentos del desempenc de 1as funciones, debérac y atribuciones
QSIGNOUOs 0 SU Cargo.

Reglamenty de Responsabdidod por la Funcion Publick, aprobade por becreto
Supiremo N° 23318-4 de 3 noviertixe de 1952 B Faragrato | del Artiouio 3 inclica e el
servidor publico tiene el deber de desamperar sus funcionas con ehoagia, aconamic.
aficiencia, transparencia vy licitud Suincumiplimiente genero asponsabllicades
Junichicos”

Gue Bl Articulo 15 di los NB-SDA. senala que el diseno mganiacianal s tormnalizo o
Manual de Qrgarizacion y Furciones y ol Manuol de Procesos que ageperan sef
aptobados mediante resoluccn ntema pertinente, £ incisa o) del cradgo aticulo
sstablece gque el Manuc! da Organizacion y Funciones Inclura Las disposciones que
regulan (0 estructura; los phiptivas instituctionales. el Organigrama, 103 Qbpetives, &l nivel
jerarquics v las relauion de dependencia, fos funciones y los relacones de
COOINGCIon Inema y extama Asimsmio, 8l inciso h) del mismo numeral dispone que el
MarG! ce Procesos deben inctun Le denaninacian y objetivos del pracesa, Ias normas
de oparacion v sus procedimientos, los dagramas del o y log [ormlnnns y Olras

L Ley N° 1548 del Presupuesto Gendral del Estodo gestion 2024 sefalo en sl Articulo |,
[OBJETQ). Lo prosente Lay Tiena por ohjetu aprobar el Presupuesto General ded Estaddo -
PGE ol sector publico para la Gestion fiscul 2024, y disposicionas espatiicas poava 1a
optimizacion en la administiacion de las finonzas publicas. Que, & Decieto Supremo e
5064 cle lecha 02 de enero del 2024, tiene por objato reglamentar o aplicocion de 10
Ley NY1546, el Prasupuesto General del Estado Gestion 2024

L4 Ly N 4584 de 19 g dicierniare de 2014, crea el Servicio Plurinacianal die Asstencia o o
victima como  entidad  publica  descentralizada  del  Minsténo  de  Justicia y
Transpatanca Institucionol, con la finalidaa cie gorantizar @l otuese O G ustes o k2
persena die #SCOS0S MBELIMOS BCONBIMICS QUe 5ea victima de un dalito, princangole of
___ patoging legol asistencia social y peinologica cusonte 10S RCTos niciales y el proceso

Al P

nat hosta 1o sjgcucion de la senterdio, promaviendo o reparacion oal aoon y
E-Pvitondo furdamentalimerita 1o 1e victimizooion  Que, el articulo 18 g la Ley N 464
. Jestoblece que el Ditector o Lirectond Gereral Fjecutiva. es 1o maxima outoridad del
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Servicio Murnacional de Asistencia a lg Victima: Que, el articulo 22 de la citada Ao
estabiece que son arrbuciones del Directar Generdl EEcutivo Carmo Mawma Autatidad
Ejecutiva del Serviao de Asstencia a la Victima =SEPDAVL entre otras, ordenar o reaiizar
lxg QGton hecasanos parg garantizar et cumplimiento de fos fines de la Entidad

Qus, €l Lecreto Supramo N 3150 de 19 de ogosto de 1952, que modifics y detine |a
ascaln de vacacones Resoluciun Administative ASUSS N 0038/2022 aal 16 da mayo
ge 2022, que aprueba of Reglamento de Aliocion Desalikocian y Reatiiacion para o
Seguridas Socwl de Corto Plao Resolucion N COE 016/2022 de 10 va marzo de 2022
que aprueba el ‘Reglamanto aa Control de ka Declarmsion Jurada de Benes y Rentos en
las Entidodes y Empresas Publicas’ Decreto Supremo N* 21080 de 28 de aguuto de 1985
que eatablece 0 escalo umca oplicable para el pago de Bono de antiguedod
Resglucion Adrministrativa ASUSS N 0101/2021 de 31 de diclemire de 2021 que aprusba el
Reglomento da Fiscalizacion y Contiol del Regirmer de Asignaciones Famiiares Decreto
Suptema N ON1E que Reglamento la Ley N° 3480 de Fomento a lo ostancia Matema y
Comercializacion e sus Sucedansos. ReRolucion Administrativa N* 005/2017 de 21 de
enara de 2017, que aprueba las modificociones al Reglamento Especitico de Farao
Rotative Resolugion Administiativa N* 083/2017 de 01 de roviembre da 2017, que
aprueba & Manual de Mareio y Administracion de Activos Fijos del SEPDAVI Resalucion
Adreinistrativa N° 068/2017 ae 08 de diciembe de 2017, gue apruebo el Manuol de
Almacenes del SEPDAVI Resolucitn Administrativa No 001/2021 de 01 ae febrero ce 2021
que apruebe el Manual de Organizacion y Funciones MOF del SEPDAVIE Resalucion
Adrintetrativa Ho 016/202% de 1| de mayo de 2023 que aprueba o Estructuro
Qrganizacancl y la Escolo Salanal dal Servicio Plunnacianal de Asintancia a ka Viating -
SEPDAVI Resciucion Administrativa N 022/2023 e 26 e junio de 2023 que aprusts of
Regiormanto. Espactfice del Ssiama de Adrminstacion de Parsona (RE ~ sap) del
SEPUAVI. Resatucifn Administrativa N 032/2023 de 23 de bgosto de 2023 que aprueha
el Reglamento interno de Persanal (RIP) ael SEPDAVI

3. ANALISIS Y DESARROLLO

Contorme o la compulso 46 08 oriecadentas y & Marco NemMmative desentos. se tiene

B Intonme con Clte SEPDAVISUAFO-INF-2-149-2024 de 22 de marza de 2024 emindo por

@ Administrative en Planificozion y Calidad, aprobado por la Jeto de ki Unidad
Adriunistrativa Financiora y de Operaciones, y 1a Nota Inteno con Cita SEPDAVI-UARD-

Ni-2- 247~ 2024 de techa 02-04-2024, emiticdo por o Resporisable da Recureos Humanos,
aprobado vor o JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ¥ OF OPERATIONES,
describiends que 1os Manuales tueron tevisados y oprobads por el Aleo de Recursos

~ humenos, y cen el fin de cumnplis Jos recomendacionas y ko Observacion o Auditona
nmmcn et Ministania de Justicia v Transparenaia institucional INFORME MJTI = UAL = INF
( oh‘ 007/2022 INFORME DE CONTROL INTERNG. EMERGENTE DF LA AUDITORIA FINANCIERA Al

,\ CSERVICID PLURINACIONAL DE ASISTEMGIA A LA VICTIMA (SEPDAVE), FOR EL PERIODO
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COMPRENOILO ENTRE EL OF DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRE € 2022° £ necasano aprobar
o8 manuales alaborados de acuds o procedimigntos establecidos en la normmativa
vigente

= Manual de Procesos y Procedimiantos dol Area de Recutsos Humanos™ msmo fue
consolitics & Manual de Procedirmianto Especitico para @ Control y Conclliacian de los
Latos Liquicadas en las Planilas Ssalanaies y los Registros individuales de cada Servicor
PUDICO dul Servicio PIUnagciondl de Asistencia a 1a Victirng v & Manugl de Elaboracion
da Planilia de Suelcos y Salarios senalondo los procedimientos, plozos. msponsabies y
fujos pata su adecuada implontacion 2- Manual de Desvineulacion  Laboral
Institucional” gue tene como olelive establecer &f procedimiento paro g Presentacion
y lerado gel Formulono de Solvencia Insttucional por el Servidor/a Publico (Personal
con tem y bventual) o Consultor/a individual de Lnea, con el fin de warantizar no
aoeudos de indole economico. material intelectual entre otroe con @l Sevicio
Plurinacional de Asistencio o o Victima = SEPRAVI a o cuiminacion de su contiato o
desvinculosion lobaral el fnsttucan. 3 "Manual de Induccidn laboal institucional
del Servicin Plurnccional de Asistencia o la Victima™ a efectos que esponda a o
coherancia nommativa g cangtituirse  @n  un  Ingttumenta admrinistiative,  de
cumplirmignto obligatono, para el personol del SEPDAV)

Foroistomiente. en diCho Intorme solicita dejar sin electo 10§ Sgukntes innuales:
Menual 4o Inducoon o ncorperacion, aprobado madiante Reeolucion Aarministratyea N
033/2012 e 15 de octubre de 2019 Manual de Desvinculocion Laboril aprobiodn
mehanta Resolucion Adnunstrativa bt 033/2019 de 16 de ootutire de 2018 Manual de
Procedimiento Especiico para ef Control y Conciliaeian de jos Datos tguidados en las
Planillas Salanales v los Regstros Indmouales de coda Servioar Publico dil Servaic
Flurinaciono! de Asistencio a i Victima, aprobado meadiante Resolucian Admimnmstiativa
N 023/2018 de 15 de sctubre de 2018 Manual de Blaboracion de Planilic dge Sualdes y
Salanes, aprobodo mediante ResoluciGn Admiristrativa N* 033/2018 de 15 de octulxe de
2018 Manual de Asignaciones Familiares, aprobado mediants Resalucion Adounstrotivo
K 033/2019 de 18 de octutye de 2019 y qua @n el Maico se sus computencias y
funciones ko JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES, se
ancargue de dar fiel cumplimiento y seguimiento o dichos manuales para sy
impElantacion & Inducsion respectiva. Cobe senalor que o artiaulo 28 de 1o tay N 108
do Responsabilidad por 1o Funcan Publico concordame con us amculos 2 y 3 del
Reglamentc par e Responsabiicad por ko Funcien Pubica. que todo servidor pablico
dabe tesponder de 10§ ranulados que emerjan da desempanc da sus funciones,
daberes y abligacianes. siendo pasible de responsobiiidad por su incumplimients

T Procadencin ded tramite i Cudl no vulners Aormotiva alguna, Sisndo gué currespanco
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@ su autondad oprobor 108 Manuaeds Manual de Procesos y Procedirmiontos del Aven de
Recursos Humanos, con sus procedimientos flujogramas, Manual de Induccion de
Induceion laboral institucional del Servicio Plunnacional de Asistencia o o Victima', con
1l punitos de procedimientc o sogur, Manual de DesvinGulocion taboral nstitucional,
IMAS anexos cof ¢l Solo objetivo de cumplls, Cor I OgotvOCion do Auciiona Intenha. o
Qlectos e pasmor o Senoioklo en nonmativa vigente

El Informe Leqal <& enmaica e 10 estaRieciclo @n 1 normativa 1Ego! vigenie siendo 1os
manuales y datos, Admanistratives, y argumentos vertidos, son de responsabliiaad del
Grea Adrrinistrativa, Financiera y de Operaciones. Cabe senalar que &l anticulo 28 de 1o
Ly N° 178 da Resporsabiidad por e Funean Publica concordanta con los articuios 2 y
3 del Reglamento por la Respansoiiiced por ‘o Funcion Publica gque 1odo servicorn
publico gebe respondar da lus resultades que emgjon del desempens de Sus
tunciones, deberes v obligaciones, siendo posbie de responsabiisad oot su
MR BNt o

5. RECOMENDACIONLES

Fri ege sanlido, s recomiendo a su Autonidad 1Q suscipeon de o Resclucon
Admiristrativa, @ Intorme Legal para el cu:;wrruamu/,-(te 108 objativos y matas del

SEPDAVI '
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INFORME | 4 f ot
Para LIS FERNANDIC ATARACIO FUENTES e,
CHRECTON ) GENERAL F ECUTVO[A L= ' <
\ A Muﬂ,
Via VAMILA FERRUFING MURILLO ’ : & e
JETE DF LA UNIDAL ADAMIMISTRATIVA FIN : a 5
N\ »
D L PAOLANEFIAL PINAYA CASTILO AP
AUMINS TRATIVE EN PLANIFIC ALION ¥ CALILAL ,
Restorencic REMISION DE MANUALLS PARA SU APROBACION
| ANTECEDENTES

Infomne MUTI = UAL = INF. N G07/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNG. EMERGENTE [E LA o

AUDITORIA FINANC FRA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENGIA A LA VIETIMA (SEPDAVI),
POR £l PEROLO COMPRENUIDEG ENTRE £, OF (35 ENEROD &¢ 31 LA DICIEMBRE BF 202%° ermitido
por o Unidad de Auatona imema oel Minstono de  susticio y  Thonsparencio
Ieghrucionol

MG e INCLCSION 6 INCSIPoraliGn aprolade mediante Resolisson Admmistranva N7
0332018 g 15 o8 oatubie e 2018

Manial do Desvirculacion Llaboml apabass medionts Resalucion Adminstrativa N
033/2018 de 15 de cctuble de 2019

Mol de Frocecdimianio fspeciico po of Contedl y Cotdiiaotn de s Dotos
Hauisacy ot 1oy Fignllos Solurictey ¢ los Rogicuyod inchviehales o coon Saryeior
Puplice  del Sewvicly Murnociongl de  Asistenca o 1o Victima opIRoanG
medionte Resolucion Admawnistrativa N® 033/2018 de 18 oo ooiule de 2018

Mofugl e Elubotocion  de  Plonilo de  Suelgos vy Solinos optobado
rrwcsarie Resollcmn Adonstrativa e 033/2018 ow 16 0@ octutis de 4019

Manual de Asignaciones Familiries, aprobado madianta Resallicibn Adinsistroative N
03312018 de 18 de octubire de 2010

2 MARCO NORMATIVO

Carstitucion Poiitico del Estade Pluiinacionol de Buliva de 7 do felino de 2008

ley N* d6a de 1o de dicwmtre de 2015 de csacion dal Serviin Phainaditna e
Asistercin a i Victima

Loy N*I7E ae 20 do puilio de 1980 de Admuigttaeitn y Contral Gutse oaimentalos

Decrato Supremo N 2094 de 27 de ogosto de 204 que regkamenta o K Ley He 484,

¢ Decreto Supramo No Z3318-A de 3 de noviemore de 1982 Reglaments oe o

Rosporisabiidact por I Funcitn Putlica,
Docrato Supremn No 26237 O 29 o jlanin del 2001 que modhica los orticalon 12 18 of 16
071 ai 31y 67 awl Reglaranto de Responsatilicia por ia Funcion #iblica’
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o [eciule Supomo NE 3150 de 13 de agodta oe 1952 aue modilica v deline ia escola de
VOSTUIGT
* Resalucion Acrmicmsuative ASUSS * 0038/2022 el 18 de maye do 2022 Gue aprusid
ol Reglamento de Atliacior. Desatllacion v Reatiiocian pata Ky Seguidat) Socxrl e
Caito Moo
* Resolucion N° CGE 019/2022 de W de marzo de 2022 que opruolx el Reglomento de
Contral do 0 Deckwracion Jurodo da Banas v Rantng an los enbaodes v Empresns
Fuilicos’
o Deorptn Suprama N 21080 de 29 de agusto de 1985 gque estabiece 3 esoala anicw
aphooble para o page e bane de anbgusda
o Resoluckon Admimstidtva ASUSS N OWI/202) de 31 de diclen e de 2021 quie optuena
&l Reglamento de Fiscalizactin: ¢ Control ael Regimean de Asgnociones Farmiliares
® Dovrato Supramo N OlS que Saglamenta o sy N 3460 de Fomerto o g Lactansin
Matarna y Cametciahiracan de sus Sucedinecs
* Resolugidn Administrativa t 005/2017 de 31 de enero de 2017 aue opruebo los
madificuciones al Reglaments Especitico de Fando Rotativo
® Resohicion AUministiativo N° 053(2017 de 01 de novetnite doe 2017, e apruea o
MANUal de Mangio vy Administracion de Actiesd Fijos del SEPDAVI
* Resolucion Administrativs N° 083/2017 de 08 de diclemise ds 2017 que aptustx sl
Mgl de Altmacanes del STPDAVI
o Regolucion Aormistrativie N° QI7/2018 de 04 0o otid o8 2008 que apruebo o
Reglamento Lspacitico de | ondos on Avanco dul SERDAVE
o Resoiucion Adminmtiativa N 023/2018 de 30 de abrl do 208 que cprusba ol
Regeamanto intomos de Pasies y ViGueos et SEPLAVE
o Resolacion Adirirestrariva No QU 2021 de O de tatsrarn de 2020 gue Tonueta el Mool
o8 CHQOOrHeaoon v Funciongs MOT cel SEFDAVL
¢ Resalucion Adriniiteative No 016/2023 de ) de mayo de 2023 que cpriebo |0
Estructura Organizacionnl y 1o Lsealn Salaniol da) Servico Plunnaconal de Asisteric o
o vicitena = SEPQAY
e Resaluoion Adminitrabivd N© 022/2023 de 26 de junio de 2003 qie opruuba el
Reglamento Espociten dol Smlama go Adminstiacon e Parsonol (RE - SAP) ol
SEPLAVI
o Resolugion Admanstaiva N 032/2023 oe 23 de agosto de 2023 que apiueba of
Recpomianto Invsno ce Persanal (RIP) det SEPOAVI

3 ANALISIS Y DESARROLLO

Lo ey N* TI78 die 20 de [lio de 1680 do Admilnlstracion y Control Guparmamantalas,
MEROSA N Modeld de ASmistracion pol Resulodos para & mansio o oy tecursas
dat Estado. establatendo 108 Sisteint de Adminmbocon y Contal que e
itsfredacionan antre 5l OO eS SIMeMaL nacionales y aumisma establose of regimen
de o Responsabidod par o Tuncion putilicn y o division de los Sistamne o
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AGMINSIOGOn y Cantral Guletnarn s Ak

Qule, & Decreto Supiemo M 23215 de 22 de NG cle 1802, Reglarmanto para sl Eernaicio
O lan Atribuciones ae lo Conitralona General de 1o Repuilica gus osténrena

Articdlo 21 La normatlvidad vecundaria de cantrol gubariamerial rtemo
fstara integrada on 10s sistamos de administrocion v se desamoliord en
reglamentos, monuales INstuCtivos o guitts armitichos por los ejecutivos y
aplioados pot 108 propikis antidades’

Que. en & maico del vame de Aucitona Irtemao del Minlsterio oe Justicg y
Transparenca Insttucional INFORME MUTI = LAl = INF. N® 007/2023 “INFORME DF CONTROL
INTERND. EMERGENTE DE 1A AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL D
ASISTENCLA A LA VICTIMA (EEPDAVI), POR FL PERIOGO COMPMRENDIDOD ENTRE Fu O1.0E ENERO
Al 3TEN DICIEMBRE BF 2022 qus estchbiuwe entre sus eeamendociones o anpsaniar

Qbservacens N ANcion y desatiacion do los servidores publicos. on of
Seguro Sovial do Corto Plaro (Caps Nacional de Salud)”

BRI Apsiar of Manual de Desvinculacion Llaboral del SEPDAV), GRIOLANO
mediante Resohicion  Administrativa 033/2010 do  techa 15/10/2010 on
eoncordancio can ol Reglamento de Aliacion, Desafiiacion y ke atiliocion
para el soyuo sucal de cone plaze, emitido por ia ASSUS.

Al regpecto es iIMpoarante sonaty qua de 1 ravision del Monual de Desvinculanion
LOboal éste no Inciuye pracedimisentos pdira i itearpotocian d¢l persanal ol SEPLAYL
Cansasrandose gue 1o cocecto g recomendar ¢ ajunte ael Manugl de nduecion
Incorporacion  dol SEPOAVI en concordanala con ol Reglameanto e ANlocin
Bosatilacon y Reafilocdn pare 1o Seguriaad Sockl d. oo Maz aptHixado
macionte Resolucon Adrministrativa ASUSS N° 0J38/2022 det 16 de mayae de 2022

En este santido, conuderanise ius Necusidodes de ko Unidaa Adtiinistrative hnargiv y
de Opataciunos y el INFORME MII - LA = INF. N 007/2023 “INFORME E CONTROL
INTERNO, EMERGENTE DE LA AUDITORA FINANCIERA AL SERVICK) PLURINACIGNAL DF
ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAV), POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE 2 1) % CNLRC
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AL 31 DE GICIEMERE DE 2027°, s& o procediids o réalear b actutleacion del Manual de
Inducaion e neopoacion of ManuG 2 Ingucaion gl Servicio P |
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& Reglareanto e

& Alihacion, Desafiliocion y Reatiliazion para ko Sequiidad Social de Corto Moazo apranaio

- medionte Resolucion Adminsirative ASUSS N 00I8/2022 del 16 de mayo e 2022

- ASINIEIMIC, COTDENE NUBVOS USPECtoy para o adecuado rducuen ol personal o i
INSTRUCION taniardn cama otyetivws gonernl o taciitar o IS COn dol rasus parsanol

= proparciorantd una vison gerent sel Sevicio Plurinacional de Asistencio o la victima

& ~ SEPUAVI y espacificarmetite busita legrar gue o personal de MUEYO INGreso se iilegre

- al ambiente laboral y comprendn claramente K forma en Que si oneuEniteg

o estiucturada la ontidact su vinian, s palitica de calidad, Butuclung, derechos ¥
Chlgaciores correspandientes Conaizando 1o0as s duaad exstentes PO ot ol

=) personal de ruevs ingresa relacionarn con el Gbo, o BRENEIN, 1os colgaciones

» Prestocones o s qua tens derech
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AsISleai O g Victima® s gque QUANCIS COrcordaor s con o

Por otro lado, s ha cansideradn necesand Io sotualizasion del loe siguinetes Manualkes

¢ ManUal g Desvineulaessn Laboral, apiobado msdiarnts Repsolucion Adrminstialive N
033/2019 de 1% de catubine e 2010

* Manual de Pracedimiento Especilico parg ¢ Conttol y Concligreitn de 0% Doles
Wuidachss en oy Planiios Sclodoles y 108 Registtos ndividiales de coda Sehadar
Mabilco ol Sorvcio Funociondl de Adtenciy o la Victma,  aprobocdc
rociante Resohcian Admnistrative N 033/2016 dn 1 oo octube e 201G

o Murual  de  Babarackon  oe  Monile g Sbaldos  y  SOlaNos  apronado
madianta Resolucinn Administrativa N* 923/2019 de 15 de octutire de 2019,

® Manual de Asgnacrorws Formiares, OIS0 msdiante Resalucien Agrmirustrativa 1
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