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1. ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley N° 1178 promulgada el 20 de
julio de 1990, el érgano rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a
cada une de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.

Estas normas constituyen disposiciones que, con mayor grado de
especificidad, regulan los procesos de implantacion y funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En el marco de las
normas basicas, el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima ha
desarrollado su reglamentacion especifica para proceder a la implantacion
y operaciéon de los procesos relativos a los Sistemas de Administracion y
Conirol, entre ellos del Sistema de Organizacion Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima aprobado mediante R.A.
022/2023 de 26 de junio de 2023, constifuye un conjunto de normas que
particularizan los aspectos generales de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, adecuéndolas a las caracteristicas y funciones
propias de la Institucién, con la finalidad de regular el proceso de
estructuracion organizacional de la misma,

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos y procedimientos relacionados a las actividades
del Area de Recursos Humanos dependiente de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, para su aplicacién operativa, con un
enfoque sistémico basado en procesos que procure la optimizacion de
tiempos y recursos en cada una de las operaciones.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transparentarla gestion Interna;
e Uniformar y confrolar el cumplimento de las diferentes operaciones de
trabaojo;
» Ayudar en la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de
funciones en el trabajo;
e Apoyar el andlisis, la revision y la opfimizacion de fiempos de los
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procedimientos;

e Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de
frabajo;

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del presente manual, contiene todos los procesos,
procedimientos y actividades del Area de Recursos Humanos, y la relacion
de ésta con todas las Unidades Organizativas del SEPDAVI.

4. RESPONSABILIDAD

Lo Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones del SEPDAVI serd la
responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento todo el
proceso de disefio o redisefio organizacional, asi como su implantacion.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Proceso: Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales gue deben
ejecutarse para el alcance los objetivos de la entidad.

PROCESO

InsuMos
de Entrada

- suims de
Salida

Manual de Procesos: El Manual de Procesos estad conformado por el Mapa
de Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos de los
responsables de cada conjunto de elementos que definen el
funcionamiento de la organizacion.

Diagrama de Flujo/Flujograma: Es una representacion grafica de la
secuencia logica de actividades que forman parte de un proceso. Los
simbolos que se usardn en el flujograma serdan los siguientes:
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TAREA EN LA OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento: Es la secuencia de Tareas especificas que se efectua en un
puesto de trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un
puesto de trabajo, para llevar a cabo una operacion o parte.

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representacion grafica de
uno © mas procesos que contribuyen de forma significativa al legro de los

objetivos institucionales o del area organizacional.

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar l0s
resultados institucionales en funcion de la gestion de los procesos
institucionales o del area.

Procesos de Apoyo: Los Procesos Administrativos, Financieros. Recursos
Humanos e Informaticos, son a la vez “Proceso de Apoyo" que inciden
quente en todos los "Procesos” para la redlizacion de sus productos,
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El sostén permanente y la mejora de los "Procesos”, es brindado por los
“Procesos de Apoyo", dependiendo de la orientacion y utilidad que se les

da.

6. ABREVIATURAS

SEPDAVI - Servicio Plurinacional Asistencia a la Victima
MAE - Méxima Autoridad Ejecutiva

POA - Plan Operativo Anual
PEl - Plan Estratégico Institucional

7. DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Constitucion Politica del Estado

UAFO - Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

e Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa (SCA).

e Ley 1178 de 20 de junio de 1990 de Administracion y Control

Gubernamentales

e Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del
SEPDAVI, aprobado mediante Resolucion Administrativa N 022/2023 de 26

de junio de 2023.

« Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 032/2023 de 23 de agosto de 2023.

8. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.1. MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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8.2. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS AREA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DE LOS PROCESOS:

de Asistencia a la Victima.

Satisfacer los requerimientos de las Unidades Organizacionales del SEPDAVI de
manera oportuna, ejecutando todas las actividades del Area de Recursos Humanos,
con una administracion oportuna y adecuada del personal del Servicio Plurinacional

PROVEEDORES DEL PROCESO| RESPONSABLE(S) DE PROCESOS | CLIENTES DEL PROCESO

Unidades Organizacionales

del SEPDAVI. Area de Recursos Humanos Servidores PUblicos

ENTRADAS DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

e llenado del Formulario AVC-04 para
afiliacion del nuevo servidor publico.

e llenado del Formularic AVC-07 para
bojas de dfiliacion del ex servidor
publico.

e Emision de Reporte mensual de
descuentos por atrasos, faltas vy
abandonos de acuerdo al marcado
Biometrico.

e Presentacion del formulario 110 y
facturas originales para descargo
impositivo, cotejar los formularios de
Permisos oficiales, personales,
comisiones, licencias, vacaciones vy
bajas médicas para pago de refrigerios
mensual,

o Elaboracion de la planila mensual de
sueldos y salarios efectuando la
creacion de la planilla y el registro en el
Sistema ADP SIGEP.

e Solicitud de cancelacién de

honorarios a consultores individuales
de linea.

Servidor Publico afiliado.
Ex Servidor Publico desafiliado.

Reporte mensual de Multas y Sanciones -
Descuentos.

Ingreso de datos en el Sistema ADP
SIGEP,

Planilla de pago de refrigerios

Planilla de pago de sueldos y salarios al
personal permanente aprobados por
el MEFP Comprobante C-31.

Planillas de honorarios a Consultores
Individuales de Linea aprobados.

INTERRELACIONES DEL PROCESO

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, Area de Recursos Humanos,
todas las unidades y personal del SEPDAVIL

v,,“
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9. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

9.1 FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS

HUMANOS
9.1.1. AFILIACION DEL

1. IDENTIFICACION

SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA CAJ
NACIONAL DE SALUD

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

1
| Efectuar la ofiliaciéon en la Caja Nacional de Salud
al nuevo servidor publico.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

e AVC-04 (aviso de dfiliacién y reingreso del
trabajador)
Fotocopia de la Cédula de Identidad

Certificado de Nacimiento Original

e Memorandum y/o Confrato de designacion al
cargo.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Servidor publico afiliado, revisado y aprobado por
la Cagja Nacional de Salud (AVC-04 aviso de
afiliacion y reingreso del frabgjador).

RESPONSABLES DEL | . e .

PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos

TIEMPO ESTIMADO DE : e ) ' :
PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles a partir del ingreso del frabajador.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos

. Alingreso del Servidor/a Publico a la entidad, realiza el

llenado del Formulario AVC-04 (aviso de afiliacion vy
reingreso del trabajador).

S 2. Solicita al Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones la revision y firma del Formulario AVC-
AL 04
Von, "%
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Jefatura de la 3. Recibe y verifica el correcto llenado del Formulario.
Unidad 4. Apruebay Firma el Formulario AVC-04 (pasa al punto 7).
Administrativa 5. En caso de observaciones, devuelve el Formulario para
Financiera y de las comrecciones necesarias.

Operaciones

6. Redliza las correcciones necesarias y remite al Jefe de la
UAFO para firma.

7. Realiza el proceso de dfiliacion ante el Ente Gestor de |a
Seguridad Social de Corto Plazo, conjuntamente e
trabajador, remitiendo los siguientes documentos:

e Formulario AVC-04 [aviso de dfiliacion y reingreso
del frabajador) debidamente llenado y firmado.

Area de Recursos e Formulario AVC-05 [carnet de asegurado sin llenar),

Humanos * Fotocopia de la Cédula de Identidad.

o Copia del Formulario AVC-07 (avisode bagja  del
asegurado) si correspondiera.

o Cerfificado de Nacimiento original.

e Fotocopia de Memorandum y/o Contrato
Administrativo de incorporacion.

8. Readliza el pago de BsI00.- para el examen pre
ocupacional.

9. Recibe Formulario AVC-04 (aviso de dfiliacion y reingreso
del trabagjador) y verifica la documentacion de respaldo.

Encargado 10.SI da conformidad a los documentos presentados.
Ventanilla de informa la fecha de procesamiento del Formulario AVC-
Afiliaciones Caja 04 (aviso de dofiliacion y reingreso del trabajador) y
Nacional de Salud entrega 2 copias del Formulario AVC-04.
(CNS) 11. En caso de NO darse conformidad sobre los documentos
presentados, se rechaza y devuelve para correccion o
complementacion.

12, Recoge 2 copias del Formularic AVC-04 (aviso de
ofiiacion y reingreso del trabajador) y entrega al

Area de Recursos interesado una copia del Formulario.

Humanos 13. Archiva en File personal del nuevo Servidor la 2° copia
del Formulario AVC-04 (Aviso de afiliacion y reingreso del
trabajador).

14. Recoge del Area de Recursos Humanos una copia del
Servidor Publico Formulario AVC-04 (aviso de dfiliacion y reingreso del
frabajador).

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.2. BAJA DEL EX SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

BAJA DEL EX SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL
DE SALUD

2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Efectuar las bajas ante la Caja Nacional de Salud de|
los ex servidores publicos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Formularic AVC-07 (aviso de baja del asegurado)

e Fotocopia del Formulario AVC-04 (aviso de
afiliacion y reingreso del trabajador)

* Fotocopia de la Cédula de Identidad
Documento que acredite la desvinculacion.

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado)
revisado y aprobado por la Caja Nacional de

IMPRESOS DE SALIDA: Salud.
* Exservidor publico desafiliado
RESPONSABLES  DEL )
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
TIEMPO  ESTIMADO DE : : . . :
PROCEDIMIENTO: 30 dias calendario a partir del retiro del trabajador.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos

. Ala desvinculacién del Servidor/a Publico de la entidad,

realiza el llenado del Formulario AVC-07 (aviso de baja
del asegurado).

Administrativa
Financiera y de

____Operaciones

H 2. Solicita al Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y
SN de Operaciones la revision y firma del Formulario AVC-
07.
Jefatura de la 3. Recibe y verifica el correcto llenado del Formulario.
Unidad 4. Aprueba y Firma el Formulario AVC-07 (pasa al punto 7).
5. En caso de observaciones, devuelve el Formulario para

las correcciones necesarias.
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Area de Recursos
Humanos

6.
7.

Realiza las correcciones necesarias y remite al Jefe de la

UAFO para firma.

Realiza el proceso de baja del asegurado ante el Entel

Gestor de la Seguridad Social de Corto Plazo, remitiendo!

los siguientes documentos:

* Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado)

» Fotocopia del Formulario AVC-04 (aviso de afiliacién y
reingreso del frabajador)

» Fotocopia de la Cédula de Identidad

e Documento gue acredite la desvinculacion.

Encargado
Ventanilla de
Afiliaciones Caja
Nacional de Salud
(CNS)

—

. En caso de NO darse conformidad sobre los documentos

Recibe Formulario AVC-07 (aviso de baja del asegurado)
y verifica la documentacién de respaldo.

S| da conformidad a los documentos presentados,
informa la fecha de procesamiento del Formulario AVC-
07 (aviso de baja del asegurado) y entrega 2 copias del
Formulario AVC-07 al empleador.

presentados, se rechaza y devuelve para coreccioén o
complementacion.

Area de Recursos
Humanos

11.

12.

Recoge 2 copias del Formulario AVC-07 (aviso de baja
del asegurado) y enfrega al interesado una copia del
Formulario.

Archiva en File personal del Ex Servidor la 2da copia del
Formulario AVC-07,

Servidor Publico

13.

Recoge del Area de Recursos Humanos una copia del
Formulario AVC-07 (aviso de baja del asequrado).

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.3. ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ASISTENCIA Y DESCUENTOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO:

ELABORACION DEL

REPORTE MENSUAL DE

ASISTENCIA Y DESCUENTOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Establecer el descuento mensual por concepto
de afrasos, faltas, abandonos y ofros.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Vacaciones

Permisos Personales con goce de haberes
Permisos Personales sin goce de haberes
Comisiones de Viaje

Permisos Oficiales por Horas.
Justificaciones por Faltas, Inasistencias u
Omisiones de Marcado

Licencias

Bajas Médicas

Tolerancias

Abandonoes y/o Inasisiencias

REGISTROS, FORMULARIOS O

Reporte mensual de asistencia y descuentos

IMPRESOS DE SALIDA:

RESPONSARBLES DEL A o 7
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
TEMPO  ESTIMADO  DE TR _
PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles - continuo

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

Servidor Piblico \

¥

Registra diariomente en el Reloj Biométrico los
ingresos y salidas (marcados) de la jornada
laboral.




MANUAL Céd.: M-UAFO-02

ﬁ"’ ,
& J PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha de aprobacion:
02/04/2024

SEPD AVI DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS Version: 1.0

Tow s P vrne ware
Annnuoh‘-\a u

Pagina: 16 de 38

Area de Recursos Humanos

. Redliza la descarga del Reporte de Asistencia del

. Carga en el Reporte de Asistencia:

. Genera el “"Reporte Mensual de Asistencia”

. Suscribe el reporte y remite al Jefe de la Unidad

Sistema de Confrol del SEPDAVI, mismo que
calcula automaticamente los minutos de atrasos
del personal.

e Vacaciones

e Permisos Personales con goce de haberes

e Permisos Personales sin goce de haberes

e Comisiones.

e Permisos Oficiales por Horas.

o Justificaciones por Faltas, Inasistencias,
Omisiones de Marcado

e Licencias

e Bajas Médicas

o Tolerancias

e Abandonos y/o Inasistencias

conjuntamente el “Reporte Mensual de
Descuentos" de acuerdo a la escala establecida
en el Reglamento Interno de Personal en 2
ejemplares, uno para la planila mensual de
sueldos y salarios, y ofra para la planilla de
refrigerio, considerando su clasificacion por
funcionario.

Administrativa Financiera y de Operaciones,

Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

Recibe y revisa el “Reporte Mensual de Asistencia”
conjuntamente el “Reporte Mensual de
Descuentos". si tiene observaciones devuelve al
Area de Recursos Humanos para su correccion,
en caso no se tengan observaciones aprueba los
documentos y los remite al Area de Recursos
Humanos.

Area de Recursos Humanos

Recibe el "Reporte Mensual de Asistencia”
conjuntamente el “Reporte Mensual de
Descuentos” para consclidar los descuentos en la
planilla mensual de sueldos y salarios.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.4. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS
AL PERSONAL PERMANENTE

1. IDENTIFICACION

ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO: SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL PERMANENTE
2 GENERALIDADES
OBJETIVO : Elaborar la Planilla Mensual de Pago de Sueldos y

Salarios al personal permanente.

Reporte de Altas, Bagjas, Transferencias y
Rotaciones de Personal (mas la
documentacién de respaldo)

* Resumen RC-IVA (dependientes)
REGISTROS, FORMULARIOS O e Reporte de Otros Ingresos
IMPRESOS DE ENTRADA: L] C(:eg;iCOdo de Calificacion de Anos de Servicio
. }(?eportes de Asistencia por Unidades/Areas
Organizacionales (desagregado por
funcionario).
e Planilla Mensual de Descuentos.
* Registro de Ejecucién de Gastos C-31
(Firmado).
* Comprobante de Pago Electrénico
» Formulario de Pago (Check List)
* Informe de Pago de Sueldos y Salarios.
REGISTROS, FORMULARIOS O * Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.
IMPRESOS DE SALIDA: * Reporte de Movilidad Funcionaria- ADP SIGEP.
e Resumen de Altas
* Resumen de Bagjas
* Planilla de Ofros Ingresos
* Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.
RESPONSABLES DEL z
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
TIEMPO ESTIMADO DE > .
PROCEDIMIENTO: 2 dios hdblles
2 gy
5 My %

LA o
. I
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

l.

Area de Recursos Humanos | 4.

. Efectta el registro y verificacién de la Ficha del

. Elabora la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios

Consolida el Reporte de Altas, Baijos,
Transferencias y Rotaciones de Personal (més la
documentacién de respaldo), el Resumen RC-
IVA (dependientes), Reporte de Otros Ingresos y
los Certificados de Cadlificacién de Afos de
Servicio (CAS) recibidos en el mes.

Personal nuevo incorporado, registro vy
aprobacién de la Movilidad Funcienaria en caso
de existir altas, bajas, tfransferencias y/o
rotaciones del personal, el registro del RC - VA y
de Ofros Ingresos en caso de haberse
presentado, en el sistema ADP SIGEP.

efectuando la creacion de la planila en el
Sistema de Administracién de Personal - ADP
SIGEP, cargando en el mismo los descuentos
correspondientes.

Fisicamente arma la Planilla Mensual de Sueldos
y Salarios con todas las firmas correspondientes,
adjuntando necesariamente todos los respaldos
por cada funcionario, los reportes minimos a
adjuntarse son:

* Registro de Ejecucién de Gastos C-31 (en
estado aceptado por el MEFP),

Informe de Pago de Sueldos y Salarios.
Certificacion POA

Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.
Reporte de Movilidad Funcionaria - ADP
SIGEP,

Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.

Resumen de Altas.

Resumen de Bajas.

Planilla de Otros Ingresos.

Planilla Mensual de Descuentos.

Reportes de Asistencia por Unidades/Areas
Organizacionales (clasificada por
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funcionario)
e Cerfificado de Calificacidn de Afos de
Servicio (CAS).

e Boletas de permisos, comision, justificaciones,
bajas meédicas y/o documentacion por
vacaciones, abandonos, permisos Yy/o
comisiones.

5. Remite la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios
para aprobacién de la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones.

6. Revisa la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios
conjuntamente la documentacion de respaldo v,
procede a su aprobacion en el sistema ADP SIGEP

Jefatura de la Unidad si correspondiera, caso contrario devuelve al Area

Administrativa Financiera y de de Recursos Humanos para subsanar las|

observaciones que se tengan.

Operaciones 7. En caso de aprobarse, procede a la firma de Ia
planila en el sistema para el pago
correspondiente y suscribe el comprobante de
registro de ejecucion de gastos C-31,

. Remite la planilla al Area de Recursos Humanos.

. Recibida la planilla, procede a la impresion del
Comprobante de Pago Electronico y elabora el
Formulario de Pago (Check List).

Area de Recursos Humanos | 10 Folia toda la documen?ccién Xd remite el
comprobante de registro de ejecucion de
gastos C-31, con toda la documentacion de la
planilla al Area Financiera para su archivo.

11. Archiva en Comprobante C-31 en el
correlativo de preventivos.

(2]

O

Area Financiera

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.5. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS
AL PERSONAL EVENTUAL

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
PROCESO: SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL EVENTUAL

2. GENERALIDADES

| Elaborar la Planilla Mensual de Pa
: go de Sueldos y
ORIERVE Salarios al personal eventual.

e Reporte de Altas, Bagjas, Transferencias vy
Rotaciones de Personal (mas la
documentacion de respaldo)

Resumen RC-IVA (dependientes)

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Reporte de Otros Ingresos -
IMPRESOS DE ENTRADA: e Reportes de Asistencic por Unidades/Areas
Organizacionales (desagregado por
funcionario).

¢ Planilla Mensual de Descuentos.

e Informes mensuales de actividades.
Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado).

e Comprobante de Pago Electréonico

o Formulario de Pago (Check List)

e Informe de Pago de Sueldos y Salarios.
REGISTROS, FORMULARIOS O e Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.
IMPRESOS DE SALIDA: e Reporte de Movilidad Funcionaria - ADP SIGEP.

¢ Resumen de Altas

e Resumen de Bajas

e Planilla de Ofros Ingresos

e Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.
RESPONSABLES DEL :
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
TIEMPO ESTIMADO DE 2 dias habiles

PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

A
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RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

. Consolida el Reporte de Altas, Bajas,

. Efectua el registro y verificacion de la Ficha del

. Elabora la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios

. Fisicamente arma la Planilla Mensual de Sueldos

Transferencias y Rotaciones de Personal (mas la
documentacion de respaldo), el Resumen RC-
IVA [dependientes), el Reporte de Otros Ingresos
y los Informes mensuales de actividades del
Personal Eventual.

Personal nuevo incorporado, registro de nuevos
cargoes, registro y aprobacién de la Movilidad
Funcionaria en caso de exstir altas, bajas,
transferencias y/o rotaciones del personal, el
registro del RC - IVA y de Ofros Ingresos en caso
de haberse presentado.

efectuando la creacion de la planilla en el
Sistema de Administracién de Personal — ADP
SIGEP, cargando en el mismo los descuentos
correspondientes.

y Salarios con todas las firmas correspondientes,

adjuntando necesariamente todos |los respaldos

por cada funcionario, los reportes minimos a

adjuntarse son:

» Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (en
estado aceptado por el MEFP).

* Informe de Pago de Sueldos y Salarios.

e Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP,

e Reporte de Movilidad Funcionaria - ADP

SIGEP.

Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.

Resumen de Alfas.

Resumen de Bajas.

Planilla de Otros Ingresos.

Planilla Mensual de Descuentos.

Reportes de Asistencia por Unidades/Areas

Organizacionales (clasificada por

funcionario)

» Boletas de permisos, comision, justificaciones,
bajas meédicas y/o documentacion por
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vacaciones, abandonos, permisos y/o
comisiones.
¢ Informes mensuales de actividades.
Remite la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios
para aprobacion de la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de
Operaciones

Revisa la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios
conjuntamente la documentacion de respaldo y
procede a su aprobacion en el sistema ADP
SIGEP si correspondiera, casa confrario devuelve
al Area de Recursos Humanos para subsanar las
observaciones que se tengan.

En caso de aprobarse, procede a la firma de la
planila en el sistema para el pago
correspondiente y suscribe el comprobante de
registro de ejecucion de gastos C-31.

Remite la planilla al Area de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos

0o

10.

Recibida la planilla, procede a la impresién del
Comprobante de Pago Electréonico y elabora el
Formulario de Pago (Check List).

Remite el comprobante de registro de
ejecucion de gastos C-31, con toda la
documentacién de la planila al Area
Financiera para su archivo.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.6. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS A
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
HONORARIOS A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

 Elaborar la Planilla Mensual de Pago de Honorarios

a Consultores Individuales de Linea.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

¢ Reporte de Altas, Bajas del Personal (mas lo
documentacion de respaldo).

e Reporte de Ofros Ingresos.

e Reportes de Asistencia por Unidades/Areas
Organizacionales (desagregado por
funcionario).

Planilla Mensual de Descuentos.

Informes mensuales de actividades.

Informes de conformidad.

Page a la Gestora PUblica de la Seguridad
Social de Largo Plazo.

Form. 610 (DDJJ Trimestral, si corresponde.

e Proceso de contratacion, si corresponde.

Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado).

e Comprobante de Pago Electronico
e Formulario de Pago (Check List)
¢ Informe de Pago de Honorarios.
::i(:'ltSETsROOSSbl;Osm:LAARIOS 2 « Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.
e Reporte de Movilidad Funcionaria - ADP SIGEP.
e Resumen de Alfas.
e Resumen de Bagjas.
e Planilla de Otros Ingresos.
RESPONSABLES DEL :
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
TIEMPO ESTIMADO DE ; S
PROCEDIMIENTO: ScE e

hl?- %

l(, :
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

. Consolida el Reporte de Altas, Bajas, del

Personal (mas la documentacion de respaldo),
el Reporte de Oftros Ingresos. Reportes de
Asistencia por Unidades/Areas Organizacionales
(clasificada  por  funcionario), los Informes
mensuales de acfividades, informes de
conformidad, conjuntamente el pago a la SSLP.

. Efectia el registro y verificacidon de la Ficha del

Personal nuevo inceorporado, registro de nuevos
cargos, registro y aprobaciéon de la Movilidad
Funcionaria en caso de existir altas, bajas, del
personal y de Ofros Ingresos en caso de haberse
presentado.

. Elabora la Planila Mensual de Honorarios

efectuando la creacion de la planila en el
Sistema de Administracion de Personal — ADP
SIGEP, cargando en el mismo los descuentos
correspondientes.

. Fisicamente arma la Planila Mensual de

Honorarios con tadas las firmas correspondientes,

adjuntando necesariomente todos los respaldos

por cada funcionario, los reportes minimos a

adjuntarse son:

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31 [en
estado aceptado por el MEFP).

¢ Informe de Pago de Honorarios.

¢ Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.

Reporte de Movilidad Funcionaria - ADP

SIGEP.

Resumen de Altas.

Resumen de Bajos.

Planilla de Otros Ingresos.

Planilla Mensual de Descuentos.

Reportes de Asistencia por Unidades/Areas

Organizacionales (clasificada por

funcionario)

» Boletas de permisos, comision, justificaciones,
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1.

bajas meédicas y/o documentacion por
vacaciones, abandonos, permisos y/o
comisiones.

¢ Informes mensuales de actividades
conjuntamente el pago a la SSLP.

e Informes de conformidad, emitido por los
Responsables de Recepcion.

e Form. 610 (DDJJ Trimestral), si coresponde.

e Proceso de contratacion (en caso de nuevas
contrataciones).

Remite la Planila Mensual de Honorario de

Consultores  Individuales de Linea para

aprobacion de la Jefatura de la Unidad

Administrativa Financiera y de Operaciones.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de
Operaciones

12,

13.

14,

Revisa la Planila Mensual de Honorarios
conjuntamente la documentacién de respaldo y
procede a su aprobacién en el sistema ADP
SIGEP si correspondiera, caso contrario devuelve
al Area de Recursos Humanos para subsanar las
observaciones que se tengan.

En caso de aprobarse, procede a la firma de la
planila en el sistema para el pago
correspondlenfe y suscribe el comprobante de
registro de ejecucion de gastos C-31,

Remite la planilla al Area de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos

18,

16.

Recibida la planilla, procede a la impresion del

Comprobante de Pago Electrénice y elabora el
Formulario de Pago (Check List).
Remite el comprobante de registro de
ejecucion de gastos C-31, con toda la
documentacién de |a planila al Area
Financiera para su archivo.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.7. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE REFRIGERIOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
REFRIGERIOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Elaborar la planila mensual de pago de refrigerios al
personal permanente, eventual y consultores individuales
de linea del SEPDAVI.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

e Para consultores individuales de linea: Formulario
110 v.4 para la presentacion de facturas con
facturas originales rubricadas (en caso de facturas
computarizadas y manuales). '

e Reportes de Asistencia por Unidades/Areas
Organizacionales (clasificada por funcionario).

e Reporte de Otros Ingresos.

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (Firmado).
REGISTROS, FORMULARIOS O | * Comproponte de Pago Electfénico.
IMPRESOS DE SALIDA: e Formulario de Pago (Check List).

: e Informe mensual de pago de refrigerio.

e Planilla de pago de refrigerios.
RESPONSABLES DEL o R
PROCEDIMIENTO: e e e i
TIEMPO  ESTIMADO DE . ot
PROCEDIMIENTO: Aot aNgs

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Consultor Individual de
Linea

|. Presenta mensuclmente al Area de Recursos

Humanos para descargo impositivo:

e Formulario 110 v.4 para la presentacion de
facturas.

o Facturas originales en caso de aquellas que sean

computarizadas y manuales, gque estén
numeradas y suscritas por el Consultor.

FOALTH TS
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Area de Recursos Humanos

Recibe y revisa el Formulario 110 v.4 v las facturas
originales adjuntas verificando: nombre, nimero de
NIT, plazo de vigencia de las notas fiscales, ribrica, si
existen observaciones devuelve al interesado para su
correccion, caso contrario registra los Form. 110 v.4. a
la Planilla Mensual de pago de Refrigerios.

Elabora la planilla mensual de pago de refrigerios en
la Plataforma Consume lo Nuestro, identificando:
numero de dias trabajodos y deduciendo comisiones
de vigje, permisos personales, permisos sin goce de
haberes y licencias iguales o superiores a media
jornada laboral, vacaciones, bajas médicas, crédito
fiscal y nimero de teléfono de los funcionarios.
Asimismo, genera el CPT de pago.

. Elabora el informe de pago adjuntando: reporte

consolidado de asistencia, comisiones, permisos
personales, permisos sin goce de haberes o licencias
iguales o superiores a media jornada, vacaciones y
bajas médicas; memoréndum de altas v bajas de
personal, Formulario 110 v.4 con los facturas
comrespondientes y remite el tramite al Jefe de la
UAFO para la continuidad del pago.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

Recibe y revisa el informe y la planila mensual de
pago de refrigerios, si existen observaciones devuelve
al Area de Recursos Humanos para su coreccion,
caso confrario, deriva al Area de Planificacién o su
equivalente para la elaboracién de la Certificacion
POA.

Area de Planificacién o su
equivalente

. Recibe y elabora la Certificacién POA y remite el

trémite al Responsable Financiero para continuidad
del tramite.

Area Financiera

. Recibe y revisa el informe y la planilla mensual de

pago de refrigerios, si existen observaciones devuelve
al Area de Recursos Humanos para su correccion,
caso contrario procede con la suscripcidn del cheque
de pago y del comprobante de ejecucién de gastos
C-31.

Remite el tramite a la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones para
firma del chegque y del comprobante C-31 en el
sistema SIGEP.

T
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Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

9. Procede con la firma del cheque de pago y del
comprobante de ejecucién de gastos C-31 en el
SIGEP.

10. Remite la documentacién al Area Financiera para la
remision del cheque de pago al Banco, posterior
archivo del comprobante de ejecucién de gastos C-
31 y su reposicion al Fondo Rotativo correspondiente.

Area Financiera

11. Remite el cheque al Banco para el pago del refrigerio.

12. Realiza la reposicion de gastos al Fondo Rotativo en el
SIGEP,

13. Archiva el Comprobante de ejecucién de Gastos C-
31.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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9.1.8. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUBSIDIOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
SUBSIDIOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Elaborar la planilla mensual de pago de subsidio (Pre
natal, Lactancia, Natalidad, sepelio y cesantia).

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

» Fotocopia de la Cédula de Identidad de los
progenitores,

» Formulario de atencién medica emitido por el Ente
Gestor de la Seguridad Social de Corto Plazo
autorizado (para el pago Pre Natal).

» Cerfificado de nacimiento del hijo/a.

» Afiliacion al ente gestor autorizado del hijo/a
nacido (para el pago del subsidio de lactancia y
pago Unice de natalidad).

* Fotocopiade la carta de renuncia o aceptaciéon de
renuncia para el pago de cesantia.

» Folocopia de cerfificado de defuncion para el ‘
pago de sepelio

PROCEDIMIENTO:

» Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (Firmado).
REGISTROS, FORMULARIOS O | ° Compropcme de Pago Elec(rénico.
e Formulario de Pago (Check List).
IMPRESOS DE SALIDA: ¢ Informe mensual de pago de subsidios.
» _Planilla de pago de subsidios.
RESPONSABLES DEL ;
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
TIEMPO ESTIMADO

10 dias hdbiles
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

. Consolida la informacién de respaldo y elevar informe

al area de recursos humanos.

Area de Recursos Humanos

. Procede a la elaboracién de la planilla del pago de

. Remite la planilla de pago de subsidios en estado

subsidios (prenatal, natalidad, lactancia, sepelio y/o
cesantia) en el sistema ADP SIGEP y procesa la planilla
de pago se subsidios.

verificado, con todos los respaldos correspondientes
para revision de la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

.Recibe y revisa el informe y la planilla mensual de

page de subsidios, si existen observaciones devuelve
al Area de Recursos Humanos para su correccion,
caso confrario, deriva al Area de Planificacién o su

equivalente para la elaboracién de la Certificacién
POA.

Area de Planificacién o su
equivalente

. Elabora la Cerfificacién POA y remite el framite al Area

de Recursos Humanos para la continuidad del tramite.

Area de Recursos Humanos

16.

Mediante el sistema SIGEP, procede al envio de la
planilla de subsidio al MEFP, una vez la planila haya
sido aceptada, procede a remitir la planila a la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones para su aprobacién y firma, tanto en el
sistema SIGEP como en fisico.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

. Procede con la aprobacion y firma de la planilla de

. Remite el framite al Area de Recursos Humanos parala

subsidios en el SIGEP y en fisico.

confinuidad del tramite.

Area de Recursos Humanos

20,

21.

22.

. Recibida la planilla, procede a completar la Planilla

de Subsidios en Especie en el sistema autorizado por

el SEDEM, identificando los datos del empleadory del

beneficiario con derecho al subsidio.

Realizar la conclliacién del pago con el SEDEM para

la emision de la Factura

Procede a la impresién del Comprobante de Pago

Electrénico y elabora el Formulario de Pago (Check

List).

Remite el comprobante de registro de gjecucion de
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gastos C-31, con toda la documentacién de la
planilla al Area Financiera para su archivo.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 017/2024
La Paz, 02 de abril de 2024

VISTOS:

Que. El lnforme con Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-149-2024 de 22 de marzo de 2024 emitido por el Ad-
ministrativo en Planificacion y Calidad, Via la Jefa de la Unidad Administrativa Financicra y de Operacio-
nes, dirigido al Director General Ejecutivo, en referencia a la REMISION DE MANUALES. y la Nota
Interna con Cite: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-247-2024 de fecha 02-04-2024. emitido por la Responsable de
Recursos Humanos, aprobado por la Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, seia-
lando. En el marco del Informe de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional:
y ¢l INFORME MIJTI ~ UAL - INF. N° 007/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNO. EMERGENTE
DE LA AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VIC-
TIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEM-
BRE DE 20227, que establece entre sus recomendaciones a implantar: Observacion N° | Observacion N°
I “Afiliacion vy desafiliacion de los servidores piblicos, en el “Afiliacion y desafiliacion de los servidores
publicos, en el Seguro Social de Corto Plazo (Caja Nacional de Salud)”. Seguro Social de Corto Plazo (Caja
Nacional de Salud)”. R1 Ajustar el Manual de Desvinculacion Laboral del SEPDAVI, aprobado Ajustar ¢l
Manual de Desvinculacion Laboral del SEPDAVI, aprobado mediante Resolucion Administrativa 033/2019
de fecha [5/10/2019 en mediante Resolucion Administrativa 033/2019 de fecha 15/10/2019 en concordan-
cia con el Reglamento de Afiliacion, Desafiliacion y Re afiliacion concordancia con el Reglamento de
Afiliacion, Desafiliacion v Re afiliacion para el seguro social de corto plazo, emitido por la ASSUS. para
¢l seguro social de corto plazo. emitido por la ASSUS. Al respecto es importante senalar que, de la revision
del Manual de Desvinculacién Laboral éste no incluye procedimientos para la incorporacion del personal
al SEPDAVI, se ha procedido a realizar la actualizacion de los Manuales de Procesos v Procedimientos del
Area de “Recursos Humanos". Dejar sin efecto los siguientes manuales: Manual de Induccion e incorpo-
racion, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019, Manual
de Desvinculacion Laboral, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 033/2019 de 15 de oc-
tubre de 2019. Manual de Procedimiento Especifico para el Control v Conciliacion de los Datos Li-
uidados en las Planillas Salariales v los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Vietima, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019
de IS de octubre de 2019. Manual de Elaboracion de Planilla de Sucldos v Salarios, aprobado me-
diante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019, Manual de Asignaciones
Familiares. aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019, 4,
Autorizar a la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones (UAFO). su correspondiente difusion e
implantacion, a partir de la publicacion de la Resolucion Administrativa, y todo lo que ver y convino se
Vo presente v:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 establece que: “La Administracion Piblica se rige por los principios de legitimidad,
legalidad. imparcialidad, publicidad. compromiso ¢ interés social, ética, transparencia, igualdad, compe-
tencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados™,

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales regula el desa-
rrollo de las actividades de la administracion piblica para programar, organizar, cjecutar y controlar la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos piiblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos. Su Articulo 10, menciona que el Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion, manejo v disposicion de
bienes y servicios. Que, la Ley N© 1178, Administracion y Control Gubernamentales de 20 de Julio de 1990
y Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica La Lev 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales de 20 de Julio de 1990; en su Articulo | inciso a) instituye como uno de sus objetivos las
Normas Bisicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB — SOA) aprobadas mediante Resolucion
Suprema N°217055 de 20 de mayo 1997, regula los sistemas de Administracion de personal y la carrera
administrativa.

Que, el Articulo 13, “EI Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y

.. Uso de los recursos pablicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere
yobre los mismos: los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resul-

dos de su gestion: y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inade-
vado de los recursos del Estado™. Asimismo. ¢l inciso a) y ¢) del Articulo 28 de la normativa ut supra,

Pagina1de 3
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establece que: “Todo servidor piblico responderi de los resultados emergentes del desemperio de las funcio-
nes, deberes y atribuciones asignados a su cargo,

Que el Articulo 15 de las NB-SOA. seiiala que el diseno organizacional se formaliza el Manual de Organi-
zacion y Funciones y el Manual de Procesos que deberan ser aprobados mediante resolucion interna perti-
nente. El inciso a) del citado articulo establece que el Manual de Organizacion v Funciones incluird: Las
disposiciones que regulan la estructura: los objetivos institucionales, el Organigrama: los objetivos. el nivel
Jerdrquico y las relacion de dependencia, las funciones y las relaciones de coordinacion interna y externa
Asimismo, el inciso b) del mismo numeral dispone que el Manual de Procesos deben incluir: La denomina-
cion y objetivos del proceso, las normas de operacion y sus procedimientos, los diagramas del flujo v los
formularios y otras,

Que, la Ley N° 1546 del Presupuesto General del Estado gestion 2024 senala en el Articulo |, (OBJIETO).
La presente Ley tiene por objeto aprobar el Presupuesto General del Estado - PGE del sector publico para
la Gestion Fiscal 2024, y disposiciones especilicas para la optimizacion en la administracion de las finanzas
publicas. Que, ¢l Decreto Supremo N° 5094 de fecha 03 de enero del 2024, tiene por objeto reglamentar la
aplicacion de la Ley N°1546, del Presupuesto General del Estado Gestion 2024,

Que, la Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013, crea el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
como entidad publica descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, con la finalidad
de garantizar el acceso a la justicia a la persona de escasos recursos econdémicos que sea victima de un delito,
brindandole ¢l patrocinio legal, asistencia social ¥ psicologica durante los actos iniciales v el proceso penal
hasta la ejecucion de la sentencia, promoviendo la reparacion del daio y evitando fundamentalmente la re
victimizacion. Que, el articulo 19 de la | ey N7 464 establece que el Director o Directora General Ejecutiva,
es la mixima autoridad del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima. Que, el articulo 22 de la citada
norma establece que son atribuciones del Director General Ejecutivo como Maxima Autoridad Ejecutiva del
Servicio de Asistencia a la Victima ~-SEPDAVI. entre otras, ordenar o realizar los aclos necesarios para
garantizar el cumplimiento de los fines de la Entidad,

Que, el Decreto Supremo N° 3150 de 19 de agosto de 1952, que modifica y define la escala de vacaciones.
Resolucion Administrativa ASUSS N° 0038/2022 del 16 de mayo de 2022, que aprueba el Reglamento de
Afiliacion, Desafiliacion y Reafiliacion para la Seguridad Social de Corto Plazo. Resolucion N° CGE
01972022 de 10 de marzo de 2022 que aprueba el "Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de Bienes
y Rentas en las Entidades y Empresas Piblicas". Decreto Supremo N° 21060 de 29 de agosto de 1985 que
establece lu escala tnica aplicable para el pago de bono de antigiiedad. Resolucion Administrativa ASUSS
N"0101/2021 de 31 de diciembre de 2021 que aprueba el Reglamento de Fiscalizacion y Control del Régimen
de Asignaciones Familiares. Decreto Supremo N® 0115 que Reglamenta la Ley N° 3460 de Fomento a la
Lactancia Materna y Comercializacion de sus Sucedaneos. Resolucion Administrativa N° 005/2017 de 31 de
enero de 2017, que aprueba las modificaciones al Reglamento Especifico de Fondo Rotativo. Resolucion
Administrativa N° 053/2017 de 01 de noviembre de 2017, que aprueba ¢l Manual de Mangjo y Administra-
cion de Activos Fijos del SEPDAVI. Resolucion Administrativa N° 063/2017 de 08 de diciembre de 2017,
que aprueba el Manual de Almacenes del SEPDAVI. Resolucion Administrativa No 001/2021 de 01 de fe-
brero de 2021, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones MOF del SEPDAVI. Resolucion Admi-
nistrativa No 016/2023 de 11 de mayo de 2023, que aprueba la Estructura Organizacional y la Escala Salarial
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima — SEPDAVI. Resolucion Administrativa N° 022/2023
de 26 de junio de 2023, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE — SAP) del SEPDAVI. Resolucion Administrativa N° 032/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba
el Reglamento Interno de Personal (RIP) del SEPDAVI.

CONSIDERANDO:

Que. ¢l El Informe con Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-149-2024 de 22 de marzo de 2024 emitido por el
Administrativo en Planificacion y Calidad, Via la Jefa de la Unidad Administrativa Financiera v de
Operaciones, dirigido al Director General Ejecutivo. en referencia a la REMISION DE MANUALES, y la
Nota Interna con Cite: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-247-2024 de fecha 02-04-2024, emitido por la Responsable de
Recursos Humanos, aprobado por la Jefe de la Unidad Administrativa F inanciera y de Operaciones, sefalan
En ¢l marco del Informe de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional: y el
INFORME MITI - UAI - INF. N® 007/2023 “INFORME DE CONTROL. INTERNO. EMERGENTE DE LA
AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA

* |/ (SEPDAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE
LY

2022", que establece entre sus recomendaciones a implantar: Observacion N° | Observacion N° | “Afiliacion
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v desafiliacion de los servidores publicos, en el “Afiliacion v desafiliacion de los servidores piblicos, en el
Seguro Social de Corto Plazo (C aja Nacional de Salud)”. Seguro Social de Corto Plazo (Caja Nacional de
Salud)”, R1 Ajustar el Manual de Desvinculacion Laboral del SEPDAVI, aprobado Ajustar el Manual | de
Desvinculacion Laboral del SEPDAVI.

BOLIVIA RiSisiees vmens

Que. ¢l Informe Legal. CITE: SEPDAVI-DGE-IN F-Z-45-2024, de 02 de abril de 2024, emitido por Asesoria
de Gestion y Analisis Juridico del SEPDAVI, concluye v considera la procedencia del tramite la cual no
vulnera normativa alguna, siendo que corresponde a su autoridad aprobar los Manuales, Manual de Procesos
¥ Procedimientos del Area de Recursos Humanos, con sus procedimientos flujogramas, Manual de
Induccion de Induccion laboral Institucional del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima", con
11 puntos de procedimicento a seguir, "Manual de Desvinculacion Laboral Institucional, mas anexos con
el solo objetivo de cumplir, con la obseryvacion de Auditoria Interna, a efectos de plasmar lo sefalado en
normativa vigente. El Informe Legal, se enmarca en lo establecido en la normativa legal vigente siendo los
manuales y datos, Administrativos, y argumentos vertidos, son de responsabilidad del area Administrativa,
Financiera y de Operaciones. Cabe sefialar que ¢l articulo 28 de la Ley N° 1178 de Responsabilidad por la
Funcion Pablica concordante con los articulos 2 Y 3 del Reglamento por la Responsabilidad por la Funcion
Publica, que todo servidor pablico debe responder de los resultados que emerjan del desempeno de sus
funciones, deberes y obligaciones, siendo pasible de responsabilidad por su incumplimiento.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, designado
mediante Resolucion Ministerial Z2-53-2022 de 22 de agosto de 2022, suscrito por el Ministro de Justicia y
Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones conferidas a través de la Ley N 464 de 19 de
diciembre de 2013 y el Decreto Supremo N° 2094,

PRIMERO.- APROBAR, los MANUALES, |.- Manual de Procesos ¥ Procedimientos del Area de Recursos
Humanos, con sus procedimientos flujogramas, 2.- Manual de Induccion laboral Institucional del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Vietima”, 3.-"Manual de Desvinculacion Laboral Institucional. mas anexos y
flujogramas que formar parte integrante de la presente Resolucion Adminsitrativa.

SEGUNDO. - REFRENDAR Y APROBAR, los Informes Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-149-2024 de 22
de marzo de 2024, ¢ Informe Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-IN F-Z-45-2024, de 02 de abril de 2024, emitido
por Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico del SEPDAVI, respectivamente que forman parte indivisible de la
presente Resolucion.

TERCERO.- DEL CUMPLIMIENTO. La Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
-SEPDAVI, queda encargada de su socializacion y del fiel cumplimiento a la presente Resolucion
Administrativa y a la normativa en vigencia.

CUARTA .- Queda sin efecto los siguientes manuales, Manual de Induccién e incorporacion, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019. Manual de Desvinculacion
Laboral, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019. Manual de
Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y
los Registros Individuales de cada Servidor Piblico del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019. Manual de Elaboracion
de Planilla de Sueldos y Salarios. aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre
de 2019, Manual de Asignaciones Familiares, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de
I5 de octubre de 2019, v que en el marco se sus competencias y funciones la JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE ERACIONES, se encargue de dar fiel cumplimiento y
seguimiento a dichos manuales para su implantacig uccion respectivo.

REGISTRESE, COMUNIQUES QU ll§§. CUyLA§E Y ARCHIVESE.
Fuentes 4 : ‘
cuTiv et
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INFORME

Para : LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

De : NELLY MABEL ESCOBAR LUNA
ASESOR DE GESTION Y ANALISIS JURIDI

Referencia ; CRITERIO LECAL DE APROBACION DE LO
HUMANOS PARA EL SEPDAVI

1. ANTECEDENTES
De mi Consideracion:

En atencion a la Hoja de Ruta SEPDAVI-UAFO-1081-2024, y el Informe con Cite: SEPDAVI-
UAFO-INF-Z-149-2024 de 22 de marzo de 2024, y la Nota Interna con Cite: SEPDAVI-
UAFO=NI-Z-247-2024 de fecha 02-04-2024, emitide por la Responsable de Recursos
Humanos, se tiene a bien elevar a su Autoridad, el siguiente Informe Legal:

£l Informe con Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-2-149-2024 de 22 de marzo de 2024 emitido por
el ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD, PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO, Via la
Jefa de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, dirigide al Director
Generdl Eje-cutivo, Luis Fernando Atancsio Fuentes, en referencia a la REMISION DE
MANUALES, y la Nota Interna con Cite: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-247-2024 de fecha 02-04-
2024, emitido por la Responsable de Recursos Humanos, aprobado por la JEFE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES, senalando que la Ley N° 1178 de

20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, expresa un modelo

de Administracion por Resultados para el manejo de los recursos del Estado;
estableciendo los Sistemas de Administracion y Control que se interrelacionan entre si
con los sistermas nacionales y asimismo, establece el régimen de la Responsabilidad
por la funcion pablica y la division de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales. Que, el Decreto Supremo N° 23215 de 22 de |unio de 1982
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, que determina: Articulo 21 ‘La nermatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollaré en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos
y aplicados por las propias entidades”. En el marco del Informe de Auditoria Interna del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional: y el INFORME MJTI — UAI — INF, N°®
007/2023 "INFORME DE CONTROL INTERNO, EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCIERA AL
SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODO

Av. Mariseal Santa Cruz Esquine Calle Colembia, Edif. Camarae Nacienal de Comerio N 1392, Piso 7
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Ublico el s ro Social de Corto Pl i 1on m il

cons:derdndose que lo correcto era recomendor el o;uste del Mcnucl de lnduccuén e
Incorporacion del SEPDAVI en concordancia con el Reglomento de Afiliacion,
Desafiliacion y Reafiliacidon para la Seguridad Social de Corto Plazo aprobado mediante
Resolucidon Administrativa ASUSS N° 0038/2022 del 16 de mayo de 2022, En este sentido,
considerando las necesidades de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones y el INFORME MJTI = UAI — INF. N°® 007/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNO,
EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL Ol DE ENERO AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2022", se ha procedido a realizar la gctualizacion del Manual de Induccion
e _Incorporacion _al "Manual de Induccidon al Servicio Plungggigngl de Manual de

mismo que guardo concordanclo con el Reglomento de Afiliacion, Desafiliacion vy
rReafiliacion para la Seguridad Social de Corto Plazo aprobado mediante Resolucion
Administrativa ASUSS N° 0038/2022 del 16 de mayo de 2022. Asimismo, contiene nuevos
aspectos para la adecuada induccion del personal a la institucion teniendo como
objetivo general el facilitar la integracion del nuevo personal, proporcionando una
vision general del Servicio Plurinacional de Asistencia o la Victima— SEPDAVI y
especificamente busca 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 vision, mision, politica de calidad, estructura, derechos y obligaciones
correspondientes, canalizando todas las dudas existentes por parte del personal de
nuevo ingreso relacionado con el trabajo, la operacion, las obligaciones y prestaciones
o las que tiene derecho.

Por otro lado, se ho consuderodo necesaria lo cctualizccnbn de los snguientes Mqaua_es,

MLM&EW&QMQLL&WMMMM&E
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iones Familiares, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° )L

su aplicacion cperativa, con un enfoque sistémico basado en procesos que procure la
optimizacion de tiempos y recursos en cada una de las operaciones, evitando de esta
= manera la sobrecarga de normativa para su adecuado funcionamiento Igualmente, se
-~ ha elaborado el "Manual de Desvinculgcion |aboral Institucional’ "Manual de

culminacion de su contrato o desvinculacion laboral en la Institucion, En consecuencia,
es necesaria la aprobacion del 'Manual de Induccion al Servicio Manual de Induccién al
a Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima', Plurinacional de Asistencia a la
- Victima’, "Manual de Desvinculacion Laboral "Manual de Desvinculacion Laboral
= Institucional” Institucional” y del " "Manual de Procesos y Procedimientos del Area de
e Recursos Manuol de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos'
Humanos’ alcance. para su aplicacion y cumplimiento por todos aquellos senalados En
el cumplimiento al Decreto Supremo N° 23215, de 22 de junio de 1892 que aprueba el
Reglomento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, que determina: Articulo 21 ‘La normatividad secundaric de control

& gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se
~ desarrollaré en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los gjecutivos
~ y aplicades por las propias entidades’ Y en mérito al Informe de Auditoria Interna del
—__ Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional: INFORME MJTI — UAI — INF. N° 007/2023

“INFORME DE CONTROL INTERNO, EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO
PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDO
ENTRE EL O1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022". Es necesaric aprobar los manuales
elaborados de acuerdo a procedimientos establecidos en la normativa vigente, 1.
5 ~Considerar y aprobar el presente Informe que justifica técnicamente la aprobacion de
2 & & “Jos manuales: Manual de Induccion al Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima,
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del Area de Recursos Humanos. 2. Instruir al Asesor de Gestion y Analisis juridico, la

emision del informe Legal y lo respectiva Resolucion Administrativa de aprobacion, si
asi correspondiera. Lmumﬁmummmummmmmm

incorporacion, r mediante Resolucion Admini

Man Asigrn iligr luci inistroti 2
Qaajzms_gg_m_dg_mmmzma 4 Autonzor a la Unidad Administrativa Financiera y

de Operaciones (UAFO), su correspondiente difusion e implantacién, a partir de la
publicacion de la Resolucion Administrativa.

2. MARCO NORMATIVO

El Articule 232 establece que: "La Administracién Publica se rige por los principios de
legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencio, Igucldad, competencio, eficiencio, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resuitados”,

Lo Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales
regula el desarrollo de las actividades de la administracion publica para programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos. Su Articulo 10, menciona que el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios establecerd la forma de contratacion, manejo y
disposicion de bienes y servicios.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1880, de Administracion y Control Gubernamentales, en
su articulo 1, inciso o), dispone, que la mencionada Ley tiene como objeto el lograr que
todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetives a que se destinaron los recursos
publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1980 y
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica La Ley 1178 de Administracion

e "y Control Gubernamentales de 20 de Julio de 1990; en su Articulo 1 inciso a) instituye
ccomo uno de sus objetivos las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
/«,/Admmnstrotivo (NB - SOA) aprobadas mediante Resolucion Suprema N°217055 de 20 de

R ————— e EEE GRS LS SR SR
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mayo 1897, regula los sistemas de Administracion de personal y la carrera
administrativa.

e Articulo 13, "El Control Gubernamental tendrd por objetivo mejorar la eficiencia en la
captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estodo; lo
confiabilidad de la informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos
para gue toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su
gestion; y lo capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el
manejo inadecuado de los recursos del Estado”. Asimismo, el inciso a) y c) del Articulo
28 de la normativa ut supro, establece que: “Todo servidor publico respondera de los
resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo.

)

)

)

Reglamento de Responsabilidod por la Funcion Publica, aprobodo por Decreto
Supremo N° 23318-A de 3 noviembre de 1992 El Paragrafo | del Articulo 3 indica que: “El
servidor publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia,
eficiencia, transparencia y licitud. Su Incumplimiento genera responsabilidades
juridicas”.

) ) ) D))

)

)

Que el Articulo 15 de las NB-SOA, senala que el diseno organizacional se formaliza el
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos que deberan ser
aprobados mediante resolucion interna pertinente. El Inciso a) del citade articulo
establece que el Manual de Organizacion y Funciones incluird: Las disposiciones que
regulan la estructura; los objetivos institucionales, el Organigrama; los objetivos, el nivel
jerarquico y las relacién de dependencia, las funciones y las relaciones de
coordinacion interna y externa Asimismo, el inciso b) del mismo numeral dispone que el
Manual de Procesos deben incluir; La denominacion y objetivos del proceso, las normas
de operacion y sus procedimientos, los diagramas del flujo y los formularios y otras,

oy X D» 3

)

)

La Ley N° 1546 del Presupuesto General del Estado gestion 2024 senala en el Articulo 1,
(OBJETO). La presente Ley tiene por objeto aprobar el Presupuesto General del Estado -
PGE del sector publico para la Gestion Fiscal 2024, y disposiciones especificas para la
optimizacion en la administracion de las finanzas publicas. Que, el Decreto Supremo N°
5094 de fecha 03 de enero del 2024, tiene por objeto reglamentar la aplicacion de la
Ley NY1546, del Presupuesto General del Estado Gestidn 2024.

y ) J) )

)

La Ley N° 464 de 19 de diclembre de 2013, crea el Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima como entidad publica descentralizada del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional, con la finalidad de garantizar el acceso o la justicia a la
persond de escasos recursos econdmicaos que sea victima de un delito, brindandole el
potrocnnio legal, osistenc:a social y psucolégnco durante los actos mncmles y el proceso

itando fundamentalmente la re vnctnmnzocuén. Que, el articulo 19 de la Ley N° 464
stablece que el Director o Directora General Ejecutiva, es la maxima outoridad del
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COMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022". Es necesario aprobar
los manuoles elaborados de acuerdo a procedimientos establecidos en la normativa
vigente.

1= "Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos®, mismo que
consolida el Manual de Procedimiento Especifico para el Contral y Conciliacion de los
Datos Lquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor
Pablico del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima y el Manual de Elaboracion
de Planilla de Sueldos y Salarios, senalando los procedimientos, plazos, responsables y
fluos para su adecuada implantacion. 2- "Manual de Desvinculacion Laboral
Institucional” que tiene como abjetivo establecer el procedimiento para la presentacion
y llenado del Formulario de Sclvencia Institucional por el Servidor/a Publico (Personal
con item vy Eventual) o Consultor/a Individual de Linea, con el fin de garantizar no
odeudos de indole econdmico, material, intelectual entre otros con @l Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI a la culminacién de su contrato o
desvinculacion laboral en la Institucion. 3-"Manual de Induccion laboral Institucional
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima', a efectos que responda a lo
coherencia normativa @ constituirse en un instrumento administrotivo, de
cumplimiento obligatorio, para el personal del SEPDAVI.

Paralelomente en dicho Informe solicita dejor sin efecto los siguientes manuales:
Manual de Induccion e incorporacion, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
033/2019 de 15 de octubre de 2019. Manual de Desvinculacién Laboral, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019, Manual de
Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las
Planillos Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima, aprobado mediante Resolucion Administrativa
N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019. Manual de Elaboracion de Planilla de Sueldos y
Salarios, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de
2018. Manual de Asignaciones Familiares, aprobado mediante Resolucion Administrativa
N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019, y que en el marco se sus competencias y
funciones la JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES, se
encargue de daoar fiel cumplimiento y seguimiento a dichos manuales para su
implantacion e induccion respectivo. Cabe senalar que el articulo 28 de la Ley N° 1178
de Responsabilidad por la Funcion Pablica concordante con los articulos 2 y 3 del
Reglamento por la Responsabllidad por la Funcién Pablica, que todo servidor pablico
debe responder de los resultados que emerjan del desempeno de sus funciones,
deberes y obligaciones, siendo pasible de responsabilidad por su incumplimiento.
T,
© yepe 4. CONCLUSIONES
\ _,,'_.5"' Por todo lo expuesto anteriormente la normativa citada concluye y considera la
procedencia del tramite la cual no vulnera normativa alguna, siendo que corresponde
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@ su autoridad aprobar los Manuales, Manual de Procesos y Procedimientos del Area de
Recursos Humanos, con sus procedimientos flujogramas, Manual de Induccion de
Induccion laboral Institucional del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima', con
1l puntos de procedimiento a seguir, "Manual de Desvinculacion Laboral Institucional,
mas anexos con el solo objetivo de cumplir, con la observacion de Auditoria Interna, a
efectos de plasmar lo senalado en normativa vigenite.

BOLIVIA (SRS amonr e

El Informe Legal, se enmarca en o establecido en la normativa legal vigente siendo los
manuales y datos, Administrativos, y argumentos vertidos, son de responsabilidad del
@rea Administrativa, Financiera y de Operaciones. Cabe serialar que el articulo 28 de la
Ley N° 1178 de Responsabilidad por la Funcién Publica concordante con los articulos 2 y
3 del Reglamento por la Responsabilidad por la Funcion Publica, que tedo servidor
publico debe responder de los resultados que emerjon del desempeno de sus
funciones, deberes y obligaciones, siendo pasible de responsabilidad por su
incumplimiento.

5. RECOMENDACIONES

En ese sentido, se recomienda a su Autoridad la suscripcion de la Resolucion
Administrativa, e Informe Legal para el cumglimiento,de los objetivos y metas del
SEPDAVI,

| FAE/MEL

HR-STDAVIF UAFO- 10072074
A5 INFORAME ~ MANUAL
IEGAL Y RESOLUCION-

Lo Men

Es cuanto informo, para fines consiguientes.

——— — SR S S S e e e
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Para : LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)==

Via ¢ YAMILA FERRUFINO MURILLO
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FIRANCIERA

De - PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO
ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD

Referencia - REMISION DE MANUALES PARA SU APROBACION

. ANTECEDENTES

Informe MJTI = DAI = INF. No 007/2023 "INFORME DE CONTROL INTERNO, EMERGENTE DE LA o
AUDITCRIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI),
POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022* emitido
Por la Unidad ce Auditorio Interna del Ministerio de Justicia y Transparencio
Institucional,

¢ Manual de Induccion e incarporacion, aprobado mediante Resolucion Administrativa N®
033/2018 de 15 de octubre de 2019,

* Manual de Desvinculacion Laboral, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
033/2018 de 16 de octubre de 2010

* Maonual de Procedimiento Especifico para el Control y Corclliacién de los Datos
Lliquidados en las Planilios Salaricles y los Registros Individuales de coda Servidor
Pablico del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Vietima, aprobado
medionte Resolucltn Administrativa Ne 033/2018 de 15 de octubre de 2010,

* Manual de Elaboracion de Planilla  de Sueldos y Salarios, aprobado
meadiante Resolucién Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019,

* Manual de Asignaciones Familiares, aprobado mediante Resolucién Administrativa N
033/2019 de 15 de octubre de 2019,

2. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero de 2008, .

* Ley N° 484 de 19 de diciembre de 2013, de creacion del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima.

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

¢ Decreto Supremo N° 2084 de 27 de agosto de 2014, que reglamenta a la Ley N° 464,

* Decreto Supremo No 23318-A de 2 de noviembre de 19¢2 Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica,

., * Decreto Supremo No 26237, de 29 de junio del 2001, que modifica los articulos 12.14 al 16,

18, 21 al 31y 67 de! Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica,
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i * Decreto Supremao N° 3150 de 19 de agosto de 1952, que modifica y define la escala de
8 vacaciones.
& * Resolucion Administrativa ASUSS N° 0038/2022 del 16 de mayo de 2022, que aprueba
~ el Reglamento de Aflliacion, Desafiliacién y Reafiliacién para la Seguridad Social de
= Corto Plazo.
- * Resolucién N° CGE 019/2022 de 10 de marzo de 2022 que aprueba el ‘Reglarmento de
Control de o Decloracion Juroda de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas
= PUblicas”
& ® Decreto Supremo N° 21060 de 29 de agosto de 1985 que establece la escala Unica
~ oplicable para el pago de bana de antigledad.
- * Resolucion Administrativa ASUSS N° 0101/2021 de 31 de diciembre de 2021 que aprueba
= el Reglamento de Fiscalizaciaon y Control del Régimen de Asignaciones Familiares.
= e Decreto Supremo N° 0I5 que Reglamenta o Ley N° 3460 de Fomento a la Lactancia
Materna y Comercializacion de sus Sucedaneos.

3 * Resolucion Administrativa N 005/2017 de 31 de enero de 2017, que aprueba las
~ modificaciones al Reglamento Especifico de Fondo Rotativo.
-~ * Resolucion Administrativa N° 053/2017 de 0] de noviembre de 2017, que aprueba el
= Manual de Manejo y Administracion de Activos Fijos del SEPDAVI.

* Resolucién Administrativa N° 063/2017 de 08 de diciembre de 2017, que aprueba el
E Manual de Almacenes del SEPDAVI.
& * Resolucion Administrativa N° 017/2018 de 04 de abril de 2018, que aprueba el
= Reglamento Especifico de Fondos en Avance del SEPDAVI.
- ® Resolucién Administrativa N° 023/2018 de 30 de abril de 2018 que aprueba el
~ Reglamenito Interno de Pasajes y Vidticos del SEPDAVI,
~ ¢ Resolucion Administrativa No 001/2021 de 01 de febrero de 2021, que aprueba el Manual

de Organizacion y Funciones MOF del SEPDAVI.
¢ Resolucién Administrativa No 016/2023 de 1l de mayo de 2023, que aprueba lo
Estructura Organizacional y la Escala Sclarial del Servicio Plurinacional de Asistencia a
~ la Victima — SEPDAVI,

-~ * Resolucion Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023, que aprusba el
L Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP) del
SEPDAVI.

* Resolucién Administrativa N° 032/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba el

) Reglamento Intermo de Personal (RIP) del SEPDAVL
. 3. ANALISIS Y DESARROLLO
- La Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,

expresa un modelo de Administracion por Resultados para & manejo de los recursos
del Estado; estableciendo los Sistemas de Administracion y Control que se
Interrelacionan entre si con los sistemas nacionales y asimismo, establece el regimen
de la Responsabilidad por la funcion plblica y la division de los Sistemaos de

—— - -
- = -
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AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022", se ha procedido a realizar la actualizacion del Manual de
Induccion e Incorporacion al I ICH inQc
i i ctima’, mismo que guarda concordancia con el Reglamento de
Aflliacion, Desafiliacion y Reaflliacion para la Seguridad Social de Corto Plazo aprobado
mediante Resolucién Administrativa ASUSS N© 0038/2022 del 16 de mayo de 2022
Asimismo, contiene nuevos aspectos para la adecuada induccién del personal a la
Institucion teniendo como objetive general el facilitar la integracion del nuevo personal,
proporcionando una vision general del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
— SEPDAVI y espaecificamente busca 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 vision, mision, politica de calidad, estructura, derechos y
obligaciones correspondientes, canalizando todas las dudas existentes por parte del
parsonal de nuevo ingreso relacionado con el trabajo, la operacion, las obligaciones y
prestaciones a las que tiene derecho.

B BOLIVIA seopsiena

Por otro lado, se ha considerado necesaria la actualizacion del los siguientes Manuales:

* Manual de Desvinculacian Laboral, aprobade mediante Resolucion Administrativa N°
033/2019 de 15 de actubre de 2019,

¢ Manual de Procedimiento Especifico para el Control y Concillaciér de los Datos
Liquidodos en las Planillas Salariales y Ios Registros Individuales de cada Servidor
Piblico del Servicio Plurinacional de Asistencia o la Victima, aprobado
rmediante Resolucién Administrativa Ne 033/2019 de 15 de octubre de 2019,

®* Manual de Elaborocion de Planilla de  Sueldos y Salarios, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2010,

* Manual de Asignaciones Familiares, aprobacdo mediante Resolucian Administrativa N°
033/2018 de 15 de actubre de 2019,

Para el efecto, se ha elaborado &l |

Recursos Humanos®, mismo que consolida el Manual de Frocedimiento Especifico para
el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas Solarioles y los
Registros individugles de cada Servidor Publico del Servicio Plurinacional de Asistencia o
fa Victima y el Manual de Elabaracion de Planilla de Sueldos y Salarios, sefinlando los
procedimientos, plazos, responsables y flujos para su adecuado implantacién,
considerando adicionalmente que tiene como objetivo el estandarizor los procesos y
procedimientos relacionados a las actividades del Area de Recursos Humanos
dependiente de la Unidad Administrativa Financiera y de Opercciones, para su
aplicacion operativa, con un enfoque sistémico basado en procesos que procure la
optirmizacion de tiempos y recurses en cada una de las operaciones, evitando de esta
manera la sobrecarga de normativa para su adecuado funcionamiento,

T T—— ——— —— T—
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lgucimente, se ha elaborado el ‘Manual de Desvinculacion Laboral Institucional® que

tiene como objetivo establecer el procedimiento para la presentacion y llenado del
Formulario de Solvencia Institucional por el Servidor/a Publico (Personal con ltem y

~ Eventual) o Consuitor/a Individual de Lineqa, con el fin de garantizar no adeudos de
= indole economico, material, intelectual entre otros con el Servicio Plurinacional de
o Asistencia a la Victima - SEPDAVI a la culminacion de su contrato o desvinculacion

laboral en la Institucion.

En consecuencia, es necesaria la aprobacion del "Manual de Induccion al Servicio

PlurinQci de  Asistencia 1 g fictima®, | al _de Desvinculacion boro

-~ Institucional’ y del "Manual de Proceso: Procedimientos del Area de

= Humanos' para su aplicacién y cumplimiento por todos aquellos sefalad
alcance,

L) o
e 208

05 en su

4. CONCLUSIONES

En el curmplimiento al Decreto Supremo N? 23215, de 22 de junio de 1992 que aprueba el
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de Ia Contraloria General de |a
Repudblica, que determina:

Articulo 21 la normatividad secundaria de control gubernamental interno
estara integrada en los sistemas de administracién y se desarrollara en

-~ reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
~ aplicadas por las propias entidades”

< Y en mérito al Informe de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia
- Institucional: INFORME MJTI = UAI - INF. N° 007/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNO,

EMERGENTE DE LA AUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA (SEPDAVI), POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL Ol DE ENERO AL 31 DE
£ DICIEMBRE DE 2022"

-~ Es necesario aprobar los manuales elaborados de acuerdo a procedimientos

- establecidos en la normativa vigente, mismos que permitiran realizar controles internos
oportunos y eficientes al buen funcionamiento de las funciones administrativas de la
entidad,

- 9. RECOMENDACIONES

En tal sentido, se recomienda a su autoridad:

| 1. Considerar y aprobar el presente Informe que justifica técnicamente la aprobacion
de los manuales diseraos en el marco de la normativa legal vigents, sean estos:
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* Manual de Induccion al Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

& * Manual de Desvinculacion Laboral Institucional.
0 * Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos.
5 2. Instruir al Asesor de Gestién y Andlisis juridico, la emisién del informe Legal y la
& respectiva Resolucion Administrativa de aprobacion, si asi correspondiera.
2 3. Dejar sin efecto los siguientes manuales:
* Manual de Induccion e incorporacién, aprobado mediante Resolucién Administrativa N°

B 033/2018 de 15 de octubre de 2019,
as * Manual de Desvinculacién Laboral, aprobado mediante Resolucién Administrativa N©
- 033/2019 de 16 de octubre de 2019,
- ¢ Manuadl de Procedimiento Especifico para el Contral y Conciliocién de los Datos
a liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor

Publico del Servicio Plurinacional de Asistencia o la Victima, aprobado
= mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019,
a * Manual de Eoboracion de Planilla  de Sueldos y Salarios, aprobado
~ mediante Resolucion Administrativa N° 033/2018 de 15 de octubre de 2019,
- * Manual de Asignaciones Familiares, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
G 033/2019 de 15 de octubre de 2019

4. Autorizar a la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones (UAFO), su
a correspondiente difusion e implantacion, a partir de la publicacion de la Resolucion
& Administrativa.
8 Es cuanto informo, para fines consiguientes,
- Adjuntos

MANUAL DF INDUCCION LASORAL INSTITUCIONAL = 07%9bod-ot.1c5-4752-865d-cd]156206945901
& MANUAL PROCESOS UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS (w12) = 9l18Sta2-111t-4 TOf-9Mm)-58ev6tn28cdl padf
Fy MANLIAL DE DESVINCULACIHIN LABDRAL - 08270678-1:743-4ﬂ?|-b4c18'49976d86c537.pw
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