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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 Bdsicas relativas a cada uno de
los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.

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

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima, constituye un conjunto de normas que
particularizan los aspectos generales de las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracidn de Personal, adecudndolas a las caracteristicas y funciones propias
de la Institucion, con la findlidad 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 optimizacién de tiempos y recursos en cada una de las
operaciones.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transparentarla gestidon Interng;

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de
trabajo;

e Ayudar en la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de
funciones en el trabajo;

e Apoyar el andlisis, la revision y la optimizacién de tiempos de los
procedimientos;

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

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del confrol interno y su
vigilancia.
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3. ALCANCE

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

4. RESPONSABILIDAD

La 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. PREVISION

En caso de dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente manual, estas serdn solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las disposiciones legales y normativa vigente.

6. DEFINICIONES

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

Insumos
Insumos de
el W rrocso T AR

Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd 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
l6gica de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usardn
en el flujograma serdén los siguientes:

\ TAREA EN LA OPERACION
B || DOCUMENTO/INFORMES

227 DECISION QUE LLEVA A
TR DIFERENTES TAREAS
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INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento: Es la secuencia de Tareas especificas que se efectia en un puesto
de frabajo, para realizar una operaciéon o parte de ella.

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

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o
mds procesos que confribuyen de forma significativa al logro de los objetivos
institucionales o del area organizacional.

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

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

Control de Doble Percepcion: Mecanismo de control que prohibe a los servidores
pUblicos percibir simultdneamente mds de una remuneraciéon con cargo a recursos
publicos, independientemente de la fuente de financiamiento o modalidad de
contratacidén. Incluye la restriccion de recibir al mismo tiempo haberes, dietas,
consultorias, rentas del sistema de reparto u otros ingresos provenientes del Tesoro
General de la Nacién, en cumplimiento de la Ley N° 2027, Ley N° 1178 y normativa
conexa.

Gestidon de Files del Personal: Es el proceso de organizacion, resguardo,
actualizacién y custodia de la documentacion del personal de planta y personal
eventual de la entidad. El file constituye el expediente individual que contiene
informacién relacionada con la vinculacién laboral, incluyendo hoja de vida
documentada, designaciones, confratos, memorandos, evaluaciones de
desempeno, vacaciones, boletas de dfiliacién y desafiliaciéon ala Seguridad Social
de Corto y Largo Plazo, sanciones, declaraciones juradas y cualquier otro
antecedente administrativo. Su adecuada administracion garantiza la tfrazabilidad
de la relacion laboral, la transparencia en los procesos de gestion de recursos
humanos y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa
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vigente.

Afiliacion del Servidor PUblico: Es el registro formal de un servidor publico en los
Sistemas de Seguridad Social de Corto y Largo Plazo, asegurando el acceso a los
beneficios de salud, pensiones y riesgos profesionales. Comprende la inscripcion en
la Caja Nacional de Salud o entidad aseguradora correspondiente, asi como en
la Gestora PUblica de la Seguridad Social de Largo Plazo, conforme a la normativa
vigente.

Baja del Ex Servidor Publico: Es el procedimiento administrativo mediante el cual
se formaliza la desvinculacion de un servidor pUblico de la entidad, procediendo
a su desdafiliacidn de los sistemas de Seguridad Social de Corto y Largo Plazo.

Reporte Mensual de Asistencia y Descuentos: Documento de confrol interno
elaborado mensualmente por el Area de Recursos Humanos, que consigna la
asistencia, permisos, licencias, atrasos y multas de los trabajadores de la entidad.
Sirve de base para la aplicacién de descuentos en planilla, ya sea porinasistencias,
retardos u otros establecidos por normativa.

Planilla de haberes y honorarios: Es el documento oficial que contiene la ndmina
del personal de la entidad publica con el detalle de sus remuneraciones
mensuales. En ella se registran las percepciones y deducciones de ley (impuestos,
aportes a la seguridad social, etc.) y no ley (descuentos, multas, etc.) reflejando el
monto liquido pagable a cada servidor publico o consultor.

Planilla Mensual de Pago de Sueldos y Salarios al Personal Permanente: Registro
mensual que consigna los sueldos de los servidores publicos de planta de la
entidad, con cargo a las partidas a las partidas 11700 "Sueldos”, 13110 “Régimen
de Corto Plazo (Salud)”, 13120 “Prima de Riesgo Profesional Régimen de Largo
Plazo", 13131 "Aporte Patronal Solidario 3.5%", 13200 "Aporte Patronal para
Vivienda" y 11220 “Bono de Antigledad" (cuando corresponda). Su cdiculo se
realiza en funcién de la escala salarial vigente, aprobada mediante normativa
aplicable en el sector publico.

Planilla Mensual de Pago de Sueldos y Salarios al Personal Eventual: Documento
que consigna las remuneraciones del personal eventual, con cargo a la partida
12100 "Personal Eventual", 13110 “Régimen de Corto Plazo (Salud)”, 13120 “Prima
de Riesgo Profesional Régimen de Largo Plazo", 13131 “Aporte Patronal Solidario
3.5%" y 13200 "Aporte Patronal para Vivienda". Registra los pagos efectuados por
servicios prestados, tomando en cuenta la equivalencia de funciones y la escala
salarial autorizada, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Planilla Mensual de Pago de Honorarios a Consultores Individuales de Linea:
Registro de los pagos realizados al personal contratado bagjo la modalidad de
Consultoria de Linea, con cargo a la partida 25220 "Consultores Individuales de
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Linea". En ella se detallan los honorarios por actividades especificas, dentro del
marco de los contratos suscritos, conforme a la normativa nacional vigente.

Planilla Mensual de Pago de Refrigerios: Registro de los pagos realizados al personal
de planta, personal eventual y consultores individuales de linea, con cargo a la
partida 31110 " Gastos por Refrigerios al Personal Permanente, Eventual vy
Consultores Individuales de Linea de las Instituciones PUblicas" de acuerdo con las
disposiciones legales y presupuestarias vigentes, reconociendo este beneficio
social como apoyo alimentario durante la jornada laboral, mediante la plataforma
“Consume lo Nuestro — Hecho en Bolivia".

Planilla Mensual de Pago de Subsidios: Registro mensual que consigna los pagos
efectuados por concepto de subsidios (prenatal, natalidad, lactancia y sepelio) a
los servidores publicos, con cargo a la partida 11600 "Asignaciones Familiares”, en
cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Seguridad Social de Corto Plazo.

Planilla Aguinaldo de Navidad y/o Segundo Aguinaldo: Registro elaborado
anualmente que consigna el pago del beneficio extraordinario de aguinaldo de
Navidad y/o Segundo Aguinaldo a todos los servidores publicos de la entidad,
calculado en base a la remuneracion promedio, con cargo a las partidas 11400
"Aguinaldo” y/o 26950 “Aguinaldo “Esfuerzo por Bolivia"", conforme a las
disposiciones legales en vigencia

Planilla de Pago de Vacaciones No Utilizadas: Registro que consigna los pagos
efectuados a los servidores pUblicos por concepto de compensacidon econdmica
de vacaciones no gozadas, con cargo a la partida 119200 "Vacaciones No
Utilizadas", autorizado conforme a la normativa vigente, cuando la naturaleza del
servicio imposibilite la utilizacidn del descanso anual.

Planilla para el Pago de Retroactivo por Incremento Salarial: Registro que consigna
los pagos efectuados a los servidores publicos por concepto de retroactivo salarial,
generado por la aplicacién de un incremento salarial dispuesto mediante
normativa vigente, con cargo a las partidas 11700 “Sueldos”, 13110 “Régimen de
Corto Plazo (Salud)"”, 13120 “Prima de Riesgo Profesional Régimen de Largo Plazo™,
13131 "Aporte Patronal Solidario 3.5%" y 13200 "Aporte Patronal para Vivienda”, en
el marco de las disposiciones legales que la regulan.

7. ABREVIATURAS

e SEPDAVI-Servicio Plurinacional Asistencia a la Victima

e MAE - Md&xima Autoridad Ejecutiva

e UAFO - Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

e POA - Plan Operativo Anual

e ADP SIGEP — Administracion de Personal del Sistema de Gestion Publica
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8. DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

e ley 1178, de 20 de junio de 1990 de Administracion y Contfrol
Gubernamentales.

e Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N° 2104, 21 de junio de 2000, de modificacion a la Ley N° 2027.

e Ley N°065, de 10 de diciembre de 2010, de pensiones.

e Ley N° 4464, de 19 de diciembre de 2013, de creacién del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima.

e Ley N° 1582, de 01 de octubre de 2024, de Modificacion de la Ley de
Pensiones.

e Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacidn Administrativa (SOA).

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

e Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 24449, de 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley
de Pensiones.

¢ Decreto Supremo N° 26450, de 18 de diciembre de 2001 sobre el pago del
Bono de Antigledad.

e Decreto Supremo N° 29383, de 19 de diciembre de 2007, sobre la
recaudacidn por concepto de multas, atrasos y otfras sanciones
disciplinarias, para su depdsito al Fondo Social.

e Decreto Supremo N° 2242, de 08 de enero de 2015, Reglamento de la Ley
N° 614, de 13 de diciembre de 2014.

e Resolucién Administrativa ASSUS N°0101/2021, de 31 de diciembre de 2021,
Reglamento de Fiscalizacién y Control del Régimen de Asignaciones
Familiares.

e Resolucidon Administrativa APS/DJ/DP/N° 1377/2024, de 11 de octubre de
2024.

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

e Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI vigente.

9. APROBACION, DIFUSION E IMPLEMENTACION

El presente manual deberd ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima — SEPDAVI, mediante Resolucion
Administrativa.
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Una vez aprobado, la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, a fravés
del Area de Recursos Humanos queda encargada de su difusion e
implementacion.

10. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual deberd ser djustado y/o actudlizado por la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones, cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, por la dindmica administrativa o cuando por razones
internas y/o del entorno se justifique realizar modificaciones; y en relacién al
principio de la mejora continua del SEPDAVI.

11. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

111 MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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Decloraciones Jurodas de No Fercepcidn de ohos Remunerociones con recunsos publicos,
Confidencialdad pora el Ejercicio de b Funcion Putlico, Incompalibildod y Conflicto de
Infereses. y peronas con discopocidod

MAPA DE PROCESOS
PROGESOS

CONTRCL DE DOBLE PERCEPCION, CONFIDENCIALIDAD, INCOMPATBRIDAD ¥
PERSCNAS CON DISCAPACIDAD

Hojo de Vido Documentado. que cumph todos 108 requisilot ol Corgo previo ncorporacian,
CENVI, REJAP, hscripcion of Padrdn Biectonl, Declraciones Jutados, Formulorios de ki SSCP
memorandus, rasoliciones. curos. elc

GESTION DE FILES DEL PERSONAL

Formudano AVC-04, AVC-05 {sin llenor) y Copio de AVC-07. Fotocopic de la Cédulg)
de Identidad, Cerlificado de Nocimiento Orgina, Memorancum y/o Confrato de
dedgnocion ol comge.

AFILACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD

Formulano AVC07, Copia Formulorio  AVC-04 . Folocopio de la Cédua
Igentidad, Documento que ocredite la desvinculocion.

BAJA DEL EX SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD I

Informacion contenida en el Formulario 029 de Inventarno de Personal del RE-SAP del
SEPDAVI

REMISION DE INFORMACION DEL PERSONAL MAYOR DE CINCUENTA ANOS
AL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO - SENASIR

Vocociones, Permisos Persanakes con goce de hoberes. Permisos Personales sn goce del
hoberes, Comisiones. Permisos Obiciales por Horas, JusMicocsones por Foltas. inasstencias
Omisiones de Morcodo, Licencios, Bajos Médicas, Tolerancias, Abondones y/o Inasstencias.
Retenciones Judicioks, Relenciones o consullores (excepcional], Retencones por Procesos|
Surmanos Adminiskatvos

LABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ASISTENCIA Y DESCUENTOS

[ ]

Reporfe de Allos. Bojos, Trangferencios y Rolaciones de Paronal (més o documentocion do
respoldo, Resumen RCAVA (dependientes). Reporte de Obos ingresos. Cerificodo de
Cakhicocion de Anos de Senicio [CAS), Kepartes de Asstencio. Plonills Mensuol de Descuentos,
Resokuciones por asencias famiores (orden judiciol # coresponoe).

FLABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y
SALARIOS AL PERSONAL DE PLANTA

Reporie de Alos y Bojos del Personal |mas la documentocion de respoldo), Resumen RC-IVA)

|cepandientas| si conesponde, Repore de Dhos Ingresos. Repories oe Asstencia, Planila

Mensual de Descuentos. Informes mansvales do octvidadas, Informes Finales de octividodes,
CUaNdO COMespondo.

ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS ¥
SALARIOS AL PERSONAL EVENTUAL

Roporie de Allos, Bojas det Personal (més lo documentacion de respaldo). Reporte de Otras
Ingresos, Reportes de Asistencia, Informes mensuoles de aclividades. Informes de canformidad,
Pago o k Gestora Aiblca de ki S5LF. Form. 410 4 comesponde. Proceso de confratacion, i
coresponde.

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

Para corsuttores ndwduales de linea: Formulono 110 v.4 para lo presentacion de foctuno!
odjuntondo foctues orgindes ubricados (en coso de focturas comoutaizodas
manuaies). Reportes de Adstencio, Reporte de Otros Ingresos.

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE REFRIGERIOS

Nota de Solictud de Asignocion Fomiliar, Fotocopia de CI de los progenfores,
Certificado de Control Pre Natal, Nacido Vivo, y nacimiento del hijo/a, Afilacion of
ente gestor aulodzado del hijo/a nacido, Qrigind o Fotocopio de la cota de
renuncia y aceptacion de renuncia, Fotocopia de cettificado de detuncion

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE ASIGNACIONES
FAMILIARES

Reporte del personal activo y pasvo de lo gestién fiscal en cuso del SEPDAVI
Instructivo pora el pogo de Aguinaldos emitido por el Ministedo de Trobojo, Empleo 1

$ 3543 339 333339

|| ELABORACION DE PLANILLA AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO

Prevision Social, Instructivo pata el page de Aguinaldos emifido por el Ministero dey AGUINALDO

Economia y Finanzas Publicas

Cuadro de Control de Vacociones. Calificocion de Ahos de Servicio [CAS). » " PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

Cuadre de Control de Vacaciones, Rol de Yacaciones aprobado, Memorandum ded SEGUIMIENTO Y MODIFICACIONES AL ROL DE VACACIONES
LUso ce Vocaciones

Craonogroma de Yacaciones, Reporte del personal pasivo del SEPDAVI, Control de|

Vocaciones utiizodas y no utiizados, Nolas de Solicitud de Pago, Formularios 110 (Ex

Dependientes). Memordndums de designacion al cargo, agradecimiento de ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE VACACIONES NO

servicios y/o Aceptaciones de Renuncio, Cerdificado de Defuncion o declaratorial UTNIUZADAS

de herederos onginal (en caso de fallecimiento), Sentfencia, Aulo de Vista o Autol
Supremo legalizado. segin comesponda (por laito o sentencia judiciol ejeculodadal) |

a Escala Salanal, oprobada mediante Resolucién Administrativa y Resolucian|
M del MEFP.

I ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE RETROACTIVO POR
INCREMENTO SALARIAL

PRODUCTOS

Deckracones Juwodas Firmados por los Servidores PObcos (P ersonol de Planto y Eventuoles) y
Consultores individuales de Linea.

File del pecscnol debidomente ormade, folodo y octuolzago con toda B documentacion de
respoido y lstado consclidado del persanal con fles ochakrodos

Servidor publico ofsodo, AVC-04 de aviso de ofiliocion y reingreso del rabojodor
revisodo y oprobado per la Cojo Naclonol de Salud y AVC-0S (comet de asegurado))
flenado

Formulano AVC-07 (aviso de bojo del esegurado) revisado y oprobado por la Cayol
Nacionol de Solud y Ex servidor publico desofilado

Reporie del personal moyor de 50 anos de edad y Nolo Bxdena de Remision de
informacion del personal moyor de 50 ofos de edad ol SENASIR.

Reporte mensual de custencia y descuentos.

Repstio de ecucion de Gastos ©-31 (Firmado|. htarme de Pogo de Sueldos v Sokarios. Planila
Memud de Sueldos - ADP SIGEP, Resumen de Altos. Resumen de Bopas. Plonilio de O%os Ingresos.
Planilo RCIVA del ADP SIGE?

Regivo 0o Epcucian de Gasto: C-31 (Frmaco), Informe de Pago de Sueldos y Saloros, Pania
Mensual de Sueldos - ADP SIGEP. Resumen de Alias. Resumen de Bajas. Planila de Ofros ingresos
Planika RC-AVA del ADP SIGEP

Regisko de Eecucldn de Gastos C-31 (Frmado), Infoeme de Poge de Honorarios. Planilis
Marsual de Suekios - ADP SIGEP, Resumen de Altos, Resumen de Bajos, Planlla de Ofros ingresos.

Registro de Becucion de Gastos C-31 (fimado), Infome mensual de pago de refiigerol
Planila de pago de refigedos,

Regsiro de Becucion de Gastos C-31 (fimado). Informe mensual de pago  de
Asignacion Famiiar, Planiia de pogo de Asignacion Familiar

Registro de fecucion de Gastos C-31 (Firmado). Informe de pogo de Aguinaldo dey
Navidad y/o Segunda Aguinaldo, Planilla Aguinoldo de Navided y/o Segundg
Aguinaldo.

Informe Técnico, Rol de Yacaciones aprobodo, Instiuctivo de Difusion y Aplicocion,
Memorandum de Vocaciones Progromadas, Cuadro de Control de Vocaciones,

Notalntema de Solicitud Suspension y Reprogramacion de Vacaciones Progromaday
o de Uso de Vacaciones No Progromadas. Cuadio de Control de Vacaciones.

Regsiro de Hecucion de Gastos C-31 (Firmado), Informe de pago de vacaciones No|
Utilizadas. Planilla de Pogo de Vacacionas No Ufilzadas.

Registro de ecucidn de Gastes C-31 (Firmado). Informe de pago de vacaciones No|
utiizodas, Planilla de Pago de Vacaciones No Utlizadas

13 3 333 33 338 3333383

| Recursos Humanos | |

FINANCIEROS | | INFORMATICOS

1 [ Aominisieativos |

PROCESOS DE APOYO
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11.2. 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 administracién oportuna y adecuada del personal del Servicio Plurinacional

PROVEEDORES DEL CLIENTES DEL
PROCESO RESPONSABLE(S) DE PROCESOS PROCESO
Unidades Area de Recursos Humanos, Jefatura UAFO, Hakenal
Organizacionales del Servidores PUblicos (Personal de Planta, Dependiente
SEPDAVI. Eventuales) y Consultores, segun corresponde )
ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1. CONTROL DE DOBLE PERCEPCION, CONFIDENCIALIDAD, INCOMPATIBILIDAD Y

e Declaraciones  Juradas de No
Percepcion de otras Remuneraciones
con recursos publicos,
Confidencialidad para el Ejercicio de la
Funcién PuUblica, Incompatibilidad vy
Conflicto de Intereses, y personas con
discapacidad.

e Declaraciones  Juradas de No
Percepcion de otras Remuneraciones
con recursos publicos,
Confidencialidad para el Ejercicio de la
Funcidn Publica, Incompatibilidad vy
Conflicto de Intereses, y personas con
discapacidad firmadas.

2. GESTION DE FILES DEL PERSONAL

e Documentos de Ingreso, Datos
Personales, Cursos Reglamentarios,
Memordndums, Declaraciones
Juradas, Seguridad Social de Corto
Plazo, Otros Documentos y Conclusion
Laboral.

« File del personal debidamente armado,
foliodo y actualizado con toda la
documentacién de respaldo, Listado
consolidado del personal con files
actualizados.

3. AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD

o AVC-04 (aviso de dfiliacién y reingreso
del trabajador), AVC-05 (Carnet del
Asegurado), Copia AVC-07 (Baja del
Asegurado), Deposito Bs100 (Examen
Preocupacional), Fotocopia de la
Cédula de ldentidad, Certificado de
Nacimiento Original, Memordndum y/o
Contrato de designacidn al cargo.

e Servidor publico dfiliado, AVC-04 de
aviso de dfiliacion y reingreso del
trabajador, revisado y aprobado por la
Caja Nacional de Salud y AVC-05
(carnet del asegurado) llenado.

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

e Formulario AVC-07 (aviso de baja del
asegurado), Fotocopia del Formulario
AVC-04 (aviso de dfiliacién y reingreso
del trabajador), Fotocopia de la
Cédula de ldentidad, Documento que

e Formulario AVC-07 (aviso de baja del
asegurado) revisado y aprobado por la
Caja Nacional de Salud, Ex servidor
pUblico desafiliado
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acredite la desvinculacion.

|

5. REMISION DE INFORMACION DEL PERSONAL MAYOR DE CINCUENTA ANOS AL
SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO - SENASIR

¢ Informacion contenida en el Formulario
029 de Inventario de Personal del RE-
SAP del SEPDAVI.

e Reporte del personal (Planta,
Eventuales y Consultores Individuales
de Llinea) mayor de cincuenta (50)
anos de edad.

eNota Externa de Remision de
informacion del personal mayor de
cincuenta anos de edad al SENASIR.

6. ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ASISTENCIA Y DESCUENTOS

e Vacaciones, Permisos Personales con
goce de haberes, Permisos Personales
sin goce de haberes, Comisiones,
Permisos Oficiales por Horas,
Justificaciones por Faltas, Inasistencias,
Omisiones de Marcado, Licencias,
Bajas Médicas, Tolerancias, Abandonos
y/o Inasistencias, Retenciones
Judiciales, Retenciones a consultores
(excepcional), Retenciones por
Procesos Sumarios Administrativos.

e Reporte  mensual
descuentos

de asistencia vy

PERSONAL DE PLANTA

7. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS AL

e Reporte de Altas, Bajas, Transferencias
y Rotaciones de Personal (mds la
documentacién de respaldo),
Resumen RC-IVA (dependientes),
Reporte de Oftros Ingresos, Certificado
de Calificacién de Anos de Servicio
(CAS), Reportes de Asistencia, Planilla
Mensual de Descuentos, Resoluciones
por asistencias familiares (orden judicial
si corresponde).

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado), Informe de Pago de Sueldos
y Salarios, Planilla Mensual de Sueldos -
ADP SIGEP, Resumen de Altas, Resumen
de Bagjas, Planilla de Ofros Ingresos,
Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.

PERSONAL EVENTUAL

8. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS AL

e Reporte de Altas y Bajas del Personal

(mds la documentaciéon de respaldo),
Resumen RC-IVA (dependientes) si
comresponde, Reporte de  Ofros
Ingresos, Reportes de Asistencia,
Planila Mensual de Descuentos,
Informes mensuales de actividades,
Infformes  Finales de actividades,
cuando corresponda.

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado), Informe de Pago de Sueldos
y Salarios, Planilla Mensual de Sueldos -
ADP SIGEP, Resumen de Altas, Resumen
de Baja, Planila de Otros Ingresos,
Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.
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INDIVIDUALES DE LINEA

9. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS A CONSULTORES

e Reporte de Altas, Bajas del Personal,
Reporte de Otros Ingresos, Reportes de
Asistencia, Informes mensuales de
actividades, Informes de conformidad,
Pago a la Gestora Plblica de la
Seguridad Social de Largo Plazo, Form.
610 (DDJJ Trimestral, si corresponde),
Proceso de contratacién, si
corresponde.

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Frmado), Informe de Pago de
Honorarios, Planilla Mensual de Sueldos
- ADP SIGEP, Resumen de Altas,
Resumen de Bajas.

10. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE REFRIGERIOS

« Para consultores individuales de linea el
Formulario 110 v.4 para la presentacion
de facturas adjuntando facturas
originales rubricadas (en caso de
facturas computarizadas y manuales),
Reportes de Asistencia, Reporte de
Oftros Ingresos.

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado), Informe mensual de pago de
refrigerio, Planila de pago de
refrigerios.

11. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

Pre natal, Natalidad, Lactancia:

e« Nota de Solicitud de la Asignacion
Familiar.

¢ Fotocopia de la Cédula de Identidad
de los progenitores.

¢ Certificado de Control Pre Natal.

« Certificado de Nacido Vivo.

« Certificado de Nacimiento del hijo/a.

o Afiliacidn al ente gestor autorizado del
hijo/a nacido (para el pago del
subsidio de lactancia y pago uUnico de
natalidad).

Cesantia:

e Original y/o Fotocopia de la carta de
renuncia y la aceptaciéon de renuncia.
Sepelio:

« Fotocopia de Certificado de Obito y/o
Defuncidn del hijo/a menor de 19 anos.

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

e Informe  mensual
Asignacion Familiar.

e Planilla de pago de Asignacién Familiar.

de de

pago

12. ELABORACION DE PLANILLA AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO AGUINALDO

» Reporte del personal activo y pasivo de
la gestion fiscal en curso del SEPDAVI,
Instructivo para el pago de Aguinaldos
emitido por el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Prevision Social, Instructivo
para el pago de Aguinaldos emitido
por el Ministerio de Economia vy

Finanzas Publicas.

» Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Frmado), Informe de pago de
Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo, Planilla Aguinaldo de
Navidad y/o Segundo Aguinaldo.
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13. PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

e Cuadro de Control de Vacaciones,
Calificacion de Anos de Servicio (CAS).

e Informe Técnico para la Formulacién
del Rol de Vacaciones, Rol de
Vacaciones aprobado, Resolucion
Administrativa de Aprobacién,
Instructivo de Difusidon y Aplicacion,
Memordndum de Vacaciones
Programadas, Cuadro de Control de
Vacaciones actualizado.

14. SEGUIMIENTO Y MODIFICACIONES AL ROL DE VACACIONES

e Cuadro de Control de Vacaciones, Rol
de Vacaciones aprobado,
Memordndum de Uso de Vacaciones.

e Nota Interna de Solicitud Suspension y
Reprogramacién de  Vacaciones
Programadas, Nota Interna de Solicitud
de Uso de Vacaciones No
Programadas, Cuadro de Control de
Vacaciones actualizado.

15. ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE VACACIONES NO UTILIZADAS

e Cronograma de Vacaciones, Reporte
del personal pasivo del SEPDAVI,
Control de Vacaciones utilizadas vy
Saldo de Vacaciones no utilizadas,
Notas de Solicitud de Pago, Formularios
110 (Ex Dependientes), Memorandums

de designacién al cargo,
agradecimiento de servicios y/o
Aceptaciones de Renuncia,

Certificado de Defuncién o)
declaratoria de herederos original (en
caso de fallecimiento), Sentencia, Auto
de Vista o Auto Supremo legalizado,
segun corresponda (por fallo o
sentencia judicial ejecutoriada).

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado), Informe de pago de
vacaciones No Utilizadas, Planilla de
Pago de Vacaciones No Utilizadas.

16. ELABORACION DE PLANILLA PARA EL P

AGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO

SALARIAL O INCREMENTO EN EL SALARIO MINIMO NACIONAL

e Nueva Escala Salarial, aprobada
mediante Resolucion Administrativa y
Resolucién Ministerial del MEFP.

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Frmado), Comprobante de Pago
Electrénico, Formulario de Pago (Check
List), Informe de Pago de Refroactivo,

Planilla de Pago de Retroactivo.

INTERRELACION

ES DEL PROCESO

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, Area de Recursos Humanos,
todas las unidades organizacionales y personal del SEPDAVI.
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12. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

12.1 FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL
HUMANOS

12.1.1. CONTROL
INCOMPATIBILIDAD Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1. IDENTIFICACION

AREA DE RECURSOS

DE DOBLE PERCEPCION,

PROCEDIMIENTO DEL

PROCESO:

CONTROL DE DOBLE PERCEPCION, CONFIDENCIALIDAD,
INCOMPATIBILIDAD Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Efectuar el llenado por parte del personal dependiente
del SEPDAVI de las Declaraciones Juradas de No
Percepcion de Otras Remuneraciones con Recursos
PuUblicos, Confidencialidad para el Ejercicio de la
Funcién Publica, Incompatibilidad y Conflicto de
Intereses, Incompatibilidad por la Funcién Publica y

CONFIDENCIALIDAD,

Personas con Discapacidad.

REGISTROS,
FORMULARIOS
IMPRESOS
ENTRADA:

DE

Declaracién Jurada de No Percepciéon de Otfras
Remuneraciones con Recursos Publicos, en el
marco del Numeral | y Il del Arficulo 39° (Doble
Percepcion) del Decreto Supremo N° 5301.

Declaraciéon Jurada de Confidencialidad para el
Ejercicio de la Funcién PUblica, en el marco del
Numeral 2 del Arficulo 237 de la Constitucion
Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Declaraciéon  Jurada de Incompatibilidad vy
Conflicto de Intereses, en el marco del Articulo N°
239 de la Constitucidn Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico, Decreto Supremo N° 26115 de
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal, Decreto Supremo N° 25749 de
Reglamento de Desarrollo Parcial de la Ley 2027 y
Decreto Supremo N° 18461 de Reglamento a la Ley

455,

Declaracién Jurada Personas con Discapacidad,
en el marco del Articulo 70 numerales 1 y 4 de la
Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 977 de
26 de septiembre de 2017 de Insercién Laboral
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Obligatoria y de Ayuda Econdmica para las
Personas con Discapacidad.

REGISTROS,
FORMULARIOS
IMPRESOS DE SALIDA:

O

Declaracién Jurada de No Percepcidon de Otras
Remuneraciones con Recursos PUblicos firmada.
Declaracién Jurada de Confidencialidad para el
Ejercicio de la Funcién Publica firmada.
Declaracion Jurada de Incompatibilidad vy
Conflicto de Intereses firmada.

Declaracion Jurada de
Discapacidad firmada.

Personas con

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Area de Recursos Humanos
Servidores PUblicos (Personal de Planta y Eventual)
y/o Consultores Individuales de Linea

PLAZOS:

Inmediato, al momento de la incorporacién del
funcionario.

Cuando existan modificaciones en la condicion,
percepcion, incompatibilidad, etc. del funcionario.
Cada ano, durante el mes de enero, por
actualizacion.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos
Humanos

. Conforme los plazos establecidos requiere por parte de los

Servidores PUblicos (Personal de Planta y Eventual) y/o
Consultores Individuales de Linea, la firma de las siguientes
Declaraciones Juradas de acuerdo a normativa vigente:
Declaracién Jurada de No Percepcién de Ofras
Remuneraciones con Recursos PUblicos.
Declaraciéon Jurada de Confidencialidad para el
Ejercicio de la Funcién PUblica.
Declaracién Jurada de Incompatibilidad y Conflicto de
Infereses
Declaraciéon Jurada de Personas con Discapacidad.

Servidor PUblico y/o
Consultor Individual
de Linea

2.

Recibe y suscribe las Declaraciones Juradas, dentro de
los plazos establecidos.

Nota: En caso de modificaciones en las Declaraciones
Juradas, el Servidor Publico y/o Consultor Individual de
Linea, estd en la obligacién de actualizar los datos de
manera inmediata.
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Area de Recursos
Humanos

Recibe las Declaraciones Juradas y procede con su
archivo en el file personal de cada Servidor PuUblico
(Personal de Planta y Eventual) y/o Consultor Individual
de Linea, segun corresponda.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE DOBLE PERCEPCION, CONFIDENCIALIDAD, INCOMPATIBILIDAD Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(Tiempo estimado: Inmediato, cuando existan modificaciones y por actualizacion)

AREA DE RECURSOS HUMANOS

SERVIDOR(A) PUBLICO(A) Y/O CONSULTOR(A) INDIVIDUAL DE

LINEA

( Inicio )

D — _

I. Requiere por parte de los servidores
publicos y/o consultores individuales de
linea, la fima de las Declaraciones
Juradas conforme normativa vigente y en
los plazos establecidos.

« Declaracion Jurada de No

« Declaracion

« Declaracion

« Declaracion

Ofras
con

Percepcion  de
Remuneraciones
Recursos Publicos.
Jurada de
Confidencialidad para el
Ejercicio de la Funcion
Publica.

Jurada de
Incompatibilidad
Conflicto de Intereses.
Jurada de

2. Recibe y suscribe las Declaraciones
Juradas, conforme los plazos establecidos

precedentemente.

Personcs con
Discapacidad.
e
y
>
» /.,
\\W/,/
3. Recibe las Declaraciones Juradas y
procede con su archivo en el file personal
de cada Servidor Péblico y/o Consultores
Individudles de Lineq, segun corresponda.
e
) \
( Fin )
\\\7/;'
I
- - - - -
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12.1.2. GESTION DE FILES DEL PERSONAL

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL | - E<1iON DE FILES DEL PERSONAL }
PROCESO: ?

2. GENERALIDADES

organizacion, custodia, actualizacion y control de los 0
fles del personal de la institucion, asegurando que
OBJETIVO : cada Servidor(a) Publico(a) y/o Consulto(a) Individual
de Linea cuente con documentacion completa, vdélida
y vigente, en cumplimiento de la normativa aplicable,
garantizando el respaldo de la relacién laboral.

Los files estardn conformados por la siguiente
documentacion, organizada en partes:

Parte I: Documentos de Ingreso .
e Nota de Invitacién al cargo

¢« Nota de Aceptaciéon al cargo

e Hoja de Vida Documentada

e Plan Operativo Anual Individual (POAI)
Parte Il: Datos Personales

e Fotocopia de C.l. Vigente

e Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (Varones)
REGISTROS, o Cerfificados REJAP y CENVI
FORMULARIOS O | ¢« Certificado de Registro en Padrén Electoral OEP, si .
IMPRESOS DE corresponde
ENTRADA: e Certificado de Nacimiento (Original) , si
corresponde

e Certificado de Registro en la Gestora PUblica de
Seguridad Social de Largo Plazo (CUA)

e Registro SIGEP y constancia de N° de Cuenta en
el Banco Unidén

e RPA (Solo Abogados)

e Cdlificacion de Anos de Servicio (CAS), si
corresponde

e Oftros Datos Personales |

/ Parte lll: Cursos Reglamentarios
Regrot? & e Certificados de Idioma Nativo (con carga horaria

Establecer los lineamientos y actividades para la
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de 240 hrs., en el caso de hablantes con dominio
de lenguas oficiales, no contemplard carga
horaria)

e LeyN°1178

e Responsabilidad por la Funcién Publica

e Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia

e Ley N° Q04 - Ley de Lucha Conftra la Corrupcidn,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
“"Marcelo Quiroga Santa Cruz"

e Oftros cursos o conocimientos establecidos en la
Ley N° 464, si corresponde

Parte IV: Memorandums

e  Memordndum de Designacion

e  Memordndum de Transferencia

e Memordndum de Liamada de Atencion

¢ Memordndum de Felicitacion

e Memordndum de Vacaciones

e  Memordndum de Comisién

¢ Memordndum de Agradecimiento de Servicio o
Nota de Aceptacidén de Renuncia

Parte V: Declaraciones Juradas

e DJBR por Asumir el Ejercicio del Cargo

e DJBR por Actualizacién durante el Ejercicio del
Cargo

e DJBR después del Ejercicio del Cargo (Conclusion)

e Declaracién Jurada de No Percepcion de Ofras
Remuneraciones con Recursos PUblicos.

e Declaracion Jurada de Confidencialidad para el
Ejercicio de la Funcién Publica.

e Declaracion Jurada de Incompatibilidad vy
Conflicto de Intereses.

e Declaracion Jurada Personas con Discapacidad.

Parte VI: Seguridad Social de Corto Plazo

e Afiliacién del Servidor PUblico ala CNS

e Desdfiliacion del Servidor PUblico a la CNS

e Certificados de Incapacidad Temporal

Parte VII: Otros Documentos y Conclusion Laboral

e Acta de Entrega del Cédigo de Etica

e Acta de Entrega del PCO-DJBR

e Acta de Enfrega de Credencial
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e Devolucidon de Credenciales

o« Informes e Informe Final de Actividades

e Devolucion de Sellos Institucionales

e Formulario de Conclusion Laboral

e File del personal debidamente armado, foliado y
REGISTROS, actualizado con toda la documentacion de
FORMULARIOS O respaldo.
IMPRESOS DE SALIDA: e Listado consolidado del personal con files

actualizados.

RESPONSABLES  DEL

e Area de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO: e Servidores PUblicos (permanentes y eventuales)
e Revision y conformacién del file inicial: hasta 10 dias
hdabiles posteriores a la incorporacion del servidor
PLAZOS: pUblico y/o consultor individual de linea

e Actualizaciéon: A inicio de gestion y/o cuando
corresponda
e Revision: Semestral

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Servidor PUblico

2. Firma formularios, actas y declaraciones juradas que

3. Garantiza la veracidad de la documentacion enfregada,

1. Presenta, dentro de los plazos establecidos, la
documentacioén requerida para la conformacién del file
personal (documentos de ingreso, datos personales, cursos
reglamentarios, declaraciones juradas y otros exigidos por
normativa).

correspondan.

asumiendo responsabilidad administrativa y/o legal por la
autenticidad de la informacién presentada.

Area de Recursos
Humanos

4. Apertura, clasifica y organizar el file del personal

5. Verifica que toda la documentacion enfregada se

6. Registra y actualiza la informacion en el Form. 029

7. Archiva dentro del file los documentos administrativos:

siguiendo el orden establecido (Partes | a Vi),
asegurando su foliado, y legibilidad de documentos.

encuenfre completa, vigente, sin enmendaduras,
tachaduras ni alteraciones.

Inventario de Personal del RE-SAP, en funcién a la
informacion contenida en el file.

¢ Memordndums de Designacion, Transferencias,
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Rotacién, Agradecimiento, Llamadas de Atencién
escrifa o verbal, Comisiones (exceptuando vigjes),
Asignacion de Funciones, Interinatos, Vacaciones.

e Resoluciones Administrativas para la designacion de
funciones.

e Sanciones por proceso sumario.

. Garantiza la confidencialidad y resguardo fisico/digital

de los files, restringiendo su acceso Unicamente a
personal autorizado.

. Solicita al servidor publico y/o consultor individual de

linea la actualizacion de documentos vencidos, faltantes
o invdlidos, otorgando plazos de regularizacion.

Servidor PUblico

]

2

. Actualiza peridédicamente la documentacion personal con

base en los siguientes plazos:

e Fotocopia de Cédula de Identidad: al vencimiento.

e Certificados CENVI y REJAP: anualmente.

e Registro PUblico de Abogados (RPA): al vencimiento.

e Certificado de idioma nativo: cada 3 anos.

e Declaraciones juradas: conforme a plazos establecidos
en el presente manual y normativa vigente.

. Comunica de manera oportuna al Area de Recursos

Humanos cualquier modificacion en sus datos personales,
profesionales o administrativos.

Cumple los plazos de subsanacién en caso de que Recursos
Humanos observe omisiones o inconsistencias en la
documentacion presentada y/o a actudlizar.

Area de Recursos
Humanos

1

—

3.

4.

Conserva los files durante la vigencia de la relacion
laboral.

En caso de bajas de personal, reporta la ausencia o
incumplimiento en la presentacion del Formulario de
Desvinculacion Laboral, conforme lo establecido en el
Manual gue lo reglamenta.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE FILES DEL PERSONAL (Tiempo estimado: hasta 10 dias hdbiles posteriores a la incorporacion del servidor

publico - actualizacién permanente y continua)

AREA DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR/A PUBLICO
P
4. Apertura, clasifica y arganizar el file def . 3
personal siguiendo el orden establecido { inicio )
{Partes | a VII), asegurando su foliado, ¥ \*~—‘—-"

legibiidad de documentos

D, 4
5. Verifica que toda la documentacion
entregada se  encuentre  completa,
vgente, sin enmendaduras, tachaduras ni
alterociones.

6. Registra y actualiza la informacion en el
Form. 029 del RE-SAP, en funcién a lo
informacién contenida en el file,

7. Archiva dentro de! file los documentos
administrativos:

b 4

8. Garartiza la confidencialidad vy
tesguardo  fisico/digial de los files
resfringiendo  sU aceeso Unicamente o
personal autorizado.

. FAsmoranadums e
Desigriacion, Transferencias
Rotacion, Agrodecimiento
lomoadas de  Afencion
ascrija o verbd, Comisiones
[exceptuando Aajes)
Asignecién de  Funciones

l., interinatos, Vacaciones

*Resoluciones
Administratives para a
designacidn de funclones.

I. Preseniag, dentro de los plazos
establecidos, la documentacion requerida
parala conformacion del file personal

Socumentos de  ingeso

dolos  personakes, Cursos
—»| Tregiamentarius
deckraciones  juradas vy

otros edgldos por normativa

Y

2. Firma formularios, actas y declaraciones
jurados que correspondan,

Y

3. Garontiza la veracidad de la
documentacién entregada, asumiendo
resporsabilidad odmirsstrativa y/o legal
por la autenticidad de la informacidn
presentadao.

S
\ -
sFotocopia ck: ol
vencimiento,
sCENVI ¥y REJAP:
gnuaimente.

TETEST

SORCIONES PO [OCE0 | Imrmmrpisie—————— *RPA: @l vencimiento
- Y - sumerio | * »| °*Cerfificade de idioma
9. Solicita ¢l servidor publico la o native: cada 3 ohos
actualizacidén de documentos vencidos, i 10. Actualiza peribdicamente la DDJ: conforme © piazos
faltantes o imvdlidos, otorgando plazes de s s documentacion personat estabiecidos en el presente
regularizacion. - — manual y normativa vigenie.
. : v —
v 1. Comunica de marera oportuna al > P
/ 3 4 " P k. 5
13. Conserva los files durante la vigencia Area de Recursos Humanos cualquier —
de la relacién laboral modificacion en sus dalos personales,
4 profesionaies o administrativos.
14, En coso de bajos de persondl, reporia
lo qusencia o incumplimiento en ia 12. Cumple los plazos de subsanacidn en
presentacion ciel Formuiario de caso de que Recursos Humanos observe
Desvinculocidn  Loboral, conforme o omisiones o inconsistencias  en g
sstablecido e &l Marnucl que lo documentacidn  presenfada  y/o  a
reglomenta. actuaiizar.
l Fin i
- - - - -
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12.1.3. AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA
NACIONAL DE SALUD

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Efectuar la dofiliacion enla Caja Nacional de Salud
al nuevo servidor publico (Personal de Planta o
Eventual).

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

AVC-04 (aviso de dfiliacion y reingreso del
tfrabajador)

Formulario AVC-05 (carnet de asegurado sin
llenar).

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

Fotocopia de la Cédula de Identidad

Certificado de Nacimiento Original
Memordndum de Incorporacion y/o Contrato.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Servidor puUblico dofiliado.

AVC-04 de aviso de dfiliacion y reingreso del
trabajador, revisado y aprobado por la Caja
Nacional de Salud.

Formulario AVC-05 (carnet de asegurado)
llenado.

Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones

BENEONSABLES BE: Area de Recursos Humanos
L ]
BROGERIMIENTO: e Servidor PuUblico (Personal de Planta o
Eventual)
PLAZOS: 5 dias hdbiles a partir del ingreso del servidor publico.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos
Humanos 2.

. Al ingreso del Servidor/a PUblico a la entidad, realiza el
llenado del Formulario AVC-04 (aviso de dfiliacion vy

reingreso del frabajador).

Solicita al Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones la revision y firma del Formulario AVC-
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04.
Jefatura de la 3. Recibe vy verifica el comecto llenado del Formulario Y,
Unidad Aprueba y Firma el Formulario AVC-04 (pasa al punto 6).
Administrativa 4, En caso de observociongs, devuelve el Formulario para
Financiera y de las correcciones necesarias.
Operaciones
5. Readliza las correcciones necesarias y remite al Jefe de la
UAFO para firma.
6. Realiza el proceso de dfiliacion ante el Ente Gestor de la
Seguridad Social de Corto Plazo, conjuntamente el
servidor publico, remitiendo los siguientes documentos:
e Formulario AVC-04 (aviso de dfiliacion y reingreso
del frabajador) debidamente llenado y firmado.
Area de Recursos Formulario AVC-05 (carnet de asegurado sin llenar).
Humanos o Fotocopia de la Cédula de Identfidad.
e Copia del Formulario AVC-07 (aviso de  baja  del
asegurado) si correspondiera.
Certificado de Nacimiento original.
Fotocopia de Memordndum y/o Contrato
Administrativo de incorporacion.
7. Readliza el pago de Bsl00.- para el examen pre
ocupacional.
8. Redliza el llenado de su Formulario de Examen
Preocupacional, programa los andlisis y estudios que se
solicite.
Servidor PUblico
Es responsabilidad de cada servidor publico realizar su
Examen Preocupacional dentro de los plazos
establecidos.
9. Recoge 2 copias del Formulario AVC-04 (aviso de
afiliacién y reingreso del trabajador) y entrega al
Area de Recursos interesado una copia del Formulario.
Humanos 10. Archiva en File personal del nuevo Servidor la 2° copia

del Formulario AVC-04 (Aviso de afiliacidn y reingreso del
trabajador).

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO DE AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA CAJA NACIONAL DE SALUD

(Tiempo estimado: 5 dias hébiles)

-
AREA DE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SERVIDOR/A PUBLICO
FINANCIERA Y DE OPERACIONES
( INICIO ) 3. Recibe y verfica el
X ] ~ » correcto llenado et
= Formulario AVC-C4.
1 Regiza el flenodic del
Fomulkanc AVC-84  {aviso form. AVC-04
de gfficoon y raengrew o e
deltrabagjadod. e ———— s i
: — Aprueba o
NC s
l —@ 4. Aprueba vy
2. solicita al Jefe de o Unidod Adminisrativa Firma el
finonciera y de Cperaciones ki reviason y finna e Formulario AVC-
del Formulano AVC-D4. 04.
5. Reclien el procesc de
affiacion  anfe e Ente
Gestor de lo Segundod 7. Realiza el llenado de
Sccial de Coro Piazo =
conjuntiomente el seridor 3t Formulario de
publico. .| Examen
= Preocupacional
b | programa los analisis y
é. Realiza el pago de 8s100.- para el examen estudios que se solicite.
pre ocupacional
> ]
8. Recoge 2 copias del Formulario AVC-04
{aviso de qafiliacion y reingreso  del
trabajador] y entrega al interesado una
copia del Formulario.
v
9. Archiva en File personal del nuevo Servidor
ia 2° copia del Formulario AVC-04.
.
" il ~
\
( Fitd )
- - - -
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12.1.4. 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 :

los ex servidores publicos

IMPRESOS DE ENTRADA:

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

REGISTROS. FORMULARIOS O | * Fotocopia del Formulario AVC-04 (aviso de

afiliacion y reingreso del trabajador)
e Fotocopia de la Cédula de Identidad
« Documento que acredite la desvinculacion.

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

Salud.
e Exservidor publico desafiliado

RESPONSABLES  DEL

o Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones

PROCEDIMIENTO: e Area de Recursos Humanos
e Servidor PUblico (Personal de Planta o Eventual)
PLAZOS: 30 dias calendario a partir del retfiro del trabajador.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos

. Ala desvinculacidn del Servidor/a PuUblico de la entidad,

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

H 2. Solicita al Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y
MiIEnes de Operaciones la revisién y frma del Formulario AVC-
07.
1efatuiy deia 3. Recibe y verifica el correcto llenado del Formulario.
Unidad 4. Aprueba y Firma el Formulario AVC-07 (pasa al punto 7).
maa 5. En caso de observaciones, devuelve el Formulario para

Administrativa

las correcciones necesarias.

Efectuar las bajas ante la Caja Nacional de Salud de

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

Area de Recursos
Humanos

é.
7

Realiza las correcciones necesarias y remite al Jefe de la

UAFO para firma.

Realiza el proceso de baja del asegurado ante el Ente

Gestor de la Seguridad Social de Corto Plazo, remitiendo

los siguientes documentos:

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

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

e Fotocopia de la Cédula de |dentidad

e Documento que acredite la desvinculacion.

Area de Recursos
Humanos

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

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

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

(Tiempo estimado: 30 dias calendario)

AREA DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE

OPERACIONES

1Realze el lienodo del
Forrulono  AVC-OT  (aviso
de bojo del oxegurodo;,

L__¢

3. Recibe y verifica el

correcto llenado del
Formulario AVC-07.

-

e .»,pruc—.bcl e

T—mee

4, Firma el
b Formulorio AVC-

2, Sciicta ol Jefe de ko Unidod Adminisrativa 07
Financiera y de Operacones la reviwon y firma —
del Formularic AVC-O7.
A I
[
5. Redlto el proceso de
bac del ategurado ante * Fosm, AVC -07
el Ene Gestor de la S oRp Fomme A1
Segundod social de Corlo . L“::‘:‘:...:: :::-«'ra'-:- a
Plazo CNs. dervrouacon
|
-y
8. Recoge 2 copios del Formulario AVC-07 y
enfrega al interesado una copia del
Formulario.
A 4
9. Archiva en el Fle personal del Ex Servidor
ia 2da copia del Formulario AVC-07.
( Fitl )
- - - - -
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12.1.5. REMISION DE INFORMACION DEL PERSONAL MAYOR DE CINCUENTA ANOS
AL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO - SENASIR

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO:

REMISION DE INFORMACION DEL PERSONAL
MAYOR DE CINCUENTA ANOS AL SERVICIO
NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO - SENASIR

2. GENERALIDADES

Establecer el procedimiento de remision de
informacion de trabajadores mayores de
cincuenta anos de edad al Servicio Nacional del

IMPRESOS DE SALIDA:

OBJETIVO : Sistema de Reparto — SENASIR en cumplimiento @
lo establecido en los Articulos 19° y 21° del
Decreto Supremo N° 27991 de 28 de enero de
2005.
REGISTROS, FORMULARIOS O | Informacidon contenida en el Formulario 029 de
IMPRESOS DE ENTRADA: Inventario de Personal del RE-SAP del SEPDAVI
e Reporte del personal (Planta, Eventuales y
Consultores Individuales de Linea) mayor de
REGISTROS, FORMULARIOS O cincuenta (50) afios de edad.

¢ Nota Externa de Remision de informacion del
personal mayor de cincuenta anos de edad

ql SENASIR.
RESPONSABLES DEL L] Area de Recursos Humanos.
; e Servidor PUblico (Personal de Planta vy
FROCERIMIENTO: Eventual) y Consultores Individuales de Linea.
PLAZOS: Conforme plazos establecidos.

3.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

. Considerando la informacion contenida en el

Formulario 029 de Inventario de Personal del RE-
SAP del SEPDAVI, respecto a la fecha de
nacimiento de los funcionarios de la entidad
(Personal de Planta, Eventuales y Consultores
Individuales de Linea), procede al cdlculo de la




®.n &
1 7

SEPDAVI

Servicio Plrinacional de
Asistencia a la Victima

MANUAL

Cod.: M-UAFO-02

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de aprobacion:
10/11/2025

Version: 2.0

Pd&gina: 32 de 76

(180) dias.

edad de manera mensual a efectos de generar
el Reporte de trabajadores (Personal de Planta,
Eventuales y Consultores Individuales de Linea)
mayores de cincuenta (50) anos de edad.

2. En consideracién a lo establecido en el Articulo
21° del D.S. N° 27991 de 28 de enero de 2005,
procederd a la remision obligatoria del Reporte
mencionado en el pdrrafo anterior al SENASIR, de
manera permanente cada ciento ochenta dias

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO DE REMISION DE INFORMACION DEL PERSONAL MAYOR DE CINCUENTA ANOS AL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE

REPARTO - SENASIR

(Tiempo estimado: Conforme plazos establecidos )

AREA DE RECURSOS HUMANOS

( INICIO )

1. Considerando la informacion contenida en el
Formulario 029 del RE-SAP, procede al cdlculo de la edad
de los trabajadores a efectos de generar el Reporte de
trabgjadores Linea(Personal de Planta, Eventuales vy
Consultores Individuales de | mayores de cincuenta {50)
afios de edad.

A 4

2. En consideracion a lo establecido en el Articulo 21° del
D.S. N°® 27991 de 28 de enero de 2005, procedera a la
remision obligatoria del Reporte mencionado en el parrafo
anterior al SENASIR, de manera permanente cada ciento
ochenta dias {180) dias.

FIN




MANUAL

Cod.: M-UAFO-02

N/
SEPDAVI

Servic PUnnacionsl G s Ty
Asisiencia a la Vicuma uﬂ&\t

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de
10/11/2025

aprobacioén:

Versién: 2.0

Pdgina: 34 de 76

12.1.6. ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ASISTENCIA Y DESCUENTOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO:

ELABORACION DEL

ASISTENCIA Y DESCUENTOS

REPORTE MENSUAL DE

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

de atrasos, faltas, a

Establecer el descuento mensual por concepto

bandonos y ofros.

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

Vacaciones

Comisiones.

Licencias
Tolerancias
Retenciones

Retenciones
Retenciones

Permisos Personales con goce de haberes
Permisos Personales sin goce de haberes

Permisos Oficiales por Horas.
Justificaciones
Omisiones de Marcado

Bajas Médicas

Abandonos y/o Inasistencias

Administrativos

por Faltas, Inasistencias,

Judiciales
a consultores (excepcional)
por Procesos Sumarios

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

Reporte mensual de asistencia y descuentos

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Area de Recursos H

umanos

PLAZOS:

2 dias hdbiles - continuo

3.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

; Sé_fvidor PUblico y/o Consultor

Individual de Linea

ingresos
laboral.

y salidas

1. Registra diariamente en el Reloj Biométrico los

(marcados) de la jornada
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2. Readliza la descarga del Reporte de Asistencia del
Sistema de Control del SEPDAVI, mismo que
calcula automdaticamente los minutos de atrasos
del personal.

3. Carga en el Reporte de Asistencia:

Vacaciones

Permisos Personales con goce de haberes

Permisos Personales sin goce de haberes

Comisiones.

Permisos Oficiales por Horas.

Justificaciones por Faltas, Inasistencias,

Omisiones de Marcado

Licencias

Bajas Médicas

Tolerancias

Abandonos y/o Inasistencias

Retenciones Judiciales

Retenciones a consultores (excepcional)

Retenciones por Procesos  Sumarios

Administrativos

4. Genera el “Reporte Mensual de Asistencia”
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.

5. Suscribe el reporte y remite al Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones.

6. Recibe vy revisa el "Reporte Mensual de
Asistencia” conjuntamente el “Reporte Mensual

Area de Recursos Humanos

Jefe de la Unidad de Descuentos", si tiene observaciones
Administrativa Financiera y devuelve al Area de Recursos Humanos para
de Ope[qciones sU correccién, en caso no se Tengon

observaciones aprueba los documentos y los
remite al Area de Recursos Humanos.

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

Area de Recursos Humanos

)

/ 4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO DE ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE ASISTENCIA Y DESCUENTOS
(Tiempo estimado: 2 dias hdbiles - continuo)

JEFATURA DE LA UNIDAD

SERVIDOR/A PUBLICO AREA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE
OPERACIONES

I B,
y revisa el

Mensual de

conuntamente
1 Regithra dicricrmente en €l Mensual de
Reloj tiomstrico los ingresos ) ; "
y sohidas {morcodos) de o
jomadae labaral. 2. Reclza lo descearga del reporte de
Reporte de Asistencic del Asistencig inicial G
l Sistema de Conrol  del — > i N
| SEPDAVI mismo gue colcula A =—___Aprueba ,M—>_’®
outomaticamernte ios 2 e
minutos de afrasos  del E: g
personal. * -

v

6, Aprueba los

3. Procede o corgode de Reportes.
informacion {bcletas ¥
documentocion de

respaide; en &l reporie.

P
4. Generc el Reporte de
Asistencia y el Repore de a Keporte Merivo de
and oy § o Asstenco
2 enios: COFOINS ol RP - fFecorne Merioa de
en Z sjemplares y los firma. n

Dasoumntor

7 Pecibe el “Reporte
Mansual de  asistencia”
conjunifomente s ‘Reporie
Mensual de Descuentos”
pom consolidar los
descuentos en kb pianiic
mensual de sueldos y
solarios
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12.1.7. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

AL PERSONAL DE PLANTA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL DE PLANTA

2 GENERALIDADES

OBJETIVO :

Elaborar la Planilla Mensual de Pago de Sueldos y
Salarios al personal de planta.

Reporte de Altas, Bajas, Transferencias vy
Rotaciones de Personal (mds la
documentacion de respaldo)

: e Resumen RC-IVA (dependientes)
REGISTROS, FORMULARIOS O o Reporte de Otros Ingresos ) o
IMPRESOS DE ENTRADA: (CCe:SIf)ICOdO de Calificacion de Anos de Servicio
e Reportes de Asistencia.
¢ Planilla Mensual de Descuentos.
e Resoluciones por asistencias familiares (orden
judicial si corresponde).
e Registro de Ejecucidn de Gastos C-31
(Firmado).
e Informe de Pago de Sueldos y Salarios.
REGISTROS, FORMULARIOS O e Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.
IMPRESOS DE SALIDA: * BalimencaAics
e Resumen de Bajas
e Planilla de Otros Ingresos
e Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.
RESPONSABLES DEL "
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
' Conforme lo dispuesto en el Art. 27 del D.S. 25749 el
PLAZOS: pago no podrd exceder de 10 dias de haberse

cumplido el periodo mensual anterior.
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. Redliza la habilitacién de perfiles al Responsable
de Recursos Humanos en el Sistema de Gestidn

PUblica SIGEP:
e 891 Operador de Generacidon de Planillas
Gestor de Usuarios SIGEP e 390 Operador Estructura Organizacional.

e 906 Administrador de Conceptos de Calculo
e 793 Operador de Movilidad Funcionaria

e 503 Operador de Ficha de Personal

e 893 Aprobador de Generacion de Planillas

2. Realiza el registro y verificacion de la informacion
de los Formularios 110 y ofros ingresos en el
modulo SIGEP, generando como resultado el
Resumen RC-IVA (dependientes) y el Reporte de
Otros Ingresos.

3. Elabora el detalle de los Certificados de
Cadlificacion de Anos de Servicio (CAS)
presentados en el mes para el registro y/o
actualizacién del bono de anfigbedad.

Para su consideracion en la planilla deberdn
tomarse en cuenta los siguientes aspectos:

e Se recibirdn solamente CAS Originales y/o
Legalizados.

e Deberdregistrarse la fecha de recepcién por la
entidad.

e Se efectuard la verificacion de los CAS
presentados, mediante la pdgina web del
Sistema de Calificacion de Anos de Servicio.

o Se contabilizara el bono de antigledad desde
el momento de la recepcidn del CAS en la
entidad, tomdndose en cuenta esta fecha
para su registro en el SIGEP.

Area de Recursos Humanos

4. Consolida el Reporte de Altas, Bajas,
Transferencias y Rotaciones de Personal (mas la
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documentacién de respaldo).

. Con los perfiles asignados en el sistema ADP

SIGEP, efectUa el registro y verificacion de la
Ficha del Personal nuevo incorporado, registro y
aprobacién de la Movilidad Funcionaria en caso
de existir altas, bajas, fransferencias y/o
rotaciones del personal.

. Elabora la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios

efectuando la creacién de la planila en el
Sistema ADP SIGEP, cargando en el mismo los
descuentos y/o deducciones comrespondientes.

. Fisicamente arma la Planilla Mensual de Sueldos

y Salarios con todas las firmas comrespondientes,
adjuntando necesariamente todos los respaldos
por cada funcionario, los reportes minimos @
adjuntarse son:

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31

¢ Informe de Pago de Sueldos y Salarios.

e Certificacion POA (a inicio o cuando
corresponda).

¢ Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.

e Resumen de Altas.

¢ Resumen de Bagjas.

e Planilla de Otros Ingresos.

e Reportes de Asistencia.

o Certificado de Cadlificacion de Anos de
Servicio (CAS).

e Boletas de permisos, comision, justificaciones,
bajas médicas y/o documentaciéon por
vacaciones, abandonos y/u otras
deducciones.

. Procede al envid de la Informacion Salarial de la

planilla generada en el Médulo de ADP, a fravés
del servicio web al TGN para su verificacion.

Una vez confimado él envié de la Informacién
Salarial, el botén de Envié serd deshabilitado y la
Planila no podrd ser DESVERIFICADA ni
APROBADA hasta que reciba la respuesta del
TGN. Cuando la planilla no tenga observaciones
por la DGPOT cambiara de estado ENVIADO a
ACEPTADO o en su defecto ha RECHAZADO.
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%

10.Remite la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios a

Cuando la Informacion Salarial seq
recepcionada por el TGN y sea ACEPTADA,
procederd a la aprobacién de la Planila
Mensual de Sueldos y Salarios en el Sistema ADP
SIGEP.

la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones para su firma en el
Sistema ADP SIGEP y de manera fisica.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera
Operaciones

y de

Y2,

. Revisa la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios

conjuntamente la documentacion de respaldo

Si lo aprueba, procede a su firma en el sistema
ADP SIGEP y en el comprobante de registro de
ejecuciéon de gastos C-31 si correspondiera, caso
contrario devuelve al Area de Recursos Humanos
para subsanar las observaciones que se tengan,
posteriormente remite la planila al Area de
Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos

13.

Folia toda la documentacion y remite el
comprobante de registro de ejecucion de
gastos C-31, con toda la documentacién de la
planila al Area Financiera para su archivo al
cierre de gestion.

Area Financiera

14.

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

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO DE ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL DE PLANTA
(Tiempo estimado: Conforme lo dispuesto en el Art. 27 del D.S. 25749 el pago no podra exceder de 10 dias de haberse
cumplido el periodo mensual anterior)

) JEFATURA DE LA UNIDAD )
AREA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE AREA FINANCIERA
OPERACIONES/GESTOR SIGEP

2. Peclte i regstd y venicocitn de o

informacicn de ks Fomwiones 110 ; oot INgresos _T“‘—"
- £

en el moduled

= — - Siitacién de
3 -re e 5 presertodos en e e
3. Booore &l deicie 8 s 1. G o ponsable de
mes pora el regutnd y/o cotuakzacin del bone

de antigledad.

4, Pocece a la conwlidacidn de dastinto
cocumentacion.

¥
L Efectico ! registro y venhiooon de la Ficha
cnl Persorial nuevd, registro y cprobacion de i
G Funcicrono en caso de ewste otos
tronsfersncias y/o rofacionss del personal,
h A
6. Bobor lo Piomilia Mars

efectuande Ik creguon de ol 5 .
P Sistema de  Administracion EranIC z
SGEP, comondo en &l mEmo Io: destuent

comespondentes.
Y

o

.;;:_'"_Apruebc_-_’ :_»_,@
i s S

cduntando necesancmente todos 105 respcicod
porcado funcicnano.

h 4

2, Proceds ol envic de la Infoemadion Salanal
genenxca en ol ADP. o ‘raves del seruc web al
Gl para su venficacion,

s‘_ o n(o not ﬂng:vnv‘er i

A 4
g Uno wve:r ACETADA proceded <« i
cprocacdn de o Planiika Mentual de Sueidog y !

Salancs
) 4 2,

10, Rernte o Planilla Mensual de Sueldoy
>3 @ ka lefotura de a dad ACTEr ]
¥ de Cosrociones pora w imma en ¢ |

istenria ADF 3iGEP y de manero fisica
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12.1.8. 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 Pago de Sueldos y

OBJETIVO : Salarios al personal eventual.

e Reporte de Altas y Bajas del Personal (mas la
documentacion de respaldo)
e Resumen RC-IVA (dependientes), Si

REGISTROS, FORMULARIOS O corresponde

: Reporte de Ofros Ingresos
IMPRESOS DE ENTRADA: Reportes de Asistencia

Planilla Mensual de Descuentos.
Informes mensuales de actividades.
Informes Finales de actividades, si corresponde

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(Firmado).
Informe de Pago de Sueldos y Salarios.

IMPRESOS DE SALIDA: Gl ity v

e Resumen de Bajas

e Planilla de Otros Ingresos

¢ Planilla RC-IVA del ADP SIGEP.
RESPONSABLES DEL & de R ¥
PROCEDIMIENTO: rea de Recursos Humanos
PLAZOS: Hasta el dia 10 de cada mes

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. Redliza la habilitacién de perfiles al Responsable

Gestor de Usuarlos SIGEP de Recursos Humanos en el Sistema de Gestion
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PUblica SIGEP:
o 891 Operador de Generacion de Planillas
e 390 Operador Estructura Organizacional.
e 906 Administrador de Conceptos de Calculo
e 793 Operador de Movilidad Funcionaria
e 503 Operador de Ficha de Personal
e 893 Aprobador de Generacion de Planillas

2. Consolida el Reporte de Altas y Bajas del
Personal (mds la documentacion de respaldo),
Reporte de Otros Ingresos, Reportes de
Asistencia e Informes Finales de actividades,
cuando correspondiera.

3. Con los perfiles asignados en el sistema ADP
SIGEP, efectUa el registro y verificacion de la
Ficha del Personal nuevo incorporado, registro y
aprobacién de la Movilidad Funcionaria en caso
de existir altas y bajas, y rotaciones del personal.

4. Elabora la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios
efectuando la creacién de la planila en el
Sistema de Administracion de Personal — ADP
SIGEP, cargando en el mismo los descuentos y/o
deducciones correspondientes.

5. 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:

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31.

¢ Informe de Pago de Sueldos y Salarios.

¢ Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.

e Resumen de Alfas.

e Resumen de Bajas.

¢ Planilla de Otros Ingresos.

e Reportes de Asistencia.

» Boletas de permisos, comision, justificaciones,
bajas médicas y/o documentacién por
vacaciones, abandonos y/u otras
deducciones.

¢ Informes mensuales de actividades.

6. Procede al envié de la Informacion Salarial de la
planilla generada en el Médulo de ADP, a través

Area de Recursos Humanos
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del servicio web al TGN para su verificacion.

Una vez confirmado él envié de la Informacion
Salarial, el botdén de Envid serd deshabilitado y la
Planila no podrd ser DESVERIFICADA ni
APROBADA hasta que reciba la respuesta del
TGN. Cuando la planilla no tenga observaciones
por la DGPOT cambiara de estado ENVIADO a
ACEPTADO o en su defecto ha RECHAZADO.

7. Cuando la Informacion Salarial sea
recepcionada por el TGN y sea ACEPTADA,
procederd a aprobaciéon de la Planilla Mensual
de Sueldos y Salarios en el Sistema ADP SIGEP.

8. Remite la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios a
la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones para su firma en el
Sistema ADP SIGEP y de manera fisica.

9. Revisa la Planilla Mensual de Sueldos y Salarios

conjuntamente la documentacion de respaldo

10. Si lo aprueba, procede a su firma en el sistema

Jefatura de la Unidad ADP SIGEP y en el comprobome de registro de

Administrativa Financiera y de ejecucion de gastos C-31 si correspondiera,

. caso contrario devuelve al Area de Recursos

Operaciones Humanos para subsanar las observaciones que

se tengan, posteriormente remite la planila al
Area de Recursos Humanos.

11.Folia toda la documentacién y remite el

comprobante de registro de ejecucion de
Area de Recursos Humanos gastos C-31, con toda la documentacion de la
planilla al Area Financiera para su archivo al
cierre de gestioén.

o 12. Archiva en Comprobante C-31 en el correlativo
Area Financiera de preventivos.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESO DE ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL EVENTUAL
(Tiempo estimado: Hasta el dia 10 de cada mes )

JEFATURA DE LA UNIDAD
-
AREA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE AREA FINANCIERA
OPERACIONES/GESTOR SIGEP
e .
r % ( NICIO ) fre———eth
v r S MR-
h 4
2, Potede o ko consoiidocion de cistinto o3 12 :
gotumentacion. 1. Reglea io notaiocKn de e Archava er
Y periles ol Ragponseble de Comprobornte C31 en el
o + ] comelativo de s i ves
Efeciuo el registro y verificocion de o Ficha e S orelativo de preven tive
el Persondl nuevo. registro y cprobacion de o
jidod funcionafa en cawo de exisic Ghos, i
s. fronsterercios y/o rotaciones def pesonat e R “\
Fird
v (a1 3] oo =
4, Boboro laFL’ri‘:: AMengual de ueldos y Sakrios
én de ko pionillc en ef
cion de Peronal - ADP M
F. cagondo en el rigmo Ky ventos y/o A4
Ciones corespordentes
4 %. Pevica lo Planiio Mensuct
de Sueigor vy Sclonos
3. Facamente arma o Planllo Mensud de Susicos conuntomente ia
y Salafios con todos oy fimos comesporndiient documentacion deé respaido
adunfondo necesanamente todos s respaldos
por codia furicionoio §
& Procede ol envid de lo Infarmacién Salanal «::_:;’HA{‘ruebo e
gereraca en el ADP, o fravés del servicio web of e e
TGH para s venficocion.
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h 4
8. Pente o Plonila Mensuat de Suelaos y Salonos
o o Jelgtus de ik Unidod Adminisirotive
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sisterria ADP SIGEP y de maner fisica.
|
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©-31, con toda ka Gocumentacién de L Sorito  e—
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12.1.9. ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS A
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL ELABORACION DE LA PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
PROCESO: HONORARIOS A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

2. GENERALIDADES

Elaborar la Planilla Mensual de Pago de Honorarios

OBJETIVO a Consultores Individuales de Linea.

e Reporte de Altas, Bajas del Personal (més la
documentacién de respaldo).

Reporte de Ofros Ingresos.
e Reportes de Asistencia

REGISTROS, FORMULARIOS O ¢ Informes mensuales de actividades.

IMPRESOS DE ENTRADA: e Informes de conformidad.

e Pago a la Gestora PUblica de la Seguridad
Social de Largo Plazo.

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

e Proceso de contratacion, si corresponde.

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

¢ Informe de Pago de Honorarios.
REGISTROS, FORMULARIOS O e Planilla Mensual de Sueldos - ADP SIGEP.
IMPRESOS DE SALIDA: e Resumen de Altas.
e Resumen de Bagjas.
e Planilla de Otros Ingresos.
RESPONSABLES DEL

PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos

PLAZOS: Hasta el dia 10 de cada mes

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. Redliza la habilitacién de perfiles al Responsable

Gestor de Usuarios SIGEP de Recursos Humanos en el Sistema de Gestion
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Publica SIGEP:
891 Operador de Generacién de Planillas
390 Operador Estructura Organizacional.
906 Administrador de Conceptos de Calculo
793 Operador de Movilidad Funcionaria
503 Operador de Ficha de Personal
893 Aprobador de Generacion de Planillas

Area de Recursos Humanos

Consolida el Reporte de Altas, Bajas, del

Personal (mds la documentacion de respaldo),

el Reporte de Ofros Ingresos, los Informes

mensuales de actividades, informes de

conformidad, conjuntamente el pago a la SSLP.

EfectUa el registro y verificacién de la Ficha del

Personal nuevo incorporado, registro de nuevos

cargos, registro (contratos) y aprobacion de la

Movilidad Funcionaria en caso de existir altas,

bajas, del personal.

Elabora la Planila Mensual de Honorarios

efectuando la creacién de la planila en el

Sisterna ADP SIGEP, cargando en el mismo los

descuentos y/u otras deducciones

correspondientes.

Fisicamente arma la Planila Mensual de

Honorarios con todas las firmas correspondientes,

adjuntando necesariamente todos los respaldos

por cada funcionario, los reportes minimos @

adjuntarse son:

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31.

e Informe de Pago de Honorarios.

e Planilla Mensual de Honorarios - ADP SIGEP.

e Resumen de Altas y Bajas.

e Planilla de Oftros Ingresos.

e Reportes de Asistencia

e Boletas de permisos, comision, justificaciones,
bajas médicas y/o documentacion por
vacaciones, abandonos y/u otras
deducciones.

« Informes mensuales de actividades, pago ala

SSLP e Informes de conformidad, emitido por

los Responsables de Recepcion.

Form. 610 (DDJJ Trimestral), si corresponde.
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é.

e Proceso de contrataciéon (en caso de nuevas
contrataciones).
Remite Procede al envid de la Informacién
Salarial de la planilla generada en el Médulo de
ADP, a través del servicio web al TGN para su
verificacion.
Una vez confirmado él envié de la Informacion
Salarial, el botén de Envid serd deshabilitado y la
Planilla no podrd ser DESVERIFICADA ni
APROBADA hasta que reciba la respuesta del
TGN. Cuando la planilla no tenga observaciones
por la DGPOT cambiara de estado ENVIADO a
ACEPTADO o en su defecto ha RECHAZADO.
Cuando la Informaciéon  Salarial  sea
recepcionada por el TGN y sea ACEPTADA,
procederd a aprobaciéon de la Planilla Mensual
de Honorarios en el Sistema ADP SIGEP.
Remite la Planilla Mensual de Honorarios a la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera 'y
de Operaciones para su firma en el Sistemna ADP
SIGEP y de manera fisica.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de
Operaciones

10.

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

Remite la planilla al Area de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos

11.

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

Area Financiera

12

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

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

(Tiempo estimado: Hasta el dia 10 de cada mes )

i JEFATURA DE LA UNIDAD
AREA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE

AREA FINANCIERA

OPERACIONES/GESTOR SIGEP

Procede a lo conwlidacion de astinta
documentazicn,

l i (‘\ IHICO \
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12.1.10. ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE REFRIGERIOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
PROCESO: REFRIGERIOS

2. GENERALIDADES

Elaborar la planila mensual de pago de refrigerios al

QBIETIVO ; personal permanente, eventual y consultores individuales
de linea del SEPDAVI.
e Para consultores individuales de linea: Formulario
110 para la presentacion de facturas adjuntando
REGISTROS, FORMULARIOS facturas originales rubricadas (en caso de facturas
O IMPRESOS DE ENTRADA: computarizadas y manuales).

e Reportes de Asistencia.
e Reporte de Oftros Ingresos.

REGISTROS, FORMULARIOS O | * Registro de Ejecucion de Gastos C31 (Firmado).
e Informe mensual de pago de refrigerio.

IMPRESOS DE SALIDA: . 2

e Planilla de pago de refrigerios.
RESPONSABLES DEL Area de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO:
PLAZOS:

Hasta el mes siguiente del mes de pago de sueldos v
salarios y/o haberes.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. Consolida la siguiente informacion:

e Reporte de asistencia de los Servidores PUblicos
(personal de planta y eventuales) y Consultores
Individuales de Linea correspondiente al mes de

Area de Recursos Humanos pago de refrigerio.

e Detalle de los datos personales, nUmero de cédula
oS de identidad y nUmero de teléfono movil
/ (actualizado) de los Servidores Publicos (personal
de planta y eventuales) y Consultores Individuales
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de Linea a ser beneficiados con el pago de
refrigerio.

2. Remite al Area de Recursos Humanos, el reporte de
Area Financiera pago de vidticos del mes de pago de refrigerio, a
efectos de evitar una doble percepcién de ingresos.

3. Presenta hasta el dia 15 de cada mes al Area de
Recursos Humanos para descargo impositivo su
Formulario 110 por un monto igual o mayor alimporte
de refrigerio a percibir, adjuntando sus respectivas
Facturas originales (en caso de aquellas que sean

Consultor Individual de computarizadas y manuales), numeradas Yy

Linea rubricadas.

Las notas fiscales que sobrepasen el monto
correspondiente al refrigerio a percibir, no estaran
sujetos a acumulacién como saldo a favor del
contribuyente.

4. Recibe y revisa el Formulario 110 , si existen
observaciones devuelve al interesado para su
correccion y/o modificaciéon ante el SIN, caso contrario
registra los Form. 110 a la Planilla Mensual de pago de
Refrigerio.

5. Elabora la Planilla Mensual de pago de Refrigerio,
considerando el reporte de asistencia y el reporte de
pago de vidticos, asi como los siguientes aspectos:

e El pago de refrigerio es por dia efectivamente
trabajado, de lunes a viernes, por un lapso superior
a cuatro (4) horas diarias.

e Conforme Resolucidon Administrativa N° 56/2021 de
23 de noviembre de 2021, que aprueba el monto
de pago de refrigerios para el personal del
SEPDAVI, el importe diario a favor de cada Servidor
PUblico (Personal de Planta y Eventual) vy
Consultores Individuales de Linea es de Bsl8.-
(Dieciocho 00/100 Bolivianos).

e Enlos casos donde no se presente el Formulario 110
se procederd a la retencion de 13% del importe
total de refrigerio.

e No se procederd al pago de refrigerio en los

Area de Recursos Humanos

. // siguientes casos:
/ o Designaciones en Comision de vigje (cuando
’ la distancia sea superior a los 50km).
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o Oftros permisos o licencias personales iguales o
mayores a 4 horas diarias, quedando
exceptuado los permisos oficiales por hora.

o Vacaciones.

Abandonos, Inasistencias y/o Ausencias en el

puesto de trabajo.

Omisiones de marcado.

Suspensiones por procesos disciplinarios.

Bajas médicas (incapacidad temporal).

Asueto por cumpleanos.

Becas.

Tolerancias en general (excepto de minutos

posteriores a la hora fijada para el ingreso.

(@]

O O 0O O O O

4. Registra los datos personales, nUmero de cédula de

identidad y nUmero de teléfono maovil de los Servidores
PUblicos (personal de planta y eventuales) vy
Consultores Individuales de Linea en la Plataforma
Consume lo Nuestro, asimismo, en base a la
informaciéon recabada en la Planilla Mensual de pago
de Refrigerio, registra la planila a la Plataforma,
generando de forma posterior el Coédigo de Pago de
Trémite (CPT).

. Elabora el Informe de Pago adjuntando todos los

respaldos correspondientes y remite el trdmite al Jefe
de la UAFO para la continuidad del pago.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

. Recibe vy revisa el Informe y la Planila Mensual de

Pago de Refrigerio, si existen observaciones devuelve
al Area de Recursos Humanos para su correccion,
caso contrario, deriva al Area de Planificacién o su
equivalente para la elaboracién de la Certificacion
POA.

Area de Planificacién o su
equivalente

. Recibe el trédmite y elabora la Certificacion POA para

su posterior remision al Responsable Financiero vy
continuidad del tramite.

Area Financiera

10.

i

Recibe y revisa el informe y la planila mensual de
pago de refrigerios, si existen observaciones devuelve
al Area de Recursos Humanos para su correccion,
caso contrario procede con la emision de la
Certificacidn Presupuestaria y la generacion del
cheque de pago mediante el mddulo de Fondo
Rotativo.

Suscribe el cheque y remite el frdmite ala Jefatura de
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la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
para firma del cheque.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

12,

13.

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

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

Area Financiera

14.
15.

16.

Remite el cheque al Banco para el pago del refrigerio.
Realiza la reposicion de gastos al Fondo Rotativo en el
SIGEP.

Archiva el Comprobante de ejecucion de Gastos C-31.

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

(Tiempo estimado: Hasta el mes siguiente del mes de pago de sueldos y salarios y/o haberes)

CONSULTORES
INDIVIDUALES DE
LINEA

AREA DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE LA UAFO

AREA DE PLANIF.
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AREA FINANCIERA
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12.1.11.ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE ASIGNACIONES

FAMILIARES

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE
ASIGNACIONES FAMILIARES

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Elaborar la planila mensual de pago de asignaciones
familiares (Pre natal, Natalidad, Lactancia, cesantia v
sepelio).

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

Pre natal, Natalidad, Lactancia:
e Nota de Solicitud de la Asignacion Familiar.
e Fotocopia de la Cédula de Identidad de los
progenitores.
Certificado de Control Pre Natal.
Certificado de Nacido Vivo.
Certificado de Nacimiento del hijo/a.
Afiliacién al ente gestor autorizado del hijo/a
nacido (para el pago del subsidio de lactancia y
pago unico de natalidad).
Cesantia:
e Original y/o Fotocopia de la carta de renuncia y la
aceptacién de renuncia.
Sepelio:
o Fotocopia de Certificado de Obito y/o Defuncién
del hijo/a menor de 19 anos.

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Registro de Ejecucién de Gastos C-31 (Firmado).
Informe mensual de pago de Asignacién Familiar.

IMERESOSDESAKDA: o Planilla de pago de Asignacién Familiar.
RESPONSABLES DEL .

PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos

PLAZOS: De acuerdo a lo establecido en el Articulo 20 del

Reglamento de Fiscalizacién y Control del Régimen de
Asignaciones Familiares, aprobado con Resolucion
Administrativa ASUSS N°0101/2021 de 31 de diciembre de
2021, queda prohibido el retraso por mas de un mes del
pago de los subsidios prenatal, natalidad, lactancia y/o
sepelio.
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

1. Consolida la informacién de respaldo.
. Procede a la elaboracién de la planilla del pago de

Asignaciones  Familiares  (prenatal,  natalidad,
lactancia, cesantia y/o sepelio) en el sistema ADP
SIGEP y procesa la misma.

. Remite la planilla de pago de Asignaciones Familiares

en estado verificado, el informe y 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 vy revisa el informe y la planilla mensual de

pago de Asignaciones Familiares, si  existen
observaciones devuelve al Area de Recursos
Humanos para su correccion, caso contrario, deriva al
Area de Planificacidon o su equivalente para la
elaboracién de la Certificacion POA.

Area de Planificacién o su
equivalente

. Elabora la Certificacion POA y remite el trdmite al Area

Financiera para la emision de la Certificacidon
Presupuestaria.

Area Financiera

. Emite la Certificacién Presupuestaria y remite el tramite

al Area de Recursos Humanos para su continuidad.

/\rec de Recursos Humanos

. Procede al envid de la Informacién Salarial de la

planilla de Asignaciones Familiares generada en el
Mbdulo de ADP, a través del servicio web al TGN para
su verificacion.

Una vez confimado él envié de la Informacion
Salarial, el botén de Envid serd deshabilitado y la
Planilla no podrd ser DESVERIFICADA ni APROBADA
hasta que reciba la respuesta del TGN. Cuando la
planila no tenga observaciones por la DGPOT
cambiara de estado ENVIADO a ACEPTADO o en su
defecto ha RECHAZADO.

. Cuando la Informacién Salarial sea recepcionada por

el TGN y sea ACEPTADA, procederd a la aprobacion
de la Planilla en el Sistema ADP SIGEP.

. Remite la Planila de Asignaciones Familiares a la

Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones para su firma en el Sistema ADP SIGEP y
de manera fisica.
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Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

10.

11.

Procede con la firma de la Asignaciones Familiares en
el SIGEP y en fisico.

Remite el trdmite al Area de Recursos Humanos para la
continuidad del frdmite.

Area de Recursos Humanos

12

13.

15.

Recibida la planilla, procede a completar la Planilla
de Asignaciones Familiares en Especie en el sistema
autorizado por el SEDEM, identificando los datos del
empleador y del beneficiario con derecho a la
Asignacion Familiar.

Redliza la conciliacion del pago con el SEDEM para
la emisién de la Factura

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

En cumplimiento al Articulo 7 y 20 del Reglamento de
Fiscalizacion y Control del Régimen de Asignaciones
Familiares, aprobado con Resolucidon Administrativa
ASUSS N°0101/2021 de 31 de diciembre de 2021, debe
remitir las planillas (Planilla de asignaciones y factura
del SEDEM) de los beneficiarios en formato digital al
correo gasignacionesfamiliares@asuss.gob.bo o de
manera fisica, hasta el dia 10 del mes siguiente de
pago del subsidio correspondiente al mes anterior.

Area Financiera

16.

Archiva el Comprobante de ejecuciéon de Gastos C-
31

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

(Tiempo estimado: En el marco del Articulo 20 del Reglamento de Fiscalizacién y Control del Régimen de Asignaciones Familiares, queda prohibido el retraso

por mds de un 1 mes del pago de los subsidios prenatal, natalidad, lactancia y/o sepelio)
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12.1.12. ELABORACION DE PLANILLA AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO

AGUINALDO

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA AGUINALDO DE NAVIDAD
Y/O SEGUNDO AGUINALDO

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Elaborar la Planilla Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo del personal activo y pasivo de la gestion fiscal
en curso del SEPDAVI.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

e Reporte del personal activo y pasivo de la gestion
fiscal en curso del SEPDAVI.

e Instructivo para el pago de Aguinaldos emitido por el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social.

 Instructivo para el pago de Aguinaldos emitido por el ||
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Registro de Ejecucién de Gastos C-31 (Firmado).
e Informe de pago de Aguinaldo de Navidad y/o
Segundo Aguinaldo.

IR Ee e D e Planila Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo.

RESPONSABLES DEL :

PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos

PLAZOS:

Conforme instructivo emitido por el Ministerio de Trabajo, i
Empleo y Prevision Social.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

1. Consolida la siguiente informacion:

e Reporte del personal activo y pasivo de la gestion ’
fiscal en curso del SEPDAVI.

e Instructivos emitidos por el MTEyPS y el MEFP
referentes al pago de aguinaldo de navidad y/o
segundo aguinaldo.

2. Verifica la movilidad funcionaria, incorporaciones y
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desvinculaciones que hayan tenido una
permanencia igual o mayor a 90 dias.

. Mediante la siguiente formula:

Aguingldn = LG corai pp
SRR ™= s

Donde:
Prom. TG: Promedio Total Ganado
Tot. DT: Total Dias Trabajados

Redliza el cdlculo de los importes a pagarse y realiza
la Planila Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo en el sistema ADP SIGEP, elabora el Informe
de pago y remite el framite a la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones para su
revision.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

. Revisa la Planilla Aguinaldo de Navidad y/o Segundo

Aguinaldo generada en el ADP SIGEP, si existen
observaciones devuelve el trdmite al Area de
Recursos Humanos para su correccidn, caso
contrario, deriva al Area de Planificacion o su
equivalente para la elaboracion de la Certificaciéon
POA.

Area de Planificacién o su
equivalente

Recibe el trdmite y elabora la Certificacion POA para
su posterior remision al Responsable Financiero y
continuidad del trdmite.

Area Financiera

Recibe el trdmite y elabora la Certificacion
Presupuestaria para su posterior remision al Area de
Recursos Humanos y continvidad del frémite.

Area de Recursos Humanos

Procede al envié de la Informacion Salarial de la
planilla generada en el Mddulo de ADP, a fravés del
servicio web al TGN para su verificacion.

Una vez confirmado él envid de la Informacién
Salarial, el botén de Envid serd deshabilitado y la
Planilla no podrd ser DESVERIFICADA ni APROBADA
hasta que reciba la respuesta del TGN. Cuando la
planila no tenga observaciones por la DGPOT
cambiara de estado ENVIADO a ACEPTADO o en su
defecto ha RECHAZADO.

Cuando la Informacidn Salarial sea recepcionada por

el TGN y sea ACEPTADA, procederd a la aprobacion

de la Planilla Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo en el Sistema ADP SIGEP.
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Remite la Planilla Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo a la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones para su firma en el
Sistema ADP SIGEP y de manera fisica.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

10.

Revisa la Planilla Aguinaldo de Navidad y/o Segundo
Aguinaldo conjuntamente la documentacion de
respaldo y procede a su firma en el sistema ADP SIGEP|
y en el comprobante de registro de ejecucién de
gastos C-31 si correspondiera, caso contrario devuelve
al Area de Recursos Humanos para subsanar las
observaciones que se tengan.

Remite la planilla al Area de Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos

1

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

Area Financiera

12.

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

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE PLANILLA AGUINALDO DE NAVIDAD Y/O SEGUNDO AGUINALDO

(T‘empo estimado: Conforme instructivo emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Socnal)
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12.1.13.PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Establecer los lineamientos para la planificacion del uso
de las vacaciones anuales de los servidores publicos
(personal de planta), garantizando el ejercicio oportuno
de este derecho laboral, la continuidad de laos
actividades institucionales y el cumplimiento de la
normativa vigente.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

¢ Cuadro de Control de Vacaciones.
e Cdlificaciéon de Anos de Servicio (CAS).

e Informe Técnico para la Formulacion del Rol de
Vacaciones.

REGISTROS, FORMULARIOS O | * ROl de Vacaciones aprobado. 5
IMPRESOS DE SALIDA: . Resoluqon Admlnlgflrotlvo d_e Ap_r’obooon.
e Instructivo de Difusion y Aplicacion
e Memordndum de Vacaciones Programadas.
e Cuadro de Control de Vacaciones actudlizado.
RESPONSABLES DEL ;
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
PLAZOS: Hasta la segunda quincena del mes de noviembre de

cada gestidon

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

1. Consolida la siguiente informacién:
e  Memordndums de Designacion.

2. Con lainformaciéon consolidada, realiza el Cuadro de
Control de Vacaciones, donde se detallard el Saldo
de Vacaciones por Servidor Publico tomando en
cuenta los siguientes aspectos:

e Antigledad del Servidor PuUblico: mediante la
presentacion de la Calificacion de Anos de Servicio
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(CAS).

e Escala de Vacaciones (Art.49 de la Ley N° 2027):

o De un (1) ano y (1) dia hasta cinco (5) anos de
antigledad: Quince (15) dias hdbiles.

o De cinco (5) anos y un (1) dia hasta diez (10) ahos
de antigledad: Veinte (20) dias habiles.

o De diez (10) afos y un (1) dia o mds: Treinta (30)
dias hdbiles.

e La vacacion no podrd ser acumulado por ningun
motivo por mds de dos gestiones consecutivas;
cumplido el término, el derecho prescribe (Art. 50 de
la Ley N° 2027 y Art. 23 del D.S. N° 25749)

3. Emite el instructivo para la formulacion del Rol de
Vacaciones de todo el personal de planta.

4. Revisa el Cuadro de Control de Vacaciones, asi como
el Instructivo para la Formulacion del Rol de

Jefatura de la Unidad Vacaciones, en caso de aprobarse, firma el instructivo
Administrativa Financiera y e instruye a las Unidades Organizacionales la
de Operaciones presentacion del Cronograma de Vacaciones de su

Unidad al Area de Recursos Humanos, caso contrario
devuelve el frdmite para su correccion.

5. Elabora y remite el Cronograma de Vacaciones de su
Unidad Organizacional al Area de Recursos Humanos
en medio fisico (firmado) y digital (segun el canal a
definirse), dentro de los plazos establecidos para el
efecto.

6. Elabora el Informe Técnico para la aprobaciéon del Rol
de Vacaciones, consolidando la informacién remitida

Area de Recursos Humanos por las Unidades Organizacionales, para su
aprobacién por Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones.

7. Revisa el Informe Técnico y documentacion de

Unidad Organizacional,
Coordinacion
Departamental
(Inmediato Superior)

Jefatura de la Unidad respaldo, en caso de aprobarse, da su V°B° y remite el
Administrativa Financiera y trdmite a Direccidn General Ejecutiva para su
de Operaciones aprobacién, caso contrario devuelve el trdmite para

sU correccion.
8. Revisa el frdmite, en caso de aprobarse, da su V°B® y
remite el frdmite a Asesoria de Gestion y Andlisis

Direccion General Ejecutiva Juridico para la emision del informe Legal y la

3 L Resolucion Administrativa  de aprobacién, caso
2 / contrario devuelve el frdmite para su correccion.

A ‘ Asesoria de Gestion y 9. Emite el informe Legal y proyecta la Resolucion

Andlisis Juridico Administrativa de aprobacién del Rol de Vacaciones y
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remite el frdmite a DGE para su suscripcion.

Direccién General Ejecutiva

10.

Suscribe la Resolucidn Administrativa de aprobacion
del Rol de Vacaciones y remite el tfrdmite a Jefatura
de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones para su difusion y cumplimiento.

Area de Recursos Humanos

11

12.

Al inicio de cada gestion fiscal, elabora el Instructivo
de aplicaciéon del Rol de Vacaciones para su posterior
difusion.

Al inicio de cada mes, elabora el Memordndum de
Uso de Vacacidon conforme el Rol de Vacaciones Y
remite a la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones para su firma.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

. Aprueba y suscribe el Memordndum de Uso de

Vacaciones para su posterior notificacion vy
cumplimiento en las fechas que corresponda.

Servidor PUblico

14.

Recepciona el Memorandum de Uso de Vacaciones y
hace uso de las vacaciones programadas por los dias
que corresponda.

Area de Recursos Humanos

15.

Actualiza el Cuadro de Control de Vacaciones.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

(Tiempo estimado: Hasta la segunda quincena del mes de noviembre de cada gestion)

AREA DE RECURSOS H

UMANOS

JEFATURA DE LA UAFO

INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
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Y ANALISIS JURIDICO
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12.1.14. SEGUIMIENTO Y MODIFICACIONES AL ROL DE VACACIONES

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

SEGUIMIENTO Y MODIFICACIONES AL ROL DE

VACACIONES

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Establecer los lineamientos y actividades para el control,
actualizaciéon y modificacion del rol de vacaciones de los
servidores publicos, con el fin de garantizar el
cumplimiento del derecho al descanso anual, la
adecuada cobertura de funciones institucionales y la
aplicacion de la normativa laboral vigente.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

e Cuadro de Control de Vacaciones.
Rol de Vacaciones aprobado.

REGISTROS, FORMULARIOS O

¢ Memordndum de Uso de Vacaciones.
e Nota Interna de Solicitud Suspensidon y/o
Reprogramacion de Vacaciones Programadas.

Nota Interna de Solicitud de Uso de Vacaciones No

IMPRESOS DE SALIDA:
Programadas.
e Cuadro de Control de Vacaciones actualizado.
RESPONSABLES DEL e Area de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO: e Inmediato Superior
e Servidor PUblico
PLAZOS: Mensual

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

1. En base a los Memordndums de Uso de Vacaciones
emitidos, redliza la actualizacion del Cuadro de
Control de Vacaciones de manera mensual.
Debiendo considerar los siguientes aspectos:

e Sl se presentaron solicitudes de modificaciones y/o
reprogramaciones respecto a lo dispuesto en el Rol
de Vacaciones.

e Encaso que el servidor publico NO haya tomado sus
vacaciones y esta situacion NO haya sido
comunicada formalmente al Area de Recursos
Humanos en su momento, se tomard como efectiva
la vacacién programada, descontdndose los dias
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de vacacion del saldo del servidor publico, sin
posibilidad de reprogramacion.

Servidor PUblico

Solicitud de reprogramacién del Rol de Vacaciones:
De manera excepcional y por razones debidamente
justificadas, solicita a la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones su
reprogramacién mediante Nota Interna de Solicitud
de Suspensidn y/o Reprogramacion de Vacaciones
Programadas, aprobada por el jefe inmediato
superior o superior jerarquico.
Solicitud de Uso de Vacaciones No Programadas:
Deberd verificar mediante el Area de Recursos
Humanos su Saldo de Vacaciones. Posteriormente,
mediante Nota Interna de Solicitud de Uso de
Vacaciones No  Programadas, solicitard la
autorizaciéon correspondiente, aprobada por el jefe
inmediato superior o superior jerarquico en el plazo
minimo de un (1) dia habil de anticipacion.

Antes de hacer uso de sus vacaciones no

programadas, el servidor publico deberd dejar su

trabajo en orden y al dia.

Unidad Organizacional,
Coordinacion
Departamental

(Inmediato Superior)

Recibe y revisa la Notfa Interna de Solicitud de
Suspensidn y/o Reprogramacion de Vacaciones
Programadas o la Nota Interna de Solicitud de Uso de
Vacaciones No Programadas, evaluando Ila
justificacién presentada y emitiendo la aprobacién o
rechazo segun corresponda.

En coordinacién con el servidor pUblico, asegura la
adecuada cobertura de funciones, pudiendo
designar suplencias, mientras dure la vacacion del
servidor publico.

Area de Recursos Humanos

Una vez recibida la solicitud aprobada por el
inmediato  superior, procede a registrar la
modificacién en el Cuadro de Control de Vacaciones,
asegurando la trazabiidad documental y el
adecuado control de las vacaciones.

En caso de aprobacién de solicitudes de Suspension
y/o Reprogramacion de Vacaciones Programadas o
de Uso de Vacaciones No Programadas, se emite el
Memordndum de Uso de Vacaciones actualizado
incorpordndose en el file del servidor publico.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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SEGUIMIENTO Y MODIFICACIONES AL ROL DE VACACIONES
(Tiempo estimado: Mensual)

AREA DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR PUBLICO INMEDIATO SUPERIOR
g
( IO ) .
Ny o 2. De manerg excepcional y por 4, Rece y reviza g Nota Intema de
ﬁ razones pdificodas, solicita o lo Jefoturs Soficitud de Suspension ylo
de la UAFO su reprogramacidn medonte Reprogromacion de vacociones
o § : P ticto Iterna de Solicitud de Suzpersion Programadas o Io Nota Infema de Solicitud
En base o los Memorndums de Uso de y/c Reprogramacion de Vacaciones de Uso de Vacaciones bk Programadas
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12.1.15.ELABORACION DE
UTILIZADAS

1. IDENTIFICACION

PLANILLA PARA EL PAGO DE VACACIONES NO

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE
VACACIONES NO UTILIZADAS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Elaborar la Planilla de Pago de Vacaciones No Utilizadas
del personal pasivo del SEPDAVI.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

Cronograma de Vacaciones.

Reporte del personal pasivo del SEPDAVI.

Control de Vacaciones utilizadas y no utilizadas.

Formularios 110 (Ex Dependientes).

Memordndums de designacion al  cargo,

agradecimiento de servicios y/o Aceptaciones de

Renuncia.

o Certificado de Defuncidn o declaratoria de
herederos original (en caso de fallecimiento)

e Sentencia, Auto de Vista o Auto Supremo legalizado,

segun corresponda (por fallo o sentencia judicial

ejecutoriadaq)

Nota: En caso de extincidn de la Entidad, las obligaciones
que no sean determinadas en la respectiva disposicion
normativa, serdn cumplidas por la entidad que asuman
las competencias de la entidad extinta.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (Firmado).
+ Informe de pago de vacaciones No utilizadas.

e Planilla de Pago de Vacaciones No Utilizadas.

RESPONSABLES DEL

' H
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
PLAZOS: Conforme normativa vigente, previa disponibilidad

presupuestaria.
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

1.

Consolida la siguiente informacion:
Cronograma de Vacaciones.
Reporte del personal pasivo del SEPDAVI.
Control de Vacaciones utilizadas y no utilizadas.
Formularios 110 (Ex Dependientes).
Memordndums de  designacion al  cargo,
agradecimiento de servicios y/o Aceptaciones de|
Renuncia.
Certificado de Defuncidn o declaratoric de|
herederos original (en caso de fallecimiento)
Sentencia, Auto de Vista o Auto Supremo legalizado,
segun corresponda (por fallo o sentencia judicial
ejecutoriadal)

Con la informacién consolidada, realiza el cdlculo del
importe de vacaciones no utilizadas considerando los
Formularios 110 generados por cada ex dependiente,
elabora la Planilla de Pago Vacaciones No Utilizadas
en el ADP SIGEP, el Informe de pago y remite el framite
a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones pard su revision.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

Revisa la Planilla de Pago Vacaciones No Utilizadas
generada en el ADP SIGEP, si existen observaciones
devuelve el trdmite al Area de Recursos Humanos
para su correccién, caso contrario, deriva al Area de
Planificacion o su equivalente para la elaboracion de
la Certificacién POA.

Area de Planificacién o su
equivalente

Recibe el tradmite y elabora la Certificacién POA para
su posterior remision al Responsable Financiero y
continuidad del frdmite.

Area Financiera

Recibe el frdmite y elabora la Certificacion
Presupuestaria para su posterior remision al Area de
Recursos Humanos y continuidad del trdmite.

Area de Recursos Humanos

Procede al envid de la Informacion Salarial de la
planilla generada en el Médulo de ADP, a través del
servicio web al TGN para su verificacion.

Una vez confirmado él envié de la Informacion
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Salarial, el botén de Envid serd deshabilitado y la

Planilla no podrd ser DESVERIFICADA ni APROBADA

hasta que reciba la respuesta del TGN. Cuando la

planila no tenga observaciones por la DGPOT

cambiara de estado ENVIADO a ACEPTADO o en su

defecto ha RECHAZADO.

Cuando la Informacién Salarial sea recepcionada por

el TGN y sea ACEPTADA, procederd a la aprobacion

de la Planilla de Pago de Vacaciones No Utilizadas en

el Sistema ADP SIGEP.

Remite la Planilla de Pago de Vacaciones No Utilizadas
a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones para su firma en el Sistema ADP SIGEP
y de manera fisica.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

10.

Revisa la Planilla de Pago de Vacaciones No Utilizadas
conjuntamente la documentacion de respaldo
procede a su firma en el sistema ADP SIGEP y en el
comprobante de registro de ejecucién de gastos C-31
si correspondiera, caso contrario devuelve al Area de
Recursos Humanos para subsanar las observaciones .
que se tengan. )

Remite la planilla al Area de Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos

11

. Remite el comprobante de registro de ejecucion de

gastos C-31, con toda la documentacién de la
planilla al Area Financiera para su archivo.

Area Financiera

12. Archiva en Comprobante C-31 en el correlativo de

preventivos.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Sarvicso
Asistencia a la Victma

ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE VACACIONES NO UTILIZADAS
(Tiempo estimado: Conforme normativa vigente, previa disponibilidad presupuestaria

AREA DE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE LA UAFO AREA DE PLANIF. /EQ. | AREA FINANCIERA
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12.1.16.ELABORACION DE

PLANILLA PARA EL PAGO DE RETROACTIVO POR

INCREMENTO SALARIAL O INCREMENTO AL SALARIO MINIMO NACIONAL

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE
RETROACTIVO POR INCREMENTO  SALARIAL O
INCREMENTO EN EL SALARIO MiINIMO NACIONAL.

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Elaborar la Planila de Pago de Retfroactivo por
incremento salarial al personal del SEPDAVI.

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

Nueva Escala Salarial, aprobada mediante Resolucion
Administrativa y Resolucion Ministerial del MEFP.

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (Firmado).
¢ Informe de Pago de Retroactivo.

PLAZOS:

IMBRESONDE SALIDA; e Planilla de Pago de Retroactivo.
RESPONSABLES DEL ,
PROCEDIMIENTO: Area de Recursos Humanos
Conforme plazos dispuestos en la normativa que lo

regula.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Area de Recursos Humanos

1. Recibida la Resolucidn Ministerial que aprueba la
Nueva Escala Salarial porincremento salarial, procede
arealizar el cdlculo de retroactivo, debiendo tomaren
cuenta el bono de antigledad de los beneficiarios
(cuando corresponda). .

2. Culminada la Planilla de Pago de Retroactivo, elabora
el Informe de pago y remite el frémite a la Jefatura de
la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
para su revision.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

3. Revisa la Planilla de Pago de Retroactivo generada en
el ADP SIGEP, si existen observaciones devuelve el
tramite al Area de Recursos Humanos para su
correccién, caso contrario, deriva al Area de
Planificacidén o su equivalente para la elaboraciéon de |,
la Certificacion POA.
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Area de Planificacién o su
equivalente

Recibe el trdmite y elabora la Certificacion POA para
su posterior remision al Responsable Financiero y
continuidad del framite.

Area Financiera

Recibe el trdmite y elabora la Certificacion
Presupuestaria para su posterior remision al Area de
Recursos Humanos y continuidad del tramite.

Area de Recursos Humanos

Procede al envid de la Informacion Salarial de la
planilla generada en el Mddulo de ADP, a través del
servicio web al TGN para su verificacion.

Una vez confimado él envid de la Informacion
Salarial, el botdn de Envid serd deshabilitado y la
Planilla no podrd ser DESVERIFICADA ni APROBADA
hasta que reciba la respuesta del TGN. Cuando la
planila no tenga observaciones por la DGPOT
cambiara de estado ENVIADO a ACEPTADO o en su
defecto ha RECHAZADO.

Cuando la Informacién Salarial sea recepcionada por
el TGN y sea ACEPTADA, procederd a la aprobacion
de la Planilla de Pago de Retroactivo en el Sistema
ADP SIGEP.

Remite la Planilla de Pago de Retroactivo ala Jefatura
de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones para su firma en el Sistema ADP SIGEP y
de manera fisica.

Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y
de Operaciones

10.

Revisa la Planilla de Pago de Refroactivo
conjuntamente la documentacidon de respaldo
procede a su firma en el sistema ADP SIGEP y en el
comprobante de registro de ejecucidon de gastos C+
31.

Remite la planilla al Area de Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos

QN

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

Area Financiera

12

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

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE RETROACTIVO POR INCREMENTO SALARIAL O INCREMENTO EN EL SALARIO MINIMO NACIONAL
(Tiempo estimado: Conforme plazos dispuestos en la normativa que lo regula)

AREA DE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE LA UAFO AREA DE PLANIF. /EQ. AREA FINANCIERA
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 049/2025
La Paz, 10 de noviembre de 2025

VISTOS:

El Informe Técnico CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de noviembre de 2025
emitido por la Administrativo en Planificacién y Calidad e Informe Legal CITE: SEPDAVI-DGE-INF-
7-188-2025 de 10 de noviembre de 2025 de Asesoria de Gestion y Analisis Juridico, todo lo que se
Convino y se (wvo presente;

CONSIDERANDO I.

Que, el Articulo 235, de la norma citada dispone, que: “Son obligaciones de las servidoras y los servi-
dores publicos: 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién pu-
blica."

Que, la Ley N° 464, establece que el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, es una institu-
cion pablica descentralizada, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, en-
cargado de brindar asistencia juridica en el drea penal, psicoldgica y social a la victima de escasos re-
CLISOs.

Que, el Articulo 19 de la mencionada normativa, establece que el Director o Directora General Ejecuti-
va, es la Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima. Asi mis-
mo, el Articulo 22 numeral 1, dispone que el Director o Directora General Ejecutivo del Servicio de
Asistencia a la Victima — SEPDAVI, tiene entre sus funciones dirigir, organizar y administrar el Servi-
cio. '

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales
(SAFCO) en su Articulo 27 prevé que "Cada entidad del Sector Ptiblico elaborard en el marco de las
normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Piblica. Corresponde a la mdaxima autoridad de la entidad la responsabili-
dad de su implantacion.”

Que, el Decreto Supremo N° 23215 en su articulo 21 sefiala que la normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se desarrollard en regla-
mentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entida-
des.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodolo-
gias, que a partir del marco juridico administrativo del sector piblico, del Plan Estratégico lnsntucnonal
y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las enti-
dades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, el apartado 15 de la referida Resolucion Suprema refiere "El diserio organizacional se formaliza-
rd en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: a) Manual de Or-
ganizacion y Funciones(...). b) Manual de Procesos (...).

Pagina 1 de 3
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Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del SEPDAVI, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023.

Que, el Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI aprobado mediante Resolucion Administrativa
N 032/2023 de 23 de agosto de 2023.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos aprobado mediante Re-
solucion Administrativa N° 017/2024 de 02 de abril de 2024, que tiene por objeto: “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 aplicacion operativa, con un enfo-
que sistémico basado en procesos que procure la optimizacion de tiempos y recursos en cada una de
las operaciones.”

CONSIDERANDO I1.

Que, el Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la Contraloria General del Estado, el cual
expone los resultados de la evaluacion de los Informes MJTI-UAI-INF N° 004/2025 y MJTI-UAI-INF.
N° 005/2025 ambos elaborados por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Trans-
parencia Institucional, emergentes de la Auditoria Financiera practicada a los Estados Financieros co-
rrespondientes a la gestion 2024 y con corte al 31 de diciembre de 2024 del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima.

Que, el Informe de Auditoria CITE: MJTI-UAI-INF.N° 018/2025 de 15 octubre de 2025 "Auditoria de
Cumplimiento al Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en
las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Personal de Planta del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima -SEPDAVI correspondiente a la Gestion 2024".

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos Version 1.0 es aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 017/2024 de 02 de abril de 2024.

Que, el Informe CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de noviembre de 2025 emi-
tido por la Administrativo en Planificacion y Calidad, concluye “... en cumplimiento del marco norma-
tivo vigente, se evidencia la necesidad y pertinencia de actualizar el Manual de Procesos y Procedi-
mientos del Area de Recursos Humanos, con el propésito de dar cumplimiento a las observaciones y
recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparen-
cia Institucional, a través del Informe MJTI-UAI-INF N° 018/2025, asi como fortalecer el Control In-
terno del Area de Recursos Humanos del SEPDAVI, conforme a lo sefialado en el Informe Evaluatorio
UAIIX/D-44Y25 emitido por la Contraloria General del Estado. (...) es necesario aprobar mediante
Resolucién Administrativa el proyecto de “Manual de Procesos y Procedimiento del Area de Recursos
Humanos ”, en su version 2.0, con el fin de garantizar su aplicacion institucional, su difusion y socia-
lizacion.

Que, el Informe Legal Cite: SEPDAVI-DGE-INF-Z-188-2025 de 10 de noviembre de 2025 emitido
por Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico, concluye que es legalmente viable la actualizacion y apro-
bacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos Version 2.0, en aten-
cion a Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la Contraloria General del Estado y en aten-
cion a a Recomendaciones del Informe MJTI-UAI-INF N° 018/202 de de 15 octubre de 2025 "Audito-
ria de Cumplimiento al Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquida-
dos en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor Piblico del Personal de
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Planta del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, correspondiente a la Gestion
2024", de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia de Transparencia Institucional, en
razon de que no contraviene normativa vigente y tiene la finalidad fortalecer el control interno de la en-
tidad, formalizar y sistematizar las operaciones administrativas del Area de Recursos Humanos, garan-
tizando la trazabilidad y coherencia de sus actividades, de acuerdo a justificacion técnica del Informe
CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de noviembre de 2025 de la Administrativo
en Planificacion y Calidad.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, desig-
nado mediante Resolucién Ministerial CITE: MJTI-DGAJ-RM-Z-53-2022 de 22 de agosto de 2022
suscrito por el Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones confe-
ridas a través de la Ley N° 464 y el Decreto Supremo N° 2094,

RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCE-
DIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS VERSION 2.0, de acuerdo a justifica-
cién técnica y Anexos del INFORME CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-780-2025 de 05 de noviem-
bre de 2025, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- SE REFRENDA Y APRUEBA el Informe técnico Informe CITE: SEPDAVI-UAFO-
INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de noviembre de 2025 emitido por la Administrativo en Planificacion
y Calidad e Informe Legal Cite: SEPDAVI-DGE-INF-Z-188-2025 de 10 de noviembre de 2025 emiti-
do por Asesoria de Gestion y Analisis Juridico.

TERCERO.- SE INSTRUYE A TODAS LAS UNIDADES Y/O AREAS ORGANIZACIONALES
DEL SEPDAVI, LA IMPLEMENTACION, APLICACION Y CUMPLIMIENTO de las disposiciones
establecidas en el "Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos Version 2.0".

CUARTO.- SE DISPONE dejar sin efecto la Resolucion administrativa N° 017/2024 de fecha 02 de
abril de 2024 que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos
Version 1.0.

QUINTO.- DE LA DIFUSION, la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima SEPDAVI, queda encargada de la difusion del "Manual de
Procesos v Procedimientos del Area de Recursos Humanos Version 2.0", en estricto cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

REGISTRESE, COMUNIQ
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Hoja de Ruta : SEPDAVI-UAFG-4502-2025
Cite ' SEPDAVI~DGE-INF-Z-188-2025

i 10=-1-2025
INFORME
Para . LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) ,
De : NORMA CHOQUE HUAGAMAS
ASESOR DE GESTION Y ANALISIS JURIDICO
Referencia S INFORME LEGAL DE APROBACION DEL "MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS' VERSION 2.0

1. ANTECEDENTES

El Informe Evaluatorio UAIX/D-44Y28 emitido por la Contraloria General del Estado, el ’
cual expone los resultados de la evaluacion de los Informes MJTI-UAI-INF N° 004/2025 y
MJUTI-UAI-INF N® 005/2025 ambos elaborados por la Unidad de Auditoria Interna del
Ministeric de Justicia y Transparencia Institucional, emergentes de la Auditoria
Financiera practicada a les Estados Financieros correspondientes a la gestion 2024 y

con corte al 31 de diciembre de 2024 del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima.

El Informe de Auditoria CITE: MJTI-UAI-INF.N® 018/2025 de 15 octubre de 2025 "Auditoria de
Cumplimiento al Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos
Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor
Publico del Personal de Planta del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima -
SEPDAVI correspondiente a la Gestion 2024,

£l Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 017/2024 de 02 de abril de 2024.

El Informe CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de noviembre de 2025
emitido por la Administrative en Planificacion y Calidad, concluye “.. en cumplimiento

del marco normativo vigente. se evidencia la necesidad y pertinencia de actualizar el
Manwal de Procesos y Procedirientos del Area de Recursos Humanos, con el proposito
de dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por la Unidad
de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, a través del
Informe MJTI-UAI-INF N© QI8/2025, asi coma fortalecer el Control Interno del Area de
Recursos Humanos dsl SEPDAVI conforme o lo senclado en el Informe Evaluatorio
UAIX/D-44Y25 emitido por ia Contraloria General del Estado. (..) es necesario aprobar
mediante Resolucion Administrativa el proyecto de ‘Manual de FProcesos. y
Procedimiento del Area de Recursos Humanos  en su version 2.0, con el fin de
garantizar su aplicacion institucional, su difusion y socializacion. N
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El Articulo 235, de la norma citada dispone, que: * Son obligaciones de las servidoras y
los servidores publicos: 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los
principios de la funcion publica.”

La Ley N° 464, establece que el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, es una
institucion publica descentralizada, bajo tuicion del Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional, encargado de brindar asistencia juridica en el area penal
psicolégica y social a la victima de escasos recursos.

El Articulo 18 de la mencionada normativa, establece que el Director o Directora General
Ejecutiva, es la Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima. Asi misrno, el Articulo 22 numerdl 1, dispene que el Director o Directora General
Ejecutivo del Servicio de Asistencia a la Victima — SEPDAVI, tiene entre sus funciones
dirigir, organizar y administrar el Servicio.

La Ley N? 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales
(SAFCO) en su Articulo 27 prevé que 'Cada entidad del Sector Publico elaborord en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la presente ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica.
Corresponde «a la maxima autoridad de la entidod la responsabllidad de su
implantacion.”

El Decreto Supremo N° 23215 en su articulo 21 senala que la normatividad secundaria de
control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollarG en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos
y aplicados por las propias entidades.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del
sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

El apartado 15 de la referida Resolucion Suprema refiere ¢ diserio organizacional se
formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna
pertinente: a) Manual de Organizacion y Funciones(..). b) Manual de Procesos (..).

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del SEPDAVI,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023.

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

El Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos aprobado
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1 mediante Resolucién Administrativa N° 017/2024 de 02 de abril de 2024, que tiene por

l objeto: “Estandarizar 1os procesos y procedimientos relacionados a las actividades del »
Area de Recursos Humanos dependiente de la Unidad Administrativa Financiera y de

Operaciones para su aplicacion operativa, con un enfoque sistemico basado en

procesos que procure la optimizacion de tiempes y recursos en cada una de las

operaciones.”

3. ANALISIS Y DESARROLLO

En atencion a Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la Contraloria General del

Estado, el cual expone los resultados de evaluacion de los Informes MJTI-UAI-INF N° 5
004/2025 y MJTI-UAI-INF N° 005/2025, elaborados por la Unidad de Auditoria Interna del
Ministeric de Justicia y Tronsparencia Institucional, que identifica aspectos que
requieren el fortalecimiento de la gestion del Area de Recursos Humanos y en atencion

al cumplimiento de las Recomendaciones realizas por la Unidad de Auditoria Interna

del Ministerio de Justicia de Transparencia Institucional a través del Informe MJTI-UAI-

INF N° 018/2025 de de 15 octubre de 2025 "Auditoria de Cumplimiento al Procedimiento
Especifico para el Control y Corciliacion de los Datos Lliquidados en las Planillas
Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Personal de Planta

del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, correspondiente a la .
Gestion 2024', la Administrativo en Planificacion y Calidad mediante Informe Técnico
CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de noviembre de 2025, justifica la
necesidad de actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos
Humanos Version 2.0, que tiene por objetive fortalecer el control interno de esa Area
dependiente de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, ajustandose a lo
dispuesto en el articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 Ley de Administracion
y Control Gubernamentales y articulo 21 del Decreto Supremo N° 23215, en relacion a las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado mediante
Resoluciéon Suprema N© 217055 de 20 de mayo de 1997, el Reglamento Especifico del
; Sisterna de Administracion de Personal del SEPDAVI aprobade mediante Resolucion
Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023 y el Reglamento Interno de Personal
del SEPDAVI que aprueba la Resolucion Administrativa N° 032/2023 de 23 de agosto de
2023.

4. CONCLUSIONES

De los antecedentes, normativa descrita y andlisis legal realizado, se concluye que es
legalmente viable la actualizacion y aprobacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos del Area de Recursos Humanos Version 2.0, en atencion a Informe
Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la Contraloria General del Estado y en atencion a
a Recomendaciones del Informe MJTI-UAI-INF N° 018/202 de de 15 octubre de 2025
"Auditoria de Cumplimiento al Procedimiento Especifico para el Control y Congiliacion
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de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada
Servidor Publico del Personal de Planta del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima - SEPDAVI, correspondiente a la Gestian 2024", de la Unidad de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia de Transparencia Institucional, en razon de que no contraviene
. normativa vigente y tiene la finalidad fortalecer el control interno de la entidad,
formalizar vy sistematizar las operaciones administrativas del Area de Recursos ‘
Humanos, garantizando la trazabilidad y coherencia de sus actividades, de acuerdo ¢
justificacion técnica del Informe CITE: SEPDAVI-UAFO~INF-Z-780-2025 y Anexos de 05 de
noviemibre de 2025 de la Administrativo en Planificacion y Calidad.

5. RECOMENDACIONES

Por todo lo senalado, se recomienda a su autoridad en su condicion de Maxima
Autoridad Ejecutiva, suscriba Resolucion Administrativa que apruebe [ ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS VERSION
20, de acuerdo a |ustificacion técnica a traves del Informe CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-
780-2025 y Anexos de fecha 05 de noviembre de 2025 elaborado por la Administrativo
en Planificacion y Calidad.

Asi mismo, se recomienda dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° 017/2024 de
fecha 02 de abril de 2024 del Manual de Procesos y Procedimientos del Area de
Recursos Humanos en su Version
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INFORME

Para 4 LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Via IA CHOQUE BALBIN ' AT
- EFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA MOE BPEF N ES e
r ‘an.r.ncm\a v DE opskasl‘?rﬁ:m
De PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO Eanclo LORIACIOL BE AT
ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD

05 NOV.

origid 1 'SOLCITUD DE APROBACION DEL ‘MANUAL DE PROCESOS Y
L Rr— ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS' VERSION 2.0

ANTECEDENTES

Nota Interna CITE: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-685-2025 de 23 de octubre de 2025, mediante e
cual la Responsable de Recursos Humanos adjunta el proyecto de manual con las
observaciones realizadas, para que las mismas sean consideradas en el documento
final.

e Informe de Auditoria CITE: MJTI- UAI = INF. N° 018/2025 de 15 octubre de 2025 "Auditoria
de Cumplimiento al Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los
Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor
PUblico del Personal de Planta del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima -
SEPDAVI, correspondiente a la Gestion 2024",

e Nota Interna CITE: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-630-2025 de 29 de septiembre de 2025,
mediante cual se remite el Proyecto del Manual de Procesos y Procedimientos del Area
de Recursos Humanos (Version 2.0) para su revisién por la Responsable de Recursos
Humanos.

¢ Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la Contraloria General del Estado, el cual
expone los resultados de la evaluacion de los Informes MJTI=UAI-INF N° 004/2025 y MJTI-
UAI-INF N° 005/2025, elaborados por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, emergentes de la Auditoric Financiera practicada
a los Estados Financieros correspondientes a la gestion 2024 y con corte al 31 de

; diciembre de 2024 del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

| e Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos aprobado
mediante Resoluciéon Administrativa N° 017/2024 de 02 de abril de 2024.

2. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 07 de febrero de 2009. .
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N°464 de 19 de diciembre de 2013, de creacion del Servicio Plurinacional de
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Asistencia a la Victima.

¢ Decreto Supremo N° 19637, de 4 de julio de 1983.

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

e Resoluciéon Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacién Administrativa (SOA). ’

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

e Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, de Modificaciones al Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Decreto Supremo N° 2094 de 27 de agosto de 2014, reglamenta la Ley No. 464

e Resolucién Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023, Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del SEPDAVI.

e Resolucion Administrativa N° 032/2023 de 23 de agosto de 2023, Reglamento Interno de
Personal del SEPDAVI.

3. ANALISIS Y DESARROLLO

El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima es una Institucidon PUblica
descentralizada, creada mediante Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013, bajo tuicion

del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, brindando asistencia juridica en

el @Grea penal, psicolégica y social a la victima, cuya finalidad es la de garantizar el

acceso a la justicia, a personas de escasos recursos econdémicos que sean victimas de

un delito, brindandoles el patrocinio legal, asistencia social y psicologica durante los .
actos iniciales y el proceso penal, hasta la ejecucion de la sentencia, promoviendo la
reparacion del daro y evitando fundamentalmente la revictimizacion. Esta labor debe
desarrollarse en el marco de una administracion publica eficiente, transparente y

sujeta a control gubernamental.

En ese sentido, la Ley N° 1178 establece en su articulo 27 la obligacion de las entidades
publicas de implantar y actualizar los reglamentos que aseguren el uso eficiente de los
recursos publicos y la rendicion de cuentas por parte de los servidores publicos. Por su

parte, el Decreto Supremo N° 23215, en su articulo 21, complementa esta disposicion al .
senalar que la normativa secundaria de control interno debe formalizarse mediante
reglamentos, manuales o instructives, cuya elaboracion es responsabilidad de las

propias entidades pUblicas.

En este sentido, mediante Resolucion Administrativa N° 017/2024, de fecha 02 de abril de
2024, se aprobd, entre otros instrumentos de gestion, el Manual de Procesos y
Procedimientos del Area de Recursos Humanos (Version 1.0), documento elaborado con
el propésito de estandarizar las actividades y operaciones administrativas
desarrolladas por dicha area, dependiente de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones. Este manual fue concebido bajo un enfoque sistémico basado en
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procesos, orientado a la optimizacion de tiempos, recursos, responsabilidades y etapas
operativas, de modo que las funciones administrativas se ejecuten bajo parametros
uniformes, verificables y coherentes con los principios de eficiencia, transparencia y
control interno.

En atencién a lo seralado en el Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la
Contraloria General del Estado, se identificaron aspectos que requieren fortalecimiento
dentro de la gestion del Area de Recursos Humanos. Dicho Informe Evaluatorio se
fundamenta en la revision de los Informes MJTI-UAI-INF N° 004/2025 y MJTI-UAI-INF N°
005/2025, elaborados por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como resultado de la Auditoria Financiera practicada a los
Estados Financieros del SEPDAVI correspondientes a la Gestion 2024, con corte al 31 de
diciembre de la misma gestion.

Asimismo, en consideracion a lo establecido en el Informe de Auditoria MJTI-UAI-INF N°
018/2025 “AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AL PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS
INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO DEL PERSONAL DE PLANTA DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE ASISTENCIAA LA VICTIMA - SEPDAVI, CORRESPONDIENTE A LA GESTION
2024", se emitieron recomendaciones orientadas a fortalecer la formalizacion,
sistematizacién y documentacion de los procedimientos que actualmente se
desarrollan en el Area de Recursos HUMaAnNos:

‘Observacion N°¢ 1 ‘“Fortalecimiento del control interno mediante la
formalizacion de procedimientos aplicados por el area de Recursos
Humanos”.

Rl. Se recomienda al Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima (SEPDAVI), a través la Jefatura de la Unidoad
Administrativa Financiero y de Operaciones, asegurar la formalizacion de las
operaciones desarrolladas por el Area de Recursos Humanos, en relacion a:

e Control a la presentacion del Formulario de Declaracion Jurada de Doble
Percepcion.

e Control a la presentacion del Formulario de Declaracion Jurada de
Incompatibilidad y Conflicto de Intereses.

e Pago de vacaciones no utilizadas.

e Control y programacion de vacaciones.

e Pago de aguinaldos. .
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La formalizacién de estos procesos deberd incluir la definicion clara de e
responsables, plazos, documentos de respaldo y actividades de control, de

modo que los procedimientos actualmente aplicados se consoliden como
précticas institucionales ajustadas, trazables y verificables.

Asimismo, que el documento actualizado resultante sea aprobado mediante
resoluciébn administrativa y difundido oficialmente entre el personal
responsable, garantizando su aplicacion uniforme y continua.’ 8

‘Observacion N° 2 “Fortalecimiento del control documental del personal de
planta’.

R2. Recomendamos al Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima (SEPDAVI), que la Jefa de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, a través del Area de Recursos Humanos .
fortalezca los mecanismos de seguimiento y control documental,
implementando un procedimiento formal de revision periddica de los files del
personal de planta, que incluya cronogramas anuales de verificacion,
actualizacion de documentos y registro de observaciones.

Finalmente, el procedimiento formalizado resultante sea aprobado mediante
resolucién administrativa y difundido oficialmente entre el personal .
responsable, asegurando su aplicacion uniforme y continua.”

Por lo expuesto, se ha visto por pertinente la actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos del Area de Recursos Humanos, incorporando aspectos relativos a las
deficiencias de control interno identificadas, asi como otras pertinentes para el
adecuado control interno del Area de Recursos HUManos:

Control de Doble Percepcién, Confidencialidad, Incompatibilidad y Personas con
Discapacidad.

Gestion de Files del Personal.

Remision de Informacién del Personal mayor de cincuenta (50) anos al Servicio
Nacional del Sistema de Reparto — SENASIR.

Elaboracién de Planilla de Aguinaldo de Navidad y/o Segundo aguinaldo.

Programacion del Rol de Vacaciones.

Seguimiento y modificaciones al Rol de Vacaciones.
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e Elaboracion de Planilla para el Pago de Vacaciones no Utilizadas.
¢ Elaboracién de Planilla para el Pago de Retroactivo por Incremento Salarial o
Incremento en el Salario Minimo Nacional.

Asimismo, se efectuaron ajustes complementarios en procedimientos previos,
conforme a las observaciones remitidas por el Area de Recursos Humanos mediante
Nota Interna CITE: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-685-2025, mismas que fueron integradas a la
version final del documento.

En consecuencia, se ha procedido a la elaboracion y consolidacion del “Manual de
Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos” en su Version 2.0, la cual
reemplaza en su totalidad la version anterior, siendo necesaria su aprobacion formal
mediante Resolucidon Administrativa y su posterior difusion institucional para su
aplicacién obligatoria en todas las Areas Organizacionales del SEPDAVI cuyas
competencias se encuentren vinculadas con el objetivo del mismo.

4. CONCLUSIONES

De acuerdo con los antecedentes expuestos y en cumplimiento del marco normativo
vigente, se evidencia la necesidad y pertinencia de actualizar el Manual de Procesos y
Procedimientos del Area de Recursos Humanos, con el propdsito de dar cumplimiento .
a las observaciones y recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, a través del Informe MJTI-UAI-INF N°
018/2025, asi como fortalecer el Control Interno del Area de Recursos Humanos del
SEPDAVI, conforme a lo senalado en el Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 emitido por la
Contraloria General del Estado.

Por tanto, si corresponde es necesario aprobar mediante Resolucion Administrativa el

proyecto de “Manual de Procesos y Procedimiento del Area de Recursos Humanos”, en
s uversion 2.0, con el fin de garantizar su aplicacion institucional, su difusion vy ’

socializacion.

5. RECOMENDACIONES

En atencién a lo seAalado, se sugiere a su autoridad considerar lo siguiente:

| 1. Aprobar el presente Informe Técnico, que justifica la elaboracion y aprobacion
. del Manual de Procesos y Procedimiento del Area de Recursos Humanos, en su
version 2.0 disenado conforme lo establecido en la normativa vigente. »
2. Instruir a Asesoria de Gestidn y Andlisis juridico, la emision del informe Legal y la
respectiva Resolucion Administrativa de aprobacion, si asi correspondiera.
3. Dejar sin efecto el "Manual de Procesos y Procedimiento del Area de Recursos
Humanos', en su version 1.0 aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
017/2024 de 02 de abril de 202, dejando el resto de los manuales aprobados

ey
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mediante la mencionada Resolucion vigentes y subsistentes.
4. Instruir a la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones y el resto de
Unidades Organizacionales del SEPDAVI velar por su aplicacion y cumplimiento.
5. Instruir a la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones (UAFO), realizar su

difusion, a partir de la recepcion de la Resolucion Administrativa.

Es cuanto informo, para fines consiguientes.
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- Formalizar en cuerpos normativos internos las soluciones que impliquen
innovaciones en los procesos de control, comunicarias y difundirlas a todos los
involucrados; (...)"

Lo descrito se debe, a que el Area de Recursos Humanos al momento de implementar los
procedimientos en los manuales con los que cuenta la entidad relacionadas con la Doble
Percepcion, Incompatibilidad por la Funcion Publica, Pago de vacaciones no utilizadas,
Control de vacaciones y Pago de aguinaldos, no establecieron de manera clara y precisa los
pasos que son necesarios para un procedimiento.

La ausencia de formalizacién normativa de los procedimientos actualmente aplicados puede

limitar su uniformidad, sostenibilidad y continuidad institucional, especialmente ante cambios
de personal.

Recomendacion 3.1

Se recomienda al Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima (SEPDAVI), a través la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiero y de
Operaciones, asegurar la formalizacion de las operaciones desarrolladas por el Area de
Recursos Humanos, en relacién a:

Control a la presentacion del Formulario de Declaracion Jurada de Doble Percepcion.
Control a la presentacion del Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad y
Conflicto de Intereses.

Pago de vacaciones no utilizadas.

Control y programacion de vacaciones.

Pago de aguinaldos.

La formalizacion de estos procesos debera incluir la definicion clara de responsables, plazos,
documentos de respaldo y actividades de control, de modo que los procedimientos

actualmente aplicados se consoliden como practicas institucionales ajustadas, trazables y
verificables.

Asimismo, que el documento actualizado resultante sea aprobado mediante resolucion

administrativa y difundido oficialmente entre el personal responsable, garantizando su ’
aplicacion uniforme y continua.

Comentario de la Entidad Auditada

Se acepta.

3.2 Fortalecimiento del control documental del personal de planta

Durante la revision efectuada a los files del personal de planta del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima (SEPDAVI) correspondiente a la gestion 2024, se identifico que la
entidad cuenta con mecanismos de seguimiento y control aplicables al personal de reciente .

T Tr————
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MJTI - UAI - INF. N° 01872026
Disposicioén Transitoria Unica.-

Il. El personal que se incorpore a entidades, instituciones y empresas publicas que no
cuente con certificado de formacién en prevencién de violencia, debera cumplir lo
dispuesto en el Pardgrafo | del Articulo 3 del presente Decreto Supremo en el plazo
maéximo de dos (2) afios, contabilizados a partir de la fecha de su incorporacion. (...)"

Finalmente, los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental emitidos por la Contraloria General de la Republica (actual Contraloria
General del Estado) y aprobados mediante Resolucion N° CGR-1/070/2000 de 21 de
septiembre de 2000, en su numeral 2313 Aseguramiento de la integridad, sefala:

“Toda actividad de control pierde efectividad en tanto no cumpla el requisito de asegurar
la integridad de los elementos que constituyen el objeto de control. (...)

Para contribuir a preservar la integridad, existen herramientas de control tales como: (...)

Controles de cortes de registro de documentacion entre periodos; (...)
revision de archivos de pendientes y listas de recordatorios; (...)
Confrontacién de datos de distintas fuentes; (...)

- Orden en ia ejecucién de las tareas y mantenimiento de archivos”

Esta situacion se debe a que el Area de Recursos Humanos no cuenta con un procedimiento
formalizado de revision periddica de los files del personal de planta que continia en

funciones, limitando la actualizacion de la documentacién Gnicamente al momento de la
incorporacion.

La falta de revisiones periddicas genera el riesgo de que se mantengan files incompletos o
desactualizados, dificultando la trazabilidad y verificacion documental, control o certificacion
de antecedentes laborales. Esto puede afectar la eficiencia administrativa y la transparencia
en la gestion de los recursos humanos.

Recomendacion 3.2

Recomendamos al Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima (SEPDAVI), que la Jefa de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, a
través del Area de Recursos Humanos fortalezca los mecanismos de seguimiento y control
documental, implementando un procedimiento formal de revision periddica de los files del

personal de planta, que incluya cronogramas anuales de verificacion, actualizacion de
documentos y registro de observaciones.

Finalmente, el procedimiento formalizado resultante sea aprobado mediante resolucion

administrativa y difundido oficialmente entre el personal responsable, asegurando su
aplicacion uniforme y continua.
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BOLIVIA '
NOTA INTERNA.
Para : CINTHIA CHOQUE BALBIN
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES
De : CARLA PEGGY SALAS VARGAS
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANQOS
Referencia : Revisidn Proyecto Manual de Procesos y Procedimientos del Area

de Recursos HUManos

De mi consideracion:

En nota con Cite: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-630-2025 donde se senala que en virtud a lo
establecido en el Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25 asi como a las conclusiones
establecidas en el Informe Legal CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-127-2025, se ha procedido
con la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos
Humanos, por lo que se solicita efectuar la revision del documento actualizado.

Al respecto sefnalar que en atencién a la solicitud, se procedio a la revision del
proyecto del Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos Humanos, por
lo que adjunto a la presente se remite el documento con las observaciones realizadas,
para que las mismas sean consideradas en el documento final.

Sin otro particular, me despido con las consideraciones mas distinguidas.
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NOTA INTERNA.

Para : CARLA PEGGY SALAS VARGAS
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Via : CINTHIA CHOQUE BALBIN

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES
De : PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO

ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD
Referencia ¢ REMISION DEL PROYECTO DEL MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS (VERSION 2 0)
PARA SU REVISION

De mi consideracion:

En observancia de lo establecido en el Decreto Supremo N° 23215, de 22 de junio de
1992, Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, que en su Articulo 21 dispone que “/a normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos
y aplicados por las propias entidades” asi como lo sefalado en el punto 10 ( Revision y
Actualizacién) del Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos
Humanos, Version 1.0, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 017/2024 de 02
de abril de 2024, y en virtud a lo establecido en el Informe Evaluatorio UAIIX/D-44Y25
emitido por la Contraloria General del Estado, el cual expone los resultados de la
evaluacién de los Informes MJTIFUAIFINF N° 004/2025 y MJTI-UAI-INF N° 005/2025,
elaborados por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, emergentes de la Auditoria Financiera practicada a los Estados
Financieros correspondientes a la gestion 2024 y con corte al 31 de diciembre de 2024
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima; asi como a las conclusiones
establecidas en el Informe Legal CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-127-2025, de fecha 12 de
agosto de 2025, que expone el criterio legal respecto al referido Informe Evaluatorio; se
ha procedido con la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Area
de Recursos Humanos, incorporando aspectos relativos a:

Control de doble percepcion, confidencialidad, incompatibilidad y personas con
discapacidad.

Gestidn de files del personal.

Remision de informacién de trabajadores mayores de cincuenta (50) afos al Servicio
Nacional del Sistema de Reparto — SENASIR.

Elaboracién de planilla de aguinaldo de Navidad y/o segundo aguinaldo.
Programacion del rol de vacaciones.
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e Seguimiento y modificaciones al rol de vacaciones.

¢ Elaboracion de planilla para el pago de vacaciones no utilizadas.

¢ Elaboracion de planilla para el pago de retroactivo por incremento salarial.
Asimismo, se realizaron djustes y modificaciones en el resto de los procedimientos
contenidos en el Manual. '

En este sentido, solicito a su autoridad tenga a bien efectuar la revision del documento
actualizado y, de considerarlo pertinente, emitir las observaciones correspondientes.

Agradeciendo su atencién, saludo a usted con las consideraciones mas respetuosas.

Atentamente.

paPC/

L] Cc. Archivo

Adjuntos
M-UAFO-02 (29.09.2025) - cca75983-8fe3-4d4b-a48f-789ci19c56d pdf

“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA®
o o e e o o o e P . i o e em i e e - o e i
Av. Mariscal Santa Cruz Esquina Calle Colombig, Edif. Camara Nacional de Comercio N° 1392, Pisa 14
- Teléfono: 2334141 - Fax: 2334466
La Paz - Bolivia

i

Este documento puede ser verificado en https://zerojusticia.gob.bo/verificar?cite=SEPDAVI-UAFO-NI-Z-630- 2de 2
2025




CONTRALORIA

GENERAL DEL ESTADO
EATADO PLURINACIONAL DF BOLIVIA
MINISTERIO

SERVICIO PLURINA

EVALUACION DE LOS INFORMES MJTI-UAI-INF.N® (04/2
Y MUTI-UALINF.N® 005/2025 EMERGENTE DE LA AUDITO

EJUSTICIA Y TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL .
TONAL DE ASISTENCIA A LA VICTI

MA

025
RIA

FINANCIERA A LOS ESTADOS FINANCIEROS, GESTION 2024

INFORME N® UAIIX/D-44Y25

I. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO Y ALCANCE

L1 Antecedentes

L:n cumplimiento al articulo 27 ingiso ¢) de la Ley N® 1178, del 20 de julio de

de la Unidad de Auditoria Interna

(MIJTD), remitié a fa Contraloria General del Estado, los informes MJTI - {

004/2025 y MJTI ~ UAI ~INF.N
Servicio Plurinacional de Asistenci

La auditoria fue electuada por la Unidad de Auditorfa Interna del MITI, toda

del Ministerio de Justicia y Transparencial

2 0052025 emergentes de la Auditoria
a la Victima (SEPDAVI), gestion 2024.

1990, la fefe
Institucional
Al =INF.N®
‘inanciera al

¢z que dicha

entidad ejerce tuicion sobre ¢f Serviicio Plurinacional de Asistenciaala V iclimh. misma que

no cuenta con una Unidad de Auditoria Interna.

Efectuamos la evaluacion en cumplimicnto al articulo 3 incisos k) y 1) del Reglamento para

el Ejercicio de las Atribuciones
Contraloria General del Estado), a
de 1992,

1.2 Objetivo

Ll objetivo de la evaluacion, consiy

las Normas de Auditoria Financicra.

1.3 Objeto

Lo constituven los informes MJ'1
00572025 emergentes de la Audito
papeles de trabajo que lo respaldan.

de la Contraloria General de la Repdl
probado con Decreto Supremo NY 23215 dé

te ¢n establecer si los informes de auditorid

1~ UAI —=INF.N® 004/2025 y MJTT ~ L
{iu Financiera al SEPDAVI, gestion 2024,

blica (actual
122 de julio

se ajustan a

Al ~INF.N®
si como los
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1.4  Aleance

Comprende la evaluacion de los informes MJTI — UAL -INF.N® 0042025 vy MITI - UAI -
INF.N® 005/2025, correspondientes a la Auditoria Financiera al SEPDAVI, gestion 2024,
Dicha evaluacién es netamente técnica y referida a la calidad y coherencia de los aspectos
reportados en los citados informes en ¢l marco de las Normas de Auditoria de Auditoria

Financicra.

1.a cobertura de la evaluacion comprendié:

1.051.961.00

TADO DE | PRESUIL TIA FE R M= e
1.1.2 Bono de Antigtedad 49.435.76
L14 inaldos 245.250.46
1.1.7 Sucidos 2980 807,93
121 Personal Eventual 856.732.99
23.1 Alguiler de Inmucbies 31565000
25.2.20 Consuliores Individuales de Linea 344.123.87
lLL10 Giastos por Refrigerios al personal permanente, eventual ¥ 209.844.00

| individusles de linea de las lostituciones Plblicas
43.1.20 Equipo de computaciin 19.980.00
435 Lquipo de C ioiecio 14.484.00
4.3.7 Otra Maguinaria y Equipo - 7.800,00
Fuente: lstados Financicros del SEPDAVI, adjuntos en ¢f Legnjo Resurnen,

Iin ¢l acépite Nrs. 2.1 del presente informe, se observan aspectos que tienen efecto sobre los
resultados reportados por la Unidad de Auditoria Interna del MJT 1. Aquellos que no tienen
incidencia en los resultados de la auditoria fucron expuestos en el punto N° 2.3 “Otros
aspectos” y/o “Acta de Comunicacion de Resultados™ de 5 de junio de 2025, con el [in que
sean considerados en la ejecucion de trabajos de similar naturaleza.

En este sentido, la recoleccion de evidencia, la sustentacion con papeles de trabajo del
examen realizado, los hechos reportados o no, y ¢l contenido de los mismos, es
responsabilidad exclusiva de la Unidad de Auditoria Interna.

2. RESULTADOS DE LA EVALUACION

2.1 Informe MJTI =UAI-INF. N° 004/2025, del 28 de febrero de 2025 (Opinion)

La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, en
el numeral 5. del informe, emitio la siguiente opinion:
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En nuestra opinion, fos Registyos y Estados Financieros del Servicio Plurinacions) de Asistencia a
fa Vietima (SEPDAVI, por ¢l periodo comprendido entre ¢l 19 de enero al 31 de diciembre de
2024, antes mencionados; présentan razonablemente, ¢n todo aspecto signiﬁcm;i'u. I situacion
patrimonial y linanciera, los resultados de sus operaciones, los flujos de efectivo, Ibs cambios en ol
pateimonio. la cjecucion preshipuestaria de recursos, 1 ejecucion presupuestarig de gastos, los
cambios en la cuenta ahorra - jnversion - finuncismicnto, las notas a los estados figancicros y otros
estados complementarios, delf ejercicio fiscal de la gestion 2024, de acuerdo fon las Normas
Bisicas del Sistema de Contabjlidad Integrada y las Normas Basicas del Sistema dd Presupuesto,

Como resultado de la evaluacion. ddvertimos los siguientes aspectos:
a)  Incowsistencias en la definicion del margen de error tolerable

Resultado de la evaluacion del Memorandum de Planificacion de Auditoria (1.PP-1.45) y
las “Planilla Sinopsis de matriz dé planificacian del estado de ejecucion presypuestaria de
gastox” (LPP-4.4.1) se advirtid ijconsistencias en la determinacion de la myaterialidad ¥
error tolerable, de acuerdo a lo sigdiente:

s MPA e e S
Porcentaje | Materialidad %p'roltrahh ‘]’wunu;c
0sov | 3176932 SABIO! | T

Esta situacion, no permite precisar con exactitud ¢l grado de error olerable qite ¢l Auditor
estd dispuesto a aceptar; lo cual puede incidir en la identificacion de desviaciones
materiales, asi como en la fundampntacion y sustento del tipo de opinion emjtida sobre la
razonabilidad de estados financiergs. Por otra parte, no se definio los rangos fjue incidiran
cn caso de una opinion: “con salvedades™ y “adversa o negativa™,

Al respecto, las Normas de Auditoria Financiera, aprobadas con Rebolucion N°
CGEA94/2012 de 27 de agosto de 2012, seiala:

221 Planificacion

(..)

04. Durante la planificacion, ¢l wuffitor gubernamental debe considerar varios aspectas para claborar
una estrategia detallada que le permita alcanzar los objetivos de la auditoria,

In tal sentido, el auditor guberngmental debe considerar entre otros, los siguientes agpectos:
()
d) Importancia relativa o significatividad. Es la magnitud o naturaleza de unp cifra erronea
(incluyendo una omisién d¢ informacion financiera) individual o en combinagion con otros
crvores, que a la luz de lasicircunstancias que la rodean, hace probable que ¢ Juicio de una
persona razoneble que confipra en la informacion, fuera influido por la ¢ifra ertonca, o que su
decision sea afectada como resultado del error, La determinacion de s importdncia refativa o
signilicatividad por parte deilos auditores gubernamentales, o5 un asunto de critdrio profesional
que depende de 1z pcrccpci\{ del auditor gubernamental sobre las necesidades e los usuarios

relativis @ la toma de decigiones. Implica ¢l juzgamicnto de montos (cantidad) v natursleza
(calidad) de las eventuales distorsiones que presentan Jos estados financieros,
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b)  Bono de Antigiiedad

En la “Cédula Analitica Partida: 1.1.2 “Bono de Antigiiedad™ con referencia EEGI-7.1.1 se
advirtié que los siguientes servidores piblicos del SEPDAV 1, presentaron el Certificado de
Afios de Servicios (CAS), en diferentes fechas dentro de una misma gestion; no obstante,
no se evidencia que Auditoria Interna del MITI haya validado las fechas en las cuales los
citados servidores publicos presentaron estos certificados, més ain cuando existe
diferencias respecto a la fecha de su entrega ¢n un mismo mes; asimismo, no se evidencia
que se haya analizado si ¢l pago de este beneficté se realizd de forma completa o
prorrateada en ¢l mes de su presentacion, ¥ si se estd realizando de conformidad a la
normativa vigente, procedimicntos que son necesarios a cfectos de validar la afirmacion de

valuacion.

Quiroga Paredes Carla | Junio (2170372024

Algjandra Tulio 18032024

Agosio 28432029

Octubre 187032024

Choguie Balbin Cinthia | Mayo 271022022
Octubre | 31072024

. Septiembre | 27/1072022

Ferrufino Munllo Engro 1040172024
Yamila | Febrero 2571072022 .

Al respecto, las Normas de Auditoria Financiera, aprobadas con Resolucion N°
CGE94/2012 de 27 de agosto de 2012, sefala:

224 Evidencia

01. La cuarta norma de auditoria financiera es: Debe obtenerse evidencia competente ¥ suficiente
como base razonable para fundamentar la opinidn del augitor gubernamental

parte, en obtener y examinar la evidencin

02. El trabajo del auditor gubernamental consiste, en gran
cros para emitir su opinion con base en la

relativa a las afirmaciones contenidas en los estados financi
misma,

03. Las sfirmaciones son declaraciones de Ja gerencia de la entidad que se incluyen en los estados
financicros como componentes, Pueden ser explicitas o implicitas, y se clasifican de acuerdo con Jas

stguicnies categorias:

{e)
- Valuacion,

22 Informe MJTI-UALINE. N* 00572025, del 28 de febrern de 2025 (Control
Interno)

La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, en
el acapite 111 CONCLUSION del informe, determind lo siguiente:
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Informe MITI-UALLINFE, N° 005/2025

Deficiencia de control

S Causa Recomendacitn

24 Faha de remision de | (...) se atnbuye al deseuido en | (...) instruir al Responsable de Recursos Humanos,
mlormacion  al  Servicio | la apiicacion y cumpiimiento | remitic b informacion oportuna al Servicio Nacional
Nacional del Sistema de | de las disposiciones legales | del Sistema de Repurto con el objetive de dar

Repurto (SENASIR) por parte de! Responsable de | cumplimicento con lo establecido en el anticule 21
Recursos Humanos (Responsabilidad  de  los  Emplendores)  Deereto
| Supremo N® 27991 de fechn 28 de encro de 2008

- - £

3. CONCLUSION

Conforme los resultados alcanzados en la presente evaluacion, concluimos que los informes
MITI-UAL-INF.IN® 004/2025 v MITE-UAI-INFIN® 005/2025, excepto por los aspectos
descritos en el numeral 2.1 del acépite 2. (Resultados de la Evaluacion) del presente
documento, se ajustan a las Normas de Auditoria Financiera.

_. ?ﬁ iorfa G'cncml de

1 fuvndades de eontrol a través de su l’ormahmxén en instrumente mmauvos internos
orientadas a evitar su reiteracion futura y ascgurar su funcionamiento.

del “Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
la P:epubhca (acfua? C‘unu*a!oﬂa Gcmml dﬁﬁh}, dxspom que- h’

4. RECOMENDACIONES

Recomendamos ¢l Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima — SEPDAVIL tenga a bien ascgurarse que:

RO1. Las unidades administrativas correspondientes, cumplan con las recomendaciones del
informe MJTI - UAI - INF. N® 005/2025, de conformidad al Formato 2 Cronograma
de Implantacion de  Recomendaciones, remitido o este Ente de  Control
Gubernamental mediante nota SEPDAVI-UAFO-NE-Z-125-2025 del 12 de marzo de
2025; considerando ademas los resultados de la presente evaluacion,

Asimismo, corresponde que la titular de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional:

RO2. Efectuar la valoracion de las justificaciones expuestas en el Formato | “Informacion
Sobre la Aceptacién de Recomendaciones™ para la no aceptacion de la deficiencia N°
2.1 “Descripeién Incompleta de Bienes" del Informe MITI-UAI-INF. N° 005/2025,
de ratificarse la misma solicitar ¢l Formato 2 “Cronograma de Implantacién de
Recomendaciones™, a efectos de efectuar el seguimiento correspondiente,
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Gubernamental N2 219,
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Servicio Nacional del Sislctgﬂ de Reparto (SENASIR) del informe MJT

N 005/202§, analice la pe
Ejecutiva, para su traslado
procedimiento administrative
aprobado con Degereto Supre
por el Decreto Supremo N° 2

ROS. In la ejecucion de trabajos
aspectos observados, a efectd
Financiera y evitarlos en lo {

Lal Paz, 17 de julio de 2025
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 017/2024
La Paz, 02 de abril de 2024

VISTOS:

Que, E! Informe 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 Financiera y de Operacio-
nes, dirigido al Director General Ejecutivo, en referencia a la REMISION DE MANUALES, y la Nota
Interna con Cite: SEPDAVI-UAFO-NI1-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, sefia-
lando. En el marco del Informe de Auditorfa Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional:
v el INFORME MJTI — UAI = 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 2022”, que establece entre sus recomendaciones a implantar: Observacion N° 1 Observacién N°
1 “Afiliacién y desafiliacion de los servidores pablicos, en el “Afiliacién y desafiliacién 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 el

de fecha 15/10/2019 en mediante Resolucion Administrativa 033/2019 de fecha 15/10/2019 en concordan-
cia con ¢l Reglamento de Afiliacién. Desafiliacion y Re afiliacion concordancia con el Reglamento de
Afiliacion, Desafiliacién v Re afiliacién para el seguro social de corto plazo. emitido por la ASSUS. para
el seguro social de corto plazo, emitido por la ASSUS, Al respecto es importante sefialar que. de la revision
del Manual de Desvinculacién Laboral éste no incluve procedimientos para la incorporacidn del personal
al SEPDAV], se ha procedido a realizar la actualizacion de los Manuales de Procesos y Procediniientos 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 o¢-
tubre de 2019. Manual de Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacién de los Datos Li-
quidados en las Planillas Salariales v los Registros Individuales de cada Servidor Piiblico del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019
de 15 de octubre de 2019. Manual de Elaboracién de Planilla de Sueldos v Salarios, aprobado me-
diante 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, 4.
Autorizar a la Unidad Administrativa Financicra y de Operaciones (UAFQ), su correspondiente difusion e
implantacién, a partir de la publicacién de la Resolucién Administrativa, y todo lo que ver y convino se
tuvo presente y:

CONSIDERANDO:

Que, ¢l Articulo 232 establece que: “La Administracion Plblica se rige por los principios de legitimidad,
legalidad, imparcialidad, publicidad. compromiso e 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 Administracion y Control Gubernamentales regula el desa-
rrollo de las actividades de la administracion piblica para programar, organizar, ejecutar 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 vy 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 Pablica La Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales de 20 de Julio de 1990; en su Articulo 1 inciso a) instituye como uno de sus objetivos las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB ~ SOA) aprobadas mediante Resolucion
Suprema N°217055 de 20 de mayo 1997, regula los sistemas de Administracién de personal y la carrera
administrativa.

Que, el Articulo 13, “El Control Gubernamental tendrd por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y
- uso de los recursos piblicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere
. obre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resul-
tidos de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar ¢l manejo inade-
‘guado de los recursos del Estado™. Asimismo, el inciso a) y ¢) del Articulo 28 de la normativa ut supra,

Pdginalde3
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establece que: “Todo servidor pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funcio-
nes, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que el Articulo 15 de las NB-SOA, sefiala que el diseiio 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 Organizacién y Funciones incluira: Las
2 disposiciones que regulan la estructura; los objetivos institucionales. el Organigrama; los objetivos, el nivel
Jerdrquico y las relacién de dependencia, las funciones y las relaciones de coordinacién interna y externa
Asimismo, el inciso b) del mismo numeral dispone que el Manual de Procesos deben incluir; La denomina-
cidn y objetivos del proceso, las normas de operacién y sus procedimientos, los diagramas del flujo y los
formularios y otras.

Que, la Ley N° 1546 del Presupuesto General del Estado gestion 2024 sefiala en el Articulo 1. (OBIETO).
La presente Ley tiene por objeto aprobar el Presupuesto General del Estado - PGE del sector pblico para

- la Gestién Fiscal 2024, y disposiciones especificas para la optimizacion en la administracion de las finanzas
piiblicas. Que, el Decreto Supremo N° 5094 de fecha 03 de enero del 2024, tiene por objeto reglamentar la
aplicacién de la Ley N°1546. del Presupuesto General del Estado Gestién 2024,

Que, la Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013, crea el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
como entidad piblica descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, con la finalidad
de garantizar el acceso a la justicia a la persona de escasos recursos econdmicos que sea victima de un delito,
brindandole el patrocinio legal, asistencia social y psicoldgica durante los actos iniciales v el proceso penal
= hasta la ejecucion de la sentencia, promoviendo la reparacion del dafio y evitando fundamentalmente la re
victimizacion. Que, el articulo 19 de la Ley N° 464 establece que el Director o Directora General Ejecutiva,
es la maxima 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 actos necesarios para
garantizar el cumplimiento de los fines de la Entidad.

A 4 Que, el Decreto Supremo N° 3150 de 19 de agosto de 1952, que modifica y define la escala de vacaciones.
- Resolucién Administrativa ASUSS N° 0038/2022 del 16 de mayo de 2022. que aprueba el Reglamento de
Afiliacién, Desafiliacién y Reafiliacién para la Seguridad Social de Corto Plazo. Resolucion N° CGE
019/2022 de 10 de marzo de 2022 que aprueba el "Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes
¥y Rentas en las Entidades y Empresas Piblicas". Decreto Supremo N° 21060 de 29 de agosto de 1985 que
establece la escala Ginica 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 Fiscalizacién y Control del Régimen
de Asignaciones Familiares. Decreto Supremo N° 0115 que Reglamenta la Loy N° 3460 de Fomento a la
Lactancia Materna y Comercializacion de sus Sucedéneos. Resolucién Administrativa N° 005/2017 de 31 de
eancro 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 el Manual de Manejo y Administra-
cion de Activos Fijos del SEPDAVI. Resolucién Administrativa N° 063/2017 de 08 de diciembre de 2017,
que aprueba el Manual de Almacenes del SEPDAVI. Resolucién Administrativa No 001/2021 de 01 de fe-
¥ brero de 2021, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones MOF del SEPDAVI. Resolucién 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 — SEPDAVL Resolucién 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. Resolucién Administrativa N° 032/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba
el Reglamento Interno de Personal (RIP) del SEPDAVI.

~ CONSIDERANDO:

Que, el El Informe con Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-149-2024 de 22 de marzo de 2024 emitido por el
Administrativo en Planificacién y Calidad, Via la Jefa de la Unidad Administrativa Financiera y 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 Financiera y de Operaciones, sefialan
En el marco del Informe de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional: yel
A\ INFORME MJTI - UAI - INF. N° 007/2023 “INFORME DE CONTROL INTERNO, EMERGENTE DE LA
.~ JAUDITORIA FINANCIERA AL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA
;%(SEPDAVI). POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE
20227, que establece entre sus recomendaciones a implantar: Observacion N° 1 Observacién N° 1 “Afiliacién
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v desafiliacién de los servidores pablicos, en el ~Afiliacion y desafiliacion de los servidores pablicos, en el
Seguro Social de Corto Plazo (Caja acional de Salud)”. Sevuro Social de Corto Plazo (Caja Nacional de
Salud)”. R1 Aijustar el Manual de Desvinculacion Laboral del SEPDAVI, aprobado Ajustar el Manual de
Desvinculacion oral del SEPDAVI,

Que, el Informe Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-45-2024, de 02 de abril de 2024, emitido por Asesoria
de Gestion y Andlisis Juridico del SEPDAVI, concluye y considera la procedencia del tramite la cual no
vulnera normativa alguna, siendo que corresponde a su autoridad aprobar los Manuales, Manual de Procesos
y Procedimientos del Area de Recursos Humanos, con sus procedimientos flujogramas, Manual de
Induccion de Inducci6én laboral Institucional del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima™, con
11 puntos de procedimiento a seguir, ""Manual de Desvinculacién Laboral Institucional, mas anexos con
el solo objetivo de cumplir, con la observacion de Auditoria Interna, a efectos de plasmar lo sefialado 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 drea Administrativa,
Financiera y de Operaciones. Cabe seiialar que el articulo 28 de la Ley N° 1178 de Responsabilidad por la
Funcién Pablica concordante con los articulos 2 y 3 del Reglamento por la Responsabilidad por la Funcion
Piblica, que todo servidor publico debe responder de los resultados que emerjan del desempedio 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 Resolucién Ministerial Z-53-2022 de 22 de agosto de 2022, suscrito por ¢l 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, 1.- Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Recursos
Humanos, con sus procedimientos flujogramas, 2.- Manual de Induccién laboral Institucional del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima", 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, e Informe Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-45-2024, de 02 de abril de 2024, emitido
por Asesorfa 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 Resolucién 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 Publico del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 15 de octubre de 2019. Manual de Elaboracién
de Planilla de Sueldos y Salarios, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de 135 de octubre
de 2019. Manual de Asignaciones Familiares, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 033/2019 de
15 de actubre de 2019, y que en el marco se sus competencias y funciones la JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE u(}gf,RAC NES, se encargue de dar fiel cumplimiento y
seguimiento a dichos manuales para su implantaci :
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