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RESOLUCIÓN ADMIN¡STRATIVA NO OO9

Santa Gruz de Ia Sierra, 02 de mayo de 2025

CONSIDERANDO:

Que, la Constitución Política del Estado, en su artículo 272, dispone expresamente que la Autonomía
implica la elección directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administración de
sus recursos económicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y

ejecutiva, por sus órganos del Gobierno Autónomo en el ámbito de su jurisdicción, competencias y

atribuciones.

Que, de conformidad con los artículos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el Gobierno Autónomo
Departamental está constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora
y legislativa departamental en el ámbito de sus competencias y por un Órgano Ejecutivo dirigido por la
Gobernadora o el Gobernador, en condición de Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N' 031 Marco de Autonomía y Descentralización, en su artículo 6, define a la Autonomía
como la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitución Política del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad
jerárquica o de rango constitucional entre entidades territoriales autónomas, la elección directa de sus
autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administración de sus recursos económicos y el ejercicio
de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus órganos de gobierno
autónomo, en el ámbito de su jurisdicción territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por
la Constitución Política del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del artÍculo 9, que la autonomía se ejerce a través de la
planificación, programación y ejecución de su gestión política, administrativa, técnica, económica,
financiera, cultural y social.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonómico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su artículo 1,

parágrafo lV, que las normas del Gobierno Autónomo Departamental, son aplicables en la jurisdicción del
Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el artículo 18, Parágrafo lde la

misma norma departamental, que la Gobernación ejercerá las funciones administrativas, ejecutivas y

técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, además de
las atribuciones que le confiere el presente Estatuto.

Que, el Parágrafo ll del artículo 39, de la norma precedentemente señalada, por su parte anota que, en
virtud de su autonomía política, el Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y

reglamentarias en el ámbito de su jurisdicción y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N'2027 del Estatuto del Funcionario Público,de27 de octubre de 1999, entre sus principios

establece el de reconocimiento de ia eficacia, cornpetencia y eficiencia en el desempeño de las funciones
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públicas para la obtención de resultados en la gestión. Además, tiene por objeto regular la relación del
Estado con sus servidores públicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la

dignidad, transparencia, eficacia y vocación de servicio a la colectividad en el ejercicio de la función
pública, asícomo la promoción de su eficiente desempeño y productividad.

Que, en el artículo 12 del precitado cuerpo normativo, se establece que la actividad pública deberá estar
inspirada en principios y valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad, transparencia,
responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un adecuado servicio a la colectividad.

Que, de igual forma el artículo 13, dispone que las entidades públicas deberán promover políticas y
normas de conducta regidas por principios y valores éticos que orienten la actuación personal y
profesional de sus servidores y la relación de éstos con la colectividad. Toda entidad pública deberá
adoptar obligatoriamente un Código de ética, que sea elaborado por la misma entidad u otra
entidad afín, de acuerdo al sistema de organización administrativa.

Que, la Ley No 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales, es la norma
encargada de regular los Sistemas de Administración y Control de los recursos del Estado y su relación
con los Sistemas Nacionales de Planificación e lnversión pública. La misma norma en su artículo 2

establece que entre los Sistema que la conforman se encuentra el de Administración de Personal (SAP).

Que, el artículo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organización Administrativa se
definirá y ajustará en función de la Programación de Operaciones. Evitará la duplicidad de objetivos y

atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: "(...) ó) Toda entidad pública organizará internamente, en función de sus objetivos
y la naturaleza de sus actividades, /os sisfemas de administración y control interno de que trata esta Ley."

Que, en observancia a lo dispuesto en el artículo 27 de la mencionada norma, cada entidad del Sector
Público elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos
específicos para el funcionamiento de los sistemas de Administración y Control lnterno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificación e lnversión Pública, correspondiendo a la máxima autoridad
de la entidad la responsabilidad de su implantación.

Que, las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (SOA), cuya aplicación es
obligatoria en todas las entidades públicas, en su artículo 28 establece: "Cada entidad de acuerdo con las
características del Servicio que presta, organizará: La atención de retroalimentación de parte de /os
usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atención de asunúos que faciliten los
trámites del público usuario, los medios de contunicación necesarios para facilitar la orientación al
público, en /os trámites y gestiones que requiere realizar, la recepción, el registro, la canalización y el
seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar."

Que, el artículo 18 de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa se refiere al
diseño que las entidades deberán seguir en la elaboración de los Manuales de Procesos o en su caso de
procedimientos debiendo contemplarse los siguientes aspectos:

. Los procesos descrlfos a nivel general, seguirán /as efapas determinadas en e/ capítulo de
Determinación de Operaciones de /as Normas Báslcas del Sistema de Programación de
Operaciones.

. Los procesos se/ecclonados para ser descrifos hasfa el nivel de procedimientos, seguirán, al
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menos, las siguientes efapas:
. Ordenamiento lógico y secuencial de las tareas necesanas para llevar a cabo la operación.

o ldentificación de /os rnsumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones.

. ldentificación de la unidad responsable de la ejecución de cada tarea.

. Descripción de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

ldentificación de los resultados verificables.

Que, el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa del Órgano Ejecutivo del

GAD SCZ aprobado mediante Resolución Departamental N' 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su

artÍculo 16 se refiere a la Comunicación Organizacional, disponiendo que "Los medios of¡blales de

comunicación en el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Depaftamental de Santa Cruz son:

decretos departamentales, resoluciones departamentales, resoluciones administrativas, comunicaciones
internas, instructivas, circulares, actas, proveídos, oficios, memorándums, hoja de ruta y demás

similares o análogas."

CONSIDERANDO

Que, las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal, aprobados mediante Decreto

Supremo No 26115, 16 de mazo de 2001, es el conjunto de normas, procesos y procedimientos

sistemáticamente ordenados, que permiten la aplicación de las disposiciones en materia de

administración pública de personal.

Que, en su artículo 6 de la precitada norma, entre las obligaciones y atribuciones de las Entidades

Públicas, se dispone que "(...) las entidades públicas tendrán como órganos operativos del Sisúema

de Administración de Personal, a las Unidades de Personal (...)."

Que, el Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP), del Órgano

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, aprobado mediante Resolución

Departamental N' 1526 de 27 de diciembre del 2023, tiene por objeto regular y operativizar el

funcionamiento del Sistema de Administración de Personal (SAP) en el Órgano Ejecutivo del Gobierno

Autónomo Departamental de Santa Cruz en el marco de lo dispuesto por la Ley N'1178 de

Administración y Control Gubernamentales y Decreto Supremo N" 26115 que aprueba las Normas

Básicas del Sistema de Administración de Personal (NB-SAP).

Que, el artículo l1 del mencionado Reglamento Específico, establece que son responsables de: a)

lmplantar, cumplir y vigilar el SAP, a Nivel Ejecutivo El Gobernador o Gobernadora, como MAE del

Órgano Ejecutivo, b) La implantación operativa del SAP, a Nivel Operativo, la Dirección de Recursos
Humanos.

CONS¡DERANDO:

Que, la Ley Departamental N' 355, de Organización del Ejecutivo Departamental, por su parte prevé en

su artículo 5. (Jerarquía Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendrá la

siguiente jerarquía normativa: ( )"3) Resoluciones Administrativas: Emitidas para resolver asunfos

administrativos del Ejecutivo Departamental. Según su objeto y de acuerdo a las atribuciones detalladas

en la normativa vigente, podrán ser firmadas de /a siguiente manera: a) Por la Gobernadora o

Gobernador. b) Por la Gobernadora o Gobernador conjuntamente con uno o varios Secretarios o
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Secrefaras Departamentales para temas específlcos de acuerdo a la materia. c) Por una Secretaria o
Secretario Depañamental de acuerdo a sus atribuciones. d) Por /as Subgobernadoras o

Subgobernadores a cargo de las instancias provinciales. e) Por las Directoras o Directores de Seryiclo de

acuerdo a la naturaleza de sus funciones. fl Por los Directores de /os órganos desconcentrados y /os
gerentes de /os Establecimientos de Sal.ud del Tercer Nivel, en el marco de sus funciones.

Que, el artículo 9, de la referida Ley Departamental, establece: "(Atribuciones de la Gobernadora o El
Gobernador).- La Máxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las srgulenfes atribuciones: (...) 1 -
Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitución Política del Estado, el Estatuto autonómico, Las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdicción, reglamentando /as mismas cuando corresponda; 2.-
Dictar Decretos Departamenfales, Reso/ucíones y cualquier otro tipo de actos administrativos que
correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; 5.- Dirigir al Ejecutivo Departamental
en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas. ( )'

Que, en lo que respecta a ésta citada Ley Departamental, en su artículo 7 establece que, el Ejecutivo
Departamental tendrá como atribuciones generales las siguientes: (...) "12) Planificar, programar y
ejecutar la gestión política, administrativa, técnica, económica, financiera, cultural y social del
Depaftamento."

Que, por último, con relación a ésta norma, en su artículo 24 parágrafo I numeral 8), dispone que entre
las funciones que ejerce la Secretaría Departamental de Gestión lnstitucional, a través de sus instancias
respectivas, está la de (...)"estructurar, con participación de las Unidades Organizacionales del Gobierno
Autónomo Depaftamental de Santa Cruz, su estructura orgánica y marcos reglamentarios operativos y
metodológicos para facilitar el funcionamiento armónico de la Entidad (.. .)".

Que, el Manual de Organización de Funciones (MOF) del Ejecutivo Departamental, aprobado mediante
Resolución Departamental N'1713 de 17 de febrero de2025, establece que la Dirección de Recursos
Humanos, entre sus funciones generales que ejerce están las de: "a) Aplicar e/ Srsfema de
Administración de Personal y normas vigentes. b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento lnterno de
Personal. (...)."

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento lnterno de Personal, aprobado por Resolución de Gobernación N" 293/2011, de 08
de septiembre de 2011, tiene como objetivo establecer un marco normativo, compuesto de principios,
disposiciones y procedimientos que permitan regular la relación entre el Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz con sus Servidores Públicos para lograr una correcta, legal y pertinente
administración del personal, en cumplimiento de las normas de control interno.

Que, en su Título lll, con relación a la Jornada Laboral, artículo 67 parágrafos I y ll, del Reglamento de
Personal, dispone el Registro de Asistencia, "1. Todos los Servidores Públicos de la lnstitución están en la
obligación de registrar su hora de ingreso y de salida mediante el marcador biométrico o en la forma que
la Dirección de Recursos Humanos lo determine, inclusive el personal que hubiera sido beneficiado con
las tolerancias establecidas en el presente reglamento. ll. El registro de la asistencia es estrictamente
personal, el Servidor Público que marque o firme el registro de asistencia por otro funcionario será
sancionado de acuerdo al presente Reglamento. El no registro de ingresos o salidas, se tomará como
falta o abandono del Cargo Público, pasible a las sanciones previstas en el presente reglamento."
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Que, el artículo 68, del mismo cuerpo normativo, indica que "el servidor público que por la jerarquía de su
cargo y/o las características de sus /aóores requiera la liberación de marcado, el/la director(a) del área
deberá realizar la solicitud por esuito con el Visto Bueno del/de la Secretario(a) Departamental
correspondientes y ser remitida a la Dirección de Recursos Humanos para aprobación del Secretario
General", que en la actualidad se denomina Secretaria(o) Departamentalde Gestión lnstitucional."

Que, asimismo, en el artículo 1, del Reglamento lnterno de Personal Eventual del Ejecutivo
Departamental del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, aprobado mediante Resolución
Departamental N' 144, del 31 de julio de 2014, tiene como objeto: "establecer el marco normativo que
regula la relación entre el Ejecutivo del G.A.D. y el personal eventual bajo la pañida 12100 contratado
para programas y proyectos, con la finalidad de determinar sus derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades, jornada de trabajo, licencias, permiso, procedimiento para su contratación y/o
designación cuando corresponda, así como su régimen disciplinario".

Que, el artículo 12 del precitado Reglamento, establece que "e/ personal eventual que por la jerarquía de
su cargo y/o las características de sus labores requiera la liberación de marcado, el/la director(a) del área
deberá realizar la solicitud por escrito con el Visto Bueno deVde la Secretario(a) Departamental
correspondientes y ser remitida a la Dirección de Recursos Humanos para aprobación del Secretario
General", que en la actualidad se denomina Secretaria(o) Departamental de Gestión lnstitucional."

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota SDGUDPLA/EOYM N" 10412024 de 23 de abril de 2025, emitida por el Lic. Alejandro
Martin Guzmán Sabat - Profesional Experto del Equipo de Organización y Métodos de la Dirección de
Planificación, remite a la Dirección de Desarrollo Autonómico para fines de emisión de informe legal y
control de legalidad el proyecto de actualización de "INSTRUCTIVO DE EXENCIÓN DE MARCADO DE
ASISTENCIA VERSIÓN 003", firmado en cada una de las hojas en señal de conformidad con el
contenido del documento.

Que, mediante Comunicación lnterna CI. D.RR.HH No 00661/2025 RAA de fecha 05 de abril de 2025,
remitida por la Directora de Recursos Humanos a la Dirección de Planificación, informa que se realizó el
análisis respectivo del proyecto de actualización del "INSTRUCTIVO DE EXENCIÓN DE MARCADO DE
ASISTENC¡A VERSIÓN 003, e indica que se han subsanado las observaciones en coordinación con la
Secretaría Departamental de Gestión lnstitucional, asimismo, solicita que una vez revisado, se remita a la
instancia correspondiente hasta la aprobación por la Máxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz.

Que, en atención al proyecto de lnstructivo presentado, la Secretaría de Justicia mediante la Dirección de
Desarrollo Autonómico emite el lnforme Legal lL SJ DDA 2025 027 CPSB, de fecha 02 de mayo de 2025,
por el cual se establece que el documento remitido en revisión, se adecúa a lo previsto en el marco
normativo vigente y se encuentra revisado y con el visto bueno de la Dirección de Recursos Humanos,
por lo que recomienda a la Máxima Autoridad Ejecutiva Departamental - en Ejercicio de la Suplencia
Gubernamental, la aprobación del proyecto de actualización del "INSTRUCTIVO DE EXENCIÓN DE
MARCADO DE ASTSTENCIA VERSIÓI¡ OOS"; esto en el marco de la normativa legal vigente y sea
mediante Resolución Administrativa.
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QUC, CI "INSTRUCTIVO DE EXENC¡ÓN DE MARCADO DE ASISTENCIA VERSIÓN 003", tiCNE COMO

objetivo que el Ejecutivo Departamental cuente con un instrumento que brinde los lineamientos para los
servidores públicos de planta y personal eventual que, por la jerarquÍa de su cargo y/o características de

sus funciones requieran Exención de Marcado de Asistencia.

POR TANTO..

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso de
las facultades que le confiere la Constitución Política del Estado, el Estatuto Autonómico del
Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N' 355 del Ejecutivo Departamental y demás
normativa vigente:

RESUELVE:

ARTíCULO PRIMERO.- Aprobar et "¡NSTRUCTTVO PARA EXENCTÓN DE MARCADO DE

ASISTENC¡A VERSIÓN 003" del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa
Cruz, que se encuentra compuesto por catorce (14) numerales y que incluye su cuatro (4) Anexos que
forman parte indivisible de la presente Resolución.

ART¡CULO SEGUNDO.- La Secretaría Departamentalde Gestión lnstitucionala través de la Dirección de

Recursos Humanos en coordinación con la Dirección de Planificación, quedan encargados de la difusión
y elcumplimiento del "INSTRUGTIVo DE EXENC¡ÓN DE MARCADO DE ASISTENGIA VERSIÓN 003".

ARTíCULO TERCERO.- Se instruye la publicación de la presente Resolución Administrativa en la Gaceta
Oficial del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

ARTíGULO CUARTO.- El presente Instructivo entrará en vigencia a partir de su publicación en la Gaceta
Oficial del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

ARTíCULO QUINTO.- Se abroga la Resolución Administrativa 016t2024 y se abrogan y derogan todas las
disposiciones de igualo menor jerarquía que resulten contrarias a la presente Resolución.-

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los dos días del mes de mayo del año dos mil
veinticinco.

Arq. Mario Jo uÍn Aguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCICI E LA SUPLENGIA GUBERNAMENTAL

DEL DEPAR MENTO SANTA CRUZ

.l

Gobierno
Autónomo
Departamental
Santa Cruz

F@-I-§l Av. Omar Chávez Esq. Pozo
Telf.: Of.: (s91 - 3) 3636000 - 3636001

www.santacruz.gob.bo
BICENTENARIO DE

BOLIVIA



ffis cflJ,§iil{&-,*, *",,*o 
^,,óno*o 

o,,o*,o*,n,*,,,^,,,o 
"*,,

INsrRUcrIvo pARA ExENctótrl
DE MARCADO DE ASISTENCIA

(v.oo3)

r-%
tn& Iffiln x{ouañofñcs

/l''v'¿!
r¡,.r(**ud.,2g2Yg¡n'"

;:*ltrtr{tütiÉá"8Jfl'f,"'}-

FTRMAS pu QpnroRn[rDAD

eo

la



GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

PAGINA I DE I

SEGRETARíR oepRRTAMENTAL
oe cesnóN tNsnrucroNAL

cesnóru zozstNSTRUcnvo PARA exe¡¡clór.¡
DE MARGADO DE ASISTENGIA

No.1178: Art. P{tbl¡co responderá de los resultados emergentes del desempeño aé1as runcanes, aeoeres
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás seN¡dores púbticos son responsañ/e s por tos informles y documentos que susuiban.

y atribuc¡ones

Í¡rtotcn

-a

B, PERIODO DE TIEMPO PARA LA EXENCIÓN DE MARCADO .,,,,,..,,,,4

g, PRESENTACIÓN »T MTORME DE ACTIVIDAIDES, .,,,,....,,,,,,,,..,,,.,,,,,,.4

10. SUSPENSIÓN »g TI EXENCIÓN DE MARCADO ,,,,,...,,,,4

1.2, PROCEDIMIENTO PARA LA EXENCIÓN DE MARCADO DE A515T8NC1A,..,,,,.....,,,.. ,,,,,,,,,.,,,,..,5

13, FORMULARIO DE EXENCIÓN DE MARCADO DE A515T8NC1A,..,,,.,,........ ,,,.....,,...g

14, PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACIÓI'I OgL INFORME DE ACTIVIDADES ...,,,,,,,,,.,,,,,,,,,,...,.,,,,,,...,10

Este d6tbHéNó9fl8d#Iál¿büüU i et órg ano Ejecut¡vo
seg(tn proced¡mientos internos y su vigenc¡a es vát¡da al

Lk. rr oÁat rrt e ú7a u fi wt en do z a

SIONAL EXPERTO

. Sanla Cruz



ffi,:gC%üili[]],-,

coBrERNo nuróruoMo DEpARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 1 DE 11

SEG RETARíR oepRRTAMENTAL
o¡ oesnóN ¡NSTlrucloNAL

cesr¡ó¡l zozsrNSTRUcnvo PARA exe¡¡ctór,¡
DE MARCADO DE ASISTENGIA

1178: A¡7. 28: Todo Servidor Público responderá de /os resu/fados de lasLey SAFCO No. 1178: art enlr,s det desempeño de n, frffi
aslgnados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás servidores p(Jbl¡cos son responábtes por tos infoimes y docinentos que suscriban.

nvsrnucrruo ptne nxn¡rtctó¡t or rutnc¡oo ot tstsrr¡rlan

7, ANTECEDENTES

A ta fecha se ha realizado el procedimiento de la Exención de Matrcado de Asistencia como lo establece
la normativa vigente, sin embargo, la estructura organizacional ha sido modificada, generando la
importancía de ,actualízar los lineamientos procedimentales para el caso, en el marco de las
disposiciones vigentes, como ser:

El Artículo 1.' del Reglamento Interno de Personal aprobado mediante Resolución de Gobernación Np
293 del 0B de noviembre de 207L, que tiene por objetivo "establecer un marco normativo, compuesto
de principios, disposiciones y procedimientos que permitan regular la relación entre el Gobierno
Autónomo Departamental de Santa Cruz con sus Servidores Públicos para lograr una correctq,legal y
pertinente administración del personal, en cumplimiento de las normas de control interno".

Que, el numeral I y II del Artículo 67" del citqdo Reglamento, estqblece que "todos los Servidores
Públicos de la Institución están en la obligación de registrar su hora de ingreso y salida mediante el
marcador biométrico o en la forma que Ia Dirección de Recursos Humanos lo determine, inclusive el
personal que hubiera sido beneficiado con las tolerancias estqblecidas"; así también, establece que "el
no registro de ingresos o salidas, se tomará como falta o abandono del Cargo Público, pasible a las
sanciones previstas en el presente reglamento".

Dentro del Artículo 68", del mismo cuerpo normativo, indica que "el servidor público que por Ia
ierarquía de su cargo y/o las características de sus labores requiera la liberación de mariadó, et/ta
Director (a) del área deberá realizar la solicitud por escrito con Visto Bueno del/de la Secretario (a)
Departamental correspondiente y ser remitida para la aprobación del Secretario General", que en- la
actualidad se denomina Secretario(a) Departamental de Gestión Institucional.

Asimismo, en el Artículo 1, del Reglamento Interno de Personal Eventual del Ejecutivo Departamental
del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, aprobqdo mediante Resolución Departamental
Ne 744, del 31. de iulio de 2074, tiene como objeto: "establecer el marco normativo que regula la
relación entre el Eiecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz y el p-ersonat
Eventual baio la partida 12700, contratqdo para programqs y proyectos, con la finalidad de
determinar sus derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, jornada de trabajo, licencias,
permíso, procedimiento para su contratación y/o designación cuando corresponda, así como su
régimen disciplinario ".

El Artículo 12 del precitado Reglamento, estqblece que "el personal eventual que por la jerarquía de su
cargo y/o las característicqs de sus labores requiera la liberación de marcado, elfla Director (a) del
área deberá reqlizar las solicitud por escrito con el Visto Bueno del/de la Secretario (a) Departamántal
correspondiente y ser remitida a la Dirección de Recursos Humanos para aprobación del Secretarío
General", que en la actualidad se denomina Secretario(a) Departamental de Gestión Institucíonal.

Este documento es controlado por et óryano Ejecutivo del
proced¡m¡entos ¡nternos y su vigencia es válida al momento
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En este contexto, el presente Instructivo pretende, sin dejar de lado el marco de Iq normativa vigente,
regular la Exención de Marcado de Asistencia det servidor público y personal eventual en basi a las
naevas disp osiciones de org anización administrotiv a.

2, MARCOLEGAL

Las principales normas en las que se enmarca el desarrollo del presente Instructivo para Exención de
Marcado de Asistencia, son las siguientes:

Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia, de fecha 07 de febrero de 2009.
Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Público, defecha 27 de octubre de 1999.
Ley I¡o 004/201.0 de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento llícito e Investigación de
Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 37 de marzo de 2010.
Ley N" 7178 de Administración de Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.
Decreto Supremo 26775, Norma Bdsica del Sistema de Administración de Personal, de 21 de
marzo de 200L.

6' Decreto Supremo N' 23318-A, Reglamento de la Responsabitidad por la Función públíca, de 03
de noviembre de 1992.

7. Estatuto Autonómico de Santa Cruz, del 30 de enero de 2018.
B. Ley Departamental No N'355 de Organización del Ejecutivo Departamental, de 79 de diciembre

de 2024.
9. Ley Departomental N" 335 de Estructura Organizacional y Escqla Salqrial del Gobierno

Autónomo Departamental de Santa Cruz, de 28 de agosto de 2024.
70. Resolución de Gobernación N'293/2071, que aprueba el Reglamento lnterno de Personal, de 0B

de noviembre de 2011.
17. Resolución Departamental Ne 744, aprueba el Reglamento Interno de Personal Eventual del

Eiecutivo Departamental de Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, del 37 de julio de
20L4.

72. Resolución Administrativa N" 47, que aprueba el horqrio continuo dentro de las diferentes
dependencias a cargo del Ejecutivo Departamental, de 16 de junio de 2017.

13. Otras normativas legales vigentes aplicables en lq materia.

3. OBIETTVO

El presente lnstructivo para Exención de Marcado de Asistencia tiene como objetivo contqr con un
instrumento que brinde los lineamientos para los servidores públicos y personal eventual que, por la
jerarquía de su cargo y/o características de sus funciones requieran Exención de Marcado de
Asistencia.

Este documento es controlado por el órgano Ejecutivo del ,

proced¡mientos ¡nternos y su vigenc¡a es vál¡da al momento
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4. Áruntroon*uuaóru
El presente Instructivo para Exención de Marcado de Asistencia será de uso y aplicación oblígatoria
para los servidores públicos y personal eventual que, desempeña funciones denLtro del Órgano Ejecutivo
del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, independíentemente de la- fuenie de su
remuneración, exceptuando a los Secretarios (a) Departamentales, Directores (a) de Área y de Servicio
como los funcionarios que se vinculen contractualmente bajo ta modatidad de Cotnsultoría.

5. ALCANCE

El instructivo será única y exclusivamente parq todas las situaciones referidas al trabajo realizado
qcorde q las atribuciones inherentes al cargo, que impidan eI marcado normql de los servidores
públicos y personal eventual, en las instqlaciones del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz.

6, DEFINICIONES

Para los efectos del presente instructivo, se aplicarán las siguientes definiciones:

6.1. Actividad: Cada una de las acciones ftsicas o menteles, para llevar a cabo una operación.
6.2. Exención de Marcado de Asistencia: Procedimíento administrativo que tiene como ftnalidad

liberar de marcado de asistencia al servidor púbtico y/o personal eventual previa autorización
correspondiente, debido al cumplimiento de sus funciones en otros edificios, horarios
extendidos de trabajo y otros debidamente justificados.

6.3. Funciones: Deberes o potestades concedidos por el servidor público y personal eventual del
Órgano Eiecutivo del Gobierno Autónomo Defartamental de ianta Ciui, en su programación
Operativa Anual lndividual (POAI), y en las cláusulas establecidas en sus contratos, así como en
los Términos de Referencia, con la finalidad de alcanzar tos objetivos de la institución.

6.4. Institución: Gobierno Autónomo Departamental de santa cruz.
6.5. Unidad Organizacional; Dependencia bósica de la estructura organizacional a la que se le

asigna obietivo general y uno o varios específicos, desagregados de los objetivos de gestión, y
funciones homog éneas y especializadas.

6.6, Servidor Público- Es aquella persona que presta sus servicios manuales, técnicos, operativos o
administrativos, en relación de dependencia con el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz.

6.7' Personal Eventual Persona individual, que con carácter eventual presta servicios específicos o
especializados, vinculándose contractualmente con el Órgano Ejecutivo del Gobierno
Autónomo Departamental de Santa Cruz, sus derechos y obligaciones se encuentran regulados
en el contrato y ordenamiento legal aplicable,

\Ñutiwtenloza
SICINAL EXFERTO
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Santa tlruz
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7, VIGENCIA

El presente instructivo para exención de marcado de asistencia, entrara en vigencia una vez haya sido
aprobado por Resolución Administrativa y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento, de
acuerdo a lo establecido en el Artículo 5 numeral 3 inciso a) del de la Ley Departamental No 3SS de
organización del Ejecutivo Departamental, de 19 de diciembre de 2024.

B, PERIODO DE TIEMPO PARAAIEXENCIÓN DE MARCADO

El periodo de tiempo que el seruidor público y personal eventual podrd acceder para su Exención de
Marcado de Asistencia, será de cinco (5) días hasta treintq (30) días calendario; debiendo para ello
solicitar la Exención de Marcado de Asistencia con siete (7) días hábites de anticipación al uso de la
misma, y posteriormente remitir a la Dirección de Recursos Humanos el Formulario de Exención de
Marcado aprobado.

9, PRESENTACIÓN DE INFORME DE ACTIVIDADES

El servidor público y personal eventual con Exención de Marcado de Asistencia, presentaró un informe
de las actividades realizadas por el tiempo de la Exención de Marcado de Asistencia a su Inmediato
superior, quien resguardará como respq.ldo para el control interno posterior.

El Inmediato Superior deberá remitir mediante comunicación interna a la Dirección de Recursos
Humanos en copia simple, el Informe de Actividqdes del servidor público y/o personal eventual que
tenga Exención de Marcado de Asistencia por las vías correspondientes con un plazo máximo de 7
(siete) días hábiles posterior al vencimiento del mismo.

70, SUSPENSIÓN DE LA EXENCIÓN DE MARCADO

Cuando el lnmediato Superior vea necesario suspender la Exención de Marcado de Asistencia, deberd
enviqr una solicitud a la Dirección de Recursos Humanos, justificando el requerimiento, la misma que
se haró efectiva al día siguiente de realizada la solicitud.

77, SANCIONES

Estarán sujetas a lo determinado en el Reglamento Interno de Personal, Reglamento Interno de
Personal Eventual del Ejecutivo Departamental del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz,
Reglamento de la Responsabilídad por la Función Pública y otra normativa legat vigente referente aLl
caso.

Este documento es controlado por et órgano Ejecutivo del
procedimientos ¡nternos v su v¡sencia e§ vátida'at mrr",,rgfi11iTff.f.rnfr::urlrrl,l 
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72, PROCEDIMIENTO PARA II NXN¡'ICIÓI¡ DE MARCADO DE ASISTENCIA

Este documentt
proced¡m¡entos

Servidor Público y/o
Personal Eventual

1. Inicio. Llena el Formulario de Exención de Marcado
de Asistencia.

2. Firma y sella el Formulario de Exención de Marcado
de Asistencia.

3. Entrega el Formulario de Exención de Marcado de
Asistencia a su Inmediato Superior, pqra su
consideración.

4. Gestiona las firmas de las autoridades
correspondientes de la Unidad Solicitante, según lo
requerido en el formulario de Exención de Marcado
de Asistencia.
Elabora Comunicación Interna dirigida a la
Dirección de Recursos Humanos.
I mprim e C o muni c a ción I nte rna.
Firma y sella Comunicación Interna, adjuntando el
Formulario de Exención de Marcado de Asistencia
con las firmas corcespondientes.
Adjunta una copia de la Programación )perativa
Anual Indivídual (P.O.A.L) para el personal de item
o Términos de Referencia (T.D.R.) para el personal
Eventual, según seq el cqso.
Imprime, ftrma y sella la Comunicación Internq.
Remite la Comunicación Interna y documentos
ddjuntos vía su Inmediato Superior a la Dirección de
Recursos Humanos.

NOTA (S):
a, En la Actividad 7, enumera el Formulario de

Exención de Marcqdo de Asistencia de acuerdo al
orden de corcelativo interno de la Ilnidad
0 rg aniz a ci onal co rre sp ondi e nte.

6.

7.

9.

10.

Formulario de
Exención de
Marcado de
Asistencia -
Actividad 7.

Comunicación
Interna - Actividad
6.

Director (a) de
Recursos Humanos
(Secretaría
Departamental de
Gestión
Institucíonal)

77. Recibe Comunicación Interna y documentos
adjuntos.

72. Toma conocimiento de la solicitud de Exención de
Marcado de Asistencia.

73. Derivq mediante proveído al Profesional Experto del
Equipo de Remuneraciones y Baneficios.

d. Ninguna.

-L
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74. Remite Comunicación Interna y documentos
adjuntos al Profesional Experto del Equipo de

Profesional Experto
del Equipo de
Remuneracionesy
Beneficios.
(Dirección de
Recursos Humanos)

L5. Recibe Comunicación Interna y documi,entos
adjuntos.

L6. Toma conocimiento de la Solicitud de Exención de
Marcado de Asistencia.

17. Verifica que el Formulario de Exención de Marcado
de Asistencia tenga los ftrmas correspondientes,
visto bueno (Autoridades de la llnidad Solicitante
correspondiente).

18. Verifica que el plazo se encuentre dentro de los siete
(7) días hóbiles de anticipación al uso de Iq
Exención de Marcado de Asistencia.

19. Verifíca Ia existencia del documento adjunto del
servidor público que será beneficiado con el exento
de marcado de asistencia ya sea Programación
Operativa Anual Individual (P.O.A.L) para el
personal de ítem o Términos de Referencia (T.D.R)
para el personal Eventual y analiza su contenido
para realizar Ia recomendación de aceptación o
rechazo respecto a la solicitud de exención de
marcqdo de asistencia,

20. En caso de encontrqrse fuera del plazo establecido,
observqciones, inconsistencias, falta de documentos
adjuntos u otro, llena lq sección correspondiente
para la Dirección de Recursos Humanos en eI
Formulario de Exención de Marcado con la
recomendación de rechazo de la solicitud
e specificando el motivo.

21. En caso de encontrarse todo en orden, llena la
sección corcespondiente para la Dirección de
Recursos Humanos en el Formulario de Exención de
Marcado con la recomendación de aprobación de
la solicitud de Exención de Marcado de Asistencia.

22. Fírma y sella el Visto Bueno.
23. Gestiona la firma del Director (a) de Recursos

Humanos.

Hoja de Ruta -
Actividad 24.

*rñ*rrgvfenlozti
!tniltal F.XFERTO
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24, Remite mediante Hoja de Ruta el Formulario de
Exención de Marcado de Asistencia y documentos
adjuntos a la Unidad Solicitante.

Director de la
Unidad Solicitante
(Secretario
Departamental de la
Unidad Solicitante)

25. Recibe Hoja de Rutay documentos adjuntos.
26. Toma conocimiento de la recomendación de la

Dirección de Recursos Humanos respecto al
Formulario de Exención de Mqrcado de Asistencia.

27. En caso de recomendación de rechazo vuelve a la
Actividad L; en cqso de recomendación de
aprobación pasa a la siguiente actividad.

28. Deriva mediante proveído al Servidor Público
solicitante.

29. Remite Hoja de Ruta y documentos adjuntos al
Servidor Público y/o Personal Eventual Solicitante.

f. Ninguna.

Servidor Público y/o
Personal Eventual

30. Recibe Hoja de Ruta y documentos adjuntos.
37. Elabora Comunicación Interna dirigida a la

Secretaría Departamentql de Gestión lnstitucional
solicitando Aprobación del Formulario de Exención
de Marcado de Asistencia,

32. Imprime Comunicación Interna.
33. Firma y Sella la Comunicación Interna.
34. Adjunta el Formulario de Exención de Marcado de

Asistencia con la Recomendación de Aprobación por
parte de la Dirección de Recursos Humanos y el
documento (P.O.A.L o T.D.R.).

35. Remite Comunicación Interna y documentos
adjuntos a la Secretaría Departamental de Gestión
Institucionql por las vías corespondientes.

g. Comunicación
Interna - Actividad
32.

Setetario (a)
Departamental de
Gestión Institucional
(Despacho del
Gobernador)

36. Recibe Comunicación Interna y documentos
adjuntos,

37. Instruye proceder de acuerdo q normas, mediante
proveído aI Profesional Experto de la Secretaría
D epqrtamental de Gestión Institucional.

38. Remite Comunicación Interna y documentos
adjuntos aI Profesional Experto de la Secretaría
Departamental de Gestión Institucional.

h. Ninguna.

Profesional Experto.
(Secretaría

39, Recibe Comunicación Interna v documentos
adjuntos. n

i. Hoja de RuEd -
Actividad Á3.

Firmas dqt$bnfdrmidadZT\/ I ,,1
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Departamental de
Gestión
Institucional)

40. Toma conocimiento de la Solicitud de Exención de
Marcado de Asistencia.

41. Verifica que el Formulario de Exención de Marcado
de Asistencia cuente con la Recomendación de
Aprobación por parte de la Dirección de Recursos
Humanos.

42. Gestiona la Firma del Secretario (a) de Gestión
Institucional para la Aprobación de la Exención de
Mqrcado de Asistencia.

43. Remite mediante Hoja de Ruta la Comunicación
Interna y documentos adjuntos al Director (a) de
Recursos Humanos.

Director (a) de
Recursos Humanos
(Secretaría
Departamental de
Gestión
Institucional)

44. Recibe Hoja de Ruta, Comunicación Interna y
documentos adjuntos.

45. Instruye mediante proveído al Profesional Experto
del Equipo de Remuneraciones y Beneficios,
proceder de acuerdo a norma.

46. Remite Hoja de Ruta, Comunicación Interna,
Formulario de Exención de Marcado de Asistencia y
documentos adjuntos al Profesíonal Experto del
Equipo de Remunerqciones v Benefícios.

Profesional Experto
del Equipo de
Remuneraciones y
Beneficios
(Dirección de
Recursos Humanos)

47. Recibe Hoja de Ruta, Comunicación Interna,
Formulario de Exención de Marcado de Asistencia y
documentos adjuntos.

48. Registra en el Sistema Informático correspondiente.
49. Fin. Archiva Comunicación Interna, Formulario de

Exención de Marcado de Asistencia y documentos
adjuntos (P.O.A.I. o T.D.R.) para los fines

k. Registro en eI
Sistema Informático
correspondiente -
Actividad 48.

tna{e[i'.tt4en[oza

ó[át^ santa ctuz

j Ninguna.
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7 3, FORMULAru O O T NXr¡,l CIÓI,I DE MARCAD O DE ASISTEN CIA

EMA NO

DATos GENERALES DEL soLlctrANTE (Mqrque con una X donde corresponda

FEcHA Y HoRA DE LA exeruclór.r 1nll ue con una X donde

Salida al Refrigerio 12:01 ! lngreso del Refrigerio 12:31 l-l
MOTIVO Y DETALLE DE LAS ACT¡VIDADES A REALIZAR

RECOMENDACION DE LA DE RECURSOS HUMANOS

Firma y Sello
D¡rector (a) Recursos Humanos

FIRMAS Y

Firma y Sello
Secretar¡o (a) Departamental

Firma y Sello
Secretar¡o (a) Departamental de

Srs Ie. tc¡Al
ios H!M, \ó§

Este documento es controlado por el órgano Ejecut¡vo
procedimientos ¡nternos y su vigenc¡a es válida at

regulada seg(tn

Desdefecha: I _l _
Horario:
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MARCADO DE ASISTENCIA - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art' 28.: Todo Sevidor Pttbt¡co responderá de tos resultado.s emergenfes det desempeño de tas func¡ones, deberes y atribuciones
asrgnados a su cargo y Art.38; los Profeslo nales y demás serv¡dores públ¡cos son responsables por los informós y documentos que suscriban. '

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL
FoRMULARto DE exeructór,t DE MARcADo DE AStsrENctA

Obietivo del Formulario: Registrar la información de la solicitud de Exención de Marcado de Asistencia, para
los servidores públicos y personal eventual del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Alcance: Se aplica a todos los servidores públicos y personal eventual del órgano Ejecutivo del Gobierno
Autónomo Departamental de Santa Cruz.

lnstrucciones para llenado del Formulario: El formulario podrá ser llenado digitalmente o de forma manual
por los servidores públicos y personal eventual del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

1. Datos Generales del Solicitante: Registrar elapellido paterno, materno y nombres del solicitante, el área
de trabajo al que corresponde junto con al código o cargo que ocupa, identificando si se trata de personal
de planta o personaleventual.

2. Fecha y hora de Ia Exención: Registrar la fecha desde cuando se inicia el periodo de exención solicitado
y la fecha de finalización, identificando el horario de la exención, ya sea para el ingreso o salida, así como
la salida al refrigerio del medio día o el ingreso del mismo, o ambos.

3. Motivo y Detalle de las Actividades a Realizar: Describir específica y detalladamente las actividades a
ser realizadas durante el periodo de duración de la exención de marcado y el motivo que las genera.

4. Recomendación de la Dirección de Recursos Humanos: La Dirección de Recursos Humanos llenará
éste punto con la indicación del cumplimiento o incumplimiento de las condiciones y requisitos, asícomo la
recomendaciÓn de aprobación o rechazo, junto a la firma y sello del Director (a) de Recursos Humanos.

5. F¡rmas: Las personas mencionadas al pie de página, deberán firmar y sellar el presente formulario, como
constancia de conformidad con los datos consignados.

Emisión: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descarga.

Frecuencia: El "Formulario de Exención de Marcado de Asistencia", se llenará cada vez que sea solicitado.

Distribución: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descarga, a través de la
Dirección de Recursos Humanos y la intranet del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Denominación oficiat: "Formulario de Exención de Marcado de Asistencia".

Código de Norma: El "Formulario de Exención de Marcado de Asistencia", pertenece al "lnstructivo para
ExenciÓn de Marcado de Asistencia", del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa
Cruz.

Tamaño: Tamaño Carta (21.59 x27.94).

tug,lffirü,ru
¡ (ASt§rEroA)
it REos nur,¡Axos EXPERTO - ^

- dENFFlcl()b
Este documento es controlado por el órgano Ejecut¡vo det
proced¡m¡entos internos y su vigenc¡a es válida al monentdits

regulada según
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No. 1178: A¡7. 28: Todo Servidor P(tblico responderá de tos resultadó .
.v. t vuw eatvtuvt ruuilvu tc>PvnqYtd ue ,9§ re§ur¿auo§ ernergentes oet qesempeno oe las ¡unclones, deberes y

aslgnados a su cargo y Atl.38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsábtes por los informes y documentos que suscribañ.

74, PROCEDIMIENTO PARA ITI PRESENruUÓ¡,I NNI INFORME DE ACTIVIDADES

Actividad

Servidor Público y/o
Personal Eventual
(Unidad Solicitante)

L.Inicio, Elabora Informe de Actividades al finalizar el
periodo de Exención de Marcado de Asistencia,

2.lmprime tres (3) ejemplares del Informe de
Actividades.

3.Firma y sella los tres ejemplares del Informe de
Activídades.

4,Entrega los tres ejemplares del Informe de
Actividades a su inmediato superior.

Informe de
Actividodes -
Actividad 2.

Inmediato Superior
(Unidad Solicitante)

S.Recibe tres ejemplares del Informe de Actívidades.
6.Firma y sella los tres (3) ejemplares del Informe de

Actividades, en constancia de recibido.
T.Devuelve un ejemplar del Informe de Actividades, al

servidor público y/o personal eventual, para su
qrchivo personal.

B.Archiva un ejemplar del Informe de Actividades en el
Archívo de la Unidad )rganizacional.

9,Elabora e imprime Comunicación Interna a la
Dirección de Recursos Humanos.

1 0.Firma y sella Comunicación Interna.
ll.Adjunta a la Comunicación Interna un ejemplar del

Informe de Actividades del servidor público y/o
personal eventual que tiene la Exención de Marcado
de Asistencia.

L2,Remite Comunicación Interna a la Dirección de
Recursos Humanos a través de la Secretaría
Departamental de Gestíón Institucional.

Copia de los
Informes de
Actividades, firmado
y sellado - Actividad
6.

Comunicación
Interna - Actividad
9.

Secretaría
Departamental de
Gestión lnstitucional
(Despacho del
Gobernador)

7 3. Re cib e C omunicació n I nterna.
74.Firma y sella la vía de la Comunicación Interna.
'7í.Remite Comunicación Interna a la Dirección de

Recursos Humanos.

d. Ninguno.

Dirección de
Recursos Humanos
(Secretaría
Departamental de
Gestión
Institucíonal)

1-6.Recibe Comunicación Interna, hasta un plazo
móximo de 7 (siete) días hábiles posterior al
vencimiento del mismo.

77,Toma conocimíento del Informe de Actividqdes del
servidor público y/o personal eventual, con
Exención de Marcado de Asi$tencia.

e. Ninguno.

,t-'l 1 Firma{Ve Cdnformidad /)

'rMfur!,w{l':''stedocumcnj¡i.ís;|;fri;f",¡h,","i!ElylM""trio¡ttliva,.,o^^'.*,^¿c,BACJoFiE§.ffi

Gobiernr.r
0ptat. Santa

Este documenl
procedimientos

-*-(il**
ysu
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SAFCO trlo. 1178: Art.28: Todo Sev¡dor P(tblico responderá de atr¡buc¡onesLeysAFcoNo.1178:Art.28:.TodoseN¡dorPÚblicoresponderáde/osresU/ladosemergenité
as/0nados a su cargo y Art. 38: Los Profes¡onales y demás servidores p(tbticos son responsables por los infoimes y docunentos que suscribaÁ.

Px ur r¡t(}ttAh¡ ÍIA$EIE rcl^ I

Drfr€t'Júl oE xfthsos xuurri¡rr
G0lER*]A{,,rÓiA|0 0rIA ff Srr{n Cftu¿

Líc. Nslni 14efiíta.cefi fulendoza

Este documento es controlado por et órgano Ejecutivo det
proced¡m¡entos ¡nfernos y su vigenc¡a es válida al

L8.Fin, Archiva Ia copia del Informe de Actividades
para los fines consiguientes,



ANEXOS

FIRMAS DE CONF9RMTDAn

Ffore.¡

#§iffift

t4
\úerfhacehlúsndaL"

ÉnoprstorunL ExlqTlI
*o*uii*rcNEs Y tsENE Ficr()s

"i']?i:áihñ or RECuRSos HUilr^\-0s ffi.."ffit
rrRlsA§dm

ffiS §?J,fffril#r*-' oogrpnNo euróuoMo pppeRjra*EnrAl DE sANrA cRUz

I



W,scwü$üü,,

GoBTERNo ruróruoMo DEpARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

pÁcrml r oe r

SEGRETARía oepRnTAMENTAL
oe cesnóN lNsnrucloNAl

cesnóru zozs
lNSTRUcnvo PARA exenclót¡ oe

MARCADO DE ASISTENCIA. ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Públ¡co responderá de los resuttados emergenfes det desempeño de tas func¡ones, deberes y atibuciones
as/gnados a su cargo y Ar7.38: Los Profes¡onales y demás sevidores púbticos son responsabies por tos ¡nformes y docunentos que susq¡ban. '

Í¡,totcn e¡'trxos

ANEXO 7

MODELO DE COMUNICICIO¡'I II'ITNNNA PARA NTUISIÓ¡¡ »E FORMULARIO DE gxrxuÓN DE MARCADT A

ANEXO 2
MoDELo DE clMltNlceuót't mrgnNA qARA nsutstóN DE LA ;zLICITUD DE ExENCTót't ot utncADo
DE ASISTENCIA A LA srcnsreníe DEqARTAMENTAL DE crsnóx msrrruct0NAL.........................,,,,.............,.2

ANEXO 3
MoDELo DE coMuNlctctót't uvrrnNA qARA nrrutstóx DE INFzRMES DE ExENTo DE MARCADI DE
ASISTENCTA A LA DrREcctóttt »g RECURSIS HUMANI;..... ...,...,.,,.........,,.....s

ANEXO 4
MODELO DE INFORME DE ACTIVIDADES DE EXENTO DE MARCADO DE A515T8NCLA.....,...........,,,,,,,,,.,,,.,,,,,,,,.,...4

este aóéiinéiío eié?bfrtii¡iáí iór ét órgano Ejecutivo Oh:f6oia¿»
procedimientos internos y su vigenc¡a es válida al momeflqgg§{¡Bfu

Ing.
tn(

: ,tüi
texclA)
HUIáAr.()s '* #'#dü"niriiis;t,'

Santa Cruz; regulada según
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a

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sev¡dor Púbtico responderá de tos resuttados e/rergerfes del desempeño de las funciones, deberes y atribuc¡ones
aslgrados a su cargo y Art.38: Los Profes¡orales y der,ás se N¡dores p(Jbt¡cos son responsabie s por tos informés y documentos que suscriban. '

ANEXO 1.

MODELO DE COMUNICECIÓU INTERNA PARA REMISIÓI,¡ DE FoRMULARIo DE ExENcIÓu oT
MARcADo A LA D¡REcc¡ót¡ oe REcuRsos HUMANos.

COMUNICACIÓN INTERNA

(CITE de la Unidad solicitante) No (número)/(año) Código Seguimiento: (código)-(año)
(Lugar y fecha)

A: Nombre completo del Director (a) de Recursos Humanos
DTRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

Víe: Nombre completo del Director (a) o Secretario (a) Departamental de la Unidad Solicitante
D¡RECTOR (A) O SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD SOLICITANTE

DE: Nombre completo del servidor público y/o personal eventual solicitante
CARGO

REf.: REM¡SIÓN DE FORMULARIO DE EXENCIÓI.¡ OE MARCADO DE ASISTENCIA

Por medio de la presente, remito el formulario de exención de marcado de asistencia, así como la
siguiente información para su análisis y consideración:

DATOS.DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE PERIODO DE EXENTO

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO TIPO
(ITEM/EVENTUAL)

DEL
(día/mes/año)

AL
(día/mes/año)

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

Firma y Nombre completo del servidor público y/o personal eventual solicitante
CARGO

Cc/Archivo
Adj.: Formulario EMA

Este documento es controlado por et órgano Ejecutivo det
procedimientos ¡nternos y su v¡gencia es vál¡da al momento tiilát' senr¡: c'";
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MARCADO DE ASISTENCIA. ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo §eN¡dor Público responderá de los resultados emergenfes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuc¡ones
as¡gnados a su cargo y At7.38: Los Profes¡onales y demás serv¡dores públ¡cos son responsab/es po r los informás y documentos que súscriban. 

-

ANEXO 2.

MODELO DE COMUN¡CECIÓN INTERNA PARA Re¡vusIÓIt DE LA SoLIGITUD DE ExENcIÓru oe
MARCADO DE AslsrENctA A LA SEcRETRníR oeptRTAMENTAL DE GESTIóN ¡usrlructoNAl

coMUN¡cAcIÓIt IrureRruR

(CITE de la Unidad solicitante) No (número)/(año) Código Seguimiento: (código)-(año)
(Lugar y fecha)

A: Nombre completo del Secretario (a) Departamental de Gestión lnstitucional
SEcRETARIo (A) DEeARTAMENTAL oe cesr¡óN tNslructoNAL

Víl: Nombre completo delsecretario (a) Departamentalde la Unidad Solicitante
SEGRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNTDAD SOLIC¡TANTE

VíR: Nombre completo del Director (a) de la Unidad Solicitante
DTRECTOR (A) DE LA UNTDAD SOLTCTTANTE

DE: Nombre completo del servidor público y/o personal eventual solicitante
CARGO

Ref.: RCUISIÓI.¡ DE SOLICITUD DE L¡EERECIÓN o ExENTo DE MARcADo DE ASISTENcIA DEL
1oíruu eslaño¡ ru 1oírumevaño¡

Por medio de la presente, solicito la liberación o exento de marcado de asistencia del (día/mes/año) al
(díaimes/año), para lo cual adjunto el formulario de exención de marcado de asistencia con la
correspondiente recomendación de aprobación de la Dirección de Recursos Humanos.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

Firma y Nombre completo del servidor público yio personal eventual solicitante
GARGO

ft/ Archivo
Adj.: Formulario EMA

Este documento es controtado por et órgano Ejecutivo det

* Txerl§rgtaáh¡ lA$tsTEtc tA)
onEcc]ot 0€ R*Uhso6 xuurri.us
CODl€RlPltTülgltq gtl¡{. Dt irAigir.::,I

l/*1
ilvt e [{n ac e[t lvl' e nd a z a

"'w#{# {:tiiÉs:
proced¡m¡entos ¡ntemos y su v¡gencia es válida al nomento IDBE

DPtal, Santa
Tegulada según



ffi,SCW,'!iiiiii,,',,'

GoBTERNo AUroNoTi 
85!áRTAMENTAL 

DE
PAGINA 3 DE 4

SEGRETARÍR oepRnTAMENTAL
oe cesnóN lNSTrrucloNAL

cesnóru zozs
rNSTRUcrrvo PARA exe¡¡clóH oe

MARCADO DE ASISTENCIA. ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28.: Todo Seruidor P(tblico responderá de los resuttados emergentes det desempeño de las func¡ones, deberes y atilbuc¡ones
astgnados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás seNidores públicos son responsables por tos informás y documentos que suscriban.

ANEXO 3.

MoDELo DE coMuN¡cec¡óx INTERNA pARA Ren¡rslóH DE TNFoRMES DE ExENTo DE MARcADo
DE ASISTENcIA A LA DlREcclóu oe REcuRSos HUMANos

coMUNtcAc¡óru luteRrut

(CITE de la Unidad solicitante) No (número)/(año) Código Seguimiento: (código)-(año)
(Lugar y fecha)

A: Nombre completo del Director (a) de Recursos Humanos
DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

VíR: Nombre completo del Director (a) o Secretario(a) Departamental de la Unidad Solicitante
DIRECTOR (A) O SECRETARTO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNTDAD SOLIC|TANTE

DE: Nombre completo del servidor público y/o personal eventual solicitante
CARGO

REf.: REMISIÓN DE INFORME DE EXENTO DE MARCADO DE ASISTENCIA

Por medio de la presente, le remito el informe respecto al periodo que fui beneficiado con exento de
marcado de asistencia del (díalmes/año) al (día/mes/año) para su análisis y consideración.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

Firma y Nombre completo del servidor público y/o personal eventual solicitante
CARGO

Cc/ Archivo
Adj.: lnforme (CITE) N' (Número)/(año)

'litffit'nwtcndozu

Este documento es controlado por el órgano Ejecutivo det
procedim¡entos ¡nternos y su vigencia es vál¡da al

Dptal. Sant¿ (;ri¡;
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MARCADO DE ASISTENCIA - ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sevidor P(lbl¡co responderá de tos resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
as,Orados a su cargo y Art,38: Los Profes¡onales y demás servrd ores públicos son responsables po r los infornés y documte,ntos que susctiban.

ANEXO 4.

MODELO DE INFORME DE ACTIVIDADES DE EXENTO DE MARCADO DE ASISTENCIA

INFORME

(CITE de la Unidad solicitante) No (número)/(año) Código Seguimiento: (código)-(año)
(Lugar y fecha)

A: Nombre completo del Director (a) o Secretario(a) Departamental de la Unidad Solicitante
DIRECTOR (A) O SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA UNIDAD SOLICITANTE

DE: Nombre completo del servidor público y/o personal eventual solicitante
CARGO

REf.: INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DE ExENTo DE MARCADo DE
ASTSTENCTA DEL (DíA/MES/AñO¡ nl (DíA/M ES/AñO)

De miconsideración:

En razón a las funciones que desarrollo como personal de (eventual/planta) con el cargo de (mencionar
cargo) dependiente de (mencionar la unidad a la que pertenece ya sea Programa, Dirección o Secretaría),
elevo y pongo a su consideración el presente informe de actividades realizadas en el periodo dál
(día/mes/año) al (día/mes/año), en el que fui beneficiado/a con la exención de marcado de asistencia.

En dicho periodo realicé las siguientes actividades (detallar de actividades realizadas por fecha o rangos
de fechas):

- (Fecha): Detalle de la actividad realizada
-_ (.::*n: Detalle de la actividad realizada

fdjunto a éste los respaldos correspondientes del trabajo realizado (adjuntar hojas de ruta, registros
fotográficos, informes, comunicaciones internas u otros documentos según sea necesario).

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

Firma y Nombre completo delservidor priblico y/o personal eventual solicitante
CARGO

Cc/Archivo

tn¡,1wffi[orts
Dlllt{ctot oÉ n&uhsrx
r ;c¡lEluor¡¡roolo onrl ci

Lk w:#{,{;:¿íiáu'o
Este documento es controlado por et órgano Ejecutivo
procedimientos internos y su vigencia es válida al


