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RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1718
Santa Cruz de la Sierra, 20 de marzo de 2025

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: /a
Autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los eiudadanos; la
administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno Auténomo en el ambito de
Su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacién territorial y las entidades territoriales
descentralizadas y auténoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacién y lealtad institucional,
transparencia, participacién y control social, provision de recursos econémicos y preexistencia de
las naciones y pueblos indigena originario campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento
juridico boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su
propia institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de
la autonomia reconocida en la Constitucién Politica del Estado.”

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacién que
poseen las entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos auténomos
departamentales quedaria comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el
articulo. 300- nim. 26) de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno del Departamento Auténomo de
Santa Cruz esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa,
fiscalizadora y legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un érgano
ejecutivo dirigido por el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien
ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, el articulo 321, paragrafo |, sefiala “La administracion econémica y financiera del Estado y de
todas las entidades publicas se rige por su presupuesto.”

Que, El Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, establece en su Paragrafo |,
articulo 18, lo siguiente: “La Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto. ll. Esta compuesta por el
Gobernador o la Gobernadora, el Vicegobernador o la Vicegobernadora, los Secretarios o las
Secretarias Departamentales, los Subgobernadores o las Subgobernadoras y otros servidores
publicos previstos por Ley Departamental.” Agrega el articulo 19: (...) “La estructura, funciones y
niveles funcionarios, que conforman la Gobernacion, estan establecidos por Ley Departamental a
iniciativa de la Gobernadora o Gobernador.”
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Que, asimismo, en el marco del autogobierno y organizacion institucional establecida en articulo
39, paragrafo Il de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, “en virtud de su
autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y
reglamentarias en el ambito de su jurisdiccion y competencia.” Afiade de igual forma el paragrafo
Il (...) que: “Corresponde al Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz la organizacion y
la regulacion de sus oOrganos y entidades plblicas, incluidas las de naturaleza empresarial e
instituciones desconcentradas o descentralizadas, asi como implementar el régimen juridico del
personal a su Servicio y el sistema de control gubernamental, estableciendo los
procedimientos necesarios para garantizar el buen funcionamiento de su admmlstraclon y
el de ésta en sus relaciones con la ciudadania.”

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion, en su articulo 30 numeral 2
dispone que ‘el Gob/erno Auténomo Departamental esta constituido por dos érganos entre los que
se encuentra un Organo Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e integrado
ademas por autoridades departamentales, cuyo numero y atribuciones seran establecidos en el
estatuto. La Gobernadora o Gobernador seré elegida o elegido por sufragio universal en lista
separada de los asambleistas.”

Que, el articulo 102 numeral 2 de la mencionada norma establece que “la administracién de los
recursos de las entidades territoriales auténomas se ejercera en sujecion .a la Autonomia
economica financiera, para decidir el uso de sus recursos econémicos y financieros, en el ambito
de su jurisdiccion y competencias.”

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 De Administraciéon Y Control Gubernamentales (SAFCO), Ley N° 1178 de
20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, en su articulo 1, inciso ¢),
dispone, que la mencionada Ley tiene como objeto, el lograr que todo servidor publico, sin
distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la
forma y resultado de su aplicacion.

Que, de su parte, el articulo 27 de la Ley N° 1178, sefiala que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos 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 entidad la responsabilidad de su implantacion. Sin perjuicio de aprobar sus
Reglamentc s Internos o de funcionamiento respetando los pardmetros instituidos en las Normas
Basicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178.

Que, de igual forma el inc. c) del articulo 27 de la precitada Ley, determina que “foda entidad,
funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado,
tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracién a su cargo por intermedio del
sistema contable especificando la documentacién sustentatoria y las condiciones de su
archivo.”

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento de la responsabilidad por la
funcién publica; en su articulo 3 (Responsabilidad) “.. E/ servidor publico tiene el deber de
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desempeniar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas. Il. Los servidores publicos responderan en el
gjercicio de sus funciones: a. Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo,
por conducto regular; b. Los méximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen
tuicion, hasta la cabeza de sector, en secuencia jerarquica; D.S. 23318-A c. Los titulares de éstas,
segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la méaxima representacion
universitaria; d. Todos ellos ante la sociedad.”

Que, de la misma manera la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de
octubre de 1999, en su articulo 16° con relacién a la Responsabilidad por La Funcién Publica, se
establece que: “Todo servidor publico sujeto a los alcances del ambito de aplicacion
de la presente Ley, sin distincién de jerarquia, asume plena responsabilidad por sus acciones
u omisiones, debiendo, conforme a disposicion legal aplicable, rendir cuentas ante Ila
autoridad o  instancia correspondiente, por la forma de su desemperio funcionario y los
resultados obtenidos por el mismo.”

Que, la Resolucion Suprema No. 217055 aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizaci¢n Administrativa, cuya aplicacion es obligatoria en todas las entidades publicas, que
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 estructuracién organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El objetivo general del Sistema de
Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

Que, en su articulo 28° de la referida Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
establece: “Cada entidad de acuerdo con las caracteristicas del Servicio que presta, organizara:
La atencion de retroalimentacién de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o
bienes prestados, la atencion de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario, los medios
de comunicacion necesarios para facilitar la orientacion al pablico, en los tramites y gestiones que
requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento.de sugerencias,
reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.”

Que, la Ley Departamental N° 355 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en
su articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las
siguientes: “1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes;, 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del
Departamento.”

Que, dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las Resoluciones
Departamentales: Firmadas Unicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacién
de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobaciéon de reglamentos especificos,
reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, designacion de
Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros. (Art. 5 numeral 2).

Que, de acuerdo al inc. 2), Articulo 09 de la Ley Departamental N° 355 entre las funciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: (...) “Dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones 'y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el
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cumplimiento de sus atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.”

Que, de igual forma la citada Ley Departamental en su articulo 24 paragrafo | numeral 8, dispone
que entre las funciones que ejerce la Secretaria Departamental de Gestion Institucional, a través
de sus instancias respectivas, estad la de (...) "Estructurar, con participacion de las Unidades
Organizacionales del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su estructura orgénica y
marcos reglamentarios operativos y metodolégicos para facilitar el funcionamiento arménico de la
Entidad”.

Que, el Manual de Organizacion de Funciones (MOF) del Ejecutivo Departamental, aprobado
mediante Resolucion Departamental N° 1713 de 17 de febrero de 2025, establece que la
Direccién de Planificacién dependiente de la Secretaria de la Gestion Institucional entre sus
atribuciones y funciones que ejerce esta la de: (...) “Guiar la elaboracién de Manuales de
Procesos y sus Procedimientos, Reglamentos Internos e Instrumentos Normativos en el modelo
aprobado.”(...)

CONSIDERANDO:

Que, la Direccién de Desarrollo Autonémico ha tomado conocimiento de la Comunicacion
Interna SDGI/DPLA/EOYM/ N° 024/2025 de 30 de enero de 2025, a través de la cual la Direccion
de Planificacion remite para Informe Legal y posterior aprobacién de la MAE de la entidad el
proyecto de “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE Y
SALIENTE AL CARGO V.002”, el mismo que habria sido elaborado por el equipo de
Organizacion y Métodos de la Direccién de Planificacion, con el visto bueno y coordinacion de la
Direccion de Recursos Humanos y demas unidades organizaciones intervinientes, como consta en
la copia de acta de reunion de fecha 24 de enero de 2025, que adjuntan a la nota de remisién del
proyecto de reglamento.

Que, a objeto de establecer un marco normativo, que responda a la necesidad de dotar de normas
y procedimientos para establecer la forma de entrega — recepcién de la documentacion o de los
trabajos de los servidores publicos que concluyen una gestion o que por cualquier causa sean
separados de su actividad y para aquellos que los sustituyan, garantizando de esta manera la
prestacion oportuna y eficiente del servicio publico en el GAD de Santa Cruz, y en cumplimiento a
las normas de control interno, es que la Direccién de Planificacion, procede a la elaboracion del
“REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO?”.

Que, en lo que respecta a la elaboraciéon del documento, se debe indicar que los insumos sobre
los cuales ha sido proyectado el “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA -
RECEPCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO” asi como la técnica metodologia empleada, son
responsabilidad exclusiva de la Direccion de Planificacion, por lo que la Direccién de Desarrollo
Autondmico mediante Informe Legal IL SJ DDA 2025 017 DSJ de fecha 20 de marzo, se
pronuncia sobre el ambito competencial y normativo en los cuales debe enmarcarse su
aprobacién por la MAE del GAD SCZ.
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Que, considerando lo antes mencionado y al existir los argumentos técnico y legal que justifican la
emision del “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO”,
es que se recomienda que el Gobernador en el gjercicio de la suplencia gubernamental proceda a
su aprobacion mediante Resolucién Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en
uso de las facultades que le confiere la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico
del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N° 355 de Organizacion del Ejecutivo
Departamental y demas normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA -
RECEPCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO V.002”, que de manera indisoluble forma parte de la
presente Resolucion Departamental, con un contenido de dos (2) Titulos, cinco (5) Capitulos y
veintin (21) Articulos, que incluye sus tres (3) ANEXOS e Instructivo del llenado de los
Formularios sorrespondientes, los mismos que contienen:

ANEXO 1.- Formulario N° 1 — Acta de Entrega Documental
ANEXO 2.- Formulario N° 2 — Acta de Recepcion y Compromiso
ANEXO 3.- Formulario N° 3 — Formulario de No Deudor

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la
Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de la Direccidon de Recursos Humanos
y las demas areas organizacionales intervinientes.

| ARTICULO TERCERO. - La Direccién de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion
| de Planificacion seran los responsable de la difusion del presente Reglamento a nivel interno en el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental.
|

ARTICULO CUARTO. - Se abrogan y derogan las disposiciones legales de igual o menor
jerarquia contrarias a la presente Resolucion Departamental que entrara en vigencia a partir de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los velnte dias del mes de marzo del afio dos
mil veinticinco. ;

Arq. Mario Joaqgudirn/Aguilera Cirbian .
GOBERNADOR EN EJERCICIO A SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- CARACTERISTICAS GENERALES

El presente Reglamento Interno, responde a la necesidad de dotar de normas y procedimientos para
establecer la forma de entrega - recepcién de la documentacién o de los trabajos de los servidores
ptblicos que concluyen una gestién o que por cualquier causa sean separados de su actividad y para
aquellos que los sustituyan, garantizando de esta manera la prestacién oportuna y eficiente del
servicio piblico en el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

El “Reglamento Interno para la Entrega - Recepcién de informacién y documentacién para el servidor
'pdblico entrante y saliente al cargo”, Consta de II Titulos, Capitulos y 19 Articulos desglosados en el
presente documento, mediante los cuales se enumeran las normas técnicas-legales y conceptos bdsicos
relativos a la entrega - recepcién de informacion y documentacién para el servidor ptiblico entrante y
saliente al cargo.

ARTICULO 2.- OBJETIVOS
El presente Reglamento tiene como principales objetivos:

a) Establecer las bases y lineamientos para el procedimiento de la entrega - recepcién de la
documentacién en la Gobernacién, asegurando que se realice con todo orden, armonia ¥y / :
transparencia posibles.

b) Determinar la obligacién conforme a la cual los servidores ptiblicos y funcionarios en general de la
Gobernacidn y sus organismos desconcentrados entregardn a quienes los sustituyan al término de
su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia, asi como toda aquella documentacién
e informacién que debidamente ordenada y legalizada, haya sido generada por los servidores
publicos o funcionarios salientes.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA — RECEPCION |  GESTION 2025
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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CAPITULO II
REFERENCIAS
ARTICULO 3.- MARCO LEGAL
El presente Reglamento, se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

1.  La Constitucién Politica del Estado.

2.  El Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz.

3. Ley N° 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibdfiez”, de 19 de julio de

2010.

Ley 1178 (SAFCO), de Administracién y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.

5. D.S. N°®23318-A (Responsabilidad por la Funcién Publica) y el D.S. 26237 de 29 de julio de 2001
que lo modifica.

6.  Resolucién CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Normas Bdsicas de Control Interno
Gubernamental.

7. Ley 2027, Estatuto del Funcionario Puiblico y su Reglamento.

8.  Reglamento Interno de Personal del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
aprobado por Resolucién de Gobernaciéon N°293, de 08 de noviembre de 2011.

9. Reglamento Interno de Personal Eventual del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
aprobado por Resolucién Departamental N°144, de 31 de julio de 2014. ‘

10. Ley Departamental N? 335, de 28 de agosto del 2024, Ley Departamental de Estructura
Organizacional y Escala Salarial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,

11. Ley Departamental N° 355 de fecha 19 de diciembre de 2024, Ley Departamental de %
Organizacion del Ejecutivo Departamental.

A

ARTICULO 4.- DEFINICIONES

4.1. Claves de acceso: Son contraserfias o combinaciones tnicas de caracteres que permiten a un
usuario autentificarse y acceder a un sistema informdtico, aplicacién o servicio en linea. Estas
claves son fundamentales para proteger la informacién personal y confidencial.

4.2. Codigos de usuario: Son identificadores tnicos asignados a cada servidor piiblico que utiliza un
sistema. A menudo se combinan con una contraseria para verificar la identidad del usuario.

4.3. Programa Operativo Anual Individual: Es un documento que detalla las metas, objetivos y
actividades especificas que un empleado debe cumplir ﬁurante un afio determinado. Este prgg/"ama
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sirve como guia para el desarrollo profesional del empleado y para evaluar su desempefio.

4.4. Reasignacion: Consiste en cambiar las funciones o responsabilidades de un empleado dentro de la
misma organizacion, sin modificar su nivel jerdrquico ni su remuneracién. Esto puede ocurrir por
diversas razones, como cubrir vacantes temporales, optimizar recursos o desarrollar nuevas
habilidades en el empleado.

4.5. Rotacion: Se refiere al movimiento sistemdtico de empleados entre diferentes puestos de trabajo
dentro de una organizacién. La rotacion puede ser vertical (ascensos o descensos) u horizontal
(cambios de departamento). Su objetivo es fomentar el desarrollo profesional, evitar la rutina y
mejorar la eficiencia.

4.6. Servidor Publico: Servidor ptiblico es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de dependencia a una entidad sometida al
dmbito de aplicacién de la presente Ley. El término servidor piiblico, para efectos de esta Ley, se
refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados puiblicos u otras personas que presten
servicios en relacién de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracion.

4.7. Servidor Publico Entrante: De conformidad al Art. 4 de la Ley No. 2027 en concordancia con el
articulo 28 inciso c) de la Ley No. 1178, es aquella persona individual, que independientemente de
su jerarquia y calidad, inicia su prestacién de servicios en relacién de dependencia a una entidad
sometida al dmbito con autoridades estatales, cualquiera sea su fuente de remuneracién. Puede ser
un nuevo ingreso a la administracién ptiblica o un traslado desde otra institucién.

4.8. Servidor Publico Saliente: Es un empleado ptiblico que cesa en sus funciones, ya sea por renuncia,
Jjubilacién, despido o traslado a otra entidad.

4.9. Superior Jerdrquico: Es la persona que ocupa un puesto de mayor rango dentro de la estructura
organizacional y tiene autoridad sobre otros servidores publicos. El superior jerdrquico es
responsable de asignar tareas, evaluar el desempeiio y tomar decisiones que afectan al trabajo de
sus subordinados.

4.10.Transferencia: Implica el cambio de un empleado de una unidad organizativa a otra,
generalmente. en un nivel jerdrquico similar. Las transferencias pueden ser temporales o
permanentes y se realizan por diversas razones, como cubrir vacantes, reestructurar la
organizacion o satisfacer las necesidades del empleado.
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) CAPITULO Il
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 5.- AMBITO DE APLICACION

Las normas y disposiciones contenidas en el presente Reglamento serdn aplicadas obligatoriamente
por todos los servidores piiblicos dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
sin distincidn de jerarquia.

ARTICULO 6.- VIGENCIA

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la publicacién de la Resolucién Departamental
de aprobacién por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz en la Gaceta Oficial del Departamento.

ARTICULO 7.- DIFUSION
La Direccién de Recursos Humanos en coordinacién con la Direccién de Planificacién, serdn las

responsables de realizar la difusion del presente Reglamento a nivel interno del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 8.- MODIFICACION Y ACTUALIZACION
El presente Reglamento, podrd ser modificado y actualizado cuando:

1. Existan cambios, modificaciones y actualizaciones a las disposiciones legales.
2. Se produzcan cambios y modificaciones, de orden administrativo, que ocasione las necesidades
de adecuar el Reglamento.

La modificacién y la actualizacién, serd realizada por la Direccién de Planificacion, dependiente de la
Secretaria Departamental de Gestién Institucional, en base a la informacién proporcionada por la
Direccion de Recursos Humanos, siendo ésta tltima, la Unidad Organizacional técnica conocedora.

La Direccién de Planificacién, enviard las modificaciones y actualizaciones efectuadas a la Direccién de
Recursos Humanos, dependiente de la Secretaria Departamental de Gestién Institucional, para su
revision y conformidad del contenido del mismo.
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Una vez revisado y en conformidad la Direccién de Recursos Humanos devolverd a la Direccién de
Planificacién con la finalidad de continuar con el proceso para su aprobacidn, enviando a la Direccién
de Desarrollo Autonémico para la emisién del informe de Control de Legalidad correspondiente.

Una vez la Direccién de Desarrollo Autonémico haya emitido el informe de Control de Legalidad
correspondiente se deberd enviar a la Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, con la finalidad de su aprobacién a través de Resolucidn
Departamental,

ARTICULO 9.- VERIFICACION DE LA APLICACION
El grado de aplicacion del presente Reglamento deberd ser verificado por la Direccién de Recursos
Humanos, como Unidad Organizacional interna de control del personal.

TITULO I
DE LAS OBLIGACIONES PARA LA ENTREGA - RECEPCION

CAPITULO I
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN

ARTICULO 10.- OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Los servidores ptblicos salientes:

Todos los servidores piiblicos que cesen en sus funciones o sean separados de su cargo estdn obligados
a entregar al superior jerdrquico, los documentos a su cargo, mediante Acta de Entrega
Documental, cuyo modelo estd contenido en el FORMULARIO 1 y estard a disposicién en Intranet
(Biblioteca Virtual - Reglamentos Internos - Reglamento para la Recepcién y Entrega de
Informacién y Documentacién) o serd proporcionado por la Direccién de Recursos Humanos a simple
solicitud verbal.

También deberdn llenar el Formulario de No deudor en el lapso de 5 dias hdbiles después del cese
de funciones en el cargo, para el pago correspondiente, cuyo modelo estd contenido en el
FORMULARIO 3 y estard a disposicién a través de Intranet (Biblioteca Virtual - Reglamentos
Internos - Reglamento para la Recepcién y Entregcﬂde Informacién y Documentacié )}"
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proporcionado por la Direccién de Recursos Humanos a simple solicitud verbal, el cual deberd seguir
el orden cronolégico establecido en el formulario. Una vez llenado deberd entregar a la Direccién de
Recursos Humanos y adjuntar una copia del Acta de Entrega Documental para su descargo
correspondiente.

b) Los servidores piblicos entrantes:

Estan obligados a recibir la documentacién entregada y a revisar su contenido, asf como a firmar
el Acta de Compromiso al tomar posesién del cargo, cuyo modelo se encuentra en el FORMULARIO
2 y serd proporcionado por la Direccién de Recursos Humanos.

Son responsables del correcto manejo de la documentacién que le ha sido entregada, de su
conservacion, seguridad y de su disposicién cuando haya cesado de sus funciones o cumplido el
periodo de su contrato de acuerdo a disposiciones legales en vigencia, asi como del equipo
informdtico asignado, vehiculo (si corresponde) y todo el material de oficina o herramientas de
trabajo recibidas para el desemperio de sus funciones en la institucioén, segiin lo establecido en los
Reglamentos respectivos.

¢) Los superiores jerdrquicos:

Estdn obligados a identificar al principio de su gestién, en sus respectivas dreas de competencia a los
servidores publicos, que por la importancia de sus funciones (manejo de informacién, contable, recursos
financieros y otros importantes) deban realizar la correspondiente entrega en acto formal, debiendo
comunicar tal situacion a la Direccion de Recursos Humanos para el registro, apoyo y control
respectivo.

Tendrdn ademds las siguientes responsabilidades:

i, Recibir los documentos (contables, recursos financieros, informacién y otros importantes) y el
Acta de Entrega Documental en forma previa al trdmite de acciones de personal de retiro,
traslados, ascensos o similares.

ii. Firmar el Acta de Entrega Documental si todo estd correcto.

iii. ' Firmar el Formulario de No Deudor si corresponde.

iv.  Recibir y custodiar el despacho de los servidores ptiblicps salientes, en el caso de que no 1ya sido

/
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nombrado el sustituto.

v.  Entregar el despacho al Servidor Ptblico entrante.

vi. Asumir, en su caso, las responsabilidades que correspondan y hacer del conocimiento de las
mismas a las autoridades competentes.

vil. Precautelar que el nuevo funcionario tome conocimiento de la informacién (Manual de
Funciones, Manuales de procedimiento, Reglamentos Especificos y otros) sobre la
Institucién y drea de trabajo previo proceso de Induccién.

viii. Conferir mediante Acta de Entrega y bajo inventario, la documentacion o la informacion
necesaria para que el funcionario que ingresa a la institucion o asume un nuevo cargo, pueda
desarrollar sus funciones de manera eficiente (Reglamentos, Manuales de Procedimientos y
otros).

ix. Otras establecidas en el presente Reglamento.

d) La Direccion de Recursos Humanos:
Tendrd las siguientes responsabilidades:

L Apoyar a los servidores puiblicos y demds funcionarios de la Gobernacién en el procedimiento de
entrega - recepcion.

Il Recibir el Acta de Entrega Documental y el Formulario de No Deudor, para proseguir con el registro
y archivo en el file personal y/o proceso de contratacién.

HL Recibir de los Programasy Proyectos el listado de los funcionarios que presentaron el Formulario de
No Deudor, Acta de Entrega Documental o incumplieron con esta disposicién.

IV, Mantener un registro actualizado de los ejecutivos y funcionarios (Planta, Programas y Proyectos)
que al final de su gestién presentaron el Formulario de No deudor y el Acta de Entrega Documental
o incumplieron con esta disposicién para posteriores acciones de Personal.

V. Archivar a su file personal las copias de las Actas de Entrega Documental y el Formulario de No
Deudor, mantenerlos disponibles para consulta de los interesados, respetando el deber de
confidencialidad sobre aquellos documentos, asuntos, hechos e informacién que posean ese cardcter
por disposiciones legales.

VL. Dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el procedimiento de entrega -recepcion.
VIL. Archivar en el File Personal de los servidores puiblicos entrantes, el Acta de Recepcién y Compromiso.
VIIL. Emitir certificados de trabajo siempre y cuando haya/)entregado, la documentacién corresp07/1ien te
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a la Dejacién de Cargo prevista en el Articulo 10, inciso a).

IX. Remitir a la Direccién Administrativa y a la Direccién de Tecnologia e Innovacién reportes de Altas
o0 Bajas para fines de control y/o entrega de bienes o equipos y asignacién de la clave de usuario,
segin corresponda.

X.  Firmar el Formulario de No Deudor luego de la firma de las restantes unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, consignando la fecha final de entrega del
referido formulario.

XL Otras establecidas en el presente Reglamento.

e) La Direccion de Tecnologia e Innovacion
A través de su Equipo de Servicios Informdticos, tendrd las siguientes responsabilidades:

L Verificar la informacién contenida en el equipo de computacién del funcionario saliente y/o
realizar las copias de respaldo a solicitud del superior jerdrquico del funcionario saliente.

Il.  Realizar las copias de respaldo de la informacidn de los sistemas que funcionan en la Gobernacién.

1. Asignar claves de acceso para el equipo de computacién que utilizard el nuevo funcionario.

IV.  Asignar cédigos de usuario para el uso de Correo Electrénico y a las redes institucionales para
nuevos funcionarios.

V. Dar de baja los perfiles de usuarios que cesan en sus funciones en base a los reportes emitidos por la
Direccion de Recursos Humanos.

f) La Direccion Administrativa

L Dar el visto bueno en el Formulario de No Deudor una vez que los encargados de los equipos de
Activo Fijo y Archivo Permanente hayan verificado que dicho funcionario no tiene ningtin activo fijo
o documentos de archivo pendiente de descargo.

A través de sus equipos de Activo Fijo y Archivo Permanente tendrd las siguientes responsabilidades:

1. Los Encargados de Activo Fijo y Archivo Permanente procederdn a revisar sus archivos e informes
para verificar que el mencionado funcionario no tiene ningiin activo fijo o prestamos pendientes de
descargo de documentos, una vez verificado procede a Firmar el Formulario de No Deudor.
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g) La Direccién de Presupuesto y Contaduria

L. Dar su visto bueno en el Formulario de No Deudor una vez que el encargado del equipo de
Contabilidad Integrada hayan verificado que dicho funcionario no tiene saldo deudor en: Cuenta
Documentada, fondos en avance y otros Conceptos.

A través del equipo de Contabilidad Integrada tendrd las siguientes responsabilidades:

1. El Encargado del Equipo de Contabilidad Integrada procederd a revisar sus archivos e informes
para verificar que el mencionado funcionario no tiene ningiin saldo deudor en: Cuenta
Documentada, fondos en avance y otros conceptos.

h) La Direccién de Tesoro

L Dar su visto bueno en el Formulario de No Deudor una vez que el encargado del equipo de
Tesoreria hayan verificado que dicho funcionario no tiene saldo deudor en: Vidticos por rendir.

A través del equipo de Tesoreria tendrd las siguientes responsabilidades:

I El Encargado de Tesoreria procederd a revisar sus archivos e informes para verificar que el
mencionado funcionario no tiene ningiin saldo deudor en: Vidticos por rendir, una vez verificado
procede a Firmar el Formulario de No Deudor.

i) La Secretaria Departamental de Gestién Institucional

L Dar su visto bueno en el Formulario de No Deudor una vez que el encargado de la Biblioteca

Departamental haya verificado que dicho funcionario no registra deuda pendiente en la Biblioteca
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Através de la Biblioteca Departamental tendrd la siguiente responsabilidad:

Il El encargado de la Biblioteca Departamental procederd a revisar sus archivos e informes para
verificar que el mencionado funcionario no tiene ninguna deuda pendiente en la Biblioteca del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Crug una vez verificado procede a Firmar el
Formulario de No Deudor.
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J) La Direccion de Asuntos Contenciosos

L Dar su visto bueno en el Formulario de No Deudor una vez que se haya verificado que el servidor
publico no se encuentre como parte procesal en calidad de denunciado, demandado, investigado,
sumariado, accionado o recurrido en cualquier proceso donde sea parte el Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 11.- (DE LAS OBSERVACIONES)

Siguiendo el orden cronolégico en el formulario de no deudor, en los mismos se deberd colocar el visto
bueno siempre y cuando no exista observacién, de ser asi la misma debe ser subsanada en cada unidad
interviniente, para posterior continuidad del trdmite; exceptuando aquellas observaciones cuya
subsanacién se encuentran sujetos a procedimientos externos, solo en este caso se colocard la
observacion y continuard con el trdmite correspondiente.

ARTICULO 12.- (OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PROGRAMAS Y PROYEC TOS)

Los:

Servidores Publicos salientes

Servidores Publicos Entrantes

Superiores Jerdrquicos

Recursos Humanos

Deberdn cumplir con las mismas obligaciones y responsabilidades mencionadas en el Articulo 10° y
ademds complementar con los siguientes puntos: @

a) Area compatible con Recursos Humanos

i.  Emitir reportes a la Direccién de Recursos Humanos de la Gobernacién de Santa Cruz, el listado
de los funcionarios que presentaron el Formulario de No Deudor, Acta de Entrega Documental o
incumplieron con esta disposicién.

ii. Establecer que dreas o encargados (tesoreria, finanzas, activo fijo, archivo u otros) dentro de los
programas y proyectos deberdn firmar el Formulario de No Deudor de acuerdo a sus necesidades
internas pero siempre en el marco del FORMULARI() 3. Identificadas dichas dreas este proc;?e a

/l /,
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elaborar el formulario y tenerlo a disposicién del personal.

b) Los encargados de (Tesoreria, Presupuesto y Contaduria, Activo Fijo, Archivo Permanente
u otros) que estén descritos en el Formulario de No Deudor deberdn:

I.  Revisar sus archivos e informes para verificar que el mencionado funcionario no tiene ningiin

(activo fijo, documentos, caja chica y otros) pendiente de descargo, una vez verificado procede a
Firmar el Formulario de No Deudor.

CAPITULO I
DE LOS PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION

ARTICULO 13.- CONCEPTO

Para los efectos del presente Reglamento, el procedimiento de entrega - recepcién debe entenderse
como un traslado de responsabilidades, que deberd contener entre otros aspectos, las obligaciones de los
servidores ptiblicos para:

. Preparar la informacién documental que serd objeto de la entrega - recepcién por parte de los
servidores publicos sujetos a este Reglamento, la cual se referird a la funcién que desarrolld el
servidor publico saliente, asi como al resguardo de los asuntos de cardcter oficial que estuvieron
bajo su responsabilidad, cuando corresponda.

fi. Mantener actualizados los registros, los archivos, la documentacion por el manejo de la
administracion ptblica en general.

ARTICULO 14.- CAUSAS PARA REALIZAR EL ACTO DE ENTREGA - RECEPCION DE INFORMACION
0 DOCUMENTACION

El procedimiento de entrega - recepcion de los recursos ptiblicos que tuvieron a su cargo los servidores
publicos sujetos al presente Reglamento, deberd realizarse:

i Alinicio o al término de un periodo administrativo; en este caso, en el procedimiento de entrega -
recepcion de documentacién intervendrdn: los servidores piiblicos salientes y entrantes, superiores
Jerdrquicos o al servidor ptiblico a quien éstos deleguen, debiendo asimismo realizar los trdmites de
entrega de los bienes o recursos a su cargo a las unidades competentes, segtin lo establecido en los
reglamentos respectivos. '

ii. Cuando por causas distintas al cambio de adrﬁimacién, deban separarse de su cargo los
A 4
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servidores ptiblicos a quienes obliga esta normativa, al momento de recibir su memorando de retiro
o al momento de presentar su renuncia al cargo, se realizard la entrega al superior jerdrquico o al
servidor publico a quien él delegue, debiendo asimismo realizar los trdmites de entrega de los
bienes o recursos a su cargo a las unidades competentes y la recepcién se hard al tomar posesién
del empleo, cargo o comisién del servidor ptblico entrante.

iii. Cuando por causas de rotacidén, transferencia, reasignacién o cualquier otro movimiento de
personal se deban separar de su cargo los servidores puiblicos a quienes obliga esta normativa, al
momento de recibir su memorando por las causas anteriores, se realizard la entrega al superior
Jerdrquico o al servidor piblico a quien él deleque debiendo asimismo realizar los trdmites de
entrega de los bienes o recursos a su cargo a las unidades competentes, segiin lo establecido en los
reglamentos respectivos y la recepcion se hard al tomar posesion del empleo, cargo o comisién del
servidor puiblico entrante.

iv. Por vacaciones o licencias por tiempo definido o indefinido de acuerdo a la actividad de sus
funciones y cuando su superior jerdrquico lo considere conveniente para dar continuidad al
trabajo.

ARTICULO 15.- OBLIGATORIEDAD DEL ACTO DE ENTREGA - RECEPCION

En caso de cese, movimiento de personal, despido, renuncia, destitucion, vacaciones o licencia por
tiempo definido o indefinido, el servidor ptblico saliente, tiene la obligacion de cumplir con lo
establecido en el presente Reglamento y la responsabilidad en que pudiese haber incurrido con motivo
del desemperio de su cargo, conforme a la normativa legal vigente.

ARTICULO 16.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ACTO DE ENTREGA - RECEPCION

16.1. En caso de cese de funciones o renuncia de los mdximos ejecutivos, el proceso de entrega -
recepcion se realizard ante la autoridad entrante o al Receptor designado para tal efecto, en
caso de que la autoridad entrante todavia no haya sido designada.

El o los receptores deberdn tomar conocimiento de la situacién que guarda la
administracién publica y cumplimiento de los programas y proyectos, obras publicas en
proceso, estados y reportes financieros y presupuestarios y otros segin la naturaleza de la
actividad del drea de la que se hizo cargo la autoridad saliente, de tal manera que al

momento de concretarse el relevo en la titularidad de los cargos, se continile de magnera
segura y eficiente la marcha de la actividad pﬂbh’ﬁ correspondiente. /t
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Las autoridades salientes en sus diferentes niveles deberdn elaborar previamente un
Informe de Cese de Funciones y llevar a cabo la entrega del mismo y la documentacién, segiin
corresponda, a los titulares entrantes, elaborando para tal efecto, el Acta de Entrega
Documental y su documentacién respaldatoria correspondiente.

La copia del Acta de Entrega Documental, serd remitida a la Direccién de Recursos Humanos
para el registro y archivo respectivo en su file personal.

16.2. En caso de separacién del cargo por despido, renuncia, destitucién, vacaciones o licencia por
tiempo definido o indefinido y otras causas, los servidores publicos salientes elaborardn un
Informe con el detalle de todos los asuntos que se encuentren a su cargo y lo presentardn al
superior jerdrquico.

Asimismo, el servidor puiblico saliente entregard sin alteraciones la informacién institucional

contenida en su equipo de computacion asignado, cuyo detalle deberd estar contenido en su
Informe de Entrega.

El superior jerdrquico procederd de la siguiente manera:

a) Revisard, analizard los documentos entregados y controlard su avance con el
cumplimiento del Programa Operativo Anual Individual

b) Realizard un resumen de los temas pendientes de ejecucién o correcciones
pertinentes para que sean transmitidas al funcionario entrante.

¢) Recibird o designard al sustituto definitivo o provisional quien recibird el resumen
citado en el inciso b) y la documentacién de respaldo del Informe de Cese de
Funciones.

En caso de que el servidor publico entrante descubriera diferencias en la presentacién de la
documentacién o faltantes en los documentos o que la informacién haya sido borrada del
equipo de computacién, comunicard tal situacién a la Direccién de Recursos Humanos para
que se tomen las medidas pertinentes.

16.3. En el caso especifico de traspaso de la documentacion contable, los servidores ptiblicos salientes
presentardn la documentacién financiera y presupuestaria a su cargo, instrucciones,
autorizaciones, expedientes y otros archivos corrientes, informando ademds sobre los
documentos que se encuentran en el archivo histérico a cargo del responsable del mismo.

Al finalizar el Acto de Entrega el funcionario saliente y los participantes en el acto,de
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entrega - recepcion, segun corresponda, firmardn el Acta de Entrega Documental que
deberd tener el Visto Bueno del superior jerdrquico.

Un representante de Activo Fijo de la Direccion Administrativa, estard presente en el acto de

entrega - recepcién para la verificacion de los bienes asignados y su traspaso
respectivo al nuevo funcionario segiin procedimientos detallados en los Reglamentos
pertinentes.

Las copias del Acta serdn entregadas al Superior jerdrquico, Direccién de Recursos
Humanos y Direccion Administrativa, sin cuya copia no se realizardn las acciones de
personal que correspondan y no se emitird el certificado de no deudor de bienes.

Para el caso de que el servidor publico entrante o la autoridad correspondiente, no
procedieran de conformidad con el pdrrafo anterior, incurrirdn en responsabilidad en los
términos del Régimen de Responsabilidad por la Funcién Piblica (Administrativa, Civil o
Penal].

ARTICULO 17.- COMPROMISO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

El servidor piiblico entrante, recibird del superior jerdrquico la informacién pertinente relativa a su
cargo y la informacién contenida en el equipo de computacién que se le asigne, asimismo deberd
interiorizarse del conocimiento bdsico de la entrega - recepcion y del presente Reglamento, de las
relativas al conocimiento de las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del
procedimiento de entrega - recepcién, asi como conocer los rasgos fundamentales de la misién,
objetivos y atribuciones, deberdn tomar conocimiento de los Reglamentos Especificos e Internos,
Manuales de Procedimiento y demds normativa del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Si se trata de un cargo del drea contable, deberd conocer en su caso las principales caracteristicas del
drea, manejo del sistema contable y otros relacionados con el drea.

Concluido el acto de entrega - recepcion, firmard un Acta de Recepcién y Compromiso de realizar la
entrega de la forma detallada en el presente Reglamento a quien le sustituya en el cargo por
cualquier circunstancia. FORMULARIO 2

ARTICULO 18.- CONTENIDO DEL ACTA DE ENTREGA DOCUMENTAL

Para que el acta de Entrega Documental cumpla con sy finalidad y tenga la validez necesc%r'a para
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los efectos legales a que dé lugar, deberd ser elaborada de acuerdo al modelo que se adjunta en
FORMULARIO 1, en dos ejemplares originales y una copia (originales para el servidor ptblico
saliente y para la Direccién de Recursos Humanos).

El Acta no deberd contener tachaduras, enmiendas o borrones. Todas y cada una de las hojas que la
integran, deberdn ser firmadas por las personas que intervinieron en el hecho. Las
cantidades, deben ser asentadas en nimero y letra y las hojas deben foliarse en forma
consecutiva.

ARTICULO 19.- CONTENIDO DEL FORMULARIO DE NO DEUDOR

Para que el Formulario de No Deudor cumpla con su finalidad y tenga la validez necesaria para los
efectos legales a que dé lugar, deberd ser elaborada de acuerdo al modelo que se adjunta en
FORMULARIO 3, en dos ejemplares originales y una copia (original para el servidor publico
saliente y para la Direccién de Recursos Humanos).

El Formulario no deberd contener tachaduras, enmiendas o borrones. Deberdn ser llenados por los
Responsables, Secretarios y/o Directores que indica el Formulario.

En el caso de los Programas y Proyectos el Area que maneja Recursos Humanos establecerd que dreas
(tesoreria, contabilidad, biblioteca, activo fijo, archivo y Auditoria) dentro de los programas y
proyectos deberdn firmar de acuerdo a sus necesidades internas pero siempre en el marco del
FORMULARIO 3, identificadas dichas dreas este procede a elaborar el formulario y tenerlo a
disposicion. :

ARTICULO 20.- DE LA DOCUMENTACION QUE DEBE SER PRESENTADA PARA DEJACION DEL
CARGO:

Los servidores ptblicos salientes deberdn preparar la siguiente documentacién:

1. Elaborar y presentar su Informe final de actividades dirigido a su inmediato Superior y
Director, quien deberd colocar su visto bueno.
(Tomar en cuenta que si realiza su informe el ultimo dia, deberd ser presentado en hoja
membretada y con N® de Comunicacién Interna, caso contrario serd en hoja simple y sin N2 de
Comunicacion Interna, en ambos casos deberd ﬁolocar las vias correspondientes, en origin%
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9.

Presentar certificado de Declaracién Jurada, con el motivo “DESPUES DEL EJERCIO DEL
CARGO” que debe realizar en la Contraloria General del Estado, en original

Acta de entrega de documentos. FORMULARIO 1, en original.

Formulario de No Deudor. FORMULARIO 3, en original.

Entrega de Credencial Institucional (Si corresponde).

Presentar el Certificado de No Deudor de Caja chica/fondo fijo. (Si corresponde, en original).
Una Fotocopia de carnet de identidad vigente, en la parte inferior de la misma deberd anotar
usuario y contrasefia de la computadora o laptop que tenfa asignada a su persona.

En caso de no realizar el Post Ocupacional deberd realizar Carta de desistimiento SINEC.
Certificado de No Deudor de Archivo de Recursos Humanos. (Si corresponde.)

Una vez el funcionario cuente con toda la documentacién del punto 1 al 9, deberd presentarlos en
original acompafiados de una carta dirigida al Director(a) de Recursos Humanos con referencia:
“ENTREGA DE DOCUMENTACION A LA DEJACION DEL CARGO”

ARTICULO 21.- SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento del servidor publico saliente el superior jerdrquico informard a la
Direccién de Recursos Humanos para que se promuevan las acciones que correspondan,
(responsabilidad Administrativa, Civil o Penal y Otras) en aplicacién con la Ley 1178 y el Decreto
Supremo N° 23318-A de responsabilidad por la Funcién Publica, hasta que proceda a presentar el
Acta de entrega documental y Formulario de No deudor.
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GESTION 2025
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ACTA DE ENTREGA DOCUMENTAL

FORMULARIO N°1

INDICE

ACTA DE RECEPCION Y COMPROMISO

FORMULARIO N°2

FORMULARIO DE NO DEUDOR

FORMULARIO N°3
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PAGINA 1 DE 3

ACTA DE ENTREGA DOCUMENTAL FORMULARIO N°1
Presente en esta oficina el sefior(a) con cédula
de identidad N° , que fungia las funciones de
dependiente ,enfecha: __/ [ , @ horas ,

hace entrega en el acto de los documentos que a continuacion se describen:

e El detalle de los documentos y/o valores debe indicar con claridad y sin borrones la cantidad en
forma numeral y literal, caracteristicas y especificaciones necesarias, con el fin de que Ia desctipcion
sea la mas exacta posible

* En caso de falta de espacio, debera adjuntarse hojas adicionales, debidamente foliadas. Todas y cada una
de las hojas que la integran, deberan ser firmadas por las personas que intervinieron en el acto.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SUPERIOR JERARQUICO

Nombre completo y firma del servidor que recibe:

Fecha y hora de recibido:

Nota: Si es un Acto Formal de Entrega Documental (De acuerdo al Art. 16° parrafo 16.3) firmaran ademas la Direccion de RRHH y
Direccion Administrativa).

Vi)
Firmas d%/%)’onffrmidad 7 P
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o mecugwg-; PO O s+ stageicIOS —
Este doGuithERtO%SERk: ygano Ejecutivo d BIAANAHED 0 RSBSTEMANQR Santa Cruz; $u modjficaciop se encudatra da seglin
procedirﬁwﬁi%%orm '.T".‘O es valida al momeng(;%%fln%omﬁg Dptal. Santa Cruz LtC. Lel p.rand Daﬁg{gf

DIRECTORA DE RECURSO$ HUMANOS
Goblerno Auténotne D |
Sants Cru



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA I DE I

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA — RECEPCION
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO
ANEXO

GESTION 2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ACTA DE ENTREGA DOCUMENTAL

Objetivo del Formulario: Registrar la constancia de la entrega de documentos por parte de los servidores
publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz que se
encuentren en el proceso de ingreso, rotacién y reasignacion al cargo.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz que se encuentren en el proceso de ingreso, rotacion y reasignacion al
cargo.

Instrucciones para llenado del Formulario Este formulario podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el servidor ptiblico y personal eventual, de la siguiente manera.

1. Datos Generales: Registrar nombre y apellidos del servidor publico, Cédula de ldentidad, especificando el
cargo ocupado, la unidad organizacional de quién dependia, asi como la fecha y hora en la que se produce
la entrega de la documentacion.

2. Descripcién: Registrar el detalle de los documentos y/o valores, indicando con claridad y sin borrones la
cantidad en forma numeral vy literal, caracteristicas y especificaciones necesarias, con el fin de que la
descripcion sea la mas exacta posible. En caso de no contar con documentos a su cargo, se debe escribir en
forma clara la expresion: “Sin documentacion a mi cargo”.

3. Firmas: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el presente formulario en
constancia y conocimiento de los documentos que se entregan con el formulario.

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descarga, a fravés de la
Direccién de Recursos Humanos Y la intranet del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Frecuencia: El Formulario de Acta de Entrega Documental, se llenara cada vez que un servidor publico y
personal eventual se encuentre en el proceso de ingreso, rotacion y reasignacion al cargo.

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

Denominacién Oficial: “Formulario de Acta de Entrega Documental”.

Cédigo de Norma: El “Formulario de Acta de Entrega Documental” pertenece al Reglamento Interno para la
Entrega — Recepcioén de Informacion y Documentacion para el Servidor Publico entrante y saliente al cargo, del
Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA — RECEPCION
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PAGINA 2 DE 3

GESTION 2025

ACTA DE RECEPCION Y COMPROMISO FORMULARIO N°2
Presente en esta oficina, el que suscribe con cédula de identidad
N° , que ocupara el cargo de: , dependiente de la
en fecha a horas recibo un

resumen de los temas pendientes de ejecucion, su documentacion anexa y bienes (cuando
corresponda) que se me han asignado, verificando los mismos y comprometiéndome a velar
por su conservacion integra mientras permanezca en el cargo y realizar la entrega oportuna de
los mismos a quien me sustituya en el cargo por cualquier circunstancia.

NOMB'RE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE SUPERIOR JERARQUICO
Santa Cruz, de del 20
/g
Firmas de ¢brfformifiad
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINATDE

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA — RECEPCION
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO
ANEXO

GESTION 2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resulfados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por Jos informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE ACTA DE RECEPCION Y COMPROMISO

Objetivo del Formulario: Registrar la constancia de la recepcién de documentos por parte de los servidores
publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz que se
encuentren en el proceso de ingreso, rotacién y reasignacién al cargo.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz que se encuentren en el proceso de ingreso, rotacién y reasignacion al
cargo.

Instrucciones para llenado del Formulario Este formulario podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Superior Jerarquico del servidor pablico y personal eventual en proceso
de ingreso, rotacion y reasignacion al cargo, de la siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar nombre y apellidos del servidor ptblico, Cédula de Identidad, especificando el
cargo ocupado, la unidad organizacional de quién depende, asi como la fecha y hora en Ia que se produce
la recepcion de la documentacién.

2. Firmas: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el presente formulario en
constancia y conocimiento de los documentos que se reciben con el formulario.

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

Frecuencia: El Formulario de Acta de Recepcién y Compromiso, se llenara cada vez que un servidor publico y
personal eventual se encuentre en proceso de ingreso, rotacién y reasignacion al cargo.

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descarga, a través de la
Direccién de Recursos Humanos vy la intranet del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Denominacién Oficial: “Formulario de Acta de Recepcion y Compromiso”.

Cédigo de Norma: El “Formulario de Acta de Recepcion y Compromiso” pertenece al Reglamento Interno para
la Entrega — Recepcion de Informacién y Documentacion para el Servidor Publico entrante y saliente al cargo,
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Tamaifio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

PAGINA 3 DE 3

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION INSTITUCIONAL

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO

ANEXO

GESTION 2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y
demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE NO DEUDOR FORMULARIO N°3
‘Los suscritos Secretarios Departamentales, Directores y Responsables de areas,
Certifican:
Que revisado los archivos e informes de los encargados correspondientes, se ha verificado que el Sefior (a):
ex que ocupaba el cargo de dependiente de
. 2 SECRETARIO/DIRECTOR/ENCARGADO (A} DEL AREA
DENOMINACION CERTIFICA QUE NO TIENE Orden FIRMA, SELLO Y OBSERVACIONES
S NOMBRE Y APELLIDO CARGO FECHA
DlﬁEQCIQN DE PRESUPUESTO Y CONTADUR
AREA DE CONTABILIDAD Saldo Deudor en: Cuenta f"1 -
INTEGRADA Documentada y Otros Conceptos. e
_____DIRECCION DE TESORO
AREA DE TESORERIA Viaticos por Rendir. 2 :
’ “DIRECCION ADMINISTRATIVA
AREA DE ARCHIVO Deuda pendiente de descargode | .
PERMANENTE documentos. i
; Activo Fijo pendiente de .
AREA DE ACTIVO FIJO descargo. . 4; -
SEcRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION INSTITUCIONAL
AREA DE BIBLIOTECA Deuda pendiente en la Biblioteca | 5_’
DEPARTAMENTAL de la Gobernacion o
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA
DIRECCION DE ASUNTOS Procesos Judiciales y/o L &
CONTENCIOSOS Administrativos en su contra. =
__DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE DESARROLLODE | Cumplimiento de documentos / -
RECURSOS HUMANOS Requisitos de Ingreso .
Santa Cruz, de del 20 : 7

Ff;’mﬁs dg/Conformidad

L

/
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA I DE I

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ENTREGA — RECEPCION
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE Y SALIENTE AL CARGO
ANEXO

GESTION 2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE NO DEUDOR

Objetivo del Formulario: Registrar la constancia del proceso de verificacion de ausencia de deudas pendientes
por parte de los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz que se encuentren en el proceso de ingreso, rotacidn y reasignacién al cargo.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz que se encuentren en el proceso de ingreso, rotacion y reasignacion al
cargo.

Instrucciones para llenado del Formulario Este formulario podré ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el servidor pblico y personal eventual, de la siguiente manera.

1. Datos Generales: Registrar nombre y apellidos del servidor publico, haciendo mencion de su condicién de
“Servidor Publico Activo” o “Ex Servidor Publico”, especificando el cargo ocupado y la unidad
organizacional de quién dependia.

2. Verificacién.- Cada una de las Unidades Organizacionales identificadas en el formulario, deberan agregar
su nombre y apellidos, el cargo que ocupan, la firma y sello de la Unidad junto a la fecha de la verificacion
describiendo las observaciones si existieren o en su caso la expresion “Sin observaciones”.

3. Fecha: Se debe establecer la fecha de conclusién del proceso de verificacion en el momento de la entrega
de la documentacion en la Direccion de Recursos Humanos.

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

Frecuencia: El Formulario de No Deudor, se llenara cada vez que un servidor publico y personal eventual se
encuentre en el proceso de ingreso, rotacion y reasignacion al cargo.

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

Denominacién Oficial: “Formulario de No Deudor”.

Codigo de Norma: El “Formulario de No Deudor” pertenece al Reglamento Interno para la Entrega — Recepcion
de Informacion y Documentacién para el Servidor Publico entrante y saliente al cargo, del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Tamario: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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