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RESOLUCIÓN DEPARTAMENTAL NO 1735

Santa Cruz de la Sierra, 21 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 a 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 una 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 det 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 I de 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 Ie 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:
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SITMPRE LIBRE§

Que, la Ley No 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales en su

artículo 7 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: "(...) b)
Toda entidad pública organizará internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de sus

actividades, /os srsfemas de administración y control interno de que trata esta Ley."

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 Seruicio que presta, organizará: La atención de retroalimentación de pafte de /os

usuaios sobre la calidad de /os servlcios y/o bienes prestados, la atención de asuntos que faciliten los
trámites del publico usuaio, los medios de comunicación necesanbs 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, en lo que respecta a los parámetros en base a los cuales las entidades elaborarán los Manuales
para los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13,14,
15, 17,18, 19 y 25 de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa. Entre los

documentos a través del cual se formaliza el diseño organizacional de una entidad se encuentra el

Manual de Procesos que incluye: 1) La denominacíon y objetivo del proceso. 2) Las normas de
operación. 3) La descripción del proceso y sus procedimienfos. 4) Los diagramas de fluio. S) Los
formularios y otras formas utilizadas.

Que, al respecto, el artículo 18 de las Normas Básicas delSistema 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 descnfos a nivel general, seguirán /as efapas determinadas en el capítulo de

Determinación de Operaciones de /as Normas Básrcas del Sistema de Programación de

Operaciones.

. Los procesos se/ecclbnados para ser descntos hasta el nivel de procedimientos, seguirán, al
menos, las siguientes efapas:

/ Ordenamiento lógico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la

operación.

"-":!:#:l;:,')u"l;,:::::,':;:,""':":'::;,":,:,:":::::"*vsus
/ 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 dejunio del 2023
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SIEMPRE TIBRES
en su artículo 14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de diseño o rediseño

organizacional que en su inciso i) numeral 2) sobre la elaboración de manuales indica que:

"El Manual de Procesos y Procedimiento incluirá: a) La denominación y objetivo del proceso.

b) Las normas de operación. c) La descripción del proceso y sus procedimientos. d) Los

diagramas de flujo. e) Los formularios y otras formas utilizadas"

"El Manual de Organización y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberán

ser elaborados por las diferentes áreas y unidades organizacionales dependientes del Órgano

del Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Sanfa Cruz y será monitoreado y
revisado por el Profesional Experto del Equipo de Organización y Métodos dependiente de la

Dirección de Planificación, quien posteriormente los remitirá al Gobernador o Gobernadora
para su aprobación."

Que, en cuanto a la aprobación de los Manuales y sus modificaciones, el artículo 15 del referido

Reglamento, indica que será mediante Resolución Departamental rpor el Gobernador o la

Gobernadora.

CONS¡DERANDO:

Que, la Ley Departamental No 355, de Organización del Ejecutivo Departamental, por su parte prevé

en su artículo 5. (Jerarquía Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamentaltendrá
la siguiente jerarquía normativa; (...) "2) Resoluciones Deparfamentales: Firmadas únicamente por la
Gobemadora o el Gobernador para: la otorgación de reconocimientos a personas naturales o jurídicas,

aprobar reglamentos específicos, reglamentos internos y manuales, así como designar Asesoras o

Asesores, Directoras o Directores y otros".

Que, el artículo 9, de la referida Ley Departamental, establece: "(Atribuciones de la Gobemadora o El
Gobemador).- La Máxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...)

1 .- Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitución Política del Estado, el Estatuto autonómico, las Leyes

nacionales y departamentales en su jurisdicción, reglamentando las mismas cuando corresponda; 2.-
Dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que

conespondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; 5.- Diigir al Ejecutivo Departamental
en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas.,' (. ..)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicación lnterna SDGI/D.RR.HH/E.D.RR.HH. No 0192612023 de fecha 28 de
noviembre de 2023, el Profesional Experto del Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos
perteneciente a la Dirección de Recursos Humanos dependiente de la Secretaría Departamental de

Gestión lnstitucional remite a la Dirección de Planificación el proyecto de "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCIÓI.¡ Y REMUNERACIÓN

MÁXMA (V.001)", para que se proceda a realizar la revisión de todas las actividades que se desarrollan

dentro del proceso.
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SIEMPRE tIBRfS
Que, mediante Comunicación lnterna SDGI/DPLA/EOYM N" 073/2025 de fecha 25 de marzo de 2025,

el Lic. Alejandro Martín Guzmán Sabat - Profesional Experto del Equipo de Organización y Método

perteneciente a la Dirección de Planificación dependiente de la Secretaría Departamental de Gestión

Institucional remiten a la Dirección de Recursos Humanos el proyecto de "MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCIÓT.I Y REMUNERACIÓN

wlÁxnna (V.OO1)", para su correspondiente conformidad y firma.

Que, mediante Comunicación lnterna SDGI/D.RR.HH/ C.l. 78812025 de fecha 22 de abril de 2025, Sandy

Estefany Aguilera Alvarez - Asesora Legal de Recursos Humanos perteneciente a la DirecciÓn de

Recursos Humanos dependiente de la Secretaría Departamental de Gestión lnstitucional remite a la
Dirección de Planificación el proyecto de "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL GONTROL DE

LA DOBLE pERCEPC¡Óru y REMUNERACIÓN MÁXIMA (V.OO1)", con las correspondientes firmas y

sellos en señal de conformidad a efectos de continuar con la tramitación del mismo.

Que, mediante Comunicación lnterna SDGUDPLA/EOYM N" 109/2025 de 30 de abril de 2O25, el Lic.

Alejandro Martín Guzmán Sabat - Profesional Experto del Equipo de OrganizaciÓn y Método

perteneciente a la Dirección de Planificación dependiente de la Secretaría Departamental de Gestión

lnstitucional, remite a la Dirección de Desarrollo Autonómico para emisión de lnforme Legal el proyecto

dE ..MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCIÓru Y
REMUNERACIÓN fvlÁXlfvll (V.001)", el cual cumplió con el Proceso de elaboración y aprobaciÓn de

Reglamentos lnternos y Manuales Aprobado mediante Resolución Departamental N" 33812015 y con lo

descrito en la Norma Básica y el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa.

Que, en atención al proyecto de Manual presentado, la Secretaría Departamental de Justicia mediante

la Dirección de Desarrollo Autonómico, emite el lnforme Legal lL SJ DDA 2025 033 CPSB, de fecha 21

de mayo de 2025, por el que se remite a la Máxima Autoridad Ejecutiva Departamental para su

consideración y aprobación el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE
pERCEpC!Ótt y REMUNERACIÓN mÁXl¡rlA (V.001)"; elaborado por la Dirección de Recursos

Humanos y la Dirección de Planificación.

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 de Organización del Ejecutivo Departamental
y demás normativa vigente:

RESUELVE:

ARTíCULO PR¡MERO. - Aprobar el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA

DOBLE PERCEPCIÓN y REMUNERAC¡ÓN VlÁXIUa (V.001)", que se encuentra compuesto por once

(11) numerales incluyendo sus Anexos que forma parte indivisible de la presente Resolución.

ARTICULO SEGUNDO. - La Secretaría Departamental de Gestión lnstitucional a través de la Dirección

de Recursos Humanos en coordinación con la Dirección de Planificación, quedan encargados de la
difusiÓn de| ..MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCIÓT.¡ Y
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SITMPRE TIBRES
REMUNERAGTóN uÁx¡ua (V.ool)", para su cumplimiento obligatorio por todo el personal del

Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

ARTíCULO TERCERO.- Se instruye la publicación de la presente Resolución Departamental en la

Página Web de la Gaceta Oficial del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

ARTíCULO CUARTO.- El presente Manual entrará en vigencia a partir de su publicación en la Gaceta

Oficial del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

ARTíCULO QUINTO. - Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquía que

resulten contrarias a la presente Resolución.

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

veinticinco.

Arq. Mario Aguilera Cirbian

GOBERNADOR EN EJERCICIO LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPART DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCEDIN,IIENTOS PARA EL CONTROL DE AI
DOBLE PERCEPCION Y REMUNEMCIÓN MÁXIMA

7. PROPÓSITO

El presente manual, tiene por objeto proporcionar una herrq.míenta administrativa de trabajo, que

describa de forma detallada, ordenada y cronológíca, cada una de las actividades que se realizan en

los diferentes procedimientos para el Control de Ia Doble Percepción y Remuneración Máxima, con el

ftn de estandarizar los mismos para así brindar un mejor servicio.

2, ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusiivo de los Servidores Públicos Departamentales, personal

Eventual y Consultores individuales en Línea dependientes del Órgano Ejecutivo Departamental del
Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, que íntervengan en las actividades de los
sig uiente s pro c e dimi ento s :

q. Procedimiento 07 Recepcióny Despacho de Documentos.

b. Procedimiento 02 Llenado del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declqración Jurada de Ing resos percibídos.

c. Procedimiento 03 Llenado del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción y el
Formulario DeclaraciónJurada de Ingresos Percibidos de Consultores individuales en Línea.

d. Procedimiento 04 Actualización del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declaración Jurada de Ingresos Percibídos a los Servidores púbticos

Departamentales.

e. Procedimiento 05 Envío de Planillas de Sueldos Procesadas, al Ministerio de Economía y
Finanzas Publicas.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVAVIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS REArcIONADO

Los principales Ordenamiento Jurídico que sustenta la elaboración del presente Ma,nual de

Procedímíentos son los que q continuación se anuncia: i ,

a) Consti, Política del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

i''í*o'#,J'','á'ffi 
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b) Ley Ne 1L78 de Adminístracióny Control Gubernamental ISAFCO), del20 de julio de 1990.
c) Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Público, de fecha 27 de octubre de 7999.

d) Ley Ne 03L Marco de Autonómicas y Descentralización "Andrés lbáñe2", del 19 de julio de
2010.

e) Ley Ne 004 de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento ltícíto e lnvestigacíón de

Fortunas "Marcelo Quiroga de Santa Cruz "; del31 de marzo de 2070.

fl Ley No 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminación, det 0B de octubre de 2010.
g) Ley del Presupuesto General del Estado aprobado para cado gestión, vigente.

h) Reglamento q la Ley del Presupuesto General del estado aprobado para cada gestión,
vigente.

i) Decreto Supremo Ne 233L8-A, que apruebo el Reglamento por la Función pública, del 03 de

noviembre de L992.

i) Decreto Supremo Ne 26237, modificatorio al Reglamento de Ia Responsabitidad por la
Función Pública, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-A; del29 de junio 2001.

k) Resolución Suprema Ne 217055 que aprueba lqs Norma Básica del Sistema de Organización
Administrativa.

l) Estatuto Autonómico de Santa Cruz del 30 de enero det 2018.

m) Ley Departamental Ne 355 de Organización del Ejecutivo Departamental, del 19 de

diciembre de 2024.

n) Resolución Departamental Na L773 aprueba el Manual de Organización y Funciones (MOF)
del Órgano Eiecutivo Departamental de Santa Cruz, del 77 defebrero del 2025.

o) Resolucíón Departamental Ns7440 que aprueba el Reglamento Específrco del Sistema de
Organízacíón Administrativa (RE-SOA) del14 de junio del 2023.

4. DEFINICIONES:

4,7 Servidor Público: Es aquella personq individual, que independientemente de su jerarquía y
calidqd, presta servicios en relación de dependencia a una entidad del Estado. El término
Servidor Público, también se refiere a los dignatarios, funcionarios y empleados públicos u
otras personas que presten servicios en relacíón de dependencia con entidades estatales,

sea la fuente de su remuneración.
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4'2 Doble Percepción: La doble percepción de remuneracíones se da por concepto de ingresos
como servidor públíco, Personal eventual o consultor individual en línea y simultáneamente
percíbe renta como titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por servicios de otra
consultoría de línea o producto, u otros pagos por prestación de seruicios con cargo q recursos
públicos, salvo la percepción de un salario por ejercicio de la Cótedra (Jniversitaria en una
Universidad Pública, Docencia en Instituto Técnico dependiente del estado y profesores

Normalístas en educación Primarío y/o Secundaria, al igual que suced.e con rentistas que
eiercen la Cótedra, con la limitante de que sumada dos percepciones no percíban mós que eI
Presidente del Estado.

4,3 Personal Eventual: Persona individual, que con carácter eventual presta servicios específicos
o especializados, vinculándose contrqctualmente con eI Órgano Ejecutivo del Gobierno
Autónomo Departamentql de Santa Cruz, sus derechosy obligaciones se encuentran regulados
en el contrato y ordenamiento legal apticable.

4.4 Consultor en Línea Individual: Es la persona natural que presta servicíos de consultoría en el
sector público conforme lo dispuesto por las Normas Básicas del Sistema de Administración de
Bienes y Servicios (N B - SAB S).

4,5 Actividad: Es un coniunto de tareas establecidas d.e manera sistemdtica, para el logro de los
objetivos de un Área o llnídad Organizacíonal.

4.6 Funciones; Deberes o potestades concedidos por el servidor público y personal eventual del
Órgano Eiecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, en su progromación
operativa Anual Indívidual (PoAl), y en las cláusulas establecidas en sus contratos, así como en
los Términos de Referencia, con la finatidad de alcanzar los objetivos de la institución.

4'7 Institución: Gobierno Autónomo Departamental de santa cruz.
4.8 Unidad Organizacional: Dependencia básica de la estructura organizacíonal a la que se le

asigna obieüvo general y uno o varios específicos, desagregados de los objeüvos de gestión, y
funcíones homog éneas y especializadas.

4,9 Sistema Informático lWotacú: Sistema de gestión de planillas (cólculo de pago para personal
eventual 12100) para realizar las contrataciones, ampliar los contratos, generar asistencias,
procesar planillas, asignar periodos de proyectosy generar qrchívos aI Minísterios.

4.70Sistema Informático Bibosi: Sistema de gestión de planitlas (cálculo de pago para
deítem) registrar deforma digÍtallas contratacionesy movimientos de personal, así

del

Lic. Mnu' Me {[ñace fi 14en{a z a

FIIüFESiÜruP.1 EXPE§iTO

nomento dé"tü
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generar planillas de sueldos, aguinaldos, refñgerios y los archivos para los Ministerios
corcespondientes.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerárquicas, así como los Servidores Públicos Departamentales, personal eventual o
Consultor Individual en Líneq designados a las llnidades Organízacionales y/o puesto de Trabajo que
intervengan y participen en los procedimientos del presente Manual de procedimientos, son
responsables por lafunción que desempeñan

La Autoridad Jerárquica de Ia llnidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, será la encargada de
cumpliry hacer cumplir el procedimiento establecido en el presente Manual de Procedímientos, según
corresponda; así como, efectuar el seguimiento del mismo.

Cada unq de las actividades señaladas en los procedimientos descritos, serán de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerárquica, Servidores Públicos Departamentales, personal
eventual o Consultor Individual en Línea tomará conocimiento del presente Manual de
Procedimíentos, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin omitir paso alguno,
según corresponda.

El presente Manuql de Procedimientos, se someterá a la elaboración técnica, revisión técnica y
metodológica, aprobacióny aplicación de las instancias coryespondiente en eI siguiente orden:

Elaboración técnica de este
documento. a.Dirección de Recursos Humanos.

Revisión técnica de este documento. a.Dirección de Recursos Humanos.
Revisión Metodológica de este
documento.

a. Equipo de Organización y Métodos dependíente de la

Aprobación de este documento.
q.Máxima Autoridad del Órgano Ejecutivo del Gobierno

Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Aplicación de este documento.

a. Todos los Servidores Públicos Departamentales,
Personal Eventual y Consultores Individuales en Línea
del Organo Ejecutivo Departamental dependientes del
Gobíerno Autónomo Depqrtamentql de Santa Cruz.

'wlÑ"hwten[aza

ffiil*P"*t!HI^T$§..
al momento de su aprobac¡ón.
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cargo y Art.3g: Los 'roresionates y der¿" é,{*ááÁ píiíi":;:::172:^:2^is^:ntes det desenpÁicdelÁas/gnados a su ca rgo y Art.3g: Lo

6, MODIFICACIÓN
P(tbticos Departar"rtáÉi'iii n"ponsaotés pórtis'ini;r;:;;;i:;ri;:":riz:{r!m.

púbtrc2§

cuqndo se requiera hacer cambíos, adiciones, o revisiones al presente Manual de procedimientos, 
sedeberá aseguror la vínculacíón de las modíficaciones ,on'ttor-rrgt;;;;;;, internos, Manuar deorganización y Funciones y norrnativas vigentes aplicables, así como también veriftcar que losprocedimientos estén de acordes a las políticas del Gobierno Autónomo Departamentar de santa cruz,y conserve la unÍfurmidad de estilo y presentación. Después de ser compaübitizadas ras modificaciones,será remitido a la Dirección de Desarrollo Autonómico para ra emisión del Informe Legar, proyecto deResolución Departamentaly posteriormente a la Máxima Autoridad Ejecutiva par(t su aprobación.

3;,:#:::;:',:::,::'":;:;:::" 
at presente Manuat de procedimientos, serd erectuada por ta

7, VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, entrard en vígencia una vez haya sido aprobado por ra MáximaAutoridad Ejecutiva det Gobierno Autónomo Departamentar de santa cruz, a través de ResoruciónDepartamental, y publicado en Ia Gaceta oficíat del Deparcamento del Gobíerno AutónomoDepartamental de Santa Cruz.

B. DIFUSIÓN Y APLICACION

una vez aprobado por las ínstancias correspondíentes, ra Dirección de Recursos Humanos encoordinación con la Díreccíón de Planificación a través det Equípo de organizacióny Métodos, deberárealízar la dífusión interna del Manual de procedimíentos.

La aplicación del presente manual de procedímíentos, serd de forma obrigatoría para ros servidoresPúblícos Departamentales' Personal Eventualy consurtores Indivíduales en Línea asignados a estas, queintervienen en los procedimíentos descritos en er presente manuar.

9, SANCIONES

EI incumplímíento al presente Manual de Procedimientos por parte de los servidores

3::::::::t:::iÍli !:::tuaty 
consurtores rndividuares en Línea, será pasibte ata aptít

fias;ancío.ne\a 
ro responsabilidod portafuncíón púbtica, prevista en ra Ley No lrrB;;;::;,

ento de l) n"rponrabitidad por lgT Función

Ltc. ltoy'ta lvtedútfuti yvlen[oz¡
NAL üXPERTO : ExPERÍo

fiECURSOS l{l'ji,{ANCS

de su aprobaéión.
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tuMAX|MA1178: 28:
carso v Art.sg: Los proresionates 

v ¿;;á;á;;;;;;;z;i;;:":;!:;zl;i;3f"i!::!:: aet desempenrEE deberes y

Ley SAFí
asrgnados

'tlbt¡cos Departamenfalés son respo n""oilii pó, tiJir;":;r,;:";,8:r:::"f:;i{rzr§!::r",{::
aprobado medíante Decreto Supremo N.233L8_Ay Decreto Supremo Ne 26237; no debiendo alegarseel desconocimiento de las normas vigentes.

10, DESCRIPCIÓN DE SÍMBOLOS

Representa el inicío del procedimiento.

Representa una actividad dentro del procedimiento.

fl u,+nHwMqryrpv^w, t9ryano t)ééut¡vo del eú.tnternos y su v¡genc¡a es vát¡da al momento de

Representa Ia documentación generada como consecuencia
actividad o acción realizada dentro del procedimiento.

Representa una decísión que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predeftnido.

de la

Representa una instrucción de presentación de mensajes o resurtados enpantalla.

Representa ra conexíón de actividades o acciones, dentro derprocedimiento a ser realizada entre págínas.

Representa ra conexión de actividades o acciones, dentro derprocedimiento a ser realizada en una misma págína.

Representa el fin del procedimiento.

REMUNERACIONES Y BENEFICIOS
RECURSOS HUMANOS

regulada segrln

tNtcto
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77, ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a
continuación, con Ia finalidad de una mejor compresión de lo descrito:
a, Insumos del Procedimiento,

Documento o acción obligtatoria, parq eI inicio y continuación del procedimiento, que al ser
procesados darán como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el
usuario externo o interno del Gobíerno Autónomo Departamental de Sqnta Cruz.

b. Descripción del Procedimientos.
Explica eI procedimiento a través del detalle de las actividades; con eI objeto de facílitar Ia
comprensión de quien consulta. En este acápite, se adjunta Ia descripción de los
procedimientos que comprenden la Recepción y Despacho de Documentos, Llenado del
Llenado del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción y el Formulario Declaración
Jurada de lngresos Percibidos de los Servidores Públicos Departamentales, personal

Eventual y Consultores Individuales en Línea, asimismo la Actualización de Declaración
Jurada de Ingresos Percibídosy Doble Percepción a los Servidores públicos Departamentales
y el Envío de Planillas de Sueldos Procesadas al Ministerío de Economíay Finanzas publícas;

por medio de estos se pueden distinguír en forma secuencial, las actividades a desarrollar
en los procedimientos, Ias Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsable
de su eiecución, documentos administratívo, legales o técnicos generodos, así como, eI
tiempo empleado en el desarrollo de cada una de las actividades.

c, Formularios,

Estos documentos se encontrarán a conünuación de la "Descripción del procedimiento,,, con
su respecüvo ínstructivo de llenado, si correspondíese.

c. 7. Formulario Declaración Jurada de Ing resos percíbidos.

c.2. Formulario DeclaraciónJurada - Doble percepción.

d. Diagrama de Flujo del procedimiento.

El Dicgrama de Fluio, representado en forma sencilla, facilitará y brindará una descripción
clara de las actividades que deben desarrollar para la Recepción y Despacho de Docury{ntos,
Llenado del Decloración Jurada - Doble percepción y eI Formulario

Este d oc u me rrtgiesjoflfffin(afrr.pE6 e/ del
p ro c e d ¡ m ¡ e ¡M WqíoÑ, p§¿rR@]üBt 6§ Váu tM á! ñfu m e n to d e

'Ws¡l\úcefifrÍeÍldaza

IOL¡A[- §XFHRTO

Gobiernc Autónomo Dptal, Sani¡' r "''
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as/snados a su ca rso v Art.3a: Los proresionares y leñá;á;*;;,;;Z;;:":;Z::112i"^:,"^i1:1tÍ! _!"_t,!"uypeño ae tasy oemas sery¡dores púbticos DepartamentaÉs sii Á;p;;;;;;[;,;;ri;r,;i;;;l::;:r.i;:tr"r;:;{Á:y;!;:::

Jurada de Ingresos Percibidos de los servidores púbricos Departamentales, personal
Eventual y consultores Individuales en Línea, asimismo la Actualizacíón de Declaración
Jurada de Ingresos Percibidosy Doble Percepción a los servidores públicos Departamentales
y el En'vío de Planillas de sueldos Procesadqs al Ministerio de Economíay Finanzas publicas,
así como las Ilnidades organizacionales y/o puestos de Trabajos responsables, queintervienen en las mísmQs, con el fin de proporcionar una guía rdpida de las acüvídades
c ompro metídas en el pro c e dimi ento.

-ñoirn]'4en{oza



ffissmsiffiffii.,,, oo",,*no oo,u*o*o,,,o*,o*,n,^,,, 
"^*,^ "*u,

ANEXOS

TIRMAS DE CONFORMIDAD

,«):rr"'rá"ace[isvtenloza
PROFE§IONAL EXPERTO

REMUNIERACIONES Y tsENEFICIOS
DIRFCL'IÓN DE RECURSCS HUMANOS

htu. 'l\t'anJ ( ., llusttnEn\'lütTsz

I]if{E¡¿1¡¡1 DE RETURSOS HUMANO§
, ,r:,i nn0 liLlÓrcl rc DPTAL Dt sAfrlA cRU¿



ü*iefi{}
&iff*fi1fi
*q)áíiár.§§l+i

kilia [ni:

GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ PÁGINA I DE II

SECRETARíI OEPRNTAMENTAL DE GESTóN
INSTITUCIONAL

GESTIóN

2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL

DE LA DOBLE PERCEPC¡ÓN Y REMUNERACIÓN
MAXIMA

aslgnados
/os. resu/fados e nergentes det dese npeioTeÉTntc¡ones,carso v A,1.sB: Los proresionates y demás servidoi"i-plol¡iái-iliíJriii\áíil:;;r',;";;;:r'#:'r\:;í"r::,irl:;i? ::::rr;:ri

Í¡rlolct n¡,ttxos

77, ANEXOS

77,7, Procedimiento 07 Recepción y Despacho de Documentos
A, Insumos del procedimiento__.______.- 

-____-____._..-____ 1
B, Descripcíón del Procedimíento_._ 

____.___-____.___..______-1

C, No corresponde

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento--__-____._ 
..___.__.-.---.___.___...j

77'2' Procedimiento 02 Llenado det Formulario Declaración Jurada - Doble
Percepción y el Formulario Declaración Jurada de Ingresos percibidos
A, Insumos del procedimiento__..__.__.. 

___--_..._._-________"4

B, Descripción del procedimiento__.. 
.,

D, Diagrama de Flujo del procedimiento_-___.-__._

77,3. Procedimiento 0s Llenado der Formurarto n"rn rr¡¡n ir*rn, - ;;;;"'
Percepción y el Formulario Declaración Jurada de Ingresos percibidos de
Consultores individuales en Línea
A, Insumos del procedimiento_____._..__ 

_...______..__.._.._L0
B, Descripcíón del procedímiento___ 

_____-10
C, Formularios del procedimiento_..__ 

______.______-._._.___15

D, Diagrama de Flujo del procedímiento__..._---_- 
..__._.15

77'4' Procedimiento 04 Actualización det Formularto Dectaración Jurada - Doble
Percepción y el Formularto Declaración lurada de Ingresos percibidos a los
Setyid ores público s Dep artamentales

._..__..__.___16
A, Insumos del procedímiento._..__.

B. Descripcíón del procedimiento..__. 
__.._L6

C, Formularíos del procedimíento.___- 
-____.___.___-___.__..20

D. Diagrama de Flujo del procedimiento_______ 
_.__.-__.22

Firmas de

PROF§SISñIAL EXPERTO
REt\¡iJhIERACIONES Y BENEFICIOS

§f,Pná' @sp n o Ejec utivo aet "dblii
y su vigencia es vál¡da at momentii
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asigrados a su cargo y Art.38: Los Profesionates y demás servidores p(tbt¡cos son responsáb/es po r los informes y documentos que suscriban'.

77.5. Procedimiento 05 Llenado del Formularto Declaración Jurada - Doble
Percepción y el Formulario Declaración Jurada de Ingresos Percibidos de
Consultores individuales en Línea

B. Descripción del Procedimiento__.__..._______ ..._________.24

C, No corresponde

D, Diagrama de Flujo del Procedimiento......_____ ..__._.3+

Líc, N6nnt ú t fffit A *t en do zü

PROFESIOITAL EXPERTO

ffi-enrÓ
Recutsos tttltwtos

rJ,?il;tYmum

?p Eiecutivo del Gobiemo Autónomo Depaftamental de Santa Cruz;
es vát¡da al momento de su aprobac¡ón 
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art.2E:.Todo Servidor Púbtico responderá de /os resu/fados emergentes del desempeño de tas funciones, deberes y atr¡buciones
as,Or,ados a su caryo y A¡t.38: Los Profes¡onales y demás sev¡dores p(tblicos son responsábles por los informes y documentos que suscr¡ban'.

A. Insumo delProcedimiento 07 Recepcióny Despacho de Documentost

1. Comunicaciones lnternas u otros documentos.

B. Descripción del Procedimiento 07 Recepcióny Despacho de Documentos:

Secretaria
(Unidad
Organizacional
Correspondíente)

1. Inicio. Recibe Comunícación Interna
u otros documentos.

2. Regístra en el Sístema Informático
de Gestión de Corcespondencia la
Comunicacíón Interna u otros
documentos.

3. Imprime Hoja de Ruta del Sistema
Informático de Gestión de
C o rre sp ond encie, si co rresp o nde.

4. Adjunta la Comunícación Interna u
otros documentos a Ia Hoja de Ruta.

5. Remite Hoja de Ruta al Inmediato
Superior.

NOTA (S):
q. En la actividad 5, el Inmedíato

superior puede ser el Director (a) de
Recursos Humanos, Director (a)
Administrativo o Secretario (a)

rtamental de Hacienda.

a. Hoja de Ruta -
Actividad 3.

a. 7 hora hábil
administrativa-
Actividad 7 al5.

Inmediqto Superior 6. Recibe Hoja de Ruta.
7. Toma conocímiento de la

Comunicación lnterna u otros
documentos.

B. Instruye mediante proveído al
Profesíonal correspondiente, sírvase
revísar, veriftcar y proceder de
acuerdo a normas y procedimientos
igentes o ftrma la vía de la

b. Proveído
Actividad B.

b. 1y% días
hóbiles
administrativos
- Actividad 6 aI
9.

íiufu,o*f¡l,ten[oz(x

regulada según

ffimmil$[**

de su aprobación.
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Ley sAFco No- 1178: Art. 2E:.Todo Servidor Público responderá de tos..resultados emergentes del desempeño d" tr" furrionr",¡"b"rn y;tibu;;,
asignados a su cargo y Art.38: Los Profes¡onales y demás servidores púwicos son ráspoisábles por tos inrormái yáácirentos que suscr¡ban.

'Ñfio*nfrle1"lozo

',' ff#á'i#-r{{;[:i$H".
momento de su aprobac¡ón.

regulada según
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"lr-ráipá;;;:;h;;";i;;i;;;;í;;'; ;;;;;;;:;;:;;:'"ir;::r.io'"i

A. Insumos del Procedimiento 02 Llenado del Formulario Declaración Jurada - Doble percepción y el
Formulario Declaración Jurada de Ingresos percibidos :

L. En aplicación de lo establecÍdo en la Ley del Presupuesto Generat det Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

B, Descripción del Procedimiento 02 Llenado del Formulario DeclaraciónJurada - Doble percepción
y el Formularto DeclaraciónJurada de Ingresos percibidos:

Servidor Público
Departamental o
Personal Eventual
(lncorporado)

7.Inicio, Se apersona a la oficina de la
Dirección de Recursos Humanos para
realizar el llenado del Formulario
Declaración Jurada - Doble
Percepción y Formulario Declaración

de Ingresos Percibidos.

a.Ninguno. a.Tiempo sin
determinar
Actividad 1.

Profesional
designado
(Equipo de
Desarrollo de
Recursos Humanos)

2.Recibe al Servidor público
Departamental o Personal Eventual
incorporado.

3.Informa aI Servidor público o
P ers o n al Eventual in c o rp ora d o, sob re
el Formulario Declaracíón Jurada -
Doble Percepción y el Formulario
Declaracíón Jurada de Ingresos
Percibidos.

4.Imprime las copias necesarias del
Formularío Declaracíón Jurada
Doble Percepción y el Formulario
Declaracíón Jurada de Ingresos
Percibidos.

S.Entrega al Servídor público
Departamental o Personal Eventual
incorporado el Formulario
Declaración Jurada - Doble

b.Formulario
Declaración

Jurada - Doble
Percepción
Actívidad 4.

c. Formularío
Ingreso
Percibido
Actividad 4.

b.% hora hábil
admínistratíva
- Actívidad 2 aI
5.

Lrvtrñ)ra9úenóoza

'¡rEór- rsler'¡¡L sxP ERTo

, rii o*'o*t s r ts^t),qli9l?,?

&$áf lé7 e¡ e c u t i v o ¿e¡ ooüi6i}6 üürtfi dniS Ui¿úau»#rár ¿"
es vál¡da al momento de su aprcbac¡ón.

se encuentra
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/os resulfados emergentes ¿et a@78: Art. 28: TodoLey SAFCO No. 1178,

asrgnados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás servidores públicosso, ,e"pári"-01"" por tos inforÁes y iócinentos que suscr¡ban.

Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

Servidor Público
Departamental o
Personal Eventual
(lncorporado)

6.Recibe Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibídos.

7.Toma conocimiento del contenído del
Formularío Declaración Jurada
Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

B.Realizq eI llenado del Formulario
Declaración Jurada - Dobte
Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

9.Firma eI Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos.

T0.Entrega eI Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos debidamente
firmado al Profesional designado del
Equipo de Desarrollo de Recursos
Humanos.

c% hora hdbil
administrativa
- Actividad 6 aI
L0.

Profesional
Designado
(Equipo de
Desarrollo de
Recursos Humanos)

17.Recíbe Formularío Declaración
Jurada - Doble percepción y eI
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos.

72.Revisa que eI Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y eI
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos estén
debidamente llenados. En caso que los

e. Ninguno. d.1/z hora hábil
administratíva
- Actividad 77 al
14.

'uifuo*rnturry{aza/";,- trrfa1fut.d jYlgufiruwü' J,

" 
l.rfr !f::stt ! r I: 5*'3 q :

:.*saw 
@éé u tu o ¿a oáü¿ilaái@

es válida al momento de su aprobac¡ón.
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P(rblico responderá de los resultados emergentes del desempeño de tas funciones,Ley SAFCO No. v

aslgnados a su cargo y Art.38: Los Profes,onales y demás serv¡dores púbt¡cos son responsabtes por los infornes y documentos que suscriban.

,RespoWol ividad

Formularios no estén debidamente
llenados, vuelve a la actividad 4. Caso
contrario, ir a la activídad siguiente.

73.Fírma Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y
Formulario de Ingresos Percíbidos.

14.Fin. Archíva Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos, en el file del
personal.

'od! 
.- | ,orr,nutarrc L ., .,

I naotrc
utresos I .I stn de'os, 
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o ¡1,
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ANEXO
1178: ArL 28: Todo SeM¡dor de /os resuifados de las func¡ones. deberesLey SAFCO No. 1178: Art.

as¡gnados a su cargo y Art,38: Los Profesionales y demás sevidores p(tblicos son responsibles por tos informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA DE INGRESOS PERCIBIDOS

DATOS GENERALES

En aplicación de lo establecido en la Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

Yo,

Servidor Público Departamentat tr personat Eventuat l-l
Dependiente del Gobierno Autónomo Departamentalde Santa Cruz

Con elcargo de

Declaro que el total de ingresos percibidos con recursos públicos, no son iguales o superiores al del
Presidente del Estado Plurinacional, comprometiéndome en su caso, a informar a la brevedad sobre
el monto excedente a la Dirección de Recursos Humanos.

Al efecto, detallo ingresos percibidos con recursos públicos:

Asimismo, declaro que toda la información proporcionada es fidedigna, pudiendo la Dirección de
Recursos Humanos verificar la misma en cualquier momento; igualmente en caso de evidenciarse la
falsedad de la misma, seré pasible a las sanciones que correspondan de acuerdo a Ley.

Firma:

Constancia de recepción de la Dirección de Recursos
Humanos

Fecha: Hora:

Nombre y apellido del Servidor Público que recibe:

Declarante

Cédula de
identidad:

rante

NO Entidad Pública Tipo de Remuneración Monto Percibido
1 GAD-SCZ Mensual

TOTAL
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a su cargo y 417.38: Los Profes¡onales y demás servidores públ¡cos son responsables por los informes y documentos que suscr¡ban.
asrorados

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA DE INGRESOS PERCIBIDOS

Objetivo del Formulario: Registrar datos que permita identificar información sobre los ingresos percibidos
por una actividad laboraly/o económica.

Alcance: Se aplica a todo los Servidores Públicos Departamentales y Personal Eventual del órgano
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: Este formulario será rellenado de forma manual y de la
siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar el nombre completo (nombre y apellido) en la casilla, posterior a la
descripción de la Normativa.

2. Detallar si es Servidor Público o Personal Eventual, tickear en el cuadro correspondiente.
3. Registrar el cargo en el que ejerce sus funciones.
4. Detallar los ingresos percibidos con recursos públicos:

- Entidad Pública: Colocar Gobierno Autónomo Departamentalde Santa Cruz.
- Tipo de remuneración: Registrar que es mensual.
- Monto percibido: Colocar el monto del Total Ganado que percibe en bolivianos.
- Total: Detallar el total de los ingresos percibidos.

5. Firma y Cedula de identidad del Declarante: Una vez el Formulario Declaración Jurada de lngresos
Percibidos esté debidamente llenado, se procederá a firmar y colocar la Cedula de ldentidad, en señal de
veracidad de todo lo registrado.

6. Lugar y fecha: Finalmente se deberá colocar el lugar y la fecha de llenando del Formulario.
7. Constancia de recepción de la Dirección de Recursos Humanos: Detallar la fecha, hora, nombre y

apellido del Servidor Público que recibe.

Emisión: La emisión del Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos será responsabilidad de la
Dirección de Recursos Humanos del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa
Cruz.

Frecuencia: El Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos se llenará cada vez que se realice la
incorporación de los Servidores Públicos Departamentales o Personal Eventual.

Distribución: Se realizará por medio impreso por parte de la Dirección de Recursos Humanos del órgano
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Denominación Oficial: Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos.

Código de Norma: El Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos pertenece al Manual de
Procedimientos para controlde la Doble Percepción y la Remuneración Máxima.

Tamaño: Carta (21.59 x27.94).

Color: Blanco.

Esfe et Órgano Ejecutivo det

Firmas de

'fi=ff#i$ttx*i¡trr&proced i m ¡ e nto s ¡ ntern o§.,y. -v¡géneia es válida al momento de

v
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: AtL. 25, Tod taowuucta qE ru§ ,cDqr¿dquJ etuetgelttes qet oesempeno oe las funclones, oeDeres y i
aslgnados a su cargo y Art.38: Los Profes¡onates y demás serv¡dores públicos son responiabtes por tos infornes y documentos que suscribán.

FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA - DOBLE PERCEPCIÓN

§rü
r.( sr
,-\ 

^sEg

DATOS GENERALES

En aplicación de Io establecido en la Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

Yo, declaro:

DEcLARAc¡óu oe orRA Rerr¡urueRec¡óru

Usted percibe otra remuneración con recursos públicos:

si E ¿De dónde? NoE
DEcLARAcIót¡ oe ruructótr¡ puBLlcA

Úttimo cargo desempeñado en la función pública:

Entidad:

Fecha de retiro:

IMPORTANTE: Elcontenido de la presente declaración es de exclusiva responsabilidad deldeclarante. El
declarante acredita que todos los datos que constan en este formulario corresponden a la verdad. De
comprobarse la falsedad de alguno de ellos, será sujeto a las sanciones que establece Ia ley.

Firma del declarante

Gonstancia de recepción de la Dirección de Recursos
Humanos

Fecha: Hora:

Nombre y apellido del Servidor Público que recibe:

*!.

Este documento es, contlalado por et Órgano Ejecut¡vo det Gob¡eno Autónomo Depañamentat de Santa Craz,
:. .. regulada según proced¡mientos ¡ntemos y su vigenc¡a es válida al momento de su

1.

2.

3.

f/.1
Lií. Nñtw 9,1 e Ñau ti t t e ní o z a

PROFESIONAL EXPERTO
Y EENEFICIOS
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ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: At7. responderá de los resultados emeryentes del deberes y atribuciones asrglnados
a su cargo y 4t7.38: Los Profesionales y demás servidores públicos son responsables por tos ¡nformes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA - DOBLE PERCEPCIÓN

Obietivo del Formulario: Registrar los datos que permita identificar información en relación a la doble
percepción de ingresos públicos.

Alcance: Se aplica a todos los Servidores Públicos Departamentales o Personal Eventual del Órgano
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autónomo Departamentalde Santa Cruz.

lnstrucciones para llenado del Formulario: Este formulario será rellenado de forma manual y de la
siguiente manera:

l. Datos Generales: Registrar el nombre completo (nombre y apellido) en la casilla, posterior a la
descripción de la Normativa.

2. Declaración de otra Remuneración: Detallar si recibe otra Remuneración con recursos públicos, tickear
en el cuadro correspondiente; en caso que sí reciba, indicar ¿De Dónde?

3. Declaración de función pública: Colocar el último cargo desempeñado en la función pública, la Entidad
en la que desempeño sus funciones y la fecha de retiro.

4. Firma del Declarante: Una vez el Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción esté debidamente
llenado, se procederá a firmar, en señal de veracidad de todo lo registrado.

5. Constancia de recepción de la Dirección de Recursos Humanos: Detallar la fecha, hora, nombre y
apellido delServidor Público que recibe.

Emisión: La emisión del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción será responsabilidad de la
Dirección de Recursos Humanos del Órgano Ejecutivo Departamental del Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz.

Frecuencia: El Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción se llenará cada vez que se realice la
incorporación de los Servidores Públicos Departamentales o Personal Eventual:

Distribución: Se realizará por medio impreso por parte de la Dirección de Recursos Humanos del órgano
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Denominación Oficial: Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción.

Gódigo de Norma: El Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción pertenece al Manual de
Procedimientos para controlde la Doble Percepción y la Remuneración Máxima.

Tamaño: Carta (21.59 x 27 .94)

Golor: Blanco. -
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: ArL 28.: Todo Servidor P(tbl¡co responderá de tos resultados emergentes det desempeño de tas funciones, deberes y atribuciones
aslgnados a su cargo y Art.38: Los Profes¡onales y demás servidores públicos son responsaó/es por los informes y documentos que susciban. 

'

A. Insumos del Procedimiento 03 Llenado del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción y
eI Formulario Declaración Jurada de Ingresos Percibidos de Consultores individuales en Línea:

1. En aplicación de Io establecido en la Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

2. Requisito que forma Parte de los Procesos de Contratación de los Consultores individuales en Línea
conforme lo dispuesto por las NB-SABS.

NorA (s):
a. En el insumo 2, Unídad organizacional donde tengan dependencia los Consultores Individuales en

Línea deberá designar a un Servidor Público de ítem para realizar eI llenado de los Formularios.

B. Descripción del Procedimiento 03 Llenado del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción
y el Formulario Declaración Jurada de Ingresos Percibidos de Consultores individuales en Línea:

Consultores
Individuales en Línea
(Incorporado)

1. Inlcio. Se apersona a Ia oftcina de la
Unidad Organizacíonal de su
dependencia para realízar el llenado
del Formularío Declaración Jurada -

Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

a.Ninguno. a.Tiempo sin
determinar -

Actividad 7.

Profesional designado
(Unidad
Organízacional donde
tenga dependencía del
Consultores
individuales en Línea)

2. Recibe al Consultor Individual en
Línea incorporado.

3. Informa al Consultor Individual en
Línea incorporado, sobre el
Formulario Declaración Jurada
Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de lngresos
Percibidos.

4. Imprime las copias necesarías del
Formulario Declaración Jurada -

Doble Percepción y el Formularío
Declaración Jurada de lngresos
Percibidos.

b.Formulario
Declaración

Jurada - Doble
Percepcíón -

Actividad 4.

c. Formulario
Declaración

Jurada de
Ingresos
Percibídos - '

Activídad 4.

b.% hora hábil
administrati
va-
Actividad 2
al 5.

Wtel¡nft.eftWtenlaza
;-!ifi:sm!fl:s§13"-

del iéúlrléi,ibl Aürlmó'
al momento de su aprobac¡ón.

regulada según
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Serv¡dot Públ¡co responderá de tos resuttados emergentes det desempeño de tas funciones, deberes y atribuciones
asrgnados a su cargo y Ar7.38: Los Profesionales y demás serv¡dorcs púbtico.s son responsab les por tos ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

5. Entrega al Consultor Individual en
Línea incorporado eI Formulario
Declaración Jurada - Doble Percepción
y el Formularío Declaración Jurada de

Consultores
individuales en Línea
(Incorporado)

6. Recibe Formulario Declaración Jurada
- Doble Percepcíón y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

7. Toma conocimiento del contenido del
Formulario Declaración Jurada
Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

B. Realiza el llenado del Formulario
Declaración Jurada - Doble Percepción
y el Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos.

9. Firma el Formularío Declaración
Jurada - Doble Percepción y el
Formularío Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos.

70. Entrega Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y el
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos debidamente

d.Ninguno. c.1/z hora hábil
administrati
v0
Actividad 6
al 70.

Profesional Designado

IUnidad
Organizacional donde
tenga dependencia
Consultores
individuales en Línea)

1 7. Recibe Formulario Declaración Jurada
- Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos
Percibidos.

72.Revisa que el Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y eI
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percíbidos estén
debidqmente llenados. En caso que los

e. Ninguno. d.% hora hábil
administraü
va
Actividad 17
al 17.

':ffi
es vál¡da al momento
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2025MANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pERcEpcróN y REMUNenRcIóru uÁx¡ue

ANEXO

Ley sAFco No. 1178: A¡t 28.: Todo seMidor P(tbl¡co responderá de los resuttados emergentes det desempeño de las funciones, deberes y atr¡buciones
asr?rado§ a su cargo y Att,38: Los Profes¡onales y demás servidores públicos son responsabTes por los informes y documentos que suscr¡ban.

Formularios no estén debidamente
llenados, vuelve q Ia actividad 4. Caso
contrario, ír q lq activídad siguiente.

73. Firma Formulqrio Declaración Jurada
- Doble Percepción y el Formulario
Declaracíón Jurada de Ingresos
Percibidos y entrega a Profesional
Designado.

74. Elabora Informe.
7í.Imprime, fírma y sella las copias

necesarias del Informe.
76. Remite Informe al Director (a) de

Recursos Humqnos, a trqvés de las vías
correspondientes.

17. Fin, Archiva eI Formulario de
Declaración Jurada de Doble
Percepcióny el Formulario de Ingresos
Percíbidos al Proceso de Contratación
del Consultores indivíduqles en Línea.

NOrA (S):
q. En la acüvidad 74, se elabora el

Informe dando a conocer o no el
ingreso de nuevos consultores
individuales en línea con respaldo de
las Declaraciones realizadas, el cual
será remitído a la Dirección de
Recursos Humanos hqsta el 5 de cada
mes.

onórÉsr,¡runL ExPEnlo
,,1íá ñ^c,"o * E s l 1E)5 ligl?,?

tEjecutivo det
es vál¡da al momento de su aprobación.

modificac¡ón se regulada según

Auiúrunn

$eprliiareel:rl
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2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pencepclóN y REMUNEnnctór.l uÁxlun

ANEXO
No.1178:A¡7.28:Todoserv¡dorPúblicoresponderáde/osresU/fadosemergentesaetaesem

astgnados a §u cargo y Ar7.38: Los Profesionales y demás servidores púbticos son responsab/es po r los ¡nformes y documentos que suscfiban.

FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA DE INGRESOS PERCIBIDOS

DATOS GENERALES

En aplicación de lo establecido en la Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

Yo,

Consultor individualen línea tr
Dependiente del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz

Con el cargo de

Declaro que el total de ingresos percibidos con recursos públicos, no son iguales o superiores al del
Presidente del Estado Plurinacional, comprometiéndome en su caso, a informar a la brevedad sobre
el monto excedente a la Dirección de Recursos Humanos.

Al efecto, detallo ingresos percibidos con recursos públicos:

Asimismo, declaro que toda la información proporcionada es fidedigna, pudiendo la Dirección de
Recursos Humanos verificar la misma en cualquier momento; igualmente en caso de evidenciarse la
falsedad de la misma, seré pasible a las sanciones que correspondan de acuerdo a Ley.

Firma:
Declarante

Cédula de
identidad:

nte

NO Entidad Pública Tipo de Remuneración Monto Percibido
1 GAD-SCZ Mensual

TOTAL

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN

Nombre, apellido y sello del Servidor Público que recibe:

'te 
ioorur

or*ecci(
qobiernó

EXPERTO



GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

pÁcr¡¡R r or r

SECRETARíR OCPRNTAMENTAL DE GEST¡ÓN
INSTITUCIONAL GESTIóN

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepclóN y REMUNenncróru uÁxull

ANEXO
1178: Art,28: P(tblico responder¿ Ae ns

a su cargo y Art.38: Los profesionates y demás servidorei púbtico" so, ,""páriáÁt"; ;;;r"ñ;;í;f;;;;;;7';;;r;;i;;;;2";;:;;i;";
asignados

INSTRUCT¡VO PARA LLENADO
FORMULARIO DEGLARAGIÓN JURADA DE tNGRESos pERctBtDos

Obietivo del Formulario: Registrar los datos que permita identificar información sobre los ingresos
percibidos por una actividad laboral y/o económica.

Alcance: Se aplica a todos los Consultores lndividuales en Línea del Órgano Ejecutivo Departamental del
Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

lnstrucciones para llenado del Formutario: Este formulario será rellenado de forma
siguiente manera:

manual y de la

l. Datos Generales: Registrar el nombre completo (nombre y apellido) en la casilla, posterior a la
descripción de la Normativa.
Tickear en el cuadro donde dice Consultor lndividual en línea.
Registrar el cargo en el que ejerce sus funciones.
Detallar los ingresos percibidos con recursos públicos:- Entidad Pública: colocar Gobierno Autónomo Departamental de santa cruz.- Tipo de remuneración: Registrar que es mensual.- Monto percibido: Colocar el monto del Total Ganado que percibe en bolivianos.- Total: Detallar el total de los ingresos percibidos.
Firma y Gedula de identidad del Declarante: Una vez el Formulario Declaración Jurada de lngresos
Percibidos esté debidamente llenado, se procederá altrmar y colocar la Cedula de ldentidad, en seial de
veracidad de todo lo registrado
Lugar y fecha: Finalmente se deberá colocar el lugar y la fecha de llenando del Formulario.
Constancia de recepción: La constancia de recápcion será de la Unidad organizacional donde tenga
dependencia del/los consultor (es) lndividual (es) án Línea y se debe detallai la fecha, hora, nombre,
apellido y sello del Servidor público que recibe.

Emisión: La emisión del Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos será responsabilidad de IaUnidad Organizacional- donde tenga dependencia del ConJuttores tndividuates en-Üü;;i óré;;;
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de santa cruz.
Frecuencia: El Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos se llenará cada vez que se realice la
incorporación del Consultor lndividual en Línea.

2.
3.
4.

6.
7.

Distribución: Se realizará por medio impreso por parte
dependencia del Consultores lndividuales en Línea del
Departamental de Santa Cruz.

de la Unidad Organizacional donde tenga
Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo

Denominación Oficial: Formulario Declaración Jurada de lngresos percibidos.

código de Norma: El Formulario Declaración Jurada de lngresos percibidos pertenece al Manual deProcedimientos para controlde la Doble percepción y la Remuñeración Máxima.
Tamaño: Carta (21.59 x27.94).

Cotor: Blanco.

Firmas de Conformidad

wrffirrnnlendozu
pnopestottlL EXFERTO,

de Sanfa Cruzl su
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2025MANUAL DE PROGED¡MIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepctóN y REMUNentc¡óu mÁx¡ull

ANEXO

deberes v atr¡buc¡onesLey SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Servidor Púbtico re@
aslgnados a su cargo y Art.38: Los Profesionates y demás servidores p(tbt¡cos son responéabtes por los infornes y docunentos que suscribán.

FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA - DOBLE PERCEPCIÓN

DATOS GENERALES

En aplicación de lo establecido en la Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

Yo, declaro:

DEcLARAc¡óru oe orRA ReuuHeRlclót¡

Usted percibe otra remuneración con recursos públicos:

si E ¿De dónde? NoE
DEcLARAcIóru oe ruruclóru puBLlcA

Último cargo desempeñado en la función pública:

Entidad:

Fecha de retiro:

IMPORTANTE: El contenido de la presente declaración es de exclusiva responsabilidad del declarante. El
declarante acredita que todos los datos que constan en este formulario óorresponden a la verdad. De
comprobarse la falsedad de alguno de ellos, será sujeto a las sanciones que establece la ley.

Firma del declarante

coNsrANc¡A DE REcEpctóN

Fecha: Hora:

Nombre, apellido y sello del Servidor Público que recibe:

I/wt)u
{or*$aedtwetilttenloza
PROFESIONAL EXPERTO

RE MUHERACIOI{ES Y BENEFICIOS
iB?óéiiiN'iiÉ nEóunsos HUMANo§

1.

2.

3.

ffi
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SEcRETARit oepmrAMENTAL oe cesnó¡l
INSTITUCIONAL crsró¡r

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pencepc¡óN y REMUNenncrót¡ ¡v¡Áxlult

ANEXO

deberes y atibucionesLey SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Sev¡dor Públ¡co responderá ae bs résuthdos emersentes detLey sAt-co No. 117ü: Art. zE: Todo SeN¡dor Públ¡co responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, dt
a su cargo y ArL38: Los Profes¡onales y demás seN¡dores p(tbl¡cos so, responsabtes por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FoRMULARto DEcLnRaclóru JURADA - DoBLE pencepc¡ór.¡

Objetivo del Formulario: Registrar los datos que permita identificar información en relación a la doble
percepción de ingresos públicos.

Alcance: Se aplica a todos los Consultores lndividuales en Línea del Órgano Ejecutivo Departamental del
Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

lnstrucciones para llenado del Formulario: Este formulario será rellenado de forma manual y de la
siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar el nombre completo (nombre y apellido) en la casilla, posterior a la
descripción de la Normativa.

2. Declaración de otra Remuneración: Detallar si recibe otra Remuneración con recursos públicos, tickear
en el cuadro correspondiente; en caso que sí reciba, indicar ¿De Dónde?

3. Declaración de función pública: Colocar el último cargo desempeñado en la función pública, la Entidad
en la que desempeño sus funciones y la fecha de retiro.

4. Firma del Declarante: Una vez el Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción esté debidamente
llenado, se procederá afirmar, en señal de veracidad de todo lo registrado.

5. Constancia de recepción: La constancia de recepción será de la Unidad Organizacional donde tenga
dependencia del/los consultor (es) lndividual (es) en Línea y se debe detallar la fecha, hora, nombre,
apellido y sello del Servidor Público que recibe.

Emisión: La emisión del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción será responsabilidad de la
Unidad Organizacional donde tenga dependencia del Consultores lndividuales en Línea del órgano
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Frecuencia: El Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción se llenará cada vez que se realice la
incorporación del Consultor lndividual en Línea.

Distribución: Se realizará por medio impreso por parte de la Unidad Organizacional donde tenga
dependencia del Consultores lndividuales en Línea del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz.

Denominación oficial: Formulario Declaración Jurada - Doble percepción.

Código de Norma: El Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción pertenece al Manual de
Procedimientos para controlde la Doble Percepción y la Remuneración Máxima.

Tamaño: Carla (21 .59 x 27 .94).

Color: Blanco.

aslgnados
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SEcRETARíI oepRnTAMENTAL oe cesnóru
INSTITUCIONAL c¡snóu

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pencepc¡óN y LA REMUNERAcTóru ruAx¡ulR

ANEXO
17E: ArL 28: Todo Serv¡dor P(lbl¡co responderá de los resu/fados emergentes del desempeño de las funciones, deberes v

as,?rados a su cargo y Añ.38: Los Profes¡onales y demás servidores púbticos son responsabtes por los ¡nformes y documentos que suscriban.

A, Insamos del Procedimiento 04 Actualización del Formulario Declaración Jurada - Doble
Percepcióny el Formulario Declaración lurada de Ingresos Percibidos a los Servidores Públicos
Departamentales:

L. En aplicación de lo establecido en Ia Ley del Presupuesto General del Estado y su respecüva
reglamentación aprobado para cada gestión.

B, Descripción del Procedimiento 04 Actualización del Formulario Declaración Jurada - Doble
Percepción y el Formulario Declaración Jurada de Ingresos Percibidos a los Servidores
Públic o s D ep artam entale s :

Recursos Humano)

7.Inicio. Tomq conocimiento de Ia Ley del
Presupuesto General del Estado y su
respectiva reglamentación aprobado para
cada gesüón del emitido por el Ministerio
de Economíay Fínanzas Públicas.

2.Elabora la Circular de Actualización de
Declaracíón Jurada de lngresos Percibídos
y Doble Percepción.

3.Impríme las copias necesarias de la
Circular de Actualización de Declaración
Jurada de Ingresos Percibídos y Doble
Percepción.

4. Imprime el Formulario D eclaración Jurada- Doble Percepcíón y el Formulario
D e clqracíón J urada de Ing re s o s P ercíbi do s.

S.Adjunta el Formulario Declaración Jurada- Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de Ingresos Percibidos
a la Comunícación lnterna.

6.Remite Circular de Actualización de
Declaración Jurada de Ingresos Percibidos
y Doble Percepción al Director (a) de
Recursos Humanos.

Circular de
Actualización
de
Declaración

Jurada de
Ingresos
Percibidos y
Doble
Percepción
Actividad 3.

Formularío
Declaración

Jurada - Doble
Percepción
Actividad 4.

Formulario
Declaración

Jurada de
Ingresos
Percibidos
Actividad 4.

a.7 día hábil
administrativ
o - Activídad
1a|6.

únorr"slo¡¡eL ÉxFERTo
,rr,,iinÁc,Onf S Y BENEF!CIOS^

dé/,r6f ü6)él.rid,q{rtóliBh, W §éi!áWin e n t a t
¡nternos y su vigencia es válida al momento de su aryobación.

regulada seg(tn



-.i _1litl

ffi
#r'q.r
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SEcRETARh oepRRTAMENTAL DE GEsnÓN
INSTITUCIONAL GESTION

2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepctóN y LA REMUNERAcTóru wlAxlull

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: P(tbl¡co responderá de los resultados emergentes del desempeño de tas func¡ones, deberes v atribuc¡ones
aslgnados a su cargo y Art.sE: Los Ptofes¡orales y demás se rvidores púbticos son responsables por tos informés y documentos que suscriban.

Ejecutivo Autónomo Departamental de Santa

v

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

T.Recibe y toma conocimiento de la Circular
de Actualización de Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos y Doble Percepción.

B.Firma la Circular de Actualización de
Declaración Jurada de lngresos Percíbidos
y Doble Percepción.

9.Remite Circular de Actualización de
Declaración Jurada de Ingresos Percibidos
y Doble Percepción al Secretario (a)
Departamental de Gestión Institucíonal, a
través de las víq.s correspondi,

d. Ninguno. b.1 día hábil
administraüv
o - Activídad
7a|9.

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

O.Recibe y toma conocimiento de la Circular
de Actualización de Declaración Jurada de
Ingresos Percíbidos y Doble Percepción.

l.Firma y sella la vía de Ia Circular de
Actualización de Declaración Jurada de
Ingresos Percibídos y Doble Percepción.

2.Remite Circular de Actualización de
Declqración Jurada de Ingresos Percíbidos
y Doble Percepción ql Profesional
Desígnado, a través de las vías

e. Ninguno. c.1 día hóbil
administrativ
o - Actívidad
L0 al 12.

Profesional
Designado
(Equipo ' de
Desarrollo de
Recursos Humano)

3.Recibe Circular de Actualización de
Declaracíón Jurada de Ingresos Percibidos
y Doble Percepción.

4.Realiza la difusíón de Ia Círcular de
Actualización de Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos y Doble Percepción a
través Correo Institucíonal.

f. Nínguno. d.l día hábil
administrqtiv
o - Activídad
13 ql 14.

Unidades
Organizacionales
del Órgano
Ejecutivo
Departamental del
Gobierno Autónomo

rtamental de

S.Toman conocimiento de Ia Circular de
Actualizacíón de Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos y Doble Percepción.

6.Realiza las gestiones corcespondientes
para realizar el llenado del Formulario
Declaración Jurada - Doble Percepcióny el
Formulario Declaración Jurada de
Ingresos Percibidos de /os Servidores

Formularío
Declaración

Jurada - Doble
Percepción
Actividad 16,

Formulario
Declaracíón

e.5 días hábiles
administrativ
os - Actividad
15 al 21.

'tÁar%irettwtr.n{az,d

PRCIFESICII{AL EXFERTO rL L ili ii¡ lrürqoLi o i:{ ntlrlnscs t utrrrl{'s

llir[::i:;'¡ti i)t: nEarlPSL:s HU\¡A\oS

al momento de su aprobación.
regulada según
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SEcRETARíR oTpaRTAMENTAL oe cesnóu
INSTITUCIONAL ersnólr

202sMANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pencepcróN y LA REMUNERAcIóru uAxlnan

ANEXO
responderá de /os resu/fados las funciones, deberes v atr¡buc¡onesLey SAFCO No. 1 v

aslg/,ados a su cargo y A¡t.38: Los Profesionales y demás servidores púbticos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Públícos Departamentales de su
dependencia.

T.Elabora Comunicación lnterna dando
respuesta a la Circular, con el listado de sus
dependientes que han dado cumplimiento
a la Circular.

B.Imprime las copias necesarias de la
Comunicacíón Interna.

9.Firmay sella la Comunicación Interna.
0.Adjunta Comunicación Interna y

Formulario Declaración Jurada - Doble
Percepción y el Formulario Declaración
Jurada de Ingresos Percibidos de los
Servidores Públícos Departamentales en
un folder.

T.Remite Folder con Documentos al Director
(a) Recursos Humanos, a través de las vías
corcespondientes.

a.En la actividqd 27, paro la aplicación del
Procedimiento 4, se deberá tomar en
cuenta el Procedimiento 07 Recepción y
Despacho de Documentos a trqvés de las
vías correspondientes.

b.En la actividad 4, En las actividades
donde se realicen el envío de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberá respetar los niveles ierúrquicos
correspondientes, sin omitir alguno, de
acuerdo a los canales de comunicación

Jurada de
Ingresos
Percibidos
Actividad 16.

i. Comunicación
Interna
Actividad 18.

Director (a)
Recursos Humanos
(Secretaría
Departamental de
Gestión

Recibe Folder con Documentos.
Toma conocimientos de la Comunicación
Interna.

4.Instruye mediante Proveído al Profesional
Designado del Equipo de Desarcollo de

Proveído
Activídad 24.

f. 1 día hdbil
administrativ
o - Actividad

;ilóliPlP"ntiI:§sl8qg
,órgano Ejecutivo Oet Aoióieiio:.
es válida al momento de su aprobación.

regulada según
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202s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepctóN y LA REMUNERAcIóru uAx¡run

ANEXO
Todo Servidot Público rcsponderá de los resu/fados emLey

asignados a su cargo y Ar7.38.' Los Profesionales y demás se rvidores púbticos son responsaó/e s por tos informés y documentos que suscriban.

Recursos Humano, dar atencíón a las
mismas.
Remite Folder con Documentos
Profesíonal Designado del Equipo de
Desarrollo de Recursos Humeno, a través
de las vías corresDondientes.

Profesional
Designado
(Equípo de
Desarrollo de
Recursos Humano)

6.Recíbe Folder con Documentos.
T.Revisa que el Formulario Declaración

Jurada - Doble Percepción y el Formularío
Declaracíón Jurada de Ingresos Percibidos
estén debídamente llenados. En caso que
los Formularios no estén debidqmente
llenqdos, ir a la actividad siguiente. Caso
contrario, ir a la actividad 26.

B.Coordina por las vías telefonicas con la
Ilnidad 1rganízacional del Órgano
Ejecutivo Departamental para que
subsqne las mismas, ir a la qctividad 74.

Imprime las copias necesarias del Informe.

,Remite Informe al Director(a) de Recursos
Humanos.
,Fin, Entrega Formulario Declaración
Jurada - Doble Percepción y el Formulario
Declaración Jurada de lngresos Percibidos
a Personal designado como Encargado de
Archivo Personal de Planta para su
respectivo archivo en FiIe Personal del

Informe
Actividad 30.

9.30 días
hábiles
Activídad 26
al 33.

t "íc, :ktñw wl e [íni c e ti lvf en d o z a

PRüF§SiONAL EXPERTO
Y BENEFICIOS

regulada según
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SEcRETARíR oepmrAMENTAL oe cesnó¡l
INSTITUGIONAL cesnó¡¡

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepctóN y REMUNrnlctón n¡Áx¡ua

ANEXO
1178: Art.28: Todo Sev¡dor Púbtico respo vaslgnados a su cargo y At7.38: Los Profesionales y demás servidores p(tbticos son responsa-b/e s por tos infornes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DECLARACIÓN JURADA DE INGRESOS PERCIBIDOS

DATOS GENERALES

En aplicación de lo establecido en Ia Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

Yo,

Servidor Público Departamental tr
Dependiente del Gobierno Autónomo Departamentalde Santa Cruz

Con el cargo de

Declaro que el total de ingresos percibidos con recursos públicos, no son iguales o superiores al del
Presidente del Estado Plurinacional, comprometiéndome en su caso, a informar a la brevedad sobre
el monto excedente a la Dirección de Recursos Humanos.

Al efecto, detallo ingresos percibidos con recursos públicos:

Asimismo, declaro que toda Ia información proporcionada es fidedigna, pudiendo la Dirección de
Recursos Humanos verificar la misma en cualquier momento; igualmente en caso de evidenciarse la
falsedad de Ia misma, seré pasible a las sanciones que correspondan de acuerdo a Ley.

Firma:
Declarante

Gédula de
identidad:

larante

NO Entidad Pública Tipo de Remuneración Monto Percibido
1 GAD-SCZ Mensual

TOTAL

Gonstancia de recepción de Ia Dirección de Recursos
Humanos

Fecha: Hora:

Nombre y apellido del Servidor Público que recibe:

ffitttwr*Jifi*
W.rüüN§ffil¿irt¡irir.¡

qduilefrTúenloza

'lP"tllÍál§*'8.q
Depañanentat de)
; vál¡da al ñomento



GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

pÁcrru¡ r oe r

SECRETARÍR OEPRRTAMENTAL DE GESNÓN
INSTITUCIONAL c¡suór,l

2025MANUAL DE PROCED¡MIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pERcEpc¡óN y REMUNERAcTóN n¡Áxlua

ANEXO
Ley SAFCO No. 1 178: At7. 28: Todo Servidor Públ¡co responderá de /os resu/fados emergentes det desempeño de ks tunc¡oneq deberes y atr¡buc¡ones
a su cargo y Ar7'38: Los Profesionales y demás sevidores públicos son responsabtes por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

asrprados

INSTRUCT¡VO PARA LLENADO
FORMULARIO DECLARAGIÓN JURADA DE INGRESoS PERGIBIDoS

Objetivo del Formulario: Registrar los datos que permita identificar información sobre los ingresos
percibidos por una actividad Iaboral y/o económica.

Alcance: Se aplica a todos los Servidores Públicos Departamentales del Órgano Ejecutivo Departamental
del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

lnstrucciones para llenado del Formulario: Este formulario será rellenado de forma manual y de la
siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar el nombre completo (nombre y apellido) en la casilla, posterior a la
descripción de la Normativa.

2. Tickear en el cuadro donde dice Servidor Público Departamental.
3. Registrar el cargo en el que ejerce sus funciones.
4. Detallar los ingresos percibidos con recursos públicos:

- Entidad Pública: Colocar Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.- Tfpo de remuneración: Registrar que es mensual.
- Monto percibido: Colocar el monto delTotal Ganado que percibe en bolivianos.- Total: Detallar el total de los ingresos percibidos.

5. Firma y Cedula de identidad del Declarante: Una vez el Formulario Declaración Jurada de lngresos
Percibidos esté debidamente llenado, se procederá a firmar y colocar la Cedula de ldentidad, en señal de
veracidad de todo lo registrado.

6. Lugar y fecha: Finalmente se deberá colocar el lugar y la fecha de llenando del Formulario.
7. Constancia de recepción de la Dirección de Recursos Humanos: Detallar la fecha, hora, nombre y

apellido del Servidor Público que recibe.

Emisión: La emisión del Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos será responsabilidad de la
Dirección de Recursos Humanos del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa
Cruz.

Frecuencia: El Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos se llenará cada vez que se realice la
solicitud de actualización por parte de la Dirección de Recursos Humanos.

Distribución: Se realizará por medio impreso por parte de la Dirección de Recursos Humanos del órgano
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Denominación Oficial: Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos.

Código de Norma: EI Formulario Declaración Jurada de lngresos Percibidos pertenece al Manual de
Procedimientos para controlde la Doble Percepción y la Remuneración Máxima.

Tamaño: Carla (21.59 x27.94)

Color: Blanco.

del Gobierno Autónomo Depañamental de Santa Cruz: modificación

UeÑtt¡lrtendoru

momento de su aprobac¡ón.
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SECRETARíR OEPRNTAMENTAL DE GESTIÓN
INSTITUCIONAL GESNóN

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DOBLE PERCEPCIÓN Y REMUNERAC¡ÓN MÁX¡MA

ANEXO
No. 1178: Att.28: responderá de los resulkdos emergentes del desempeño de las func, iones, deberes V atribuciones

as/grados a su cargo y A¡7.38: Los Profesionales y demás sevidores púbticos son responsables por tos ¡nformes y documentos que suscribán.

FORMULAR¡O DECLARACIÓN JURADA - DOBLE PERCEPCIÓN

DATOS GENERALES

En aplicación de lo establecido en Ia Ley del Presupuesto General del Estado y su respectiva
reglamentación aprobado para cada gestión.

Yo, declaro:

DECLARACIÓN DE OTRA REMUNERACIÓN

Usted percibe otra remunerac¡ón con recursos públicos:

si E ¿De dónde?

DEGLARAC DE FUNGIÓN PUBLICA

Último cargo desempeñado en la función pública:

Entidad:

IMPORTANTE: Elcontenido de la presente declaración es de exclusiva responsabilidad del declarante. El
declarante acredita que todos los datos que constan en este formulario corresponden a la verdad. De
comprobarse la falsedad de alguno de ellos, será sujeto a las sanciones que establece la ley.

Constancia de recepción de la Dirección de Recursos
Humanos

Fecha: Hora:

Nombre y apellido del Servidor Público que recibe:

Este documento es controtado por el Órgano Ejecutivo det Gob¡erno Autónomo Depañamentat de Santa Ciur, su
regulada seg()n procedim¡entos ¡nternos y su vigencia es vát¡da al momento de su aprobac¡ón.

"ffi ffi
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,
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SANTA CRUZ
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SEGRETARíR OepnRTAMENTAL or cesnÓru
INSTITUCIONAL cesrór,r

2025MANUAL DE PROCED¡MIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pencepclóN y REMUNenac¡ór.¡ n¡Áxlnlla

ANEXO
Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Serv¡aor p
a su cargo y Att.38: Los Profesionales y demás serv¡dorcs públicos so, responsab tes por los informes y do,cumentos que suscriban.

aslgnados

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULAR¡O DECLARACIÓN JURADA - DOBLE PERCEPGIÓN

Objetivo del Formulario: Registrar los datos que permita identificar información en relación a la doble
percepción de ingresos públicos.

Alcance: Se aplica a todos los Servidores Públicos Departamentales del Órgano Ejecutivo Departamental
del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

lnstrucciones para Ilenado del Formulario: Este formulario será rellenado de forma manual y de la
siguiente manera:

l. Datos Generales: Registrar el nombre completo (nombre y apellido) en la casilla, posterior a la
descripción de la Normativa.

2. Declaración de otra Remuneración: Detallar si recibe otra Remuneración con recursos públicos, tickear
en el cuadro correspondiente; en caso que sí reciba, indicar ¿De Dónde?

3. Declaración de función pública: Colocar el último cargo desempeñado en la función pública, la Entidad
en la que desempeño sus funciones y la fecha de retiro.

4. Firma del Declarante: Una vez el Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción esté debidamente
llenado, se procederá a firmar, en señal de veracidad de todo lo registrado.

5. Constancia de recepción de la Dirección de Recursos Humanos: Detallar Ia fecha, hora, nombre y
apellido del Servidor Público que recibe.

Emisión: La emisión del Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción será responsabilidad de la
Dirección de Recursos Humanos del Órgano Ejecutivo Departamental del Gobierno Autónomo
Departamental de Santa Cruz.

Frecuencia: El Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción se llenará cada vez que se realice la
solicitud de actualización por parte de la Dirección de Recursos Humanos.

Distribución: Se realizará por medio impreso por parte de la Dirección de Recursos Humanos del órgano
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamentalde Santa Cruz.

Denominación oficial: Formulario Declaración Jurada - Doble percepción.

Código de Norma: El Formulario Declaración Jurada - Doble Percepción pertenece al Manual de
Procedimientos para controlde la Doble Percepción y la Remuneración Máxima.

Tamaño: Carta (21.59 x 27 .94).

Golor: Blanco.

.'M*ifi'fitr.í,ü L EXP[I]'Ii]

5 HUlrAfri_

Ejecut¡vo del Gob¡emo Autónomo
es vál¡da al momento de su aprobac¡ón.

de Santa Cruz; su modificación se
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I'IñIIIJAL L'tr,I-KUU_EDIMIENTOS PARA C¡. COTTNOI OELAD.BLEpeRcepcróruvneiúñiñÁ¿éñ'rü;ür,'*,"A=

No. 1i7s:iiii;
carso v Art.3E: Los Proresionates y aenas iiiíiáñffbff#?_: X::"s:,:::^1?!de-sempeño cte tas deberes

>lgIEaosasucargoyArt.38:LosProfesio,,t"'iaáÁál-{Jiiiáí"!iiii,liiiiÁx,i"''i!,:::;::;:7l:i1y#:

"';::#tr,:;'r:::;:::T:;;;:,:,s Envío de ptaniilas de suetdos procesadas at Ministerio de

'- i:rfí;::;:;riz;'*;::;:';::#,:;,,;:,:ldet 
presupuesto Generat det Estado y su respecüva

2' 
!:;¡i;l:i:'r:iíf;:.*'A''ao-ii dlsitat a través det sistema correspondiente de tos consuttores

NorA (s):
a' En el ínsumo 2' el Director (a) de Área o servicio deberd designar a un servídor púbtico de ítem paraprocesar la información respecto a las planillat a"liiiaá-aiu, conrultr,r", índíviduqres de Líneas.b' En el insumo 2' el.tiempo ÁaiÁiir* t, prrrrntoiiii'á, u, ptrnilas de sueldo de ros consurtoresIndividuares de Líneasierá hasta á i a, cada mes improrrogabre.

" I::::;:;;:; i;'":;:::i:;;:;:i 
0s Envío de ptaninas de suetdos procesadas ar Ministerio de

(Planilla IrEM) y
Profesional 1
(Planilla Eventual)
(Equipo de
Remuneraciones y
Beneficios)

Profesional 1 1.Iyigio. Grn"roffi
det personal de plantay eventual en el

- - lltt"Fo Informático c orresponaieiii.
NOTA (s):

a. En la activídad L, Se utilíza el
Sistema Informdtico Motacú _
Gestión de planíllas (Cálculo depagos para personal Eventual
12100) para el personal Eventutal vel Sistema Informdtico n¡ioíi
"Gestión de planitta - Cdtculo deI)^^^rt

a. Ninguno. a.5 días hábites
administrqtívos
- Actividad 1.

Profesíonal 7

'raciones y,

2.Tomarorori^@
Syeldo procesada en dígítal , ,Áiá
del Sistema correspondiente de los
Lonsu ltores Individuales de Líneas.

b. Ninguno. b.Z dias háb¡tes
Adminístrativo
s- Actividad2 al

i,i c, N6nna lM. e ürlac e Lt''n',llánoren{oza
11w' "q*

FRüFE§IONAL HXPERTO
Y BENEFICIOS

vátida át momento ae lláiiái""¡ar.
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IUIAIIUAL UE Pi(OGEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DELA D.BLE peRcrpc¡óru v neuruñERA¿éi rür;i:ñ,ivrA
ANEXO

No. 1178: Art. 28: To,
g.e.nÉs ctet desempeño de lascargo y Art.JB: Los profes¡onates deberes

3.lngresaotW
Bibosi "Gestíón de planilla _ Cdlculo de
Pog?", p_arq generar el archivo.zip
según el formato establecído po, át
Ministerio de Economía y Fiianzas
Públicqs (MEF?).

4.Copia en medio digital
planilla de suelito
consolidada.

S.lnformo de mqnera verbal al
Profesional Experto de Equipo de
Remuneraciones y Beneftcios qu, yo
se procedió a la consolídación deias
planillas de sueldos.

6.Entrega en medio dígitat (CD), laplanilta de suetdó pioráioaa
consolidada al profesional Experto deEquipo de Remuneraciones y
Beneftcios.

NorA (s):
b. En la actividad 3, Ingresa ql Sistema

de Planta Bibosí ,,Gestión 
de ptanilta

- Cálculo de pago', y navegq a
Reportes -) Archivots MEF"P -)Archivos planílta Sueldo,
se.lecci-onando el periodo y Ia opcióÁ
planilla de sueldo, haie ctic en
"Generar Archivo,' para crear el
archíu_o.zip según el formato
establecido por el Minisierio de
Economía y Finonzas púbticas
(MEFP).

c. En la actívídad 4, la consotidación
de las planíllas procesadas son las
planillas del personal de planta, 

)Personal Eventual y Consultores

F'R( TESIONAL EXFERTO
FttiMtJr']FF(ACTONES y BENEFTCTOS

y demás serv¡dores pr,nt¡cáiiii-iálo:;;',';;:;"ii;:f,"i;Í::íí:"i:;:tr::;::"deberes y atibidiiiÁ

del
nonento de su apiobi,acióini.' regulada según
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SEcRETARh oepRRtAMENTAL oe cesnóru
INSTITUGIONAL cEsnóN

202sMANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepc¡óN y REMUNeRec¡óru n¡Áxrull

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Atí. responderá de /os resu/fados emergentes del desempeño de las func¡ones. deberes v atribié¡onesv
aslgnados a su cargo y Art.38: Los.Profesionales y demás sev¡dores p(tbt¡cos son responsaó tes por tos infornes y documentos que suscr¡ban.

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

T.Recibe en medio digital (CD) la
planilla de sueldo procesada
consolidada.

B.Veriftca la información cargada en los
diferentes Sistemas Informáticos
correspondientes, tanto del personal
de planta, eventual y Consultores
Individuqles en Línea. En caso que
presente observacíones, ir a la
actividad siguiente. Caso contrario, ir
a la actividad 70.

9.Coordina con el Profesional L

(Planilla ITEM), subsanar las mismas,
ir a la actividad 3.

7 0. Elabora Comunicación Interna para
remitir la planilla de sueldo
procesada.

ll.lmprime (3) tres ejemplares de Ia
Comunicación Interna.

72.Firma y hace ftrmor al Dírector (a)
de Recursos Humanos la
Comunicacíón lnterna.

l3.Adjunta el medio digital (CD) la
planílla de sueldo procesada
consolidada a la Comunícación
Interna.

74.Remíte Comunicación Interna al
Secretario (a) Departamental de
Hacienda, a través de las vías
correspondientes.

NorA (s):
d. En Ia actividad 74, para la

aplicación del Procedimiento 05, se
deberá tomar en cuenta el
Procedimiento 07 Recepción y
Despacho de Docamentos a través

Comunicación
Interna
Actividad 71.

c.7 día hábil
Administrativo
s- Activídad 7 al
14.

F, de Conformidad

i¡c, g*ñd wt e @cb {i Í04 en d* z't

PIiOFH§I#NAL EXPERT'ü

Esfe ddEri¡Eé)fdu$
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SECRETARíR OEPIRTAMENTAL DE GESTIÓN
INSTITUCIONAL

GESNÓN

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pERcEpcróN y REMUNERAcIóN rvlÁxlrtl¡l

ANEXO
SAFCO No. Pt:.tblico emergentes del deberes y atribucionesLey SAFCO No. 1178: At7. 2i:.Todo Serv

aslgnados a su cargo y At7.38: Los Profesionales y demás serv¡dores púbticos son responsaó les por tos infornes y documentos que suscriban.'

e. En la actividad 1-4, En las
actividqdes donde se realicen el
envío de las Solicitudes u otros
documentos. se deberá resnetar
los niveles ierárquicos
corespondientes, sin omitir
alguno, de acuerdo a los canales

Setetario [a)
Departamental de
Hacienda
(Despacho del
Gobernador)

L 5. Re cib e C omunica cíón I nterna.
Tí.lnstruye mediante Proveído al

Director (a) de Tesoro, proceder de
acuerdo a normativa vigente.

77.Remite Comunicación Interna al
Director de Tesoro, a través de las
vías correspondientes.

d. Proveído
Actividad L6.

d.% día hábil
administrativo
- Actívidad L5
al 17.

Director (a) de
Tesoro
(Secretaría
Departamental de
Hacíenda)

7 B. Re cib e C omuni c a ció n I nterna.
T9.Elabora Oficío pdra remitir la

planilla de sueldo procesada en
medío digital (CD) al Ministerio de
Economía y Fínanzas Publícas.

2).Imprime Oficio.
27.Firmay haceftrmary sellar el Oficio

en señal de conformidad del
contenido al Secretario (a)
Departamental de Hacienda.

Z2.Adjunta al sobre manila el Oficio y el
CD.

2 3. Imprime Formulario C - 3 7.
24.Llena Formulario C- 31 con la

información pertinente y pega la
misma en el sobre manila.

2í.Envía sobre manila a la secretaria
de la Dirección Administrativa.

Oftcio
Actividad 20.

Formulario C-

37 - Actividad
23.

e. % día hábil
administrativo
- Actiyidad 78
al 25.

2 6.Recibe sobre manila.
27.Sella Formulario C- 37.

f % 4ía hábil

ffiíiorrfiwen.lcza
F'IIÚFES¡ONAL §XPENTO

ITII'Ii.JNERACIONES Y SENEÉ ICI(JIi

regulada según
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SEcRETARín oepenrAMENTAL DE GESTIóN
INSTITUGIONAL

GESNÓN

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepc¡óN y REMUNTRIcTóu uÁxmR

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Añ. 28: Todo Servid , upilvv rvoyvuuaro uc ,ur tcóutléuus étucrgeutes oel gesempeno oe las lunclones, oeoeres y
aslgnados a su cargo y At7.38: Los Profesionales y demás sev¡dores públicos"o, ,"porsri/"" por los infornes y áoc;imentos que suscr¡ban.

29.Remite sobre manila al Profesional
2 Equipo de Coordinación en la Paz
dependiente de Ia Secretaria
Departamental de Hacienda,
mediante Currier.

- Actividad 26
al 28.

Profesional 2
(Equípo de
Coordinación en la
Paz)

29.Recibe el sobre manila.
3).Revisa que la información haya

llegado en buen estado junto con el
Oficio y CD adjuntos.

3l.Desglosa los documentos del sobre
manila.

32.Entrega Oftcio y CD adjunto al
Ministerio de Economía y Finanzas
Publicas, ir a la actividad 35.

33.Hace sellar con cargo de recibido del
Oftcio.

34.Envía mediante Currier eI Oftcío con
el sello de Constancia de Recibido
del Ministerio de Economía y
Finanzas Publicas al Secretario (a)
Departamental de Hacienda, ir a la
actividad 40.

h. Ninguno. g.% día hábíl
administrativo
- Actividad 29
ql 34.

Ministerio de
Economía y
Finanzas Públicas

3S.Recibe 2ftcio y CD adjunto.
36.Realiza los procedímíentos

correspondientes conforme a su
reglamentación interna. En caso de
no identificarse Ia doble percepcíón
o remuneración máxima a
Servidores públicos
Departamentales, Personal
Eventual o C onsultores Individuales
en Línea, ir a la actividad síguiente.
Caso contrqrio, ír a la actividad 38.

37.Fin. Archíva planilla de sueldo
procesada.

39.Realíza las gestiones
correspondientes parq dar q

i. Oficio
Actividad 38.

h.Tiempo sin
determinar ya
que se
encuentra de
acuerdo a
procedimíentos
internos
Actividad 35 aI
39.

t* -' »{rn #'¡rtffwtlac e {i fl'f en do z e

i1' IE fJf, HSIüT,üP.L EXP ERTCI

$Jecut¡vo de[
, al momento l

regulada según
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GESNóN

2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DOBLE PERCEPCIÓN Y REMUNERACIÓN MÁXMA

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: At7.28: Todo SeNidor públ¡co responderá de 1os re@ atr¡buciones
aslgnados a su cargo y Ar7.38: Los Profes¡onales y demás serv¡dores p(tbt¡cos son responsab les por tos informes y documentos que suscriban.

Esfe

v

conocer a la secretaría
Departamental de Hacienda la
doble percepción y remuneración
máxima de servidores públicos
generando un Oficio de respuesta.

39.Remite sobre manila al Secretario
(a) Departamental de Hacienda
mediante Courier.

Setetarío (a)
Departamental de
Hacienda
(Despacho del
Gobernador)

40. Recibe sobre manila.
47.Toma conocimiento del}ficio que se

encuentra en el sobre manila. En
caso que el OfÍcio de a conocer la
Constancia de Recibido del
Ministerio de Economía )t Finanzas
Publícas. ir a la actividad siguiente.
En caso que dé a conocer la
existencia)/ listado de los Servidores
Públicos idenücados con doble
percepción -v remuneración máxima.
emitido por el Ministerio de
Economía y Fínanzas Publicas, ir a
la actividad 43.

42.Instruye al Director (a) del Tesoro
realizar eI archívo correspondiente,
ir a lq actividad 44.

43.Instruye mediante Proveído al
Director (a) de Tesoro, proceder de
acuerdo a norrnas y procedimientos
vigentes.

44.Remite Oficio al Director (a) del
Tesoro.

Proveído
Actividad 42.

Proveído
Actívidad 43.

i. % día hábil
administrativo
- Actívidad 40
al 44.

Tesoro
(Secreturta
Departamental de
Hacienda)

4í.Recibe Oficio.
46.Toma conocimíento del tenor del

Oficio. En caso que dé a conocer la
Constancia de Recibido del
Ministerio de Economía y Finanzas

ir a la activídad síouiente.

l. Comunicación
Interna
Actividad 49.

j. % día hábil
administrativo
- Actividad 45

ii c-{,¡rkc'hlffii a.c e {i'Jvlstt d o Í {}

PI? ÚTE$ [$ITAi. HXPERTü
Y BE§IE,FICIOS

procéil¡¡r¡ianffi
regulada seg(tn

momento de su aprobac¡ón.
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2025MANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS PARA EL GONTROL DE
LA DOBLE PCRCCPCIÓN Y REMUNERACIÓN UÁXIUE

ANEXO
Servidor Público responderá de los resuttados energeñtLey SAFCO No.

asrsnados a su carso y An.eeiLá"b?iJiiliit"i";;;;.,¿2":;;;i;;;"#;i,.J,"r"ffi?""r7':::;;:;;i;:ff;i::::í i::í;:ii;::;;:,i,3::.:rn.,

En caso que dé a conocer la doble
percepció,n y remuneración máxima
a algún Servidor Público
D ep artamental, P erso nal Ev entual o
Consultores Individuales en Línea
por parte del Minísterio de
Economía y Finanzas Publicas, ir a
la qctividad 48.

47.Fin. Procede al archivo
correspondiente para su respectivo
respaldo.

48.Elaborq Comunicación Interna para
remitir la documentqción emitida
por el Ministerio de Economía y
Finanzas Publicas al Dírector (a) de
Recursos Humanos.

49.Imprime las copías necesarias de la
Comunicación Interna.

S).Firma y hace ftrmar la
Comunicación Interna vía al
Secretario (a) Departamental de
Hqcienda.

Sl.Adjunta q Ia Comunicación Internq
el Oficio y listado de los Servidor
Público Departamental, Personal
Ev entual o Consultores Indíviduales
en Línea identificados con doble
p erc ep ci ón y remuneració n máxíma,
emitido por el Ministerio de
Economía y Finanzas Publícas.

SZ.Remite Comunicación Interna al
Director (a) de RecursosHumanos, a
través de las vías correspondientes.

Director (a) de
Recursos Humanos
(Secretarta

5 3. Re cib e C omunicació n I nterna.
S4.Toma conocimiento del Oficio y

listqdo de los Servídor Público
D ep artamental, P erso nal Ev entu al o

Proveído
actividad 55.

uc,x{nwh'wtffik'eQ\1$ozo"
üN*PTS¡ONgL ÉXFERTCI

t@@6 E¡ e c u tiv o ai é t' éa'iti
"éá tiflRlá al momento de sú
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SECRETARh OEPRRTAMENTAL DE GESTIÓN
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2025MANUAL DE PROCED¡M¡ENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE pencepclóN y REMUNERAcTóN uÁxul

ANEXO
Ley 1178: Art. 28: Todo de los resuftedósresponderá de los resuftados emergentes del desempeño de las func¡ones, deb;re; y atr¡bttciones
aslgnados a su cargo y Art.3E: Los Profes¡onates y demás serv¡dores p(tbticos son responsa-b les por los infonies y documentos que suscriban.

Gestión
Institucional)

Consultores Individuales en Línea
identificados con doble percepción y
remuneración máxima, emitido por
el Ministerio de Economía y
Finanzas Publicas.

SS.Instruye mediante Proveído al
Profesional Experto del Equipo de
Remuneraciones, proceder de
acuerdo a normas y procedimientos
vigentes.

56.Remite Comunicación Interna al
Profesional Experto del Equipo de
Remuneraciones.

Profesional Experto
del Equipo de
Remuneracíones

fDirección de
Recursos Humanos)

5 7. Re cib e C o munic a ció n Interna.
SB.Toma conocimiento del Oficio y

listado de los Servídor Público
D ep artamental, P erso nal Ev entu aI o
Consultores lndividuales en Línea
identiftcados con doble percepción y
remuneración máxima, emítido por
el Ministerio de Economía y
Finanzas Publícas.

S9.Elabora Comunicación Interna para
realizar la notificación al Servidor
Público Departamental, Personal
Eventual o Consultores Individuales
en Línea parq que proceda a la
devolución del monto observado de
la doble percepción y remuneración
mdxima.

60.lmprime las copias necesarias de la
Comunicación lnterna.

6l.Firma y hace firmar al Director (a)
de Recursos Humanos la
Comunicación Interna.

62.Remite Comunicación Interna al
Servidor Público Departamental

Comunicqción
Interna
Actividad 60.

3 días hábiles
administrativo
-Actividad 57
al 62.

:trí e [íria c e [í ]tL en d o z a

PRüFHSIONAL HXPERTO
Rü[¡Ui'.IEi:]AC IONES Y BENEFICIO9

es válida al momento
de Sanra Cruz; su regulada seg(tn
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SEGRETARíA OEPINTAMENTAL DE GESTIÓN
INSTITUCIONAL

GESNóN

2025MANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DOBLE PERCEPCIÓN Y REMUNERACIÓN MÁXMA

ANEXO
Ley SAFCO No. Público responderá de los resultados e vaslgnados a su cargo y A¡7.38: Los Profes¡onates y demás serv¡dores p(lbl¡cos son responsibtes por los infornes y documentos que suscr¡ban.

Personal Eventual o Consultores
Individuales en Línea.

Servidor Público
Departamental,
Personal Eventual o
Consultores
Individuales en
Línea
(Unidad
Organizacional
correspondiente del
Órgano Ejecutivo)

63.Recibe Comunicación Interna a
efectos de ser notificado con la
misma.

64.Firma la Comunicación Interna
como constancia de la notiftcación.

65.5e apersona a la oftcina del Banco
Central de Bolivia (Cuenta Única del
Tesoro) para realizar Ia devolución
del monto excedente depositado.

66.Elabora Comunicación Internq
haciendo conocer q la Dirección de
Recursos Humenosla devolución del
monto observado por la doble
perc ep ci ó n y remuneració n máxim a.

íT.Imprime las copías necesarias
Comunicación Interna.

69.Firma y sella Comunicación Interna.
69.Adjunta el Boucher de la devolución

del monto observado por la doble
percepción y remuneracíón máxima.

7l.Remite Comunicación Interna al
Director (q) de Recursos Humanos.

Comunicación
Interna
Actívidad 67.

m. 2 días
hábiles
Administrativo
s - Actividad 63
al 70.

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

7 1. Re cib e C omunic ació n I nterna.
T2.lnstruye medíante Proveído al

Profesional Experto del Equipo de
Remuneraciones, proceder de
acuerdo a norma.

73.Remite Comunicación Interna ql
Profesional Experto del Equipo de
Remuneraciones.

p. Proveído
Actívidad 72.

n.7 día hábil
administrativo
71 al 73.

Profesional Experto
del Equipo de
Remuneraciones
(Dirección de
Recursos Humanos

7 4. Re cib e C omuni ca ció n Interna.
7S.Toma conocimiento del Boucher que

respalda la devolución del monto
observado por Ia doble percepción y

q. Ninguno. o.7 día hábil
administrativo
- Actividad 74
al 76.

üilrLsrcroau ExPERro
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2025MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DoBLE peRcepclóN y REMUNeneclótt ¡vlÁxlull

ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: an. Zat vas,gnados a su cargo y Art.38: Los Profes¡orales y demás serv¡dores p(tbticos son responsa-b les por los infornes y documentos que suscriban.

Responsable Documento
Generado

Tiempo
Empleado

remuneración máxima, adjuntada a
la Comunicación Interna.

76.Fin, Archiva Comunicacíón Interna
y Boucher que respalda la
devolución del monto observado por
la doble percepción y remuneración
máxima.

Producto

Envíoy archivo dela planillade sueldo
procesada pior parte del Ministerio de
Economía y Finanzas Publicas; o
devolución de la doble percepción o
remuneración máxima, según
corresponda,

Totat tíempo Empleado: 20 d.ías
hd,biles administrativos + el tiempo
sin determinar.

Actividad

FRSFf;§¡CINAL EXFE§TT'fi
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