SIEMPRE LIBRES

RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1735
Santa Cruz de la Sierra, 21 de mayo de 2025

CONSIDERANDO:

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

Que, de conformidad a los articulos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el Gobierno Autonomo
Departamental esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora
y legislativa departamental en el ambito de sus competencias y por un Organo Ejecutivo dirigido por la
Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia
como la cualidad gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad
jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales autonomas, la eleccion directa de sus
autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos economicos y el
ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de
gobierno auténomo, en el ambito de su jurisdiccién territorial y de las competencias y atribuciones
establecidas por la Constitucion Politica del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacion y ejecucion de su gestién politica, administrativa, técnica, econdmica,
financiera, cultural y social.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo IV, que las normas del Gobierno Auténomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccién
del Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la
misma norma departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de
las atribuciones que le confiere el presente Estatuto.

Que, el paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en
vitud de su autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y
reglamentarias en el ambito de su jurisdiccién y competencia.

CONSIDERANDO:
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Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales en su
articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién
de la Programaciéon de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: “(...) b)
Toda entidad publica organizara intemmamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta Ley.”

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28 establece: “Cada entidad de acuerdo con
las caracteristicas del Servicio que presta, organizara: La atencién de retroalimentacion de parte de los
usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos que faciliten los
tramites del publico usuario, los medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacion al
publico, en los tramites y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacion y el
seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.”

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran 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 Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa. Entre los
documentos a través del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el
Manual de Procesos que incluye: 1) La denominacion y objetivo del proceso. 2) Las normas de
operacion. 3) La descripcion del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los
formularios y otras formas utilizadas.

Que, al respecto, el articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
se refiere al disefio que las entidades deberan seguir en la elaboracion de los Manuales de Procesos o
en su caso de procedimientos debiendo contemplarse los siguientes aspectos:

e Los procesos descritos a nivel general, sequiran las etapas determinadas en el capitulo de
Determinacién de Operaciones de las Normas Baésicas del Sistema de Programacion de
Operaciones.

e L 0s procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos, seguiran, al
menos, las siguientes etapas:

v Ordenamiento I6gico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la
operacion.

v Identificacion de los insumos que requieren los procedimientos y sus
especificaciones.

v' Identificacion de la unidad responsable de la ejecucién de cada farea.

v' Descripcién de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

v' Identificacién de los resultados verificables.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Organo Ejecutivo
del GAD SCZ aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023
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SIEMPRE LIBRES ,
en su articulo 14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio

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

“El Manual de Procesos y Procedimiento incluir: a) La denominacién y objetivo del proceso.
b) Las normas de operacion. c) La descripcion del proceso y sus procedimientos. d) Los
diagramas de flujo. e) Los formularios y otras formas utilizadas”

“El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan
ser elaborados por las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo
del Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y sera monitoreado y
revisado por el Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos dependiente de la
Direccion de Planificacion, quien posteriormente los remitird al Gobernador o Gobernadora
para su aprobacion.”

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido
Reglamento, indica que serd mediante Resolucion Departamental '‘por el Gobernador o la
Gobernadora. !

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 355, de Organizacion del Ejecutivo Departamental, por su parte preve
en su articulo 5. (Jerarquia Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendra
la siguiente jerarquia normativa: (...) "2) Resoluciones Departamentales: Firmadas tnicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacién de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos infernos y manuales, asi como designar Asesoras o
Asesores, Directoras o Directores y otros”.

Que, el articulo 9, de la referida Ley Departamental, establece: “(Atribuciones de la Gobernadora o EI
Gobemador).- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...)
1.- Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, reglamentando las mismas cuando corresponda; 2.-
Dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que
correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; 5.- Dirigir al Ejecutivo Departamental
en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas.; (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicaciéon Interna SDGI/D.RR.HH/E.D.RR.HH. N° 01926/2023 de fecha 28 de
noviembre de 2023, el Profesional Experto del Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos
perteneciente a la Direccién de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria Departamental de
Gestion Institucional remite a la Direccidon de Planificacion el proyecto de “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION
MAXIMA (V.001)”, para que se proceda a realizar la revisién de todas las actividades que se desarrollan
dentro del proceso.
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Que, mediante Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 073/2025 de fecha 25 de marzo de 2025,
el Lic. Alejandro Martin Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Método
perteneciente a la Direccién de Planificacion dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion
Institucional remiten a la Direccion de Recursos Humanos el proyecto de “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION
MAXIMA (V.001)”, para su correspondiente conformidad y firma.

Que, mediante Comunicacion Interna SDGI/D.RR.HH/ C.1. 788/2025 de fecha 22 de abril de 2025, Sandy
Estefany Aguilera Alvarez — Asesora Legal de Recursos Humanos perteneciente a la Direccion de
Recursos Humanos dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional remite a la
Direccion de Planificacion el proyecto de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION MAXIMA (V.001)”, con las correspondientes firmas y
sellos en sefial de conformidad a efectos de continuar con la tramitacion del mismo.

Que, mediante Comunicacién Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 109/2025 de 30 de abril de 2025, el Lic.
Alejandro Martin Guzméan Sabat - Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Método
perteneciente a la Direccion de Planificacion dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion
Institucional, remite a la Direcciéon de Desarrollo Autondémico para emision de Informe Legal el proyecto
de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCION Y
REMUNERACION MAXIMA (V.001)”, el cual cumplié con el Proceso de elaboracién y aprobacién de
Reglamentos Internos y Manuales Aprobado mediante Resolucién Departamental N° 338/2015 y con lo
descrito en la Norma Basica y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

Que, en atencion al proyecto de Manual presentado, la Secretaria Departamental de Justicia mediante
la Direccion de Desarrollo Autondémico, emite el Informe Legal IL SJ DDA 2025 033 CPSB, de fecha 21
de mayo de 2025, por el que se remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental para su
consideracién y aprobacién el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE
PERCEPCION Y REMUNERACION MAXIMA (V.001)”; elaborado por la Direccion de Recursos
Humanos y la Direccién de Planificacion.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA
DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION MAXIMA (V.001)”, que se encuentra compuesto por once
(11) numerales incluyendo sus Anexos que forma parte indivisible de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - La Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de la Direccion
de Recursos Humanos en coordinacion con la Direccion de Planificacion, quedan encargados de la
difusion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA DOBLE PERCEPCION Y
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REMUNERACION MAXIMA (V.001)”, para su cumplimiento obligatorio por todo el personal del

Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO TERCERO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la
Pagina Web de la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO. - Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
resulten contrarias a la presente Resolucion.

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

Arg. Mario Joagfijh Aguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCICIO LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPART TO DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA
DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION MAXIMA

1. PROPOSITO

El presente manual, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa de trabajo, que
describa de forma detallada, ordenada y cronolégica, cada una de las actividades que se realizan en
los diferentes procedimientos para el Control de la Doble Percepcién y Remuneracién Mdxima, con el
fin de estandarizar los mismos para asf brindar un mejor servicio.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Piiblicos Departamentales, Personal
Eventual y Consultores individuales en Linea dependientes del Organo Ejecutivo Departamental del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que intervengan en las actividades de los
siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos,

b. Procedimiento 02 Llenado del Formulario Declaracién Jurada - Doble Percepcion y el
Formulario Declaracién Jurada de Ingresos Percibidos.

¢. Procedimiento 03 Llenado del Formulario Declaracién Jurada - Doble Percepcion y el
Formulario Declaracién Jurada de Ingresos Percibidos de Consultores individuales en Linea.

d. Procedimiento 04 Actualizacién del Formulario Declaracién Jurada - Doble Percepcién yel
Formulario Declaracién Jurada de Ingresos Percibidos a los Servidores Piblicos
Departamentales.

e. Procedimiento 05 Envio de Planillas de Sueldos Procesadas, al Ministerio de Economia v
Finanzas Publicas.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADO

Los principales Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente Manual de
2\ Procedimientos son los que a continuacién se anuncia: '

a) Constitucjgn Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009. I
)]
VA Mas'de—canformjgigg 71 s d T

miano 10rez
EXPERTO

B 70
[ic );g/ﬂna M ejgnaceﬁ 2;?150 &
'FRQFESiONAL EEENE{HC]OS o

~IONES : NOS hy)
REMUNES::\% RECURSOS ’*Uh{m Ceuz SMECCION OF REGUREDS HUMANOS
Este do@ﬁ?nto‘éi‘cﬂmm@pm.' Orgalio Ejecutivo del Gobierno'ALtENGMO Deparamental de Sar
procedifigpBE ¥ su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

9
|- . SEKAOY et ) ‘“01\\3
/ AP T OF
ta Cruz; su pifificAcion seenc regulada segin
7 %3“%@1

i




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL SR 3 B
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL 2025
DE LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION
MAXIMA
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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b) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio de 1990.

c) Ley N®2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Ley N® 031 Marco de Autondmicas y Descentralizacion “Andrés Ibdfiez”, del 19 de julio de
2010.

e) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas “Marcelo Quiroga de Santa Cruz “: del 31 de marzo de 2010.

f) Ley N° 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.

g) Ley del Presupuesto General del Estado aprobado para cada gestién, vigente.

h) Reglamento a la Ley del Presupuesto General del estado aprobado para cada gestion,
vigente.

i) Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcién Publica, del 03 de
noviembre de 1992,

J) Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-4; del 29 de Junio 2001.

k) Resolucion Suprema N° 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacién
Administrativa.

I) Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018,

m) Ley Departamental N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, del 19 de
diciembre de 2024.

n) Resolucién Departamental N® 1713 aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz, del 17 de febrero del 2025.

0) Resolucién Departamental N°1440 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa (RE-SOA) del 14 de junio del 2023.

4. DEFINICIONES:

4.1 Servidor Publico: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y
calidad, presta servicios en relacién de dependencia a una entidad del Estado. El término
Servidor Publico, también se refiere a los dignatarios, funcionarios y empleados ptiblicos u
otras personas que presten servicios en relacién de dependencia con entidades estatales,

cuafqufera sea la fuente de su remuneracién. //
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4.2 Doble Percepcion: La doble percepcién de remuneraciones se da por concepto de ingresos
como servidor publico, Personal eventual o consultor individual en linea Y simultdneamente
percibe renta como titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por servicios de otra
consultoria de lfnea o producto, u otros pagos por prestacion de servicios con cargo a recursos
publicos, salvo la percepcién de un salario por ejercicio de la Cdtedra Universitaria en una
Universidad Publica, Docencia en Instituto Técnico dependiente del estado YV Profesores
Normalistas en educacién Primario y/o Secundaria, al igual que sucede con rentistas que
ejercen la Cdtedra, con la limitante de que sumada dos percepciones no perciban mds que el
Presidente del Estado.

4.3 Personal Eventual: Persona individual, que con cardcter eventual presta servicios especificos
o especializados, vinculdndose contractualmente con el Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Departamental de Santa Cruz, sus derechos y obligaciones se encuentran regulados
en el contrato y ordenamiento legal aplicable.

4.4 Consultor en Linea Individual: Es la persona natural que presta servicios de consultoria en el
sector publico conforme lo dispuesto por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienesy Servicios (NB-SABS).

4.5 Actividad: Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistemdtica, para el logro de los
objetivos de un Area o Unidad Organizacional,

4.6 Funciones: Deberes o potestades concedidos por el servidor publico y personal eventual del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, en su Programacién
Operativa Anual Individual (POAI), y en las cldusulas establecidas en sus con tratos, asi como en
los Términos de Referencia, con la finalidad de alcanzar los objetivos de la institucién.

4.7 Institucién: Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,

4.8 Unidad Organizacional: Dependencia bdsica de la estructura organizacional a la que se le
asigna objetivo general y uno o varios especificos, desagregados de los objetivos de gestion, y
funciones homogéneas y especializadas.

4.9 Sistema Informdtico Motacii: Sistema de gestién de planillas (cdlculo de pago para personal
eventual 12100) para realizar las contrataciones, ampliar los contratos, generar asistencias,
procesar planillas, asignar periodos de proyectos y generar archivos al Ministerios,

4.10Sistema Informdtico Bibosi: Sistema de gestién de planillas (cdlculo de pago para personal, 7

" 4 i i 7 s - /o
de item) parg registrar de forma digital las contrataciones movimientos de personal, asi co
pargreg g y p mo

() V [firmas derConformidad a it . IS

._ ; - MANOS
Lic. Wr‘}wedfglwﬁ Mendoza famentd
PROFESIONAL EXPERTO I i o
pEMEEICINS |, Aty rokoioons UHAKOS

Este documeh ; -- “Hpi’@?)@'@ﬁ?.ﬁmé@wﬁw def Gmmﬁw%ﬂwﬁesa«ammaf de Santa Cruk;_su_megffi
proced 'o%?erne u. 8 rﬁ ° ?é’ﬁ‘%gﬁ Vslidg al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION
MAXIMA

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

PAGINA 4 DE 8

GESTION
2025

generar planillas de sueldos, aguinaldos, refrigerios y los archivos para los Ministerios
correspondientes.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piiblicos Departamentales, Personal eventual o
Consultor Individual en Linea designados a las Unidades Organizacionales /0 Puesto de Trabajo que
intervengan y participen en los procedimientos del presente Manual de Procedimientos, son
responsables por la funcién que desempeiian.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de
cumplir y hacer cumplir el procedimiento establecido en el presente Manual de Procedimien tos, segiin
corresponda; asi como, efectuar el sequimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidores Piblicos Departamentales, Personal
eventual o Consultor Individual en Linea tomard conocimiento del presente Manual de
Procedimientos, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin omitir paso alguno,
segtn corresponda.

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracién técnica, revisién técnica y
metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondiente en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
Elaboracién técnica  de este a.Direccién de Recursos Humanos.
documento.
Revision técnica de este documento. a.Direccién de Recursos Humanos.
Revision ~ Metodolégica de este | a. Equipo de Organizacién Y Métodos dependiente de la
documento. Direccién de Planificacién

Aprobacién de este documento.

a.Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Aplicacion de este documento.

o

a.Todos los Servidores Piiblicos Departamentales,
Personal Eventual y Consultores Individuales en Linea
del Organo Ejecutivo Departamental dependientes del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

7
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6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, Manual de
Organizacién y Funciones Y normativas vigentes aplicables, asi como también verificar que los
procedimientos estén de acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
Y conserve la uniformidad de estilo Y presentacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones,
serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autonémico para la emisién del Informe Legal, proyecto de
Resolucién Departamental Y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacion,

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serd efectuada por la
Direccién de Recursos Humanos,

7. VIGENCIA

Departamental de Santa Cryz
8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, la Direccién de Recursos Humanos en
coordinacién con la Direccién de Planificacion a través del Equipo de Organizacién Y Métodos, deberd
realizar la difusién interna del Manual de Procedimientos,

as sanciones a la responsabilidad por la funcién piiblica, prevista enla Ley N° 1178 de Admfnis;;i?ién

v Control Guﬁema entales, y en el Reglamento de g Responsabilidad por la; Funcién Piblica,
A i, Ly s
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aprobado mediante Decreto S upremo N°23318-Ay Decreto Supremo N°26237; no debiendo alegarse
el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SiMBOLOS

(T,
{  INICIO /} R s o g
\ i epresenta el inicio del procedimiento,
e 7
; | Representa una actividad dentro del procedimiento.
! |
_! {
i i i
i—_'——“wm—_ﬂ-w ------ R L r
| epresenta la documentacién generada como consecuencia de la
% i
i i i . s . ..
z """ actividad o accién realizada den tro del procedimiento,
SN
(’/ \““mq} Representa una decisién que indica dos caminos a sequir,
'\__\\ /-“'
"‘\..- /’/

Representa un procedimiento predefinido.

Representa una instruccién de presentacion de mensajes o resultados en

Gkl pantalla.

I ] Representa la conexién de actividades o acciones, dentro del
i S ; i

K procedimiento a ser realizada entre pdginas.

Representa la conexién de actividades o acciones, dentro del
procedimiento a ser realizada en ung misma pdgina.

Representa el fin del brocedimiento.

' Lic. No IlMed?rﬁ?eﬂ'%emﬁJza
PROFESIONAL E)(PERTC(JOS

S ERACIONES ¥ BENEFICI -

L ﬁ.?‘é“ﬂi—fh DE RECURSOS HUMANDS

o docymate es\aatinoleto Bokel Orgaro Ejecutivo del Gob attamer
procedimientos internos y su vigencia es vélida af momento de su aprobadion 1AL OF st o3




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL 2025

DE LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION
MAXIMA

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

11. ANEX0S

PAGINA 7 DE 8

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a

continuacién, con la finalidad de una mejor compresién de lo descrito:

a. Insumos del Procedimiento.
Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacién del procedimiento, que al ser
procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el
usuario externo o interno del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

b. Descripcion del Procedimientos.

Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades: con el objeto de facilitar la
comprensién de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcién de los
procedimientos que comprenden la Recepcién y Despacho de Documentos, Llenado del
Llenado del Formulario Declaracién Jurada - Doble Percepcion y el Formulario Declaracién
Jurada de Ingresos Percibidos de los Servidores Piblicos Departamentales, Personal
Eventual y Consultores Individuales en Linea, asimismo la Actualizacién de Declaracién
Jurada de Ingresos Percibidosy Doble Percepcién a los Servidores Piiblicos Departamentales
y el Envio de Planillas de Sueldos Procesadas al Ministerio de Economia Y Finanzas Publicas;
por medio de estos se pueden distinguir en forma secuencial, las actividades a desarrollar
en los procedimientos, las Unidades Organizacionales Y/0 Puestos de Trabajo responsable
de su ejecucion, documentos administrativo, legales o técnicos generados, asi como, el
tiempo empleado en el desarrollo de cada una de las actividades,

¢. Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del Procedimiento”, con
su respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.
c.1. Formulario Declaracién Jurada de Ingresos Percibidos.
c.2. Formulario Declaracidn Jurada - Doble Percepcién.

d. Diagrama de Flujo del Procedimiento.
El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitard y brindard una descr:'pcfon
clara de las actividades que deben desarrollar para la Recepcion y Despacho de Docu;néntos
Llenado del Fﬁnnufano Declaracién Jurada - Doble Percepcién y el Formulano De/é}aracmn

Eirias de Copformidad / / i /
Lic. Norfra ‘ﬁn#zawf Mendoza
P

OFESIONAL EXPERTO

Este documente gsienmraladoes of Oégand Ejétutivo del Goh T
procedimientos intermbs Y surigeosia es vamfnwmemo de'su apfanac; i
Gobierna Autdnomo Dptal, Sar




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

AGINA 8 DE 8
DE SANTA CRUZ PAGINA
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE LA DOBLE PERCEPCION Y REMUNERACION
MAXIMA

2025
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Jurada de Ingresos Percibidos de los Servidores Publicos Departamentales, Personal
Eventual y Consultores Individuales en Linea, asimismo la Actualizacién de Declaracién
Jurada de Ingresos Percibidos y Doble Percepcién a los Servidores Piblicos Departamentales
Y el Envio de Planillas de Sueldos Procesadas al Ministerio de Economia Y Finanzas Publicas,
asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajos responsables,

que
intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida de las actividades
comprometidas en el procedimiento.
. . ’ /
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A. Insumo del Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos:

1. Comunicaciones Internas u otros documentos.

B. Descripcion del Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos:

 Objetivo del

~ Objetivo Brmdarfﬂﬂmeam:entosmedranteefcuaf los Servidores Piiblicos Depajrtalﬁ.éﬁqu_ésj”
_ Procedimiento -- -

| realicen el proceso de recepcion y despacho de documentos

| Documento |  Tiempo

G L | Generado | Empleado

Secretaria 1. Inicio. Recibe Comunicacién Interna | a. Hoja de Ruta - | a. 1 hora hdbil

(Unidad u otros documentos. Actividad 3. administrativa-

Organizacional 2. Registra en el Sistema Informdtico Actividad 1 al 5.

Correspondiente) de Gestion de Correspondencia la
Comunicaciéon Interna u <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>