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Resolucion Administrativa GE N° 006/2025
30 de enero de 2025

TEMA: APROBAR EL AJUSTE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
ESCALA SALARIAL, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
CON SUS INSTRUMENTOS OPERATIVOS DE LA EDITORIAL DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

VISTOS:

Los informes técnico y juridico, los antecedentes institucionales, los preceptos constitucionales y
juridicos, incluyendo la naturaleza de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, y todo lo que
VEr convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado establece: “...La Administracion Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados...”.

Que el Articulo 8 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales sefiala que el
Sistema de Presupuesto prevera, en funcién de las prioridades de la politica gubernamental, los
montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestiéon anual y su asignacién a los
requerimientos monetarios de la Programacién de Operaciones y de la Organizacién Administrativa
adoptada.

necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y
«&# retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Que la Ley N°® 777 de 21 de 2016 en su Articulo 2 define el Sistema de Planificacién Estratégica del
Estado y sus Subsistemas, como: “... Es el conjunto organizado y articulado de normas,
subsistemas, procesos, metodologias, mecanismos y procedimientos para la planificacion integral
de largo, mediano y corto plazo del Estado Plurinacional, que permita alcanzar los objetivos del
Vivir Bien a través del desarrollo integral en armonia y equilibrio con la Madre Tierra, para la
construccion de una sociedad justa, equitativa y solidaria, con la participacion de todos los niveles
gubernativos del Estado, de acuerdo a lo establecido en la presente Ley...”.

Que la Ley indicada modifica en la disposicién adicional segunda, el Articulo 1 de la Ley N° 1178: ~  »
"... La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y -
su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a. Programar, /
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos piiblicos para-
el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los
proyectos del Sector Puiblico...".
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Que la sefialada Ley, en su Articulos 13 indica que: “... I. El Subsistema de Planificacion (SP) estd
constituido por el conjunto de planes de largo, mediano y corto plazo de todos los niveles del
Estado Plurinacional, y se implementa a través de lineamientos, procedimientos, metodologias e
instrumentos técnicos de planificacion...”.

Que la Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999, (Ley de Administracién Presupuestaria), en su
Articulo 2 senala: “... La presente Ley se aplicard sin excepcion en todas las entidades del Sector
Priblico, de acuerdo con lo dispuesto por laLey N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, por lo que el mdximo ejecutivo de cada entidad deberd cumplir con las
disposiciones contenidas en la presente Ley, en sus respectivos reglamentos y en las normas legales
vigentes...”.

Que la Ley N° 1613 de fecha 01 de enero de 2025, de acuerdo al Pardgrafo II del Articulo 164 de la
Constitucién Politica del Estado entra en vigencia el Presupuesto General del Estado para la Gestion
Fiscal 2025, en cuyo Articulo 4 (RESPONSABILIDAD), destaca que: “La Maxima Autoridad
Ejecutiva - MAE de cada entidad piiblica, es responsable del uso, administracidon, destino,
cumplimiento de objetivos, metas, resultados de los recursos piblicos...”.

Que en su disposicién final segunda de la Ley indicada mantiene vigente el Articulo 22 de la Ley
del Presupuesto General del Estado (PGE) de la gestién 2010; y en cuya Ley del PGE de la gestién
2010, el Articulo 22 senala: “Articulo 22 (Nivel de Remuneracion del Personal Eventual). La
remuneracion del Personal Eventual debe establecerse considerando las funciones y la escala
salarial aprobada de la entidad, para lo cual no se requiere ningiin instrumento legal adicional...”.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 — Normas Bésicas del Sistema de
Organizacién Administrativa (NB-SOA), sefiala como resultado el Disefiar o redisefiar procesos,
Ubicar o reubicar las diferentes unidades en la estructura, Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear
dreas o unidades, Redefinir la coordinacién interna e interinstitucional, Otros aspectos especificos
de organizacién, y como objetivos Evitar la duplicacién y dispersién de funciones, determinar el
Ambito de competencia y autoridad, satisfaccién del usuario, simplificar y dinamizar su
funcionamiento, optimizar la comunicacién y coordinacion.

Que el Articulo 12 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, sefiala: “Las
disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, el Plan Estratégico Institucional y el
Programa de Operaciones Anual constituirdn el marco de referencia para el andlisis
organizacional de la entidad. Las entidades e funcionamiento analizardn si la estructura
organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos
en el Programa de Operaciones. Se evaluard, fundamentalmente: - la calidad de los servicios y/o
bienes proporcionados a los usuarios, - la efectividad de los procesos, - la rapidez de respuesta de
la estructura organizacional frente a los cambios internos y externos. Este proceso realizard como
parte del andlisis de situacion regulado en las Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de
Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiquen. Asimismo, se deberd realizar un
andlisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de ajustar la estructura organizacional,
para lograr los objetivos de gestion”.

Que la Resolucién Suprema referida sefiala como fuentes de informacién el Andlisis Retrospectivo
y Andlisis Prospectivo, bajo los principios en los que se sustentan las Normas Basicas del Sistema
de Organizacién Administrativa son: a) Estructuracién técnica.- La estructura organizacional de
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cada entidad se definird en funcidén a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual,
aplicdndose criterios y metodologias técnicas de organizacién administrativa, b) Flexibilidad.- La
estructura organizacional de la entidad se adecuard a los cambios internos y del entorno, c)
Formalizacién.- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberdn estar
establecidas por escrito, d) Servicio a los usuarios.- La estructura organizacional de la entidad estara
orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades de servicios piblicos de los usuarios, a través
de su prestacién en forma 4gil, eficiente y con equidad social.

Que el articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas por
Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, disponen que la informacién sobre la
remuneracidn utilizard como instrumento bdsico la Escala Salarial y la planilla presupuestaria
aprobada por la entidad.

. Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 3338, de 27 de septiembre de 2017, refiere la creacidén
de la Empresa Publica denominada "Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de
Bolivia”, en el marco del régimen transitorio para la creacién de empresas piiblicas de tipologia
Estatal establecido en el Decreto Supremo N° 1978.

Que el citado Decreto Supremo de creacidn establece en su Articulo 2 que la Editorial del EEPB de
Bolivia, cuenta con una naturaleza juridica de tipologia Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, duracién indefinida, autonomia de gestién técnica, financiera, administrativa,
legal y comercial, cuyo giro principal consiste en la impresion, disefio, edicion y comercializacién
de libros, folletos, revistas, publicaciones y cualquier otra actividad relacionada con la industria
grifica (Art. 3).

Que el mencionado Decreto Supremo, en su Articulo 7 (Atribuciones y Funciones del Gerente

Ejecutivo), establece que: “La Empresa “Editorial del Estade Plurinacional de Bolivia”, serd
g administrada por un Gerente Ejecutivo designado por el Presidente del Estado Plurinacional de
" Bolivia mediante Resolucion Suprema, con las atribuciones y funciones que se detallan a
continuacion: a) Ejercer la representacion legal de la empresa; b) Administrar los recursos para el
desarrollo de la empresa en el marco de la normativa legal vigente; (..); d) Realizar las acciones
\necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa; e) Aprobar la organizacion,

J estructura, planes, programas, proyectos, reglamentos y manuales necesarios para el
S funcionamiento y desarrollo de actividades de la empresa, conforme a la estructura de costos del
emprendimiento; (...); g) Gestionar la elaboracion de los documentos legales y normativa interna
que permitan el desenvolvimiento futuro de la empresa en el marco del régimen legal de la empresa
piiblica; h) Otras funciones para el cumplimiento de las actividades de la empresa”.

Que la misién institucional de la EEPB consiste en “Contribuir al Vivir Bien, mediante la actividad
editorial y fomento a la produccion intelectual, prestando servicios de edicion e impresion grdfica
al Estado y poblacion en general, con calidad y excelencia promoviendo la matriz de los derechos
fundamentales como ser, el derecho a la comunicacion e informacion de las y los bolivianos, asi
como la independencia y soberania econdmica e intelectual del Estado Plurinacional de Bolivia™.

f

Que el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de la EEPB aprobado mediante Resolucion
Administrativa GE N° 012/2024 de 29 de febrero de 2024, sefiala que el MOF estd elaborado bajo
los principios y normas de organizacion establecidas en la Ley N° 1178 y las Normas Bdsicas del
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Sistema de Organizacion Administrativa (R.S. N° 217055), asimismo establece la dindmica
cambiante de la Editorial en base al giro empresarial, se podrd ajustar los cargos entre Unidades
Organizacionales siempre y cuando no afecten el cumplimiento de las metas y resultados de las
Areas y Unidades Organizacionales involucradas. (Numeral 1.1y 1.6 del MOF).

Que los Articulos 10 y 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
fue aprobado por la Resolucién Administrativa GE N° 042/2021 de 1 de septiembre de 2021, la
misma sefiala que tiene como objetivo evaluar si la estructura organizacional de la Empresa Publica
“EEPB” respecto al desarrollo de sus competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz para
el logro de los objetivos, estrategias institucionales, establecidas en el PEE, asimismo la estructura
organizacional también podré ser ajustada cuando sea necesaria en base a un andlisis coyuntural a
fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestion y/o al cumplimiento de
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEE. El Gerente Ejecutivo debera
aprobar tanto el informe de andlisis como la propuesta de ajuste en el menor tiempo posible.

Que mediante Resolucién Administrativa GE N° 026/2024 de 12 de septiembre de 2024, se aprobd
el Plan Operativo Anual (POA), Presupuesto Institucional Plurianual Ajustado (PIPA) y
Anteproyecto de Presupuesto 2025 de la EEPB, cuyo importe para la gestiéon 2025 asciende a la
suma de Bs75.265.000.- (Setenta y cinco millones doscientos sesenta y cinco mil 00/100
Bolivianos).

Que bajo ese contexto, mediante Informe EDITORIAL/GE-P-INF-0005/25 de 29 de enero de
2025, el Responsable de Planificacién, junto a las otras unidades como el Responsable de Recursos
Humanos y la Jefa de Finanzas incluyendo la Gerencia Administrativa Financiera y la Gerencia de
Produccién y Comercializacién de la EEPB, presentan el “Ajuste a la Estructura Organizacional,
Escala Salarial, Manual de Organizacién y Funciones de la Editorial del Estado Plurinacional de
Bolivia (EEPB)”, establecen que durante los afios 2021 — 2024 la Editorial del Estado Plurinacional
de Bolivia (EEPB), consolidé su crecimiento, implementado las mejoras y el mismo son
respaldadas por la certificacién del Sistema de Calidad ISO 9001:2015, y los resultados marcan la
calidad eficiente y rentable de los productos, los cuales han generado utilidades que contribuyen al
pago del Bono Juancito Pinto y el pago del contrato de préstamo contraido con el Banco de
Desarrollo Productivo, ademds ha fortalecido la gestidn editorial y han materializado mediante la
edicion, publicacién e impresion de titulos con sello editorial para la Biblioteca Popular,
participacion en ferias, convocatorias, establecimiento de vinculos y coordinaciones con autores,
estudiantes de unidades educativas y universidades, a través de convenios institucionales, asimismo,
el Informe referido fundamenta su andlisis en: 1) Analisis Organizacional, 1i) Andlisis Retrospectivo,
iil) Andlisis Prospectivo, Andlisis Coyuntural, iv) Disefic o Redisefio Organizacional, v)
Implementaciéon del Disefio Organizacional, vi) Estructura Organizacional, vii) Unidad
Organizacional, viii) Canales y Medios de Comunicacién y ix) Relacionamiento Interinstitucional,
por lo cual habiendo justificado el Ajuste el Informe concluye y recomienda que es necesario
ajustar la estructura organizacional actual de la empresa, para poder adaptarse mejor a las
necesidades del mercado, de manera eficiente para el logro de las acciones de corto plazo en todas
las Unidades Organizacionales. De acuerdo al PEE 2021 — 2025 y el POA 2025, los cambios son: i.
La Unidad de Gestion Editorial que pasa a depender de la Gerencia de Comercializacién,
Produccién y Gestién Editorial, ii. La Unidad de Planificacién se fusiona con la Unidad de
Tecnologias de Informacidn, iii. Se mantiene el techo presupuestario para la partida 121, iv. ajuste a
la Escala Salarial, Manual de Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos.
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Que el Informe EDITORIAL/GAJ-INF-0006/25, de 30 de enero de 2025, luego de la revisién y
la valoracion a los fundamentos sefialados, y en conformidad a los Principios Constitucionales, la
Autonomia Administrativa y Juridica que responden a la naturaleza juridica de la Empresa,
identifica el mérito y la conveniencia de las razones expuestas y recomienda la aprobacion del
ajuste a la Estructura Organizacional y los otros componentes que repercutiran en el funcionamiento
de la Editorial, asi como en la situacién del personal, sefialando que se tomen medidas pricticas
para su debida implementacién. En éste asunto versa sobre si es posible hacer ajustes a la Estructura
Organizacional y los otros componentes considerados, resaltando que es posible que la misma
EEPB lo haga debido a que ésta tiene autonomfa administrativa, técnica y legal resaltando el avance
institucional en la empresa bajo los alcances del Régimen Transitorio al que responde, para lo cual,
la Gerente Ejecutiva tiene atribucién de hacerlo conforme los alcances del Decreto Supremo N°
3338 y el alcance del RE-SOA, para lo cual la exigencia es que exista sustento técnico que se halla
en el Informe que contiene el analisis que hizo el Area de Planificacién conjuntamente las otras
unidades respectivas y teniendo en cuenta la riqueza practica del giro empresarial que se vincula a
los derechos fundamentales a la comunicacién e informacién que fundamentan al Decreto Supremo
N° 3338 de creacién de la EEPB. También destaca los Objetivos del SOA y los Principios de
Flexibilidad y Formalizacion propios del sistema y entre otros aspectos concluye que los ajustes
serdn necesarios en su valoracién para seguir perfeccionando en el tiempo un mejor servicio para la
poblacién y mds alin en el contexto transitorio. En ese sentido, resulta juridicamente posible al
existir razones practico-juridicas para considerar la aprobacién del ajuste solicitado, asimismo
recomienda aprobar través de Resolucion Administrativa el ajuste conforme los requerimientos del
Informe Técnico y los otros componentes que repercutiran en el funcionamiento de la Editorial, y la
GAF debera tomar las medidas préacticas y razonables para su debida implementacién.

Que con todas estas consideraciones, se encuentran razones suficientes para hacer ajustes a la
Estructura Organizacional y con los otros instrumentos de gestién como elementos que se ordenan a
la misién institucional en una constante perfeccion y considerando que la nueva versién del ajuste a
la estructura organizacional guarda razonabilidad en su implantacién en atencién al presupuesto
vigente, con arreglo al Principio de Flexibilidad y Formalizacién propios de las NB SOA, resulta
oportuno e importante tomar medidas institucionales que deban operativizarse o implantarse en la
presente gestion,

POR TANTO:

La Gerente Ejecutiva de la Empresa Publica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” en el
ejercicio legitimo de sus atribuciones funddndose en la Constitucion Politica del Estado y las
disposiciones respectivas:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR EL AJUSTE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
ESCALA SALARIAL, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
CON SUS INSTRUMENTOS OPERATIVOS DE LA EDITORIAL DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA, asi como los contenidos en los
ANEXOS que se detallan en el Informe EDITORIAL/GE-P-INF-0005/25 de 29 de
enero de 2025. La puesta en vigencia de los instrumentos y su continuidad, serd
operable a partir del 01 de febrero de 2025. Asimismo, quedan autorizadas las
unidades organizacionales de la empresa a tomar las acciones para su razonable
implementacion.
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SEGUNDQ.- Se autoriza a las unidades respectivas que, de acuerdo al anexo “Detalle de
Adendas y/o Contratos Modificatorios”, sefialado en el Informe EDITORIAL/GE-
P-INF-0005/23, realizar las acciones respectivas como parte de 1a implementacion
de la nueva estructura organizacional.

TERCERO.- Los actos que se encuentren en ejecucién y generados con anterioridad a la
vigencia de la presente Resolucién se regirdn conforme a las disposiciones a las
que dependan.

CUARTO.- Se dejan sin efecto las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Y

D). Histela Machicade Monino
GERENTE EJECUTIV
ERITORIAL DEL ESTAD
PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Pagina 6 de 6

www.editorialestade.be

Calle 3 o, 22, entre Av. Panordroica y calle . Sempériegul - Zona Villa Dolores = Central telefdnica (+551-2) 218 4018
Ef Alta - La Paz - Bolivia




J% MANUAL DE PROCESOS Y MPP-001
Em/-\ - PROCEDIMIENTOS V3.30012025

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

@ EDITORIAL ¢/ ESTADO

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS — MPP

Reglamento General Operativo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

I ... .
Calle 3 No. 22, entre Av, Panardmica v calle M. Sempérlegui - Zona Villa Dolores » Central telefonica (+591-2) 218 4018
£l Al - La Paz - Bolivia Pagina 1 de 18




;% MANUAL DE PROCESOS Y MPP-001

. p— PROCEDIMIENTOS V3.30012025
CONTENIDO

VIR (6158 V0 A LN L -V ) e —— 3

1.1 LT L0 SRR S — 3

1.2 OBIETIVO ...ttt sttt et sttt ee e en e rereanansean 3

1.3 AMBITO DE APLICACION ...ooccocvimmmmenreesieosoeseessssessees s sesessessses e 3

1.4 MARCO NORMATIVO ..ottt sttt eneres s s e 3

o 1.5 MARCO ESTRATEGICO ..ovovovovoroorecreeennecnesseesiescss oo sesses s 4
L5.1 MISION ¥ VISION 1ttt et ettt et e s eee e e aneeseeesean et eeses 4

1.6 ORGANIGRAMA ...ttt ettt ettt s e e enemeseses e et enerarnes 5

1.6.1  Organigrama ...........ccceuiuioreinerinceeieeise ettt s s ss st eeses st ts st sesa et eseseeeeeneseeereessans 5

1.7 METODOLOGIA ...coootiiirierririnririeciernensessssseessssseseooeses e seese e ese e sesseesseses s 5

O v <o = 5

L SE e ) R 5

L.7.3  Mapaoe ProCESOS o s ssmess o v i e s tammagare ssimens smssermestemaasanss 6

P o1 (elon o TR R s K | I ————— 6

1.7.5  Ficha de Procesos y Procedimientos..........coveiuiuiciiiiiceeeee e e s e sen e es e 6

Anexo 1. MAPA DE PROCESOS (Version 04) ......cc.ovvoeciieieiicceceetseeceee oo eeeses s er s seesenans 9

. Anexo 2. FICHAS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ......ovoivieeoeee oot 18

www.editorialeslado, by

E;Ie .H.’ni’i entre Av, Panordmica y calle M. Sempértegui - Zona Villa Dalores » Ceniral lelefen:;;ai{;.’;{]!;?’) 21840]8 )
E! Allo - La Paz - Boliva Pagina 2 de 18




j% MANUAL DE PROCESOS Y MPP-001

ElilTﬂRIAl. <= ESTADD PROCEDIMIENTOS V3. 30012025

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

1. GENERALIDADES

1.1 Introduccion

1.1.LI  El presente Manual estd elaborado conforme a principios y normas de organizaciéon

establecidos en la Ley N° 1178 (SAFCO), la Normas Basicas del Sistema de Organizacién

Administrativa aprobada mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997,

la Norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de Calidad — Fundamentos y Vocabulario, la

Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad - Requisitos de 23 de septiembre de

. 2015 y el Decreto Supremo N° 3338 del 27 de septiembre de 2017 respecto a la creacién de
la Empresa Publica denominada "Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia”.

1.1.2 La necesidad de actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos — MPP de la
Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia — EEPB surge a raiz del ajuste a la estructura
organizacional de la Editorial del Estado.

1.1.3 El manual adjunto, responde a las exigencias de la norma ISO 9001:2015, su operatividad,
eficacia, eficiencia en el logro de resultado, asimismo permite controlar las interrelaciones e
interdependencias entre los procesos del sistema, en mejora de la empresa.

1.2 OBJETIVO

Constituir un instrumento de gestiébn para permitir la identificacién, denominacion,
codificacion y objetivo de los procesos, las normas de operacion, la descripcion del proceso y
sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios (registros).

En ese sentido confribuye al desarrollo organizacional de la Empresa mediante la
formalizacion de procesos para: i) mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad; ii)

. aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente; iii)
adecuar funcionamiento de la estructura organizacional con una filosofia de mejora y
desarrollo continuo; y iv) la implementacion progresiva de un sistema de costos.

1.3 AMBITO DE APLICACION

El alcance del presente manual abarca a todos los procesos de la Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia y seré flexible de modificacién con la finalidad de facilitar la mejora
continua, la innovacién y la optimizacién permanente, ademas de la incorporacién o anulacién
de determinados procesos en funcién al ciclo Planificar, Hacer, Verificar- Actuar (PHVA) vy el
pensamiento basado en riegos.

1.4 MARCO NORMATIVO
a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero 2009.
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de “Administracién y Control Gubernamentales”.

¢) Ley N°004, de 31 de mayo de 2010, de “Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacién de Fortunas™, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

www.edilorialestado.bo
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d)

e)

f)

2)

h)

1)

k)

1.5
1:5:1

Ley N° 466, de 26 de diciembre de 2013, que tiene por objeto establecer el Régimen de las
Empresas Publicas.

Ley N° 974, de 4 de septiembre de 2017, que regula el funcionamiento de unidades de
transparencia.

Decreto Supremo N° 718 de 1 de diciembre de 2010 que delimita la independencia de las
unidades de auditoria interna.

Decreto Supremo N° 1978 de 16 de abril de 2014 que tiene por objeto establecer el régimen
transitorio para la creacion de empresas publicas de tipologia Estatal.

Decreto Supremo N° 3338 de 27 de septiembre de 2017 que tiene por objeto crear la Empresa
Publica denominada “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia®.

Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 tiene por objeto establecer la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y valores que deben conducir a las
servidoras y servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica
del Estado.

Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Organizacién Administrativa — NB SOA.

Resolucién Administrativa GE N° 42/2021, de 1 de septiembre de 2021, emitida por la
Editorial, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
de la EEPB — RE SOA.

Resolucion Administrativa GE N° 20/2023, de 2 de junio de 2023, emitida por la Editorial, que
aprueba el Cédigo de Etica Institucional de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

Norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

Norma ISO 9001:2015 de 23 de septiembre que aprueba Sistema de Gestién de Calidad —
Requisitos.

MARCO ESTRATEGICO
Mision y Vision
Mision
Contribuir al Vivir Bien, mediante la actividad editorial y fomento a la produccion
intelectual, prestando servicios de edicion e impresién gréafica al Estado y poblacién en
general, con calidad y excelencia, promoviendo la matriz de los derechos fundamentales

como ser, el derecho a la comunicacion e informacion de las y los bolivianos, asi como la
independencia y soberania econémica e intelectual del Estado Plurinacional de Bolivia.

Vision
Nos constituimos en una Empresa lider en la actividad editorial e industria grafica, con

recursos humanos y tecnologicos competitivos, bajo un enfoque plural, contribuyendo a la
democratizacion del acceso a la informacién y comunicacion.

www.editorialestado.bo
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1.6 ORGANIGRAMA
1.6.1 Organigrama
Estructura Organizacional
| Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia — EEPB
e,
EDITORIAL - ESTADO
PLUBHACIONAL DE BOUIVIA — "
G ia Ei t Directivo
erencia ;ecq wa Eecutvo
Unidad de Auditoria Unidad de P|a‘niﬁcadénv
Tecnologias de fa
Interna - s
. informacion
Unidad de Transparencia,
Lucha Contra |a Corrupcion y
Prevencidn de la Violencia
hacia las Mujares
| — |
: i !  Gerencia de
Gerencia Administrativa Comercializacion, Gerencia de Asuntos
Financiera 4 Produccidn v Gestion Juridicos
) Editorial
l_Iﬁ‘ |
[ I [ l
. - 5 Unidad de Unidad de Unidad de
& d#:;g;:ti U;;:i:ﬂi:: Gesirg:?;;:rial Comerdalizacidn Producdiony Gestion de
N y Disefio Maquinas Calidad y Logistica
1.7 METODOLOGIA
1.7.1 Proceso
. El proceso es la secuencia de actividades que transforma los insumos o entradas en

productos o salidas. En el caso de la Editorial se administraran los procesos en tres niveles:

e Proceso nivel 1: Aquellos que estan expuestos en el mapa de procesos de manera
explicita.

* Proceso nivel 2: Son los procesos que se desprenden de aquellos del nivel 1, cada uno
de los cuales tendra una ficha de procesos que los describe con mayor detalle.

¢ Proceso nivel 3: Son los procesos que se desprenden de aquellos del nivel 2, no
tendran una ficha de procesos en particular, sino que estaran dentro de las fichas de
procesos de nivel 2,

1.7.2  Procedimiento

El procedimiento es la parte del proceso que refleja la secuencia de actividades, con los
responsables y plazos en caso de que existan, se expresan en literal y en flujogramas.

www.editorialestado.bo -
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1.7.3

1.7.4

1.7.5

Mapa de Procesos

El mapa de procesos es el esquema de la Empresa donde se reflejan los procesos a nivel
macro, su interaccidén y su clasificacion seglin su aporte a la mision, podran ser estratégicos,
sustantivos o administrativos:

¢ Estratégicos: Aquellos procesos orientados a la toma de decisiones gerenciales de la
empresa.

s Sustantivos: Aquellos procesos que contribuyen de manera directa a la mision de la
Empresay al cliente final.

* Administrativos: Aquellos procesos que contribuyen a los procesos sustantivos cuyos
clientes son internos.

Se realiz6 una sub clasificacion de los procesos administrativos en: Procesos de apoyo
y procesos de evaluacion.

Aprobacion de procesos v control

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia
se aprobard mediante Resolucién Administrativa Interna, las actualizaciones al mismo no
requeriran resolucion administrativa, simplemente requeririn la actualizacién de la ficha de
procesos que corresponda firmada por las autoridades competentes, la hoja de control de
cambios firmada por las autoridades pertinentes y la actualizacién de la lista maestra de
documentos en la seccién procesos.

Aquellos cambios que requieran modificaciones a la normativa interna, si requeriran una
Resolucion Administrativa previa para ajustar la normativa interna y no asi el manual.

Ficha de Procesos y Procedimientos

Es un formato con la caracteristica de ser flexible a cambios, 4gil, claro y comprensible en
el que se documentaran los diferentes procesos de nivel 2 y 3 de la empresa que contendra
la siguiente informacion:

www.editorialestado.bo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO i

W_H%,_\ REGISTRO RCV, REGISTRO DE FIRMAS Y w"‘;)?l"gg i ;

CONCIALIACIONES

Realizar el registro en el libro compras y ventas, conciliaciones para identificar débitos, abonos bancarios

"Proposito s . .. . -
i op y habilitar las firmas para el manejo y administracion de la cuenta corriente fiscal.

Area a la que pertence el

S Unidad de Finanzas
procedimicnto

L. NORMATIVA

1/EPE

2. Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.

3. Ley N° 2042 del 21 de diciembre de 1999 de Administracion Presupuestaria.

4. Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997 que aprucba las Normas Bésicas del Sistema de Tesorerfa del Estado.
_Resolucion Administrativa N° 04/2019 del 18 de febrero de 2019 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

1. REGLAS INTERNAS

111, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Proceso de Libro de Compras y Ventas
b. Proceso de Conciliaciones Bancarias
¢. Proceso de Registro de Firmas en Cuenta Corriente Fiscal

= |"a" Adquisicion de bienes y servicios
iEntradas / Requisitos |"b" Movimientos bancarios
; : 8| "c" Cambio de personal, por baja de un funcionarie, retiro o cambio de autoridades.

i "a" Pago oportuno a proveedores
PP G R SR H e 'b" Conciliaciones bancarias aprobadas
. "¢" Registro de firmas en el Banco Corresponsal

7a. Prpjc__eéd de" lero deCom

Responsabie i Evidencia g Plazo e dias EXE]

N° Actividades (Qué y como 5 :
(Quéy ) (quien) (Dénde) hibiles

INICIO
1.1 Centraliza las facturas, tanto de compras como de ventas, de todas las dreas

1 " P i RCSPOHSE}b,le de ; SIN (SIAT) Hasta ¢l 9 de cada mes
¢jecutoras. Tesoreria y Tributacién
1.2 Elabora Libro de Ventas y Compras correspondiente al mes anterior.

2 Revisa, consolida el Libro ventas y declaracion ante el SIN y genera el pago en Responsable de Sl Hasta las fechas
el SIGEP Tesorerfa y Tributacién ermuane designadas por el SIN

Gerente Administrativo

s SIGEP (C-31) 1d.h.

3 Firma en ¢l sistema.

Una vez confirmado Ja firma en ¢l sistema procede al pago mensual de

4 tributos MEFP SIGEP (C-31 - Ak
- GASTO) e

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ﬁ/@ REGISTRO RCV, REGISTRO DE FIRMAS Y V4P§3(?)11_2325
R CONCIALIACIONES '

| Realizar el registro en el libro compras y ventas, conciliaciones para identificar débitos, abonos bancarios
|y habilitar las firmas para el manejo y administracion de la cuenta corriente fiscal.

S;Area a -la 'qu.e pertence el bunidud de Finanzas
iprocedimiento |

IV. DIAGRAMA DE FLUJIO

Diagrama de flujo gt

Responsable de Gerente Ministerio de
Tesoreria y Administrativo Economia y Finanzas

Tributacién Financiero Publicas

1. Centraliza facturas
y elabora libro de
compras y ventas.

2. Consolida libro de " P.; m;_;'nensual -
ventas, declara en el 3.Firmaen el sistema — | gtributos
SIN y pago en el SIGEP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
REGISTRO RCV, REGISTRO DE FIRMAS Y
CONCIALIACIONES

PR-FI-04
V4.30012025

;Propo-sito

‘Areaa Ia que pertence el

1

| Realizar el registro en el libro compras y ventas, conciliaciones para identificar débitos, abonos bancarios
y habilitar las firmas para el manejo y administracién de la cuenta corriente fiscal.

Unidad de Finanzas

iliaciones Bancarias

Evidencia

Plazo en dias

Sl - Responsable
o ade: ué y como ; 5
3 et I i) (quien) (Dénde) hébiles
R-057
INICIO R-058 Hastael 10 del
1 Elabora la conciliacién bancaria mensual de las cuentas corrientes fiscales con Tcsci::::):?g;?:cmn R-059 as as‘?guien t: mes
toda la documentacion relacionada Extracto Bancario
SIGEP
2 |Revisay firma la conciliacion bancaria dando conformidad i d;i::‘a::a':ad e R-058
; . SRl Gerente Administrativo
3 [Revisay aprueba en conformidad a la conciliacién presentada e R-058
‘INancleroe
1 dh
R-057
. . . . R-05
4 Remite documentos a las instancias competentes para su archivo Responsable de R g 52
FIN Tesoreria y Tributacién j .
Extracto Bancario
SIGEP




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
< REGISTRO RCV, REGISTRO DE FIRMAS Y JPRe0d
""" CONCIALIACIONES :

| Realizar el registro en el libro compras y ventas, conciliaciones para identificar débitos, abonos bancarios
|y habilitar las firmas para el manejo y administracién de la cuenta corriente fiscal.

e _:a'[a 'que periencs el Unidad de Finanzas
iprocedimiento |

agrama de flujo np!

Gerente
Jefe de Finanzas Administrativo
Financiero

Responsable de Tesoreriay

Tributacion

S

1. Elabora '
Conciliaciones 2. Revisa y firma 3. Revisay firma
Bancarias I

4. Remite alas
instancias
competentes
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EDITORIAL . ESTADO
BLBIMA ONAL OE AL L

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
REGISTRO RCV, REGISTRO DE FIRMAS Y
CONCIALIACIONES

PR-FI-04
V4.30012025

rea ala que pertence el
rgcedimiento

Realizar el registro en el libro compras y ventas, conciliaciones para identificar débitos, abonos bancarios
y habilitar las firmas para el manejo y administracién de la cuenta corriente fiscal.

Unidad de Finanzas

roceso de Registro de Firmas en Cuenta Corriente Fiseal

e = < Responsable Evidencia Plazo en dias
Ne° Actividades (Qué y como i 5 ;
(Quéy ) (quien) (Dénde) habiles
INICIO
1.1 Toma conocimiento del Cambio de personal, por baja de un funcionario, R-047
. retiro o cambio de autoridades (Designado mediante memorandim para Responsable de R-049 —_—
administracion de cuentas fiscales). Tesoreria y Tributacién | Formulario establecido s
1.2 Gestiona la obtencién de Formularios de habilitacién de Firmas. por ¢l Banco Unién
1.3 Elaboracién de nota dirigida al Banco y gestiona de firmas autorizadas.
2 Firma nota. Gerente Ejecutivo R-047
4 i i Responsable de
3 |Remite solicitud al Banco Corresponsal. . i ) R-047 1d.h.
Tesoreria y Tributacion
4 Realiza el seguimiento y verifica que el registro se haya realizado. Responsable de - —
FIN Tesoreria y Tributacion o




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
REGISTRO RCV, REGISTRO DE FIRMAS Y w‘”;'of} 11-2325
CONCIALIACIONES '

Realizar el registro en el libro compras y ventas, conciliaciones para identificar débitos, abonos bancarios
y habilitar las firmas para el manejo y administracién de la cuenta corriente fiscal.

;Am .la 'que pertence el | Unidad de Finanzas
procedimiento {

Dmg‘ramé de flujo ".c.

Responsable de Tesoreriay

N Gerente Ejecutivo
Tributacion

1. Gestiona
formularios y elabora

2. Firma nota.
nota

Y

3. Remite solicitud al
Banco Corresponsal

4

4. Realiza
seguimiento

N LT ICEN ; G
ITOMATTDEL ESTADO i UHAL ‘ gDVTC AL peE B
INACIONAL DE 8OLIV] cusenonal DE BOLIVIA | URINACION
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% MANUAL DE PROCEDIMIENTO .
= CONTROL OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE | FURH
BIENES Y RENTAS '

| Contribuir al cumplimiento oportuno de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del

Proposito { pcrsonal de la EEPB

Area a'la que pertence el

B | Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos
procedimiento

NORMATIVA

I

1. CPE

2. Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.

3. Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enrriguecimiento [licito e Investigacion de Fortunas.

4. Decreto Supremo N° 23318-A de 13 de noviembre de 1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica.

5. Decreto Supremoe N° 1233 de 16 de mayo de 2012 Reglamento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

6. Reglamento de Control de Declaracién Juarada de Bienes y Rentas en las Entidades Pablicas CGE/072/2012 de 28-jun-2012 de la CGE
7. Decreto Supreme N°® 3338 de 27 de septiembre de 2017

8. Decreto Supreme N° 1978 de 16 de abril de 2014.

IL'REGLAS INTERNAS

1.~ E] Responsable de Recursos Humanos concluido en los quince dias habiles posteriores al vencimiento del mrimestre (ene-mar, abr-jun, jul-sep, oct-dic), presentard un Informe
Trimestral - DJBR (PR-RH-01.2) a la MAE reportando el detalle del persenal que incumplio con la DIBR de manera oportuna. El inferme contendra solo a los servidores
piablicos que incumplicron con la presentacién oportuna de la DJBR, y contendra al menos: el nombre de la persona, carnet de Identidad, cargo, si presenté o no presenté la
DJBR, la fecha limite de presentacion y la fecha real de presentacién, para DIBR durante el ejercicio del cargo y después del ejercicio del cargo. La MAE remitiré el informe a la
auteridad sumariante para iniciar las acciones administrativas correspondientes.

2.- EI personal que por casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor estén impedidos de presentar oportunamente la DIBR ante la CGE, deberiin comunicar de manera oportuna
al Responsable de Recursos Humanos por vias formales.

3.- La presentacion de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas abarca a todo el personal de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

DEL PROCEDIMIENTO

Contenido del procedimiento:

'a. PCO-DJBR Antes del Ejercicio del Cargo

'b. PCO-DIJBR Durante el Ejercicio del Cargo

¢. PCO-DJBR Despues del Ejercicio del Cargo

"a" Inicio de proceso de contratacién de personal
" Normaliva vigente

"c" Conclusién o recision de contrato de personal

Entradas/ Reguisitos

| "a" File de personal actualizado con la copia de la DIBR (PR-RH-01.1).
SPHTRRO T R MY TG 08 b File de personal actualizado con la copia de la DIBR (PR-RH-01.1)
c" File de personal actualizado con la copia de la DJBR (PR-RH-01.1).

2. PCO-DIBR Antes del Ejercicio del Cargo

i A Responsable Evidencia S
9 Actividade
N ividades (Qué y c6mo) tbie (Dénde) Plazo en dias hébiles
INICIO Gerencia
1 |Cursa invitacién al Personal invitado para presentar documentacién administrativa que | Administrativa R-047
habilite la suscripcion del contrato, entre ellas la declaracion jurada, Financiera
i Presenta declaracion jurada?
2 |Si:Pasaa4. Personal HR
No: Pasaa3.
No se procede a la contratacion. Respansshlee
3 Recursos HR
FIN.
Humanos

1de17



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

'—i ,JE CONTROL OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE

EDITORIAL *~ ESTADD

BIENES Y RENTAS

PR-RH-01
V4.30012025

Pl‘oﬁosito

Arca ala.que pertence el
procedimiento

| personal de la EEPB

Con!ribuir al cumplimiento oportuno de la presentacién de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

4.1 Presenta Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas - DIBR con dos
copias (PR-RH-01.1) o por via digital (cuando el formato sea digital) al Responsable
de Recursos Humanos.

4.2 Presentara Declaracién Jurada por asumir el ejercicio del cargo.

4.3 En caso de que los dltimos 30 dias calendario haya dejado ofra, la misma entidad o
empresa publica, debéra hacer constar que la declaracion jurada corresponde tanto por
asumir el ejercicio del nuevo carge como por la conclusién del anterior cargo.

Personal Ninguno

Hasta el Primer dia
habil de ejercicio
del cargo

w

5.1 Verificacion de la presentacién oportuna del Certificado de DIBR, ya sea con el
sello fisico de recepeidn o la firma digital del funcionario de la CGE.

5.2 Retencidn de una copia del Certificado Original.

5.3 Devolucién del Certificado Original de DJBR al personal con un sello como
constancia de recepcion en una copia.

5.4 Archivo de la fotocopia del Certificado de DIBR en el file del personal.

FIN

V. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de ﬂujn alt

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

RESPONSABLE DE
RECURSOS HUMANOS

Responsable de
Recursos Ninguno
Humanos

PERSONAL

1. Cursa Invitacién

2. {Presenta

* No
3. No procede la
contrtacion

y

DJBR?

'St

[}

4. Presenta DJBR fisico
o digital

5. Verifica DJBR o

Inmediato
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
CONTROL OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE Vf“;ggfogs
BIENES Y RENTAS '

ontribuir al cumplimiento oportuno de la presentacién de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del
crsonal de la EEPB

‘Area ala que pertence el
proccdimiento

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

-DJBR Durante el cio del Carge
N° Actividades (Qué y c6mo) Re:z::;:::)ble E;‘Sg::‘;a Plazo en dias habiies
INICIO
1.1 Enviar recordatorio de actualizacion de la Declaracién Jurada el primer dia habil de
cada mes, a todo el personal que nacié en el mes en curso y es aplicable para realizar la Responsable de R-044
1 e Recursos R-048
declaracion jurada. Humanos
1.2 El recordatorio podra ser en medio fisico o digital (correo electrénico, whats app u
otro del que se pueda tener constancia de recepceién).
. {Presenta declaracién jurada?
2 |Si:Pasaad. Personal Ninguno
No: Pasaa 3.
Se registra la observacion en medio eletrénice para posterir emision de informe Responsable de
3 |trimestral. Recursos R-045
FIN. Humanos
Hasta el ultimeo dia habil del
4.1 Presenta Certificado de DJBR con dos copias (PR-RH-01.1) o por via digital mes de nacimiento para quicnes
4 [(cuando el formato sea con firma digital) al Responsable de Recursos Humanos. Personal R-048 :;:;"1;‘:::'nd;";::i';':ci
4.2 Presentara Declaracion Jurada durante el ¢jercicio del cargo. viven fucra de Ja ciudad de La
Paz
5.1 Verificacion de la presentacion oportuna del Certificado de DJBR, ya sea con el
sello fisico de recepcion o la firma digital del funcionario de la CGE.
5.2 Retenci6n de una copia del Certificado Criginal.
5.3 Devolucion del Certificado Original de DJBR al personal con un sello como Responsable de
5 |constancia de recepcién en una copia. Recursos Ninguno Inmediato
" |5.4 Archivo de la fotocopia del Certificado de DJBR en el file del personal. Humanos
5.5 En caso de que la presentacion no haya sido oportuna, se registrara la observacion
en medio electronico para posterior emisién de informe trimestral.
FIN.

Diagrama de flujo "'b"

RESPONSABLE DE

RECURSOS HUMANOS PERSONAL

1. Envia recordatorio.

v

3. Se registra para
posterior Informe
Trimestral

2. éPresenta
DIBR?

4. Presenta DJBR fisico
o digial

5. Verifica DJBR -t




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
CONTROL OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENTAS

PR-RH-01
V4. 30012025

Proposito

Area a la que pertence el

# personal de la EEPB

Contribuir al cumplimiento oportuno de la presentacién de la Declaracion Jurada de Biencs y Rentas (DJBR) del

procedimiento

¢. PCO-DJBR Después del ]Zjercicid del Cargo

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

Ne Actividades (Qué y c6mo) Respoflsable Evi(’iencia Plazo en dias hibiles
(quien) (Dénde)

INICIO
Ante la conclusién del contrato de servicios del personal eventual, el Responsable de Hesponsahle dz .

1 . . . Recursos Ninguno
Recursos Humanos comunicara verbalmente al personal, la obligatoriedad de presentar Humanos
su DIBR.
i Presenta declaracion jurada?

2 |[Si:Pasaad Personal Nota Externa

. No: Pasa a 3.

Se registra la observacion en medio eletrénico y no se firma el Formulario de Responsable de

3 [Solvencia. Recursos R-096
FIN. Humanos
4.1 Presenta Certificado de DJBR con dos copias (PR-RII-01.1) o por via digital T —

4 [{cuando el formato sea con firma digital) al Responsable de Recursos Humanos. Personal Nota Externa del dia posterior a
4.2 Presentard Declaracion Jurada después del ejercicio del cargo. tetincuiictn
5.1 Verificacion de la presentacion oportuna del Certificado de DJBR, ya sea con el
sello fisico de recepcidn o la firma digital del funcionario de la CGE.
5.2 Retencion de una copia del Certificado Original. Conforme ¢l Procedimicnta
5.3 Devolucion del Certificado Originﬂl de DJBR al pcrsonal con un sello como Responsable de para el Cumplimiento Oportuno |

5 |constancia de recepcién en una copia. Recursos R-045 e e
5.4 Archivo de la fotocopia del Certificado de DJBR ¢n ¢l file del personal. Humanos (Resolucion Administrativa GE
5.5 En caso de que la presentacion no haya sido oportuna, se registrara la observacion NERSA)
en medio electronico para posterior emision de informe trimestral.
FIN.

Diaéﬁtﬁia de flujo ''c"

::#:1.
Qo FLunl -
0 ~
S \NB =z
Of gepONSRRLEDR T,
T

RESPONSABLE DE

PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

1. Comunica la

obligatoriedad de
presentar DJBR

y

3. Se registra para
posterior Informe

OEL ESTADO
Ot DE BOLIVIA

2. éPresenta

Trimestral

4. Presenta DJBR fisico
o digial

5. Verifica DIBR Bl

L ESTADO
SE BOLIVI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS Y SUBSIDIOS

PR-RH-02
V4. 30012025

:Prt)po

Area a la que pertence el

sito Contribuir al pago oportuno de planillas y beneficios adquiridos.

ipracedimiento
L. NORMATIVA

1. CPE
2. leyl

178 del 20 de julio de 1990 de administracién y control gubernamentales,

3. Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Puablico.
4. DS 25875 de 18 de agosto de 2000 que aprueba el SIGMA.
5. D8 26455 de 19 de diciembre de 2001 que complementa la aprobacién del Sistema SIGMA.

. REGLAS INTERNAS

Entra

Salida del Procedimiento

oceso de claboracion de planillas

Contenido del procedimiento:
a. Proceso de elaboracién de planillas
b. Proceso de pago de subsidios - prenatal, postnatal, natalidad y sepelio

111 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

componentes:
a. Registro de datos inciales en las Tablas Basicas.
b. Registro del organigrama de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

das / Requisitos
bajas, transferencias o licencias.

contrato, AFP's y seguro médico.

"b" a. Certificados que acreditan prenatal, postnatal, natalidad o sepelio,

c. Registro de los niveles salariales y planilla conforme a la ultima escala aprobada.
d. Registro de tipos de memorandums, contratos o resoluciones que se utilizaran para la movilidad funcionaria y el grupo al que pertencce: altas,

"a" El médulo informético debera actualizarse en los siguientes registros por imica vez y a la medificacién de sus datos en los siguientes

e. Registro de servidores publicos: Al incorporarse un nueve servidor piiblice, registra en el sistema datos del documento de identificacion, del

"a" Pago de sueldos efectivo
"b" Beneficios pagados

Ne Actividades (Qué y cémo) Respo‘nsab]e Evntilencla Plazo en dias habiles
(quien) (Ddnde)
Preparacién de informacién
1.1 Prepara y documenta informacién sobre asistencia, RC-IVA y otros ingresos como refrigerios y
viaticos para la preparacion de la planilla.
1.2, Se realiza el control de la asistencia mediante la informacion registrada en el biométrico por el R-105 AL R-112
1 servidor publico durante el mes, que es resguardada y custodiada en el hardware administrado por Responsable de COJ({SIS%L;END 3dh
la Unidad de TIC (conforme al Proceso PR-TI-03) para mantener la seguridad correspondiente de| Recursos Humanos |~ ‘;‘) =
la informacion. El corte para el control de asistencia serd desde el 26 de cada mes hasta el 25 del R-186
mes siguiente.
1.2 Se envia la planilla al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas por via electronica
1.2 Elabora el Registro de Ejecucién de Gasto y firma.
2 |Coloca sello rojo MEFP Ningune 1d.h.
3 Prepara informe de pago. de .sueldos (PR-RH-02.1) dirigido a la Gerencia Administrativa Responsable de e
Financiera para su autorizacion. Recursos Humanos
4 |Aprueba, Firma informe y deriva a la Unidad de Finanzas para proseguir el tramite. GE'C“';:;':::;:M"V“ R-045
: 1dh
78‘\ Aprueba el Registro de Ejecucién de Gasto Jeld de.la Unidadide Ninguno
) SD "i\ Finanzas
ARt EDEY
‘a‘:hﬁ‘n fﬁ;irma el Registro de Ejecucion de Gasto GietRaE NI Ninguno
LIFC. .\\\‘./ Financiero
f,s/ Prioriza pago de sueldos. MEFP Ninguno

5de17
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,% MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-RH-02
OISR T PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS Y SUBSIDIOS V4. 30012025

Contribuir al pago oportuno de planillas y beneficios adquiridos.

Area_“é Ia que péitcﬁéé ¢l
iprocedimiento

V. DIAGRAMA DE FLU

Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

GERENTE TECNICO
REFéfJS:S%I:S:S:;: A[I)\IIEOS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO dEFE D;mﬂﬂg’m PE
FINANCIERO DELEGADO

1. Prepara informacién = 2. Coloca sello rojo

] - I

vy S

5. Elabora Registro de } » | 6. Revisa Registro de
Ejecucion de Gasto Ejecucién de Gasto

3. Prepara Informe de
pago de sueldos

Y

4. Aprueba y firma

8. Prioriza sueldos  +e—| % Aprue‘b’a Registraide ‘r
Ejecucion de Gasto

'




7del?

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-RH-02
PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS Y SUBSIDIOS V4, 30012025

{ Contribuir al pago oportuno de planillas y beneficios adquiridos.

s la que pertence ol
rocedimiento.

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

v sepelio

b. Proceso de pago de subsidios - prenatal, postnatal, natalidad

Reronsable | Lud N aa st en diis Hikbilkar 6|

Ne Actividades ,
| E : i (quien) {(Dénde)
Preparacion de informacién
Prepara y documenta informacién sobre subsidios de la siguiente manera:
1.1 Para el caso del pago subsidio prenatal, se requiere certificacion o controles del ente que
autoriza el pago del beneficio, de manera mensual, desde el quinto mes de embarazo para el pago
en especie. |
1.2 Para el caso del pago del subsidio de natalidad: se requicre ¢l certificado de nacimiento o |
‘nacido vivo para el pago en efectivo por tnica vez.
! e 2 3 . = - Responsable de R-048
1 |1.3 Para el caso del pago del subsidio de natalidad, se paga en especic hastsa el primer afio de vida
| Recursos Humanos R-111

‘del nifio, 3dh.
|1.4 Para el caso del pago del subsidio de sepelio, el servidor publico presentard, a la brevedad
iposible, el certificado de defuncién que corresponda.
1.5 En todes los casos, los respaldos documentales correspondientes, se adjuntaran las planillas de
pagos de haberes en fotocopia simple; la documentacién original debera formar parte del file de
‘personal del servider puablico.
/1.6 Elabora el Registro de Ejecucion de Gasto.

5 Prepara el informe para pago de subsidio (PR-RH-02.2) dirigido a la Gerencia Administrativa Responsable de _——
Financiera, previo anexo de la certificacion presupuestaria. Recursos Humanos
B “ Jefe de la Unidad de
3 Realiza la certificacion prssupucslaria Finanzas / Técnico Ninguno
‘ S - SICEP _ delegado S
| . 0 N_— e . Responsable de ]
4 |Se remite via electrénica al MEFP para el sello rojo. Ninguno
: Recurses Humanos
5 |Coloca sello rojo MEFP Ningunf)r : 1dh
V..E». = . R = e S SEEL S = i e ,. SN s I E.......M - — .mn.m%
6 Aprueba, Firma informe y deriva a Ja Unidad de Finanzas para proseguir el tramite. Gm"‘;_‘“dmfms‘ra“m R-045 |
i mancicro i
7  Aprucba el Registro de Ejecucién de Gasto Tetedeln Unitackde Ninguno
Fmanzas H
_ ol 2dh
. ; y - : Gerente Administrativo )
8§ Firma el Registro de Ejecucion de Gasto ; Ninguno
g 1 Financiero

9 Prioriza pagos de subsidio en especie o en efectivo MEFP Ninguno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-RH-02
PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS Y SUBSIDIOS V4.30012025

| Contribuir al pago oportuno de planillas y beneficios adquiridos.

: Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

GERENTE TECNICO
RE'::ES:S%':S‘::'L: A'?\IIEO . ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO  JEFE D;k;:z”;gw DE
FINANCIERO DELEGADO

1. Prepara informaciéon

v

, 3. Realiza la

2. Prepara informe S o
s certificacion

para pago de subsidio .

D R R S SRR A SEAE presupuestaria

\

Y

4. ite al | . . Elab ist | % isa Regist
Remite a M.EFP | 5. ColoéasellaFais. 6. ABFUEEE Y Fififa - 7 ; a o.r’a Registro de - 8 7Rewsra’ egistro de
para sello rojo | Ejecucién de Gasto Ejecucién de Gasto

S. Aprueba Registro de
Ejecucion de Gasto

10. Prioriza pago. }-I—

EDITORIAL DEL ESTADQ
PLUR/NACIGNAL DE BOLIVIA
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"% MANUAL DE PROCEDIMIENTO Codigo: PR-RH-03
PAGO DE REFRIGERIO Version:03

—
EDITORIAL -~ ESTADO
o

ERET QKL DF BOLIYIA

Realizar de manera oportuna el pago de refrigerio al personal

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

2. Ley 1178 del 20 de julic de 1990 de administracién y control gubernamentales.
3. Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
4. DS 2219 del 17 de diciembre de 2014 que establece el mento diario como asignacién maxima para el page de refrigerio.

1. REGLAS |

1. Los beneficiarios del refrigerio son el personal eventual, consultorias de linea y personal de planta.
2. El monto diarie por concepto de refrigerio para el personal dependiente de la Editorial es de Bs18 (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS) por jornada laboral diurna
completa de 8 horas o jornada laboral nocturna de 7 horas.
3. No se pagara refrigerio en los siguientes casos:
3.1 Faltas.
3.2 Dias no trabajados.
3.3 Baja médica mayor a media jornada laboral.
3.4 Licencia o permiso mayor a media jornada laboral.
3.5 Permisos a cuenta vacacién mayor a media jornada laboral.
3.6 Vacaciones.
3.7 Viajes en comisidn.
3.8 Cualquier otra figura administrativa por la cual el servidor publico trabaje mencs de media jornada laboral en el dia.
4. Los dias trabajados desde media jornada laboral diurna (4 horas) hasta 7 horas, se pagara medio refrigerio, es decir Bs$ (NUEVE 00/100 BOLIVIANOS).
5. Los dias trabajados (en jornada laboral diurna) mayor a 7 horas, se pagara el refrigerio completo, es decir Bs18 (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS).
6. Los dias trabajados desde media jornada laboral nocturna (3.5 horas) hasta 6 horas, se pagara medio refrigerio, es decir BsS (NUEVE 00/100 BOLIVIANDS).
7. Los dias trabajados (en jornada laboral nocturna) mayor a 6 horas, se pagara el refrigerio completo, es decir Bs18 (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS).
8. Para el descargo RC-IVA se utilizara el mismo saldo utilizado para el pago de sueldos.

111 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Contenido del procedimiento:
a. Proceso de pago de refrigerio

| Registro de asistencia del mes a pagar

Entradas / Requisitos

SENGE I LT TG TR Refrigerio mensual pagado en cada cuenta de los servidores publicos

N° Actividades (Qué y como) Responsable (quien) | Evidencia (Ddnde) Plazo en dias habiles
Elabora Informe de Solicitud de Pago de Refrigerios (PR-RH-03.1) dirigida al Jefe de RéspoisablE de Ractrios
1 |Finanzas via la Gerencia Administrativa Financiera adjuntando la Planilla de célculo de Humanos / Técnico 3 dfas habiles

refrigerio por dias efectivamente trabajados descontande RC-IVA. Administrativo delegado

Gerente Administrative

2 |Autoriza y rubrica la nota interna
Interno

Jefe de la Unidad de

3 [Realiza la certificacidn presupuestaria Finanzas / Técnico
Administrativo delegado 2 dias habiles

Jefe de |a Unidad de
Finanzas

4 |Gesticna el desembolso para el pago del refrigerio segiin planilla.

IV. DIAGRAMA DE FLUJO
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#| Realizar de manera oportuna el pago de refrigerio al personal

Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

Responsable de
Recursos Humanos /
Técnico Administrativo
delegado

G

|

Gerente
Administrativo
Financiero

Jefe de la Unidad de

Finanzas / Técnico
Administrativo
delegado

1. Elabora nota de -‘
solicitud y Planilla [

2. Autoriza

3. Realiza certificacién

Jefe de la Unidad de
Finanzas

4. Gestiona

presupuestaria.

desembolso.

SOTO TN
STRATIVO FINA

_DEL ESTA

Nae DE gULIViIA




> MANUAL DE PROCEDIMIENTO
a e CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

PR-RH-04
V4.30012025

roposito

rea
‘proce

IRealizar de manera oportuna la contratacién de personal eventual

a la que pertence el
dimiento

T, NORMATIVA

1. CPE

2. Ley 1178 del 20 de julio de 1990 de administracion y control gubernamentales.
3. Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico.

[11. REGLAS INTERNAS

Conte

b. Pro

nido del prodecimiento:

a. Proceso de Contratacion de Personal Eventual

ceso para adenda o modificaciones al contrato de Personal Eventual

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

Estructura organizacional, escala salarial y planilla de personal aprobadas

"a" Personal contratado ¢ incorporado
Contrato Modificatorio o Adenda concluidas

Proceso de “(';‘Emtfat-a;:-i-c'm_ de Personal Eventual

NO

Actividades (Qué y como)

Resousab
(quien)

: Evidca

(Dénde)

Plazo en dias hibiles

Elabora la nota interna de solicitud (PR-RH-04.1) dirigida a la Gerencia Ejecutiva
con el visto buenc del Gerente de Area y de la Gerencia Ejecutiva, adjuntando:

a. Términos de referencia (PR-RH-04.2),

b. Certificacion presupuestaria (PR-FI-01.1).

c. Hoja de vida para personal administrativo y personal de la Gerencia de
Produccion y Gestion Editorial cuyas habilidades son demostrables mediante este
documento (PR-RH-04.3).

d. Evaluacion de competencias y/o declaracion jurada notarial sélamente para
personal empirico que admite que tiene experiencia y pericia, exhimiendo de
responsabilidad a la empresa por imprudencia, negligencia o mala praxis. (PR-RH-
04.4),

Unidad Solicitante

R-048
R-145

Autoriza con visto bueno y deriva a Recursos Humanos

Gerente Ejecutivo

HR

Realiza la invitacion al personal mediante nota externa (PR-RH-04.5) solicitando:
1. Hoja de Vida con fotocopia simple de la documentacion de respaldo.

2. Certificado de Nacimiento. (Original)}

3. Fotocopia Legible de su Cedula de Identidad vigente a la fecha.

4. Fotocopia de Libreta de Servicio Militar o equivalente. (Para varones)

5. Certificado de Antecedentes Penales vigente REJAP (Original)

6. Certificado de No Violencia vigente SIPPASE (Original)

7. Fotocopia de Certificado de Inscripcion en el Padron Electoral o ultimo
certificado de sufragio.

8. FFotocopia Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por asumir el
cargo.

9. Fotocopia del extracto de aportes a la Administradora de Fondo de Pensiones
(AFP)

10. Numero de Cuenta Banco Union S.A.

Responsable de
Recursos Humanos

R-047

1 d.h

Manifiesta aceptacion (PR-RH-04.6) adjuntando lo solicitado

Invitado

Nota externa

1d.h.

Verifica documentacion

Responsable de
Recurses Humanos

Nota externa

1dh.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

PR-RH-04
V4.30012025

i:Preposito :

iArea a la que pertence el

| Realizar de manera oportuna la contratacién de personal eventual

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

ocedimiento
¢Existen observaciones?
6 |SI:Pasaa?7. Responsable de Ninguna
NO: P 10 Recursos Humanos
: Pasaa 10.
¢Son observaciones subsanables?
7 |SI: Pasaa 8. Seabiisa fde Ninguna
NO: P 9 Recursos Humanos
:Pasaa9,
Subsana
8 Pasa a 10. Invitado Ninguna 5d.h.
. 9.1 Archiva la contratacion registrando en la hoja de ruta el motivo por el cual el
proceso no procede.
9.2 8i en cince (5) dias habiles no se tiene respuesta por cualquier medic del
9 |invitado, se entenderd que no fue factible subsanar la observacion y se archivara la R:cffrizzsﬂl:ﬁ::os HR 5 d.h.
hoja de ruta, registrando el motivo por ¢l cual el proceso no procede mediante
proveido,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Elabora informe de cumplimiento (PR-RH-04.7) para la firma del contrato
- Responsable de
10 [correspondiente. R-045 1dh.
e 5 5 Recursos Humanos
10.2 Remite informe a la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Gerencia
11 [Aprueba informe y rubrica Administrativa R-045
Financiera
13 |12-1 Regisira datos en la Contraloria General del Estado. T;f"i“ J"t"i]f“;(” . 5 ik
5 5 esponsable de = h.
12.2 Elabora contrato (PR-RII-04.8) y rubrica Amalisis Turidico
13 |Revisa y rubrica Dentmis e ssimmios R-070
Juridicos
14 |Firma Invitado R-070
. 15 |Apruebay firma Gerente Ejecutivo R-070
Entrega una copia del Contrato al nuevo Servidor Publico y archiva la copia en el Responsable de
16 Recursos Humanos o R-070
file de persenal. técnico delegado
17.1 Realiza el registro de altas de personal en la gestora de pensiones.
17.2 Realiza la afiliacién a la caja de salud en funcién al procedimiento que la caja
de salud determine.
17.3 Realiza la induccién del personal. Respopsavle de
17 : ; ; g Recursos Humanos o R-122 10 d.h.
17.4 Registra los datos del personal en el Sistema de Asistencia, tales como nombre, técnico delegado
carnet, dependencia y horario, para luego registrar la huella y rostro del servidor
publico nuevo en ¢l biométrico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-R1I-04
CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL V4. 30012025

{Realizar de manera oportuna la contratacién de personal eventual

rea a la que pertence el
procedimiento

Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

TECNICO

RESPONSABLE DE GERENTE JURIDICO /

GERENTE DE
ASUNTOS

JURIDICOS

UNIDAD GERENTE

SOLICITANTE EJECUTIVO — HITAR G ADMINISTRATIVO e oo ns R E DE

HUMANOS FINANCIERO ANALISIS JURIDICO

TR
i)
Edony

1. Elabora la solicitud Hi= 2. Autoriza +- 3. Invita - i Mamﬁ.e,ﬂa
aceptacion
5. Verifica
documentacidn y
emite informe

7. dSon
observaciones
bsanabl

S| 8. Subsana l.- 1

No
v
9. Archiva -l 2
10. Elabora informe ) 12. Registra dat
1 _‘—JI- o 11. Apruebay firma [ CEISLra catosy tel 13 Revisa ¥ rubrica
3 de cumplimiento elabora contrato

15. Apruebay firma 14. Firma

16. Entrega copia del
. contrato al nuevo

servidor publico

17. Registro AFP,
Afiliacion Seguro,
indugridn.
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-R11-04
mTiFm‘xf’ssKn\o CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL V4.30012025

L PINATIGNAL DE BO1IVIA

Realizar de manera oportuna la contratacion de personal eventual

rea a la que pertence el . - . . . . . . [
,A o -qu p 4 | Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos
iprocedimienta

b. Proceso para adenda o modificaciones al contrato de Personal Eventual

Responsable Evidencia
(quien) (Dénde)

Ne Actividades (Qué y c6mo) Plazo en dias hdbiles

Realiza nota intcrna de solicitud de adenda o contrato modificatorio (PR-RH-04.1)
1 |dirigida a la Gerencia Ejecutiva con el visto bueno del Gerente de Area adjuntando: | Unidad Solicitante R-048
a, Certificacion presupucstaria.

. 2 |Autoriza con visto bueno y deriva a Recursos Humanos Gerente Ejecutivo Hoja de Ruta

3.1 Verifica documentacion y emite criterio mediante informe de cumplimiento (PR
Responsable de

3 |RH-04.7). R-045 1dh.
L ” . —_— Recursos Humanos
3.2 Remite informe a la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Gerencia
4 |Aprueba informe y rubrica Administrativa Hoja de Ruta
Financiera

5.1 Registra datos en la Contraloria General del Estado. 4 conico Jundico

5 20" Ny . Responsable de R-070 2 d.h.
5.2 Elabora contrato (PR-RH-04.8) y rubrica Analisis Juridico
6 |Revisay rubrica Gerente dc Asuntos R-070
Juridicos
7 |Firma Servidor Piblico R-070
8 |Apruebay firma Gerente Ejecutivo R-070
Entrega una copia del Contrato al Servidor Pablico y archiva la copia en el file de Responsable de
9 |personal. Recursos Humanos o R-070
FIN DEL PROCEDIMIENTO técnico delegado




j MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-R1-04
Emr;?.ﬁn CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL V4. 30012025
pésiio : 8| Realizar de manera oportuna la contratacién de personal eventual

‘Area a la que pertence el
iprocedimiento :

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

Diagrama de flujo 'b"

TECNICO
JURIDICO /
RESPONSABLE DE
ANALISIS JURIDICO

GERENTE DE
ASUNTOS
JURIDICOS

RESPONSABLE DE GERENCIA
RECURSOS ADMINISTRATIVA  SERVIDOR PUBLICO
HUMANOS FINANCIERA

UNIDAD GERENTE

SOLICITANTE EJECUTIVO

3. Verifica y emite
1. Elabera la solicitud [pw| 2. Autoriza 1 informe de S 4. Apruebay rubrica
cumplimiento

5. Registradatos y |
elabora contrato

6. Revisa y rubrica ’

Y

8. Apruebay firma 7. Firma

Y

9. Entrega copia del

contrato al servidor
publico

GERENTE EJECUTIVA
EDITORIAL DEL ESTADO
Py UI;UNACIONAL DE BOLIVIA
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f% MANUAL DE PROCEDIMIENTO PR-RH-05
mm;rﬁx.}u BAJAS DE PERSONAL V4. 30012025

i| Llevar un control efectivo en las bajas del personal de la Editorial

Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

2. Ley 1178 del 20 de julio de 1990 de administracion y control gubernamentales.
3. Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Puablico.
4. Decreto Supremo N°718 del 1 de diciembre de 2010.

I1. REGLAS INTERNAS
No aplica

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Contenido del procedimiento:
a. Bajas de Personal

adas /. Requisitos | Conclusion del contrato

Salida del Procedimiento  |IRSe RS

Responsable Evidencia

Gililon) (Dénde) Plazo en dias hibiles

Ne° Actividades (Qué y c6mo)

INICIO

Gestiona Baja ante la gestora, Caja de Salud y comunica la desvinculacién
Procede a la baja en AFP's, Caja de salud v comunica via electrénica la Responsable de
desvinculacién a: La Unidad de TIC, Unidad de Activos Fijos y Almacenes, Unidad | Recursos Humanos
de Finanzas y Seguridad.
Pasa a 3.

Ninguno 3d.h.

INICIO

Formulario de Solvencia Institucional ¢ Informe Final

2.1 Gestiona el Formulario de Solvencia Institucional (PR-RH-05.1) de la siguiente

manera:

2.2.1. Emite informe final de actividades (PR-RH-05.2) detallando la

documentacion que deja, usvarios, contrasefias de los sistemas que maneja,

actividades en proceso y acciones a seguir para cada una de ellas. El registro de

correspondencia en su bandeja debe quedar vacio y debe presentar inventario

detallado de la documentacion. (A ser coerdinade con ¢l inmediato superior) ) - R-096
; o 5 E . Servidor piiblico 3 d.h.

. 2.2.2 Debe cerrar las cuentas por rendir tales come vidticos, estipendiso, pasajes, R-045

archivos financieros u otros relacionados. A ser coordinade con la Unidad de

Finanzas.

2.2.3 Entregar los activos fijos a su cargo, dispositivo mavil u otros relacionados a

activos almacenes y servicios.

2.2.4 Coordinar con la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion para

dejar la copia de scguridad de la informacion.

2.2.5 Entregar la credencial y sello a la Unidad de Recursos Humanos asi como la

declaracion jurada de bienes y rentas a la coonclusion laboral.

Rubrica informe final de actividades y firma Formulario de Sclvencia Institucional | mmediato superior / R-096

(PR-RII-05.1). Gerente de Area R-045 Zdh,

Verifica que el servidor publico a ser desvinculado no tiene asuntes pendientes, Responsable de
4 |cargos o cuentas por rendir y emite conformidad en el formulario de Solvencia Tesoreria y
[nstitucional (PR-RH-05.1). Tributacion

R-096
R-047

g T i y

1dh
¢ Verifica que el servidor puiblico a ser desvinculado no tiene asuntos pendicntes, )

5 |cargos o cuentas por rendir y firma en el formulario de Solvencia Institucional (PR- | ' d;}.fﬂf;::ad £ R-096
RH-05.1).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
BAJAS DE PERSONAL

PR-RH-05
V4. 30012025

levar un control efectivo en las bajas del personal de la Editorial

| Gerencia Administrativa Financiera- Unidad Administrativa-Area de Recursos Humanos

AGRAMA DE FLUJO _ :
RESPONSABLE DE

RESPONSABLEDE (oo ';L“g:;%‘;‘; RESPONSABLEDE  JEFEDELA  ACTIVOSFUOS,
RECURSOS PUBLICO CERENTEDE  TESORERIAY UNIDAD ALMACENES Y

HUMANOS AREA TRIBUTACION ~ FINANZAS SERVICIOS
GENERALES

S5
{ nicio

2. Emite Informe
Finaly gestiona
Formulario de
Solvencia
Institucicnal - FSI

1. Gestiona baja en
AFP, Cajay
comunica la

desvinculacién

B . . ) Responsable de

6 Verifica los activos devueltos, realiza las actas correspondientes y firma en el Activos Fijos, — o
Formulario de Solvencia Institucional (PR-RH-05.1). Almacenes y i

Servicios Generales

Realiza las copias de seguridad de los archivos digitales, deshabilita usuarios y Fecnicoien Sistemas/

T L o i E Tariy e N Responsable de R-096 2 d.h.
contrasefias y firma Formulario de Solvencia Institucional. Sistemas y Tecnologia
8.1 Recibe credenciales, sellos, la declaracion jurada de bienes y rentas y firma

3 Formulario de Solvencia Institucional (PR-RH-05.1). Responsable de i 1 e
8.2 Cierra File del Personal. Recursos Humanos e
FIN DE PROCEDIMIENTO

TECNICOEN

SISTEMAS/
RESPONSABLE
DE SISTEMAS Y

RESPONSABLE DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNOLOGIA

3.Rubrica informey || 4. Verificay firma 5. Verificay firma 6. Verifica y firma
firma FSI FSl FSI FSI

Fsl

7. Realiza copias de
seguridad y firma ®

8. Recibe sellos,
credencial DIBR y
firma FSI

|
|

AL DEL ESTADO
“ianis) DE BOLIVIA
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