Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 2955/2017
La Paz, 27 de diciembre de 2017

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo | del Articulo 12 de la Constitucion Politica del Estado, sefala que el
Estado se organiza y estructura su poder publico a través de los Organos Legislativo,
Ejecutivo, Judicial y Electoral. La Organizacion del Estado esta fundamentada en la
independencia, separacién coordinacidén y cooperacion de estos érganos.

Que el Paragrafo Il del Articulo 77 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que el
Estado y la sociedad tienen tuicion plena sobre el Sistema Educativo, que comprende la
Educacién Regular, la Alternativa y Especial, y la Educacion Superior de Formacion
Profesional; asimismo, el Paragrafo Ill del mencionado Articulo, establece que el Sistema
Educativo estda compuesto por las instituciones educativas fiscales, instituciones educativas
privadas y de convenio.

Que el Articulo 8 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion
"Avelino Sinani - Elizardo Pérez", establece la estructura del Sistema Educativo Plurinacional
comprendido por el Subsistema de Educaciéon Regular, el Subsistema de Educacién
Alternativa y Especial y el Subsistema de Educacion Superior y Formacion Profesional.

Que el Articulo 76 de la referida Ley sobre la Estructura Administrativa y Gestion del
Sistema Educativo Plurinacional sefiala que la administracién y gestién se organiza en: a)
Nivel Central b) Nivel Departamental ¢) Nivel Autonémico.

Que el Articulo 77 de la citada Ley, sefiala que el Nivel Central de la gestion del
sistema Educativo Plurinacional esta conformado por las siguientes instancias: 1. Ministerio
de Educacion y sus Viceministerios como maxima autoridad educativa, responsable de las
Politicas y Estrategias Educativas del Estado Plurinacional y de las politicas de
administracion y gestion educativa y curricular. 2. Entidades Desconcentradas de directa
dependencia del Ministerio de Educacion.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, regula los Sistemas de Administracion y Control de los Recursos del
Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica

Que el Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Que el punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativo,
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala que el
s, disefo organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante

‘l\ resolucién interna pertinente.

L.
7 Que el Articulo 103 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional establece la estructura
jerarquica del Ministerio de Educacion.

Que la Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1 de marzo de 2011, aprueba el
Reglamento Interno de Personal de Ministerio de Educacion.
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Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala que el
Sistema de Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que la Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014, Modifica los
formularios: Sistema de Calificacion para la Seleccion de Personal, Formulario 008, con
Codigo Interno SAP/DP/RSP/F 006; Formulario de Evaluacion Curricular, Formulario 009,
con Cédigo Interno SAP/DP/RSP/F 0008; Cuadro de Calificacion Final, Formulario 010 con
Caédigo Interno SAP/DP/RSP/F 017; Lista de Finalistas, Formulario 011 con Cédigo Interno
SAP/DP/RSP/F 022; Informe Final de Resultados, Formulario 012, con Coédigo Interno
SAP/DP/RSP/F 018; Acta de Eleccién, Formulario 013, con Cédigo Interno SAP/DP/RSP/F
019, del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP),
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 933/2013 de 29 de noviembre de 2013.

Que la Resolucion Ministerial N° 845/2015 de 9 Noviembre de 2015, aprueba Manuales
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal (SAP) del
Ministerio de Educacion.

Que el Informe Tecnico IN/'DGAA/URRHHDO/INT N° 433/2017 de 19 de diciembre de
2017, emitido por el Responsable de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos, sefala que
para el mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos ejecutados en las
diferentes unidades organizacionales dependientes del Ministerio de Educacion, se
procedid a actualizar, optimizar y documentar los procesos y procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal, con el objeto de atender eficazmente los requerimientos,
necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos. En tal sentido y ante la
necesidad de implantar el Sistema de Organizacién Administrativa en el Ministerio de
Educacion, la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional realizo la
actualizacion de los procedimientos a través de mejoras en sus operaciones, relevamiento,
analisis, optimizacion y formalizacion de los Procesos y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal-SAP, realizando modificaciones y ajustes.

Que el citado Informe Técnico, en su parte conclusiva sefiala que de acuerdo a las
consideraciones efectuadas, se ajustd y actualizd el actual “Manual de Procesos vy
Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal (SAP)”, en tal sentido, se
recomienda la remision de los siguientes Procedimientos del SAP a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, a fin de proceder a su aprobacién mediante el instrumento legal
correspondiente.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 1925/2017 de fecha 27 de diciembre de 2017,
emitido por el Profesional V en Analisis Juridico, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, en mérito a la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion
"Avelino Sifiani - Elizardo Pérez", y las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997, sugiere la emision de la Resolucion Ministerial que apruebe los Manuales de Procesos
y Procedimientos del Sistema de Administracién de Personal: Clasificacion, Valoracion vy
Remuneracion de Puestos; Planificacion de Recursos Humanos; Programa Operativo Anual
Individual, Dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio Laboral, Movilidad de
Personal; Capacitacion de Personal; Registro de la Informacion; Registro de Permisos
Particulares y Comisiones Locales; Registro y Control de Personal, Vacaciones; Personal
Interino; Elaboracion Planilla de Sueldos; Registro Comision de Viajes, por encontrarse la

" solicitud sustentada y justificada en el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N°
2 2433/2017 de 19 de diciembre de 2017, emitido por la Unidad de Recursos Humanos vy
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Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativo,
por no contravenir ninguna norma en actual vigencia.

POR TANTO:

El Sefior Ministro de Educacion en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto
Supremo N°® 29894 de 7 de febrero de 2009;

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los siguientes Manuales de Procesos vy
Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal (SAP) que en Anexos,
constituyen parte integrante de la Presente Resolucion Ministerial.

Clasificacién, Valoracion y Remuneracion de Puestos.
Planificacion de Recurso Humanos.

Programa Operativo Anual Individual.

Dotacién de Personal.

Evaluacién del Desempefio Laboral.

Movilidad de Personal.

Capacitacion de Personal.

Registro de La Informacion.

. Registro de Permisos Particulares y Comisiones Locales.
10. Registro y Control de Personal.

11. Vacaciones.

12. Personal Interino.

13. Elaboracion Planilla de Sueldos.

14. Registro Comision de Viajes.

©oONDOAWN =

Articulo 2.- (ABROGATORIA). Abrogar la Resolucion Ministerial N° 845/2015 de 9
de noviembre de 2015, que aprueba Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema
de Administracion de Personal (SAP).

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos Administrativos, a

- través de da Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada
“+ del cumplimiento, implementacion y difusion de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquésg¢ y cumplase

U

Lic. Roberto Ivan Aguilar
MINISTRO DE EGUCACION
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para efectuar la clasificacién, valoraciéon y remuneracion de
los puestos del Ministerio de Educacion en el marco de las disposiciones en actual
vigencia. -

2 PROCEDIMIENTOS
A. Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos SAP 01/01

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacién
que realicen la clasificacion, valoracién y remuneracién de puestos.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

SAP: Sistema de Administraciéon de Personal

POA: Programacién Operativa Anual

MINEDU: Ministerio de Educacion

DGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos

URRHHyDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Areas y Unidades Organizacionales.
B. Direccion General de Asuntos Administrativos.
G Despacho del Ministro de Educacion

~

6/ PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministefial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Sistema de Organizacion Administrativa
2. Programacion Operativa Anual
3. Planilla Presupuestaria

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
A. Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

b. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por la Clasificacion, Valoracién y
Remuneracién de Puestos y emitir el Informe correspondiente.

E. INDICADORES
. El Procedimiento se realiza una vez en el afio por lo cual no cuenta con Indicadores

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CLASIFICACION, VALORACION Y
REMUNERACION DE PUESTOS

' N° | RESPONSABLE | TAREAS

| INSTRUMENTO
GENERADO

'« Andlisis y Clasificacién de Puestos a través | FORMULARIO

1 . del Formulario de Clasificacion de Puestos SAP/DP//P/F 001

. Profesional en Dotacién . SAP/DP//PIF 001.
1 de Personal | »Remite para firma el Formulario de
- | Clasificacion de Puestos al Jefe Superior
Jerarquicos de las Unidades |

Organizacionales del MINEDU.
| 'Firma el Formulario de Clasificacion de |
2 | Jefe Superior Jerarquico | Puestos, posteriormente  devuelve  al
| } ' Profesional en Dotacién de Personal.
g 'Recibe el Formulario de Clasificacion de
| Puestos firmado y remite a la Jefa (e) de la

| Profesional en Dotacién

AT i 2 i de Pergonal ' Unidad de Recursos Humanos y DO, para su |
,'/ \' : ' respectiva firma.
\z o ; ' Jefa (e) de la Unidad de | Firma el Formulario de Clasificacion de |
aE \_‘/ . 4 | Recursos Humanosy |Puestos y devuelve al Profesional en |
: i ; D.O. | Dotacion. 5 1
| ; | « Recibe el Formulario de Clasificacion de | FORMULARIO ~ SAP- |
! Profesional en Dotacién | Puestos firmado. | CV-003 ‘
{9 de Personal | » Realiza andlisis de la Valoracion de | :
‘ | Puestos mediante el Formulario SAP-CV- | Informe de Valoracién
003 de Valorizacion de Puestos | de Puestos

| ety e %, £
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R e il | | INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE l TAREAS . GENERADO
| S |+ Elabora el Informe de Valoracion de |
3 | Puestos y remite al Responsable de |
i | Recursos Humanos y DO, para su VoBo. |
: 2 _|Revisa el Informe y pone su Visto Bueno. | |
i 6 ' Re‘:frss%?;iﬂzggs | Posteriormente, remite el Informe al Jefe de é
' Y | Unidad de Recursos Humanos y DO., para |
DO. 2 -
| V°B®.
. |Coloca su Visto Bueno, e instruye su remision |
2 l Re ct?;ig%h’::::gsde po |8 la Direccion General de Asuntos
? | y  Administrativos para V°B® del informe. |
, .8 | Ujier de Recursos | Entrega los documentos a la Direccion ‘"
| f Humanos y D.O. ' General de Asuntos Administrativos. ‘
R | ‘Director General de _}ﬁééi‘l;e"é_!_fh—forrﬁé.dé'\?eﬁoraaéfn de Puestos, 1
9 | Asuntos Administrativos » procede a su V°B° y devuelve antecedentes a \
‘ Ila URRHHDO (Dotamén de Personal)
10 > Profesional en Dotacién | Recibe el Informe aprobado y envia al |
| de Personal | Despacho del Ministro de Educacion.
{ | Recibe y aprueba el Informe de Valoracién de |
11 | Ministro de Educaciéon | Puestos, posteriormente, devuelve los |
i | antecedentes a la Unidad de Recursos |
: ' Humanos y D.O.(Dotacién de Personal)
; E[ Profesional en Dotacién | Recibe el Informe aprobado y lo archiva | -

de Personal ! temporalmente.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1.  FORMULARIO SAP/DP/\/P/F 001
2. FORMULARIO SAP-CV-003
3. Informe de Valoracién de Puestos

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el
procedimiento.

diagrama de flujo correspondiente

Pagina5de 7



MINISTERIO DE

MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F01

0 _
@dwcaclo PROCEDIMIENTO CLASIFICACION, VALORACION Y

‘Version N° 1
oo R
e A Tl SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
educacios PROGEDIMIENTO! Clasificacién, Valoracion y Remuneracion de Puestos
D e Lt —1
PROFESIONAL EN JEFE SUPERIOR JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE DIRECCION GENERAL MINISTRO DE
DOTACION pE JERARQUICO A e RRHH Y DO P b EDUCAGION

L&

rmmmummuwu L
rorrita ol Jute Suponar
U cacrs HWHM

Evnia o Formumno  de
Clasificacitn gn Pusstos. fina ol
wvumive i Protesanad

Anilies y Clanficacion t Punsios o ravis del

[r——
wn Dotacén de Fersana

FORMULARIO

Reche o Farmuiaro aa

ey
FORMULARID

Cinalicacin ta
(frrrmde y rovwste 4 i Jofa do & Unidad de
Recurson Humanos y DO, e 14 fewmetive

Pussigs firmado

Recze ol Formulatio de Claf<acién de

Reatiza wniisis de la Vakiracon e Pussios ¥
stutrn wi informa ;e ol Audponsabie de
Reoursas Humans v DO, para s Yobo

Rievas el lifarme ¢ pone s Valu
Buang g e ol [nfarmma ol Jefe oe
Linictad de REHH 3 DO . para VB

Begkt o iy ik o
E ucazdn

Pagina 6 de 7




MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F01

Al

o

@dwcaclﬁ PROCEDIMIENTO CLASIFICACION, VALORACION Y “VersionNe1
sl S REMUNERACION DE PUESTOS

S o

- 7. CONTROL DE CAMBIOS

8. ANEXOS

I"\
U

Péagina7 de 7



aducacide

ESTADD PLURADAOHAL D€ B0LIV :

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F02

HUMANOS

PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE RECURSOS Version N° 1

MANUAL DE PROCESOS Y
-~ PROCEDIMIENTOS DE
PLANIFICACION DE RECURSOS

HUMANOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE: Carla Caballero H. Alexandra Canedo C. Nicolas Torrez M.
CARGO: PROFESIONAL EN JEFA DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL DE
A DOTACION DEfl’gE_RSONAL RECURSOS HUMANOS Y DO ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA: € ‘

FIRMA:

vavsi A

S M

AN RO} ALHRLE By §
UNIDAD DE F!EESU:T.“‘ A HUANE
DESARRGLLO {l ACKZAL
MINISTERIC 38 E22

Pagina 1 de 13



MINISTERIO DE - MANUAL DE PROCESOS SAPIP/1200/F02

e
i

@dwcacw& PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE RECURSOS Version N° 1

padiar A i  HUMANOS

ESOS LR 3100

CONTENIDO

OBJETIVO

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

gl By i e o oy

;‘.

——

Pagina 2 de 13



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F02
i
Cdyeacide
- ! PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE RECURSOS Versién N° 1
e e HUMANOS
ESTADO PLURNACIORAL O BOLYA c
1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para efectuar la planificacion de los recursos
humanos del Ministerio de Educacién, contratados bajo el marco de disposiciones
legalmente establecidas.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Cuantificacion de la Demanda SAP- 02/01
B. Analisis de la Oferta Interna de Personal SAP — 02/02
C. Formulacion del Plan de Personal SAP - 02/03

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que demandan la planificacién de recursos humanos

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

SAP: Sistema de Administracion de Personal

POA: Programacion Operativa Anual

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

URRHHyDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Areas y Unidades Organizacionales.
\ B. Direccion General de Asuntos Administrativos.

PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS CUANTIFICACION DE LA DEMANDA - SAP 02/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

\ 1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
" ’ Administracién de Personal”.
L 2. Resolucién Ministeriai N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacién

- Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”
3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal”.
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programacion Operativa Anual
2. Presupuesto asignado

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Cuantificacion de la Demanda de Personal

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por cuantificar la demanda
de personal y emitir el Informe de Cuantificacion de la Demanda de Personal.

E. INDICADORES :
El Procedimiento se realiza una vez en el afio por lo cual no cuenta con Indicadores

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION CUANTIFICACION DE LA

DEMANDA
= ot el o — oo e e e =
: o | . INSTRUMENTO >
N° | RESPONSABLE | TAREAS ' GENERADO
5 o | e Realiza analisis de la “Cuantificacion de la |  Informe ~ de
. Demanda de Personal” y determinacién de | Cuantificacion de |
| | la carga de trabajo por puesto, en funcién | la Demanda .
. Profesional en Dotacién | de la programaciéon Operativa Anual del | !

1 : de Personal | Ministerio.

» Elabora el Informe de Cuantificacion de la
. Demanda dirigida al Ministro previo VoBo
del Responsable y Jefa (e) de RRHHyDO.

Responsable de : « Recibe y revisa el Informe de Cuantificacion

| dela Demanda, y coloca su VoBo.
Recursosbgumanog y ' »Remite al Jefe de Unidad de Recursos |
; Humanos y DO para su Vo.Bo. '

’ 578 | eColoca su VoBo al Informe de |
| Jefe Unidad de Recursos | Cuantificacion de la Demanda. |

o Humanos i ! S 5 i
N ; |  Instruye su remisién a la Direccion General | ;
! | de Asuntos Administrativos. | ‘
4 | Ujier de Recursos | Entrega los documentos a la DGAA, para su -
' Humanos y D.O. | VoB®

| « Procede a poner su V°B° al Informe de

Cuantificacion de la Demanda y devuelve la |
, documentacion a la Unidad de RRHHyDO |
\ . | (Profesional en Dotacion de Personal).

\'--"\4/ : Pagina 4 de 13
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' N°  RESPONSABLE | TAREAS | INSTRUMENTO

| Profesional en Dotacién -

6 de Personal

' 7 | Ujier de Recursos
? Humanos y D.O.

8 Ministro de Educacion

| Secretaria Despacho
9 | Ministro de Educacién

1o | UierdeRecursos
, , Humanos y D.O.

f 11 | Profesional en Dotacion
f de Personal

'Recibe el Informe aprobado y envia al |

Despacho del Ministro de Educacion.

| Entrega el informe al Despacho del Ministro

[+Recibe y aprueba el Informe de |

Cuantificacién de la Demanda, e instruye la |
devolucion de antecedentes a la Unidad de ;

| Recursos Humanos y D.O.

| Registra y envia el Informe de Cuantificacion =

|de la Demanda a la Unidad de Recursos
Humanos y D.O.

| Registra y entrega el informe aprobado al

' Profesional en Dotacién de Personal.

| Recibe el Informe aprobado y lo archiva
' temporalmente.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Informe cuantificacion de la demanda

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el

procedimiento.

|

diagrama de flujo

GENERADO

correspondiente al
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6.2 PROCEDIMIENTOS OFERTA INTERNA DE PERSONAL - SAP 02/02

A. NORMAS DE OPERACION.

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Nermas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios”.
2. Resoluciéon Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion Modificatoria

del Reglamento Interno de Personal’
3. Resolucién Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL i’ROCEDIMIENTO
1. Inventario de Personal
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacién que establece la adecuacién persona - puesto.
2. Determinacion de la oferta interna de personal.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por efectuar cada afo, la
inventariacién de los recursos humanos del Ministerio y establecer la oferta interna del

personal existente. :

E. INDICADORES _
El Procedimiento se realiza una vez en el afo por lo cual no cuenta con Indicadores

F. DESCRIPCION DEL PROCESO OFERTA INTERNA DE PERSONAL

| _INSTRUMENTO

' N° | RESPONSABLE | TAREAS . GENERADO i
'« Elabora el Informe de Oferta Interna de | Informe de Oferta |
: Personal tomando en cuenta Interna de |
. Profesional en : ; |
. ’ caracteristicas educativas, laborales y Personal
Dotacion de Personal personales. |
'» Entrega al Responsable de Recursos
| Humanos y D.O. para su V°B°
Responsable de '« Revisa el Informe y pone su Visto Bueno |
Recursos Humanos y | y remite el Informe al Jefe de Unidad de |
DO. Recursos Humanos y DO., para V°B®. |
Jefe Unidad de ‘e Coloca su Visto Bueno e instruye su
3 Recursos Humanos y remision a la Direcciébn General de
’ D.O. . Asuntos Administrativos para V°B° del
informe.
% 5 s S
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oo oo
' N° | RESPONSABLE TAREAS NG SHNENTG

~ Ujierde Recursos | Entrega los documentos a la Direccion
Humanos y D.O. | General de Asuntos Administrativos. |
| Director General de
L g Asuntos
Administrativos

| Personal, procede a su V°B® y devuelve
| antecedentes a la URRHHDO (Dotacién de

| | Personal). :

6 ' Profesionalen | Recibe el Informe aprobado y envia al |
| | Dotacion de Personal | Despacho del Ministro de Educacién. |
| 7_ | Ujier de Recursos 'Ent}ega el informe en el Despacho del |
\ | Humanos y D.O. | Ministro

8 Ministro de Educacién .| de la Oferta Interna de Personal, y devuelve

1

, - [Recibe y aprueba el Informe de Resultados |
los antecedentes a la Unidad de Recursos ;

i

{ Humanos y D.O.
| Secretaria Despacho | Remite el Informe aprobado a la Unidad de |
9 Ministro - | Recursos Humanos y D.O. |

Ujier de Recursos | Recibe, registra y remite la documentacién al
' 10 | HumanosyD.O. | Profesional en Dotacién de Personal.

11 | Profesionalen | Recibe el Informe aprobado y lo archiva |
| Dotacion de Personal | temporalmente. ‘

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informe de resultados sobre oferta interna

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo
procedimiento.

~ |Recibe el informe de Oferta Interna de |

GENERADO

correspondiente al
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O LROLE B :

6.3 PROCEDIMIENTOS FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL - SAP 02/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
. Administracién de Bienes y Servicios".
2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal’
3. Resolucién Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Cuantificacién de la Demanda de Personal
1. Analisis de la Oferta Interna de Personal.

L]

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Plan de Personal

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La Unidad de Recursos Humanos y D.O. ‘es responsable por elaborar el Plan de Personal y disefiar
estrategias orientadas a incentivar la promocion vertical de funcionarios.

E. INDICADORES
El Procedimiento se realiza una vez en el afio por lo cual no cuenta con Indicadores

F. DESCRIPCION DEL PROCESO FORMULACION PLAN DE PERSONAL

i ' INSTRUMENTO

- N° | RESPONSABLE TAREAS i GENERADO
| Profesionalen  |Elabora el Informe del Plan de Personal y |Informe y Formulario |
. Dotacion de Personal |entrega al Responsable de Recursos SAP-01-03 Plan de |
{ Humanos y D.O. Personal :
| Responsablede | Recibe y revisa el Plan de Personal, , |
' Recursos Humanos y | procede V°B° y remite al Jefe de Unidad de |
D.O. Recursos Humanos y DO para su V°B° ‘
“Jefe Unidad de Recibe el Plan de Personal, procede V°B® e |
| Recursos Humanos y mstruye su remisién a la Direccién General |
’ D.O. de Asuntos Administrativos para su V°B° ‘
{ | i
: 4'  Ujier de Recursos | Entrega el Plan Anual de Personal a la |
o) Humanos y D.O. | Direccion General de Asuntos |

/ oy B e R tudond SRV e R e e T Y
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—————— HUMANOS
ESTADRD PLURMACINALDEB0LI :
| | INSTRUMENTO
| N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
i | Administrativos. % 5
;r Director General de | Recibe el Plan Anual de Personal y procede a |
<5 Asuntos 'su \V°B° y devuelve a la URRHHDO |
Administrativos | (Profesional en Dotacién de Personal).
| Profesionalen | Recibe el Informe aprobado y envia al |
| 6 | Dotacién de Personal @ Despacho del Ministro de Educacién para su |
‘ VoBo. f
7 Ujier de Recursos '."Entrega el informe en el Despacho del |
HumanosyD.O. | Ministro 7
: \ Recibe el Plan Anual de Personal, procede al
8 Mlmstro de Educacién | su aprobacion e instruye su remisién a la
' Unidad de Recursos Humanos y D.O. | |
9_ “Secretaria Despacho | Remite el Plan Anual de Personal a Ia Unidad L 7 i
. Ministro ‘ de Recursos Humanos y D.O. 5
[ 170' Ujier de Recursos | Recibe, registra. y remite el plan 'al ;
Humanos y D.O. ' Profesional en Dotacién de Personal i
1 Profesionalen . | Recibe el Plan Anual de Personal aprobado |

Dotacién de Personal | para su ejecucion.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario SAP-01-03- Plan de Personal

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el

procedimiento.

diagrama de flujo correspondiente al
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F03

Al

)
@dmcaclo& PROCEDIMIENTO PROGRAMA OPERATIVA ANUAL Version N° 1
e e INDIVIDUAL

ESTALD PLURIACHONAL DE B0LNIA :

1. OBJETIVO

Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que
se esperan de su desempefio.

2. PROCEDIMIENTOS
A. Programacion Operativa Anual Individual - SAP 03/01

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del
Ministerio de Educacion que demandan el programa operativo anual individual.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional
SAP: Sistema de Administracion de Personal
POAI: Programa Operativo Anual Individual

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Areas Organizacionales
B. Direccion General de Asuntos Administrativos
C. Direccion General de Asuntos Juridicos

6. PROCEDIMIENTOS
6.1 PROCEDIMIENTOS PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL — SAP 03/01

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 "Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

~ " B.INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Cuantificacion de la Demanda de Personal y Plan Anual de Personal
: 2. Programacion de Operacianes Anual
3. Manual de Organizacion y Funciones

| / Pagina 3 de 7
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MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F03

INDIVIDUAL

PROCEDIMIENTO PROGRAMA OPERATIVA ANUAL

Version N° 1

4. Manual de Procesos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Programacion Operativa Anual Individual y Manual de Puestos.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Una vez aprobado el Programa de Operaciones Anual de cada ano, la
Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por formular la
Programacion Operativa Anual Individual y estructurar el Manual de

Puestos.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECLENGIS DE | REGISTRO | RESPONSABLE
(Numero de programa operativo
°/8Prog{gma individual en la gestion/Numero 0 o G Informes Técnico de
I ;;ar_e:j 'V°| de programa operativo individual : presentados URRHHDO
nawiaual | nrogramadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO PROGRAMACION\ OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL
T I5 SN | e e A T AT g =M | NN ey e
' N° | RESPONSABLE | TAREAS Bl iy
[+ Elabora Instructivo a todas las areas |- Instructivo

2

4

Profesional en ;

organizacionales del Ministerio de
Educacion, comunicando que se

Dotacién de procedera al relevamiento de informacion |
Personal y llenado del formulario Programacion |
! Operativa Anual Individual. !

|« Gestiona la aprobacion del Instructivo por

el Jefe de Recursos Humanos y D.O.
| Jefe Unidadde | Firma el Instructivo e instruye su distribucién al |
Recursos Humanos | Ujier de Recursos Humanos y D.O.
y D.O. '
Ujier de Recursos | Distribuye el Instructivo a todas las areas
Humanosy D.O. organizacionales.

- . Procede al llenado del formulario
Jefe Area Programacion Operativa Anual Individual |

Organizacional | Remite toda la informacion a la Unidad de

fi rmadq.

Recursos Humanos debidamente |

POAI

~ SAP/DP/POAI/F 001

Pagina 4 de 7
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tducacide

® Ucac| PROCEDIMIENTO PROGRAMA OPERATIVA ANUAL Versién N° 1
_— INDIVIDUAL

ESTADO PUAACONAL DE LN ﬂ
' N°  RESPONSABLE TAREAS [

ﬁ 7F5r67fééioiha'l' en %_- '-Elabo{'a'e_l infa?nﬂ_é_iééniﬁb _cbrr_ess_ad-n_diénté s Manual de Puestos

|5 } Dotacién de e Remite para V°B° al Jefe de la Unidad de |
| | Personal g

| JefeUnidadde |Aprueba el Informe Técnico del Manual de |

6

\ 16

|

| Despacho Ministro | |
|

[

Manual de Puestos.

|
Recursos Humanos y D.O., adjunto el }
|

' Recursos Humanos | Puestos, e instruye su remisién a la Direccién |
' y D.O. ' General de Asuntos Administrativos.
| .

- Director General de | Recibe y revisa el Informe Técnico y el Manual |

Asuntos | de Puestos, coloca su Visto Bueno y devuelve }
Administrativos I a la Unidad de Recursos Humanos y D.O.
| (Dotacién de Personal) gl
Profesiqnal en ' Recibe documentacion y entrega a Secretaria |
Dotacion de | del Despacho del Ministro.
_ Personal
i' Secretaria | Recibe e introduce al Despacho del Ministro.

' Recibe y aprueba el Informe Técnico y el |

i Ministro de Manual de Puestos, .
Educacién + Devuelve antecedentes a la Unidad de |
Recursos Humanos y D.O. (Dotacion de |
‘ Personal).
; | Recibe documentacién y entrega al Ujier de la | -
Profesional en |URRHHDO para que remita el Informe i |
. Dotacién de iaprobado y los antecedentes a la direccion 4 i
f Personal | General de Asuntos Juridicos para la | |
|

| elaboracién de la Resolucion Expresa.
Ujier de Recursos | Remite el Informe y el Manual a la Direccion |
Humanos y D.O. | General de Asuntos Juridicos.

= g |e Elabora la Resolucion E;pfesa péiré
! Dzzzﬂg‘s?ﬁzgirgolge aprobacion del Manual de Puestos
; '« Remite la Resolucion y los antecedentes a ;
‘ Archivo Central.

s | Remite un ejemplar de la Resolucion en |
Encargace 3¢ | Original a la Jefa de la Unidad de Recursos

- Memoria Institucional ' Humanos y D.O. .

- Ll el s T ek e e e e

; | Recibe un ejemplar Original de la | ;
1‘ R::jfsg:gisngﬁos ' Resolucién que aprueba el Manual de l‘
poos lichiee g e |
'* Remite una copia de la Resolucion al | ;
Profesional en Dotacion de Personal. . ;
Profesional en Recibe la Resolucion y lo archiva |
Dotacion de | temporalmente.
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@dmcaclm PROCEDIMIENTO PROGRAMA OPERATIVA ANUAL Version N° 1
INDIVIDUAL

ENOPRMOMIERLIN

e S i
[ INSTRUMENTO
' N° | RESPONSABLE ‘ TAREAS F GENERADO

Bk

I Persoﬁé‘l_ TP {ﬁ . ri O S, A |

e A

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Instructivo A
SAP/DP/POAI/F 001 POAI

Informe Técnico

Manual de Puestos

Resolucién Administrativa

i AR B

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

MINISTERIO oe . 3
eduycacion SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
e e o) e o PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIMIDUAL SAP 03/01
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Elabora el informe técnico y remite para

 Recibe y revisa el
Manual de Puestos y sl
Informe Técnico, pane

Aprueba el Informe Técnico del
Manual de
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VY
1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para efectuar el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién y
evaluacién de confirmacién del personal del Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS

Requerimiento de Personal - SAP 04/01.

Reclutamiento de Personal por Convocatoria Publica Interna — SAP 04/02
Reclutamiento de Personal por Convocatoria Publica Externa - SAP 04/03.
Reclutamiento de Personal por Invitacion Directa — SAP 04/04

Seleccidn de Personal - SAP 04/05. -

Contratacién de Personal - SAP 04/06.

Induccién del Servidor Publico contratado - SAP 04/07.

Evaluacion de confirmacién - SAP 04/08.

IOTMOO®m>

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
gue requieren la contratacion de Recursos Humanos.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

DGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos
DO: Desarrollo Organizacional

SAP: Sistema de Administracion de Personai

POAI: Programa Operativo Anual Individual

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Areas Organizacionales
B. Direccion General de Asuntos Administrativos
C. Direccion General de Asuntos Juridicos

6. PROCEDIMIENTOS
@ “5.1 PROCEDIMIENTOS REQUERIMIENTO DE PERSONAL — SAP 04/01
“/  A.DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operaci6n)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal”.
_ 2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacién
/ X Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

(**(/ Pagina 3 de 38
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@" Ucac' m PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL Yareian e

ESTADO PLURMACIONAL DE BOLIVA :

3. Resolucién Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Nota de Solicitud de Certificacion de Item acéfalo

Certificacion del item acéfalo.

POAI

Nota de Solicitud de Autorizacion para Requerimiento de Personal a la MAE.
Nota de Solicitud de Requerimiento de personal a la DGAA.

®» aswN-

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Personal gestionada por la Unidad de Recursos Humanos y D.O.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Las Areas Organizacionales son responsables por formular
oportunamente sus requerimientos de personal.

2. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable de procesar la
solicitud conforme las normas y procedimientos en actual vigencia.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRESUENGISDE | RegisTRO | RESPONSABLE
% (NUmero dé requerimiento de '
Requerimien | personal en la gestién/Numero 0 o Monsiial Informes Técnico de
- -m‘e de requerimiento de personal sy presentados URRHHDO
“x""[|_Perdonal | programadas)*100
3~ =
)

F. DESCRIPCION DEL PROCESO REQUERIMIENTO DE PERSONAL

| - : . INSTRUMENTO
[t} i

N | RESPONSABLE TAREAS | GENERADO .
[ e e « Identifica la existencia de un puesto en | ' R

1 | Unidad Solicitante acefalia a cubrir, ' Nota de Solicitud de

T R R '+ Solicita a la URRHHDO certificacién del | Certificacion de item
N e | item acéfalo. | acéfalo |
&Z’ 1] ' Unidad de Recursos | Recepciona y verifica la solicitud y remite a la | Certificacién de  item |
\&¢" C.£8f |2 ! Humanos y DO. | Unidad Solicitante, la certificacion de la !acéfalo ‘

SRR 5 | existencia del item acéfalo, si corresponde.

[ | lmidad amiiaiamia | @) Recepciona la Certificacion de ftem Acéfalo | Nota de Solicitud de |
Bl Unidadipolicitatite 'b) Elabora nota de autorizacion para | Autorizacion para |
| [z Requerimiento de Personal solicitando VoBo | Requerimiento de |
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: ‘ PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL T
ST
' N° | RESPONSABLE TAREAS R
R e E ISR ~|de la MAE, Edju'—méﬁa_o_ POAI actualizado y | Personal.
i | certificacion del item acéfalo }
; i 'c) Si se trata de una Invitacién Directa, |

| adjunta la lista corta de invitados, si existe. |

5 , s Recepciona, verifica y da su V°B® si |
| 4 | MAE corresponde la solicitud. :
' » Devuelve documentacion a la Unidad |
; | Solicitante. ; .
; '+ Recibe la nota interna con V°B° de la MAE |Nota de Solicitud de |
| ‘ '« Elabora nota interna dirigida a la DGAA | Requerimiento de |

solicitando requerimiento de personal. personal. .
' Adjunta los siguientes documentos: | !
' * POAI | :
» Certificacion del item Acefalo "
« Nota Interna con V°B° de la MAE
. Secretariadela  Recibe, registra y remite la documentacion al |
B DGAA ' Director General de Asuntos Administrativos |
(DGAA).
' Recibe, verifica, y si corresponde pone su |
1VoBo e instruye a la Unidad de Recursos | ;
|Humanos y D.O. el inicio del proceso de | :
' reclutamiento de personal, via secretaria. 4

" Unidad Solicitante

' ! Director General de
= o Asuntos
Administrativos
Ujier de Recursos | Recibe, registra y remite la documentacion al | ;
Humanos y D.O. | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y |

' DO 1
“Jefedela  [Recibe e instruye al Profesional en Dotacion |
URRHHDO | iniciar el proceso de contratacion.

'Recibe la documentacion y disposicion del

' Director General de Asuntos Administrativos:
- Si la solicitud de personal esta aprobada y
documentada, inicia el proceso de

\ reclutamiento de personal.

| - Si la solicitud de personal no cumple con los
~.. ‘ requisitos, por Secretaria devuelve la
oy | solicitud a la Unidad solicitante y concluye

k \@y ; | el tramite.
G. FORMULARIOS/REGISTROS

Nota de Solicitud de Certificacion de item acéfalo

Certificacion del item acéfalo.

POAI

Nota de Solicitud de Autorizacién para Requerimiento de Personal a la MAE.

P{ Pagina 5 de 38
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5. Nota de Solicitud de Requerimiento de personal a la DGAA.

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. :

MINISTERIO OB
ﬂdmcac?ﬂm SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
e e— PROCEDIMIENTO. REQUERIMIENTO DE PERSONAL SAP - 04/01

o o
1A e R AL araTuna of b~
s secarTAmA poas S apation - o Thene

e
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Version N° 1

6.2 PROCEDIMIENTOS RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR CONVOCATORIA PUBLICA
INTERNA — SAP 04/02

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.

Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema

de Administracion de Personal’”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”
3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal aprobada y documentada.

2. POAI actualizado.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Postulaciones recibidas

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por el
reclutamiento de personal, a través de Convocatorias Publicas Internas.

INDICADORES

B
INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FREGUENGIADE | pegistRo | RESPONsABLE
TV P % (Numero de reclutamiento de
personal en la gestion/Namero Informes Técnico de
de reclutamiento de personal v % sk e presentados URRHHDO

programadas)*100

B Vil '
27" [ Reclutamient
10 / De
i 47 " personal

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA

}/!Zi;: N° = RESPONSABLE
f % s \
e - 3 — : ;

TAREAS

e Elabora informe T_é'chico'de' Autorizacién |

Profesional en | de Inicio de Proceso y nombramiento de |
Dotacion de Comite de Seleccion. ‘,
Personal » Entrega a la Jefa de Recursos Humanos y |

DO, para su firma.

F. DESCRIPCION DEL PROCESO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR

INSTRUMENTO
GENERADO

- SAP DP RSP F 001
Informe de

Autorizacién de
inicio de proceso

Pagina 7 de 38
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* | : ' INSTRUMENTO
. N° | RESPONSABLE | TAREAS i GENERADO .
| Recibe el informe Técnico de Autorizacion de |
Jefe Unidad de Inicio de Proceso y nombramiento de Comité |
' 2 | Recursos Humanos | de Seleccién, si no existe observaciones firma | i
i y D.O. e Instruye su remisién al Director General de | &
| i | Asuntos Administrativos para su VoBo. }
; > : : =" Rl A s e e [
t 3 | Ujier de Recursos | Registra y envia a la Direccién General de | s l
| Humanos y D.O. Asuntos Administrativos, el Informe Técnlco '

' Efectua la revision de antecedentes:

- Si no existen observaciones, coloca su |
1 ' Visto Bueno al Informe y devuelve al |
I Director General de | Profesional en - Dotacion de Personal @

| W Asuntos ~ (URRHHyDO). E

} i Administrativos | |

L : - Si existen observaciones, devuelve |

‘, ‘ |  antecedentes a la Unidad de Recursos |

r I ' Humanos y D.O., para que subsane y/o |

[ | aclare las mismas. i

| ' Profeslonal it  Elabora los memorandums para el Comité de | _

[ Dotacién de Seleccion y remite los mismos junto al Informe | SAPDPRSF F 002
' Bedtonal Técnico a Despacho del Ministro. . Memorandum de |

ersona Comité de Seleccion

| Recibe, registra e introduce la documentacién : s
. Ujier de Recursos al Despacho del Ministro. ; nforme técnico ;
! Humanosy D.O.y | | = Memorandums de i
i

D.O. | ' Comité de Seleccion |

'Si no existen observaciones aprueba el
informe Técnico de Autorizaciéon de Inicio de |
Proceso y nombramiento de Comité de |
Ministro de ' Seleccion, y firma los Memorandums para el |
7 Educacion Comité de Seleccion. ‘

- Devuelve’ antecedentes a la Unidad de
| Recursos Humanos y D.O., para su |
. procesamiento

¥ S = —— o Rl ot s m

et = ) E |e Recepmona documentacion y dlsposnmon | .
\/ j . Ujier de Recursos | del Sefior Ministro. ; 1
8 | HumanosyD.O.y }

D.O. '« Envia toda la documentacién al |
Profesional en Dotacién de Personal. !

‘ [ TS Recepclona documentacu‘)nyautorlzacmn e SAP DP RSP F 004
} 9 | ng;s;%nna:jzn = del inicio de Proceso. "~ Informe de |
‘ e Envia y distribuye el Memorandum de  Autorizacion de |
| nombramiento del Comité de Seleccion  Publicacion de la |

Personal
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INSTRUMENTO

| N° ‘ RESPONSABLE | TAREAS | GENERADO
1% .7 % (flrm:adbuﬁorla MA_E) ol o B8 S A Convocatoria ";

|« Elabora y remite Informe de Autorizacion  SAP DP RSP F 005 ‘
| i de Publicacién de la Convocatoria en la Convocatoria I
i Pagina Web del Ministerio de Educacién '
{ i ' adjuntando los requerimientos de la I
! ' Convocatoria, a la Jefa de Unidad de

Recursos Humanos y DO, para su firma. ¢ 5 I

i ' ~[Firma el Informe de Autorizacién de

Jefe Unidad de  Publicacién y los requerimientos de la
| 10 | Recursos Humanos @ Convocatoria, si no existen observaciones e . I
! y D.O. | instruye su remision al Director General de |

| Asuntos Administrativos para su VoBo.
'Registra y envia a la Direccion General de
' Asuntos Administrativos, el Informe y la
| Convocatoria Publica Interna.

‘ Ujier de Recursos
{1 Humanos y D.O.

Efectia la revision del Informe y los

g | requerimientos de la Convocatoria:
5 - Si no existen observaciones, coloca su
! | Director General de | Visto Bueno al Informe y devuelve a ‘
Asuntos ‘ Dotacién de Personal (URRHHyDO). : i
: ' Administrativos \
‘ \ - Si existen observaciones, devuelve |
| antecedentes a la Unidad de Recursos |
|
1

Humanos y D.O., para que subsane y/o
. aclare las mismas.

Profesionalen | Recibe, e introduce la documentacion al |
Dotacién de Despacho del Ministro. |
Personal f ;
-~ - = T bl o e 4 M o L AR R e > i |

st : [ Aprueba el informe y los requerimientos de la | |
| ' convocatoria, si no existen observaciones.

; _ Ministro de |

| 14 | 3 i6 | _ : :

. ‘ i - Devuelve antecedentes a la Unidad de | é

(Y ! Recursos Humanos y D.O. (Dotacion de | |
7% s T \.\? ‘ ; Personal), para su procesamiento. :

G '« Recepciona documentacion y autorizacién | Notas de solicitud

\ : | de la publicacién de convocatoria. ‘
N b | | Profesional en '+ Solicita, mediante nota interna (con firma |

S Dotacion de de la Jefatura de URRHHDO) a la | I

Personal - Direccion de Planificacion la Publicacién | I

en la pagina WEB del Ministerio de | I

Educacion, la Convocatoria Interna. f |

X 1 | UjierdeRecursos | - Registray entrega la documentacién a | I

| Humanos y D.O. .

H/ 2 Pagina 9 de 38
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' N°  RESPONSABLE | TAREAS 2e T INEIRUMENIO

GENERADO
F o R in o | e - Procede ~a .la - publicacion - .de fa - . ' '
| 47 | Direccion Generalde | = o icatoria Interna en la Pagina Web
Planificacién del ME

Infforma  al  encargado de  recoger I
 correspondencia de la casilla del ME de la | |
| Convocatoria, para el recojo de las
postulaciones. |
Recoge las postulaciones de la casilla del |
' Ministerio de Educacién y entrega las mismas

‘ Profesional en
18 Dotacién de
‘ Personal

| 19 Encargado de

. LorhaponaEl al Profesional en Dotacién de Personal. [
 pemtacit . |Recepciona la documentacion de las |
3 Plgcg;aasc:%nna:jzn | postulaciones y convoca al Comité de | i
st 5 Parsonal | Selecciéon de Personal para la evaluacion de ’ I
! | 'las mismas, conforme a procedimiento | |
! ! | especifico. | !
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. SAP DP RSP F 001 Informe de Autorizacion de inicio de proceso
2. SAP DP RSP F 002 Memorandum de Comite de Seleccion
3. SAP DP RSP F 004 Informe de Autorizacion de Publicacion de la Convocatoria
4, SAP DP RSP F 005 Convocatoria

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. ;
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6.3 PROCEDIMIENTOS RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR CONVOCATORIA PUBLICA
EXTERNA — SAP 04/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion) .

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resoluciéon Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal aprobado y documentado.
2. POAI actualizado.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Postulaciones recibidas.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por el
reclutamiento de personal, a través de Convocatorias Publicas Externas.

E. INDICADORES

META FRECUENCIA DE

UNIDAD MEDICION

INDICADOR | FORMULA DE CALCULO

REGISTRO RESPONSABLE

(Numero de reclutamiento de
personal convocatoria externa

Mensual

convocatoria externa
programadas)*100

en |la gestion/Numero de o Informes Técnico de
reclutamiento de personal g presentados URRHHDO

F. DESCRIPCION DEL PROCESO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR CONVOCATORIA

% PUBLICA EXTERNA
(A \J St | 2 " INSTRUMENTO
' ' Elabora informe Técnico de Autorizacién de |
‘ Profesional en ' Inicio de Proceso y nombramiento de Comité = S’?P DP RSP F 001 ;
e Dotacién de ' de Seleccion, posteriormente entrega a la Jefa | Informe de i
Personal ' de Recursos Humanos y DO, para su firma. Autorizacion de

inicio de proceso |
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Adleacioe * |

o ety PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL Version N° 1

s o, s
Ne | | INSTRUMENTO
| N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO |
[ [ [Recibe el informe Técnico de Autorizacionde | |
| | Jefe Unidad de ' Inicio de Proceso y nombramiento de Comité | i
! 2 | Recursos Humanos | de Seleccién, si no existe observaciones firma | |
| | y D.O. 'y remite al Director General de Asuntos | i
| ‘ |

. Ujier de Recursos | Registra y envia a la Direccion General de |

1
s =
3 | Humanos y D.O. | Asuntos Administrativos, el Informe Técnico. i

Efectla la revision de antecedentes: ;
- Si no existen observaciones, ‘coloca su
| Visto Bueno al Informe y devuelve al |
. Director General de | Profesional en Dotacién de Personal. 1
N Asuntos ; |
} . Administrativos - Si existen observaciones, devuelve
i | ; antecedentes a la Unidad de Recursos |
| | { ; Humanos y D.O.(Dotacién de Personal), |
1 ; ' } para que subsane y/o aclare las mismas. |
- ! f e
: Elabora los memorandums de nombramiento
5 F’E)c:)fte:cl:%nna;gn ' del Comité de Seleccién y remite los mismos  ~ SAP DP RSP F 002
junto al Informe Técnico a Despacho del ~ Memorandum de
Personal Ministro : . Comité de Seleccion
2 'Elljier de Recgr(s)os | ;e;i::ﬁargﬁésg:l &;::;ﬁ.?ce < Livipti o) = Informe Técnico |‘
' umang%f- S | ‘ ' = Memorandum de !!
f | Comité de Seleccion ||
‘ ' » Aprueba el informe Técnico de Autorizacion | |
3 de Inicio de Proceso y nombramiento de | |
| .~ Comité de Seleccion, y firma los |
Ministro de Memorandums de nombramiento para el |
¥ Educacion . Comité de Seleccion. f
‘ | » Devuelve antecedentes a la Unidad de | I
7 ' Recursos Humanos y D.O.(Dotacién de | i
: E i Personal), para su procesamiento. L 1
| » Recepciona documentacién y autorizacién f- SAP DP RSP F 004 |
. de inicio de proceso . Informe de |
'« Envia y distribuye el Memorandum de | Autorizacion de |
. ; nombramiento del Comité de Seleccion | Publicacién de la|
8 PBtheas;%nnaL:n . (firmado por la MAE) Convocatoria ’

» Elabora y remite Informe de Autorizacion | SAP DP RSP F 005
de Publicacién y los requerimientos de la .| Convocatoria i

. convocatoria, en la Gaceta y Pagina Web | :
, I j del Ministerio de Educacién y la | i

[ J TR B ‘ | Convocatoria Externa, a la Jefa de Unidad | I

Personal
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? PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL s
T
_ INSTRUMENTO -
| N° RESPONSABLE TAREAS | GENERADO |
! ~ de Recursos Humanos y DO, para su | Sap s R
| firma. |
e 'Firma el Informe de Autorizaciéon de ¢
. Jefe Unidad de Publicacién y los requerimientos de la
9 Recursos Humanos | Convocatoria e instruye su remisién al |
' y D.O. | Director General de Asuntos Administrativos
para su VoBo.
| . Ujier de Recursos | Registra y envia a la Direccion General de '« Informe de |
1410 Humanos y D.O. | Asuntos Administrativos, el Informe y la | Autorizaciéon ?
| ! convocatoria

14

\'\"\\-//,’ -
15

16

. Director General de
Asuntos
Administrativos

Profesional de
Dotacién de
Personal

Ministro de
Educacién

Profesional en
Dotacién de
‘Personal

aner de Recursos
‘Humanos y D.O.

~ Unidadde
- Comunicacién Social

|

| Convocatoria Publica Externa. }

' Revisa el Informe y la Convocatoria: |

- Si no existen observaciones, coloca su |

Visto Bueno al Informe y devuelve |

documentacién a la  URRHHyDO !

‘ (Dotacién de Personal). ;

- Si existen observaciones, devuelve |

. antecedentes a la Unidad de Recursos |

Humanos y D.O.(Dotacién de Personal), a
para que subsane y!o aclare las mismas.

'Recibe e introduce la documentacién al

' Despacho del Ministro.

' Aprueba el informe, y devuelve antecedentes |
'a la Unidad de Recursos Humanos y D.O. |
| (Dotacion de Personal), para su |
procesamlento '

Recepczona documentacion y autorizacion

_ del proceso de reclutamiento.

« Solicita, mediante nota interna a la Umdad
de Comunicacion Social, la publicacién de |
la Convocatoria (incluyendo el modelo de |
Formulario de Postulacién), en la Gaceta |
Oficial de Convocatorias. ;

e Solicita a la Direccién de Planificacién la |
Publicacién en la pagina WEB del
Ministerio de Educacion, la Convocatoria |
Externa.

'Unidad de Comunicacion Social

' Direccion de Planificacion. |
~ Procede a la publicacién de la Convocatoria |
Externa en la Gaceta |

y a la |

thas de Solicitud

| Registra y entrega la documentacién a la =
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My
Pdoeacioe |
: PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL Xongonint
s R g
- N°  RESPONSABLE | TAREAS ' .~ INSTRUMENTO

| GENERADO |
| 47 |Direccién General de |Procede a la publicacién de la Convocatoria | |
. '" | Planificacién | Externa en la Pagina Web del ME. | |

i : 'a. Remite al Ministerio de Trabajo, Empleo y |
' %Previsién Social, una vez publicada la | I
- ' Convocatoria  Externa, los  siguientes | I
' documentos en fotocopia simple: ;
s Autorizacién de inicio del proceso de
contratacién |

Profesional en Metodologia de Calificacién

i o .
B Dgfrg'gga?e '« Designacion del Comité de Calificacion | |
| » Cronograma establecido. 3 |

b. Informa al encargado de recoger

‘ | correspondencia de la casilla del ME la |

| Convocatoria, para el recojo de las
? | postulaciones. : g P as }
' ; | Recoge las postulaciones de la casilla del
{ 197 CE;:ZL?&%:; & : Ministerio de Educacioén y entrega las mismas 11
w E | al Profesional en Dotacion de Personal. A S ) =l
' Recepciona la documentacién de las _
; Profesional en | postulaciones y convoca al Comite de H
| Dotacién de | Selzaccién de Personal para la evaluacién de ;
f Personal | las mismas, conforme a procedimiento i
! | especifico. I

. FORMULARIOS/REGISTROS

SAP DP RSP F 001 Informe de Autorizacion de inicio de proceso

SAP DP RSP F 002 Memorandum de Comité de Seleccién :

SAP DP RSP F 004 Informe de Autorizacién de Publicacion de la Convocatoria
SAP DP RSP F 005 Convocatoria

et 5

T

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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Joeacio

Q’ UcaC| & PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL o 2kl

E PR B

6.4 PROCEDIMIENTOS RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR INVITACION DIRECTA - SAP
- 04/04

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal”. :
2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacién
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”
3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Personal aprobado.

2. POAI actualizado.

3. Confirmacion de la Modalidad de Reclutamiento por Invitacion Directa por el
Director General de Asuntos Administrativos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Postulaciones recibidas.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por el
reclutamiento de personal, a través de Invitaciones Directas.

E. INDICADORES

INDICADOR | FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENGIZDE | RegisTRo | RESPONSABLE
% (Numero de reclutamiento de
Reclutamient | personal invitacion directa en la :
ode gestion/Nimero de 0 % Métsual Informes Técnico de
personal reclutamiento de personal s presentados URRHHDO
Invitacion invitacion directa
/, AT T Directa programadas)*100
{@ | F. DESCRIPCION DEL FROCESO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR INVITACION
\ =l o/ DIRECTA
s . . = B S . i : s
& y INSTRUMENTO
. N RESPONSABLE | TAREAS j GENERADO
Profesional en Elabora informe Técnico de Autorizacion de = e, )
\ 10 ] Dotacion de Inicio de Proceso y nombramiento de Comité = ~ SAP DP RSP F 001
] Personal de Seleccion, y entrega a la Jefa de Recursos | _'_”f°rm_e de _

Ad / -
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aducacioa

PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL fopae ik
E5TADO PLURIACIONAL E BOLVA E
i | INSTRUMENTO |
- N° | RESPONSABLE ; TAREAS ‘} GENERADO f
| |
«j ! e G '|'H'Un;lié‘niosﬂ§ Dd,Taéfé sufirma. ‘[ Autorizacién de -‘
‘ 5 ' inicio de proceso ‘
[ v | Recibe el informe Técnico de Autorizacion de | |
f | Jefe Unidad de | Inicio de Proceso y nombramiento de Comité | |
| 2 | ‘Recursos Humanos | de Seleccién, firma e instruye su remision al | r
y D.O. ‘Director General de Asuntos Administrativos | ‘
| - ' para su VoBo. | .
3 - Ujier de Recursos | Registra y envia a la Direccién General de | 5
' . Humanos y D.O. | Asuntos Administrativos, el Informe Técnico. | '
A R YT Y T e e R | IR :
; ‘ |- Si no existen observaciones, coloca su | 5
o 23] ' Visto Bueno al Informe al Profesional en |
| Director General de | ; ‘ ;
4 R . Dotacién de Personal. ‘ |
Administrativos ! ; :

Profesional en
Dotacion de
Personal
Ujier de Recursos
Humanos y D.O. y
D.O.

Ministro de
Educacion

1
t
|
i
I
— ——
1
|
!

§ Profesional en
Dotacion de
Personal

J 2 977

|- Si existen observaciones, devuelve

antecedentes a la Unidad de Recursos
‘ Humanos y D.O. (Dotacion de Personal),
| para que subsane y/o aclare las mismas.

" Elabora los memos del Comité de Seleccion y-

' remite los mismos junto al Informe Técnico a
| Despacho del Ministro.

- [Recibe, registra e introduce la documentacion | _
' [ Informe Técnico

i al Despacho del Ministro.

1

| = SAP DP RSP F 002

| » Aprueba el informe Técnico de Autorizacion |

de Inicio de Proceso y nombramiento de |

. Comité de Seleccion y firma los
- Memorandums para el Comité de Seleccion.

‘e Devuelve antecedentes a la Unidad de |
Recursos Humanos y D.O. (Dotacién de |

Personal), para su procesamiento.

'« Recepciona documentacion y autorizacion
del proceso de reclutamiento

e Envia y distribuye el Memorandum de |

nombramiento del Comité de Seleccion
(firmado por la MAE)
‘e Prepara las invitaciones correspondientes
y las entrega al Jefe de Recursos
‘ Humanos y D.O. (previa autorizacién del
| sefior Ministro)

lsfe Uridad de__| Revisa las invaciones respecto  a isa corta

Memorandum de ;
Comité de Seleccion ‘

= Memorandum de
Comité de Seleccion

Invitaciones
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dcacR

bl i el b PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL Vgrsion N° 1

koo i

N° | RESPONSABLE | TAREAS | INSTRUMENTO

10

41

|12

| Recursos Humanos | remitida por el area organizacional solicitante:

y D.O. . «Si no existen observaciones, firma la
invitacién e instruye su remision a los
. destinatarios.
e Si existen observaciones, devuelve las
invitaciones al Profesional en Dotacion de

Personal para que se efectien las |

correcciones o  aclaraciones  que

SAP DP RSP F 001 Informe de Autorizacion de inicio de prdceso
SAP DP RSP F 002 Memorandum de Comité de Seleccion
Invitaciones. :

DIAGRAMA DE FLUJO

correspondan.
| Ujier de Recursos | Registra y remite las invitaciones a los |
Humanos y D.O. | destinatarios. ‘
Profesional en | Solicita al encargado de correspondencia, el |
Dotacion de recojo de las postulaciones de la casilla del |
Personal ME.
__ |Recoge las postulaciones de la casilla del
Cgrl:gzr%ﬁjzgsi 5 Ministerio de Educacién y entrega las mismas,
P | al Profesional en Dotacion de Personal.
Profesionalen | Convoca al Comité de Seleccion de Personal
Dotacién de 'para la evaluacion de las postulaciones,
Personal | conforme a procedimiento especifico.
. FORMULARIOS/REGISTROS

GENERADO w‘

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento.
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Al
edwcaC?o@ Version N° 1
: PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL
s E 3 iy

6.5 PROCEDIMIENTOS SELECCION Y EVALUACION DEL PERSONAL — SAP 04/05
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Postulantes potenciales de todas las modalidades de reclutamiento de personal.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.Informe de Resultados del Comité de Seleccion de Personal

D. RESPONSABILIDAbES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Comité de Seleccién es responsable por la adecuada y correcta
seleccion y evaluacion de postulantes y por el Informe de Resultados de la
evaluacion.

E. INDICADORES

FORMULA DE CALCULO

META | | FRECUENCIA DE
~ | UNIDAD MEDICION _R_EGISTRO RESPONSABLE

(Numero de evaluacion y

seleccién de personal
programadas)*100

seleccion de personal en la 1
A : : Informes Técnico de

= 0,
gestion/Numero de evaluacién y 0 %o Mensual presentados URRHHDO

F. DESCRIPCION DEL PROCESO SELECCION Y EVALUACION DEL PERSONAL

¥ 1 { . 1
[ || mesronssare raneas . wetnumgito
e ‘ * Realizan el Acta de Apertura de - FORMULARIO
| Comité de Seleccién Sobres y prog:ede a la evaluacion de | 008 SAP/DP/RS/F |
1 d6 Daracnat las postulaciones de acuerdo al 006 1
Sistema de Calificacion para la - FORMULARIO
seleccion de personal, a través de la 007
evaluacién curricular , evaluacion de | SAP/DP/RSP/F
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oduean
JUCeI02 |
PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL
FSTADO PLURNACKONAL D BOLAWA G
[ { \
N° | RESPONSABLE | TAREAS P GENERADD
‘ s y \
la capacidad técnica y evaluacion de [ 007
las cualidades personales: . —  FORMULARIO
a) Evaluacién Curricular f 009 '
. Establecer si los postulantes | SAP/DP/RSP/F .
cumplen o no con los requisitos de i 008 i
formaciéon, experiencia y otras | |
; i especificaciones estipuladas en el | ;
5 POAI. En esta fase no existe puntaje | ‘
‘ | minimo a alcanzar. Los postulantes | ‘
gue cumplan con los requisitos para | }
ocupar el puesto seran habilitados | |
para la siguiente fase. Los postulantes | ;
que no reunan los requisitos seran ‘ 1
inhabilitados. | |
f b) Evaluacién de la Capacidad Técnica 3
| . Establecer si los postulantes |
‘ - ; habilitados en la evaluacién curricular |
; f 1 tienen  los  conocimientos vy |
? _ | experiencia necesaria para ocupar el | \ :
g8 | puesto. - '~ SAP/DP/RSP/F 009 |
| j | = Fijar el puntaje minimo requerido para l — SAP/DP/RSP/F 010 |
' f continuar en el proceso. |—  SAP/DP/RSP/F 011 |
| Examen escfito
c) Evaluacion de Cualidades Personales |-~ SAP/DP/RSP/F 012

* Establecer si los = postulantes | |
habilitados en la evaluacién curricular |
y en la evaluacién técnica tienen los |
atributos necesarios para el puesto.
* Fijar el peso del factor Cualidades |
_ , Personales.
i | = Fijar el puntaje minimo requerido para
‘ ; . continuar en el proceso. o
: j . = efectuar la  programacion  de
! ! ‘ entrevistas y llevarlas a caho | -
‘ utilizando el formulario Hoja de | !
Entrevista. : i
= Sj llegan a pasar la entrevista, se | '
verifica los documentos en original, |
‘ mediante el formulario. :
. d) Elaboran el Informe de Resultadoségziigﬁigggii 812
dirigido al Ministro de Educacién con el
| siguiente contenido minimo:
- = Numero y lista total de postulantes

|
|
| Entrevista Estructurada |

1 - |
' SAP/DP/RSPIF 016

= Técnicas de evaluacién y modalidad | |
. | de calificacion L7 E?ORMULAR'O
[ | = Nombres y calficaciones obtenidas |  °%° |
Fi
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A
dcacioe |
: ' PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL g g
ESTADO PLURIACIONAL E BOLVIA c
R TR S e R R S i TR
| N° | RESPONSABLE | TAREAS  GENERADO |
; ERie ~ portodos los postulantes | — SAP/DP/RSPIF
_ | = Lista de los candidatos elegibles en | 017 !
j f f orden decreciente de acuerdo con el | -  Formulario 012
’ : puntaje de la calificacién obtenida. | SAP/DP/RSP/F ;
= Conclusiones y recomendaciones ; 018 |
e) Remite el Actar de Eleccion para | - FORMULARIO 013 |
Aprobacién del Ministro. ' SAP/DP/RSP/F 019
 Secretaria de Recibe, registra e introduce al Despacho del  Informe de |
2 Despacho Ministro el Informe de Resultados y el Acta de | Resultados
Ministro Eleccion. ; Acta de Eleccién

Recepcion del Informe de Resultados del
| Comité de Seleccién de Personal: ?
‘ ‘ = Si no tiene observaciones aprueba el |
'1 | ' Informe de Resultados y el Acta de
T j Eleccion, dispone su publicacion e instruye
| la remisién de los antecedentes a la |
Unidad de Recursos Humanos y D.O.,

Ministro de - ordenando la elaboracién del |

3 | Educacion Memorandum de Designacion y el Acta de |

' Posesién, de no interponerse recurso de |
revocatoria.

= Si tiene observaciones que puedan ser
|  subsanadas y/o aclaradas, instruye la
; . remisién de antecedentes al Comité de
i : | Seleccién de Personal, para su aclaracion.
‘ De no ser subsanables procede al rechazo

del Informe. |
" Ujier de Recursos | Recibe, registra y remite al Jefe de la Unidad |
Humanos y D.O. de Recursos Humanos y D.O.

a) Recepciona la documentacion del proceso |

y disposicion del Ministro de Educacion:

- Si el Informe de Resultados del Comité de |
Seleccion de Personal esta aprobado,

| instruye al Profesional en Dotacién de
Personal, la elaboracion del Memorandum |

P B - | | f
250 or 2N BE st d o P Designacion y Acta de Posesion, de no 1
(Q/ \\ R Recursolsjl-cl)umanos interponerse recurso de revocatoria en el | i

Cei) Y i tiempo establecido.
iz A | - Si el Informe de Resultados del Comité de

Seleccion de Personal esta observado, |
instruye al Profesional en Dotacién de
Personal coordine con el Comité de |
: | Seleccion de Personal la subsanacion de
f J ‘ | g las observaciones efectuadas por el
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; Ministro.

. ' b) Si el Informe de Resultados del Comité de

' | Seleccion de Personal estd rechazado,

- {instruye al Profesional en Dotacion de
| Personal la anulacion del proceso.

'Procede conforme a la instruccién del Jefe de
' la Unidad de Recursos Humanos y D.O.

Profesional en
B4l Dotacion de
Personal

G. FORMULARIOS/REGISTROS

. SAP/DP/RS/F 006

. SAP/DP/RSP/F 007

. SAP/DP/RSP/F 008

. SAP/DP/RSP/F 009

. SAP/DP/RSP/F 010

. SAP/DP/RSP/F 011

. SAP/DP/RSP/F 012

. SAP/DP/RSP/F 014

. SAP/DP/RSP/F 015
10. SAP/DP/RSP/F 016
11. SAP/DP/RSP/F 017

5 12. SAP/DP/RSP/F 018
13. SAP/DP/RSP/F 019

QOO AWM=

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de
procedimiento.

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F04
oumac'” PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL 2 o el 5
R E c

| N° | RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO

: GENERADO

|
|
|
|
l

flujo correspondiente al
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1

PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL

Version N° 1

6.6 PROCEDIMIENTOS NOMBRAMIENTO DE PERSONAL — SAP 04/06
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

7

Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”
3. Resoluciéon Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informe de Resultados del Comité de Evaluacién.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  Memorandum de Nombramiento
2. Acta de Eleccion (Posesion)

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable por la
contratacion del nuevo funcionario. !

E. INDICADORES

INDICADOR

FRECUENCIA DE

; META | :
FORMULA DE CALCULO i UNIDAD MEDICION ~ REGISTRO RESPONSA_B}.E
% (NUmero de nombramiento de :
Nombramien | personal en la gestién/Numero 0 Y Moreual Informes Técnico de
to de nombramiento de personal Y presentados URRHHDO
personal programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
- 1 INSTRUMENTO ‘
A o
/ . \ | N RESPONSABLE TAREAS GENERADO |
K / . SR L ;E\Iatbo(;a ;I Meénorandglm de [DeSIQnac:tén y | = r‘?AP DF’ giSF’ - 050 |
Botaciéh de cta de Posesion, en 6 ejemplares, y entrega | emorandum e |
— 1 Pe I 'a la MAE para su firma, previa verificacion de | Designacion |
d e ‘ la Jefa (e) de la Unidad de Recursos Humanos |- SAP DP RSP F 021
: 'y DO. . Acta de Posesi6n
Secretariade | Recibe Documentacion y el Memorandum de | Tl

2

Despacho Ministro | Designacion y Acta de Posesion e introduce al
' Despacho g‘iel Mi_nistro c_ie Educacion. ‘
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adbeacide

PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL o 26
N
G/ e S T S e e S s
| N° | RESPONSABLE TAREAS e
3 “é‘ljndi:gig: | Memorandum de Designacién y Acta de
; | Posesion e instruye su devolucién a la Unidad
| ' de Recursos Humanos y D.O., via secretaria.
[ 'meecibe. “enftrrégraw antecedentes y el
At Ujier de Recursos | Memorandum de Designacion y Acta de
; Humanos y D.O. | Posesiéon al Profesional en Dotacién de
1 | Personal

| Recepciona  documentacién

| Desglosa el Memorandum de Designacion y
| Acta de Posesion:

| Original: Servidor publico contratado.

| Copia 1: Archivo de la Unidad de Recursos
| Humanos y D.O..

Profesional en
Dotacién de
Personal

| Copia 2: Profesional en Dotacion de Personal
| Copia 3: Planillas

'y firma el [

| Procesa el alta del item en la planilla de |

.| sueldos

| Copia 4: Jefe Inmediato Superior
| Copia 5: Soporte Usuario

' Copia 6: Unidad de Administracion, para
| designacion de activos fijos.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. SAP/DP/RSP/F 020 — Memorandum de Designacion
2. SAP/DP/RS/F 021 - Acta de Posesion

En el

DIAGRAMA DE FLUJO

grafico adjunto se presenta el diagrama de

procedimiento.

GENERADO

flujo correspondiente al
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6.7 PROCEDIMIENTOS INDUCCION DEL SERVIDOR PUBLICO CONTRATADO — SAP 04/07

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal”. >

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informacion Institucional y del Puesto.

2. Memorandum de Designacion.
3. Acta de Eleccion (Posesion)

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Nota de Bienvenida
2. Documentacion entregada por el Servidor Plblico contratado.
3. Servidor Publico Integrado (Inducido) al Ministerio de Educacion.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La Unidad de Recursos Humanos y D.O. y el Jefe Inmediato Superior del servidor publico contratado son
responsables de llevar adelante el proceso de induccion del nuevo funcionario.

E. INDICADORES

FORMULA DE cALcuto | META | ynipap | FRECLENGIS DE | REGISTRO | RESPONSABLE
(Numero de induccion del
servidor piblicoenla Informes Técnico de
g:isggnwl::gr:l:gobﬁclcilnduccaén 0 % Mensual presentados URRHHDO
programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO INDUCCION DEL SERVIDOR PUBLICO CONTRATADO

. INSTRUMENTO
e RESPONSABLE TAREAS | GENERADO
a. Elabora y entrega la Nota de Bienvenidaal | - Nota  de |
. personal recién designado, en 3 ejemplares, | Bienvenida
| Secretariadela groio por la Jefa de URRHH-DO.| - Formulario SAP
1 Unidad de Recursos 1 Al d :
Humanosy D.O. | .’ nteresado . 07-01 Ficha de

‘2. Al Inmediato superior ' Personal
' 3. 3. Para su File Personal =
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N° | RESPONSABLE | . TAREAS INSTRUMENTO |

GENERADO
'b. Entrega de un ejemplar del Reglamento |
interno de Personal y, ademas, solicita la
presentaciéon de documentacion sefaladas
en el anexo adjunto de "Requisitos para el
File de Personal’, en un plazo de 5 dias
habiles.

¢ Recepciona nota de bienvenida y solicitud
; | de documentacion minima (Requisitos
' 2 | Servidor publico ‘ para el File de Personal) para su registro

: | incorporado | personal. |
: ’ e Devuelve una copia de la nota de |’
| ! |

bienvenida a secretaria de URRHH-DO

e Recepcidon una copia de. la nota de | |
, bienvenida y lo envia al encargada del | |
' f ’ ; archivo del file personal ‘
| ! Un?;:t;eéaen;ec::irlzos ‘s Seguimiento al proceso de induccién a | |
' Humanosy D.O través del envié de una nota al inmediato | .
; ; b superior, solicitando los resultados de | |
; adecuacion al puesto de la nueva |
servidora o servidor publico, en un plazo |
de tres meses. ‘

| g Sk | Envia nota de respuesta, después de tres
4 | Unided Salicitante Imeses, la adecuacién del nuevo servidor |

' | publico al puesto de trabajo.
| Recepciona y remite a Registro y Control, la | 1
(nota de la Unidad solicitante sobre los | |
| resultados de la adecuacion del puesto del | !

Jefa (e) Unidad de
. Recursos Humanos

I

‘ ¥Rp nuevo Servidor Publico. i
. Registro y Control ' Recepciona } archiva en el file personal del |
. . de la Unidad de ' nuevo servidor(a) publico. |
| 6 | Recursos Humanos | ;

' ) y D.O. | |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Nota de Bienvenida i
2. Formulario SAP 07-01 Ficha de Personal

H. DIAGRAMA DE FLUJO
3 En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

J
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6.8 PROCEDIMIENTOS EVALUACION DE CONFIRMACION — SAP 04/08
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal”.

2. Resolucion- Ministerial N° 086/2011 de 01 de marzo de 2011 “Aprobacion
Modificatoria del Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 227/14-A de 10 de abril de 2014 “Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PR_OCEDIMIENTO
1. Evaluacion de Confirmacion
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de Confirmacion ¢ memorandum de agradecimiento de
servicios.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Jefe Inmediato Superior del Area Organizacional solicitante es
responsable por elaborar oportunamente la Evaluacion de Confirmacion del
servidor publico en periodo de prueba.

E. INDICADORES

INDICADOR | FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENCIADE | gegisTRO | RESPONSABLE
Ve T (Numero evaluacién de
~C F'\Evaluacién | confirmacién en la .
ta de gestion/Numero de evaluacion 0 % : Mensual ::;::‘Ta%so e L?;:f:[;’g
. £ conformacié | de confirmacion P
n programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO EVALUACION DE CONFIRMACION
] ‘H“-\_ D b = AU ST el S e __, INST.RUMENTO
1 P % N° RESPONSABLE TAREAS | GENERADO
e | e Procede a la Evaluacion de Confirmacion |- Formulario 014
: { (Antes de concluir el periodo de prueba), | SAP/DP/EC/F 001 |
1 | Unidad Solicitante | aplicando el procedimiento “Evaluacion del | evaluacion de |
Desempefic” en todo cuanto sea | confirmacién

pertinente. Para tal efecto utiliza el |
Formulario “Evaluacion de Confirmacién”.
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N° = RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO

2 Humanos y D.O.

~ Jefe Unidad de
3 | Recursos Humanos
y D.O.

~ Profesional en
4 | Dotacién de
Personal

Jefe Unidad de
; Recursos Humanos
e y D.O.

6 | HumanosyD.O.y
' D.O.

~ Ministode
Educacién

- Jefe Unidad de
| Recursos Humanos
‘ y D.C.

\ Profesional en
[ o =5\ Dotacion de

}f' ] Personal
\ ¢E

10 ' Ministro de
Educacién

| Ujier de Recursos

|
|« Remite los resultados a la Unidad de

! Recursos Humanos y D.O.

'Recibe, registra e introduce la evaluacion de
| confirmacion al Despacho del Jefe de la
! Unidad de Recursos Humanos y D.O.

| Personal la elaboracion del Informe de
Resultados de la Evaluacién de Confirmacion.

| Elabora el Informe de Resultados de la

 Evaluacion de Confirmacion elevado al

'Ministro de Educacién para su aprobacion y |

 remite a la Jefa de la Unidad de RRHHyDO.
‘= En coordinacién con el Jefe Inmediato
. . Superior del Solicitante firman-el informe e

| instruye su remision a Despacho del sefior
Ministro.

= Si existen observaciones, devuelve a la
Profesional en Dotacion de Personal para
su correccion.

| al Despacho del Ministro para su VoBo.

| Aprueba el informe y devuelve antecedentes a-

' la Unidad de Recursos Humanos y D.O., para
| su procesamiento.

| Personal que emita el
| ratificacion, si el Informe es aprobado por el
| Ministro.

'« Elabora el memorandum de ratificacion, en
| 4 ejemplares.

~ lInstruye a la Profesional en Dotacién de |
memorandum de |

B Si se recomienda que el servidor publico |
no sea ratificado, emite el memorandum de |

agradecimiento de  servicios, en 4

ejemplares.

'+ Remite a la MAE para su firma, previa |

~ verificacién del Jefe de
Recursos Humanos y DO.

(e firma el Memorandum.

la Unidad de

|+ Instruye su remision a la Unidad de

MAE

GENERADO

SAP DP EC F 002 |
INFORME DE
RESULTADOS A LA

Memorandum  de
Ratificacion
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N° | RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO

| | GENERADO L

Recursos Humanos y DO, via secretaria.
; | | Recibe y entrega el Memorandum al Servidor |
’ | Publico Incorporado, una vez firmado, y lo :
i | desglosa de la siguiente manera: 1
' ‘r
‘ ; | Original: Servidor publico. |
e | Copia 1: Archivo de la Unidad de Recursos |
' | Humanos y D.O..
| Copia 2: Profesional en Dotacién de Personal
| Copia 3: Planillas i
| Copia 4. Remite la Copia Memorandum de
| | ratificacién al Servicio Civil, adjuntando las
i ' carpetas Roja, Amarilla y Verde del Servidor
i [ - Publico. .
| i 5 |
|Si se trata de un memorandum de
| agradecimiento de servicios, remite a la |
i profesional en planillas para el proceso de |
' baja del item en la planilla de sueldos. ‘

| Profesional en
1137 Dotacion de
Personal

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. SAP/DP/EC/F 001 evaluacion de confirmacion
2. SAP DP EC F 002 Informe de Resultados a la MAE
3. Memorandum de Ratificacion

H. DIAGRAMA DE FLUJO _
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

gﬂ/ Pagina 36 de 38



WINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F04

Al
i
0’ ' PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL i ool

HOPLAMINLEEOL

MinisTERIO OE| <
26 y SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
%\‘ PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONFIRMACION SAP - 04/08
e — T — 5
DB AREA GRGAMEADONAL RECURSOS TRALSS ¥ 50 RECURIOR HALIOS ¥ 0.0 RGN DE PIRBOA. S

U e

tigita 0 [Eaborn of e o Remistaon g n Eraiuaciin de|

Ate mimdice W evaliacan de - -
cuiefyman o Dessacha del Jebe de s Parsonsl W slborassn  asl

Recurson, ¥ Fmaisnadan do ln £ siuscn de Confemandn aptobucdn y remite & I8 Jete de I Unsed de

[ [P | )

Q

L - o)

wtpmr Sa M pacs s wobo. JEr cooraramn wn w0ty et o

=

b

 va recomondn sus a wareier plin 1 waa
rifiaan amas B TAOINS.T S8 By SIS S8

-l | ==
- . Emvia 5 i MAE pars s e peave. carficamaim 01
M

Racis 1 wrirega ol Mamonindum al Serodis Fubico
o vt e, p i duagosn

LT) : Pagina 37 de 38



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAPIP/1200/F04
(Al
|
oes - o
Q’ U cm@ PROCEDIMIENTO DOTACION DE PERSONAL B
T

7. CONTROL DE CAMBIOS

ok

8. ANEXOS

REQUISITOS
PERSONAL DE PLANTA
CONTENIDOS MINIMOS

REQUISITOS PARA EL FILE PERSONAL

Ficha personal documentada. ‘
Fotocopia legalizada de Titulo en Provision nacional o Diploma Académico
Fotocopia de Carnet de Identidad y certificado de nacimiento (actualizados).
Fotocopia de afiliacion AFP (extracto o carnet de afiliacion).

. Declaracion de Inexistencia de incompatibilidad (Adjunto formulario).

Compromiso de confidencialidad (Adjunto de formulario).

Declaraciones de Etica en el ejercicio de funciones (Adjunto de formulario).

Certificacion de SIPPASE (Emitido por el Ministerio de Justicia).

i ot S, R e R AR

» Copia simple de la Libreta de Servicio Militar (solo varones)
REQUISITOS PARA AFILIACION AL ENTE GESTOR EN SALUD

» Fotocopia de carnet de identidad

~ » Certificado de nacimiento original (actualizado)
» Memorandum de designacion (fotocopia)

» Si contaba con anterior seguro, presentar la baja original
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ALCANCE
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1. OBJETIVO

Establecer procedimientos administrativos para la evaluacion y ejecucion del desempefio laboral de las (os)
servidoras (es) publicas (os) del Ministerio de Educacién, en el marco del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal.

2, PROCEDIMIENTOS

A.  Programacién de la Evaluacién de Desempefio Laboral - SAP 05/01.
B.  Ejecucion de la Evaluacion de Desempefio Laboral - SAP 05/02.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las dreas organizacionales del Ministerio de Educacion
que son objeto de evaluacion del desempefio.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional
. DGAJ. Direccién General de Asuntos Juridicos
SAP: Sistema de Administracion de Personal
POAI: Programa Operativo Anual Individual
MAE: Maxima autoridad Ejecutiva
MINEDU: Ministerio de Educacién
URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Despacho del Ministro de Educacion.

Direccién General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
Areas Organizacionales

moow»

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
LABORAL - SAP 05/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley del Estatuto del Funcionario Publico de fecha 27/10/1999

AT U 2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
7N Administracion de Personal”.
(=7 7 3. Resoluciéon Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 “Aprobacién Modificatoria del
\\ @ Reglamento Interno de Personal”

\\__/
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4. Resoluciéon Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacién al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”

5. Resolucion Ministerial N® 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Disposiciones Legales Internas contenidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Educacion.

2. Disposiciones Legales Externas contenidas en las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal. ;

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1.  Programa de Evaluacién del Desempefio

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable por la

elaboracion del Programa de Evaluacion de Desempefio Laboral, incluyendo el cronograma
de actividades, tiempos y metodologia de calificacién.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE cALcuto | META | ynipap | FRECLENGIZOE | RecisTRO | RESPONSABLE
% Programa | (NUmero de evaluacion del
\ de. desempefio en la ; Informes Técnico de
evalg:lmén g:lsggzg\::pn;:? de evaluacion 0 o Anual presentados URRHHDO
desempefio | programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PROGRAMACION DE EVAUACION DE
PSS WEEND LABURAL S e E

INSTRUMENTO

I RESPONSABLE | TAREAS i GENERADO ;

| T i :
Técnico en ‘e Elabora el Programa de Evaluacién del |- Form. 017 SAP-ED- |
Capacitacion ' . Desempefio, incluyendo el Cronograma de PED-F00. Programa |

1 Productiva y 1 actividades, metodologia de calificacion e | de Evaluacién del |
| Evaluacionde | Informe Técnico. . Desempefio |
Desempefio |» Entrega el Programa e Informe al Jefe de i - Informe Técnico. ‘

Recursos Humanos.

|Revisa el Programa de Evaluacion del

‘ | Jefe Unidad de | Desempefio y el Informe Técnico, si no tiene |
\ ES- ' Recursos Humanos | observaciones, da su visto bueno e instruye al |
% o\ = técnico en capacitacion su remision. a la |
=) | | Direccion General de Asuntos Administrativos. |
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! ' . INSTRUMENTO
| o | | . |
| N | RESPONSABLE | TAREAS : GENERADO
~ Técnicoen | Recibe y entrega la documentacion a la | y : .
‘ Capacitacion ' Direccion General de Asuntos Administrativos. |
| 3 Productivay ! |
i Evaluacion del | ' : :
Desempefio | ! ;
" Director Generalde |Revisa el Programa de Evaluacién del | A -
rig Asuntos | Desempefio y el Informe Técnico, si no tiene |
j | Administrativos | observaciones, da su visto bueno e instruye su | ‘
% Z ' devolucién a la URRHHDO !
i | Técnico en 'Recibe y entrega la documentacion a la | |
i | Capacitacion | Direccién General de Asuntos Juridicos. ; 1
- 5 |  Productivay ' | |
Evaluacion del | |
Desempeﬁo 1 . : !
| Registra y entrega la documentacién a la | e
6 | Ujier de la ‘ Direccion General de Asuntos Juridicos. |

| | ° URRHHDO | f |
e R | Recibe, registra e introduce la documentacion | s .
| Secretaria Direccién | a la Direccion General de Asuntos Juridicos. | .

a 7. | General de Asuntos | |
; - Juridicos i \

S i . 'Elabora Informe Legal y el Proyecto de | _1
) 3 | Resolucién Ministerial, posteriormente, remite |
=Y ‘- ' Direccién General de ' a la MAE por secretaria. ' — Informe Legal i

- 8 | Asuntos Juridicos |- Proyecto de |
! Resolucién 1
| Ministerial _
|

| Secretaria Direccion | Registra la documentacion y remite al |
General de Asuntos | Despacho del Ministro

Juridicos
Secretaria Despacho | Recibe, registra e introduce la documentacion %
del Ministro | al Despacho Ministro. |
| | Recibe y Firma la Resolucién Ministerial e | |
FE ol Ministro | instruye su devolucién a la Direccién General | |

| de Asuntos Juridicos

‘ ek Reglstra la recepcnon ‘de la documentacion.
- Secretaria Direccion | Efectla el desglose:
' 12 | General de Asuntos |« Archivo DGAJ: Un ejemplar original

] ‘ Juridicos 'e Archivo Central: Dos ejemplares
i j e ] originales y antecedentes. ‘
(3 \‘-\ & ' Responsable de | Recibe, registra y archiva un ejemplal'_maiig!nal R R e T
| _Archivo Central | de la Resolucién Administrativa y remite otro l

Pagina 5 de 15



MINISTERIO DE , MANUAL DE PROCESOS BAFIEIZONEOS
i
HeaC :
@ducacm& PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO Version N° 1
— LABORAL
o RORMOuL e
N ‘ RESPONSABLE TAREAS B e <

Bl R | ejemplar a la Unidad de Recursos Humanos y
! | DO.

i
\ .
| i

i Jefe Unidad de ' Recepciona la Resolucién Ministerial y remite
. 44 | Recursos Humanos 'al Técnico en Capacitacion Productiva y ~
y DO | Evaluacion de Desempefio Laboral, para su
| cumplimiento. |
‘ - 'Registra y entrega la documentacion al |
15 | Ujier de Recursos | Técnico en Capacitacion Productiva vy | i
; | Humanos y DO Evaluacién del Desempefio. : :
Técnico en Recepciona el Programa de Evaluacion del |
‘ Capacitacion | Desempefio y antecedentes para su |
. 16 ‘ Productiva y | ejecucién.
| | Evaluacion del !
! Desempefio |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

. Form. 017 SAP-ED-PED-F00. Programa de Evaluacién del Desempefio
. Informe Técnico

. Informe Legal

. Proyecto de Resolucién Ministerial

BWN =

H. DIAGRAMA DE FLUJO e
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

' procedimiento.
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MINISTERIO OHE
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T ———— PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO SAP - 05/01
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6.2 PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO - SAP 05/02
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley del Estatuto del Funcionario Publico de fecha 27/10/1999
2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.
3. Resoluciéon Ministerial N° 042/08 de 31/01/2009 “Aprobacion Modificatoria del Reglamento
Interno de Personal”
4. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacién al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"
5. Resolucion Ministerial N°® 227/2014 — A, de 10/04/2014 “Reglamento Especmco del Sistema
de Administracién de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados.
2. Informe de actividades del servidor publico evaluado.
3. Programa de Evaluacion de Desempefio

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Informe de Evaluaciéon del Desempefio, estableciendo grado de contribucion del
Servidor publico a los objetivos Institucionales; establecimiento de reconocimientos
y sanciones; identificacion de falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

v/ -D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por cumplir con la ejecucion del
Programa de Evaluacion del Desempefio aprobado por Resolucion Administrativa.

2. Los Jefes Inmediatos Superiores son responsables por efectuar la evaluacion del
desempeiio del personal bajo su dependencia.

3. El Comité de Evaluacion del Desempefio es responsable por resolver los reclamos de los
servidores publicos.

E. INDICADORES

META FRECUENCIA DE

MEDICION REGISTRO RESPONSABLE

INDICADOR FORMULA DE CALCULO UNIDAD

(Numero de ejecucion de

ST
% Ejecucion | e ajuacion de desempefio en la

evalg:cwn gestién/Numero de ejecucion de 0 % Anual J:;:;Taedsos Ilél:}::::[;’g
desempefio evaluacion de desempefio P

programadas)*100
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE

DESEMPENO
el | . INSTRUMENTO
\ N | RESPONSABLE 1‘ TAREAS ' GENERADO
[t ‘Té'c;"i coen | Elbora 'y remitt  Memorandum de |- Nombramiento del
| o ' Designacion del Comité de Evaluacion del | Comité de |
. Capacitacion D A la fi del - Minict 3 .
g Productiva y ' Desempefio para la firma de inistro, | Evaluacion del |
1 ARt 38 ' adjuntando relacion de representantes de las | Desempefio i
| ﬁ Haskdmbei | diferentes Unidades Organizacionales del | ;
| P | Ministerio. 7 5 ;
‘s Recibe y firma el Memorandum de |- Memorandum  de |
3 ‘ Designacién del Comité de Evaluacion de | nombramiento =
2 Ministro , Desempefio Laboral. |
5 |e Devuelve toda la documentaciéon a la |
i URRHHDO. .
f ' e Recepciona el memorandum firmado por - Circular. f
: - el Ministro para socializarlo al Comite. - Nota Interna envio |
! .' Elabora Circular con V°B°® del Jefe de la | de formatos de |
! : URRHHDO, comunicando a todo el |  formularios el
? - personal del MINEDU el cronograma de | informes. Y
* Técnico en | Evaluacion del Desempefio.- ' — Instructivo  sobre |
| Capacitacion ‘e Envia mediante nota, via Jefe de | bases conceptuales |
3 Productiva y URRHHDO, formatos de formularios e vy fecha de |
. Evaluacién de , informes correspondientes a la Evaluacion | presentacion. ;
Desempefio : del Desempefio. ! ?
‘e Elabora Instructivo donde establece los |
3 lineamientos conceptuales y pautas para .
| correcta aplicaciéon del proceso de | ‘:
1 Evaluacion de Desempefio Laboral y | ;
| fecha de presentacion. , |
‘e Elabora el Informe de Actividades  FORM.018:
i } :Srsnaprlri(:rltli‘:i?g a Iainfuncilgnes g::ttla%r:ecid:: IWPERN 102
| i ibli | Inf de Actividad .
4 | Servnqor (a) Publico ; en su POAI. i nforme de Actividades |
f '+ Presenta el Informe de actividades a su '
i { Jefe Inmediato Superior. '
' FORM. 019:
* Recibe el Informe de Actividades BT Dod ;
| | i i | i
| | de:-sa?rrol adas en la gestién por el servn;ior | SAP/ED/PED/F 004 |
5 | Jefelnmediato | pubi.ico y proFede a la evaluacion  _  oap/ep/PEDF 005 :
Superior : pertinente mediante el llenado de los | SAP/ED/PED/F 008 |
RN o ' formularios diferenciados de Evaluacién ‘{ Nota Interna de |
/"3 2 "-.l del Desempefio. { remisién de Informes, |
§ % B & | | i |
‘/@) 2 |« Remite via Nota Interna, de acuerdo a lo | POSIUGIEY. . ¥ Offos

&
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N RESPONSABLE TAREAS | GENERADO
52 o | estipulado en el Instructivo, la totalidad de | Evaluacion ~ de
! los Informes y Formularios de Evaluacién | Desemperio.
' del Desempefio de sus dependientes a la
Unidad de Recursos Humanos vy |
; Desarrollo Organizacional. |
SRR Ay - |Recibe, registra y deriva al Jefe de la| o
| URRHHyDO, la totalidad de los Informes de |
6 Ujier de la Actividades y Formularios de Evaluacion de |
URRHHDO Desempefio correspondientes a todas las |
- comunidades laborales de la Institucion. ‘ ;
; o - |Recibe y deriva al Técnico en Capacitacion | =
: Jefe Unidad de | Productiva y Evaluacion de Desempefio. | .
. 7 | Recursos Humanos ‘ ' 5 !
| - Revisa la pertinencia técnica de |a's'1’ A P
| calificaciones, tomando en cuenta la i g
| puntuacion establecida en la Matriz de 1
| Ponderacién de Factores que corresponde a |
| cada grupo de cargos. '
: . - Registra los resultados obtenidos en el
Técnico en Formulario de Resultados de la Evaluacion de | f
Capacitacion | Desempefio, de acuerdo a la siguiente escala | |
Productiva y de calificaciones:
Evaluacién de >
Desempefio . CATEGORIA RANGO DE |
PUNTAJE ' |
| a) Excelente . 91100 ' i
| : 1 b) Bueno 76- 90 5 i
, | c) Suficiente 61-75 '
- | d) En Observacién ~  0-60 '
|
, ; ‘e Centraliza la informacién y elabora el |- Informe = de |
' | Técnico en Informe de’ Resultados de la Evaluacion Resultados I
Capacitacion del Desempeiio, en el cual se sugieren las '

' _'/,’t"—\\

Productiva y
Evaluacion de
Desempefio

acciones a asumirse considerando los
resultados de . la evaluacion
(reconocimientos y sanciones).
' Entrega el Informe al Jefe de Recursos
' Humanos y DO para su V°B®.
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[ | Recepciona el Informe, si no tene | ‘
10 | Jefe Unidad de | observaciones expresa su V°B° e instruye su |
| Recursos Humanos | remision al Dg—zspacho del Ministro de |
| | Educacion, previo V°B° del Director General | i
~ | de Asuntos Administrativos. ‘y ‘
'Recepciona el Informe, si corresponde | ‘
} | procede a su aprobacion mediante V°B°, e |
11 Ministro |instruye su devolucion a la Unidad de |
| | Recursos Humanos y DO, para la ejecucion |
| de las recomendaciones, si existieran. |
. ... |Recepciona el Informe aprobado e instruye la |
‘ 1
L 12 IR eJceJ?sg:ﬁS:'\ggos 'ejecucién de acciones a seguir al Técnico en | f
f j ‘%Capacitacién Productiva y Evaluacion del .
‘ | ' Desempefio. L f 200 B i
| 1 - Recepciona y procede a elaborar [~ Memorandum  de |
: ‘ - Memorandums de notificacion de la notificacion de la |
! ‘ | calificacion obtenida por las servidores calificacién obtenida |
1 | publicos. en la Evaluacion del |
3 Técnico en | - Entregan Memorandums de incentivo } Desempeifio. i
§ Capacitacion | psicosocial a quienes hayan obtenido una - Memorandum de |
L3 Productiva y : calificacion expresada como “Buena’ o | Incentivo ;
f Evaluacionde | “Excelente’y . psicosocial. |
{ Desempefio | - Entrega de Memorandums de comunicacién | — Memorandum de |
i { a los servidores publicos que tendran una i comunicacion de |
| : “Segunda Evaluacién”, previa firma del Jefe ] “Segunda |
; ! de la URRHHDO. | . Evaluacion”, ‘
3 | Firma los Memorandums y devuelve al | SRR R
Jefe Unidad de | Técnico en Capacitacion Productiva vy | |
| Recursos Humanos | Evaluacion de Desempefio para su difusion. | ;
| - Recepciona la categoria y puntaje obtenido. — Nota ~ de |

15

16

" Servidor (a) Publico

(a) evaluado (a)

Comité de
Evaluacién del
Desempefio

. - En caso que no esté de acuerdo con el |

| resultado de su evaluacion, puede plantear
un reclamo fundamentado ante el Comité de l
Evaluacion del Desempefio. !

?- Recibe el reclamo planteado por el 'r_

\ Servidor (a) Publico (a), se retine con él |

} para conocer su punto de vista. |

|» Considera el fundamento por el cual el |

i funcionario presenta su- reclamo. Si |

! corresponde procede a recalificar el |
desempefio, conjuntamente el Jefe |
Inmediato de éste y comunica los |

Representacion a la |

calificacién obtenida.
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. resultados al interesado. ;

|e En caso de no proceder el reclamo, se |

| ‘ | informa al servidor pulblico que sera | -

L evaluado nuevamente en tres meses |
| como minimo o seis como maximo. i

F. FORMULARIOS/REGISTROS

Nombramiento del Comité de Evaluacion del Desempefio.
Memorandum de nombramiento.
Circular.
Nota Interna envié de formatos de formularios e informes.
Instructivo sobre bases conceptuales, cronograma y fecha de presentacion.
Formulario 018 SAP/ED/PED/F 002 Informe de Actividades
Formulario 019:
s SAP/ED/PED/F 003
« SAP/ED/PED/F 004
* SAP/ED/PED/F 005
« SAP/ED/PED/F 006
8. Nota Interna de remision de Informes, Formularios de Evaluacion y otros instrumentos
de la Evaluacion de Desempernio.
9. Memorandum de notificacion de la calificacion obtenida en la Evaluacion de
Desempefio.
10. Memorandum de incentivo Psico-social.
11. Memorandum de comunicacion de resultado "En observacion” — “Segunda Evaluacion”.

ST O B 0 Ik

G. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
EI procedimiento.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO SAP - 05/02

Recibe el rectamo y convoca
# una reunidn del Comité de

serd evaluado nuevaments
en fres meses como minimo
0 seis meses como maxima

B

;ﬂn {

TECNICO EN CAPACITACION JEFE INMEDIATO
TIEMPO PRODUCTIVA Y SERVIDOR (A) PUBLICO SUPERIOR/COMITE DE UJIER DE URRHHDO
EVALUACION DEL MINISTRO EVALUACION JEFE URRHHDO
DESEMPENO
", g:m:.r;.m - Recibe el Informe de
del Comité de Evaluacién del ——| domolhd;f::nh Recibe y registra y
desempafio para la firma del \ deriva al Jefe de la
Ministro Firma Memorandum gestion por el servidor URRHHyDO, Ia totalidad
—C:] de Di del publico y procede a la de los Informes y
Comité de Evaluacion evaluacion pertinente Formularios de
& mediante el llenado de Evaluacién de
@)‘,_ os formularios Doacmipahia Recibe y deriva al
3 dias diferenciados de Técenico en Capacitacion
- Recepciona. memardndum Evaluacién de Productiva y Evaluacion
F»g-b:- B Desempefio, de Desempefio
e G xR - Remite via Nota Interna
e L o Jefe Inmediato Informe y Evaluaciones T
:Mn.!pcmn:l.ﬂlmnﬁbu Superor de D 5 s
dal Desempetio URRHHyDO
- Envia nota, via Jefe
URRHHDO, formuarios @
- Elabora Instructivo  sobre
{lineamiento de ia aplicacion del
proc. De Evahia Recepciona el Informe, # no
v fiene Observacionas expresa
Ingéructien su V'B* e instruye su remisién
Y P, 5 al Despacho del Ministro,
previa V"B* del Director
— de Asuntos.
B Administrativas
s
calificaciones y registra los
resultagos obtenidos en el
Formulano de Resultados de la
Evaluacin de Desempefia | 12
; g ; Recepoiona el Informe Aprobada
15 dias (1—1\‘ A
a nes a seguir a en
P LT S ool
de a Evaluacion de mpefio
Desempefio, y entrega el Recepciona el informe, s
Informe al Jete de Recursos cormesponde procede 8
AN pars s V'B" aprobacién mediants su V°B" e
Instruye su devolucién a is
. URRHHyDO
> }
13
Recepciona y procede a elaborar
Memarandums du comunicacion
de Ia callficaciin obtenida, de
igual manera se entrega 1 4
Memoréndums de incentive
paico-social @ quienes hayan
obtenido Firma los Memarandums y
considerados “Buena” y devuelve al Técnico en
‘Excelente” y Memarandums de n Productiva y
comunicacidn de * 15 Evaluacion de Desempefio para
Evaluacian, previamaents se s difusién
envia al Jafe de la URRHHYDO W eatgaT Y
eyl para su firma je obtenide, en caso de no
estar de ncuerdo con el
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para administrar los movimientos de personal, consistentes en rotacion,
transferencias y retiros del personal contratado bajo normas legalmente establecidos.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Rotacién Interna de Personal - SAP 06/01

B. Transferencia de Personal- SAP 06/02

G Retiro de Personal - SAP 06/03

D. Renuncia de Personal — SAP 06/04 >
3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que generen movimiento de personal.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

DGAJ. Direccién General de Asuntos Juridicos
SAP: Sistema de Administracion de Personal
POAI: Programa Operativo Anual Individual
MAE: Maxima autoridad Ejecutiva

MINEDU: Ministerio de Educacion

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Areas Organizacionales

B. Direccion General de Asuntos Administrativos
C. Despacho del Ministro de Educacién

Kﬁ Roxana J Vi
7/ 6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS ROTACION INTERNA DE PERSONAL — SAP 06/01
.\ A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operaci6n)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.

2, Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N® 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementaciéon al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del Sistema

\ de Administracion de Personal”.
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1. Programa de rotacion de personal

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de rotacion del servidor publico adecuado a las demandas institucionales

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable por
determinar la frecuencia de rotacion de personal en la gestién y en coordinacién con los
Jefes de las Unidades Organizacionales, por elaborar el Programa de Rotacion Interna
del Personal del Ministerio de Educacion.
E. INDICADORES 3
INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECLENGIZDE | RegisTRO | RESPONSABLE
(Numero de rotacion de '
% Rotaciéon | personal en la gestion/Numero 0 o Mensual Informes Técnico de
de personal | de rotacién de personal . presentados URRHHDO
programadas)*100
F DESCRIPCION DEL PROCESO ROTACION INTERNA DE PERSONAL
| |
‘ '~ INSTRUMENTO
| N© | | |
—~ | N RESPONSABLE | TAREAS . GENERADO w
Se 4 A ety SRy AT R ST e S LR e e X S e | R R A S SRR
0,9 VOBO A}y' | | Jefe Unidad de | Elaboran el Programa de Rotacion Interna, al  Programa de Rotacion |
& Roxana J ,2_‘7 i | Recursos Humanos y | l inicio de cada gestion. ! Interna de Personal i
%f-““‘f‘ TelezLyf | | Desarrollo . . ‘ 3

] | Organizacional/ Jefes |

ME
e | Inmediatos Superiores

Remite Programa de Rotacaén al Profesional
' | de Planillas para elaboracién de nota interna
dmglda ala MAE.

| de cada Unidad |
; Organizacional del |

Mmlsterlo

~ Secretariade
Despacho
Ministro

‘ Ministro de Educacion

Secretaria de
Despacho oy

|
' Profesional en Planillas |

~ | Elabora nota interna de remisién del Programa |

' de rotacion interna de personal y remite
previa firma del Jefe de la URRHHyDO a la

' MAE

)

- | Recibe e introduce el Programa de Rotacion |

Interna del Personal al Despacho del Ministro |

' de Educacion

- |Aprueba (Registra su V°B°) el Programa de |

| Rotacion Interna del Personal e instruye su ‘
' devolucién a la Unidad de Recursos Humanos |

y Desarrollo Organizacional.
Remite el Programa de Rotacién Interna del |
Personal aprobado a Ia Unldad de Reqursos

Pagina 4 de 19
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<
i 8
i_. —
-9
10
ufy
w1V &
Q*VUBU?/
il Z
u.  RoxanaJ =}JJ|
&, Luna Tell
12

| Humanos y Desarrollo

- |

| Ministro de Educacion

, GENERADO
| Humanos y Desarrollo Organizacional. | A
| \ |
' Recibe, registra y remite el Programa de |
| Rotacion Interna del Personal al Profesional en g
| Planillas via Jefe de Recursos Humanos y DO, | i
| para elaboracién de memorandum de rotacion. i '
|Instruye la elaboracién de los Memorandums |
' de Rotacioén Interna de Personal, de acuerdo al |
Programa aprobado por el Ministro de |
Educacion.

Ministro de Educacién
Ujier de Recursos
Qrganizacional

Jefe Unidad de
Recursos Humanos y
Desarrollo
Organizacional

|

' Elabora los Memorandums de Rotacién Interna | Memorandum ~ de
| del Personal y los remite, previo V°B® del Jefe  Rotacion Interna
| de URRHHDO, al Despacho del Ministro para | {
| su respectiva firma, de acuerdo con las fechas | \
| establecidas en el programa. | 4
| Firma los Memorandums de Rotacion y los = -
| envia a la URRHHyDO, via secretaria. '
| Recibe y remite los Memorandums a la Unidad |
|de Recursos Humanos y Desarrollo |
| Organizacional
'Recepciona y entrega los Memorandums al |
| Profesional en Planillas.

Profesional en Planillas

 Secretariade EIE R
Despacho Ministro

Ujier de Recursos
Humanos y Desarrollo
QOrganizacional ‘
a. Desglosa el Memorandum de Rotacién:
- Original: Servidor publico 5
Piotesional 5t - Copia 1: Archivo de la Unidad de - Recursos | g
Planillas  Humanos y Desarrollo Organizacional.
- | - Copia 2: Carpeta Personal
| - Copia 3: Planillas
| b. Procesa el cambio.

1. Programa de Rotacién Interna de Personal
2. Nota Interna sobre programa de Rotacion de Personal
3. Memorandum de Rotacién Interna

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el
procedimiento.

diagrama de flujo correspondiente al
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M 2
5 dins 'Q 4
Elabora Nota interna
- e Aprusba y da su V'B*
- Programa de rotackan L
oo persanal para alinforma du rotacién y
V"B" del Ministro y . devusive sl ¢
entrge ol Jofe de URRHHYDO
=t [ Programa

2 la URRHHDO remite 8l Programa
de Rotacién interna
ol on
Planifas via Jefa
Insyuye la elaboracion de
1dia los Memorandums de
Rotacién Intema de
‘J- 5

Firrma los Memorandurma
de Rotacion y los envie a la
URRHHYDO, via

—*®er )

URRHHDO, @ s MAE v
= | @
Redibe y remite los
(12)! Mamorandums a fa Unidad | | Rtmrwnmv:-h-

ot
Organizacionsl Profesional en Planillas

Fid b
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6.2 PROCEDIMIENTOS TRANSFERENCIA DE PERSONAL - SAP 06/02
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N® 042/08 de 31/01/2009 “Aprobacién Modificatoria del Reglamento
Interno de Personal”

3. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 — A, de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. FORM-SAP-MP-T-01. Solicitud de Transferencia
2. Informe de transferencia.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Memorandum de transferencia del servidor publico.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDAbES ORGANIZACIONALES

1. Las Areas Organizacionales son responsables por solicitar la transferencia de
personal.

2. lLa Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable por -
analizar la solicitud y en su caso procesar la transferencia de personal.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENCGIRDE | gegistRo | RESPONSABLE
(Numero de transferencia de
personal en la gestion/Numero P Informes Técnico de
de transferencia de personal 9 % Monslat presentados URRHHDO
£ programadas)*100

w

' N° | RESPONSABLE | TAREAS o e

N

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DE PERSONAL

. ' Solicita a la URRHHyDO, mediante |

- | Formulario (FORM-SAP-MP-T-01) la |  FORM-SAP-MP-T-01. |
 transferencia de un servidor (a) Pablico a otra | Solicitud de
' Unidad, con las siguientes especificaciones: | |ransferencia

Jefe del Area
1 Organizacional

. ,N?[",br? Y gﬁpﬁe[l@os qel funcionario. i
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PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL D
EsoomuaoneLte o
WA s R R B S SN TR S S N v I T Bt e LA
; ‘ ' INSTRUMENTO
j N° i RESPONSABLE ' TAREAS GENERADO i
R s e |
| ’ | e Areaalaque pertenece. ,
‘ | e Puesto que ocupa. I
| ' | e Area que solicita la transferencia.
| ; e Denominacién del puesto al gue se desea 5
E 1 transferirlo. . ;
{ e Motivos que originan la solicitud de
, ; ; transferencia. ‘
f | 11 |
i | La solicitud debe estar refrendada por: ' f
| | |
[ |
. } * Los Jefes Inmediatos Superiores del Area |
; ; Organizacional de origen y destino. [ :
; ‘ 1 * Visto Bueno del Viceministro o Director de | |
} } Area segln corresponda. ! .1
| UjerdeRecursos | Recibe, registra la solicitud y remite al Jefe de | . el
5 Humanos y Desarrollo | Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional. ‘
} Organizacional _ ;
| 3 !
2T AT fate Sniian ng Raerog cu: 'Revisa la solicitud de Transferencia e instruye al |
3 E Humanos y Desarrollo | Profesional en Planillas la elaboracién del informe {
i Organizacional | respectivo para V°B® del Minisro. ;
P B M ey S A e [—Eléb_afa el Informe de transferencia solicitado | Informe |
| Profesional en planillas !y remite para firma del Jefe de la Unidad de F i
| Recursos Humanos y Desarrollo i \
i) g ' Organizacional | :
" Jefe Unidad de Recursos | ' Recepciona, firma el informe y remite al i )
Humanos y Desarrollo Despacho del Sr. Ministro para su V°B° -
, Organizacional ; |
. : |
| |Aprueba (Registra su V°B°) el Informe de | AL
= 2> Ministro de Educacion | Transferencia e instruye su devolucion a la ‘ }
z ' Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo | ;
| Organizacional. j §
Secretaria de Despacho | Remite el Informe de Transferencia de Personala | |
Ministro de Educacién | la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo |
Organlzacional con el V°B*® respectlvo 5
l_ | Ujierde Recursos | Recibe, registra y remite el Informe de | X '
; e Humanos y Desarrollo \Transferenma de Personal al Jefe de Recursos |
| Organizacional | Humanos y DO. f
i i | |
[~ [ Jefe! Uri'iamgﬁ_&ﬁi‘_éég_[ Instruye al Profesional de Planillas la elaboracion | A B
9 Humanos y Desarrollo | del Memorandum de Transferencia de Personal.
: ; Organizacional \ %
J ‘ | :
| Profesional en Planillas | Elabora el Memoréndum ~de Transferencia y |  Memorandum  de
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Q‘ ' PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL ey
rsrusmamuLtE o g

| INSTRUMENTO

o | { |
N° | RESPONSABLE | TAREAD | GENERADO
. ~ |remite al Despacho del Ministro para su |  Transferencia
{ i | respectiva firma.
[ 11 | Ministro de Educaciéon | Firma del memorandum de transferencia y |
‘ ? | devuelve el memorandum a la URRHHyDO. .
| Secretaria de Despacho | Remite el memorandum a la Unidad de Recursos |

‘ 12 | Ministro ' Humanos y Desarrollo Organizacional. I

l - :

[ ~ Ujier de Recursos | Recibe y deriva el Memorandum a la Jefaturadela |
Organizacional Organizacional.

E 13 | Humanos y Desarrollo | Unidad ' de Recursos Humanos y Desarrollo |
[

' Jefe Unidad de Recursos | Recepciona e instruye la remision del memorandum
| 14 | Humanosy Desarrollo | de Transferencia al Profesional en Planillas para su |
! ! Organizacional | entrega correspondiente.

| Desglosa el Memorandum de Transferencia:
i , | Original: Servidor publico
: | ' Copia 1: Area Organizacional solicitante
i : l Copia 2:Area de dependencia
| 15 | Profesional en Planillas Copla 3: Archivo de la Unidad de Recursos
' Humanos y DO.

; Copia 4: Carpeta Personal

{ | Copia 4: Planillas

| | Procesa el cambio de Item en la plamlla de sueldos.

.ﬁ;;;;;.;.\AM

WO\ " G. FORMULARIOS/REGISTROS
9‘\ VOB® %
ey 1 FORM- SAP MP-T-01. Sollcnud de Transferencia
o, [ina Tellez w5 Informe

& 3. Memorandum de transferencia

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente
procedimiento.

al

~— Péagina 9 de 19



MINISTERIO DE ~ MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F06

0 .
ddueacio | .,
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somanon | - |

: "Mlllll'l'lllo DE
edycacion SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
e R PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE PERSONAL SAP - 06/02

JEFE INMEDIATO SUP. DEL JEFE DE LA UNIDAD PROFESIONAL EN PLANILLAS
TIEMPO AREA ORGANIZACIONAL UJIER DE LA URRHHDO | DE RECURSOS HUMANOS ¥ DO MINISTRO SECRETARIA u. DESPACHO

S == LA L X

.
Q

Salicita In transferencia de un
Servidor (3) Publico 8 obrs unidad. A
de

Origen y la de Desting, con of V* B*
del Viceministro o Dirsctor de
1

i
5
i
?
%

Fotmudario de
Salicitud

5
£

¥

‘;®
Racepciona, firma C :
forme y Apruaba (Registra su
St s, B LT
F Tranaferancia s .
i o devokicion a e de Personal a la Unidad
da Recursos Humanos y
URRHHDO Desarrolio
Rocibe, regiatra y remite g Organizacional
el informe de - T
e
Porsonal al Jefe de
Recursos Humanaos y
= (—-.
LH__‘—I- Fima del memorindum Remite Memorandum a
Instruye la Elabora memorandum 14 R
dal Memorindum de do Transforences & ser | | de transforencia. TN

wlaboracion
{ Transferencia de frmado por el Ministro
@__] Personal de l
Recepeiona y deriva a la -
Jefs de URRHHDO |./

Recopciona o instruye la

remisién dal memordndum

de T al
Profesional en Planilas para
sy entrega conrespondients. i

\a Ungy

(il -
f.._n*'"“;"" 2
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6.3 PROCEDIMIENTOS RETIRO DE PERSONAL - SAP 06/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.

2.

Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Personal”.
Resolucion Ministerial N® 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobacién Modificatoria del Reglamento

Interno de Personal’

Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de "Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”
Resolucion Ministerial N® 227/2014 — A de 10/4/2014 “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal”.
Dictamen General 01/2015 emitido por la Procuraduria General del Estado.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

2

1. Solicitud de retiro del servidor publico.
Informe de retiro emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos

3. Causales de retiro por el Articulo 32 del D.S 26115

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Roxana J
Luna Téllez £~
% X

(}30
L
W
\e)
&

Memorandum de retiro del servidor publico.

con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

Las Areas Organizacionales son responsables por solicitar el retiro del servidor publico,

La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional y la Direccién General de

Asuntos Juridicos son responsables por analizar la solicitud y en su caso, procesar el

retiro de personal.

E. INDICADORES

META

UNIDAD

FRECUENCIA DE

INDICADOR FORMULA DE CALCULO ~ MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
e o % T (Numero de retiro de personal
% Retiro de : : ; Informes Técnico de
O en la gestién/Numero de retiro 0 % Mensual
Lz Peronal de personal programadas)*100 proseciagos aoe el
e VEHTOA S
\. \r // F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE RETIRO DE PERSONAL
’ INSTRUMENTO
0
PR e | Emite informe o nota interna documentado a la | - Informe  del ;’{,-e'aﬁ%
1 Organizacional {Unidad de Recursos Humanos vy Desarrollo | Organizacional

| Organizacional, sobre el retiro de un determinado
| servidor publico.

=
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. - PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL
sonumnoL e
R B B i T T AR e T AN L TS| (G I B O T
i | ‘ : % INSTRUMENTO
; N°® RESPONSABLE | TAREAS GENERADO
~ Ujierde Recursos [ Recibe, registra el informe y deriva al Jefe de | g
2 Humanos y Desarrollo Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional. ) |

|
Orgamzac:onal A

| ‘ | Recepc;én del informe o nota interna e mstruye  al |

i Profesional en planillas elaborar la nota interna |

| | Jefe Unidad de Recursos l respectiva con el envio de la solicitud adjunto el |

f 3 ! Humanos y Desarrollo f file personal del afectado a la Direccién General de ‘

} Organizacional ' Asuntos Juridicos para el informe legal respectivo. |
;Adjuntando informe de la disponibilidad dias de |
| vacacion y sefialando la condicion del servidor |
| publico (interino o de carrera) i

' Elabora y envia la nota interna respectiva previa |
{ firma del jefe de la URRHHyDO sefialando la |
4 | Profesional en Planillas { condicién de servidor publico (interino o de carrera)
' adjuntando la siguiente documentacion: File
| personal, Reporte de dias de vacacion disponible.
[ ' Emite informe legal sobre la desvinculacion laboral |
Direccién General de | del servidor publico y devuelve antecedentes a la

Organizacional

| |
| \
5 Asuntos Juridicos | URRHHDO, considerando su condicion de interino 1 1\
f o personal de carrera. ; 3
b g, UiierEﬁaﬁ‘Ed—s_—' Registra y entrega al Jefe de Recursos Humanosy | 1
Humanos y Desarrollo | Desarrollo Organizacional el informe legal. ‘ ;
; Organizacional ‘t |
‘ ‘ ‘
e N
| Jefe Unidad de Recursos l Recepc:ona e mstruye al Profesional de r \
! Humanos y Desarrollo | Planillas elaborar el memorandum de retiro ‘
i Organizacional i ‘.
' 1 | .
I 3 | Elabora el Memorandum de Retiro y remite al | Memorandum [
| Profesional en Planillas | Despacho del Ministro para su respectiva :
firma. |
I il 7"” ;;; = : 6; ~ | Firma el memorandum de Retiro e instruye su |
e devolucion a la Unidad de Recursos Humanos
|y Desarrollo Organizacional. ! a
| Secretaria de Despacho | Remite el memorandum de Retiro de Personalala | Memorandum .
Ministro de Educacion | Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo | firmado 5
_ ‘ Organlzamonal , |
r | Ujier de Recursos } Recibe y remite el memorandum de Retiro de | |
i 11 . Humanos y Desarrollo ‘ Personal al Jefe de Recursos Humanos y DO. | |
I

Jefe Unidad de Recursos ‘ Recepcsona e |nstruye e la remision del memorandum |
12 | Humanos y Desarrolio | de Retiro al Profesional en Planillas para su entrega |
Organizacional { al funcionario. .

13 | Profesional en Planillas | a. Recibe el memorandum del Jefe de Recursos a 5
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PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL i b 0
LT
N°  RESPONSABLE TAREAS gy e prp
| |

! b. Distribuye el Memorandum de Retiro:

|

|
= Original: Servidor publico 1
= Copia 1: Archivo de la Unidad de Recursos ‘

Humanos y Desarrollo Organizacional. \

- Copia 2: Area Organizacional solicitante
= Copia 3: Carpeta personal

= Copia 4: Unidad Administrativa
| = Copia 5: soporte Usuarios
|
! = Copia 6: Archivo Despacho
| = Copia 7:Planillas |
| c. Procesa la baja del servidor publico en la |
! planilla de sueldos.

6. FORMULARIOS/REGISTROS

B 1V 54’ 3 : ”
S VOBO < 1. Informe del area organizacional
@ > Z 2. Informe legal
~ .
L%&%ga?ellez s 3. Memorandum de retiro
o

 H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el
procedimiento.

diagrama de flujo

correspondiente
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& Lo

Emita un informe o Recibe, registra y
nota interna remite s

% al Jafo
documantado & de la Unidad de Rec.
dé Humanos y DO

4
ELabors y envia Nots
interna adjunta  file
parsonal y nd

diss  de

-
ii
E

ta URRHHDO

Firma del

Informe o nota. C‘\..
intema /‘
Regieta y entrega
e ﬂ.bhou’lhar—- s
-—L- m’
on i Eiok &
2 memorincumde | | O Remite Memorandum a
Retiro & ser frmado.

Ratire

— i —

%‘_\'\V 84’.0 dariva a la Jofa de

9 vo‘Bo & \ URRHI :

el z

5, foer & ) L&)
d‘of-una é\“ b g ‘t -Desglosa y entrega del

de Retia Memorandum de Retro
i Posersagiemmes| | e
124

y

Pagina 14 de 19



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F06

0
Oeacide
i ' PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL
O RURMOWE M g :

Version N° 1

6.4 PROCEDIMIENTO RENUNCIA DE PERSONAL - SAP 06/04
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Personal”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 “Aprobacién Modificatoria del

Reglamento Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al

Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “"Reglamento Especifico del Sistema

de Administracion de Personal".
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Nota de renuncia

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Aceptacién de renuncia

Roxana J

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

\ La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable por la aceptacién de
/

RoX etiez £ renuncia, debiendo verificar dias de disponibilidad de vacacién de la servidora o servidor publico que
2 Luna & ; :
g renuncia
d E. INDICADORES
INDICADOR |  FORMULA DE cALcuto | META | unipap | FRECLENGIEDE | ReGisTRO | RESPONSABLE
(Numero de renuncia de
%% Renuncia | personal en la gestion/NGmero 0 Ly Warkaa Renuncia Profesional de
de personal | de renuncias de personal 5 presentada URRHHDO
<A programadas)*100
B F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENUNCIA DE PERSONAL
Mg _ INSTRUMENTO
o {
'N i RESPONSABLE ‘. TAREAS | GENERADO

1 ;| Seevidor/a publivo | Plataforma de atencién al publico

, | Plataforma de Atencién | Recepciona, registra y remite a conocimiento |

al Pablico | de la MAE la renuncia presentada |
Secretaria de ' Recibe e introduce la renuncia al Despacho del |
”’“‘\\ L3 1 Despacho | Ministro de Educacién

Ministro !

| Presenta renuncia escrita a la MAE a través de | Nota de Renuncia i
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Q: Ucac' PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL o Cacl
EOPURMOOWE 3 g
' N°  RESPONSABLE ; TAREAS 'Nggsgg'fggo

| ‘Registra su V°B° a la renuncia presentadae | G
|instruye su aceptacion a la Unidad de

A S AT | RS TR, N T e AR e a3 | A
T
1
|
f
|

. | Recursos Humanos y Desarrollo
% : ' | Organizacional. |
‘ ‘ Secretaria de {Remité la renuncia a la Unidad de Recursos | 7
5 - Despacho ‘ Humanos y Desarrollo Organizacional. i
. Ministro de Educacién | |
I Ujier de Recursos Rec1be registra y remite la renuncia al | e
6 Humanos y Desarrolio _Profesmnai en Planillas via Jefe de Recursos |
Organizacional Humanos y DO, para elaboracion de |

| aceptacion de renuncia | ‘
. |Elabora la aceptacién de renuncia previa |Nota aceptacion de |
! ' verificacién de los dias disponibles de vacacién | renuncia ?
J j ; g | a los que tiene derecho el servido/a publico y |
‘ ke i Frofeional s lanial  la remite, previo V°B° del Jefe de URRHHDO, :
\ | 5 ,a! Despacho del Ministro para su respectiva |
\ | ﬂrma i

e i e s

g X 'Firma la aceptacubn de renuncia y envIa ala |
8 | Ministro de Educacion | \,ppniypo, via secretaria. 3

| Secretariade | Recibe y remite la aceptacion de rehuncia a la |
9 = Despacho Ministro | Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo {
i ' Organizacional |

| Ujier de Recursos 'Recepcfloinié y entrega la aceptacion de | =

10 | Humanos y Desarrollo | renuncia al Profesional en Planillas. |
Organizacional !
. | a. Desglosa la aceptacion de renuncia y
; | procede a su entrega:
| - Original: Servidor publico
Profesional en 1 - Copia 1: Archivo de la Unidad de - Recursos
Planillas ‘ Humanos y Desarrollo Organizacional.
- Copia 2: Carpeta Personal
- Copia 3: Planillas
b Procesa el cambio. |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Nota de renuncia presentada por el servidor/a publico
2. Aceptacion renuncia firmada por la MAE

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondlente al
procedimiento.
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ST
;&";;‘5& (.'o; SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE SERVIDOR PUBLICO SAP - 06/04
TIEMPO SERVIDOR PUBLICO UJIER DE JEFE DE LA UNIDAD i SECRETARIA DE e
£ URRHH Y DO DE RECURSOS HUMANOS PLANILLAS DESPACHO
e —»(2)
1 —»{ 3 )
Recibe, rl:ﬂlll.rl:“l
introduce la solicitud Aergba CANpivra e
L rad B I o oy s o Eaunason| ||, VS0 mselitude
a la Unidad Solicitante
|

== T
Recibe, registra la
1i2dia renuncia y la Recibe e instruye al
: entrega al Jefe de +— Profesi

F i en
la Unidad de Planillas elaborar la _J
HHDO Aceptacion de

renuncia Para firma . 6

T del Ministro
% 1V £ W Elabora La
Q‘. 0 ’?/ aceplacion de
ST\OB° S e
[ =z anty entes la
i Romna 3 rr_:_ de URRHHDO
U (7 }a——r
¥ 74 J
od" Luna Telle o‘_,h 1dfa 2 . b ] 8
ME - & Instruye la remision Flrma la
‘ de la lan al aceptacion de
D.:‘p‘:::::a del E renuncia

(e e ¢

Remite ia
Recibe y aceptacion de
Ll . renuncia firmada
P de 11 y los
r:;unnll ylos 0
ecedentes adjuntos a la
172 dia untos al
P::Lw e p m :;," i URRHHDO
Planilias servido y
entrega La aceptacion
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TRANSFERENCIA:
T o
“ | PUESTO ANTERIOR: ﬁ
s NOMBRE Y APELLIDOS " ITEM |  DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD
s » - : ORGANIZACIONAL
//
PUESTO ACTUAL: (TRANSFERIDO)
= ey , - : _ UNIDAD
NOMBRE Y APELLIDOS ITEM DENOMINACION DEL PUESTO il

A

35 %

MINISTERIO DE

educacios

DE:

ESIAUG PLURNAGIONAL UE SULVIA e

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DO

ADMINISTRATIVOS

FORM-SAP-MP-T-01

FORMULARIO SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

A:

AREA O UNIDAD SOLICITANTE

MOTIVOS QUE ORIGINAN LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA:

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y D.O.

=

SUPERIOR

FIRMA JEFE INMEDIATO

VeB2 VICEMINISTRO O
DIRECTOR DE AREA
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A
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Y
1. OBJETIVO

Establecer procedimientos administrativos para programar y ejecutar lam capacitacion de las (os) servidoras
(es) publicas (os) del Ministerio de Educacién, en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Deteccion de Necesidades de Capacitacion: SAP 07/01

B.  Programacion de la Capacitacion: SAP 07/02

C. Ejecucion de la Capacitacion: SAP 07/03

D. Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion: SAP 07/04
3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que intervienen en el proceso de capacitacién de las servidoras y servidores publicos bajo su
dependencia.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional
DGAJ. Direccién General de Asuntos Juridicos
SAP: Sistema de Administracién de Personal
POAI: Programa Operativo Anual Individual
. MAE: Maxima autoridad Ejecutiva
“> MINEDU: Ministerio de Educacion

A. Direccién General de Asuntos Administrativos
B. Unidad de Recursos Humanos
C. Areas Organizacionales

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION — SAP 07/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/201999

2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”. .

3. Resolucidon Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

4, Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de "Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”
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Versién N° 1

5. Resolucion Ministerial N°® 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del Sistema

de Administracion de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

i

Demandas identificadas a través del proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y

otras derivadas del propio desarrollo del Ministerio, asi como las falencias y potencialidades de

los servidores publicos.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informe de Deteccién de Necesidades con determinacion de temas de capacitacion.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por solicitar, administrar el proceso de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion y buscar informacion sobre las instituciones
que brindan los cursos de capacitacién y actualizacion que requieren los funcionarios del

Ministerio de Educacién.

2. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable
por generar la informacién necesaria para gestionar el proceso de deteccion de

necesidades de capacitacion.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUENCIADE | RegisTRo | RESPONSABLE
g ) (Numero de deteccion de
* Dr-.;t:ccmn necesidades en la 0 % Ahiat Informes Técnico de
Necesidades gestion/Numero de deteccion de presentados URRHHDO
necesidades programadas)*100

N

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DETECCION DE
CAPACITACION

RESPONSABLE TAREAS

e Elabora la circular para _distribuir él--;
‘ Formulario de Deteccion de Necesidades @~

Técnico en | de Capacitacion a cada Viceministro, -
Capacitacion | Director General, Jefe de Unidad o |
Productiva y f Responsable, adjuntando el instructivo

Evaluacién del | para su llenado y asignando un plazo no |

Desempefo i mayor a 5 dias habiles para su devolucion. |-
; '« Solicita la aprobacién de la circular por el |
1 Jefe de Recursos Humanos.

NECESIDADES DE

INSTRUMENTO
GENERADO

Circular.

FOM.
SAP/CP/DNC/F001
Deteccion
Necesidades
Capacitacion.

Instructivo.

022 |

de
de '}

==
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| Director Generalde |
| Recibe

Productiva 'y
Evaluacion del
Desempefio

. Jefe Unidad de

. Recursos Humanos

|

|

. Técnico en

f Capacitacion
Productiva y

3 Evaluacion del

1 Desempefio

Asuntos
1 : _A_d[ninistrati_vos

organizacionales,

Clasifica y prioriza los formularios, tanto
genérica como especificamente.

Elabora el Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y envia al
jefe de URRHHDO para su V°B®

'Recibe el Informe de Deteccién de
' Necesidades de Capacitacién, si no existen
| observaciones, da su visto bueno al Informe y

' devuelve

al Técnico en Capacitacion

| Productiva y Evaluacién del Desempenio.

Recibe y envia al Director DGAA para su V°B®.

el Informe de Deteccion

de |

f__Ngt_:esidades de Capacitacion, si no existen |

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL yesn 1
ssonmumuA o
i .~ INSTRUMENTO
| N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
3B T T R R R R B) o Kttt i el | T e )
2 } Recursos Humanos | e Revisa y firma la circular. !
1 \
o R F oy | e R 25 I T
|« gt S R bos | Entrega la circular a los Jefes Inmediatos 5
8:3] Humanos ’ ; s
| Superiores de las Areas Organizacionales. |
; ‘- Procede al llenado del Formulario de} |
| . Deteccion  de  Necesidades  de | |
| ! Capacitacion concertadamente con cada | i
. Jefelnmediato =~ | servidor plblico dependiente, en funcién a |
4 | Superior ; los resultados de la Evaluacion del f
a Desempefio. ;
'e Envia los Formularios debidamente
. llenados y firmados a la Unidad de | |
i Recursos Humanos. i
i
A 3 |s  Recibe los Formularios de Deteccion de |- FORM. 023
Necesidades y procede a realizar el | SAP/CP/DNC/F 004
Técnico en analisis validando la pertinencia de los | Informe de {
Capacitacién requerimientos formulados por las areas | Deteccion de

Necesidades de
Capacitacion
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' N°  RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO
| observaciones, da su visto bueno al Informe y | (R R
| devuelve al Técnico en Capacitacion vy
| Evaluacion del Desempefio. ‘
[

Técnico en ' Recibe y envia al Ministro para su Aprobacién. | ;

Capacitacion i j |

9 | Productiva y : ? ?

Evaluacion del f ‘
Desempefio L.

| |Recibe y aprueba el Informe si no tiene. |
\ { .10 Ministro - observaciones devuelve a la URRHHDO para |

<\ £ | su ejecucion via secretaria.
\ { |

TR e e i - s N e e e rmlo — e e ae v AnliEn wn F e o omn

i Sy b s 1.} e V=t

- : : A A
; Recibe y remite el informe aprobado al técnico
1ioq eeie URRIHED | en Capacitacion. |

\
\
R e e e e s

Ujier de la ' Registra y envia el informe y antecedentes al |
URRHHDO ' Técnico en capacitacion. T
Técnico en Recibe la documentacion y lo archiva ]
Capacitacion temporalmente.
Productiva y
Evaluacion del
Desempefio
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Circular.
2. FOM. 022 SAP/CP/DNC/F001 Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
3. Instructivo.
4. FORM. 023 SAP/CP/DNC/F 004 Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

H. DIAGRAMA DE FLUJO
o En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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-

ESTOPLURNACNRLEBELVM g

MINISTERIO DE

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

edycacios
e ETp—_} PROCEDIMI_ENTO: DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION SAP - 07/01
M o3 JEFE UNIDAD y
s RECURSOS UJERENRRHH | JEFE INMEDIATO DGAA MINISTRO
YEVALUAC[OH DEL HUMANOS - SUPERIOR
DESEMPENO

=

1 &

Mediante circular
distribuye formulario de
detsosidn de
necesidades de
capacitacién a cada
Servidor (a) pablico (a}.

,@

Circular
Procede a lienar el
Formulario Firma la circular formulario de
deteccion de
de
] capacitacion
Cireytar concertadamente
con los servidores
: Entrega la Circular a piblicos
p las L_Jnidadu dependientes y
/ Organizacionales envia Formularios
= a la URRHHDO
Recibe los formularios Fnrrmlﬁnrln
y procede a realizar el

analisis, clasificacion y
on de

necesidades de
capacitacion, tanto
genérica como
. especifica

Formularios
llenados Recibe informe,
sino existe
observaciones,
da su V°B*y
devuelve al
Técnico de
capacitacién
®< I"| Informe
8
Recibe y envia al F me, i no
DGAA para su V* B* 3 existe observaciones,
= registra su V° B® y
devuel 8 URRHHDO
Informe

Reclbe y envia al

Ministro para su
Aprobacion

Recibe y remite
- &l informe al
Téenicoen [ 12
Capacitacién Aprueba et
W Recibe, Registra Informe y

y envia al = devuelve ala
Faiohe dos y Técnico en
URRHHDO par
archiva lemporaimente Gapackach il o
# Informe E |
( FIN )
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6.2 PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION - SAP 07/02
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/201999

2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.

3. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobaciéon Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

4. Resolucion ‘Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “"Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

5. Resolucion Ministerial N°® 227/2014 - A de 10/04/2014 ° Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Deteccion de Necesidades.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programa de Capacitacion.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

i La Unidad de Recursos Humanos es responsable por la elaboraciéon del Programa de
Capacitacion Productiva Anual, identificando los objetivos esperados.

E. INDICADORES B

| INDICADOR | ~ FORMULA DE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENCIADE | gegisTRO | RESPONSABLE
(Numero de programa de
% Prggrama capacitacién en la 0 % Aroar Informes Técnico de
’-(%ﬁacién gestion/Namero de programa de presentados URRHHDO
A PR capacitacién programadas)*100

=\

e ) F DESCRIPCION DEL PROCESO PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

L
\ o INSTRUMENTO
SN RESPONSABLE TAREAS GENERADO
| Elaboracion del Programa de Capacitacién a - Formulario 024 |
Técnico en | traves del llenado del formulario “Programa de | SAP/CP/PACC/PL |
“Capacitacion | Capacitacion Anual’, identificando: j 002 - Programa de |
g Productiva y . - Objetivos de aprendizaje para cada tema | Capacitacion.
Evaluacion del _ del curso de capacitacion Yy/o |
AR Desemperio i actualizacion. "
T A - - Formas de Capacitacion.

A A Dot 2] | - Destinatarios. : :
(e SO—#% - — — e - -
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Técnico en
Capacitacion
Productiva y

Evaluacién del f

Desempefio ’

- Técnicas e instrumentos.
Estandares de evaluacion.
- Recursos necesarios para su gjecucion.

- Presupuesto del Programa de
Capacitacion.

. Realiza la investigacién previa sobre:

' - Las experiencias existentes en referencia
‘ al tema o temas que comprenden el plan |
i o evento de capacitacion.

Los (as) facilitadores disponibles. {
|
|

El contexto juridico al cual el programa
debera prestar atencion para asegurar |
que el contenido de la capacitacion se |
adecue a las normas vigentes. A
, El contexto institucional para conocer la |
i oferta de capacitacion existente y las
' necesidades de coordinacién con
entidades que tengan jurisdiccion
normativa en materias técnico legal.
Establece objetivos de aprendizaje mediante:
Justificacion en relacion con los objetivos,
politicas y estrategias de capacitacion.
| - Identifica las debilidades de las areas
‘ funcionales beneficiarias para lograr la
superacion con base en un eficiente
fortalecimiento institucional.

Técnico en - - El objetivo general, en sujecién al cambio |

Capacitacién | relevante _en Iog;. conocimientos, :

- Evzmacién deﬂ | comportamientos, habilidades, aptitudes y |
' Desempefio | actitudes que se espera lograr en los

_ participantes, asi como en la unidad
| especifica en cuanto a debilidades,

problemas o} necesidades claves
: detectadas. ‘
- Objetivos especificos, detallados en |

términos de los resultados e impactos en |
el corto, mediano y largo plazo y
. susceptibles de medicion cuantitativa y
, cualitativa.

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL g
ST =
N RESPONSABLE TAREAS INggsgglfggo
- Instructores. i
8 - Contenidos. |

Pagina 9 de 26



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/PI1200/F07
Al
Pdgeacioe
: ' PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL s
TR
| N° | RESPONSABLE TAREAS e

| - Resultados esperados. 1

| - Descripcion de destinatarios. ;
; | - Estructuracién de contenidos didacticos.

| - Actividades didacticas y metodologia.

| - Seleccién de materiales de apoyo.

| - Seleccién y coordinacion de capacitadores |
y/o facilitadores.

- Cronograma de actividades.

" Determina el contenido de los cursos de |
capacitacién y actualizacion mediante:

‘ Técnico en | - Elaboracién de textos guia, manuales, |
| ; Capacitacién . formularios y otra documentacién | i
b4 i Productiva y . relacionada. T |
f Evaluacion del | - Desarrollo o complementacion de sistemas |
Desempefio f informaticos. ‘ i

- Levantamiento de informacion, i ‘
diagnésticos y realizacion de estudios de |
casos Yy otros.

. - Ejercicios y dinamicas de aprendizaje.

Técnico en \

' Capacitacion ' Determina los métodos de capacitacion. 5

54| Productiva y ‘. ‘ E

Evaluacion del j | i

Desempefio ' _ ! ‘

! ‘ i

Técnico en l E |

Capacitacion ' Identifica las técnicas e instrumentos a utilizar | i

6 ' Productiva y | en los cursos de capacitacion y actualizacion. | i

Evaluacion del : 1
Desempefio

Técnico en ; | i

, Capacitacion | Identifica a servidores (as) publicos (as) a los | E

Foladt Productiva y cuales llegara la capacitacion. ‘ !

. Evaluacién del 3 i

| | |

| Desempefio - 3 i

Técnico en  Establece los criterios de evaluacion y los !

Capacitacién y recursos necesarios para su ejecucion: ‘

8 Evaluacion del | - Seleccién de los factores, indicadores e | -‘

Aan Ll Desempefio ' instrumentos de la evaluacion. ‘

- Mediciéon de los conocimientos, |
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' N° | RESPONSABLE TAREAS oo dbin . ol LA
' | i

| 10

1

' 15

16

17

| habilidades y destrezas adquiridas. |
' - Grado de satisfaccién de los participantes. |

- Calidad de la ensefianza, evaluacién a ‘
capacitadores y facilitadores. |

i ' - Calidad de la organizacién y logistica.

|- Cambios favorables en el desempefio
I laboral o ejecutlvo de Ios partlcmantes

Técnico en 'Entrega el Programa de Capamtac:én y el
Capacitacion y analisis realizado al Jefe de Recursos |
Evaluacion del | Humanos.

Desempeﬁo

| Recibe y revisa el Programa de Capacitacion
- Jefe Unidad de | Anual, si no existen observaciones, da su visto
. Recursos Humanos ' bueno e instruye su remisién a la Direccion
! : ' General de Asuntos Administrativos para su
: \VeBe.

eI

Técnico en ‘
Capacitacion y ' Recibe y envia al Director DGAA para su V°B®
Evaluacion del i 3
Desemperio - ‘
| Recibe el Programa de Capacitacion, si no
| existen observaciones, da su visto bueno al |

' Informe y devuelve al Técnico en Capacitacién |
| y Evaluacion del Desempefio. g

‘ Técnico en . - 5
| Capacitacion y | Recibe y envia al Ministro para su Aprobacion
. Evaluacion del i
Desempefio i ;
'Recibe 'y aprueba el Programa de
Ministro ' Capacitacion si no tiene observaciones |
' devuelve a la URRHHDO via secretaria.

. Director General de
Asuntos
Administrativos

Jefe URRHHDO | aprobado al técnico en Capacitacion |
' | Productiva y Evaluacién del Desempeﬁo

! Ujier de la " Registra y envia el informe y antecedentes al ‘
- URRHHDO | Técnico en capacutac&én i
Técnicoen -, | Recepciona y ejecuta el Programa de |
Capacitacion y | Capacitacion conforme al procedimiento |
Evaluacion del especifico. f
Desempeno

'Recibe y remite el Programa de Capacitacién |
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G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Formulario 024 SAP/CP/PACC/PL 002 - Programa de Capacitacion

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. 3
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leath
'l‘ ' Version N° 1
: PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL
o g |
Jminshpiny ox SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
educacioa PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION DE PERSONAL SAP - 07/02
TECMCER?D%?&TACIM JEFE URRHHDO Dm%?f:ﬁ?gim' MINISTRO UJIER URRHHDO
ey Y EVALUACION DEL ADMINISTRATIVOS
DESEMPERO 3
-
1
l Elabora Programa de Capacitacion- PAC -
Formulario )
) S |

Realiza |a investigacion previa sobre
experiencias, expertos, bibliografia,
juridica, institucional

E os objetivos del apr

4

Determina el contenido de los cursos de .
capacitacién y actualizacion »

()

[ Determina los métodos de capacitacion 1

any s

b5

Tdentifica las t&cnicas e insirumentos a
ufilizar en los cursos de capacitacion y
actuaizacion
Revisa el PAC y -
i registra su V°B°.
15 dias| Instruye su remision &
la DGAA
¥ Document
Identifica a los servidores piblicos a los os
cuales llegara capacitacion
o (3
8) : ’@
s e L Regia sy et orne
= y devuelve a URRHHDO
: =@
» 16
Recibe y aprueba el
Enirega el Programa de Capacitacion y = Pﬁg-ﬂ g""‘""‘ a gt
el analisis realizado al Jefe de Dasrnt informe y
URRHHDO os antecedentes al
Documentos Téonicd da
capacitacion
(- o
Recepciona y ejecuta el 15 8
PAC .
13
6.3
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2
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’ PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL Versién N° 1
VY

6.3 PROCEDIMIENTOS EJECUCION DE LA CAPACITACION — SAP 07/03
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 2027 "Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/201999

2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.

3. Resolucion Ministerial N°® 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacion Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal’

4, Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de "Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

5. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programa de capacitacion anual
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Servidor (as) Publicos (as) capacitados para mejorar su contribucion al logro de los objetivos
del Ministerio. .

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La Unidad de Recursos Humanos es responsable por elaborar los términos de referencia
para la contratacion de la entidad especializada en formacion de Recursos Humanos, por
solicitar su contratacion y por supervisar el proceso de capacitacion.

En cuanto corresponde a la capacitacion realizada a través del CENCAP, la Unidad de
Recursos Humanos es responsable por supervisar que los funcionarios asistan a los cursos
en las fechas previstas. |

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENCIADE | pegistro | RESPONSABLE
(Numero de ejecucion de la
% Ejecucion | capacitacion en la
dela | gestion/Numero de ejecuciénde | 0 | % Anual ek s g i ey
capacitacion | la capacitacion P
programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO EJECUCION DE LA CAPACITACION

b | INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO

'71 Técnico en '« Elabora los términos de referencia para la |
Capacita__u_:iény_ | contratacion de la entidad especializada ' — Términos : de

Pagina 14 de 26




MINISTERIO DE

educacion

MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F07

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL Neiaenird
TR
PR e o o e E e o e ¢
| , { |
| N° RESPONSABLE | TAREAS GENERADO !
~ | Evaluaciéndel | enformacién y/o capacitacion. |  referencia |-
. Desempefio . Completa el formulario de Solicitud de |— Solicitud de |
; \ Contratacién de Servicios (FUS). | Contratacion de |
i » Gestiona la aprobacion de ambos | Servicios .
i documentos por el Jefe de Recursos :
j | Humanos y DO. :
EFCR - "Fi'r'h_a_FUé';T Términos de Referencia | PEFC IR
-l Jefe de URRHHDO | Devuelve al Técnico en Capacitacion
i !- Gestiona la aprobacién del formulario de T : ‘
J . TRSAES b I Solicitud de Contratacion de Servicios i |
| | i i | |
| Capacitacion y | (FUS), en la Direccion General de ! |
. : Planificacion.
3 | Evaluacion del ‘
| D e Solicita Certificacion presupuestaria al |
esempefio | ‘
‘ | Equipo de Presupuestos, conforme el | ;
! Procedimiento SABS que se adecue a la | =
| modalidad de contratacién. |
Pt Direcciéon General | : gewsal P ytaprt:{eb? it FU!S' téeni 1
| de Planificacion }- evuelve antecedentes al técnico en | ,
, ! Capamtat:lén. g
T RS ~ |e Elabora Certificacion  presupuestaria | i
| , previa revision del FUS aprobado por la | '
5 | Unidad Financiera ‘|  Direccién General de Planificacion.

Desempefio | referencia a la Unidad Administrativa, para el |

| | respectivo proceso de contratacion. ,
Técnico en ' Supervisa el proceso de capacitacion y recibe ;
Capacitacién y | las observaciones y sugerencias. que |

7 | Evaluacién del | pudieran surgir durante el transcurso del curso ;1
Desempefio de capacitacién y/o actualizacion. I

I

| | Técnico en HE Dlstrlbuye ‘a todos los partlmpantes un |
f | Capacitacion y Iepamplar del Formulario de Evaluacion de la |
; 8 |  Evaluacion del ' Capacitacion, una vez concluido el curso de |
| Desempefio capamtacmn | *

Servidor Publico
Capacitado

~ Técnicoen
Capacitacion y
Evaluacién del

|
| Devuelve antecedentes al

Capacutacaon

. Recepcmna y entrega ‘el formulario de |
| Solicitud de Contratacion de Servicios (FUS), |
| Certificacién presupuestaria y los términos de |

técnico en

Capacltamén ylo actualizaciéon recibida vy =
entrega al Técnico en Capacitacion Productiva |
|y Evaluacion del Desempefio Laboral de la | -
'Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo i

I
Llena el Formulario de Evaluacién de Ia;

_FO1.

Formulario CP-EC-
O
Formulario CP-ERC-
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| N° | RESPONSABLE | TAREAS St e GRS
B et i e TOr’g';’aFi*zEc':ibBéi." R S T ) R _
; [ "'TéC;i'CO;' | Analiza la informacién obtenida en el | N

i } ' Formulario de Evaluacién de la Capacitacién y |

itacion ‘ <
' 10 g\?gﬁ;::?gnode% 'en base a sus resultados, realiza la | ;
: Z | retroalimentaci ara tomar |
Desempefio | retroalimentacion del proceso para t

| medidas correctivas en caso de ser‘
| necesario. |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Términos de referencia

Solicitud de Contratacion de Servicios
Formulario CP-EC-F01.

Formulario CP-ERC-FO01.

AWN T

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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SOucocion PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA CAPACITAGION DE PERSONAL SAP - 07/03
3 Ticwieim%gﬁggfgbézsggﬂugﬂVA JEFE URRHHDO Dlniﬁm gf&ﬁ# DE UNIDAD FINANCIERA SERVIDOR PUBLICO

1

Elabora Términos de Referencia para contratacion de la
entidad, pleta FUS y g ap 6n de ambos 4
Firma FUS y
I i TDR'sy Revisa POAy
e devuelva al aprueba el ru{a.
“ Técaico en e
Capacitacion antecedentes al
. Téenico en
= ‘ca :
? . Fus
Gestiona aprobacion del FUS en la Direccion de

Planificacién

Solicita Certificacion pi ia a Fi I

Recepciona y entrega e| FUS Cert Presupuestaria y los
TOR's a la Unidad Administrativa

Elabora Certificacién
I presupuesiana y
devuelve
antecedentes al
n

Supervisa el proceso de capacitacion durante el curso
de capacitacion

5
Distri a todos los partici un ejemplar del Ligna el Formulario de
formulario de evaluAcién de capacitacion una vez . Evaluacion ylo
finalizado el curso 5 actualizacién y entrega
Formulario al Técnico en
de Ev. : Capacitacion

Formular
- - - io de Ev.
(o)~
Analiza la informacién y en base a los resultados
realiza retroalimentacion del proceso

| i
de Ev,
= 5 INICIO
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6.4 PROCEDIMIENTOS EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION -
SAP 07/04

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/201999

2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.

3. Resolucion - Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

4. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

5. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programa de Capacitacion, mas resultado de la Ejecucion del Programacion (por evento de
capacitacion realizado).

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Determinacién del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en el
Programa de Capacitacion, por cada evento de capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones que correspondan.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Jefe Inmediato Superior es responsable por realizar la evaluacion de los resultados de
la capacitacién.

2. Los servidores publicos capacitados son responsables por realizar la Evaluacion de los
resultados de la capacitacion.

3. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por reunir toda la informacién para que
en base a ella se realice la retroalimentacion del proceso para tomar medidas correctivas
en caso de ser necesario.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUENGIRDE | gegistRo | RESPONSABLE
% (Numero de evaluacion de los
Evaluacion | resultados en la gestién/Numero Informes Técnico de
de los de ejecucion de evaluacion de 0 % Event RRAEae presentados URRHHDO
resultados | resultados programadas)*100
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F DESCRIPCION DEL PROCESO EVALUACION DE LOS RESULTADOS

e

e T e = ISR
‘ . { INSTRUMENTO
| o | | |
. N : RESPONSABLE | TAREAS ’ GENERADO |
 Jefe Inmediato | Realiza el seguimiento continuo de los | o '
Tl Superior ‘resultados del trabajo de los Servidores |

Publlcos que fueron capamtados

. Completa los formularios de Evaluacion de

Servidor Plblico la Capacitacion |

2 Capacitado '» Entrega los resultados al Técnico de |

; a \ Capacitacion y Evaluacion de Desempefio 4

[t s | de la Unidad de Recursos Humanos. ‘
'Retne y analiza la informacion obtenida en el {— Informe de

|

!

i : Técqtco_en | Formulario de Evaluacion de la Capacitacion y

. Resultados (INF- |
i | - Capacitacion y 'en base a sus resultados elabora y remite el -

SAP-06)

3 | EsaeI::rtzégﬁc:)el \informe a la MAE con V°B® de la Jefatura |
4 } P ' URRHHDO y de la Direccién General de
1 , | Asuntos Administrativos } 1
WA PR | Recibe y aprueba el Informe de | 3 |
! 4 | Minisiro | Evaluacion, si no tiene observaciones | |
% ‘ devuelve a la URRHHDO via secretaria. | f
RPET: ey | Recibe y remite el Informe de Evaluacion |
e B i aprobado al técnico en Capacxtacuén a i e B o U
[ 6 | Ujier de la ' Registra y envia el informe y antecedentes |
URRHHDO ; al Técnico en capacitacion |
- Técnicoen ‘r P D | i
Capacitacién ' Recibe la documentacion y lo archiva. | ;

Productiva y
Evaluacion del
Desempefio

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Informe de Resultados (INF-SAP-06)

H. DIAGRAMA DE FLUJO '
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO OE

aoducacios SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

el _ PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION SAP - 07/04
JEFE DE LA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO wmifm?:&‘ci:zgu DEL MINISTRO URRHHDO URL:erI'lEl-lRDO

INICIO

Realiza ol seguimiento continuo de
los resutados de! lrabajo de los.
Ing pubiicios que fueron
capactados
Entrega los Formularios
de evaluacion a los
i IJIGII‘FOMIMBIT '
ormulanico L >
F Enn.: v"*'!"‘ L 3
L (CP.EC-FO1) Desempeho
Fotmulatio
(CP-EC-FO1)

3
s
¥

i H

Recibe y remite e
informe al Técnico en
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FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

. DATOS GENERALES

Nombre del Servidor (a) Pdblico (a):

Cargo del Servidor (a) Publico (a):

mbre del | to Superior:

Cargo del 1g‘mgglgg Superior:

Comunidad Laboral a la que

Fecha:

INSTRUCTIVO

De acuerdo al D.S. 26115 — Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, se ha establecido
que la capacitacién es el conjunto de procesos mediante los cuales los servidores (as) publicos (as)
adguieren nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el propédsito de
mejorar constantemente su desempeno v los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva

prestacion de servicios al ciudadano ().

El formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacién adopta como criterio basico las funciones gue
cumple el servidor (a) publico (a). El formulario debe ser respondido en forma conjunta entre el jefe (a)
inmediato superior y cada servidor (a) piblico (a) dependiente, guienes deben emitir su opinion acerca de
las necesidades de capacitacion especificas para mejorar su desempeno en su puesto de trabgjo.

| (% a0y A7 W

= Los temas -de capacitacion deben estar relacionados con el puesto de trabajo v no con los intereses
personales.

4o II:‘-\ OBJETIVOS DE GESTION DE LA COMUNIDAD

. _' DeLerc’: ser llenado por el Jefe(a) Inmediato Superior (Director(a) General, Jefe (a) de la Unidad o
~ Résponsable de Areq)

No.

i N e

. TAREAS Y/O FUNCIONES

-7« i~ Deberd ser llenado por el jefe (a) inmediato superior y los servidores (as) publicos (as) dependiente.
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_Marcar conunag "X"

& li.:“;’_ 3
s

2;

3

4.
V. NECESIDADES DE CAPACITACION :

eberd ser llenado por el jefe (a) inmediato superior y el servid Ublico (a) dependiente.

mejor dem -

Nombre del tema rel ' n la tarea y/o funcién

PROFUNDIDAD®

IMPORTANCIA DE LA

NECESIDAD DE CAP. |

Bésico | Medio | 492 o | Alta |Media | Bala

* Mdarcar con una “X" el nivel de profundidad segun los siguientes criterios:

Si se requiere conocer el tema para entender de que se trata y establecer requenmlenfos

que comresponde que sean resueltos por ofras personas.

Si se requiere conocimientos gque

Si se requiere un dominio global de |os principales contenidos del fema.

accedan a los aspectos de uso experto.

IDENTIFICACION DE CAPACITADORES

Deberd ser llenado por el jefe (a) inmediato superior y el servidor ubli a) dependiente.

Jefe Inmediato
Superior
Mdrear conung “X"

PROFUNDIDAD

.' Av 5
| Bésico | Medio | © "4
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VI OTROS TEMAS SUGERIDOS

Deberd ser llenado por el servidor (a) publico (a) dependiente,

VL. CONFORMIDAD

Nombre del Servidor(a) Publico (a) Nombre del Jefe (a) Inmediato Superior

T Ll 7 S M ORI DA L
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INFORME TECNICO (deteccién de necesidades)
IN/DGAA/URRHHYDO No. 0000/2015

A:
De:

Ref.: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION = GESTION........

Fecha:

De mi consideracion:

En aplicacion de las Normas Bdsicas de Administracion de Personal D.S, 26115, del 16 de marzo de 2001, se
desarrolld la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion en el Ministerio de Educocuon de acuerdo a los
siguientes pardmetros:

ANTECEDENTES

» La Deteccion de Necesidades de Capacitacion se aplicé en base a una autoevaluaciéon construida
tomado en cuenta las falencias’y necesidades de capdcitacion para el mejoramiento de la gestion.

+ La medicién de las Necesidades de Capacitacion se efectud a través del Formulario de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion (Form. SAP-CP-DNC-F001), efaborodo por los (as) servidores (as)
publicos (as) del Ministerio de Educacion.

e La Deteccién de Necesidades de Capacitacion confluyd en la identificacién de neces;dodes de

| capacitacion especificas, para le mejor desenvolvimiento en nuestra Institucion.

¢ Las dreas claves de capacitacion institucional identificadas, serdn debidamente prronzodos en
funcién del diagnostico y lo registrado en periodos anteriores, reflejandose en el Plan Anual de
Capacitacién Interna de la gestion en curso. '

>, CONSIDERACIONES TECNICAS

£le acuerdo a los datos del Consolidado de Necesidades de Capacitaciéon (Form. SAP-CP-DNC-F002), las
cesidades de capacitacion se muestran de acuerdo al siguiente detalle:

CONCLUSIONES

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion nos permitid tener un acercamiento a las necesidades
redles de los (as) servidores (as) publicos (as) de nuestra institucién, con los resultados obtenidos podremos
lograr una mayor conexidén entre los subsistemas de Evaluacién de Desempeno y el de Capacitacién
Produchvc

RECOMENDACIONES

- Identificar las Necesidades de Capacitacion emergentes en la practica laboral.

Pagina 25 de 26



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAR/PI1200/F07

i :
ducacion «
Q ', PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL hic igdabet
ESTAD0 PLURINACIONAL DE BOLIIA :

Pagina 26 de 26



MINISTERIO DE

educacios

EGTADO PLURSGACIONAL O BOLNA c

MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F08

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION ki s gl

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE
LA INFORMACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE: Nataly Rojas M. Alexandra Canedo C. Nicolas Torrez M.
CARGO: PROFESIONAL EN JEFA DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL DE
: REGISTRO Y CONTROL RECURSOS HUMANOS Y DO | ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA: A
*.: 3 kfl ‘a :
i 1S a0z
FIRMA: 4 , i RE \JSITR[) \{

Pagina 1 de 16




MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F08

S
Aoteacios ~
: PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION peacd
s 60

CONTENIDO

12
8
3,
4.
5.
6.
4
8.

OBJETVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

Pagina 2 de 16



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAPIFI1200/708

W'
educacion i
d ' PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION i e el
OO LR e

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para el manejo de las carpetas individuales de los
servidores publico del Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Generacion de la Informacién - SAP 08/01
B.  Organizacion de la Informacion - SAP 08/02
C. Actualizacién de la Informacién - SAP 08/03

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacién
que generan informacién en sus carpetas personales.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

DGAJ. Direccion General de Asuntos Juridicos

SAP: Sistema de Administracién de Personal

POAI: Programa Operativo Anual Individual

MAE: Maxima autoridad Ejecutiva

MINEDU: Ministerio de Educacion

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
L \\__ A.  Unidad de Recursos Humanos
_':n ; G}j PROCEDIMIENTOS

N~ 6.1 PROCEDIMIENTOS GENERACION DE INFORMACION — SAP 08/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.
2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de "Aprobacion Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal’
3. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “"Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011” _ I
4. Resolucion Ministerial N® 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del Sistema - 08 2z,
de Administracién de Personal (RESAP)". (3 '\?QBU N
= \ 2
G NadiyE. 7
Rajas Mendoza

g

_ME
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Documentacién entregada por el servidor publico contratado.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpeta “file personal”

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por la apertura de las carpetas individuales
por cada funcionario.

E. INDICADORES
INDICADOR FORMULA DE CALCULO

- | META | FRECUENCIA DE : i pa
\ UNIDAD MEDICION REGISTRO RESPONSABLE

(Numero de generacion de

0,
% informacién en la

Genzr;:mon gestion/Numero de generacion 0 % Mensual ::;::\Tazzs L‘::S:fﬁndg
informacién de informacién :
programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO GENERACION DE INFORMACION

' N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO

o Registro en el Biométrico de acuerdo a|
memorandum y habilitacién al sistema para |
B S|  elllenado de la ficha personal. f
FRLE DN ‘e Llena la ficha de personal y entregada toda
S50 | la documentacion requerida en el proceso de
induccion.

= Ficha Personal

- Fotocopia legalizada del titulo en
provisién nacional o Diploma

1 Servidor Publico ; Académico.

- Fotocopia del C.1. y Certificado de
nacimiento.

= Teléfono o datos necesarios de
personas cercanas

-~

- Copia Certificado SIPPASE | _ AL PE Py

| S ‘?{;B( Jr
‘ - Extracto de las AFPs | © ndgy e £
e T, ! | . N . . . 2 r‘i(rh;g. M:‘-’ :I" !'V J
/aSgio 00N 1} ‘ ; = Declaracion jurada de inexistencia de 5 Y E”
/ | ' | St

[ __!Q/’ \ ' | , incompatibilidad |
{ "‘r‘ ',;_# R = e ¥, e Bt AR —_——— e - - =< = s
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ESTADO PLURMACIONAL 0% B0LVI E :
' N° | RESPONSABLE TAREAS o INGTRUMENTO, * 4

GENERADO

Compromiso de Confidencialidad y !

|
1 1 | - Declaracién de Etica en el Ejercicio de
i | ; Funciones ' .‘

= Proceso de Induccion |

= Declaracion Jurada Antes del Ejercicio
del cargo.

= CAS (Calificacion afios de Servicio) si
corresponde ‘
1

(e Crea una Carpeta para el servidor publicoi
recién incorporado, genera una Caratula con| EORM{ Sr’l"P-REG‘OT
los datos de acuerdo al memorandum de| ~@P€a e persona

Técnico Archivo

. Técnico Archivo File

4 | Personal

Archivo File Personal para la incorporacion a
la carpeta respectiva.

[ Archiva la siguiente documentacion:

! 1.- Ficha Personal
| 2.- Datos Personales

= Fotocopia del C.I. y Certificado de
nacimiento.

= Teléfono o datos necesarios de
personas cercanas

- Copia Certificado SIPPASE
= Extracto de las AFPs

= Declaracion jurada de inexistencia de
incompatibilidad

- Compromiso de Confidencialidad

- Declaracién de Etica en el Ejercicio de
| Funciones

= Proceso de Induccién

- Declaracién Jurada Antes del Ejercicio
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tducacide
. ' PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION Nacsiony
ssonumooud e o g ‘

i f | : INSTRUMENTO ‘
N°  RESPONSABLE f TAREAS i GENERADO i
i }.. AR A SR car_ao— S e e T et 'T_ = ; =

| | |
= CAS (Calificacion afios de Servicio) si ’
corresponde

| 3.- Designacién y movilidad.
| - Memorandum de designacion
-  POAI - E
4.- Institucional i
4 . - Memorandums de actividades que
' realiza el Ministerio de Educacion
5.- Licencias
‘ - Permisos Particulares :
‘ w 6.- Vacaciones | G|
; | - Vacaciones en boletas Particulares '
' (hasta 4 dias)
- Formulario de Vacacién Anual (de 5
dias en adelante)
7.- Bajas Medicas
4 - Certificado de Incapacidad Temporal
' - Justificativo medico |
' 8.- Llamadas de Atencién I
9.- Atrasos 3
10.- Evaluacion e Informes.-
- Evaluacion al desempefio !
- Informe Final de Actividades a la i
conclusion laboral ' [
11.- Antecedentes
' 12.- Datos Académicos
- Fotocopia legalizada del titulo en .
, . provision nacional o Diploma ' | -
i “ Académico. . i
- Documentacién de respaldo de la ficha |
" personal i
| 13.- Capacitacion -
14.- Servicio Civil
15.- Otros

G. FORMULARIOS/REGISTROS O,

1. FORM. SAP.REG-01 Qa =

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico, adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE| MANUAL DE PROCESOS SAP/PI1200/F08
0
oleacio
w Vi ' Versién N° 1
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION
EOLANCOMIE R
i M el SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
edycacioa PROCEDIMIENTO: GENERACION DE
ESTADO PLURINACIGNAL DE BOLIVIA = LA 'NFORMAC‘ON SAP - 08’01
TIEMPO SERVIDOR PROFESIONAL Y/O TECNICO TECNICO
PUBLIEO

INICIO

olicita registro
biométrico y

12dia habilitacién al sistema

$e8g0

Recibe la documentacion
solicitada

I s Ficha
v AT ; personal ‘ 3

Apertura una carpeta por cada
funcionario recien incorporado

5dias

Archiva la carpeta personal
por orden alfabético

FIN
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i
eoleacioa
. '| PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION b
ESTADC PLLRMACIONAL O 30LNA §

6.2 PROCEDIMIENTOS ORGANIZACION DE LA INFORMACION - SAP 08/02
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”.

2. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del Reglamento
Interno de Personal”

3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”

4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 "Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpetas “file personal”.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpeta “file personal’.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por el manejo adecuado de las carpetas
individuales por cada funcionario.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENGIADE | RecisTRO | RESPONSABLE
% (Numero de organizaciéon de la
e v ; informacién en la i
- Otg% é|acnén gestion/Numero de organizacién 0 % Mensual p::;:zra%sos L?'\f;ll-f:;g
hfonnadion de la informacion
LEW programadas)*100

o
ey
K

y o ot /
l 2 F. DESCRIPCION DEL PROCESO ORGANIZACION DE LA INFORMACION
‘ INSTRUMENTO

|
| N° | RESPONSABLE TAREAS | ERERAGO
'« Archiva cada carpeta individual en lugar,  File Personales |

seguro bajo llave, de forma alfabética tanto|

‘ de Servidores Publicos Activos comc) ,

Técnico Archivo File | Pasuvqs. : i |
Personal . Orgamza el contenido de las carpetas§
- individuales de cada servidor (a) en el
P & . siguiente orden: ;
g oo | 1.- Ficha Personal !

2.- Datos Personales
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dyeacio

Q Ucac' PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION et
IV ‘

' N° | RESPONSABLE TAREAS | INSTRUMENTO |

| | GENERADO |
(ﬁ b A Y e S e Sl = B TR Rl s oy s Sammt s At slaTacan =t i S S il G e Sl S A r e B 1Y |
= Fotocopia del C.I. y Certificado de

nacimiento.

= Teléfono o datos necesarios de
personas cercanas

= Copia Certificado SIPPASE
= Extracto de las AFPs

| { = Declaracién jurada de inexistencia de @
} | incompatibilidad

= Compromiso de Confidencialidad

| ; - Declaracién de Etica en el Ejercicio de
! ‘ ‘ Funciones

* | = Proceso de Induccién

= Declaracién Jurada Antes del Ejercicio | .
del cargo. yees: !

- CAS (Calificacion afios de Servicio) si ’ :
corresponde -
| 3.- Designacién y movilidad. :
- Memorandum de designacion i
.- POAI ! ;
| 4.- Institucional : *1
' - Memorandums de actividades que
realiza el Ministerio de Educacién
5.- Permisos
. - Permisos Particulares
| 6.- Vacaciones
- Vacaciones en boletas Particulares
(hasta 4 dias)
‘ - Formulario de Vacacién Anual (de 5
\ ‘ : dias en adelante)
} 1 7.- Bajas Medicas
‘ - Certificado de Incapacidad Temporal
‘ - Justificativo medico
| 8.- Llamadas de Atencién
' 9.- Atrasos
1 10.- Evaluacioén e Informes.-
: - Evaluacién al desempefio |
| - Informe Final de Actividades a la |
‘ conclusion laboral |
' 11.- Antecedentes
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U
¥ : | PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION b ke
st
' N° | RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO -

GENERADO

' 12.- Datos Académicos
; - Fotocopia legalizada del titulo en
, i provisién nacional o Diploma
g 5 3 Académico.
| : | - Documentacion de respaldo de la ficha
' personal
13.- Capacitacion .
- ' 14.- Servicio Civil i ;
! ' | 15.- Otros , ‘
‘ ' ' Procede a la entrega de las carpetas cuando Registro de entrega |
| sean solicitado por autoridades del Ministerio de | de la documentacion
| Educacién  (Ministro, Viceministro, Directores
- Generales, Jefes de Unidad): ;
-Ministro de Educacion (sin restricciones). g
- Abogados de la Direccién General de Asuntos |
Juridicos (sin restricciones tratdndose de i
personal sujeto a un proceso interno). i
. : - Auditores Internos (sin restricciones tratandose |
o i) Técnico Archivoy | de personal sujeto a un proceso de auditoria). |
i ' File Personal |- Personal de la Unidad de Transparencia (sin|
| | restricciones tratandose de personal sujeto a|
! | un proceso de investigacion). ? |
‘- Viceministros ~ (sélo  personal bajo su ‘

I
{ |
i |

dependencia). 1
|- Directores ( solo personal bajo su!
' dependencia) !
- Jefes de Unidades (solo personal bajo su|

dependencia) '

En caso de solicitud de préstamo de las |
| carpetas pertenecientes al personal de su area, |

; | Viceministros 6 solamente en aquellos casos en que sea | ;
I3 Directores necesario repasar los antecedentes de la | z
Generales | persona a su cargo, para lo cual deberan firmar |

una constancia de retiro de la carpeta y |
; | | devolverla en un plazo maximo de dos dias
| | habiles. ‘

'En caso de solicitud de préstamo de las

carpetas de cualquier funcionario del Ministerio, |

: Mini toda vez que lo estime conveniente, previa firma |

inistro de : :

4 Educacion del recibo corr_esponfj:ente, ylpuede retenerlas
“hasta por diez dias habiles cuando las

' circunstancias asi lo acrediten, vencido ese

' plazo debera devolverlas a la Unidad de

Recursos Humanos o en su defecto remitir una |
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dioacie %
L_'__ PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION Version N° 1
0 ‘ :

e

INSTRUMENTO

. RESPONSABLE TAREAS | GENERADO
B ~ nota interna  indicando las causas de su | R SN i .
' retencion por un periodo mayor. ‘: |
7 ~ Entrega las carpetas solicitadas, bajo registro |- Registro de |
Sy P ;i en el cual debe firmar el responsable en | entrega de la |
Técnicode Archivo  constancia  de  retiro  del  legajo  y . documentacién |

de File Personal | comprometiéndose a devolverla en el plazo 9
| establecido. ’

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Registro de entrega de la documentacién

'H. DIAGRAMA DE FLUJO : ,
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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§ dec c I3 , , oq
o” U a |° PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION s gy
T

MINISTERIO DE

- SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
@dUCcaCiOR® pPROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LA INFORMACION SAP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA - 08/02
DIRECTORES
TECNICO GENERALES MINISTRO DE EDUCACION
VICEMINISTROS

INICIO

Mantiene las carpetas
confidenciaimente en lugar seguro

e e Entrega las carpetas cuando
sean soliciladas por el
Personal Autorizado
Carpetas
5 dias p 3
Procede a la entrega de las

carpetas solicitadas

4 £sid
_ing

+(+)
Procede a la entrega de las i
carpetas solicitadas v
Carpelas
@1
Entrega las carpetas I.’.
solicitadas y procede a su
archivo una vez devueltas
File de
Personal
S VTN \ Xojas Mendozs |
FIN : e A
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SR %30 g

6.3 PROCEDIMIENTOS ACTUALIZACION DE LA INORMACION — SAP 08/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacic‘m Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

3. Resoluciéon Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de Complementacuon al
Reglamento Interno de Personal N® 086/2011 del 01/03/2011"

4. Resolucién Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacion y/o documentacion de actualizacion 6 cambio de datos personales del servidor
publico.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Carpeta de personal actualizada.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por actualizar
anualmente la informacion de las carpetas de personal.

2. El servidor publico es responsable por entregar la documentacion que
representa un cambio o actualizaciéon de sus datos personales.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENCIADE | gegistro | REsPONsABLE
% (Numero de actualizacién de la
3s informacion en la
Adtu; élzlg’cnén gestion/Numero de actualizacion 0 % Mensual p::;g::;sos L‘;cg:f:;g
3 A de la informacién
miormacon programadas)*100
E: DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
SEEaTa] EeERE =iy SR ek 3 e A ]
E | e INSTRUMENTO i
N° RESPONSABLE 1 TAREAS |  GENERADO I ‘w:\_{_ l_.'__,,‘_(-'\-‘
e " ettt e —— e j, ek e ‘ / 0
& ] e Elabora clrcular el mes de noviembre de |- Circular HS h
Profesional y/o \ cada afio, dirigida a todas las Areas ; \ Rojas ic"li;(
1 Técnico ‘ Organizacionales del Ministerio, | ' \ME__A

! solicitando la actualizacién de las fichas | .
‘ personal |
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o : .
tdocacion -
& PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION Yoruion
oo e g
| N° | RESPONSABLE | TAREAS WETHUMENTO

GENERADO

| l; Remite la Circular al Jefe o jefa de
! | } URRHHDO para su aprobacion vy |
. | respectiva firma si corresponde

Recepciona y entrega la circular firmada para |

Jefe Unidad de

2 Rttifeos Himahes su distribucién. ; |
. | UjerdeuUnidad |Distribuye la circular a todas las Areas | |
3 | | Organizacionales del Ministerio. \ |
| Senidor Publico | Entrega la ficha personal actualizada con los | ;

4 ! documentos que fueron actualizados. . ‘
 Profesional y/o | Recibe y vé?ificé"}aé"do_cumEnGs_aE:t_u'él'i'iédés"f"_ R A e
Técnico | de acuerdo a la ficha personal. | j
G, . Archiva la documentacion en las carpetas del | =~ ‘

6 Técnico de Archivo Personal, cuando en las mismas no existan |

File Personal ! .
da Flie . observaciones. ;

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Circular.

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

N
el
WNE

—/F‘C"
£
.

\ Royas Menpoze
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B
i
@dmcac.o Version N° 1
’ | PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION
A PUSDULIE RO
MINISTERIO DE
% SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
educacioa i |
[T pT———————y PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION SAP - 08/03
JEFE DE LA UNIDAD SERVIDOR
PROFESIONAL y/o TECNICQO DE RRHH Y DO . PUBLICO TECNICO
et ey 1
El mes de noviembre de
cada afio, elabora circular
a tndas las areas del
et by _L_,< 2)
Ind fichas de persi
e Firma la ircular
Il circutar
| o
d;:nﬂn
Dtsiﬁbtz,ye la 5
» 5
Circular \
Recibe, revisa y archiva la
F documentacion en los files de
i personal
Docunﬁntadbn
actualizada
\_.__/—\
14 dias -
FIN
5 V;Bé’ ¢
C Natdig-£. r
* Rojas Mendoza
"\___IH_E $ /_/'
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0: U a ' PROCEDIMIENTO REGISTRO DE LA INFORMACION et

Ty

7. CONTROL DE CAMBIOS

8. ANEXOS

DEF
& A,
<10 ()
@*

zZ
S NetayE T

\ Rojas Mendoze /
‘ \ﬁ/
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_— PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES

oo e 0

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE
PERMISOS PARTICULARES Y
COMISIONES LOCALES

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE: Nataly Rojas M. Alexandra Canedo C. Nicolas Torrez M.
CARGO: PROFESIONAL EN JEFA DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL DE
REGISTRO Y CONTROL RECURSOS HUMANOS Y DO | ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA: P
(
FIRMA: VLnaoza _7(/& wLC\

TRD Y
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t c,a_
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.‘.11"\”
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Al
5 :
@dwcacm@@ PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Version N° 1
bk PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES
ESTADA PLURISACYONAL DE BOLNA :

CONTENIDO

: 7
2
3.
4.
S.
6.
.
8.

OBJETIVO

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

eha "-_"_a"',c‘
‘.):,* ‘x[?ﬂu

u ! i!&:\y E
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Al

o
@dwcacm@ PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Versién N° 1
e S PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES

RO

1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento administrativo que permita establecer las normas de administracion y
control que faciliten el régimen de solicitud y otorgacién de permisos particulares y en comision
local. ¢ '

2. PROCEDIMIENTOS
A. Registro de Permisos Particulares y Comisiones Locales - SAP 09/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que tramitan permisos particulares o ejercen una comision oficial.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal
MINEDU: Ministerio de Educacion
URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.  El Jefe Inmediato Superior de las Areas Organizacionales
B. Eljefe de Unidad o Directores Generales
C.  Unidad de Recursos Humanos

6. PROCEDIMIENTOS
S 6.1 PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE PERMISOS PARTICULARES Y COMISIONES
Yo ) LOCALES - SAP 09/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

..‘.7’ /

1. Resoluciéon Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal’

2. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitudes de Permisos Particulares y Comisiones locales.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Permisos Particulares y Comisiones Locales otorgadas y registradas

‘:’ ...?-3. N

._""‘:.'y i
S \GBE :
> NatplyE. ¢
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o
@dwcaClo& PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Version N° 1
—_——— PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES

koo s

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Servidor Pudblico es responsable por completar y presentar a consideracion de su jefe
inmediato superior, el Formulario de Permisos Particulares o Salidas en Comision Local

2. El Jefe Inmediato Superior es responsable por considerar la solicitud de permiso particular o
salida en comisién local presentada por el servidor plblico y determinar su aprobacion o
rechazo antes de su presentacion a la Unidad de Recursos Humanos.

3. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por el registro y control de permisos y
comisiones locales.

_E. INDICADORES

META FRECUENCIA DE

INDICADOR 'FORMULA DE CALCULO UNIDAD | " e niciON REGISTRO RESPONSABLE
o 4 (Namero de permisos
Solicit:a des | Particulares y comisiones
cie it locales en la gestion/Numero de 0 % Morisual Informes Técnico de
D aoros | permisos particulares y - presentados URRHHDO
y locsies comisiones locales
programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO PERMISOS PARTICULARES Y COMISIONES
LOCALES ¢
e i ey o e s o s = gt e NT.
N°  RESPONSABLE TAREAS A
| eaiie prwi. | Solicita boleta de Permiso Particular o | ‘
1] Servidor PUblico | sy icien local a la Unidad de Recursos |
Humanos. 7 P b
' Profesional vio | ENtrega la boleta de Permiso Particular o |~ Boleta de Permiso |
SORREISL 0 Comision Local, segln corresponda. ; Particular ;
v e | i Boleta de Comision |
URRHHDO f S chniive ! E
Local .
' Recibe y llena la boleta de Permiso ‘
- Fean | Particular o Comision Local. !
3 skl ‘e Gestiona la firma de autorizacién de su |
‘ Jefe Inmediato Superior en la boleta |
correspondiente. ?
R e 7 Firma la boleta (si corresponde) y &
Jefe Inmediato : St ‘
4 Superior | devuelve al servidor publico. |
S e el e 2 e Lt RS : -t
%- Entrega la boleta debidamente autorizada, |
5 Servidor Publico | al Profesional y/o Técnico en Registro y |
- Control de Personal ~DF
. . 5 . % Ov L
______ __Is Si no existe autorizacion, devuelve la | === B Pl % T
S Naih =

: Rojas toc:
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i
@dmcacm& PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Version N° 1
_ PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES
E R0 g

' N° | RESPONSABLE & TAREAS . "GEnerado. |

~boleta al Profesional y/o Técnico en |

‘ ' Registro y Control de Personal para su |

; , anulacién. \
7 | Profesional y/o - Recibe la boleta de permaso parhcular y i ’
| Técnico de la | comision local e ingresa al Sistema _
| |

6 | URRHHDO Biométrico de Control de Personal
:‘ |« Laboleta de permiso particular se entrega
_ i al Técnico Archivo de File Personal.
| Técnico Archivo de | Archiva la boleta de Permiso Particular en el
‘ F|Ie Personal Flle persona1 del servidor pubhco

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Boleta de Permiso Particular
2. Boleta de Comisién Local

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

Al

=

8 .O
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5 UcaCI PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Versién N° 1
—_— PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES
oo s

MINISTERIO DE

educacion SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

£51450 PLLMACioN OF a0 R PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PERMISOS PARTICULARES Y
3 COMISIONES LOCALES SAP — 09/01

SERVIDOR PROFESIONAL y/o JEFE INMEDIATO TECNICO
TIEMPO PUBLICO TECNICO SUPERIOR

1

Solicita el formulario de
Permisos Particulares o

Salida en Comision
Ind
2

Entrega el Formulario de
Permisos Particulares o Salida
en Comisién segun
corresponda

Farm. de Licencla o
Salida en Comision

-,
Recibe, llena el Formulario, y
gestiona la autorizacion de su > 4
Jefe Inmediato Superior

Form de Permisos -
Particutares o Firma el formulario y devuelve
Salida en Comisitn =] . al servidor publico
Form. deParmisos
Particutares o
Salida en Comisién

En el dia
5 >

= Recibe y archiva el permiso
Foim de Permiscs Recibe el Formulario, ingresa al particular en el file del
—_— ; Particulares o Sistema, registra salida y funcionario
Salida en Comision archiva las boletas de comisién

Entrega el Farmulario J—<e> J @
autorizado
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7. CONTROL DE CAMBIOS

8. ANEXOS
Formulario Permisos Particulares

Formulario Comision Local
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F09

Al
W
@dwcacm& PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Vorsion N° 1
PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES
ESTADO PLURNACICNAL DE BOLIVIA E -
FORMULARIO PERMISOS PARTICULARES
NOMBRE i ooty T ot Uit hees s e e e e s e e s COD. REG. BIOMETRICO ...........ccoooviiieiiinin
UNIDAD ORGANTZACION AL DE DEPEN D E N A o o vin st b dabie a sain s s san Thas o e s 0T ¥k by e iiens
MRV O o e sy T N e B e e S O TR S VB W SRl T A
HRS. PARTICULARES DIAS LIBRES (consultores de linea)
A CUENTA DE VACACION
187 N e R T hasta hrs sl Vi B T s desde fecha: ............ Hastafecha...........s
Desde hrsi; .c.ovineenss hasth g i
LA BaZ, @i vacr st g A it o s kiR s o2 de 201
Pisia Dial S8hyidos Piibliso *~ - Ficind Dek Jofe Janiadiato Superioe Bha Dl Dot Cunoel Q& 701 0 e Recepcidn Do Registro ~
Jefe de Unidad y Control de Personal
RECOMENDACIONES:

- . Cuando el permiso sea solicitado por horas esta Papeleta se usard después del marcado de tarjeta de Ingreso al
Ministerio.
- Los permisos se otorgaran por un tiempo minimo de media hora y maximo de 4 dias.

- En caso de no retornar a la hora y/o fecha indicada, sera considerado como ABANDONO de funciones sujeto a
disposiciones vigentes en el Ministerio.

/Q/(){E_E_ R
0

A V
Nararyf
Rojas Mendoza /

pon
Fon
(2]
Z
=

=
e
5]
Qo

/

.._\“& 5
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SAP/P/1200/F09

aducacion

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERMISOS Version N° 1
PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES

RO 00
FORMULARIO COMISION LOCAL
NIDAD DR G AN A CIONAL o o i i e ] Céd. Reg. Biométrico...............
SE DECLARA EN COMISION LOCAL OFICIAL A 5o i i ii fnss s R vt Conn v e g tr s cadainae oo nninoss
MOTIVO DE LA COMISION: ..o, SRR L S M TR S G r
LUGAR DONDE SE LEEVARA AICABOBL BVENTO.. ... ieianrstossbsin i b e 7 e 7
POR HORAS POR DIAS
BREBIAS o o o Yo DESDE FECHA:......... HASTA FECHA.........
DESDE HRS.:............ HASTAHRS...........
L 1 2T A e QB N e e A de 201 -
Firina Dol Servidor Pablico - - Firina ‘Del Jef lihediato Superior. .. Fira Del Diroctor Gencral O~  DeSegbioe D BEEIrG -

RECOMENDACIONES:

Jefe de Unidad

y Control de Personal

- Esta papeleta se usara para realizar labores en otras Instituciones después del marcado de ingreso al Ministerio
y debe ser entregado al momento del retorno.

- Este documento solo tendra validez si cuenta con sello y firma de la Institucion de destino, caso contrario sera
considerado como ABANDONO de funciones sujeto a disposiciones vigentes en el Ministerio.

- Lahora de salida y retorno al Ministerio seran colocadas por la Profesional I en Recursos Humanos
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F10
W
0ducaC'o& PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE Version N° 1
PERSONAL
ESTADC PLURMACIONALD) !HULWME
CONTENIDO

1. OBJETIVO
2. PROCEDIMIENTOS
3. ALCANCE
4. DEFINICIONES
5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
6. PROCEDIMIENTO
7. CONTROL DE CAMBIOS
8. ANEXOS
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F10

[l

hi
@dwcacw@ PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE Version N° 1
ice il ystnate v PERSONAL

oo ool e

1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento administrativo que permita establecer el control de la asistencia y _
puntualidad del personal del Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS
A.  Registro de Asistencia del Personai - SAP 10/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacién
que registran su asistencia.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal
MINEDU: Ministerio de Educacion
URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A, Unidad de Recursos Humanos
6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIEN:TOS REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL - SAP 10/01

N\

v~ _A.DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011. de “Aprobacion Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal’

2. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Registro de Asistencia mediante huella digital de control de asistencia
2. Reporte de asistencia y faltas

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Cuantificacion de faltas y atrasos del personal.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por registrar y controlar la asistencia del personal. g Vo

\& Nalaige
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F10

@dwcaclo& PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE Version N° 1
—_— PERSONAL

EGTADO PLURMACIONAL O BOLNA

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECLENGIZDE | RegisTRO | RESPONSABLE

(Ndmero de registro y control de

% Registr : :
7o, Reglglro asistencia de personal en la

y control de : ; ; . Informes : Técnico de
5 : gestion/Numero de registro y 0 %o Mensual
asuset;rasn;;aa |de Arial 6 ARistenEIR to presentados URRHHDO
P personal programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
B R SeEnT 2 e R DERER IRk, . INSTRUMENTO
o | |
 N° | RESPONSABLE | TAREAS GENERADO
, G SR A | Designa un codigo para incorporar al reloj | . |
| 1 |  Profesional ylo ' biométrico y asi puedan realizar el marcado | i
i i Técnico | biométrico con la huella digital. |
| e o. . |Realiza el registro biométrico para acreditarsu | |
! vl | |
{2 Senvigor Pyblics ‘asistencia en los horarios establecidos de | |
- ‘ | trabajo en el Ministerio de Educacién | ;
e S e e s e ==
. | ; Centraliza todos los marcados en el sistema |
B & Proff:é?]?:; Yo Il del registro biométrico para el control | ’
|respectivo ’ \ i2d
| Profesional ylo | Elabora informe de asistencia del personal del '~ Informe de |
= 1 Técnico | Ministerio de Educacién a la Jefa (e) de | Asistencia. ‘

I URRHHyDO hasta el 15 del siguiente mes.

G. FORMULARIOS/REGISTROS
Informe de asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE ~ MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F 10

0, 6aCi PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE Vorsién N° 1
PERSONAL

eoprsmnLE R

minisTERio oE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

. edwcacio
n‘-ﬂgmm—.fc.m.g PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ASISTENCIA
DE PERSONAL SAP -10/01

PROFESIONAL Y/O TECNICO
TIEMPO SERVIDOR PUBLICO EN REGISTRO Y CONTROL DE

PERSONAL
. A INICIO

Diariamente registra su

5

carga en el sistema del reloj
biometrico registrada en el mes

=1 -

A través del Sistema efectia
el control de asistencia

4 dias

Hasta el 15 de cada mes imprime los
reportes y envia al Responsable de
Planillas los Informes de Asistencia y
de minutos de atrasos de cada
funcionario
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D
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At

T

NOMBRE: Nataly Rojas M. Alexandra Canedo C. Nicolas Torrez M.
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;4
3.
4.
5.
6.
Y
8.
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PROCEDIMIENTOS
ALCANCE
DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
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aducacios
g ' PROCEDIMIENTO DE VACACIONES Yesplany 3

ESTADO PLURMACIOHAL 0€ B0UNIA :

1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento administrativo que permita procesar y controlar la solicitud y
otorgacién de vacaciones del personal de Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Programacion Rol de Vacaciones — SAP 11/01
B. Registro de Vacaciones - SAP 11/02

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las diferentes unidades organizacionales del Ministerio
de Educacion que solicitan vacacion anual.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

SAP: Sistema de Administracion de Personal

MINEDU: Ministerio de Educacién

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A l,lnidad de Recursos Humanos
B.  Areas organizacionales del MINEDU

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS PROGRAMACION ROL DE VACACIONES — SAP 11/01
. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

2. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Circular de solicitud e programacién de vacaciones

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Programacion de Vacaciones

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES b5 N‘:f?gf :
J'J. E
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educacida
) IVE: PROCEDIMIENTO DE VACACIONES YaigRa 1

soon o e o

1. Los Jefes de las Unidades Organizacionales son responsables para elaborar el
Programa de vacaciones del personal bajo su dependencia y aprobar o postergar las
solicitudes presentadas por sus dependientes.

2. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por procesar las solicitudes de
vacacion anual, en el marco del Reglamento Interno de Personal y del cronograma de
vacaciones preestablecido.

E. INDICADORES >
No es aplicable un indicador debido a que dicho procedimiento se realiza una vez al afio.

F. DESCRICION DEL PROCESO DE PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

' N° | RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO

i GENERADO
% | Elabora circular solicitando el rol de | Circular e
| programacion vacaciones para la siguiente’|

Profesional y/o 'gestion en el mes de noviembre. |

. L5 TgaﬁﬁHdgc;a | Posteriormente, remite para la firma de la

l | Jefa de Unidad.

. | l

R PP e SR (L S S e e - - [circular

Lol Jefa (e) de  Firma circular y entrega al Profesional y/o : £l

- © | URRHHyDO | Técnico de la URRHHDO, para su difusion. | |

| Profesional y/o | Difunde el circular a todas la oficinas del | circular >

Pedig i Técnico de la ' Ministerio i : ;

URRHHDO | | ;

Jefe Inmediato | Envia la programacién del rol de vacaciones | Rol de vacaciones |

4 Superior de la Unidad ' del personal bajo su dependencia a la
=\ |  Organizacional | URRHHDO

7=/ [Recepcién el rol de vacaciones y deriva al |

Profesional y/o Técnico de la URRHHDO, para |

Rol de vacaciones

. Jefe de URRHHyDO ' que centralice
. Profesional y/o | Centraliza el rol de vacaciones de todo el |Rol de vacaciones para |
-6} Técnico de la ' personal de planta con fuente TGN de la Ua siguiente gestion I
3 URRHHDO | Institucion | S ?

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Circular
2. Rol de Vacaciones

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al_
procedimiento. <0

DE 5,

0jas Mengozg
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odication
: | PROCEDIMIENTO DE VACACIONES Version N° 1

sagnummcom e i |

e it ‘:3 it SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
0 a ¢ \
PROCEDIMIENTO: ROL DE VACACIONES - 11/01

E5TADG PrURACIONAL DR LA (e

PROFESIONAL Y/O

TIEMPO TECNICO JEFE DE URRHHyDO JEFSEJL‘E}EB'QTO
EN RRHH

INICIO

Elabora circular,
salicitando el rol de
vacaciones para la
programacion de la

siguiente Gestién

cireular

20 dias

@ | ﬂ

Difunde el circular
a lodas la oficinas
del Ministerio

: r—**—-'(:)

Realiza el rol de
vacacion anual y
erviaala

URRHHyDQ Ao oe

o =

Recepcién el rol de
vacaciones y envia al
Profesional y/o técnico

de URRHHDO
=

Centraliza el
cronograma de
vacaciones de todo el
personal

s C¢
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6.2 PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE VACACIONES - SAP 11/02
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Resoluciéon Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacion Modificatoria del Reglamento
Interno de Personal’

2. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacién al Reglamento
Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitudes de Otorgacién de Vacaciéon Anual

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO -
1. Vacaciones otorgadas y registradas

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Los Jefes de las Areas Organizacionales son responsables para elaborar el
cronograma de vacaciones del personal bajo su dependencia y aprobar o postergar
las solicitudes presentadas por sus dependientes.

2. La Unidad de Recursos Humanos es responsable por procesar las solicitudes de
vacacion anual, en el marco del Reglamento Interno de Personal y del cronograma de
vacaciones preestablecido.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUEREIROE | RegisTRO | RESPONSABLE
i (Numero de registro de
% Rgglstro vacaciones en la 0 % Mchnial Informes Técnico de
ciones gestion/Numero de registro de ° presentados URRHHDO
’WGEK\ : vacaciones programadas)*100

T\
) F. DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTRO DE VACACIONES DE PERSONAL

INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE | : TAREAS : GENERADO
ST | Solicita a la URRHHyDO el formulario de |
1 Servidor Publico | 0o A 3 T |
& Prifesiona ylo | Entrega el formulario de vacacion anual. [~ _Fbrmuilario de
2% 1 Técnico de la ! Vacaciones

URRHHDO ' !
- Servidor Publico  [Llena el formulario de vacacién anual y &
~ [remite a su jefe inmediato para la firma de 5




MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F 11

A
tdueacion
y ' PROCEDIMIENTO DE VACACIONES s

ESHOALRMAINA DB :

| } | INSTRUMENTO
' N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
e s r e ) autonzamén (si corresponde) ) Lt
747  Jefe Inmediato ;Autoflza y firma el formulario de vacacion i'ww*ﬂh '
‘ ! Superior ' anual. | ;
] 'Entrega el formulario de vacacion anual & i |
5 | Servidor Publico | autorizado a la URRHHyDO antes de hacer | -

' uso de sus vacaciones.
'« Revisa si los datos consignados en el (
formulario de vacacion anual estan | :
correctos. 3
» Procede al llenado del formulario de |
vacaciones mediante el sistema de |
vacaciones sefialando el nimero de dias | ‘
habiles que tiene pendientes de uso y la ;
. fecha en que debe incorporarse. ‘ i
| Firma el formulario de vacacién anual y |
| entrega al Jefe de la Unidad de Recursos |
' Humanos para la firma correspondiente.

Técnico Archivo de
File Personal

6

'Revisa, firma y entrega la solicitud de
vacaciones al Profesional y/o Técnico en |
} Registro y Control de Personal

Jefa (e) Unidad de
| Recursos Humanos

Recepcmna el formulario de vacacion anual e |

Profesional y/o ‘ mcorpora al sistema del registro biométrico ‘ g
Técnico de la - Original del formulario: Remitido al Técnico ‘ |
URRHHDO . Archivo de File Personal ‘

|- Copia 1: entrega al servidor publico.
- Copia 2: archlvo de Reglstro y Control

ot e — S

i ‘
Técnico Archivo de ; Recepciona el formulario original y Archiva en 3 ‘
File Personal ' File Personal correspondiente

G. FORMULARIOS/REGISTROS
Formulario de Vacai:ién anual

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento. & \%
_::; VoBﬂ_
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0’ ' _ PROCEDIMIENTO DE VACACIONES Version N° 1

ESOAMODMLLE RO
minisTenio os SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
@39333:0 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE VACACIONES SAP - 11/02

SERVIDOR PROFESIONAL ylo ~ TECNICO DE JEFE INMEDIATO
. PUBLICO TECNICO ARCHIVO SUPERIOR JEFE DE RR HH

deh el Form ( :
Entrega el Form. de
B Vacaciones
Form. de » 4
Ind Vacaciones Q 1

Autoriza y firma el

Registra el Formulario de > formulario de solicitud de

lnllgdtud d‘;‘::;o::l ¥ + vacaciones de acuerdo al
cronograma de

lprnlndﬂn de su jefe v::dnnu

@_ i”"”"—l

l = ~

Entregarel Furrm1|ﬂu
deﬂnm Hum-ml
;'\} ° ; -
Revisa los datos y procede
al llenado del formulario de
vacaciones firma y envia a
4 la jefa de RRHH Revisa, firma y
Framii envia al Profesicnal
En Registro y
Masswoine P Control de Personal
8
0.

Form. de
Vacaciones

Incorporado al Sistema del

reloj bi y envia el 9
original del Formulario al

Técnico Archivo File

I

& WMIchNumFuu
Personal correspondiente .
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Version N° 1
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ESTADO PLURACIONAL 08 BOLIVIA e

i Form. SAP 10-01
SOLICITUD DE VACACION ANUAL

FECHA

l
Mot b e do F U O s i i S s Y e s P ST vt Lo e
T 0 e R SRR S & i Cargo

........................................

e A sy PR TR e B S Hasta FOChA: ..o i iisierionns
(desde)

(hasta)
Correspondiente a la gestion:........

O

Autorizada

Postergada al:

A e e it ot
Firma Servidor (a) Publico

Firma del Jefe Inmediato
VERIFICACION
Carpeta N° ................

°

Fecha de Ingreso: ............/ e

Corresponden: ......c..cceeeeiieiuene dias de vacacion, por la gestion

Debiendo retornar a sus funciones el:.......
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F012

i
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o ' PROCEDIMIENTO PERSONAL INTERINO L g

ESTADO PLURACIONAL DEB0LIVA :

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para nombrar a un servidor publico de forma interina con la finalidad
de asumir temporalmente funciones dentro de la estructura organizacional del Ministerio de
Educacion, en el marco de la normativa vigente.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Designacion de Personal Interino - SAP 12/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacuén
que solicitan la designacion de un servidor (a) publico de manera interino (a).

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

RV 23
S yopo 2 et
& Ry B DO: Desarrollo Organizacional
%Lun’éaﬂfuiz SAP: Sistema de Administracion de Personal

Ry

- MINEDU: Ministerio de Educacion
URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

ME.

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.  Area Organizacional Solicitante
B.  Unidad de Recursos Humanos
C. Despacho del Ministro de Educacién

6. PROCEDIMIENTOS

1. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal”.
3. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 “Aprobaciéon Modificatoria del Reglamento

- Interno de Personal”
3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de Complementacuén al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011”
4. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/4/2014 “"Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de nombramiento interino.
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C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Memorando de nombramiento interino.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Area Organizacional es responsable proponer el nombramiento temporal de un
2 funcionario a efectos de no afectar el normal desempefio del area.
2. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable por procesar
la designacion de un funcionario interino, con arreglo a las normas vigentes.

E. INDICADORES

"META FRECUENCIA DE

INDICADOR | - FGRMULA DE CALCULO 'UNID_AD ~ MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
Numero de personal interino en

% Personal ( : ; Informes Técnico de

Interino :ﬁtgf:gégggur:;':dgg)?fé%onal v % Sigtiousl. presentados URRHHDO
= F. DESCRIPCION DEL PROCESO DESIGNACION PERSONAL INTERINO
A T
- ‘T'J-O\h "TﬂBO %F‘ o | TR 5 ﬁ; e S N R S R S T Nl 2% 7|NSTRUMENTO 7,
© foaa, Z|N° | RESPONSABLE | TAREAS | GENERADO .|

dé'Luna Tel\ezcé" AR Ton T g ;
Nota de Solicitud de |
Nombramiento
Interino

|
i | Solicita, mediante Nota Interna, al Ministro
' aprobacion el nombramiento interino de un |
/ | servidor (a) Publico para cubrir un puesto en
acefalia bajo su dependencia o cuando se |
ausenta el personal titular por viaje, comisién
| u otros, adjuntando antecedentes personales y |
' profesionales del beneficiario. ! '

| Jefe de la Unidad
1 solicitante

Nota: El interinato por ausencia del personal |
titular  no precisa adjuntar antecedentes |
personales y profesionales.

 Secretariade | Recibe e introduce la solicitud al Despacho del |

Despacho \ Ministro de Educacion ‘
Ministro !
Ministrode | Aprueba (Registra su V°B°) a la solicitud e |
3 Educacién | instruye su devolucién a la Unidad Solicitante. ‘
| ‘ t
T i~ - e . | i ot : e = P 2 T ‘.:.__ SR A AT, . JOR S - ‘
|« Recepciona la solicitud aprobada [ §
Jﬂﬁig:dla e  Elabora Nota Interna dirigida a la |
4 Sraatizact | URRHHyDO para el nombramiento del
rgenizaciangl P | Interino, adjunta la nota intern
Solicitante BrOUI, I el k|

con VV°B° del Ministro.

5 | Uierde Recursos | Recibe, registra la solicitud y la entrega al Jefe | w

nenos |de la Unidad de Recursos Humanos y | ¥ |
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ESTADO PLURMACIONAL DE BOLMA =
Pl | INSTRUMENTO
| N° | RESPONSABLE | TAREAS : | GENERADO |
I A | Desarrollo Organizacional. e NI RR E RT
| ' JefeUnidadde | Recepciona: e instruye al Profesional en E
i | Recursos Humanos | Planillas elaborar el memorandum de | ‘
' 6 | yDesarrolio ' nombramiento interino a ser firmado por el | 1.
| Organizacional lMinistro de Educacion. @
|
e Elabora el memorandum de nombramiento | - Memorandum  de
i interino, en 7 ejemplares. [ Nombramiento
7 Pro;,?::‘?;?:; 3 '» Entrega el memorandum y los | Interino
.~ antecedentes al Jefe de la Unidad de | |
1 Recursos Humanos y  Desarrollo | :
P | Organizacional. 5 3 )
[ Jefe Unidad de | Registra su V°B° al memorandum de |
| Recursos Humanos | nombramiento interino e instruye su remisién
y Desarrollo al Despacho del Ministro de Educacion.

Organizacional

i Ministro de
, Educacion
|
|

Secretaria de

10 | Despacho Ministro

Humanos y
Desarrollo
Organizacional

Profesional en

| 12 Planillas

~ Ujier de Recursos

|
|

;ﬁémite' el memorandum de nombramiento

Recepciona y firma memorandum de
nombramiento interino.

Instruye la devolucién de antecedentes a
la Unidad de’ Recursos Humanos vy
Desarrollo Organizacional.

|interino y los antecedentes adjuntos, a la |

| Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo |

| Organizacional.

' Recibe, registra y entrega el memorandum de

' nombramiento interino y los antecedentes |
| adjuntos al Profesional en Planillas.

1

' memorandum

Comunica y er

de  designacion,

|

ent'régré el "féfs;jﬂectivb_
previa |

' presentacién del Certificado de la DJByR por |
| asumir el ejercicio del nuevo cargo. :
| - Desglosa el memorandum de nombramiento |
| interino:

' Original: Servidor publico designado

' Copia 1:Unidad organizacional dependencia
| Copia 2: Registro y control de Personal.

| Copia 3: Secretaria Unidad de

Recursos

| Humanos y Desarrollo Organizacional.
| Copia 4: Unidad Administrativa

: Copia 5: Soporte Usuarios
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G e SRR | INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE | . TAREAS GENERADO |

| : | Copia 6: Archivo Despacho | ;
} | Copia 7: Planillas. Procesa la designacién. , ;
| 1

Nota: para el interinato por ausencia del
| personal titular que se ausenta temporalmente
| (por viajes, comisién u otros), no precisa
|presentar DJBR y el desglose de su
imemorandum se realiza de la siguiente
' manera:

' Original: Servidor publico designado

| Copia 1:Unidad organizacional dependencia

' Copia 2: Registro y control de Personal. ‘ ;
! Copia 3: Secretaria Unidad de Recursos | !
! B ' Humanos y Desarrollo Organizacional. i |
' Copia 4: Archivo Despacho

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Nota de Solicitud de Nombramiento Interino
2. Memorandum de Nombramiento Interino

DIAGRAMA DE FLUJO .
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE *
; SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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e B PROCEDIMIENTO: DESIGNACION PERSONAL INTERINO SAP — 12/01
TIEMPO PROFESIONAL
| s | SV |oesmmaites| o sy i
: :
3 » 2
1 | e
Slur:m;', ml“l’ﬂ‘?t::m Nl:‘tl ln?r:;:; m:d
erna, al Aprueba (Registra su
| Mool Mimsirode Eacacon Ve sl e
alguna acefalia existente a la Unidad Solicitante
C‘ AT e i)

_|_ Elabora Nota Intema 5 o
dirigida a la URRHHYDO . = —h.

el bramiento
12 dia z{'npmnom- Interine, | | solicitud y la Recibe e instruye al

a ta el informe con entrega al Jefe de — Profesional en
"33:‘3' del ﬂwg.-:e la Unidad de Planillas elaborar el
RRHHDO memordndum de  H

Infarme intering

a ser firmado por el -

Ministro Elabora
Memorandun de

Interinato y devuelve
antecedentes la Jefe |

GaI
T Fot de URRHHDO

- Ot ®
e Registra su V*B* al
s ey ' ey
nombramiento Firma
interino e i ye'su memorandum de
remision al nombramiento
Despacho del intering
Ministro
()«
11 -
Q Remite el
Recibe y' mamordndum
entrega de
. nombramiento , nombramiento
interino y los interino y los
antecedentes antecedentes
172 dia adjuntos al Comunica Y adjuntos a |a
Profesional en entrega al URRHHDO
L FAS servido pablico
designado y
desglosa el
memorandum
de
nombramiento
interino
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F13

i
@dmcacmm PROCEDIMIENTO ELABORACION PLANILLA DE Version N° 1
SUELDOS

ESTALO PLURIACAOALDE BOLVA :

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracién de la planilla de sueldos y los
documentos complementarios a esta actividad.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Elaboracién planilla de sueldos - SAP 13/01.

3. ALCANCE
Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que perciben una remuneracién mensual.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

VOBO -\ DO: Desarrollo Organizacional

S Roxana ) Z)) SAP: Sistema de Administracion de Personal

& a9 Sl MINEDU: Ministerio de Educacion

b URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

A
(%]
L
b

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.  Area Organizacional Solicitante
B. Unidad de Recursos Humanos
@) Unidad Financiera

T\ PROCEDIMIENTOS
6.1 PROCEDIMIENTOS ELABORACION PLANILLA DE SUELDOS - SAP 13/01

\ {-'“/}"A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal’.
2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 1/03/2011 "Aprobacion Modificatoria del Reglamento

\ Interno de Personal”
3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “Complementacién al

Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"
4. Resolucién Ministerial N° 227/2014 - A de 10/4/2014 "Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Escala salarial,
2. memorandums de nombramiento, de transferencias, cambios y de retiros,

3. Renuncias, contratos y adendas

Pagina 3 de 8
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hptacs £ ot s o SUELDOS

SRR B

4. informes de asistencia,

5. informe RC-IVA,

6. memorandums de sanciones,

7. Procesos administrativos,

8. retenciones judiciales,

9. Calificacion Afios de Servicio,

10. subsidios de lactancia y otros.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Planilla de sueldos.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

AV & 1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsal_)le por el

Dex‘” OBO N procesamiento de la Planilla de Sueldos y la entrega de las Boletas de Pago emitidas por el

5 V Z Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

2. La Unidad Financiera es responsable de elaborar el comprobante de pago (EGA) y recoge
las boletas de pago del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

& R"“’%‘E.éz :—
% Luna &

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUENGISDE | pegistRo | RESPONSABLE
% (Numero de planillas de sueldos
Elaboracién | en la gestion/Numero de 0 % Mensual Informes *~ Técnico de
planillas de | planillas de sueldos 2 Y presentados URRHHDO
sueldos programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO ELABORACION PLANILLA DE SUELDOS

2 ; : . INSTRUMENTO
. > N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Profesionalen | Imprlme ‘el reporte de asistencia, sanciones y | Reportes de Asistencia

' Registro y Control de | otros para ser incluidos en la elaboraciéon de 1Y Sanciones
| Personal planlllas -

: ; '* Procede a la recepcion y verificacién del  Informe de Novedades |
Secretaria Unidadde | porm RC - IVA, en el plazo previsto por la | sobre RC IVA '
| Recursos Humanos | 5m5 tributaria,
¢ y Defsarrgllo e« Emite el Informe de Novedades
Organizacional correspondiente para la elaboracién de la |
Planilla.
Recibe y registra la informacion de reporte de  Registro en el sistema
sanciones, RC-IVA, CAS vy otros (Asignacién de  Personal  sobre
Familiar) en el Sistema de personal | sanciones, bono de |
‘antlguedad asignacion |
' familiar y retenciones
' judiciales.

Profesional en
34 Planillas
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a
ALl o :
N, l E‘, PROCEDIMIENTO ELABORACION PLANILLA DE Version N° 1
AR L AT SUELDOS
T
N°  RESPONSABLE TAREAS ‘"ggﬁg;“,fg‘?
j Profesional en Efectua ‘el procesamiento de la Planilla de |Planillas generadas por |
g Planillas | Pagos a través del Sistema de personal | fuente de financiamiento
| r ! :
| Responsabledela |Verifica, revisa y concilia las planillas de |Planila de sueldos en |
; ' Unidad de Recursos | Sueldos, si estan correctos, envia al Ministerio | estado verificado '
{ 5 Humanos y ' de Economia y Finanzas Publicas, a través del |
| Desarrollo | Sistema de personal 1
| Organizacional | \
; . |Imprime el reporte de la Planillas de sueldosy |  Planilla de sueldos |
WV e ! , ' C-31 (en estado verificado) y entrega al ; en estado verificado |
& “VOBB [ 6 1 Profesional en | habilitado de la Unidad Financiera, previa | firmado '
@ y | ' planillas | firma de la Jefa de Unidad, Responsable y }
s o elez | operadora de planillas ;
& 2 | |
[ 'e Recibe la  Planilla, realiza el | Comprobante C - 31
| . : procesamiento y el tramite ante el [
i | l Ministerio de Economia y Finanzas | ‘ Boletas de pago
1 ! o Publicas para la transferencia de fondos a
| | Habilitadode la |
L1 Uinided Finanelers i las cuentas de los servidores publicos y la |

10

[ 19

- Jefe Unidad De
| Recursos Humanos

12

emision de las Boletas de Pago. i
|

Elabora C — 31 en Sistema de ejecucion
del gasto. :
!

Verifica si las planillas estan aprobadas.

Profesional ‘ ; ; ) 3 l
on Planillss i+ Imprime las planillas aprobadas para firma |
del Responsable y Jefe de la Unidad de |
; Recursos Humanos y  Desarrollo |
| Organizacional
Responsable de la Recibe y firma las planlllas aprobadas y |

Unidad de Recursos - | firmadas por el Profesional en planillas y las

Humanos y |remite al Jefe de la unidad de Recursos
Desarrollo  Humanos y Desarrollo para su firma
Organizacional ! |

- | Verifica y firma las planillas de sueldos y
| devuelve al profesional en planillas para su

y DO | remision a la Unidad Financiera.

| Recibe y remite las planillas debidamente
flrmadas al Habilitado de la Unidad Flnanmera
Recibe las planlllas aprobadas firmadas.

Profesional en
Planillas
Habilitado de la

[

| Planillas

—
aprobadas y firmadas

Plamllas firmadas

'Planillas firmadas

Planillas firmadas

Cuaderno de reglstro
Boletas de pago

pago

Unidad Financiera

Recoge las boletas de pago y entrega al
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- UcaCI ﬂ PROCEDIMIENTO ELABORACION PLANILLA DE Version \° 1

B o SUELDOS .

esomuscciL e iy

' N°  RESPONSABLE TAREAS e
[ e b, Profesional e Planiliae” - .. i"d'e boletas

'Recepciona las boletas de pago; registra y | Cuaderno de registro de :

13 Profesional en ‘entrega a la Secretaria de la Unidad de ' entrega de boletas
Planillas - Recursos Humanos y Desarrollo |
| Organizacional >
Secretaria de la Recepciona las Boletas de Pago y procede a |
Unidad de Recursos | su entrega.

e T Humanos y w, 1
i Desarrollo -~ | \
' . Organizacional | i

5 el i s et bt i
IS % G. FORMULARIOS/REGISTROS
=

% Rma?anj z ’“':/
) a Telez o
cié’Lur\ /,/

Reportes de Asistencia

Reportes de Sanciones

Informe de Novedades sobre RC IVA

Registro en el sistema de Personal sobre sanciones, asignacion familiar, retenciones judiciales
Planilla de Sueldos y Salarios mediante Sistema de Personal

Comprobante C - 31

OLn . L et

« DIAGRAMA DE FLUJO ‘
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

- kxprocedimiento.
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RoxanaJ =
una Té‘l'-ezo)

MINISTERIO DE

eduycacios

57ADO PLURINACIONAL D& 0LV [

; SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLANILLAS DE SUELDOS SAP - 13/01

VIV EPN
VoB® &

Ev -

PRI i Gl -
OFEBIONALREQISTRO| - “SecrevamiA PROFESIONAL EN

URRHHyDO PLANILLAS

RESPONSABLE
URRHHDO

HABILITADO UNIDAD

FINANCIERA

|

|

s »(3)
Recibe y registra la
informacion de

(Asignacion Familiar)
en el Sistema de

entrega al habilitado,

Verifica, concilla y
revisa las planillas
de sueidos y envia al
Ministerio de
Economia y Finanzas

Imprime el reporte de la'
Planillas de sueldos y C-31y

(Elaboracién C-31) y el
wamite ante el Ministerio
de Economia y Finanzas

debidamente firmados
l Publicas para las
transferencias de fandos
¥ emisién de Boletas de
Pago
Verifica si |as planillas estan
aprobadas, imprime y firma y Firma y remite al Jale de
r-:ut-m M;:::‘pmuu- o = para la firma de !
ire
muannnbo lns planilas
(e
& Recibe las Planillas y
Recibe y remite las
s ’.’I‘. e Recoge las boletas de
Financiera L/

Recepcidn (as boletas de pago,
registray entrega a la Secretaria
de s URRHM-DO
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita el registro y control de comisiéon de viajes del personal
del Ministerio de Educacion.

& PROCEDIMIENTOS
A.  Registro de comision de Viajes - SAP 14/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que salen en comision de viaje.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

SAP: Sistema de Administraciéon de Personal

MINEDU: Ministerio de Educacion

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.  Unidad de Recursos Humanos
B.  Areas organizacionales del MINEDU

6. PROCEDIMIENTOS

. 6.1 PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE COMISION DE VIAJE — SAP 14/01
.~ A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Resolucién Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 de “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”

2. Resolucién Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de “"Complementacion al
Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del 01/03/2011"

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Resolucion Administrativa (viajes de fin de semana o feriado) o Resolucién Ministerial
(viajes al exterior).
2. Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Registro de los viajes en Comision.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La Unidad de Recursos Humanos es responsable por el registro de los
viajes en Comision realizados por los servidores publicos del Ministerio de
Educacion.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE cALcuro | META | ynipap | FRECUENGIADE | gegistRo | RESPONSABLE

% Registro (Numero de registro de comision

o de viaje en la gestion/Numero a Informes Técnico de
de;;o;r;:gén de registro de comisién de viaje 0 % Mensual presentados URRHHDO
) programadas)*100

F. DESCRIPCION BEL PROCESO REGISTRO COMISION DE VIAJES

b igesi| , INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE | TAREAS ; GENERADO
| Presenta a la Unidad de Recursos Humanos | Registro de la copia del |
. ' una copia del formulario de Declaratoria en | formulario de |
4 | Servidor Publico ' Comision y/o de Pasajes y Viaticos para | Declaratoria en
‘ | Servidores Publicos aprobada por su Jefe | Comision y/o de Pasajes [
' Inmediato Superior y Viaticos para

| Servidores Publicos |

e Recepciona la copia del formulario de |
Declaratoria en Comisién y/o de Pasajes y |
Vidticos para Servidores Publicos vy |
registra las fechas de los dias de viaje en |
el Sistema del registro biométrico '

Profesional y/o
Tecnico de la
URRHHDO

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Copia del Formulario de Declaratoria en Comisién y/o de Pasajes y Viaticos para
Servidores Publicos

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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