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1. Prélogo o Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos {MPP} del Ministerio de Gobierno, es el documento
normativo que identifica, establece, norma, describe y regula los procesos y procedimientos
gue se ejecutan en las unidades organizacionales y areas del Ministerio de Gobierno, de

manera secuencial o paralela, para el logro de productos sean bienes o servicios.

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
Organo rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, reguian los procesos de implantacién y funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En el marco de las Normas
Basicas, la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno ha desarrollado su
reglamentacion especifica para proceder a la implantacion y operacion de los procesos
relativos a los Sistemas de Administracion y Control, entre eilos del Sistema de Organizacion

Administrativa.

E! Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de
Gobierno aprobado se constituye un conjunto de normas que particularizan los aspectos
generales de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, adecuandolas
a las caracteristicas y funciones proplas de la Institucioén, con la finalidad de regular el

proceso de estructuracion organizacional de la misma.

A lo expuesto, el presente documento es [a expresion de los sistemas, recursos humanos,
pasos, tareas y actividades configuradas para el funcionamiento de la estructura

organizacional y la consecucion de los objetivos institucionales.

La revision y actualizacién de este manual, es responsabilidad de la Direccion General de
Asuntos Administrativos a través de Unidad Administrativa en coordinacion con la Unidad
de Recursos Humanos, en el marco de las disposiciones del Sistema de Organizacion
Administrativa y del Organo Rector del Sistema y que puedan derivar en cambios. La
aplicacién del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) corresponde a todos los

funcionarios de la Unidad de Recursos Humanos en el 2ambito de su competencia.

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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2. Objetivos

2.1. General

Determinar los Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, en el marco

de sus atribuciones establecidas en el Decreto Supremo 29894,
2.2. Especificos

» Constituirse en una herramienta de gestion de ia unidad organizacional.

* Transparentar la gestién Interna.

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

¢ Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximicen y apoyen la
capacidad de gestion de la Unidad Organizacional.

* Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el trabajo.

e Apoyar el analisis y revision permanerite de los procesos.

s Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

s Facilitar ias labores de auditoria, 1a evaluacion del control interno y su vigilancia.

3. Alcances

El presente manual alcanza a la Unidad de Recursos Humanos, marcando las relaciones
internas entre las diferentes areas y unidades invoiucradas, asi como los cargos especificos

que intervienen en cada uno de los procedimientos.

4. Responsabilidades

La Unidad de Recursos Humanos sera la responsable de coordinar, consolidar e implementar

los procesos y procedimientos establecidos para el funcionamiento de la unidad.

! MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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. Definiciones Operacionales

Los procesos de la Unidad de recursos Humanos se ajustan al siguiente flujo de entrada y

salida:

A

Insumo de | Proceso | Insumo de
Entrada / ~/ | salida

los efectos del presente, el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) apiicara las

siguientes definiciones operacionales:

v

Proceso: Conjunto de actividades enlazadas entre si que, partiendo de uno o mas inputs,
entradas o insumos, los transforma, generando outputs, salidas, productos, resultados.

Normaimente un proceso puede estar conformado por dos 0 mas operaciones.

Procedimientos: Son un conjunto de tareas secuenciales o paraielas, que son reaiizadas

para lograr un proceso o parte de ellos.

Actividad: Es el conjunto de tareas destinada a contribuir al logro de un producto, y la

tarea es la accion especifica que en conjunto hacen la actividad.

Manual de Procesos y Procedimientos: El Manual de Procesos y Procedimientos [MPP)
estd conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los
cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que definen el

funcionamiento de la organizacion.

Diagrama de Fiujo/Flujo grama: Es una representacion grafica de ia secuencia iogica de

actividades que forman parte de un proceso.

Procedimiento: Es la secuencia de Tareas especificas que se efectia en un puesto de

trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de

trabajo, para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionaies

o del area organizacional.

Enfogue basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados

institucionaies en funcién de la gestion de [os procesos institucionales o del area.
Procesos de Apoyo: Son aquelios que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Ficha de Proceso: Es la descripcion literal resumida del procesc donde se incluye

informacion relacionada al mismo.

Abreviaturas

MINGOB: Ministerio de Goblerno

MAE: Méaxima Autoridad Ejecutiva

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos
DGP: Direccién General de Planificacion

PEI: Plan Estratégico [nstitucional

POA: Programa de Operaciones Anual

SOA: Sistema de Organizacion Administrativa

SPO: Sistema de Programacion de Operaciones

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

Marco Legal

Constitucién Politica del Estado
Ley 1178 de 20 de juiio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales
D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organizacion del Organo Ejecutivo.

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH n
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v D.S. 429 de 10 de febrero de 2010 — Modificaciones a ia Estructura de Ministerios.
v D.S. No.18747 de 23/01/2014 creacion de la Direccion General de Gobierno

Electrénico
v RS.No. 217055 de mayo de 1977 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

Organizacion Administrativa.
v Resoluciones Ministeriales de aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa.
8. Simbologia aplicada al Diagrama de Flujo

Se utilizo la siguiente simbologia para los diagramas de flujo de la URRHH:

SIMBOLO

Inicio, Fin del procedimiento

_

Tarea identificada en el procedimiento

Condicional, decision que lleva a
diferentes tareas, generalmente se utiliza
en decisiones del tipo “5i”, “No”

Linea de fiujo, proporciona una indicacion
sobre el sentido del flujo el proceso

1|0
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12. Descripcion de los Procedimientos
12.1. Procedimientos del Proceso de Gestidn de Recursos Humanos
12.1.1. Procedimientos de Dotacion de Personal

Clasificacion de puestos

~ NOMBRE DELAREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Clasificacion de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ; CODIGO: RRHH/P1/OP1/PR]

Puestos
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Dotacién de Personal
PROCEDIMIENTO ;
OBJETIVO DE Contar con informacién sobre la Escala Vigente y la
ET L . Clasificacion de Puestos relacionada a Ias remuneraciones
PROCEDIMIENTO: N .
del Personal de Ministerio de Gobierno
INSEIMQS REQUERIDOS PARA EL R
PROCEDIMIENTO: Escaia Salarial Aprobada

Formularic de identificacion de Factores y Grados
i Clasificacid
PRODUCTOS OBTENIDOS DEL Eorn:ul,glruiI deF Cll?'m jcacion de Puestos (FCP)
PROCEDIMIENTO: entrafizador FL."
Informe de Ciasificacion de Puestos aprobado
Escala de Clasificacion de Puestos realizada y aprobada

TIEMPO DE EJECUCION DEL ; -
PROCEDIMIENTO: 109 Dias Habiles
Ne DESCRIPCION DE TAREAS

FORMULARIO

RESPONSABLE _

. . Jefe/a de Ia Unidad de .
1 Instruye clasificacion de puestos Recé rs0s HLMANos Memorandum
Escala  Salarial
ldentifica los criterios (factores y {Vigente}
grados de clasificacion de Informe de
2 Puestos) que el Ministerio de | Profesional en Dotacion Clasificacion
Gobierno utilizara para { de Personal Formulario de
determinar la importancia y ldentificacion de
remuneracion de cada puesto. Factores y
Grados
Elabora Formulario de .
Clasificacion de Puestos, en base | Profesional en Dotacion FO”T‘.”'ar!‘? de
3 a los criterios previamente | de Personal Clasificacion de
v Puestos (FCP)
definidos.
Aprueba el Formulario de | Jefe/a de la Unidad de F O”T‘P"‘"!‘? de
4 O Clasificacion de
Clasificacion de Puestos. Recursos Humanos Puestos (FCP)

MINISTERIOQ DE GOBIERNO - URRHH
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. e RTSONSABLE O RMULARID
Llena el Formulario de
Clasificacion de Puestos, para
cada puesto del Organo
Ejecutivo, analizando su Formularioc de
5 | respectiva Programacion ; . Clasificacién de
Operativa  Anual  individual ZLOEZS,—;%?E:F” Dotacion Puestos {FCP)
{POAI), en coordinacion con el
Jefe Inmediato Superior de cada
puesto.
Recolectq Y ta_bula” los Profesional en Dotacion
6 | Formularios de Clasificacion de
de Personal
Puestos.
Elabora un informe con los
resultados de la Clasificacion de
Puestos y determinacién de la . ‘. Informe de
7 | Remuneracion (Salario) de cada | Crofesional enDotacion 1 ~ogscacion de
. . de Personal
puesto del Ministerio de Puestos
Gobierno, en base a la Escala
Salarial previamente aprobada.
Remite informe de Clasificacion
de Puestos a conocimiento de | Jefe/a de la Unidad de lnfon.rr.ne . de
8 Clasificacién  de
la/el Responsable / Jefe de | Recursos Humanos P
Lestos
Recursos Humanaos
Revisa y Autoriza elaboracion de | Jefe/a de la Unidad de .
7 Escala de Clasificacién Recursos Humanos Hoja de Ruta
. . Profesional en Dotacion Escala de
10 | Elabora la Escala de Clasificacion. de Personal Clasificacion
1 ég ;lf;’?b?:‘én la enEscala n‘me(i: Jefe/a de la Unidad de Escala ge
cad P Recursos Humanos Clasificacion
Instancia.
12 é\lp rt:;(_eba” la enEscaLaé ung: Director/a General de Escala de
m?;;]cc?:on g Asuntos Administrativos Clasificacion

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Valoracién de puestos

R " NOMER
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OPERACION A LA QUE
LORRESFONDE EL § Dotacion de Personal
PROCEDIMIENTO ;

E DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Valoracion de Puestos

| RRHH/P1/OP1/PR2

Contar con informacion sobre las Escalas Salariales
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Valoradas para los distintos niveles del Ministerio de
=| Gobierno.

1 Programaciones Operativas Anuales Individuales [POAI"s)
%gicnggrsmffgh?%ﬁlbos PARA EL | pManual de Organizacion y Funciones.
Informacion de Presupuesto relativa a las remuneraciones.
Formulario de identificacion de Factores y Grados
Formulario de Valoracion de Puestos (FVP)
Centralizador FVP informe de Valoracion y Remuneracion
de Puestos aprobado.
Centralizador FVP
Informe de Valoracién y Remuneracion de Puestos
Planilla Salarial
Remuneracién de cada puesto, refigjada en la Planilla
Salarial dei Ministerio de Gobierno.

TIEMPO DE EJECHCION DEL . o
PROCEDIMIENTO: N 107 Dias Habiles

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTC:

CNe | DESCRIPCION DE TAREAS ~ RESPONSABLE. FORMULARIO
Jefe/a de la Unidad
1 | Instruye valoracion de puestos de Recursos | Hoja de Ruta
Humanos
identifica los criterios {factores y grados de Formulario de
Valoracion de Puestos) que el Ministerio de | Profesional en o T,
: e - iy Identificacion
2 | Gobierno utilizard para determinar I[a | Dotacion de de Factores
importancia y remuneracion de cada | Personal y
. Grados
puesto en base al método punto factor.
Elabora Formulario de Valoracion de | Profesional en | Formulario de
3 | Puestos, en base a los criterios previamente | Dotacion de | Valoracion de
definidos. Personal Puestos [FVP)
. i Jefe/a de la Unidad | Formulario de
4 /,:\Sggt%t;a el Formuiario de Valoracion de de Recursos | Valoracion de
’ Humanos Puestos (FVP)
Liena el Formulario de Valoracion de Formulario de
Puestos, para cada puesto, analizando su | Profesional en | Valoracion y
5 | respectiva Programacion Operativa Anual | Dotacion de | Remuneracién
individual {POAI], en coordinacion con el | Personal de Puestos
Jefe inmediato Superior de cada puesto. {FVP)
Recolecta y tabula los Formularios de Profes_n')nal " | centralizador
6 e Dotacion de
Valoracion de Puestos. Personal FvP

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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: DESCRIPCIONDETAREAS ~  ~ ~ RESPO " FORMULARIO
Elabora un Informe cor los resultados de la Informe de
Valoracion de Puestos y determinacion de | Profesional en -

iy d i Valoracidn Y
7 | la Remuneracion {Salario) de cada puesto | Dotacion de Remuneracion
del Organo Ejecutivo, en base a la Escala | Personal de Puestos
Salarial previamente aprobada.
Remite Informe de Valoracion de Puestos a | Profesional en ir;;?;p;gén de
8 | conocimiento de la/el Responsable/Jefe de | Dotacion de Remuneraciény
Recursos Humanos. Personal
de Puestos
. . Jefe/a de la Unidad
9 A!grnL;ﬁ:a informe e instruye elaborar de Recursos | Hoja de Ruta
P Humanos
Profesional en
10 | Elabora ia Planilla Salarial. Dotacidn de | Planilia Salarial
Personal
Aprueba la Planilla Salarial en primera Jefe/a de la Unidad Hoja de Ruta
H instancia de Recursos Planilia Salarial
) Humanos
12 Aprueba la Pianilla Salarial en segunda ([j)érectora Efunri?; Hoja de Ruta
instancia. Administrativos Planilia Salarial

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Cuantificacion de la demanda

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD:

MNIZACIONAL:

NOMBRE peL | Cuantificacion  de
F’RO%ED'MTENT o Demanda de personal RRER/P1/OF1/PR3
OPERACION A LA OUE
CORRESPONDE EL | Dotacion de Personal
PROCEDIMIENTO ;

Contar con la Programacion Operativa Anual [(POA) del
OBJETVG pet | Organo Ejecutivo, Manual de Procesos {SOA) e informacion
PROCEDIMIENTO! sobre el presupuesto asignado para la contratacion de

personal.

Notas de Solicitud de las Unidades del MINGOB.
Programacion Operativa Anual (POA).

INSUMOS  REQUERIDOS | Manual de Organizacion y Funciones {MOF).
PARAELPROCEDIMIENTC: | Manual de  Procesos y  Procedimientos  (MPP)
Presupuesto asignado para la contratacion de personal.
[tems Disponibles.

Formuiario de Cuantificacion de la Demanda de Personai
Plan Anual de Personal aprobado que incluye Ia
cuantificacion de la demanda de personal.

TIEMPO DE EJECUCION . .
DEL PROCEDIMIENTO: 104 Dias Habiles
DESCRIPCION DE TAREAS

PRODUCTOS DORTENIDOS
DEL PROCEDIMIENTO:

_ RESPONS FORMULARIO

i Instruye elaboracion de Plan | Jefe/a de la Unidad de | Hoja de Ruta
Anual de Personal Recursos Humanos Memorandum
Identifica la contribuciéon de cada Formularic de

2 puesto al cumplimiento de l1os | Profesional en Dotacion de | Cuantificacion
objetivos de la Programacion | Personal de la Demanda
Operativa Anual. de Personal
Determina la  cantidad y
denominacion de puestos de
trabajo por unidad
organizacional, requeridos para Formulario de

3 lograr los objetivos de gestion | Profesional en Dotacion de | Cuantificacién
establecidos en la Programacion | Personal de la Demanda
Operativa  Anual, mediante de Personal
informe escrito elevado a la/el
Responsable /Jefe de Recursos
Humanos. :

Elabora el Plan Anual de Personal
(PAP), donde se identifique la

4 cantidad y denominacion de | Profesional en Dotacion de | Plan Anual de
puestos de trabajo requeridos por | Personal Personal
cada unidad organizacional, para
la presente gestion.

. DESCRIPCION DE TAREAS. RESPONSABLE ~* FORMULARIO

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Remite el Plan Anual de Personal

Plan Anuai de

a consideracion  de la/el Profesional en Dotacion de personal
5 Responsable /Jefe de Recursos
. . Personal
Humanos. Retroalimenta ajustes
requeridos. :
Coordina con DGAA, y aprueba el Hoja de Ruta

Plan Anual de Personal. Caso
6 contrario, solicita ajustes. Una vez
realizados los ajustes remite a
DGAA para aprobacion.

. Plan Anual de
Jefe/a de la Unidad de | personal

Recursos Humanos

Aprueba Plan Anual de Personal.
Caso contrario, solicita ajustes.

Hoja de Ruta
Plan Anual de
Personal

Director/a  General de
Asuntos Administrativos

Analisis de la Oferta Interna de Personal

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH JEChS
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o . NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: & - "
NOMBRE DEL | Analisis de la Oferta Interna de
PROCEDIMIENTO: Personal RRHH/P1/OP1/PR%
OPERACION A LA
QUE CORRESPONDE | Dotacion de Personal
EL PROCEDIMIENTO ;
CGBIETIVC DEL | Contar con la Ficha de Persoral de cada Servidor Publico y con el Inventario
PROCEDIMIENTO: de Personal del Organo Ejecutivo.
Programacion operativa Anual Individual (POAI)

?é%?};gﬁjos PARA | Plan Anual de Contrataciones

EL PROCEDIMIENTO: Ficha de Personal de cada Servidor Publico  (Kardex]
° | Inventario de Personal [Kardex|

g%?gggggs DEL informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal aprobado que incluye el

PROCEDIMIENTCE analisis de [a Oferta Interna con los puestos de trabajo disponibles

TIEMPO DE

EJECUCION DEL | 103 Dias Habiles

PROCEDIMIENTO:

"No . DESCRIPCIONDE TAREAS . RESPONSABLE c T VFORMULARIO

1 instruye realizacion de Analisis de la | Jefe/a de la Unidad de Hoia de Ruta
Oferta Interna de Personal Recursos Humanos )
Analiza, por cada Servidor Publico, sus
caracteristicas personales, educativas,
laborales {desemperio) ¥ Ficha de Personal
2 potencialidades, a fin de determinar si | Profesional en Dotacién de | {Kardex)
su perfil personal guarda relacion con | Personal Inventario de Personal
el perfil del puesto que ocupa {Kardex)
[Programacion  Operativa  Anual
Individual].
Eiabora Informe de resultados y : iy Informe de Anaiisis de
3 recomendaciones del Analisis de la Eg?:‘;i:?al en Dotacion de la Oferta Interna de
Qferta Interna de Personal Persaonai
Remite el Informe de Analisis de Ia
Oferta Interna de Persornal a . o Informe de Analisis de
4 consideracién y decisiones de lajel E;?:Zﬂ:?a' en Dotacion de la Oferta Interna de
Responsable /Jefe de Recursos | Personal
Humanos.
Evaltia en coordinacion con la DGAA Hoja de Ruta
5 informe de analisis y aprueba en | Jefe/a de la Unidad de | Informe de Analisis de
primera instancia. Caso contrario | Recursos Humanos la Oferta interna de
solicita ajustes al documenta. Personal
Hogja de Ruta
; i Directora  General de | Informe de Analisis de
6 Aprueba informe de anaiisis. Asurtos Administrativos la Oferta Interna de
Personal

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Formulacion del Plan de Personai

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACTIONAL:

| NOMBRE

PROCEDIMIENTO: DEL Formulacion del Plan de Personal RRHH/P1/OP1/PR5
OPERACION A LA QUE _
CORRESPONDE Et. | Dotacidn de Personal
PROCEDIMIENTO »
?R%Ecgg%,mmj DEL Contar con el Plan Anual de Personal formuiado.
INSUMOS Documento de Cuantificacion de la Demanda de Personal.
REQUERIDOS PARA EL w e
PROCEDIMIENTO:; Documento de Analisis de 1a Oferta Interna de Personal.
PRODUCT Matriz de Programacion de Puestos
ODUCTOS [ :
OBTENIDOS DEL Informe ”Tecnfco que remite el Plan Anual de Personal para
PROCEDIMIENTO: aprobacion.
Plan Anual de Personal aprobado.
TIEMPO BDE
EJECUCION DEL | 98 Dias Habiles
PROGEDIMIENTO:

Ne - DESCRIPCION D TAREAS . "RESPONSABLE - . | FORMULARIO

| Instruye elaboracién de Plan de Personai .II?efe/ a de la Unidad de Hoja de Ruta
ecursos Humanos
Analiza ios resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda
de Personal y Analiza la Oferta Interna, a Informe
2 fin de determinar la creacion, modificacion | Profesional en Dotacion Técnico
o0 supresion de puestos dentro del Organo ; de Personal
Ejecutivo, asi como decidir la emisiéon de
convocatorias publicas para cubrir los
mismaos.
3 Elabora el Plan del Personal del Grgano | Profesional en Dotacion | Plan de
Ejecutiva. de Personai Personal
Revisa y coordina con DGAA ajustes para Hoja de Ruta
4 aprobacién. Una vez conforme aprueba y | Jefe/a de la Unidad de Plan de
remite el Plan para aprobacion por el / la | Recursos Humanos Personal
Director /a de Asuntos Administrativos.
Aprueba el Plan de Personal. Remite el | Directora General de Pl
- e an de
5 Plan de Personal a consideracion y | Asuntos Personal
decisiones de la MAE, Administrativos

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Programacion Operativa Anual Individual POAI

NOMBRE DEL

- NOMERE DEL AREA. @ UNIDAD ORGANJZACIONAL;

Programacion Operativa

PROCEDIMIENTO:

o CODIGG: RR
PROCEDIMIENT®: . | Anual Individual {POAI) HH/P1/OPI/PRé
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE L Dotacion de Personal
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Contar con el Programa Operativo Anual Individual

formulado, aprobado, implementado y actualizado.

Cuantificacién de la Demanda de Personal (Plan Anual de

DEL PROCEDIMIENT!

INSUMOS REQUERIDOS | Personai).
PARAEL Programacion Operativa Anual {POA),
PROCEDIMIENTO: | Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
Manual de Procesos (MPP).
PRODUCTOS Manual de Puestos y Cargos.

OBTENIDOS DEL Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI's) que

PROCEDIMIENTO: | conforman el Manual de Puestos del Organo Ejecutivo.
TIEFAPO DE EJECUCION

157 Dias Habiles

| RESPONSABLE © " FORMULARIO

Vi izacion del Manual
de Puestos y Cargos con el

Jefe/a de la Unidad de

Hoja de Ruta

correspondiente lienado de POAI’s | Recursos Humanos Memorandum
caonforme a norma.
Llena el formato de Programacion . L
Operativa Anual Individual [Perfi grecr’:gsr;gl”a’ en bowacondey
del Puesto), para cada puesto Profesionales de la URRHH | POAI
requerido por el Organo Ejecutivo, .
\ designados
esté ocupado o no.
Elabora el Manual de Puestos,
conformado por las . . Manual de
. . Profesional en Dotacibén de
Programaciones Operativas Personal Puestos v
Anuales Individuales de ios puestos Cargos

del Organo Ejecutivo.

Coordina Aprueba ei Manual de

Hoja de Ruta

. Jefe/a de la Unidad de | Manual de
Puestos con la DGAA y remite para Recursos Humanos Puestos ¥
aprobacion. C
argos
Hoja de Ruta

f;?;"?fczbj ,:thé%ua;rgeelzggiﬁSib % Directora General de | Manual de

iy J para Asuntos Administrativos Puestos \%
de Resolucion Ministerial, Cargos

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH |
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Reclutamiento de personal

NOMBRE  DEL

NOMBRE DEL AREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Inventarioc de Personal

PROCEDIMIENTO: Reclutarniento de Personai CODIGA: RRHH/P1/QP1/PR7

OPERACION A LA QUE '

CORRESPONDE EL | Dotacion de Personal

PROCEDIMIENTO :

OBIETIVO peL | Contar con el Programa Operativo Anual Individual

PROCEDIMIENTC: formulado, aprobado, implementado y actualizado.
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto

INSUMOS  REQUERIDOS | a cubrir.

PARA ELPROCEDIMIENTO: | Requerimiento de Personal del Area/Unidad Solicitante

Formulario de Solicitud
Certificacion de Presupuesto.
POAI Actualizado del puesto Acéfalo.

Convocatoria Pablica Externa
Memorandum de Designacion
Cronograma de Actividades
Hoja de Evaluacion

Formato de Convocatoria
Convocatoria Externa.
Formato de Curriculum Vitae
Lista de Postulantes.

PRODUCTOS OBTENIDOS
DEL PROCEDIMIENTO:;

Solicitud de Inicio de Proceso de Reclutamiento.

Nota de invitacion / Convocatoria Pulblica Interna /

interna / Formato de

Acta de Apertura de Postulaciones.
TIEMPO DE EJECUCION

DEL PROCEDIMIENTO: | 63 Dias Habiles
Ne " DESCRIPCION DE TAREAS

I Identifica la existencia de un puesto acéfalo | Jefe
{vacio) dentro del Ministerio de Gobierno. Unidad
Solicitante

RESPONSABLE
Responsable /

"~ FORMULARIO.

Solicita al Responsable de Recursos Humanos
para que elija una de las siguientes
alternativas:

a) Inicie proceso de Reclutamiento, si ha

2 elegido esta aiternativa continta con el paso Juegf dad
3 de la presente operacion. Solicitante

b) Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo
a lo establecido por el articulo 21 de las NB-
SAP.

Responsable /

Solicitud de
Inicio de Proceso
de

Reclutamiento.
Formulario de
Solicitud
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Verifican ias  condiciones
reclutamiento: disponibilidad del item,
disponibilidad de presupuesto y actualizacion
de la POAI del puesto acéfalo.

previas  al

Jefe de ia
URRHR

Jefe de
Presupuestos

Responsable /
Jefe

Certificacion de
Presupuesto
POAI
Actualizado del
puesto Acefalo

Clasificacion de Puestos dei presente
reglamento especifico {si ha elegido
esta modalidad pase a la Etapa 5 de la
presente Operacion).

3) La Convocatoria Plblica interna solo
se utiliza con fines de Promocion
Vertical.

Unidad
Solicitante
Determinacion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcidon de Ia
Categoria y Nivel del puesto a cubrir
Invitacion Directa o Convocatoria Publica
interna o Externa.
1) Invitacion Directa: Para los Nivejes de Solicitud de
Puestos de! 1° al 3° establecidos en la -
Operacion Clasificacién de Puestos del ldnfcm de Proceso
presente reglamento especifico (si ha R:clutamiento
elegido esta modalidad pasar a la . )
Etapa 10 de la Operacion Seleccion de | Jefe/a de | Formulario de
Personal). Recursos solicitud
Nota de
Humanos o
2) Convocatoria Pdablica Interna o invitacion _/
Externa: Para los Niveles de Puestos del Cc_)n\_focatona
4° al 8° establecido en la Operacién Pubiica Interna/
Convocatoria

Publica Externa

Conforman e] Comité de Seleccién de acuerdo
con el numeral 1 del inciso b} del paragrafo Il

Responsable de

Memorandum

habilita al postulante para pasar a la
Evaluacion de Capacidad Técnica.

del articulo 18 de las NB-SAP y designa a los }i:ecursos de Designacion

. . A umanos

integrantes a través de Memorandum.

e O o e et | Comte de| Cromagama ae

P y Seleccion Actividades

persanal.

Establece el Sistema de Calificacidon para cada

o e e e ey | Comte  de|Hop e
a cvalla a pumtaje, Seleccidn Evaluacion
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s PCION DE TAREAS - . RESPONSABLE ~  FORMULARIO
Elabora el formato de Convocatoria (Interna o
Externa).
a) Por Convocatoria Pdblica Interna: Formato de
Publicacidon (Difusién) de la convocatoria Convocatoria
mediante comunicacidn interna, colocada en Comité de | Interna /
8 lugar visible en las instalaciones del Gobierno Seleccion Formato de
Autonomo Municipal; Convocatoria
b) Por Convocatoria Publica Externa: Externa
Pubilicacion de la convocatoria en ia Gaceta
Oficial de Convocatorias y opcionaimente en
un periodico de circulacion nacional.
Presentacion de Postuiaciones en secretaria Formato de
9 . Postulantes . .
de la Unidad de Recursos Humanos Curriculum Vitae
Lista de
Una vez presentadas las propuestas, realiza la Comité Postulantes.
- . omite de
10 | apertura de postulaciones y elabora el Listado Seleccion Acta de

de Postulantes, en jos plazos previstos.

Apertura de
Postulaciones

Seleccion de Personal
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- NOMBRE DEL AREA O UNIDAR ORGANIZACIONAL: .~~~

NOMBRE DIEL

PROCEDIMIENTG: Seleccion de personal LODIGO: RRHH/P1/OP1/PRS
DPERACION A LA QUE .

CORRESPONDE EL Dotacion de Personal

PROCEDIMIENTO :

ORIENVO DEL Contar con el nombramiento y posesion de Servidores
PROCEDIMIENTO: Publicos de acuerdo a requerimientos de las unidades

solicitantes.

Solicitud de contratacion de personal
INSUMOS REQUERIDOs | Invitaciones Directas

PARA EL Invitaciones

PROCEDIMIENTO: Hoja de Evaluacion

Lista de Postulantes.

Hoja de Evaluacion

Memorandum de Designacion

Lista de Finalistas

Informe de Comision

PRODUCTQS Nota de Comunicacion
ORTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTO: Informe de Resultados

Nota de Comunicacion

Memorandum de Designacion

Servidor Publico Incorporado a través de Memorandum de
Nombramiento

TIEMFO DE EJECUCION T
DEL PROCEDIMIENTO; | 26 Dias Habiles
TNe ] DESCRIPCION DE TAR

" "FORMULARIO

. ) . - .. | Hoja de
1 Realiza la Evaluacion Curricuiar, ;| Comité de Calificacion Evaluacion.
Realiza la  Evaluacion de ., e Hoja de
2 . . mité de . .
Capacidad Técnica. Comité de Calificacion | gz acion.
Realiza 1a Evaluacion de - s Hoja de
3 . t C aC s
Cualidades Personales. Comite de Calificacion | gyziuacion,
Elabora el Cuadro de Caiificacion L L, Hoja de
4 Final. Comité de Calificacion Evaiuadion.
5 | Elabora la Lista de Finalistas. Comité de Calificacién | Lista de Finalistas
., e as Informe de
6 | Elabora el Informe de Resultados. | Comité de Calificacion Comisian
Efecttia comunicacion escrita, de Nota de
los resultados del proceso de Comunicacion.
reclutamiento y seieccion, a los g e
7 . o Comité de Calificacion
candidatos de la Lista de clo
Finalistas mediante cartas de
aviso, .

~ RESPONSABLE FORMULARIO

- DESCRIPCION DE TAREAS
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Pone a disposicion de todos los Informe de
g |que se h?ln postulad'o a la Comité de Calificacion Restltados.

convocatoria el iInforme de

Resultados.

Elige al ocupante del puesto, en | Jefe de la Unidad Nota de

base al Informe de Resuitados | Solicitante Comunicacion
9 L. ..

emitido por el Comité de | Responsable de

Seleccion. Recursos Humanos

Efectian el nompramiento y Direccion General de Mer_norér-i.dum de
1o | Posesion al Servidor Publico, | /o~ designacion.

mediante memorandum  de Administrativos

designacion.
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Induccion de Personal

IR . NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACION
NOMBRE DEL . _
PROCEDIMIENTO: Induccion de Personal CODIGO:

OPERACION A LA

QUE CORRESPONDE | Dotacion de Personal

RRHH/P1/OP1/PR9

EL PROCEDIMIENTO

OBJIETIVO peL | Orientar a los servidores publicos respecto a la informacion del
PROCEDIMIENTO: puesto qgue Ocuparé_

INSUMOS Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto.

REQUERIDOS PARA | [nformacion institucional y del puesto que ocupara
EL PROCEDIMIENTO: | programacion Operativa Anual Individual
PRODUCTOS _ _
OBTENIDOS  DEL | Servidor Publico integrado {inducido) al Ministerio de Gobierno.
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO DE
EJECUCION  DEL | 3 Dias Habiles
TNe “DESCRIPCION DE TAREAS S RESPONSABLE *
Proporciona, al Servidor Publico
incorporado, informacion relativa
1 a los objetivos y funciones del
Organco  Ejecutivo, mediante
comunicacion interna
Entregan ei POAI del puesto y
proporcionan al Servidor Publico
incorporado, en un periodo de
ochenta (80} dias, informacion
i jeti re . .
relatn{a a los obJetJvc_Js y tareas Profesional en Dotacion de Manual de
2 qgue tiene que cumplir dentro el Personal Puestos
puesto de trabajo, asi como una POAI del Puesto
orientacion permanente en el
trabajo a fin de lograr una
adecuacion de la persona al

puesto.

" FORMULARIO

Profesional en Dotacidn de | Manual de
Personal induccion

Jefe/a de Recursos
Firman 1a Programacion | Humanos

3 Operativa Anual Individual del |Jefe/a de la Unidad | Formulario POAI
puesto. Solicitante
Servidor Publico

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH m
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Evaluacion de Confirmacion

 NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
DEL

NOMBRE RRHH/P1/OP1/PRIO

PROCEDIVIENTO: Evaluacion de Confirmacion. | CoDIGO:

DPERACION A 1A QUE

CORRESPONDE EL | Dotacion de Personal

PROCEDIMIENTO ;

OBRJETIVO peL | Orientar a los servidores publicos respecto a la informacion del

PROCEDIMIENTO: puesto que ocupara.

Informacion sobre el grado de adecuacion del Servidor
- Publico a su nuevo plesto.
g‘i’sg?hggggﬁgﬁ_?gos FARA | Informe de Evaluac%n para aprobacién
Formulario de Evaluacién de Confirmacion de los nuevos
Servidores Publicos

g%?lgggé‘?émmﬁgfmmos Servidor publico ratificado en su puesto.

‘;lggg%@;&%iuc}ém DEL 34 Dias Habiles

N¥  DESCRIPCION DE TAREAS R ~ RESPONSABLE . FORMULARIO
Entrega a los Jefes Inmediatos . Formulario de

. | Superiores del formato para realizar ia Emfesf?nal Z” Evaluacion
Evaluacion de Confirmacion, a los Pomc'on ¢

. vy rs ersonal
nuevos Servidores Publicos.
Anglisis del grado de adecuacion del . . Formulario de
. - Jefe inmediato e

2 nuevo Servidor Publico a las tareas dei superior Evaluacion
puesto gue ocupa.

3 Ejecucidn de la Evaluacion de | Jefe inmediato | Formulario de
Confirmacion superior Evaluacién
Elaboracion de Informe de Resultados Formulario de

4 de la Evaluacion de Confirmacién, | Jefe inmediato | Evaluacion
estableciendo como conclusién Ia | superior
ratificacion o no del Servidor Publico.

Informe de Resultados de la Evaluacion informe de
de Confirmacion, elevado a través del | Profesional en | Evaluacion

5 Encargado de Recursos Humanos, a | Dotacion de
consideracién del Ministro para las | Personal
decisiones gue correspondan.

Decision de ratificacion o destitucion | Jefe inmediato | Informe de
del nuevo Servidor Publico. Superior Evaluacidn

6 Jefe de la Unidad | Formulario de
(Se considera las definiciones de la MAE respecto a la de Recursos | Evaluacion
evaluacion) Humanos
Comunicacion de la decision de | Jefe/a de la Unidad | Nota de

7 ratificacion o destitucion al nuevo | de Recursos | Comunicacion
Servidor Publico. Humanos
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12.1.2. Procedimientos de Evaluacion del Desemperio

Programacion de la Evaluacion del Desemperio

" NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: -
Programacion de la |
Evaluacidn del
Desempefio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RRHH/P1/OP2/PR1

OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE El.
PROCEDIMIENTO ; ]
QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO;

Evaluacion del Desempenio

Eiaborar el Programa de Evaluacion del Desemperio
Disposiciones legales internas y externas
Reglamento Especifico del SAP

Normas Basicas del SAP.

Formulario de Evaiuacion

Programacion Anual de Evaluacion del Desemperio

11 Dias Habiles

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL
PROCEDIMIENTO:

PRODUCTOS OBTENIDDS DEL
PROCEDIMIENTO:

TIEMPQO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO.
t

N DETAREAS _RESPONSABLE CFORNMULARIO

Elabora del Programa de Evaluacion
del Des_empeno, lnclgyendo Eronograr‘na” Profesno.r?al eN | rormulario de
1 de actividades y tiempos, “formularios” | Evaluacion Evaluacion
(instrumentos) a utilizar y Metodologia de
calificacion.
Frograma de Evaluacion del Desemperio ijer]:ieé: d de dlz Programa Anual
2 elevado a Consideracion y decisiones de 1a de Evaluacion dei
Recursos N
DGAA. Desempefio
Humanos
Directora General F]rcgargfngusinual
3 Remite para VoBo de la MAE de Astintos g e
o p de Evaluacion del
Administrativos -
Desemperio
s Hoja de Ruta
e o Yot | /2 de| Pagrama Anua
ll'cita a'g stes P ' Gabinete de Evaluacién del
SOl Yy ) Desemperio
. Hoja de Ruta
Aprobacidén del Programa de Evaluacion Directora General Programa Anual
- de Asuntos e
del Desemperio con VoBo de [a MAE o . de Evaluacion del
Administrativos "
Desempeno
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Ejecucion de la Evaluacion del Desempefo

- NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
NOMBRE per’ ! Ejecucién de la Evaluacion

PROCEDIMIENTO: del Desempefio -CODIGO: | RRHH/P1/OP2/PR2
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE £L | Evaluacion del Desemperio

PROCEDIMIENTO

OBJETIVA DEL Evalu:ar a !os funcionar!os para es_tabiecer el Gra_do_ de
PROCEDIMIENTO: .con.tnb!..lcson del servidor publico a los objetivos
institucionales.

Programacion Operativa Anual Individual del o los
INSUMOS  REQUERIDOS | puestos a ser evaluados.

PARA EL PROCEDIMIENTO: | informe de Actividades del Servidor Publico evaluado.
Programa de Evaluacion del Desempeno.

Instructivo URRHH

Informe de Actividades del Funcionario

Formuiario de Evaluacion

Nota de comunicacion a la MAE/Viceministro
Comunicacion Interna de Aprobacion

Informe de Evaluacién del Desempeno, estableciendo:
PRODUCTOS OBTENIDOS | Grado de contribucion del servidor publico a los objetivos
DEL PROCEDIMIENTO: institucionales; establecimiento de reconocimientos y
sanciones.

Memorandums de Ratificacion (si corresponde).

Identificacion de falencias y potencialidades del servidor
publico [para fines del Proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion).

TIEMPO DE EIECUCION . .

DEL PROCEDIMIENTO: | 91 Dfas Habiles
Ne  DESCRIPCION D

AREAS RESPONSABLE ___—_ FORMULARIO

qu(lunigar a todo el personal del Jefe/a de Recursos | Comunicacion
I Ministerio el Cronograma de
. Humanos URRHH
Evaluacion del Desempernio.
Presentacién de Informe  de Informe de

2 Actividades desarrolladas en Ia | Servidor Publico
gestion, al Jefe Inmediato Superior.
Analisis del cumplimiento de tareas y
resuitados asignados a un puesto en
un determinado periodo de tiempo, | Jefe Inmediato
para lo cual, se realiza la comparacion | Superior /
entre o establecido en la| Comité de | Formulario de
Programacion Operativa Anual Evaluacion Evaluacion
Individual [POAI) del puesto evaluado
y el Informe de Actividades
presentado por el servidor publico

_que lo ocupa.

Actividades

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS MINGOB/DGAA/RREH/M/MPP
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA | Versién 1
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS Pagina 73 de 168

URRHHE&&S

UNIDAD DE RECURSOS HLX
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~DESCRIPCION DE TAREAS __RESPONSABLE .. FORMULARIO _
Eiaboracidon de Informe  de
Evaluacion del Desemperio, | Jefe Inmediato | Formulario de
4 conteniendo  reconocimientos  y | Superior / Evaluacion
sanciones en el marco de Io| Comité de | Informe de
establecido por el Articulo 26 inciso c | Evaluacion Evaluacion
del Decreto Supremo N° 26115.
Informe de Evaluacion dei Jefe . Inmediato lnforme. de
. : .. | Superior/ Evaluacion
5 Desemperio elevado a consideracion L .
del Ministro/Viceminisiros. comite - de Formula_r’los de
Evaluacion Evaluacion
Aprobacion de acciones de personai - . . . | Comunicacidn
6 producto de la Evaluacion del i\fggistro/ Viceminis Interna de
Desemperio. Aprobacion
Ministro
Ejecucion de acciones de personal a | /Viceministros/ .
7 los servidores Publicos evalBados. Jefe/a de Recursos Memorandums
Humanos
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12.1.3. Procedimientos de Movilidad del Personal

Promocion Vertical

NOMBRE DELAREA G UNIDAD ORGANIZACIONAL:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion Vertical

RRHH/P1/OF3/PR]

OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL { Movilidad del Personal
PROCEDIMIENTO ;

Realizar la Promocion Vertical del Personai de acuerdo a las
OBIJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO: | necesidades y demandas institucionales de las distintas
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno.

Existencia de un puesto acéfalo {vacio).

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL | Escala  Salariai  Matricial aprobada vy  disponibilidad
PROCEDIMIENTO; presupuestaria.

Informe de Promocion Vertical

Nota de la Unidad Solicitante

Planilla de Movilidad Funcionaria

FRODUCTOS OBTEMIDOS DEL | Comunicacion interna de aprobacion.

PROCEDIMIENTO: Memorando de Promocion.

Servidor publico promocionado verticaimente y ubicado
adecuado a las demandas institucionales.

27 Dias Habiles

TEMPO DE EIECUCGON DEL
PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCIONDETAREAS
La Unidad Solicitante requiere promocion

. RESPONSABLE

Jefe/a de la Unidad

FORMULARIO

Nota de Solicitud

vertical de un funcionario. Solicitante
Requiere Visto Bueno de Despacho ]

R L o e ..
Ministerial para iniciar procedimiento de 'SI oi;?c/i?aﬁ?e]a Unidad Nota de Solicitud

Promocion Vertical

Aprueba requerimiento y deriva a Direccion
General de Asuntos Administrativos para

_prosecucion de tramite.

Jefe/a de Gabinete

Nota de Solicitud

Otorga Visto Bueno y remite solicitud a ia
Unidad de Recursos Humanos.

Director/a General
de Asuntos
Administrativos

Nota de Solicitud

Instruye verificacion del requerimiento y
prosecucion de requerimiento.

Jefe/a de Recursos
Humanaos

Nota de Solicitud

Operador en

Nota de Solicitud

Se realiza la verificacion de [a existencia de Movilid Planilla de
un puesto acéfalo ovilidad Movilidad

’ Funcionaria : .

Funcionaria

Llevar a cabo los Procesos de Formularios
Reclutamiento,  Seleccidon, Induccion y | Operador en { respectivos a cada
Evaluacion de Confirmacion establecidos en | Movilidad procedimiento.
el reglamento especifico, utilizando Ia | Funcionaria Memorandum de

modalidad de convocatoria publica interna.

Promocidn
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Promocién Horizontal
' INOMBRE DEL AREA.Q UNIDAD ORGANIZACIONAL:
CODIGO:

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: Promocion horizontal RRHH/P1/0OP3/PR2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Movilidad dei Personal
PROCEDIMIENTO :
GRIETIVG DEL Realizar la Promocién Horizontal del Personal de acuerdo a las
. necesidades y demandas institucionales de I[as distintas
PROCEDINMIENTO; ; e .
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno.
Nota de Solicitud
1 Programa de Rotacion
Interna de Personal.
%SRL;ME?S REQUERIDOS | servidor piblico con una calificacion de “Excelente” en la

PROCEDIMIENTO: Evaiuacion del Desempenio

Escala Salarial Matriciai (grados y rangos salariaies) aprobada
Disponibilidad Presupuestaria.

Informe de Promocion Horizontal.

PRODUCTOS Comunicacion interna de aprobacion.
OBTENIDQS DEL Informe de Promocién Horizontal
PROCEDINIENTO: Memorando de Promocion

TIEMPG DE EJECUCION —
DEL PROCEDIMIENTO: 17 Dias Habiles

CNe DESCRIPCION DE TAREAS . RESPONSABLE -~ FORMULARIO
la Unidad Solicitante requiere . Nota de Solicitud
1 | promocion vertical de un JEf?/.a de la Unidad
. . Solicitante
funcionario.

Requiere Visto Bueno de Despacho Nota de Solicitud
2 | Ministerial para iniciar procedimiento
de Promocion Vertical

Aprueba requerimiento y deriva a Nota de Solicitud

Direccion General de Asuntos

Jefe/a de la Unidad
Solicitante

3 Administrativos para prosecucion de Jefe/a de Gabinete

tramite.

Otorga Visto Bueno y remite | Director/a General | Nota de Solicitud
4 | solicitud a la Unidad de Recursos | de Asuntos

Humanos. Administrativos

lnstruy_e‘ verificacion . del Jefe/a de Recursos Nota de Solicitud
5 }requerimiento y prosecucion de »

s LImanos

requerimiento.

Determinacion del grado salarial al Ope!’?dc’r en l;scala salarial
6 cual el Servidor Pubiico accedera Movllidad vigente

) Funcionaria

Elaboracion de informe  de Informe de

Promocién Horizontal, conteniendo Promocion
7 el listado de Servidores Pubiicos y ?AFC)} \e”r,?g:(; " { Horizontal

grados salariales a los cuales Funcionaria

accederan, producto de a
Evaluacion del Desempeno.
B ~ DESCRIPCION DE TAREAS

~ RESPONSABLE =~ - FORMULARIQ
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Inf e de Promocion Haori forme
orm romocKk orizo ntal Jefe/a de Recursos Inform I de
8 elevado a consideracian y decisiones Humanos Promocion
de la DGAA. Horizontal
. Director/a Gener forme de
Aprobacion  del  Informe  de / al | Informe
? Promocion Horizontal de Asuntos | Promocion
’ Administrativos Horizontai
Ejecucion de acciones de personal Informe de
., 1 Jefe ecurs ..
10 | en base al Informe de Promocion Huréznos Recursos Promocion
Horizontal aprobado. Horizontal
. . Operador en | Memorandum
n Elaboracién de memorandum de Mg vilidad
romocion . .
promoc Funcionaria
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Rotacion Interna

- NOMBRE DEL AREA Q LINIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCE RRHH/P1/OP3/PR3 |

DIMIENTO: | Rotacion Interna CODKEO:
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL | Movilidad del Personal
PROCEDIMIENTO ¢

Realizar la rotacion del Personal de acuerdo a [as
OBIETIVD DEL PROCEDIMIENTO: | necesidades y demandas institucionales de las distintas
unidades que conforman el Ministerio de Goblerno.
Necesidades del Ministerio para facilitar [a capacitacién
INSLIMOS REQUERIDOS PARA EL | indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los
PROCEDIMIENTO; servidores ptblicos,

Requerimiento de la Unidad Soiicitante.

Instructivo URRHH

Comunicacian Interna de aprobacion.

Programa de Rotacién Interna de Personal,
Cronograma de Rotacion Interna de Personal

| Memorando de Rotacion

Servidor pubilico sujeto a rotacidén y adecuado a las
demandas institucionales,

TIEMPO DE EJECUCION DEL e
PROCEDIMIENTO: 15 Dias Habiles
. DESCRIPCION DE TAREAS:

PRODUCTOS OBTENIDOS  DEL
PROCEDIMIENTO:

N - RESPONSABLE

Jefe/a de la

Instruye elaboracion .c!el Memorandum/Nota de
1 Programa de Rotacion | de Recursos C
Comunicaciéon
Interna de Personal Humanaos
Operador de
Movilidad
Funcionaria en

coordinacién con las

Autoridades de las Requerimiento de Ia

Elaboracion del Programa

de Rotacion Interna de : Unidad
2 Personal, incluyendo Umdaqles : Solicitante/Necesidades
cronograma de ejecucion Organrzacionales del Ministerio.
© | {Viceministros,
Directores
Generales, Jefes de
Unidad)
Requerimiento de Ia
Aprobacion del Programa . Unidad
3 de Rotacion Interna de -cllife/ a de laRg:r:?Sicsi Solicitar?te/Necesidades
Personal en primera HUManos del Ministerio,
instancia. Programa de Rotacion

Interna de Personal
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> DESCRIPCION DETAREAS - RESPONSABLE . .| FORMULARIO &~
Aprobacién del Programa
de Rotacion interna de Programa de Rotacion
Personal en  segunda | Director/a General | Interna de Personal
4 instancia. Y Remision para | de Asuntos | Cronograma de Rotacion
visto bueno y autorizacion | Administrativos Interna de Personai

para implementacion por
Despacho Ministerial.

Aprobacion del Programa Programa de Rotacién
de Rotacion Interna de Interna de Personal

5 !Derson:flr en tercera | e /a de Gabinete Cronograma de Rotacion
instancia. Se ordena Interna de Personal
implementacion dei Comunicacion Interna de
programa por ia URRHH. Aprobacion

Programa de Rotacion
interna de Personal
Cronograma de Rotacion
interna de Personal
Comunicacion [nterna de
Aprobacion

Programa de Rotacion
interna de Personal
Jefe/a Unidad de | Cronograma de Rotacion

Instruye  implementacion
del Programa de Rotacion | Director/a Genera
6 Interna de Personal a traves | de Asuntos
de proveido en Hoja de | Administrativos

Ruta

Instruye  implementacion
del Programa de Rotacion

7 l(;'l(:ernrao‘?;ggrs::aLaOF;avct;; Recursos Humanos interna de Personal

Rutap d Comunicacion interna de
Aprobacion

Elaboracion de | Operador de

8 memorandury/s de | Movilidad ?Qﬂci?c?ginggr;ersonal de
Rotacion Funcionaria

0 Eftc”%?]” de'l r': tr:r%':ma 32 Jefe/a Unidad de | Memorandum de
Pergg;al Recursos Humanos Rotacion de Personal
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Transferencias de personal

“NOMBRE DEL AREA'O UNIDAD ORGANIZACIONAL: Lt
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Transferencia de Personal

"CODIGO: | RRHH/P1/OP3/PR4

OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL | Movilidad del Personal
PROCEDIMIENTO :
Realizar ia transferencia del Personal de acuerdo a ias
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | necesidades y demandas institucionales de las distintas
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno.
Nota de la Unidad Solicitante
Lh{l{%)(%gaﬂ]}{ggggl?mos PARA EL | |nforme Escrito Comunicacion interna de aprobacion.
' Memorando de Transferencia
Informe de Analisis y Verificacion
Comunicacion interna de aprobacidn, mediante
;ﬁgﬁgg%c?ém%ﬂﬁmmos DEL § Memorando de Transferencia
) ' Servidor publico transferido y adecuado & Ias
demandas institucionales.
G , s
g:zEgngEDIM?EENTgJ:ECUGON PEL | 18 Dias Habiles
‘No. - - DESCRIPCION-DE TAREAS: .. RESPONSABLE ... . FORMULARIO
Solicitud de transferencia de Nota de la Unidad
personal. Jefe/a de la Unidad Sohat'a'nte/ Programa de
1 . Rotacion Interma de
Solicitante
(Ejecucion de! Programa de Rotacidn Personal aprobado por
Interna de Personal.} Despacho Ministerial
Recepcrona requg(lrplento y i Jefe/a de la Unidad Nota de solicitud
2 requiere analisis y | de Recursos Hoia de Ruta
verificacion. Humanos J
Verificacion y Angiisis de la | Operador de | Hoja de Ruta
3 solicitud y procedencia de la | Moviiidad Nota de solicitud
transferencia. Funcionaria Informe de Verificacion
Elaboragon del Ope_rgldor de Memorandum de
4 memaorandum de | Moviiidad Transferencia
transferencia Funcionaria
Hoja de Ruta
Aprobacion de la Nota de solicitud
5 procedencia de la f_ﬂz;ngse Recursos Informe de Verificacion
transferencia Memorandum de
Transferencia
Hoja de Ruta
Requiere VoBo de |Ia ) Nota de Ila Unidad
6 Direccion General de | Jefe/a de Recursos | Solicitante
Asuntos Administrativos  y | Humanos Informe de Verificacion
Despacho Ministerial Memorandum de
Transferencia
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o . DESCRIPCIONDETAREAS. ~ .~ ! RESPONSABLE " . FORMULARIO- .
Hoja de Ruta
Otorga VoBo y remite para | Director/a General No_ta_ de la Unidad
. Solicitante
7 conformidad de Despacho | de Asuntos Informe de Verificacion
Ministeriai Administrativos Memorandum de
Transferencia
Hoja de Ruta
Nota de la Unidad
Solicitante
8 Aprobacion de la solicitud Jefe/a de Gabinete ?;?Sromiediz ?/Sr?‘fc\acién y
Analisis aprobado
Memorandum de
Transferencia
Instruye realizacion de la | Director/a General VoBo de Despacho
9 transferencia través de | de Asuntos Ministerial
proveido en Hoja de Ruta Administrativos
10 Instruye transferencia de | Jefe/a de Recursos !\\//Ici)r?igteriaclie Despacho
personal Humanos VoBo de la DGAA
Operador de .
. ‘. . ope Memorandum de
it Ejecucion de la transferencia. Mow[rdad ' Transferencia
: Funcionaria
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Retiro de personal

OMEB ) 2 OO DAL O A . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Retiro de Personal CODIGO: | RRHH/P1/OP3/PR5
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Movilidad del Personal
PROCEDIMIENTO :

Ejecutar la desvinculacion del Personal de acuerdo a las
OBJETIVO DEL FROCEDIMIENTO: | necesidades y demandas institucionaies de Ias distintas
unidades gue conforman el Ministerio de Gobijerno.
Nota de la Unidad Solicitante

Solicitud Escrita al Sr. Ministro.

Comunicacién interna de aprobacion.

Memorando de Retiro

INSUMOS REQUERIDOS PARAEL | Observaciones Internas plasmadas en informe de la
PROCEDIMIENTO: URRHH y/o Auditoria Interna.

1 Resultados del funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal, que se encuentren
contempladas como causales de retiro por el
Articulo32 del Decreto Supremo N° 26115,
Comunicacién interna de aprobacion.

informe Técnico

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL Informe Técnico de Procedencia

PROCEDIMIENTO: Memorando de Retiro/Destitucién

Servidor Pulblico desvinculado del Ministerio de
Gabierno.

TIEMPO DE EJECUCION DEL - .-
PROCEDIMIENTO: 15 Dias Habiles
Ne 1 DESCRIPCION DE TAREAS

" FORMULARIO.

o RESPONSABLE . U
Nota de Ila Unidad

. Solicitante /
I instruye retiro de .ée;‘e/ a de laRéJcr::flsii Observaciones Internas
funcionario/s HuManos plasmadas en informe
de Ila URRHH y/o
Auditoria Interna.
Operador de | Informe Técnico
Movilidad
Determinacion de Ia causal | Funcionaria en

de retiro que corresponda, en | coordinacion con la
base a Iinformacion de | Autoridad de Ia

2 hechos verificables y | Unidad
debidamente  respaldados { Organizacional
por escrito. (Viceministro,
Director General,
Jefe de Unidad)
5 Aprobacion de Ia solicitud de .(}jeefe/a de laRlE.:JcrLllcrjsaoc; VoBo a informe Técnico

retiro en primera instancia

Humanos
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1. 'DESCRIPCIONDETAREAS. . RESPONSABLE . - ' - EORMULARIO . - -
. Aprobacion de la solicitud de (Ij)érector/a Ese:j’)rir;lsl VoBo a Informe Técnico
retiro en segunda instancia Administrativos
Aprobacion de la solicitud de .
> re%’ro en tercera instancia Jefe/a de Gabinete
Instruye se proceda al retiro Director/a General | Proveido en Hoja de
6 del funcionario/a de Asuntos | Ruta
Administrativos
7 lnsFruye procedencia del ‘éfe/ a de ,aRgcrE?s?)i ELc;\a/erdo en Hoja de
retiro
Humanos
informe de procedencia del inferme  Técnico de
retiro, previa verificacién de | Operador de | Procedencia
8 | la existencia de impedimento | Movilidad
para la ejecucion de Ila | Funcionaria
misma.
. Operador de | Memorandum de Retiro
Elaboracion dei L
? memorandum de retiro Movilidad
' Funcionaria
Aprobacion del Informe de VoBo Informe Técnico
10 procedencia  del  retiro. | Jefe/a de Recursos | de Procedencia
Instruye ejecucion al Control | Humanos Memorandum de Retiro
de Personal.
Control de Personal | Memorandum de Retiro
. i . comisionado por la
11 | Ejecucion del retiro Unidad de Recursos
Humanaos.
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12.1.4. Procedimientos de Capacitacidon Productiva

Deteccidn de Necesidades de Capacitacion

' NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONALY

Deteccion de Necesidades
de Capacitacion

NGMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RRHH/P1/0OP4/PR1

OPERACION ~ A  [A QUE B
CORRESPONDE EL | Capacitacion Productiva
PROCEDIMIENTO :

Identificar Demandas de capacitacion obtenidas a
traves de la Deteccidon de Necesidades y otras
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | derivadas del propio desarrollo del Organo Ejecutivo,
asi como las falencias y potenciaiidades de los
Servidores Publicos.

Demandas identificadas.

Otras demandas identificadas Falencias vy
potencialidades de los Servidores Publicos
INSUMGS REQUERIDOS PARA EL | identificadas.

PROCEDIMIENTO: Formuilario de Solicitud.

Circular Escrita a Directores, Jefes y Responsables.
Informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL | Informe  de  Deteccion de  Necesidades de

FROCERIMIENTO: Capacitacic')n'
TIEMRO DE EJECUCION DEL . . .
PROCEDIMIENTO: 23 Dias Habiles

FORMULARIO

“N° . DESCRIPCION DE TAREAS _ RESPONSABLE

Distribuye el Formularic de Formulario de
| Deteccion de Necesidades de | Encargado (a} de | Deteccion de
Capacitacion a cada Jefe | Capacitacion Necesidades de
Inmediato Superior. Capacitacion
Llena el Formulario de Deteccién | Viceministros, Formulario de
2 de Necesidades de Capacitacion, | Directores y Jefes de | Deteccion de
de cada Servidor Plblico que esta | Unidad Necesidades de
bajo su dependencia. Servidores Publicos Capacitacion
. Formuiario de
, |Rocolecs lor formuerios ¢ | encargacn ) de |Detecidn e
Capacitacion Capacitacién Necem_dac?es de
' Capacitacion
Analiza, clasifica y prioriza las Formulario de
4 necesidades de capacitacion, | Encargado (a) de | Deteccion de
tanto genérica como especifica | Capacitacion Necesidades de
para el Organo Ejecutivo. Capacitacion
Informe de Deteccién
5 E!abor:a e_i’lnform'e_con temas'f.de léncargf:dg (a} de de Necesidades de
capacitacion genérica y especifica | Capacitacion Capacitacion
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Programacion de la Capacitacion

. NOMBRE DELAREAQ UNIDAD-ORGANIZACIONAL: -
Programacion de

2} copiso:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion RRHH/P1/OP4/PR2
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL | Capacitacion Productiva

PROCEDIMIENTQ ;

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion del

Ministerio de Gobierno

Informe de Deteccion de Necesidades de

Capacitacion.

L , Oferta vigente CENCAP, EGPP y otros
ﬁggggggﬁgmg?mm oS DEL Programa Anual de Capacitacion aprobado

IEMPO  DE ECUCION DEL . fr:
PROCEDIMIENTO: | 8 Dias Habiles
‘N°  DESCRIPCION.DETAREAS = i
Elabora el Programa de Capacitacion
(Anual), determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitacion,
destinatarios, duracion, Instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos,
1 estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su egjecucion y
Presupuesto del Programa de
Capacitacion, incluyendo las Becas y
Pasantias que el Organo Ejecutivo
requerira en la gestion.

OBJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO:

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL
PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE " FORMULARIO -

Programa
Anual de
Capacitacion

Encargado (a) de
Capacitacion

Remite el Programa de Capacitacién a Encargado (a} de Programa
2 consideracién y decisiones de la Jefatura Capacitacion Anual de
de Recursos Humanas, Capacitacion
3 Remite el Programa de Capacitacion a | Jefe/a de Recursos Ilz\r;)garlama de
consideracion y decisiones de la DGAA | Humanos c s
apacitacion
Director/a General de | Programa
4 Aprueba el Programa de Capacitacion. | Asuntos Anual de
Administrativos Capacitacion
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Ejecucion de la Capacitacion

MBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
NOMEBRE DEL | Ejecucion de la

PROCEDIMIENTO! Capacitacién

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL | Capacitacion Productiva
PROCEDIMIENTO :

RRHH/P1/OP4/PR3

) Capacitar a las Servidoras y Servidores Publicos para mejorar
OBJETIVO DEL ; A -
PROCEDIMIENTO: sus competencias y contribucion al logro de los objetivos del
Ministerio de Gobierno.

INSUMOS * REQUERIDOS | programa de Capacitacion.

ﬁﬁ‘gﬁgmmmm ’ Presupuesto Aprobado.
Informe de Capacitacion.
PRODUCTOS Certificado de Capacitacion.
OBTENIDOS DEL | Registro de Calificaciones (Si corresponde}
PROCEDIMIENTO: Memorandum

.| Servidor Publico capacitado
TIEMPO DE EIECUCION | /o' oo | jabiiac

- 'RESPONSABLE
Efectla la difusion de la oferta de

T capacitacion en base al Programa Egczzﬁggg n (2) de
de Capacitacion aprobado. P '
Realiza las inscripciones Programa de
2 correspondientes de los | Encargado {a) de ; Capacitacion.
funcionarios  solicitantes  para | capacitacion. Presupuesto
diferentes eventos. Aprobado
3 Emite memorandum de | Jefe {a} Unidad de Recursos M .
emorandum

capacitacion para los funcionarios | Humanos.

Informe de
Capacitacion
Registro de
Calificaciones

Emite informe dirigido al Jefe
4 Inmediato Superior con copla a la | Servidor {a} capacitado.
Unidad de Recursos Humanos.

Encargado (al de
capacitacion.

5 Recojo y entrega de Certificados
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Evaluacion de la Capacitacion

" NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL? 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; | Evalbadion — de  Ia

Capacitacion
CGPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL | Capacitacion Productiva
PROCEDIMIENTO :

CODIGO: | RRHH/P1/0P4/PR4

Determinar el grado de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de Capacitacion, por
cada evento de capacitacion reaiizado y reaiizar ajustes en
proximos eventos.

Programa de Capacitacion.

Resultados de ia Ejecucion del Programa de Capacitacion
por evento.

Formulario de Evaluacion

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL | Informes de Capacitacion por evento.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTCO:

INSUHAOS REQUERIDOS PARA EL
PROCEDIMIENTO:

PRQCEDIMIENTO: Grado de cumplimiento de los objetivos fijados en ei
) Programa de Capacitacidn determinados

TIEMPG DE EJECUCION DEL ; L

PROCEDIMIENTOX “ 4DIEIS Habiles

_ DESCRIPCICN DETAREAS RESPONSABLE FORMULARIO
Analiza el grado de cumplimiento de los

objetivos y tareas establecidas para cada | Encargado (a} de | Formularic  de

e

evento de capacitacion, una vez conciuido | Capacitacion Evaluacion
el mismo.
Elabora Informe de Evaluacion de la
2 Capacitacion (por cada evento de | Encargado (a} de | Informe de
capacitacion realizado). Remite el informe | Capacitacién Evaluacion
al inmediato superior para aprobacion.
Remite Informe de Evaluacion de Ia }laeeféeé ﬁsos de Informe de
3 Capacitacién, por cada evento realizado, a HUMENOS Evaluacion
conocimiento y decisiones de la DGAA VoBo URRHH
Director/a Informe de
4 Remite Informe de Evaluacion de la | General de | Evailuacion
Capacitacion, a conocimiento de la MAE Asuntos VoBo URRHH

Administrativos VoBo DGAA
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Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion

'DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Evaluacion de los

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Resultados de la CODIGO: | RRHH/P1/OP4/PR5
Capacitacion

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Capacitacion Productiva

PROCEDIMIENTQ ¢
Establecer el nivel de aplicacion efectiva de la

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:? capacitac[én recibida y su nivell de impacto en el
desemperto laboral de las servidoras y servidores
publicos.

INSUMOS REQUERIDOS PARA £ | Informacién dei desempefio laboral del Servidor Publico,

PROCEDIMIENTC: posterior a su capacitacion.
Informe Técnico

) Formulario de Evaluacion

PRODUCTOS OHTENIDOS DEL Informe de Evaluacion

PROCEDIMIENTO; Nivel de aplicacion efectiva de la capacitacidon y su nivel
de impacto en el desemperio laboral del Servidor Publico
determinados.

IEMPO DE EJECUCI . e

gRﬁ\MEN%’E): ON DEL 4 Dias Habiles

RESPONSABLE. “ - FORMUILARIO.

TNe g

recibida y lo remite a conocimiento del . . Informe
Jefe lnm)édiato Superior con copia al servidor Capacitado Técnico
Responsable de Recursos Humanos.
Analiza la aplicacion efectiva de los | Jefe/a de la Unidad
conocimientos, destrezas y actitudes | Organizacional

2 | adquiridas en la capacitacion, versus su | {Inmediato Superior

Formulario de

impacto en el desemperio laboral dei | del Funcionario Evaluacion
Servidor Plblico. Capacitado)
Jefe/a de la Unidad
Elabora Informe de Evaluacion de los Organl_zauonal . Informe de
3 Resuitados de la Capacitacion (Inmediato Superior Evaluacion
P ' del Funcionario
Capacitado)
Remite el Informe de Evaluacion de los Jefe/a d € i_a Unidad
. Organizacional
2 Resultados de la Capacitacion, a (Inmediato Superior Informe de
conocimiento del Jefe {a) de Recursos P Evaluacion

del Funcionario

Humanos. Capacitado)
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12.1.5. Procedimientos de Registro SAP

Generacion / Registro de Altas de Servidores

3 " NOMBR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

= DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONALY

Generacion / Registro de

Altas de Servidores £ODIGO:

RRHH/P1/OP5/PR1

OPERACION A 1A QUE
CORRESPOMNDE EL | Reqgistro SAP
PROCECIMIENTO :
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Ingreso de la carpeta de Alta a Archivo.
INSUMOS REQUERIDODS PARA EL | Informacion generada por el funcionamiento del Sistema
FROCEDIMIENTQ: de Administracion de Personal.
Hoja de Ruta
File Personal
PRODUCTOS OBTENIDOS DEL | Checklist

PROCEDIMIENTC: Planilla de Datos
Decumentacidn actualizada segtin Registros de Personal

Registros de personal generados

TIEMFO  DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:
Ne.  DESCRIPGCION DE TA

1 Hora

" FORMULARID

- RESPONSABLE . = . _
Hoja de Ruta

1 Recibe y verifica la documentacion. E\?ccgir\?gldo de File Personal
CheckList
Una vez verificada la documentacion
remite al Técnico de Archivo para Hoja de Ruta
2 Archivo respectivo, caso contrario irgﬁir\:_]jdo de File Personal
devuelve el file para su CheckList

complementacion.
Verifica la documentacion para Archivo

Hoja de Ruta

3 respectivo, caso contrario devuelve el | Técnico Archivista File Personal
file para su compiementacion. Checklist
Hoja de Ruta
File Personal
4 ingresa a la base de datos (hoja Excel). | Técnico Archivista ChecklList
Planilla de
Datos
Hoja de Ruta
Archiva la documentacion clasificando File Personai
5 la misma en el grupo y/o espacio que asi | Técnico Archivista CheckList
lo identifica. Planilla de
Datos
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Generacion / Registro de Bajas de Servidores

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

- NOMERE DEL AREA-Q UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Generacion / Registro de

Bajas de Servidores RRHH/P1/OPS/PR2

coODlaEo:

OFERACION A [A QUE
CORRESPONDE EL | Registro SAP
PROCEDIMIENTO ¢

QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO;

Identificar y Archivar la baja respetiva

PRUCEDIMIENTO:

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL

Informacion generada por el funcionamiento dei
Sistema de Administracion de Personal,

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTO:

Hoja de Ruta

Memorandum de Baja
Planilla de Registro
Documentacion  actualizada
Personal

Bajas de personal realizadas en archivo activo con
movilizacién hacia archivo pasivo

segun Registros de

TEMPO DE EJECUCION DEL
 PROCEDMIENTO:
TR

DESCRIPCION DETAREAS

22 Minutos

_RESPONSABLE - | FORMULARIQ

Recibe y verifica el Memorandum de | Encargado de Hoja de Ruta
1 - . Memorandum
baja. Archivo de Baja
Remite el mismo al Técnico de Archivo Hoja de Ruta
2 para su incorporacion en carpeta ir:gﬁir\c’_:]jdo de Memorandum
personal [file dei servidor). de Baja
Hoja de Ruta
Ingresa a la base de datos {hoja Excel) el Memorandum
3 nuevo documento y registra la baja del i?gs;‘%'do de de Baja
funcionario. Planilia de
Registro
4 identifica la carpeta y retira [a misma del | Técnico de
grupo de carpetas de personai activo. Archivo

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH ﬂ
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Organizacion / Conformacion de Archivos

NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: .~

Organizaciéon

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; | Conformacion | RRHH/P1/OP5/PR3
Archivos
OPERACION A [A GUE
CORRESPONDE EL | Registro SAP
PROCEDIMIENTO *
Organizar la informacion registrada por el
OBRJETIVO DEL FROCEDIMIENTO: | funcionamiento del Sistema de Administracion de

Personal

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL
PROCEDIMIENTO:!

Informacion sobre documentos individuales y
propios del Sistema de Administracion de Personal.

FRODUCTOS OBTENIDOS DEL
PROCEDINIENTO:

Ficha de Personal.

Archivos Fisicos (activo y pasivo}.
Documentos propios del SAP
Inventario Personal

Registros de Personal Organizados

TIEMPO DE EJECUCION DEL
] PROCEDIM]ENTO
| DESCRIPCION DE TAREAS .

los siguientes medios:

1 a} Ficha de Personai

Organiza y registra la informacion, en

b} Archivos fisicos activo y pasivo
¢) Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal

30 Minutos

_RESPONSABLE: " FORMULARIQ

Encargado de CheckList
Archi Ficha de
Fenivo Personal
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Organizacion / Busqueda de Documentacion

_NOMBRE DEL AREA O LINIDAD:ORGANIZACIONAL: i i
Organizacion / Busqueda

RRHH/P1/OP5/PR4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
de Documentacion

OFERACION ~A LA QUE

CORRESPONDE EL | Registro SAP

PROCEDIMIENTO ©

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Atender dlfgrentes solicitudes por concepto de
documentacion.

INSUUMOS REQUERIDCS PARA EL | Informacion generada por el funcionamiento del

PROCEDIMIENTO: - Sistema de Administracién de Personal.

Hgoja de Solicitud

FRODUCTOS OBTENIDOS DEL | Documentacion/Copias soficitadas

PROCEDIMIENTO: Reguerimientos de documentacion atendidos con
conformidad de la unidad solicitante

1 Hora

TEMPG DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:
e DESCRIPCION.DE TAREAS
Solicita infoarmacion/copia de
1 documentacién de archivo | Solicitante Hoja de Soiicitud
activo/pasivo/planillas

1 RESPONSABLE - FORMULARIO

Verifica solicitud e instruye busgueda en | Encargado

2 archivo de Archivo Hoja de Solicitud
. . - Haoja de Solicitud
3 Realiza la busqueda del documento y | Técnico de Documentacién/Cop

entrega al Encargado lo requierido. Archivo ias solicitadas

Una vez que se cuenta con el documento
[file) / copia de documentacion procede a

entregar al solicitante la misma para Hoja de Solicitud

4 verificacion [en archivo de la URRHH] o Ej:c/?;gr?:\j/g Documentacion/Cop
entrega copia de la documentacion al ias solicitadas
solicitante [Técnico/Profesional/Operador
de la URRHH).

Archiva nuevamente la documentacion | Técnico de .

5 originai en archivo de la URRHH Archivo Documentacion
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Organizacion / Legalizacion

. _ NOMBRE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;

DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Organizacion /

Legalizaclén RRHH/P1/OP5/PRS

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Registro SAP

PROCEDIMIENTO :

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar _ei servicio de legalizacion segln
reguerimiento

INSUMOS REOUERI!S&)S FARA EL Hoja de Solicitud

PROCEDIMIENTO: Informacion generada por el funcionamiento dei

Sistema de Administracion de Perscnal.

PRODUCTQS OBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTO:

Copias de Archivo Legalizadas
Documentacion debidamente legalizada

TIEMPO DE EJECUCION DEL

30 Minutos
N | "~ DESCRIPCION .

__RESPONSABLE . FORMULARIO

Recibe solicitud de Iegalizacic') de Encargado de . -
1 documentacién Archivo Hoja de Solicitud
s Encargado de . -
2 | Instruye la legalizacion del documento, Archivo Hoja de Solicitud
Realiza la blsqueda del documento, Tecnico de Hoja de Solicitud
3 | fotocopia la misma y iegaliza a través de Archivo Copias
sello correspondiente la documentacion. Legalizadas
2 Remite las mismas al Encargado para| Encargado de Copias
atencion pertinente Archivo Legalizadas
Una vez que se cuenta con el documento
[file) / copia de documen'ta_c:IOn legangada Encargado de Copias
5 | procede a entregar al solicitante la misma Archivo L egalizadas
(Téenico/Profesional/Operador de i3 g
URRHH]).
Archiva nuevamente la documentacion | Técnico de .
6 original en archivo de la URRHH Archivo Documentacion
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Organizacion / Empaste

3RE DEL AREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Organizacién /

N L D :

OMBRE DEL PROCEDIMIENTC, Empaste RRHH/P1/OP5/PRE
OPERACION A LA  QUE

CORRESPQNDE EL | Registro SAP

PROCEDIMIENTO ;

GRIETIVO DEL PROCEDIVIENTO: Contar con una documentacion ordenada y empastada

{gestiones pasadas)

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL | Informacion generada por el funcionamiento del Sistema

PROCEDIMIENTC: de Administracion de Personal.

Informe de estado de documentacion

Nota de Solicitud

Documentacion SABS

Acta de Recepcion/Conformidad

Documentacion debidamente empastada

38 DIAS HABILES
L o RESPONSABLE

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTC:

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO: |
Ne | DESCRIPCION DE TAREAS

FORMULARIOQ

Solicita autorizacién a la Jefatura de RR.
HH. para realizar el empaste de

1 documentacion que cuentan con un | Encargado de | Informe y Nota de
minimo de 3 gestiones de antighedad. | Archivo Solicitud
Remite Informe de estado de la
documentacion.
Una vez revisado ei informe de estado | Jefe/a de

2 Instruye el empaste de la | Recursos Hoja de Ruta
documentacion Humanos
Soiicita contratgcién de _servir_:ios de Encargado  de Hoja de Ruta_’
empaste a la Unidad Administrativa en el Archivo Documentacion
marco de la SABS. SABS
Entrega la documentacion para empaste | Encargado de .

2 ai ser\%cio adjudicado. Archivo Documentacion

3 Recibe archivos empastados y soiicita | Encargadc  de ;\g;'-ln?oeml;\’iz;%pﬂon
pago de servicios. Archivo Nota de Solicitud
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E
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Actualizacion

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCEDIiENTO: | £ Clualizacion defiles de RRHH/P1/OP5/PR7

CODKIO:
personal
OFERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL | Registro SAP

PROCEDIMIENTO .

Actualizar la documentacion sobre documentos
OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTC: { individuales y propios del Sistema de Administracion de
Personal.

File Personal

Informacién generada por el funcionamiento del Sistema
de Administracion de Personal

Planilla Consolidada

Informe Técnico

Instructivo

CheckList

Documentacién actualizada seglin Registros de Personai

47 Dias Habiles

INSUMDS REQUERIDOS PARA EL
PROCEDIMIENTO:

PRODUCTOS ORTENIDOS DEL
PROCEDNIMIENTC:

TIEMPO DE EIECUCION DEL
PROCEDIMIENTO: -
"N°_ DESCRIPCION DE TAREAS

~ RESPONSABLE -7 FORMULARIO

o ) . i Técnico Planilla

1 Identificar Ia informacion a ser actualizada. Archivista Consolidada
Emite informe técnico al Encargado de Técnico

2 Archivo precisando ei estado de Ila Archivista informe Técnico
documentacion en archivo.
Remite a la Jefatura de RR.HH. el informe
Técnico con el detalle documental para la | Encargado  de A

3 instruccion respectiva (actualizacion de | Archivo Informe Tecnico
documentos especificos).
Instruye al personal la presentacion del .

4 documento actualizado. Jefatura RR.HH. | Instructivo

5 Rec:pe los dgcu_mentos actualizados de los Encargado de CheckList
servidores publicos. Archivo

6 lal Tenico  Archvi  pare s | Tecnico Hoja de Ruta

. P Archivista Checklist

procesamiento.
Archiva y clasifica los documentos en el | Técnico F"e. Personal

7 N : - L Hoja de Ruta
respectivo file del servidor pablico. Archivista CheckList
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12.2. Procedimientos del Proceso Estratégico de RRHH

12.2.1. Procedimientos

Atencion de Auditorias
B - NOWMB

E DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: -

de Control de RRHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; |  Lencion de | copico: RRHH/P2/OP1/PRI
Auditorias

OPERACION A A QUE

CORRESPONDE g. | Control RRHH

PROCEDIMIENTO
Atender requerimientos de la Unidad de Auditoria

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

[nterna

INSUMOS REQUERIDIOS PARA EL

Informe de Control Interno UAI

PROCEDIMIENTO:

Informes de Auditorias Externas
Formularios 1 y 2 de Atencion de Observaciones UAI

PRODUCTOS ORBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTO:

aprobados

Informe de Atencion de observaciones
Formularios 1 y 2 de Atencién de Observaciones UAI

i

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

4 Dias Habiles
DESCRIPCION DE TAREAS _ B
Recibe / recepciona informe de
auditoria con observaciones para
atencion de la Unidad de Recursos
Humanos.

“RESPONSABLE

Secretaria de la Unidad
de Recursos Humanos

~ FORMULARIO

Formato 1 UAI
Formato 2 UA}

Remite a la Jefe {a) de la Unidad ia
documentacion para derivacién y
atencién de requerimientos a un
técrico.

Jefe {a} deia Unidad de
Recursos Humanos

Recepciona, verifica la informacion y
elabora informe y cronogramas de
implementacion en formatos
establecidos.

Profesionai
Pianificacion y Control
URRHH

Formato 1 UAI
Formato 2 UAI

Remite informe y documentacion
elaborada para atencion de la
Jefatura de unidad.

Profesionai
Pilanificacion y Control
URRHH

Formato 1 UA!
Formato 2 UAI

Evalua el informe, si aprueba remite a
secretaria para remisién con atencién
de requerimientos. Si no aprueba
requiere ajustes a documentacion, y
devuelve al técnico para atencién
pertinente,

Jefe [a) de la Unidad de
Recursos Humanos

Secretaria despacha documentacion
conforme a proveido en Hoja de Ruta.

Secretaria de la Unidad
de Recursos Humanos

Formato 1 UAI
Formato 2 UAI
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Apoyo al Seguimiento a Declaraciones Juradas

" NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: -~ .

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO; | £POY0 al seguimiento a
Declaraciones Juradas
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL+ Control
PROQCEDIMIENTO :

CODIGO: l RRHH/P2/OP1/PR2

Realizar el seguimiento al cumplimiento oportuno de
obligaciones de los funcionarios publicos respecto a la
presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas.

Declaracién Jurada de Bienes y Rentas del Funcionario
INSUMOS REQUERIDOS PARA EL | realizada en periodo respectivo{Fotocopia).
PROCEDIMIENTO: Instructivos (recordatorios) emitidas a cada unidad
organizacionales.

informe bimestral de verificacion de cumplimiento e
PRODUCTOS OBTENIDOS DL | incumplimiento de funcionarios que presentaron sus
PROCEDIMIENTO: declaraciones.

Certificados de felicitacion

39 Dias Habiles
- ! RESPONSABLE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIVIIENTO;

No | DESCRIPCION DETAREAS -
La Unidad de Recursos Humanos del
Ministerio de Gobierno y los
responsables de Recursos Humanos
de las entidades desconcentradas,
deberan comunicar la obligacion de
presentar su Declaracion Jurada de | Profesional en
Bienes y Rentas a la servidora o | Recursos Humanos
servidor  ptblico de  recién
incorporaciéon, antes de tomar
posesion en el cargo, debiendo
facilitar la informacién que requiera
para tramitar su DJBR en la CGE.

Las servidoras y servidores publicos
que inician su relacion laboral en el
Ministerio de Gobierno, presentan
2 su Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas hasta el primer dia habil de
gjercicio del cargo a la Unidad de
Recursos Humanas.

Las servidoras y servidores publicos
que concluyan su relacion laboral . s Declaracion Jurada
con el Ministerio presentan su Ex Servidor Publico de Bienes y Rentas
Declaracion Jurada de Bienes y

. FORMULARIO

Nota de
Comunicacién
Instructivo

Servidor Publico Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas
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Rentas, dentro el plazo de treinta
{30} dias calendario a partir del
primer di inculacic
DESCRIPCIQN D = .
Las servidoras y servidores publicos
que concluyan su relacion laboral
con el Ministerio de Gobierno y que
dentro de los siquientes treinta (30)
dias calendario ingresen a otra
Entidad Publica o reingresen a la
misma, presentaran  una  sola
4 Declaracion Jurada de Bienes y | Ex Servidor Plblico
Rentas hasta el primer dia habil de
gjercicio del nuevo cargo, debiendo
el declarante hacer constar en el
formulario que la declaracion
corresponde tanto por asumir el
gjercicio del nuevo cargo como por
la conciusién del anterior cargo.

Se apersona a la Unidad de Recursos
Humanos, para dejar 2 fotocopia
simple del formulario de DJBR por
dejacion del cargo, en constancia de
haber cumpiido legaimente con la
presentacion de la misma. Declaracion  Jurada

5 Servidor Pliblico :
d
{Las servidoras y servidores publicos del Ministerio e Bienesy Rentas

de Goblerno, actualizan la informacion de su
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas durante el
gjercicio del cargo, presentando la misma durante
el mes de su nacimiento.

Las servidoras y servidares publicos que no residen
en ias capitales de departamento, cuenta con un
mes adicional para [a presentacion de la DJBR.]

_ FORMULARD

Deciaracion Jurada
de Bienes y Rentas
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12.3. Procedimientos de Apoyo a la Gestién de RRHH
12.3.1. Procedimientos de Reglamentacion

Elaboracion, aprobacion y socializacion de reglamentos

vere D Areaouvpaporaanzsconar T
Elaboracién, Aprobacion |.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | y Socializacion de | €ODIGO:
Reglamentos '

] RRHH/P3/OP1/PRI

OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL | Reglamentacion
PROCEDIMIENTO

PBIETIVQ DEL FROCEDIMIENTO:

Implementar Reglamentos de la Unidad de Recursos
4 Humanos del Ministerio de Gobierno
Informe de Control Internc UAI
Informes de Auditorias Externas
INSUMOS REQUERIDOS PARA EL | Normas Basicas.
PROCEDIMIENTC: Comunicaciones Internas instruyendo elaboracion /
actualizacion de Reglamentos.

Requerimientos dei Ministeric en materia de Personal
PRODUCTOS  OBTENIDOS DEL

PROCEDIMIENTO: Reglamentos aprobados, validados y socializados

TIEMPO DE  EJECUCION DEL
DIMIENTO:
DESCRIPCION DE TAREAS , ) )
En base al informe técnico y juridico y/o
informe de ia Unidad de Auditoria Interna
el cual establezca claramente la necesidad
y beneficios de la elaboracion /
actuaiizacién e implementacion de un
nuevo reglamento

64 Dias Habiles

FORMULARIO

Director{a) General
de Asuntos
Administrativos

Jefe (a) de la Unidad
de Recursos
Humanos

Los informes deben establecer claramente:

1 - La necesidad de elaborar un nuevo
Reglamento.

- Establecer un marco normativo que
refleje el desarrolio y las necesidades de
la Unidad de Recursos Humanos,
proporcionando una legisiacion para
su cumplimiento.

- Dictamen sobre el cual se establece Ia
elaboracion del nuevo Reglamento.

El Jefe {a) de la Unidad de RRHH instruye la

2 elaboracion de una propuesta de

Reglamento a través de Hoja de Ruta.

Informe Técnico

Jefe [a) de Recursos

Memorandum
Humanos
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_ DESCRIPCION'DE TAREAS . FORMULARIO

Analiza la informacion, coordina con el Jefe
fa) de Recursos Humanos la conformacion

Profesional de

3 de una Comisibn de Trabajo con Ios | Recursos Humanos
involucrados con el Reglamento requerido.
Solicita mediante notas internas a través de .
4 Director {a) de Asuntos Administrativos la - o
: i . : Recursos Humanos | designacion de la
designacion de funcionarios para la Comision
elaboracion del Reglamento.

5 Organiza Ila Comision y se elabora E;%Zegg?}a—;umanofe Propuesta de
propuesta de Reglamento. Comision Reglamento

I Profesional de Acta i de
Aprueba con la Comision la Propuesta de Aprobacion
6 Recursos Humanos
Reglamento. Comisidn Propuesta de
Reglamento
Acta de
Ajusta en formato respectivo la propuesta . Aprobacion
. . Profesional de
7 de Reglamento y elabora informe técnico Propuiesta de
L Recursos Humanos
dirigido a el Jefe {a) de Recursos Humanos Reglamento
Informe Técnico
. : L Acta de
Si corresponde, aprueba el informe técnico Aprobacion

a Y propuesta de Reglamento, caso contrario | Jefe {a) de Recursos p I% Uesta de
remite al profesional para ajuste de | Humanos Re Fl)amento
observaciones con la Comision. Infgrme Técnico
Si corresponde, remite el informe técnico y
propuesta de Reglamento para su Acta de
compatibilizacién ante el Organo Rector, Aprobacion
caso contrario remite documentacion a | Jefe [a) de Recursos P .

9 . . ; . Propuesta de
través de Hoja de Ruta a la Direccion | Humanos Reqlamento
General de Asuntos Juridicos para lnfg rme Técnico
elaboracion de informe Legal y Resolucion
Ministerial de Aprobacion.

El Director [a] General de Asuntos
Administrativos autoriza y remite mediante | Director {a} General ;
10 | proveido solicitud a la Direccion General de | de Asuntos VoBo en Hoja de

Asuntos Juridicos. Caso contrario, solicita
los ajustes respectivos a la documentacion.

Administrativos.

Ruta

1

Instruye mediante proveido en Hoja de
Ruta el analisis y elaboracidon de Informe
Legal y propuesta de Resolucion Ministerial
de apropiacion.

Director (a} General
de Asuntos Juridicos.

Hoja de Ruta

_ | RESPONSABLE

_ FORMULARIO

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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Analiza el documento y elabora Informe
Legal de procedencia asi como borrador de
Resolucion Ministerial para firma de la MAE; | Profesional en

Informe Legal

caso contrario solicita atencién de ; Analisis Juridico
observaciones a ia Unidad de recursos
Humanos.
Remite a Despacho requerimiento de Documento de
aprobacion de  Reglamento  para Reglamento
13 aprobacion de la MAE; caso contrario | Director {a) General | Informe Técnico
remite a la Unidad de Recursos Humanos ia | de Asuntos Juridicos. | Informe Legal
documentacion  para  atencion  de Propuesta de
observaciones. Resolucion
Ministerial
Recepciona documentacion y verifica Documento de
estado de la misma y el requerimiento, si Reglamento
existe conformidad remite la Informe Técnico
14 | documentacion a la MAE para firma, caso | Jefe {a) de Gabinete | Informe Legal
contrario solicita ajustes a la Direccion Propuesta de
General de Asuntos Juridicos mediante Resolucion
proveido en Hoja de Ruta. Ministerial
15 Aprueba Reglamento firmando la | Maxima Autoridad | Resolucion
Resolucion Ministerial respectiva. Ejecutiva Ministeriai
Remite Resolucion Ministerial y
16 doc_ur.nen.t:acién de respaldg, para i j.ta (a) de Gabinete Re_sqluci_c’m
socializacion e  implementacién  del Ministerial
Reglamento.
Reglamento
. . . informe Técnico
Verifica estadg de documentacion y remite Director {a)] General | informe Legal
17 Flocumentac:p_na la un'rdad solicitante para de Asuntos) Juridicos. | Propuesta de
impiementacion a través de la DGAA. Resolucion
Ministerial
Regiamento
Remite a la Unidad de Recursos Humanos | Director {a) Generai :2;2;;:2 I:CSIICO
18 |ia documentacion con in;truccién de | de .Asuntos Propuesta g de
sacializacion e implementacion Administrativos. Resolucion
Ministerial
Reglamento
Remite al profesional de Recursos Informe Técnico
19 Humanos la  documentacion  con | Jefe {a) de Recursos | Informe Legal
jnstruccion de socializacion e | Humanos Propuesta de
implementacion Resolucion
Ministerial
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< DESCRIPCION DE TAREAS
Reglamento
Informe Técnico
20 Inicia proceso de socializacion e induccion | Profesional de | Informe Legal
al personal. Recursos Humanos | Propuesta de
Resolucién
Ministerial

instructivo para implementacion .
Elabora instruc para imp Profesional de

21 | dei ‘Reglamento en el Ministeric de Recursos Humanos Instructivo
Gobierno.

Jefe |a} de Recursos

Instructivo
Humanos

22 | Aprueba y difunde instructivo.
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12.3.2. Procedimientos de Atencion de Solicitudes y Coordinacion de
Registros de AFP’s

Registro / Alta de Servidores Publicos

_ DESCRIPCION D!
Se identifica al

servidor

_ NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Registro/Alta de |
NOMBRE DEL : o . .
PROCEDIMIENTO: lSae;\v;:titjcnres Publicos a CODIGO: RRHH/P3/OP2/PR1
OPERACION A LA QUE . - o .
CORRESPONDE EL ﬁ‘ﬁﬂcgon de Solicitudes y Coordinacion de Registros de las
PROCEDIMIENTO :
OBJETIVO DEL . . A o
PROCEDIMIENTO: . Afiliar al servidor{a)] publico en la Institucion
.. Memeorandum de Designacion
INSUMOS REQUERIDOS l(?forme N'Ifnsuar de Novedades [Altas)
PARA EL Afliscion NUA o CUA
. illacion 0
PROCEDIMIENTO: Poder mas documentos adjuntos
Poder de Representante Legal
Formuiario de Novedades de Ingreso y Retiro (FDNIR)
Nota de Remision del Formulario FONIR a la AFP
PRODUCTOS OBTENIDOs | "forme de NUA o CUA
DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Novedad Altas en la AFP con NUA/CUA
designado a los Servidores Publicos del Ministerio de
Gobierno
TIEMPO DE EJECUCION ; ‘s
DEL PROCDNHO: 61 Dias Habiles

: TAREAS

~ RESPONSABLE .
publico

FORMULARIO

(personal de planta designado con
Memorandum, o eventual o consuitor
con Contrato firmado).

Jefe/a de Recursos
Humanos

Memorandum /
Contrato Firmado

Al nuevo (a) servidor (a} publico {a], se
ie entrega un formulario de requisitos,
en cual indica en el punto 6. Filiacion

Operador de AFP

Formuiario de

en la AFP que corresponda Ne de Requisitos
codigo NUA/CUA
El/la nuevo [a] servidor {a) publico (a), Memorandum
presentara ante los Operadores de la Numero de
AFP su memorandum de Designacion | Servidor Plblico e o

: . N Afiliacion NUA o
{fotocopia) y su ntimero de Afiliacion CUA

NUA o CUA enia AFP

MINISTERIO DE GOBIERNOQ - URRHH
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Verifica Sl la persona se encuentra
afiliada a la AFP, caso contrario [NOJ

4 | procede a la filiacibn en la | Operadorde AFP Informecsi\NUA °
AFP.[Procedimiento de Filiacion en la
AFP)
Una vez verificado el nimero de NUA
o CUA de la perscnha designada, se
rocede a cargar su registro al Informe Informe de NUA ©
> ge NUA o CUA, ¥y gl envio de su Operador de AFP CUA
nimero de asignacion de la AFPal area
de Habilitacion.
Procede a realizar el registro de Alta a Formulario FDNIR
la AFP con el Formulario FDNIR Memorandum/
Se adjunta memorandum  de Contrato Firmado
6 designacién y/o contratos fisicos y el | Operador de AFP Poder mas
poder del representante legal, adjuntos
fotocopia de Carnet y fotocopia del correspondientes
NIT correspondiente del Ministerio de del Representante
Gobierno. Legal
7 Deriva para firma del/la Representante Operador de AFP FO”;“;E{;%; ES)NIR
Legal designado por la MAE. .
correspondientes
Verifica la documentacion y firma Si Formuilario FDNIR
8 | estd conforme, caso contrario {NO) ii%resentante Legal Y adjuntos
retorna para ajustes pertinentes. correspondientes
Una vez firmado el formulario retorna Formulario FDNIR
9 | documentaciéon para prosecucion de Representante Legal Y adjuntos
e para p AFP Jein
tramite. correspondientes
Procede a entregar el formulario Formula'rlo FDNIR
10 Operador de AFP Y adjuntos

FDNIR en la AFP

correspondientes

11

En el tiempo Procedente la AFP remite
al Ministerio de Gobierno las
observaciones realizadas en los
formularios FDNIR y si no cuenta con
observacion indica su Formulario
FDNIR fue procesado correctamente.

Funcionario de la
AFP

Formulario FDNIR

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH Bli=3
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Registro / Baja de Servidores Publicos

DESCR!PCIC}N DE TAREAS

" DESCRIPCION DE

" ' Regrstro/BaJa de

NOMBRE DEL ) - . .

PROCEDIMIENTO: ,Sae;’:’l:(;laores Publicos a CODIGO; RRHH/P3/OP2/PR2

OPERACION A LA QUE B . - .

CORRESPONDE EL Q;c:ir?ilon de Solicitudes y Coordinacién de Registros de las

PROCEDIMIENTO :

OBRJETIVQ DEL . . -

PROCEDIMIENTO: Baja del servidor{a} publico
Memorandum de Desvinculacion

INSUMOS REQUERIDOS I(:'Zlom.:lrato Firmado [Concluido en Término)

P EL l?n”asrlleMA | de Novedades {Bajas)

ARA . nforme Mensual de Novedades [Bajas

PROCEDIMIENTO: Formularios FDNIR
Poder de Representante Legal
Formulario de Novedacdes de Ingreso y Retiro [FDNIR)
Nota de Remision del Farmulario FDNIR a la AFP

PRODUCTOS OBTENIDOs | Informe de NUA o CUA

DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Novedad Bajas en la AFP cierre de tramo laboral
con el Ministerio de Gobierno de los Ex Servidores Publicos
del Ministerio de Gobierno

TIEMPO DE EJECUCION , "

DEL PROCEDIMIENTO; | 82 Dias Habiles

Representant Legal Memorandum de
1 Cuiminacidn de funciones del servidor | AFP Desvinculacion /
Pablico Jefe/a de Recursos Termino de
Humanaos Contrato Firmado
Se registra la baja del Servidor Publico Informe de NUA o
en el Informe de NUA o CUA, Operador de AFP CUA
Proceder a realizar el registro de Baja .
en la AFP con el Formulario FDNIR Formular] 0 FDNIR
S adjunta memorandum  de Memorandum/
de v'ncft,lacic’m terminacion de Contrato Firmado
esvi e ; Operador de AFP Poder mas
contratos fisicos, planillas SIGMA y el adjuntos
poder - del representante .legal, correspondientes
fotocopia de Carnet y fotocopia del
: o del Representante
NIT correspondiente del Ministerio de L
- egal
Gobierno.
Se deriva para firma dei/la Formulario FDNIR
Representante Legal designado por la | Operador de AFP Y adjuntos
MAE. correspondientes
Una vez firmado el formulario retorna Formulario FDNIR
documentacién para prosecuciéon de iipl)jresentante Legal Y adjuntos
tramite, correspondientes

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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" DESCRIPC]
AREAS

_TAR

DESCRIPCION DE TAREAS

Procede a entregar el formulario

6 FDNIR en la AFP Operador de AFP Yadjunt.os
correspondientes
En el tiempo Procedente la AFP remite
al Ministerio de Gobierno las
7 observaciones realizadas en los Operador de la AFP Formuiario FDNIR

formularios FDNIR y si no cuenta con
observacion indica su Formulario
FDNIR fue procesado correctamente.
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Conciliacion deuda efectiva / deuda presunta — AFP's

" NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
NOMBRE DEL Conciliacion de Deuda

. Efectiva y Deuda cORIGO: RRHH/P3/OP2/PR3

PROCEDIMIENTO: Presunta con la AFP
g gig’gg;gﬁg;&aug ﬁé?ths:ién de Solicitudes y Coordinacion de Registros de las
PROCEDIMIENTO :
OBJETIVO DEL Conciliar las diferencias existentes en Aportes de los Seguros
PROCEDIMIENTO: a Largo Plazo.

C-31

Comprobantes Contables

Preventivos

INSUMOS REQUERIDOS planillas de Pago

PARA EL PROCEDIMIENTO: | Comprobantes de Pago a la AFP

Formuiarios de Pago de Contribuciones FPC

Formularios de Novedades de ingresos y Retiros FDNIR
Poder de Representante Legal

PRODUCTOS OBTENIDOS | Conciliaciones  consolidadas  [Aportes  pagados ©

DEL PROCEDIMIENTO: desembolsados correctamente y cierres de tramos iaborales).
TIEMPO DE EJECUCION ] -

DELPROCEDIMIENTO: | 7#D@sHenles
“Ne | DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO
1 La AFP  remite Observacion Funcionario AFP Haoja de Ruta

correspondiente.

La URRHH recepciona la observaciény .
2 | se deriva la misma al Operador AFP R;ciresgsn;—?jr?‘l::os Hoja de Ruta

con provisto del Jefe/a de a Unidad.

Revisa y analiza la observacion Documentacion
3 realizada por la AFP Operador AFP recepcionada

S! corresponde la observacion, previa

verificacion de la documentacion

Fumanos, se- solta 2 1a. Unidad Nota de solicitud
4 Umarnos, aa - Operador AFP Documentacién

Financiera documentacién necesaria .

. : recepcionada

legalizada de las observaciones. Caso

contrario {NO} prosigue su

tratamiento.

Concilia y consolida, y si corresponde

procede a la regularizaciéon [deudas Informe de

efectivas), solicitando el  pago conciliacion de
5 | correspondiente Operador AFP deudas

Propuesta de Nota

(Ml y M2 deudas presuntas conforme a de Solicitud

procedimiento establecido en el Formulario

FDNIR M3 y M4)
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- DESCRIPCION DE TAREAS
Revisa y evalla el informe, S| esta
conforme solicita liquidacion de duda
a la AFP correspondiente. Caso
contrario {NO} requiere ajustes a la

- FORMULARIO

6 | documentacion. Representante Legal | Nota de Solicitud
{Pago de Deuda M1 y M2 y solicitud de planillas
con actualizacion de deuda presunta de
asegurados M3 y M4)
Una vez recepcionada la liquidacion
de deuda efectiva M1 y M2 se solicita Informe de solicitud
7 | con informe el pago correspondiente | Operador AFP
- . de Pago
previo informe y documentacion de
respaldo
Remite a ia Direccion General de Informe de solicitud
8 | Asuntos Administrativos [DGAA) el | Representante Legal de Paqo
informe de solicitud de pago g
Revisa y evaliia el informe, S| esta
conforme solicita a la Direccién | .
9 General de Asuntos Juridicos ([DGAJ) 225;:2;3 General de Solicitud de Informe
informe Legal correspondiente al s . Legal
. ; Administrativos
pago. Caso contrario [NO)} requiere
ajustes a la documentacion.
Lla DGAJ remite el informe legal SI
corresponde el pago a la Unidad | ..
10 | Financiera para continuar con el Directora G,e'.“era' de Informe Legai
: . Asuntos Juridicos
proceso. Caso Contrario {NO) reqguiere
los ajustes respectivos.
Directora General de
Instruye se procese el pago respectivo. | Asuntos Instruccién de Pago
Administrativos
Procede al pago a Ila AFP
correspondiente, ::a?; elferci:l:)uzdo pa0o
Jefe/a Financiera ormuiario de Fag
1T | (Mediante SIGMA o Cheque a la fecha de de Contribuciones y
q Operador AFP o
liquidacién de pago y a el llenado de los boleta de depdsito
Formularios de Pago de Contribuciones FPC , de Banco
segun planillas, C31 y gestidn correspondiente)
Una vez realizado el pago se remite [a
solicitud a la AFP requiriendo la Solicitud d
acreditacion del pago. agriefgi;lacién €
12 Operador AFP Informe de

(Se remite informe de pago efectuado
indicando que se procedid a la regularizacion
de la observacion hecha por la AFP en cuanto
a deuda Efectiva M1y M2)

Regularizacion
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" DESCRIPCION DETAREAS ~ RESPONSABLE ~  FORMULARIC
Si aprueba Informe de Regularizacidn SO,'C":.U d i de
: - .. acreditacion
13 |y remite documentacién a las AFP’s; | Representante Legal informe de
caso contrario [NO) requiere ajustes. Regularizacion
14 lea:r:;:lsar?% o ldn;tjrsgl ;r:SC[El:sg'ZEICIOH de Representante Legal Hoja de Ruta
Se solicita a la AFP correspondiente las Solicitud planillas
15 | planillas actualizadas de deuda Operador AFP presuntas
presunta por asegurado actualizadas
Una vez recepcionada la actualizacion
de deuda presunta, se procede a la .
16 | busqueda de documentacion Operador AFP Documentacuon
. . pertinente
correspondiente  para  regularizar
dicha deuda
Llocalizada la documentacion de
respaldo, se procede al llenado de
formularios FDNIR (cierres de tramos Formulario EDNIR
17 laborales) c_le deudas presuntas MB Y Operador AFP Documentacién de
M4 de gestiones pasadas y se adjunta respaldo
el poder del representante legal,
Fotocopia de C.l. y fotocopia del NIT
del MINGOB.
Se deriva para firma del/la Formulario FDNIR
18 | Representante Legal designado por ia Operador de AFP Y adjuntos
MAE. carrespondientes
Una vez firmado €l formulario retorna Formularic FDNIR
19 | documentacién para prosecucion de Rep reser:\tle:l;te Legal Y adjuntaos
tramite. correspondientes
Procede a entregar el formulario Formula_rio FDNIR
20 FDNIR en ia AFP Operador de AFP Y adjuntos
carrespondientes
La AFP remite al Ministerio de
Gobierno S| existen observaciones
21 realizadas a los formularios FDNIR. Operador de la AFP Formulario FDNIR

Caso contrario NO cuenta con
observaciones indica si el Formulario
FDNIR fue procesado correctamenite.
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Registro de Consultores de Linea o por Producto en las AFP’s

" NOMBRE

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Registro de Consultores
E{%%%%EB\EE}IE;JTO ;!\c;.-: o Linea/Producto | CODIGO: RRHH/P3/0OP2/PR4
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Cansultores de Linea y por Producto
PROCEDIMIENTO ¢
OBJETIVO DEL Registrar el contrato y/o adenda efectuada con el
FROCEDIMIENTO: Ministerio de Gobierno
Contrato y/o0 adenda
INSUMOS REQUERIDOS Fotocopia del C.I. del Consultor
PARA EL PROCEDIMIENTQ: | Poder del Representante Legal.
Documento Numero de Identificaciéon Tributaria {NIT)
Formulario de registro de Consultor FNDIR
PRODUCTOS OBTENIDOS Nota de Solicitud de Pocumentacion a Archivo
DEL PROCEDIMIENTO; Registro en las AFP's de los Consultores del Ministeric de
Gobierno, para los aportes correspondientes,
TIEMPO DE EIECUCION . -
DELPROCEDIMIENTO: ___| 5101 Ha”es

FORMULARIO

RESPONSABLE

[ Remite listado de Consultores de
Linea, Personal Eventual y Personai op e@dor/ a de .
: s Movilidad Planilla Excel

con item para control y seguimiento Funcionaria

del Operador de AFP’s

Verifica la planilla solicita a Archivo la

remision de Fotocopias de los Formulario de

Contratos y Documentos de Identidad gg: 4 ?dor/ a de Solicitud de

de fos funcionarios para registro en el Fotocopias

Sistema de AFP’s
Fotocopia Contrato

- ; Fotocopia de C.I.

instruye la atencion de las fotocopias Encargadoy/a de | NIT

requeridas y remite al operador de .

AFP's lo solicitado Archivo Poder del

50 ) Representante

Legal

Con la informacion proporcionada se .

. . Operador/a de | Formulario de
real{za el llenado del Formulario de AFP's Registro,
Registro.

Una vez consolidad la informacion, .
requiere firma del formulario FDNIR al R t ﬁo_fa d;" l,?uta
Representante Legal AFP's, quien epresentante irma cel
P . - Legal AFP’s Formuiario FDONIR
devuelve el mismo una vez firmado
Entrega del
Remite el formulario a las AFP’s op er ador/a de formulario a las
AFP’'s AFP's
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Afiliacion - Seguros a Largo Plazo

" NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

: ' Afiliacién  para los
?&%@gﬁg;hm Seguros a Largo Plazo | CODJGC: | RRHH/P3/OPZ/PRS
' {No Asegurados) -
OPERACION A LA QUE ‘s .. o .
CORRESPONDE EL QEER;?Z de Solicitudes y Coordinacion de Registros de
PROCEDIMIENTO ;
OBJETIVO DEL Egt?r:;u?r . oladefr:;aaiczg dTlSisizrVId?:l(ti) F:uctt)hc; e‘n el
PROCEDIMIENTO: o ulari egistro a ma gral de Pensiones
Cedula de Identidad
INSUNOS REQUERIDOS - . . .
PARA EL PROCEDIMIENTO: f%r;?:;ﬂanos de Registro Sistema Integrai de Pensiones (SIP
Memorandum
PRODUCTOS OBTENIDOS Formulario SIP Llenado
DEL PROQCEDIMIENTQ: Nota de Designacion
Servidor Publico afiliado en la AFP
TIEMRO DE EJECUCION o er
DEL PROCEDIVIENTO: 60 Dias Habiles

N° )

'DESCRIPCION DE TAR

_ RESPONSABLE

~ FORMULARIO

Con el memorandum designacion, - Memorandum
Contrato y/o e informes mensuales gﬂ?f; |,strador/ @ designacion
| del personal activo del Ministerio ' Contrato informes
Gobierno, se verifica si el Servidor (a mensLiales del
Publico cuenta con Ne¢ de NUA(O) Operador {a] AFP personal activo
CUA.
Obtenido el numero de NUA o CUA Informe de NUA/CUA
del Servidor Publico, se registra en el
2 | Informe de NUA/CUA y se remite | OPErador (a) AFP
dicho informe al area de
Habhilitacion.
S| el servidor {a) publico no cuenta Formuiario SiP
con Ne de NUA o CUA, se procede a Fotocopia de C.,
su registro en el formulario de
Registro  Sistema Integral de
Pensiones SIP en la AFP, adjuntando
3 su fotocopia de Carnet de identidad Operador (a) AFP
y la firma correspondiente dei
servidor publico en el formulario SIP.
Caso contrario (NOJ prosigue su
tramite.
Se deriva para firma dei/la ig,t—omch;aair;D dSeIPCl
4 | Representante Legal designado por | Operador de AFP .
la MAE.
5 Firma el formulario y lo retorna para | Representante Formulario SIP
prosecucion de tramite Legal Fotocopia de C.I.
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Una vez llenado el formulario y Formulario SIP

firmado se vremite a la AFP Fotocopia de C.l.
correspondiente. (Los funcionarios de
6 registro en la AFP realizaran la asignacion de! Operador {a) AFP
nimero de NUA o CUA. El N° sera derivado
& la Unidad de Recursos Humanos y/o a las
Administradoras Distritales en el lapso de 15

O

a 30 dias)

Con el N° de NUA o CUA derivado, Hoja de Ruta con la

se procede a su registro en el Nota de designacion

Informe de NUA/CUA. de Ne CUA o NUA -
7 Operador (a] AFP | sopre de Designacion.

{El N° se pondra en conocimiento del area de informe de NUA /CUA

habilitacion para su correspondiente pago
de sus aportes y se hard la entrega del N°
CUA o NUA al servidor (a) publico).
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12.3.3. Procedimientos de Atencion de Solicitudes y Coordinacion de
Registros del Seguro Social

Afiliacion — CNS

R R e IO N O BRI D EEAREAL G DARBIGRGA AGON AR R
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO): /Sﬂ\;itladaon = Caja Nacional de CODIGO: | RRHH/P3/OP3/PRI
RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos
@ OPERACION A LA QUE B
CORRESPONDE EL ? Gestion del Seguro Social
PROCEDIMIENTO ;

OBJEHVO DEL PROCEDIMIENTO: Efec_tuar ie,a e_aﬂlfacrqr:l en !a Caja Nacional de Salud al
servidor publico recién designado.

AVC-04 (aviso de afiliacion y reingreso del trabajador)
AVC-04 (Carnet de Asegurado)

Fotocopia de la Cédula de Identidad

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL Fotocopfa.del Memorandum de De:signacién, Papeleta de
PROCEDIMIENTO: Pagg -Orlglnai 0 Cgm!:rato de Tr_abeuo. _

Certificado de Nacimiento Original y Fotocopia.

Recibo por la compra del Examen Pre ocupacional.

Si ya hubiera estado afiliado a la CNS, se requiere el AVC-
07{baja de asegurado) de la anterior empresa o institucion.

Memorandum
PRODUCTOS OBTENIDOS DEL Formulario AVC-04
PROCEDIMIENTC Servidor publico afiliado y con derecho a recibir las
X prestaciones que otorga el Ente Gestor de Salud.
O TIEMPO DE EJECUCION DEL

44 Dias Habiles

AR

Jefa Unidad de Recursos
Designacién {Alta) de! personal. Humanos

Entrega una copia del
2 | memorandum de alta/baja a| Asistente Administrativo | Memorandum
Operadora de Seguro Social.

Memorandum
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PCION DE LA TAREA

DESCRI

Publico TAVC-04

Solicita al  Servidor Formulario

incorperado documentar la alta [Aviso de Afillacion y
consignada en el memorandum reingreso del
con la documentacion solicitada Trabajador}.  Carnet
por la Caja Nacional de Salud. AVC-05 Carnet de

Afiliado. Fotocopia de
- Form. AVC-04, AVC-05 y Examen | Operadora de Seguro | carnet de identidad.

Preocupacionail. Fotocopia | Social Copia de formulario
3 de carnet de identidad. AVC-07 /Aviso de baja
- Copia de formulario AVC07 de asegurado)
JAviso de baja de asegurado] Fotocopia de boleta
~ Fotocopia de boleta de pago de pago
- Certificado de Nacimiento Certificado de
Qriginal. Nacimiento Original.
Solicita al Jefe de Recursos Formulario
Humanos la revision y firma del AVCG04 y  Form.
formulario AVC.04 [Aviso de Opc_eradora de Seguro Examen Pre
4 s . Social :
afiliacion vy reingreso del ocupacional de las
trabajador). AFP’'s
Formulario
Recibe y verifica el correcto llenado | Jefe/a Unidad de g\{;(r:;%i Y FO};Té
5 | del formulario Recursos Humanos :
ocupacional de las
AFP’s
Si aprueba, firma y remite a la ;?;'ggilano Form
Operadora de Seguro Social, NO | Jefe/a Unidad de Y ;
6 Examen Pre
aprueba, devuelve para | Recursos Humanos .
. ocupacional de las
correcciones. AFP's

Una vez aprobado el Form. AVC-04
— | se procede a ia presentacion al Ente
Gestor De Salud para su affiiacion.
La otra copia del Recibo de Examen

P cupacional se adjunta al Formuilario
re oclp - ad Operadora de Seguro; AVC-04 y  Recibo
formulario de la Administradora de .

7 . Social Examen
Fondo de Pensiones [BBVA Preocupacional
Prevision AFP/Futuro de Bolivia),
para su posterior programacion de
cita médica en Medicina del
Trabajo.

Recibe formulario AV(-04 (aviso de | Encargado de Ventanilla Formulario

8 afiliacion y reingreso del trabajador] | de  afiliaciones  Caja AVC-04

y verifica documentos de respaldo. | Nacional de Saiud.
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DESCRIPCION DE LA - RESPONSABLE 1 FORMULARIO

Si da conformidad informa fecha de
procesamiento dei formulario AVC-
9 | 04 y entrega una contrasefia a ia
Operadaora de Seguro Social con el
que se recogera el tramiteen 5a 10
dias habiles.

Recoge 2 copias de formulario AVC-
04 (Aviso de afiliacidn y reingreso
dei trabajador), fotocopia de carnet

Encargado de Ventanilla
de afilaciones Caja
Nacional de Salud.

Formulario
AVC-04

10 de identidad, original de certificado ?Oi?ar?dcra de Seguro ;C\’;én g;ano
de nacimiento, fotocopia de boleta
de pago y entrega al interesado
una copia del formulario.

" Archiva en file personal del servidor | Operadora de Seguro | Formuiario
la segunda copia dei formuiario. Social. AVCD4

12 if/cgt;a una copia del formulario Servidor Pablico. ;c\nlrggtl}ano

Baja de la afiliacion - CNS
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MINGOB/DGAA/RRHH/M/MPP

Lo NOMBRE DELAREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Baja de la Afiliacion —

PROCEDIMIENTO :

NOMBRE DEL g : .

PROCEDIMIENTO: Caja Nacional de | CODIGO: RRHH/P3/OP3/PR2
Salud

RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL | Gestion del Seguro Social

Efectuar las bajas de afiliacion ante la Caja Nacional de

ROCEDEMIENTO:

ggéiggﬁmmm: DEL | salud de los ex servidores publicos y/o personal
eventual.
Formulario AVC-07 (aviso de baja de asegurado).
Memorandum de desvinculacion laboral.
%séﬂﬁspﬂocﬁﬁ?gﬂ%?s Fotocopia de carnet de identidad.
Formulario AVC-04 (aviso de afiliacion y reingreso del
trabajador).
Formulario AVC-07 (aviso de baja de asegurado)
gﬁ?ﬁggg@é}mgﬁgwom { revisado y aprobado por la Caja Nacional de Salud.
Ex servidor publico des afiliado.
TIEMPO DE EJECUCION DEL

5 dias habiles

Ne : DESCRIPCION DELATAREA ~ RESPONSABLE || FORMULARIO

Elaboracion del | Operador de

1 | memorandum de baja del | Movilidad Memorandum
personal. Funcionaria
Entrega una copia del | Operador de

2 | memorandum de baja a | Movilidad Memorandum
Operadora de Seguro Social. | Funcionaria
Documenta baja
consignada en el
memorandum con la
documentacion  solicitada
por la Caja Nacional de .

3 | Salud para archivo personai g)peradgra_ | de f\?}? g;ano
del ex servidor publico. eguro >ocla
- Fotocopia de carnet de
identidad,
- Copia AVC-04.
- Solicita al Jefe de Recursos
Realiza la revision y firma del .

4 | formulario AVC-07 [aviso de -lj-(lel.i?nandoi Recursos ER;? gl7ar|o
baja de asegurado).

" DESCRIPCION DE LA TAREA

RESPONSABLE

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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5 Recibe y verifica el correcto | Jefa de Recursos | Formulario
{lenado dei formulario. Humanos AVC-07
Si aprueba, firma y remite a
la Operadora de Seguro .
6 | Social para la continuidad ‘:ffa de  Recursos ;c\J/rg_lgiyano
del tramite. NO aprueba, umanos
devuelve para correcciones.
Recibe y presenta el
formulario AVC-07 con ia ;
7 | documentacion de respaldo ?p eradgra_ l de ;?;2 (L)Jl7ano
para la baja del asegurado a €guro >ocla
la Caja Nal. de Salud.
, . Encargada de
8 5:;;5; forg:)"gjgoerﬁ\éf—mdg Ventanilla de Bajas | Formulario
respaldo Caja Nacional de | AVC07
Salud.
Si estd conforme, informa
fecha de procedimiento del Encargada de
9 ];O::rg;;:;’g/?;/%g;g ggrt;egg Ventanilla de Bajas | Formulario
seguro social. NO esta Caja Nacional de | AVCO7
conforme,  rechaza  y | Sa@lud.
devuelve para correcciones,
Recoge 2 copias dei
10 formuiario AVC-07 y entrega | Operadora de | Formulario
al interesado 1 copia del | Seguro Social AVC-07
formulario
Archivo en file del ex .
11 |servidor publico la 2da. Op eradora. de | Formulario
Copia del formulario. Seguro Social AVC07

Informe de Subsidios al TGN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQOS

NOMBRE DEL

- NOWMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MINGCB/DGAA/RREH/M/MPP

PROCEDIMIENTO! réﬂme de Subsidios al CODIGO: | RRHH/P3/OP3/PR3
RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos
OPERACION A LA
QUE CORRESPONDE | GGestion del Seguro Social
EL PROCEDIMIENTO
gx?éECEgﬁﬁ?E%TO; Informar al TGN sobre Subsidios por Incapacidad
;{Pgsglfj\/égrsm 05 PARAEL Formulario AVC-09 (aviso de baja de asegurado).
PROCEDIMIENTO: Detalle / nomina de subsidios por Incapacidad
Temporal
PRODRUCTOS " Formulario AVC-09
OBTENIDOS D . Informe del Detalle de Subsidios por Incapacidad Temporal
PROCEDIMIENTO: :
informado al TGN.
Informe de Subsidios al TGN elaborado
TIEMPO DE
EJECUCION DEL 34 dias habiles
PROCEDIMIENTO: L : I N
N i DESCRIPCION.DELATAREA . RESPONSABLE "' FORMULARIO.

Recepciona Bajas Médicas a . . . .

| nivel nacional. Servidor Pdblico Formulario AVC-09
Instruye de proceder como | Jefe/a de la Unidad de :

2 corresponde Recursos Humanos Hoja de Ruta
Informa a la Plataforma Web Informe del Detalle
de los dias de bajas de cada de Subsidios por

3 Servidor Publico que Operador/a de Seguro Incapacidad

; Social
corresponda a determinado Temporal
periodo. informado al TGN.
Envia hasta el 18 de cada ggor?fbggl!o?emg?
mes toda la informacion | Operador/a de Seguro : P

4 . ; . Incapacidad
inherente a las Bajas | Social
Médicas del mes anterior Temporal

' informado al TGN.
informe del Detalie
. - de Subsidios por
Coteja en caso de solicitar el . . 3

5 L Co Funcionario del MEFP | Incapacidad
Débito Automatico. Temporal

informados al TGN

Recuperacion de Subsidios
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" NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: Recuperacion de Subsidios | CODIGO: | RRHH/P3/OP3/PR4
RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos
OPERACION A LA
QUE CORRESPONDE | Gestion del Seguro Social
EL PROCEDIMIENTC ;
e o Recuperar desembolsos emitidos a la CNS por subsidios
g%‘gg%% O PARA BL Formulario AVC-Q9 {aviso de baja de asegurado).
PROCEDIMIENTO: Planilla de Incapacidad Temporal
gRODUCTOS o Formulario AVC-09
BTENIDOS [ . Informe del Detalle de Subsidios por Incapacidad Temporai
PROCEDIMIENTO! .
informado al TGN,
Reembolsos por Subsidios a la CNS realizados
TIEMPC DE
EJECUCION DEL 41Dias Habiles

DESCRIPCION DE LA

- DESCRIP LATAREA
Remite Bajas Médicas

AREA RESPONSABLE . ' FORMULARIO
a nivel

Servidor Puiblico :
' | nacional. Administrador Distrital_| Formuianio AVC-09
Instruye proceder como | Jefe/a de la Unidad de :
2 corresponde Recursos Humanos Hoja de Ruta

Adjunta

Toma dos fotocopias de
cada Baja {1 para adjuntar a
la hoja de Ruta y la otra para
respaldo  de nota de

solicitud).
Se adjunta fotocopia dei AVC-09. AVC-04. Ne
AV(C-04 del Asegurado, de Preventivo.

Planilla de Sueldos y
Salarios. Copia de

Copia del Registro de

3 Ejecucidn de Gastos. Operadora de Seguro

Social

Copia. Informaciébn  del Form. Denuncia de
Formulario C-31. Accidente (s es el
Copia de la Hoja de la caso}.

Planilla de Sueldos y Salarios
donde figure el nombre dei
Asegurado.

Copia del Formulario
Denuncia de Accidentes de
ia AFP si corresponde.
Elabora planilla de la Baja
Médica donde indica el

4 periodo, salaric y el| Operadora de Seguro macggl:cf dad de
porcentaje que la CNS debe | Social Temporal

reembolsar a esta Cartera de
Estado e —
DESCRIPCION DE LA TA

RESPONSABLE 7 FORMULARIO -
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

MINGOB/DGAARREH/M/MPP
Versidn 1
Pagina 119 de 169

URRHHMH &S
UNIRAR DE RECURSSS HUMANGS
MINILIre B DF CRETS

s ieND

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS

Remite nota de solicitud de
reembolso a la CNS.

Con estas Bajas respaldadas segun
requisito de fa Caja Nacional de
Salud mas Ja Planilia de
Incapacidad Temporal.

En caso de las distritales se remite
nota para que las Administradaras
representen la solicittd en sus
localidades.

Operadora de Seguro
Sociai

Notas remitidas a las
distritales y a la Caja
Nacional de Salud.

El Ente Gestor de Salud,
entrega Certificacion de la
Calificacion.

Encargado Afiliaciones
CNS.

Formulario
AVC-09

Remite nota al Ministerio de
Econcmia de los pagdos
realizados a nombre del
Ministerio de Gabierno

Encargado Afiliaciones
CNS.

Formuliario
AVC-09

Coteja pagos realizados con
las solicitudes de reembolso.

Encargado Afiliaciones
CNS,

Registro de Pagos a
Entidades Publicas

Recurre al Débito
Automatico, .

En caso que el Ente Gestor de
Salud no  habria  pagado

correctamente,

Funcionario MEFP

informe del Detalie

de Subsidios por
incapacidad
Temporal
informado al TGN.

Socializacion de Planillas
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NOMBRE DELAREA.O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: Sccializacion de Pianillas RRHH/P3/OP3/PRS

RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos

OPERACION A LA

QUE CORRESPONDE 1 Gestion del Seguro Social

EL PROCEDIMIENTD :

?Eég\n%ﬁﬁm_ Socializar y poner a conocimiento de las instancias
) distritales las planillas de sueldos y salarios.

INSUMOS

RECUERIDOS PARA EL ; :

PROCEDIMIENTC: Pianilla de Sueldos y Salarios

PRODUCTOS Copia digital de Planiilla de Sueldos y Salarios

OBTENIDOS DEL

PROCEDIMIENTO: Planilia de Sueldos y Salarios socializada

TIEMPO DE

EIECUCION DEL 20 Dias Habiles

PROCEDIMIENTO:

~Ne” .~ "DESCRIPCION'DE LATAREA RESPONSABL

Elabora Planilla de Sueldos y Jsl;eéaagzgl

1 Salarios mensuales y quema un CD RECUTSOS Planilla de Sueldos y
con toda la informacion de los HUMANOS Salarios
pagos realizados en el mes anterior.
Solicita a ia Seccion de Fotocopias 3

2 juegos de las mismas {Archivo, Asistente Planilia de Sueidos y
Cotizaciones, Distribucion a las | Administrativo | Salarios

Distritales)

Estas fotocopias se distribuyen 1
juego al Archivo Central, otra para
distribucion a las  distritales
adjuntando copia de la nota
recibida en cotizaciones y €l ultimo
juego es remitido a Cotizaciones de
la CNS juntamente el CD y la planilla
3 | deSueldos y Salarios; ademas de las
copias de [as Bajas realizadas en el
mes debidamente foliado y
anilade con su  respectiva
presentaciéon. Ademas también se
remite Planilias de Sueldos y
Salarios a la Caja Petrolera y Seguro
Universitario.

Presentan la planilla de sueldos y
salarios en sus localidades y las | Operadora de
devuelvan con el selio de recepcion | Seguro Social
en un periodo de 48 horas,

Atencion del Sequro de Vida y Contra Accidentes

Planilla de Sueldos y
Salarios y copia en
CD.

Operadora de
Seguro Social

4 Nota Recepcionada
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)VIBRE-DEL.AREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL::

tencién de Seguros de p
; : : c | RRH
PROCEDIMIENTC: Vida y contra Accidentes | “O0%° F/P3/OF3/PRS
RESPONSABLE Jefa de ia Unidad de Recursos Humanos
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Gestion del Seguro Social
PROCEDIMIENTO ;
OBJETIVO DEL Apoyar a la concrecion del Seguro de Vida y Contra
PROCEDIMIENTO: AE cijc/t entes g Y
| IRSUNIOS REQUERIDOS . | Planilla de Sueldos y Salarios
PARA EL PROCEDIMIENTQ: Especificaciones Técnicas y Precio Referencial.
PRODUCTOS OBTENIDOS | Contrato Administrativo de Servicio de Seguro
DEL PROCEDIMIENTO:
Servicios de Seguros de Vida y contra Accidentes
contratados
TIEMPO DE EJECUCION
DEL PROCEDIMIENTO: | 67 Dias Habiles
- DESGRIPCIOf A TARES

Elabora Planilla de Sueidosy Sa!anos Jefe/adlaUnidad

mensuales y guema un CD con toda | de Recursos
la informacién de los pagos | Humanos
realizados en el mes anterior.

Solicita a la Seccion de Fotocopias 3

Nota de solicitud

. . , . cificacio

2 Jjuegos de las mismas [Archivo, | Asistente _Ezfgreﬂclgga ! n?’iecio
Cotizaciones, Distribucion a las | Administrativo -y
Referencial.

Distritales)

Estas fotocopias se distribuyen 1
juego al Archive Centrai, otra para
distribbucion a las  distritales
adjuntando copia de la nota recibida
en cotizaciones y €l ultimo juego es
remitido a Cotizaciones de fa CNS

juntamente el CD y la planilla de
Sueldos y Salarios; ademas de Ias
copias de las Bajas realizadas en el
mes debidamente foliado y anillado
con su respectiva presentacion.
Ademas tambien se remite Planillas
de Sueldos y Salarios a la Caja
Petrolera y Seguro Universitario.

Operadora de
Seguro Social

Especificaciones
Técnicas y Precio
Referencial.

Presentan la planilla de sueldos y
salarios en sus localidades y las
devuelvan con el selio de recepcion
en un periodo de 48 horas,

Jefe/a de la Unidad
de Recursos
Humanos

Contrato
Administrativo  de
Servicio de Seguro

- NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACION

Conciliacion de Bajas del Seguro Social
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NOMBRE DEL

Conciliacion de Bajas del

PROCEDIMIENTO: Sequro Social CODIGC: RRHH/P3/0OP3/PR7
RESPONSABLE Jefa de Ia Unidad de Recursos Humanos
QPERACIGN A LA
QUE CORRESPONDE | Gestion del Seguro Social
EL PROCEDIMIENTO ;
?%@g&%%m: Conciliar bajas de la Institucidon con el Seguro Social
g\é%ﬁ%%snos oapa | FOTMUlario AVC-07
EL PROCEDIMIENTO: | COPIa de AVC-04 _
Fotocopia de la Cédula de ldentidad
Copia de la Planilla de Sueldos
Copia del Extracta de la AFP
| Copia de memorandums de designacion y desvinculacién
y/0 boietas de pago.
PRODUCTOS Formulario AVC-07
OBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTO: ) . . . )
Bajas_de Funcionarios conciliadas con el seguro social
TIEMPO DE
EJECUCION DEL 4 Dias Habiles
PROCEDIMIENTC: - L _ - __ 7
DESCRIPCION DE LA TAREA RESPONSABLE " FORMULARIO

Solicita Baja del Ex Servidor
i Publico mediante nota a la Unidad | Servidor Publico Nota de Solicitud
de RR. HH.
Jefe/a de la
- Unidad de .
2 Instruye atender la solicitud. RECUISOS Hoja de Ruta
Humanos
Deriva hora de ruta con
3 h?lStI'UCCAIOI‘I Superior, para V_El'lfICf:lI’ Operadora_ de Hoja de Ruta
si efectivamente fue funcionario | Seguro Social
del Ministerio de Gobierno
Copia de AVC04,
Documenta de respaido: Copia de fotocopia de la Cedula
e . E de ldentidad, copia de
Alfiliacion del Ex servidor publico, i id
memorandums de designacion y la Rlamla de Sueldos,
4 desvinculacion, copia de planillas Operadora de | copia del Extracta de la
- COpia de p Seguro Social AFP, copia de
de sueldos y referencias de la .
memorandums de
persona que estuvo a cargo de desi s
alizar esta Daja esighacion y
re ' desvinculacion y/o
boletas de pago.
" DESCRIPCIONDELATAREA  RESPONSABLE ~  FORMULARIO

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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5 Elabora un informe y se procede a | Operadora de | Formulario
llenar el Form. AVC-07 Seguro Social AVCO7
Jefe/a de la
6 Recibe y verifica el correcto i Unidad de | Formuiario
llenado del formulario. Recursos AVC07
Humanos
Si aprueba, firma y remite a la
Operadora de Seguro Social para Jef?/ a de la .
S . Unidad de | Formulario
7 la continuidad del tramite. NO
Recursos AVC-07
aprueba, devuelve para |
. umanos
correcciones.
Recibe y presenta el formulario
AVC-07 conla documenta_cmn de Operadora de | Formulario
8 |respaldo para la baja del| Uro Social AVC-07
asegurado a la Caja Nacional de g
Salud.
9 Recibe formulario AVC07 y | Encargado Formuiario
verifica documentos de respaldo | Afiliaciones CNS. | AvC-07
S! esta conforme, informa fecha
de procedimiento del formulario
10 AVC-07 y entrega 2 copias a la | Encargado Formuiario
operadora de seguro social. NO | Afiliaciones CNS. : AVC-07
esta conforme, rechaza y devuelve
para correcciones.
Recoge 2 copias del formulario .
. Operadora de | Formulario
11 | AVC-07 y entrega al interesado 1 . )
copia del formuiario seguro Social AVC07
12 AE‘ICDT;(\:/;' e;’; ﬂl; d;iel E’é Si:mcéc; Operadora de ! Formulario
P . ) p Seguro Social AVCO7
formulario.
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12.3.4. Procedimientos de Pagos

Elaboracion de Planillas Personal de Planta

- NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL;

Elaboracion de Planiila de Pago

PNI%%BEEEIMEENTO: DEL de  Sueldos a Personal EETH/ P3/0P4/
Permanente/de Planta

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL.| Procesamiento de Pagos

PROCEDIMIENTO ;

OBJETIVO DEL { Elaborar Ia planilla mensual de pago de sueldos y salarios al

PROCEDIMIENTO: _personal permanente

Planilla mensual de sueldos y salarios.
Registro en ef SIGMA

INSUMOS REQUERIDOS Reporte de Altas y Bajas de Personal

PARA EL PROCEDIMIENTO: Planilla de descuentos Resumen RCAVA (dependientes)
Certificado de Caiificacién de Afos de Servicio
Planilla mensual de sueldos y salarios
Comprobante C-31
PRODUCTOS OBTENIDOS | Retencion Administradora de Pensiones
DEL PROCEDIMIENTO: Retencion Cajas de Salud
Retencion de impuestos Nacionaies
‘ Planilias de Personal de Planta elaboradas
HEM(I:’E%?EEFEJNE;:CEF (ONDEL 34Dias Habiles

PRO

DESCRIPCION DETAREAS ~ RESPONSABLE FORMULARIO

. . . Informe de
I g;;;?ggay IZI ai;gf:”;:}?g?ge gg Encargada de Control de NO\{edades
novedades Personal Reglstros de
) Asistencia
Incorpora el Resumen RCIVA ' ' Informe de
2 l(.g(::laendientes} presentados €n el | Técnico Habilitado Novedades
Remite informe de novedades
3 solicitando se instruya se elabore | Encargada de Control de | Informe de
las planillas salariales al area de | Personal Novedades
habilitacion
Emite VoBo a informe de
novedades e instruye elaboracién | Jefe/a de ia Unidad de | Informe de
4 de planillas. Caso contrarijo solicita | Recursos Humanos Novedades
ajustes al informe.
. Planilias
5 _Genera__plamllas conforme 3 Técnico Habilitado Informe de
instruccion, Novedades

" DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE _ FORMULARIO
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- . Planilias
6 fJorl::(c::lI;il d;er\?,g::(?_n?sosdillurr::r]:is de Técnico Habilitado Informe de
Novedades
Sl existen observaciones devuelve
al Técnico Habilitado para
correccion NO existen . :
/ observaciones = procede a | -Igz?sosdfluninogmdad o :Jri?:rlifes Técnico
VERIFICACION en el sistema de
SIGMA vy remite al Tecnico
Habilitado
Se realiza la impresion de las Pianillas
lanilias elaboracion  del | ., . o Inferme Técnico
8 Sreventivo %—31 en el Modulo de Técnico Habilitado Comprobante
Produccion C31
Se procede al envio de los Planillas
archivos en digital y fisico al| .. . . informe Técnico
? Ministerio de Economia y Técnico Habilitado Comprobante
Finanzas Publicas C31
A . Planilias
. . .. | Técnico Unidad de I
10| rediante archivos CENTURY | Adminisuacion e nformacion | Cotte, 2 1<
salarial del MEFP o3t
Sl existen observaciones la planilla
es rechazada para su Planillas
reprocesamiento. NO  existen | Técnico Unidad de Informe Técnico
11 | observaciones aprueba la planilla | Administracion e informacion Comprobante
de sueldos de acuerdo a los filtros | salarial del MEFP c31
de infermacion y/o recursos del
TGN
Recibe y firma las planilias, . Planilias A
12 | devuelve antecedentes al Técnico Jefe de Unidad de Recursos | Informe Técnico
- Humanos Comprobante
Habilitado c31
Genera Hoja de Ruta y envia la
documentacion por sistema y Planillas
entrega la documentacién en . informe Técnico
13 fhko%IaUnMadFMandmapam Secretaria URRHH Comprobante
la continuacion del tramite de C31

pago
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Elaboracion de Pianillas Consuitores y Personal Eventual

" NOMBRE DEL AREA O UNID,
Elaboracion de Planiila
NOMBRE DEL i | de Pago de Honorario | CODIGO
PROCEDIMIENTO: :ja  Consultores vy :

Personal Eventual

RRHH/P3/OP4/PR2

OPERACION ALAQUE !

- CORRESPONDE EL I} Procesamiento de Pagos
PROCEDIMIENTO : ’.
OBJETIVO DEL ! | Elaborar las planillas de pago por honorarios profesionales a

PROCEDIMIENTO: " | consultores de linea y personal eventual

Solicitud de cancelacion de honorarios profesionales a
consuitores de linea, incluyendo:

Solicitud de pago

INSUMIOS REQUERIDOS || Informe de actividades

PARA EL PROCEDIMIENTQO: , | Fotocopia de Contrato

Fotocopia de la Cédula de Identidad

Formulario de pago al Sistema Integral de Pensiones (SIP)
Formulario de pago de impuestos trimestral
PRODUCTOS OBTENIDCS | Pianillas de honorarios profesionales aprobado

DEL PROCEDIMIENTO: 1| Comprobante C-31
TIEMPO DE EJECUCION | . -
DEL PROCEDIMIENTO: || 8Dias Habiles

Ne- - - DESCRIPCION DE TAREAS INSABLE “FORMULARIO -
Deriva S.O"C'tUG de cancelac:_én de Directora Generaide | Nota de  Solicitud
honorarios profesionales o
1 . . \ Asuntos Informe de Actividades

debidamente autorizados a la Unidad Administrativos Funcionarios

de Recursos Humanos

sR:I?éiZ dpor ;ﬁtemaca)l; Ctls;gggn:nte dlz Secretaria de la|Nota de Solicitud
2 . . Unidad de Recursos | Informe de Actividades

honorarios profesionales y entrega al HuMEaNos Euncionarios

Jefe de Recursos Humanos

53?;’5% do/lg (:l?acun;intarcégnectivj Jefe/a de la Unidad | Nota de  Solicitud
3 P P de Recursos | informe de Actividades

revision y autoriza se genere pianilia
de pago

Sl la documentacién estad completa el
Técnico Habilitado procede a Ia
4 | elaboracién de la pianilla en el | Técnico Habilitado Planiila
Sistema Integrado de Modernizacion

Humanos Funciocnarios

Administrativa SIGMA

Generada la planilla solicita revision Nota de  Soiicitud
5 {del Jefe de Unidad de Recursos | Técnico Habilitado Informe de Actividades

Humanos de los Funcionarios

" DESCRIPCION DE TAREAS
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S} existen observaciones devuelve al .
Nota de Solicitud

Técnico Habilitado para correccion.

Jefe de Unidad de

Informe de Actividades

6 | NO existen observaciones procede a . .
la VERIFICACION en el Sistema de Recursos Humanos Funqonanos
SIGMA y remite al Técnico Habilitado Planilla
Nota de Solicitud
Se realiza la impresion de las planillas Informe de Actividades
7 iy elaboracién del preventivo C-31 en | Técnico Habilitado Funcionarios
el Modulo de Produccién Planilia
Comprobante C-31
Nota de Solicitud
Se procede al envio de los archivos en Informe de Actividades
8 jdigital y fisico al Ministerio de | Técnico Habilitado | Funcionarios
Economia y Finanzas Publicas Planilla
Comprobante C-31
- . Nota de  Solicitud
Recibe y reaiiza el cruce de I\ilcrr:ulii?strggilgrid dg Informe de Actividades
9 [informacién  mediante  archivos informacion  salarial Funcionarios
CENTURY del MEFP Planilla
Comprobante C-31
S| existen observaciones la planiila es i
rechazada para su reprocesamiento. | Técnico Unidad de l[:!ﬁ?;?me gg Act?\%ggﬁ
10 NQO existen observaciones aprueba la | Administracion € | Euncionarios
planila de pago de honorarios | informacién salarial Planilla
profesionales de acuerdo a los filtros | del MEFP Comprobante C-31
de informacion y/o recursos del TGN
Nota de Solicitud
" Recibe y firma las planiilas y devuelve | Jefe  Unidad  de Lnjgz?;i;jﬁ;:ctmdades
antecedentes al Técnico Habilitado Recursos Humanaos Planilla
Comprobante C-31
Nota de  Solicitud
: Informe de Actividades
. y ; Jefe Unidad de - -
12 | Recibe y firma las pianiilas. Recursos Humanos Funqonanos
Planiila
Comprobante C-31
Nota de Solicitud
Genera hoja de ruta y envia la Director/a General Informe de
13 | documentacion por sistema y en | Asuntos Actividades
fisico la Unidad Financiera para la Administrativos Funcionarios
continuacion del tramite de pago Planilla

Comprobante C-31
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Elaboracion de Planillas Refrigerios

NOWIBRE DEL AREA© UNIDAD ORGANIZACIONAL: _

NOMBRE DEL | Elaboracion de Planillas de . , RRHH/P3/OP4/PR
PROCEDIMIENTO; Pago de Refrigerios CODIGO; 3 /P3/OFY
ORERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL | Procesamiento de Pagos

PROCEDIMIENTO

OBIETIVO DEL | Elaborar la pianilla mensual de pago de refrigerios al personal
PROCEDIMIENTO; dependiente del Ministerio de Gobierno

Formulario 110 (RC-IVA. para la presentacion de facturas)
facturas originales
Permisos personales

INSUMOS REQUERIDOS Permisos sin goce de haberes

PARA EL Comisiones
PROCEDIMIENTO:! Licencias

Vacaciones

Bajas Médicas
PRODUCTOS Informe mensual
OBTENIDOS DEL Planilla de pago de refrigerios
PROCEDIMIENTO: Pag 9
TIEMPO DE EJECUCION 30Dlas Habiles

DEL PROCEDIMIENTO: 7 _
"N° ' DESCRIPCION DE TA " RESPONSABLE . FORMULARIO
Control de
Personal
Administrador

Regional

Formularios 110 (RC
IVA)
Facturas Originales

Presenta mensualmente al Técnico de
1 Recursos Humanos para descargo
impaositivo:

Servidor PUblico

Recibe y revisa el Formulario 10 {RC-

IVA} y las facturas originales adjuntas control de

Formularios 110 ([RC

2 verificando: nombre, numero de NiT, Persona ' IVA)
- . Administrador -

plazo de vigencia de las notas fiscaies, Reqi Facturas Originales

. egional

firma

Sl existen observaciones devueive al Control de

interesado para su correccion. NO Personal Formularios 110 ([RC
3 existen observaciones incorpora €l Administrador IVA])

crédito fiscal a la Planilla Mensuai de Regional Facturas Originales

pago de Refrigerios.
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. DESCRIPCIONIT

ETAREAS | RESPC

Genera la planilla mensual de pago de

refrigerios identificando por servidor

plblico con derecho a cobro de

refngf_:rlo. ntimero de _di_as deducxer?do Control de
comisiones de viaje,  permisos Personal

4 personales, permisos sin goce de L Planiila Mensual

. L . Administrador
haberes y licencias iguales o superiores Reaional
a media jornada laboral, vacaciones, g
bajas médicas, crédito fiscal y numero
de cuenta bancaria cuando
carresponda
Elabora el informe mensual y adjunta ia | Control de

5 planilla de refrigerios debidamente | Personal Informe Mensual
firmada y remite al Jefe de Unidad de | Administrador Planilia Mensual
Recursos Humanos Regional
Recibe y remite el informe y la planilla
mensual de pago de refrigerios al area

6 |de habiitacion. Si  corresponde | Habilitado :,rl’;?j"i'l?ae“nensua:\"ensua'
aprueba, caso contraric requiere
correcciones. )

Recibe y Revisa el informe y la planiila iﬂ?d/: d de dlz Informe Mensual

7 mensual, consolida las planillas a nivel RECUISOS Planilla Mensual
nacional y disgrega la informacion en: H Comprobante C-31

umanos
Si existen observaciones devuelve al
Técnico en Recursos Humanos/

8 Administrador Regional para su | Habilitado :;’;;cr)jr”rge mzzzt;::
correccion. NO existen observaciones Comprobante C-31
remite el infarme y la planilla mensual
consolida a nivel nacional

Control de
Personal
9 Recibe y revisa el informe y la planilla | Administrador :,r;;%:ﬁ;e ngzgg:
mensual consolidada a nivel nacional | Regional Comprobante C-31
Habilitado
SI existen observaciones devuelve al
Habilitado para su revisién y correccion.
No exister? observacionei:/ y elabora .Lef{e/ a de Ia Informe Mensual
. o nidad de .

10 | hoja de ruta solicitando pago de RECUIsos Planilia Mensual
refrigerio a la DGAA, entregando toda HUMANoS Comprobante C-31
la documentacion en fisico y con
registro via sistema de correspondencia
Archiva la copia del informe y remite 'ﬂfﬁ?/ a de I informe MensualPlaniila

. - nidad de

11 | copia de la documentacion al area de ReCUrsos MensualComprobante

archivo. HUMANOS C-31

Elaboracion de Planillas Subsidios
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NOMBRE DEL | Elaboracién de Planillas

. .| RRHH/P3/0OP4/P
PROCEDIMIENTO: de Pago de Subsidios CaDIGO:; R4

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL | Procesamiento de Pagos

PROCEDIMIENTO : |

OBJETWVO DEL | Elaborar la planilla mensual de pago de subsidios al
PROCEDIMIENTO: personal permanente

INSUMOS  REQUERIDOS Planiila mensual de subsidios.

Registro en €| SIGMA.

PARA EL PROCEDIMIENTO: Informe de novedades mensuai

PRODUCTOS OBTENIDOS | Planilla mensual de subsidios

DEL PROCEDIMIENTO; Comprobante C-31

TIEMPO DE EJECUCION
PROCEDIMIENTO:!

32Dias Habiles

.~ DESCRIPCION.DE TAREAS . | RESPONSABLE CFORMULARIO ™
Consolida la informacion de respa!do
1 y eleva informe a la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.
Remite informe instruyendo se : Hoja de Ruta
2 elabore planilla de subsidio al ‘éeeﬁ/j rasa;jseH'znl:r!;rgid de Informe de
habilitado/a. Novedades
Hoja de Ruta
Informe de

Encargada de AFPs y | Informe de
Seguro Social Novedades

Recibe y elabora la pilanilla de
3 subsidios en el Sistema Integrado de | Técnico Habilitado

S, . : Novedades
Modernizacion Administrativa SIGMA Planilla
Generada las planillas solicita revision ﬁ?ﬁnﬁ: Rutad e

4 del Jefe de Unidad de Recursos | Técnico Habllitado
Lumanos Novedades
Planilla
S| existen observaciones devuelve al .
i -, o Hoja de Ruta
e e oroceda's | Jee/s de a Unidad de | nforme e
la VERIFICACION en el sistema de | RCCursos Humanos f;’,g;ﬁgades

SIGMA y remite al Técnico Habilitado

Hoja de Ruta

. . . : Informe de
Se realiza la impresion de las planilias

6 y elaboraciéon del preventivo C-31 en | Técnico Habilitado [r;\l,gxﬁic;ades
el SIGEP. Comprobante
G31

ESCRIPCION DE TAREAS FORMULARIO -
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Se procede al envio de los archivos en

Hoja de Ruta
Informe de

7 digital y fisico al Ministerio de | Técnico Habilitado Il:llgx}a”c;ades
Economia y Finanzas Puablicas
Comprobante
C-31
Hoja de Ruta
Técnico Unidad de | Informe de
8 Realiza el cruce de informacion | Administracién e | Novedades
mediante archivos CENTURY informacion saiarial del { Planilla
MEFP Comprobante
C-31
Sl existen observaciones fa planilla es Hoja de Ruta
rechazada para su reprocesamiento. [ Técnico Unidad de | Informe de
9 NO existen observaciones aprueba la | Administracion e | Novedades
planilla de subsidios de acuerdo a los | informacion salarial del | Planilla
filtros de informacion y/o recursos del | MEFP Comprebante
TGN C-31
Hoja de Ruta
Informe de
10 Recibe y firma las planilias, devuelve | Jefe de Unidad de | Novedades
antecedentes al Técnico Habilitado Recursos Humanos Planilla
Comprobante
C-31

11

Genera hoja de ruta y envia la
documentacion por sistema y entrega
la documentacion en fisico a la
Unidad Financiera para la
continuacion del tréamite de pago

Secretaria Unidad de
Recursos Humanos

Hoja de Ruta
informe de
Novedades
Planilla
Comprobante
C-31
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Elaboracion de Planillas de Pago de Vacaciones

RE DEL AREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Elaboracién de Planiilas de CODIGO: | RRHH/P3/OP4/PRS

"NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: Pago de Vacaciones

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Procesamiento de Pagos

PROCEDIMIENTO :

OBJETIVO DEL Elaborar |a planilla de pago de vacaciones al personal pasivo del
PROCEDIMIENTO: Ministerio de Gobierno

Formulario 110 {RCIVA. para la presentacion de facturas)
Facturas originales
Permisos personales

INSUMOS Permisos sin goce de haberes
REQUERIDOS PARA EL | 1208 5119

PROCEDIMIENTO: Licencias
' Vacaciones

Bajas Médicas

PRODUCTOS Informe mensual

OBTENIDOS DEL Planilla de pago de vacaciones aprobada
PROCEDIMIENTO: Servidores Publicos cuentan con sus vacaciones pagadas
TIEMPQ DE

EJECUCION DEL 97Dias Habiles

PROCEDIMIENTO!

“Ne | DESCRIPCION DE TAREAS
Consolida la informacién de
respaldo y eleva informe a la | Encargada de Control
Jefatura de la Unidad de de Personai
Recursos Humanos.

Remite informe instruyendo se
elabore planilia de vacaciones | Jefe/a de la Unidad de | Planiila de Vacaciones

 RESPONSABLE . « ...+~ FORMULARIO.

Informe de Novedades

no utilizadas al area de Recursos Humanos Informe de Novedades

habiiitacion

Recibe y elabora la planilla de

vacaciones no utilizadas en el , .

) . . Planiila de Vacaciones

3 Sistema' 'Integrad_o_ .de Técnico Habilitado Informe de Novedades

Modernizacion Administrativa

SIGMA

Generada las planillas solicita
4 | revision del Jefe de Unidad de Técnico Habilitado
Recursos Humanos

sl existen cbservaciones
devuelve al Técnico Habilitado

para correccion. NO existe Jefe/a de laUnidad de | Planilla de Vacaciones

5 i observaciones procede a la
VERIFICACION en el sistema Recursos Humanos Informe de Novedades

de SIGMA y remite al Técnico
Habilitado

Planilla de Vacaciones
Informe de Novedades
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" RESPONSABLE = .

Se realiza la impresion de las Planilla de Vacaciones
6 glr?a?fgl::;voy C_gl? %?jraec[]ﬁﬂno dglil Técnice Hahilitado Informe de Novedades
de Produccion SIGEP, Comprobante C-31
se procede af .envio ,d'e los Planilla de Vacaciohes
7 ar'cl"!lvos’ en digital y ﬁSf,CO al Técnico Habilitado Informe de Novedades
Ministerio de Economia vy Comprobante C-31
Finanzas Pablicas
) Técnico Unidad de Planilla de Vacaciones
8 Realiza el cruce de informacién Administracion e Informe de Novedades
mediante archivos CENTURY informacion salarial de!
MEFP Comprobante C-31
SI existen observaciones Ia
planilla es rechazada para su
reprocesamiento. NO existen Técnico Unidad de . .
9 observaciones aprueha la Administracion e IP lanilla de Vacaciones
. , . L . nforme de Novedades
planilia de vacaciones de | informacion salarial def Comprobante C-31
acuerdo a los filtros de MEFP
informacion y/o recursos del
TGN
Recibe y firma fas planilias, . Planiila de Vacaciones
10 | devuelve antecedentes ai ;:Zigiggﬁig:; Informe de Novedades
Técnico Habilitado Comprobante C31
Genera hoja de ruta y envia la
documentacion por sistema y Hoja de Ruta
. entrega la documentacion en | Secretaria Unidad de Pianilla de Vacaciones
fisico a la Unidad Financiera Recursos Humanos Informe de Novedades
para la continuacion del Comprobante C-31
tramite de pago
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12.3.5. Procedimientos de Servicios RRHH

Atencidn de Accidentes Laborales

 NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL

Atencion de Accidentes | RRHH/P3/0OP5/P
' PROCEDIMIENTO; Laborales R}
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Servicios de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO :
OBJETIVO DEL Proteger y garantizar a los servidores publicos, en resguardo de
PROCEDIMIENTO: su seguridag fisica y derechos.

INSUMOS REQUERIDOS Reporte médico.
PARA EL PROCEDIMIENTO: | Formulario SP-004/97.
Formulario SP-004/97 debidamente llenado y sellado.

PRODUCTOS OBTENIDOS

DEL PROCEDIMIENTO: Servidores Publicos cuentan con apoyo y orientacion de la
_ URRHH para en la atencién de accidentes.

TIEMPO DE EJECUCION 4 Dias Habiles

DEL PROCEDIMIENTO: | _
CNeo v - DESCRIPCION DETAREAS ' ! RESPONSABLE.:"i" FORMULARIO
Recibe primeros auxifios por personal médico : A .

de Ja Caja Nacional de Salud Servidor Publico SP-004/97
Llena el formulario SP/004/97 de la AFP que | Servidor Publico

2 corresponda  con los datos del afiliado, | Operadora de { SP-004/97
informacion laboral y reporte de testigos. Seqguro Social
Solicita al Jefe de Recursos Humanos la revisién | Operadora de

3 _y firma del formulario. Seguro Social SP-004/97

4 Recibe y verifica el correcto llenado dej Operadora_ de SP-004/97
formulario. Seguro Social

Si aprueba, firma y remite a la Operadora de Jefe de Recursos

5 Seguro Social para la continuidad def tramite. HUManos SP-004/97
NO aprueba, devuelve para correcciones
Recibe y presenta el formulario SP/004/97a |

6 |Vigencia de Derechos del Policiinico del | SPEradora — de | ¢panas07

. et Seguro Social

Servidor Publico.
Se remite al Médico de turno de la Caja | Operadora de .

7 Nacional de Salud. Seguro Social SP-004/97
Transcribe el diagnoéstico en la casilla . :

8 correspondiente al Ente Gestor de Saiud y hi\?:gilggal de Sal(.(l:;Ja SP-004/97

firmara el formulario.
Recoge el formulario y se presenta primero en
el Departamento Nacional de Medicina del | Operadora de

] ) . . SP-004/97
Trabajo donde se archiva la copia | Seguro Social
correspondiente al Ente Gestor de Salud.
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RESPONSABLE ~ FORMULARIQ |

El resto de las copias seran entregadas a las '
diferentes reparticiones indicadas en el

formulario.
a) Ministerio de Trabajo. Operadora de | p.
10 b) Inst. de la Salud INSO. Seguro Social SP-004/97
c) AFP.
d) Empleador.
e} Afiliado.
Una fotocopia acomparfia a la solicitud de
11 | devolucién de subsidios por baja temporal a Ia ;pﬂffggacia, de iz—t%c:;/ z
Caja Nacional de Salud. g P
12 | Recoge la copia del formulario SP/004/97. Servidor POblico. SP-004/97
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12.3.6. Procedimientos de Gestion de documentacion

Recepcion/Despacho Correspondencia

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL Recepcion / Despacho

PROCEDIMIENTO: Correspondencia CODIGS: RRHH/P3/0OP6/PR]
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Gestion de Documentacion

PROCEDIMIENTO ;

Asegurar la recepcion, despacho y correspondencia de la
OBJETIVO DEL d : o :
PROCEDIMIENTO: ocumentacion y paqueteria ingresada a la Unidad de
Recursos Humanos

INSUMOS REGUERIDOS PARA

El PROCEDIMEENTO: Documentacion y paqueteria recepcionada.

PRODUICTOS OBTENIDOS Informacion y/o paqueteria recepcionada en la URRHH
DEL PROCEDIMIENTCO: para atencion interna.

TIEMPO DE EJECUCION DEL

PROCEDIMIENTO: 0.25 Dias Habiles {6 Horas)
DT e o™
Recepciona  diariamente la Sistema de Registro
correspondencia y/o paqueteria | Auxiliar
remitida por las Instituciones | Administrativo
publicas y privadas.
Clasifica la correspondencia por | Auxiliar Sistema de Registro
nivel de urgencia. Administrativo
Ingresa al sistema de Sistema de Registro
correspondencia la entrada de Cuaderno de
documentacion y/o paqueteria a Registro

la Unidad para registro y control,
sefalando destinatario,
3 | remitente, razon social,
procedencia, empresa 0
institucion, procedencia,
descripcion y tipo de
correspondencia, fecha y hora de
recepcion.

Procede al sellado de recepcion Notas de Remision
de las notas de remision de | Auxiliar (Remitentes)
documentaciéon y/o paqueteria ;| Administrativo
recibida.

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Hoja de Ruta
Administrativo

5 | Asigna Hoja de Ruta.
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, ~ DESCRIPCIONDETAREAS ~  RESPONSABLE - - FORMULARIO
Remite a la Jefatura de la URRHH Hoja de Ruta
la documentacion y/o paqueteria | Auxiliar
recibida para derivacion interna | Administrativo
y/0 archivo.
Recibe la documentacion y/o Hoja de Ruta
paqueteria, valora la misma y la
deriva para la atencion de un|Jefe/a de la Unidad
7 | funcionario de la URRHH u otra | de Recursos
unidad (si corresponde); caso | Humanos

contrario remite la misma para
archivo.
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12.3.7. Procedimiento de Control de Personal

Control de Asistencia y Marcado

- NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

| NOMBRE DEL ' Control de Asistencia ,
PROCEDIMIENTO: Marcado y CoDIGO: RRHH/P3/OP7/PR1
OPERACION A'LA QUE
CORRESPONDE EL Control de Personal
PROCEDIMIENTO ;
0 b : . -
F%ggﬁmsﬁm: Efectuar el registro y control de asistencia del personal
INSUMOS REQUERIDOS Reportes de Sistema

PARA EL PROCEDIMIENTO: | Formularios RIP (SAC) del Sistema

Planilla Mensual de Descuentos

FRODUCTOS OBTENIDOS | Planilia de Reporte de Refrigerios

DEL FROCEDIMIENTO: Recursos Humanos cuenta con el reporte mensual de

descuentos

TIEMPO DE EJECUCION . .
DEL PROCEDIMIENTO; | 8Dias Habiles
[ Ne DESCRIPCION DE TAREAS

Registra diariamente en el Reloj
I | Biométrico el ingreso y salida de la | Servidor Publico | Reporte de Sistema
jornada laboral

Carga en los sistemas informaticos
“Reloj” y Sistema de Control de
Asistencia [SCA) los formularios de

. RESPONSABLE - - FORMULARIO |

. ] . { Control de | Formularios RIP

2 :

permisos personales, Permisos sin { po-conal (SAC) del Sistema

goce de haberes, comisiones,

licencias, vacaciones y bajas

medicas

Verifica que los formularios de

permisos personales, permisos sin

goce de haberes, comisiones,

- ; ; . Control de .
3 |licencias, vacaciones y bajas Personal Reporte de Sistema

medicas presentadas se
encuentren cargados en los
sistemas informaticos

Revisa en ia Base de Datos dei
sistema informatizado “Reloj” y | Controi de
“SCA” los reportes diarios de | Personal
asistencia del personal

Reporte de Sistema
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" DESCRIPCION DE TAREAS

" RESPONSABLE

| Elabora el “Reporte Mensual de

Descuentos” por atrasos, faltas o
abandonos de acuerdo a la escala
establecida en el Reglamento
Interno de Personal en 2
ejemplares

Control
Personal

de

- FORMULARIO |

Reporte de Sistema

Suscribe el reporte y remite al Jefe
de Recursos Humanos para su
revision

Control
Personal

de

Reporte de Sistema

Si tiene observaciones devuelve al
Técnico para su correccion

Control
Personal

de

Reporte de Sistema

Si “No” tiene observaciones sigue el
tramite

Control de
Personal

Reporte de Sistema

Recibe el “Reporte Mensual de
Descuentos” en 2 e€jemplares,
entrega un original al Técnico
Habilitado y archiva el segundo
original

Control
Personal

de

Reporte de Sistema

10

Elabora informe y remite parea
VoBo a Jefatura de Recursos
Humanos

Cantrol
Personal

de

Informe

Revisa y aprueba informe para
consolidacion en planilla. Caso
contrario requiere ajustes.

Jefe/a
Recursos
Humanos

de

Hoja de Ruta

Recibe el “Reporte Mensual de
Descuentos/Refrigerios”  ingresa
datos al SIGMA-personal para
consolidar los descuentos en la
planilla mensual de haberes

Habilitado

Planilla Mensual de
Descuentos/
Pianilia de Reporte
de Refrigerios
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13. G@Glosario de Términos

Alcance de Control: Se refiere al nimero de unidades dependientes de cada area

organizacional y equipos de trabajo dependientes de una unidad organizacional.

Ambito de Competencia: Es la determinacién formal de atribuciones y funciones, dentro

de cuyos limites se ejerce autoridad.

Area Funcionai: Conjunto de funcionarios y personas responsables por cada area y
delegacion de funciones que constituyen un equipo de trabajo, buscando Ia

sincronizacion y armonia para el logro de los objetivos y metas organizacionales.

Area Organizacional: Es parte de la Estructura Organizacional, conformada por la unidad
cabeza de area y en caso necesario, por varias unidades organizacionales dependientes.

El Area Organizacional, cuenta con objetivos de gestion u objetivos especificos.

Area Sustantiva: Aquellas que contribuyen directamente al logro de la mision y objetivos

del Ministerio de Gobierno.

Autoridad Funcional: Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar el
seguimiento de las actividades, dentro su ambito de competencia, sobre otras unidades

organizacionales y areas que no estan bajo su dependencia directa.

Autoridad Lineai; Es la facuitad de una unidad organizacional para normar, dirigir y
controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades

organizacionales de dependencia directa.

Canal de Comunicacion: Medios a través de los cuales fluye la informacion de [a entidad.

Cargo: El conjunto de tareas que realiza un funcionario.

Cronograma de Actividades: Medio, instrumento a traves del cual se presenta en forma
logica y ordenada el proceso de impiantacion de la estructura organizacional,
estableciendo ios tiempos de inicio y terminacién de cada actividad, los responsables y

la interrelacidn con otras actividades.
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Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los pasos de un proceso, que se realiza

para entender mejor al mismo.
Efectos: Los efectos son las consecuencias que se esperan de los resultados.

Formulario: Documentos impresos, medios escritos que contienen los requisitos y
registros que se constituyen en evidencia y medio de verificacion de los analisis,

evaluaciones, y planteamientos del RE-SOA.

Gestion Organizacional: Proceso mediante el cual se administra el Sistema

Crganizacional y Ia Estructura Organizacionai de la Institucion.

implantacion Paralelo: Método de implantacion que se usa cuando los cambios
propuestos se introducen y operan simultaneamente sin modificar la estructura
organizacional vigente. Esto permite introducir los ajustes sin crear problemas de
resistencia al cambio por parte de los funcionarios publicos, al tiempo que da iugar a gue
la nueva estructura se implante gradualmente antes de que se modifique totalmente la
anterior.

implantacién Piloto: Método de implantacion consistente en realizar un ensayo del
disefio propuesto solo en una parte de la organizacion con la finalidad de medir su
eficacia. Su principal utilidad radica en que permite introducir los cambios en una escala
reducida y realizar cuantas pruebas sean necesarias para averiguar la validez y
efectividad de la estructura organizacional propuesta antes de implantarla de manera

global.

Instancia de Coordinacion: Proceso a través dei cual se ordena el esfuerzo institucional
de las unidades y areas organizacionales, asi como Ias instancias descentraiizadas y
desconcentradas a objeto de evitar duplicidades, esfuerzos, mejorar tiempos,

transparentar y hacer mas eficiente el uso de los recursos.

Instancia Descentralizada: Entidad con personalidad juridica propia, que ftienen
autonomia de gestion administrativa, legal y técnica.

Instancia Desconcentrada: Unidades Organizacionales, que para la prestacion de un
mejor servicio al usuario se encuentran separadas fisica o geograficamente de la entidad

matriz, la cual sigue ejerciendo autoridad de linea sobre las mismas
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Instrumentos del Reglamento: Medios de registro, orientacion, accion fisica o intelectual
necesarios y adecuados para dar cumplimiento a los objetivos y fines del Reglamento
Especifico de Organizacién Administrativa (RE — SOA). La Estructura Organizacionai, se
formaliza a través del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y

Procedimientos.

Manual de Procesos y Procedimientos (MPP): Documento que describe 1os procesos y
procedimientos que se ejecutan en las unidades organizacionales y éareas dela
Institucion, de manera secuencial o paraiela, para el logro de productos sean bienes o

servicios.

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es Un diagrama de vaior; un inventario grafico

de los procesos de la institucion.

Medio de Comunicacién: Mecanismos de orientacion y transmision de informacion
institucional destinado a facilitar las gestiones de las usuarias y usuarios internos y

externos, asi como permitir la resolucion de asuntos individuales y de interes publico.

Misién Institucional: Es la razon de ser de una entidad publica, expresada en objetivos
permanentes que determinan su creacion. La mision se establece en concordancia con
el instrumento juridico de creacién de cada entidad y otras disposiciones legales sobre [a

organizacion del sector publico.

Metas: Son los resultados intermedios, secuenciales y concretos que se esperan alcanzar
durante el proceso de ejecucion del programa de operaciones. Son intermedios con

relacion a los objetivos de gestion institucionales.

Monitoreo: Funcion de gestién continua cuyo objetivo fundamental es proporcionar a
los administradores y principales interesados la retroalimentacion sistematica e
indicaciones tempranas de los progresos registrados o la faita de progreso en cuanto ai

logro de los resultados previstos.

Nivel Jerarquico: Son lo grados o niveles en los que se divide de manera vertical una

organizacion de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que posean.
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Objetivos Institucionales: Son proposiciones concretas de orden cuantitativo y/o
cualitativo, respecto de [o que pretende alcanzar el Ministerio en un periodo
determinado, en concordancia con su mision. Corresponde a los Objetivos Estrategicos
del PEL

Objetivos de Gestién Institucional: Son compromisos de accion que el Ministerio
pretende alcanzar en una gestion anual. Sirven de fundamento, direccion y medida para

los objetivos de gestion especificos y las operaciones a gjecutarse en el Ministerio.

Operacidén y/o Actividad: Es un conjunto de procedimientos interrelacionados, que
transforman insumos en bienes o servicios requeridos por las usuarias y usuarios internos

O externos.

Plan de Implementacién: Instrumento qgue permite reconocer los resultados a alcanzar

en términos de tiempo y costo.

Plan Estratégico Institucional. El Pian Estratégico Institucional es un instrumento de
planificacion de mediano y largo plazo que debe ser elaborado en cada entidad y 6rgano
plblico definiendo los objetivos estratégicos y los programas a realizar para su logro,
sujetos a la disponibilidad de recursos, a las competencias institucionales asignadas en
su norma de creacion y a los objetivos, politicas, programas y proyectos establecidos en
el Plan General de Desarrolio Economico y Social, y en los Planes Sectoriales de

Desarrolio, en sus distintos niveles.

Plan QOperativo Anual: Es un instrumento de planificacion a corto plazo para el logro de
los objetivos de gestion institucionales: debe sujetarse a los recursos que se estimen
disponer para el ejercicio fiscal, a los objetivos y programas contenidos en el Plan
Estratégico Institucional y a las politicas publicas definidas para cada gestion fiscal,
ademas define los objetivos de gestion especificos operaciones necesarias, estima el
tiempo de ejecucion de las operaciones, designa a los responsables por el desarrolio de

las operaciones y establece indicadores de eficacia y eficiencia a obtenerse.

Procedimiento: Los procedimientos se constituyen en Ia secuencia de tareas especlficas

para realizar una operacion o parte de ellas.
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Proceso: Es un conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutar para el alcance
de los objetivos de la entidad. Los procesos se caracterizan por la transformacién de una
o mas entradas o insumos, en salidas que pueden ser productos, nhormas, resultados
concretos, etc. Normaimente un proceso puede estar conformado por dos o mas

operaciones.

Productos: Los productos son los bienes o servicios que se generan como consecuencia

del uso de jos recursos.

Programa: Es la Categoria Programatica de maximo nivel, esta relacionado a los objetivos
de gestion institucionales y cuya produccion es terminal; es decir, representa los bienes
y servicios que las entidades publicas ofrecen segun sus competencias definidas en ia
norma legal de creacion. Algunas de sus caracteristicas:
» Refleja un propdsito esencial de un conjunto de acciones presupuestarias que
gjecuta una entidad.
e Plblica, que contribuya al logro de objetivos de ia politica Publica, a través de la
provision de bienes y servicios.
¢ Estan conformados por la agregacion de categorias programaticas de menor

nivel como actividades y proyectos.

Proyecto: Es parte del programa, comprende [a fase de gjecucion de un proyecto de
inversion publica, esta categoria programatica solo es aperturada cuando se tienen gue
asignar recursos para dar comienzo a la ejecucion de un proyecto de inversion y es
cerrada cuande el activo fijo esta en condiciones de generar bienes y servicios,
agrupados en un conjunto de obras, permitiendo el cumplimiento de un objetivo (]
dique, hospital, escuela carretera, etc.)

Es importante mencionar que el proyecto tiene como objetivo la produccion de bienes y
servicios destinados a la satisfaccion de una necesidad, io que sucedera recién en la fase

de operacion del proyecto.

Puesto: Espacic que un funcionario ocupa en una empresa, institucion o entidad
desarrollando alglin tipo de actividad o empleo y recibe un salaric o sueido especifico

por ello.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generaimente implicita y obligatoria.
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Resultados: Los resultados son las consecuencias que se esperan del logro de los

productos.

Seqguimiento: Proceso contintio de reunién y analisis de datos de gjecucion en relacion

con los resultados previstos.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan entre si

para la transformacidn de insumos especificos en productos, servicios o resultados.

Sistema de Organizacion Administrativa: El Sistema de Organizacion Administrativa se
define como “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 ai logro de sus objetivos institucionales”.

Es un conjunto de normas, por cuanto se establecen reglas o pautas de organizacion
administrativa que las entidades y ios funcionarios puliblicos deben observar a momento
de anaiizar, disefar y/o redisefiar e implantar su estructura organizacional, de manera

que ésta contribuya al logro de sus objetivos estratégicos y operativos

Tarea: Es el conjunto de acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una

operacion determinada

Unidad Organizacional: Es una dependencia de la estructura organizacional a ia que se
le asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion y funciones

homogéneas y especializadas.

Usuarias/os: Unidades Organizacionales y Areas, entidades o publico en general que
utilizan los productos y/o procesos que se desarrollan en el Ministerio de Economia y

Finanzas Publicas.

Vision: La vision es una representacion de lo que se considera el mejor futuro para la

entidad: es una mision realizada de forma exceiente.
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UNIDAD DE RECURSO3S HUMANGOS

RRHH/P1/0OP1/PR1/F/1

URRHHZ&S Version
T P A T FORMULARIO pégina 1 de1
MEMORANDUM CLASIFICACION
LA PAZ, ... DE oo DE 20....
DGAA/URH/ N° .. 20

Sefior:

{Nombres y Apellidos)
{Carga]

{Dependencia)

MINISTERIC DE GOBIERNO
fTEM:  (Neltem)

De mi consideracion:

En cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes y-los procedimientos internos de ia Unidad de
Recursos Humartos se instruye por este medio fa reaiizacion de la clasificacion de puestos de fa institucion,
en el marco del Sub Sistema de Dotacién de Personal del SAP, quedando a estos efectos designado
farmaimente para lo senalado, debiendo coordinar sus actividades con el/la Jefe/a de la Unidad de

Recursos Humanos,

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en Jas funciones asignadas, saludo a

tisted atentamente,

Co/BEAA
Fiie
Arch




O
K

URRHM 8.8 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS * T Ree/p/op1/PRIE
i oFpecusos TGS FORMULARIO Versidn 1
INFORME DE CLASIFICACION DE PUESTOS Pégina 1 de 2
INFORME
S ) S
A Nombre y Apellidos {Autoridad)
MINISTRO/A DE GOBIERNO
VIA: Nombre y Apellidos [Autoridad)

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE: Nombre y Apellidos
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA: Informe de Clasificacion de Puestos

FECHA: La Paz, Lo | OV VO de 20.......

Sefor Ministro/a de Gobierno:

En atencién a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para la Clasificacion de
Puestos, tengo a bien elevar el presente informe:

1. ANTECEDENTES
Se sefialan los sigufentes antecedentes:

s Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

2. ANALISIS

Se establecen los siguientes puntos de analisis:

3. CONCLUSION

Sohre la base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
URRHH &85

URIDAL DE RECURSOS HUMANGS FORMULARIO
FIPAR DE FicURsas Lumancs,

INFORME RE CLASIFICACION DE PUESTOS

RRHH/P1/OP1/PR1/F/2
Versign 1
Pégina 2de 2

Por tanto se recomienda:

Sin otro particular, as cuanto se informa para fines consiguientes.

JEFE DE RECURSOS HUMANOQOS
{Firma y Sello}
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= e
LINIDAR D RECURSDS HUMANDS
MimMi§TRRER DE GQBEERHG

RRHH/P1/OP1/PRL/F/4

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Version L

FORMULARIO Péginaddel

CLASIFICACION DE PUESTOS

T NIVELDE

CCLASE -

COSTO
 MENSUAL

- NIVEL NeDE HABER

PUESTOY  SALARIAL |- CASOS © BASICO

‘ Ministre de Gobien

]D
Superior 20 Viceministros de
Gobierno
30 Directores Generales
Efecutivo geo Jefes de-Unjdad
Respansabies de Area
r 5o Profesional
bo Técnico
Operativo
7o Administrativo
8o Auxiliar

MINISTERIO DE GORIERNO - URRHH §




URRHHZSS
LINIDAD DE 'RECURSOS HUMA'\EIM s

af GORI

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO

ESCALA DE CLASIFICACION

RRHH/P1/0OP1/PRL/F(S
Versidn 1
Paginaldel

Superjor

PUESTOS .

iistro de Gorn

29 Viceministros de Gobiemno NO

3o Directores Generales NO
Efecutivo 40 Jefes de Unigad Si
Responsables de Area Si
5o Profesional st
N e Técnico S
Operativo 75 Administativo G|
8o Auxtliar Si




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P1/PR1/F/5
URRMHM &ac% FORMULARIO Version 1

4NIDAL D RECLIRSOS HIMANCE Paginaldel
DESCRIPCION DE PUESTOS

YEYIREEY FEREEY

PUESTOS DESCRIPCIEN . : ' DEPENDENCIA

Superior N.Ifr?isu?o‘ N!inisrr?o‘de Gobierno )
20 Vicemirnistros Viceministro de Sequridad Ciucladana
3° Directores Generales
Ejecutivo 4e Jefes de Unidad
Responsables de Area
5¢ Profesional
" 62 Técnico
Operativo 7o Administrativo
ge Auxiliar




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR2/F/1

URRHHM 228 Version 1
petr i FORMULARIO Pégina 1.de 3

VALORACION DE PUESTOS

PRIMERA PARTE: DATOS GENERALES

Nombre de la
- Entidad:
Nombre del Area;

| Nompre de] Puesto:

Los jefes inmediatos superiores deberan llenar un formulario por cada puesta bajo su dependencia. El jefe inmediato
superior, al llenar este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sinc en o que ef puesto
necesita para ser ocupada debidamente. Marcar con una cruz fo que corresponda, en la primera casilla. El encargado
de personal llenara el puntaje gue corresponda en Ia casilla signada con el encabezado de "puntaje’, seguin la Tabla
de Vatoracion.

SEGUNDA PARTE: FACTORES DE VALORACION

Puntaje
a} Grado T o prreens
b)Grado Z....emmeri e ens OO
C) Grado 3. o sssssesss s soras s srsossreses e
Valor
PUNTAJE FACTOR AUTONOMIA DEL TRABAJO
I, FACTOR Z: corossvemsmresemsisssmesssssssssssssmssspsmesmssenneetest
S . S o Puntaje
a) Grado L. e reres et e
D)GrAAD 2. iiececcsonisrrinmissssnsssssiss s sttt i s s sasies
¢} Grado 3......... festrsir e pe e ep sttt e b s cernr e -
d)Grado 4. rersissariaisenss cevteeran e entaree sk en s e sene
Vaijor
PUNTAJE FACTOR FORMACION




U I 2 8.8 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0OP1/PR2/F/1
Versio
e o FORMULARIO pagina 223
VALORACION DE PUESTOS
M. FACTOR 3 oo omecssersrmesssssmsseesessserssssesioesssmtssssisons e T T
E
e T T T T TPuntaje’
) Grado Tt ity
D GIAGO Zueueeesveesireessnssssesssos st s eanssessissernetsiressstisssnsonsstsonssrispissis o
Loy L =T L+ 10 O T U VO O OO TOPTOT
) GrAdO Fuevrceceirrcsvnrincssi s s b sntess
Vaior
PUNTAJE FACTOR EXPERIENCIA
IV, FACTOR 4trsvnmenseomsmneeresmssssssemssssssssssssismsssassisssistessases i
Puntaje
A) QA0 oo s b b g e bt s
D] Grado Z... s s
C) GrAUD Bt st essa st s et n
A} Grado 4ot s s s
Valor
PUNTALE FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL
V. FACTOR 4 cctuerursrsrsescsessssstsssommspestessessssssssissassosssssnns
) Puntaje
8) GraO Lo sy s
D) Grato ...t ssenss
C) GIadO et ss sty srsstiass
o)L =L Lo I O OO O S ORISR
Valor
PUNTAJE FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHF/P1/OP1/PR2/F/L
URRHH S & & FORMULARIO Version 1

LINIDAR BE RECURSOS HUMANGDY Pégina3de3
VALORACION DE PUESTOS

nnnnn Y

Valor

PUNTAJE TOTAL

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a cada factor de
acuerdo con la "Tabla de Valoracion” que se adjunta a este formulario. Finalmente totalice los puntajes,
sumando lo registrada en todas las casillas Valor.

" JEFE INMEDIATO SUPERIOR REVISADO POR: “ APROBADO POR:

LIt Alglandrd Pacheco Mitanda

Jefe Inmediato Superior Resporsable URRHH Jefefa de Recurios Hurmanos
0102214

TABLA DE VALORACION DE PUESTOS
FACTORES DE VALORACION
[En unidades}

PUNTAJES
FACTOR
Autonomia del Trabajo 20 40 80 160
Formacion 20 40 80 160
Experiencia 0 20 40 80
Supervision Personal 0 10 20 40
Riesgo 30 60 120 240
TOTAL 70 170 340 680
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URRHH 88 UNIDAD DE RECURSCOS HUMANOS RRHH/P1/CP1/PR2/F/3
Versién 1
AR P SEURIOR TS FORMULARIO Pagina 1 de 2
INFORME DE VALORACION DE PUESTOS

INFORME

A Nembre y Apellidos {Autoridad)
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

VA Nombre y Apellidos
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DE: Nombre y Apellidos
Profesional en Dotacidn de Personal / Profesional URRHH

REFERENCIA: Informe de Valoracion de Puestos

FECHA: La Paz, ... (o [ RO |1 § S

Sefior Ministro ¢le Gobierno:

En atencidn a procedimientos internos astablecidos en el Ministerio de Gobierno para la Valoracion de
Puestos, tengo a bien elevar el presente informe;

1. ANTECEDENTES
Se sefialan los sigulerttes antecedentes:

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
[ ]
]

2. ANALISIS

Se establecen los siguientes puntos de analisis:

3. CONCLUSION

Sobre la base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:

* & 0 a =



UNIDAD DE RECURSQOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR2/F/3

URRHH S &8 Version 1
S FORMULARIO Pagina 2 de 2

INFORME DE VALORACION DE PUES’!‘(}SI

Por tanto se recomienda:

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes.

Profesional en Dotacién de Personal / Profesional URRHH
{Firma y Sello)




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS RRHH/P1/OP1/PR3/E/L

URRHMESAS FORMULARIO Versién 1
LRIOAT DF FECURSOS NUNANSE, MEMORANDUM DE DESIGNACION Péginalde 2
CUANTIFICACION DEMANDA DE PERSONAL

LAPAZ, ..DE e DE 201,
DGAASURHS N .o f 2000

Seror:

{Nombres y Apellidos)
(Cargo)

{Dependencia)

MINISTERIO DE GOBIERNO
[TEM:  (N© ftem)

De mi consideracion:

En cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes se ha dispuesto la elaboracion del Plan Anual
de Personal del Ministerio de Gobierno en sujecién a las normativas vigentes y disposiciones internas
[Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, Manual de Procesos y Procedimientos
entre otros}.

A estos fines, en sujecion a lo sefialado, queda designado formalmente para el desarroiio de esta
actividad, debiendo coordinar sus actividades con fa Jefe/a de fa Unidad de Recursos Humanos.

Al recomendarie cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparericia en las funciones asignadas, saludo a
usted atentamente.

Y AP
Ce/DGRA
File
Arch
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RRHM&2S
E‘:‘LDAD OE RECLRSOS HLL

MANCE
EATIFI1O OF GORILEH

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

RRHH/P1/0P1/PRA/F/L

FORMULARIO

Versidn 1
Pégnaidel

<

INVENTARIO DE PERSONAL

En base a la informacién registrada en el sistema informatico y la que se encuentra en los
archivos fisicos, la jefatura de Recursos Humanos podra emitir reportes conteniendo los datos

estadisticos del personal, seglin requerimientos.

Como ejemplo, se presenta el siguiente formato:

NIVEL DE NIVEL NOMBRE DEL FORMACION EXPERIENCIA DE
DEPENDENCIA PLESTO CLASE SALARIAL SERVIDOR PUBLICO PROFESIONAL O TRABAJO
TECNICA

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

{Firma y Sello)




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REKH/P1/OP1/PRA/F/2
URRHHESS FORMULARIO Versi,j/: 1/ /PRafF]
L ==
WNIRAR PRIBCITOIEN INFORME DE ANALISIS DE LA OFERTA pagina 1 de 2
INTERNA DE PERSONAL
INFORME
OTE..oveienns ceteneansanarne

Al Nombre y Apeliidos
JEFE/A DE RECURSQS HUMANOS

DE: Nombre y Apellidos
Profesional en Dotacion de Personal / Profesional URRHH

REFERENCIA: Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal

FECHA: La Paz, .l esvserremesvenennnnd@ 20,

Sefior Ministro/a de Gobierno:

En atencion a procedimientas internos establecidos en et Ministerio de Gobierno para el Analisis de fa Oferta
Interna de Personal, tengo a bien elevar el presente informe;

i. ANTECEDENTES
Se sefialan los siguientes antecedentes:

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personai
[ ]
L]

2. ANALISIS

Se establecen los siguientes puntos de analisis:

3. CONCLUSION

Sobre la base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:

s & @& & &

Por tanto se recomienda:




URRHIH 283

UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
BIRIATLS1D ¥F QORILAND

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO

INFORME DE ANALISIS DE LA OFERTA
INTERNA DE PERSONAL

RRHH/P1/0OP1/PRA/F/2
Versidn 1
Pédgina2de 2

Sin otro particuar, es cuanto se informa para fines consiguientes.

(Firma y Seilo)

Profesional err Dotacion de Personal / Profesional URRHH




URRHH & 8,8 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PRS/F/1
LDAD DE Fgc%agoﬁﬁ#g% FORMULARIO Vf?rs)én 1
INFORME TECNICO Pégina 1 de2
INFORME
L OO
A Nombre y Apellidos

JEFE/A DE RECURSOS HUMANGOS

DE: Nombre y Apellidos
Profesional en Dotaclon de Personal / Profesional URRHH

REFERENCIA:  informe Técnico de Analisis de la Oferta y Demancda de Personal

FECHA: LaPaz, de . de 20.......

Serfor Ministro/a de Gobierno:

En atencion a procedimientos intermos establecidos en el ministerio de gobierno para la formulacion del Plan
Anual de Personal, tengo a bien elevar el presente informe:

1. ANTECEDENTES
Se sefialan los siguientes antecedentes:

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
Manual de Procesos y Procedimientos de Ia Unidad de Recursos Humanos

2. ANALISIS
Se establecen los siguientes puntos de analisis:

3. CONCLUSION

Sobre la base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:

Por tanto se recomignda:




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
URRHM&&S RRHi"'f?i/OPIIPRSIFfl
APS DS FECUROR T FORMULARIO pigina:
INFORME TECNICO Pégina 2de 2

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes.

Profesional en Dotacién de Personal / Profesional URRHH

(Firma y Sello)
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URRHH 888
UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
WAINISTEIRIO OF BORsTIRND

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQOS

FORMULARIO

PLAN ANUAL DE PERSONAL

RRHH/PL/OP1/PRS/F/2
Version 1
Pdginalde2

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

“UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS”

SUB SISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

PLAN ANUAL DE PERSONAL

(VERSION PRIMERA)




o]
LURRHHSSS
[NIRAD OF RECURSOS MUMANCS
,,,,,,,,, Ecussos UG

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO

PLAN ANUAL DE PERSONAL

RRHH/P1/OP1/PRS/F/2
Versidn 1
Pégina 2de 2

1. Introduccion

CONTENIDO MINIMO

2. Diagnostico (resumen)

3. Marco Estratégico URRHH

4. Marco Operativo

4.1. Oferta Interna de Personal

4.2. Demanda Interna de Personal

4. 3. Relacion Oferta -~ Demanda de Personal

4.4. Programacion Anual

4.5. Indicadores

5. Presupuesto y Financiamiento

6. Cronograma de implementacion

/7. Sequimiento

8. Conclusiones y Recomendaciones




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHMHS28 FORMULARIO

R P Y T PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
[POAN

RRHH/P1/OP1/PRG/F/L
Version 1
Péginaldes

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL [POA!)

¥

GESTION
MANUAL DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE

NOMBRE DEL PUESTO

CATEGORIA

AREA ORGANIZACIONAL

CARGO AL QUE REPORTA

PUESTOS DEPENDIENTES

DESCRIPCION DEL PUESTO

QOBJETIVO DEL PUESTO

NORMAS A CUMPLIR:

EJEMPLO:;

1. Ley N° 2027 Estatuto del Fundionario Publico

Z. Ley N' 2104 Madificatoria af Estatuta del Funcionario Pablico.
3

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.

2.




UNIDAD DE RECURSGS HUMANOS RRHH/P1/0P1/PRE/F/1

URRHHE&S FORMULARIO Version 1

P PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL Pagina 2 de 6
{POAL]

RESPONSABILIDADES

MATERIALES y EQUIPOS a] Mobiliario de Oficina y Compuitadol S NO
{Margue con una X fa opcidn que
corresponda y complete (a b} Impresora gl NO
especificacion requeridaj ¢} Otros Equipos |Especificar)

N

DINERO
{Especificar en Bs. El Monto de Caja
Chica Asignado}

INFORMACION CONFIDENCIAL sl NO
[Maneja informacion confidencial)

RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de fos cargos de la (Cite las instituciones con las que Interactta para el
INSTITUCIONCcon los que Interactua para el desarrolio de funciones y logro de resultados)
desarrollo de funciones v logro de resuftados)

1. Directores de area 1. Ministerios del Poder Ejecutivo

Wil ng

ESPECIFICACION DEL PUESTO

EDUCACION Ej. Formacion profesional o técnica requerida: especializacion u otros que guarden
relacidn con fas funciones y responsabilidades a su cargo.

Ej Experiencia de trabajo minima y area especifica requerida.

EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS » Cursosdelaley 1178
¥ Paquetes de Computacion {Excel y Word, etc.)
Responsabilidad
CUALIDADES Capacidad e Iniciativa para la Toma de Decislones

Facilidad para Trabajar en Equipo
Capacidad para Desarrollar y Expresar [deas

YV YY¥




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/QPL/PRG/E/L
URRHIF 855 FORMULARIO Version 1
SRR T PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL | Fogina3ded
{POAI
RESULTADQS ESPECIFICOS
IDENTIFICACION PLAZO DEPRESENTACION FUENTE DE ASHIWPORTANCEQR
DE RESULTADOS | A SUPERIOR JERARQUICO finaicar | VERIFICACION | AIENADE SCBRE
{Citar el decumento, sistema, Mes] {Especificar, informe, RESULTADOS
manual, pregrama, converta, archivo, base de datos, L ia d
atc. que constituye ef mantal, etc, que {La sumatorlél €
resultado del puesto evidencie &l logro dei {os porcentajes
consideracfo en et POA 2013 resuitado) asignados debe ser
100%)}
CRONOGRAMA
EIFIMIAIMIJ|IJIA|SIO|N|D ler 2@
Semestre | Semestre
Ejemplo: Manual de Nota Interna 20%
Organizacion y solicitando [a
Funciones, elaborado X emision de la
Resolucion Admva.
de aprobacion
1.
2.
3.
4.
5.
b.
7.
8.
9.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% | 100%




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RRHH/Pl[DPl/PRG]F/l
URRHMHE2&S FORMULARIO Versién 1
i H " 3o
A O O Y, [ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL | Féginaddes

[POAI]

COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL {POAI), el Servidor Publico, el Jefe Inmediato
Superior y el Director del Area Funcional.

Nombre del Servidor Publico Firma/Sello

Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello

Solo en caso de que el Jefe inmediato Superior sea una persona distinta al Jefe de Area, solicitar la
siguiente validacion:

Nombre del Director de Area Firmay/Seflo

OBSERVACIONES

1 6.
2 7.
3 8.
4 2.
5 10.
MODIFICACIONES APROBADAS

] 6.
2. 7.
3. 8.
4 Q.
5 10.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P1/PRE/F/1

URRHHMSSS FORMULARIO Versidn 1
RN [ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL | Fo8inas de6
[POAI)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMULARIO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL [POAI)

A continuacion se describen algunos lineamientos para el correcto flenado del POAI, formulario que
debe ser llenado por todos y cada uno de los funcionarios del Ministerio de Gobierno,

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DFEL PUESTO: Nombre de puesto asignado en el mema de Designacion.
CATEGORIA: Ver planilla acjunta de escala salarial.

AREA ORGANIZACIONAL: Area/Equipo al que pertenece el cargo.

CARGO AL QUE REPORTA: Jefe inmediato superior al que reporta su trabajo.
PUESTOS DEPENDIENTES:Puestos a los que coordina el trabajo realizado.

DESCRIPCION DEL PUESTC:

OBJETIVO DEL PUESTQ: Chjetivo principal del cargo desempenado, para el cual fue contratado.

NORMAS A CUMPLIR:

Ejemplos:

1. Ley Nro. 2027 Estatuto del Funcionario Publico

2. Ley Nro. 2104 Modificatoria al Estatuio clel Funcionario Plblico
3.LEY 1178

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funciones especificas a realizarse durante ef desarrollo del trabajo, como tareas comunes o actividades
independientes que ayudan a lograr el objetivo principal.

RESPONSABILIDADES:

Marque SI o NO donde corresponda, y especifiqgue en otros en caso de contar con otro tipo de
equipamiento.

RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES:
INTRAINSTITUCIONALES:
[Cite los nombres de los cargos dei Ministerio de Goblerno con los que interacttia para el desarrollo de

funciones y logro de resultados.) Secretario y Directores de area.

INTERINSTITUCIONALES:
{Cite las instituciones con fas que interactta para el desarrolio de funciones y logro de resuftados|

ESPECIFICACION DEL PUESTC:

EDUCACION: Formacion profesional o técnica requerida: especiafizacion u otros que guarden refacion
con las funciones y respansabilidades a su cargo.



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P1/PRE/F/1

URRHHA&S8E | FORMULARIO Versidn 1.
H P RO YR T PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL | Fégina6de 6
(POAI)

EXPERIENCIA: Experiencia de trabajo minima y area especifica requerida.

CONOCIMIENTQS: Cursos de la ley 1178, Paquetes de Computacion, Manejo de Equipos técnicos etc.

CUALIDADES: Responsabilidad, Capacidad e iniciativa para la toma de Decisiones, Facilidad para
trabajar en equipa, Capacidad para desarrollar y expresar ideas.

RESULTADQS ESPECIFICOS:

Listado de productos o servicios programados durante ia gestion y su respective seguimiento.
[Resultadosque requieren de tiempo para su conciusion)

IDENTIFICACION DE RESULTADOS:

Citar los productos a obtener para cumplir con el objetivo {obra, estudio, documento, sistema, manual,
programa, convenio, etc.jque constituyen el resultado dela ejecucion de fas actividades del puesto y
gue han sido programados en el POA Institucional.

PLAZO DE PRESENTACION A SUPERIOR JERARQUICO:

Marcar el mes en el que se pretende concluir el proceso para su presentacion

FUENTE DE VERIFICACION:

Especificar informe, obra, estudio, archivo, documento, base de datas, manual, etc. Que evidencie el
logro de los resultados programados.

IMPORTANCIA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE LOS RESULTADOS:

Se debe asignar a cada resultado un porcentaje, cuidando de que fa sumatoria de cada uno de ellos
llegue at 100% en cada semestre,

COMPROMISO:
Presentar el POAIl impreso con las respectivas firmas del funcionario y jefe inmediato superior.
OBSERVACIONES:

Tareas asignadas de forma excepcional que de alguna forma pueden interferir en el normal
desempefio de los resultados especificos. Ef.

1. Asistencia al Torno por desastres naturales hasta nuevo aviso.
MODIFICACIONES APROBADAS:

Observaciones que cuentan con respaldo de autoridades.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANGQOS RRHH/P1/0P1/PRE/F/2

LR %.‘ﬂ% FORMULARIO Version 1

LMIPAR OF FECURTS UL Pagina 1 de 1
MEMORANDUM DE DESIGNACION POAI's
LA PAZ, . DE .covverrrirans DE 20....
DGAA/URH/ NO eorereernes /20.....

Sefior:

{(Nombres y Apellidas)
{Cargo]

|Dependencia)

MINISTERIO DE GOBIERNO
TEM:  [N° item)

De mi consideracion:

En cumplimiento de fas disposiciones normativas vigentes se ha dispuesto la conformacion de un equipo
de trabajo para el desarrolio de actividades de relevamiento, sistematizacion, estandarizacion, elaboracién
de propuesta y documento final de POAl's que formaran parte del Manual de Puestos y Cargos del
Ministerio de Gobierno y/o su actualizacion.

A estos fines, en sujecion a lo sefalado, gueda designado formalmente como parte de este equipo,
debiendo coordinar sus actividades con la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a
usted atentamerite,

CDGAA
Frle
Aty

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH (KR




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RRHH/PL/OP1/PR7/F/1
URREHH 855 FORMULARIO /P OPIPRIIFL
UNIDAD DE EECURSD% HUAMNOS
------- SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE Pagina 1de 1

RECLUTAMIENTO

NOTA INTERNA
CITE:............ cenrerereiranna .
A e e aea e
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
BE:

(AUTORIDAD INSTANCIA SOLICITANTE)

REF. Soligitud de inicio de Proceso de Reclutamiento

De mi consideracion:

En cumplimiento a los procedimientos internos del Ministerio de Gobiemo, ante la necesidad de contar con
UNJE 1ivrir s e cone s e s vt et e e s ss et e e st nree s et n T ae s s e s e (nombre del puesto), tengo a bien solicitar
por este medio el inicio de proceso de reclutamlento respectivo,

A estos fines, se adjunta a Ja presente el formulario de solicitud respectivo.

Sin ofro particular, saludo a usted muy atentamente,

FIRMA Y SELLO
JEEE {A) DE RECURSOS HUMANOS

ciclarchivo



LINIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHH 288

yrao

FORMULARIO

SOLICITUD DE COBERTURA DE ACEFALIA

RRHH/P1/OPL/PRY/F/2
Versidén 1
Paginaldel

FECHA / /

A: (Nombre) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
De: {Nombre) CARGO:
SOLICITA: { } CONTRATACION { YINTERINATO

PUESTO A CUBRIR:,....covv i

DEPENDENCIA......oovv e

REQUISITOS DEL PUESTO:

v
v
v
v
v

FORMACION:

v
v
v

EXPERIENCIA:

v
v
v

TIEMPO:.. v,

Jefe Inmediato Superior
{(FIRMAY SELLO)




URRIHHM

LINIDAD DE RECURSOS
oo

MENLTERIR 0

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

FORMULARIO

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

RRHH/P1/OPY/PR7/F/3
Version 1
Péginaldel

A {Mombre y Apellido)

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

CARGO QUE OCUPA

CERTIFICACION PPTO. ovvveevecevecrraseeansesenns
FECHA: vocoreiene f roviesisicnreesd venerevnpmcs o

El &rea de Presupuesto Certifica que en el Presupuesto Institucional correspondiente a [a gestidn.........crmeeecanioresins oo, €XISHE

asignacion presupuestaria segln partida N°

{C.L) de acuerdo &l siguiente detalle:

s PATA crirniessenn e ansest e eer oo (MOHVQY, SOlCHUA realizada mediante ...vorrevieieenes

ESTRUCTURA PROGRAMATICA.  rviiiiiresenmmessinssinadsersssrss e nissstsisbes s ves b o s6a0ba shn om0 140 bt 30 saan s b a1s 00

SECRETARIA! DIRECCION /PROGRAMA / PROYECTO: cevvreconvssssinsiins

P e ot Sl e i T e e et ettt ket g e ot LR = e e e e s i e I —

................

= ; fan e P T e

Fe.  |I i Parfida Descripcion ;{ Monto

t E f it Solicitade |

i f L

: ] i i ii

H 1 TR i ii

: { i 1 i

: : i t t

: i i : i

-~ ] ] 3 i
i § | i | |
i : : f : :
O | USSR | DU SO S ! R
: o ozent : Lo ;
TOTAL | s i f
i | i ; L

i s s st e o3 82 btk bt i g — sl A i e wv—-—:—j mmvf;gv:-;‘::ﬁ:i

Es cuanto se certifica para los fines consiguientes.

Atentamente,

TECNICO PRESUPUESTARIO

V° B® DEL. RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
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COMITE DE SELECCION DE PERSONAL

Serior:

(Nombres y Apellidos)
(Cargoj

[Dependencia)

MINISTERIO DE GOBIERNO
[TEM:  [Ne jtem}

De mi consideracion:

En cumplimiento al numeral 1 del inciso b) del paragrafo Ii del articulo 18 de [as Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Gobierno, y demas relativas a los procesos y
pracedimientos de Reclutamiento de Personal, queda designadoe formalmente como miembro del Comité
de Seleccion de Personal para el proceso b -

En este sentido, para el desarrolio de esta actividad debera coordinar sus actividades en el marco de las
disposiciones vigentes, precautefando los plazos establecidos.

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a
usted atentamente.

PR SN
Ce/DGAA
e
Arch
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HOJA DE EVALUACION

1. INTRODUCCION
El presente Sistema de Calificacion corresponde a la evaluacidn de cada una de las etapas de la
Seleccion de Personal, que consiste en la comparacion del perfil del puesto con la capacidad de

los postulantes para lograr los resultados especificos y continuos a través de la evaluacion
curricular, evaluacion de capacidad técnica y evaluacion de cualidades personales

El resultado de cada una de las etapas senaladas tendra caracter publico.
2. COMITE DE SELECCION

Previo a la realizacion de las etapas de Seleccion de Personal, se conformarad un Comité de
Seleccidon conformado por:

- Un representante de la Jefatura de Recursos Humanos
- Un representante de fa Direccion Solicitante
- Un representante nominado por la Maxima Autoridad Ejecutiva

Ef Comité de Seleccion en forma previa a la Convocatoria, dependiendo de los puestos a ocupar
determinara los factores a considerar, los puntajes minimos a ser alcanzados en cada fase del
proceso y otros aspectos necesarics, los mismos que deberan ser de conocimiento publico.

Para facilitar el proceso en ef punto 4 se presenta un formato de Método de Evaluacion que
podra ser complementado por el Comité de acuerdo a los puestos a evaluar

3. NORMAS PARA LA CALIFICACION DE LOS POSTULANTES.

La Comision de Seleccion, realizara la apertura de los sobres presentados por [os postulantes, en
forma inmediata al cierre de presentacion de postuiaciones.

Para ello, el Comité realizara las siguientes actividades:

al Abrira los sobres y verificara los expedientes presentados por los postulantes,
haciendo constar en Acta los documentos, suscribiendo los mismos.

b) Llenara e! Acta de Apertura de Pastulaciones (Formulario SAP Q07), con el listado
de los postulantes, suscribiendo el mismo,

cl Fijara la fecha destinada a la lectura del informe de evaluacion y de calificacion de
los postulantes a realizarse en Acto Publico.

dj En sesion reservada procedera a la evaluacion de |as etapas que se sefialan a

continuacion:
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4, METODO DE EVALUACION
4.1. EVALUACION CURRICULAR

La Evaluacidn Curricular es la valoracion del Curriculum Vitae presentado por el
postulante. Esta etapa, no tiene puntaje, solo habilita al postulante para pasar a la
siguiente fase.

El Comité de Seleccion, verificard el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
Convocatoria, revisando la documentacion de respaldo presentada por los postulantes.
Para ello, utilizara el método Cumple/No cumple. En el Formuiario SAP 009, que se
muestra mas adelante, se han considerado los factores minimos que pueden servir de
base al Comité para la evaluacion:

El Comité registrara en el formulario SAP 009 la ndmina de postulantes en el orden de la
lista presentada en el Formulario SAP 007, realizando el siguiente proceso:

aj

b}

dj

Lienara los datos de ldentificacion de los postulantes, del puesto que se evalta y
los requisitos exigidos en la Convocatoria

Revisard los documentos presentados y registrard la informacidn gue tiene
relacion con el puesto gue se evalla.

Definira si ios postulantes cumplen ¢ no con cada uno de los requisitos exigidos.

En formacidon registrar en orden de importancia los niveles de formacion
certificados por el postulante.

En experiencia, registrar la experiencia general y especifica en areas relacionadas
con el puesto y el tiempo que se desemperic en cada uno.

En caso de otros requisitos, registrar et documento de certificacion.

Realizada Ja verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos, marcara con
una x en la casilla carrespondiente, si el candidato cumple o no cumple con [os
mismas.

Si el postulante cumple con los requisitos exigidos pasara a la segunda fase de
calificacion del Curriculum, caso contrario, setd descalificado.
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HOJA DE EVALUACION

4.2.  EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

Para evaluar la capacidad técnica, el Comité de Seleccion, de acuerdo al grado de
conocimientos técnicos o de normas requeridos por el puesto al que se postula
preparara un Examen Escrito, que puede ser de preguntas abiertas o cerradas, segun el
criterio de los miembros del Comité, Asimismo, establecera la ponderacion del examen, el
puntaje minimo a ser alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos necesarios para
la evaluacion.

Para esta evaluacion, contara con el apoyo de especialistas del Ministerio de Gobierno en
las ramas que correspondan, los mismos que seran designados por el Ministro de
Gabierno o el Director General de Asuntos Administrativos, a solicitud del Comité de
Seleccion.

43, EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

Para evaluar las cualidades personales de los postulantes el Comité de Seleccion, realizara
Entrevistas a los postulantes por cada puesto convocado, debiendo para elio, estructurar
las mistmas, con el apoyo de especialistas en €l tema.

Como modelo se presenta un Formato de Entrevista de Evaluacion de Cualidades
Personales, para que los miembros del Comité estructuren la misma. Asimismo, se
presenta un Modeio de Evaluacion de Entrevista de Evaluacion de Cualidades
Personales.

El Comilé sera responsable de determinar la ponderacion de las entrevistas, el puntaje
minimo a ser alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos necesarios para la
evaluacion.

4.4, ELABORACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL Y LISTA DE FINALISTAS.

Concluida la calificacion y evaluacion, el Comité de Seleccion debera lienar el Cuadro de
Calificacion Final [Formata 010}, donde colocara las puntuaciones correspondientes a los
postulantes evaluados por cada factor de evaluacion.

El Cuadro de Calificacion permitira comparar los resuitados obtenidos por los postulantes
en fa valoracidn de los diferentes factores.

4.5. INFORME DE RESULTADOS Y ELECCION DEL POSTULANTE

Elaborado el Cuadro de Calificacién Final, el Comité elaborara la Lista de Finalistas
{Formato SAP 011} y el informe de Resultados, de acuerdo ai Formato SAF 012,
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HOJA DE EVALUACION

En el Informe de Resultacdos incluira las conclusiones y recomendaciones de los
postulantes que hubieran obtenido los mayores puntajes para que el ministro elija al
postulante que considere mas apto para el puesto, debiendo para ello llenar el Acta de
Eleccion - Formato SAP 013, que se adjunta, el mismo serd derivado a la Jefatura de
Recursos Humanos a través de la Direccién General de Asuntos Administrativos para la
emision del Memorando de Designacion.

5. DESIGNACION DEL POSTULANTE

La Jefatura de Recursos Humanos elaborara el Memorando de Designacion, cuya modelo
se muestra mas adelante,

El Memorando debera ser firmado por el Ministro de Gobierno y la Jefatura de Recursos
Humanos.
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EVALUACION CURRICULAR
Nombre del puesto que se postulal .....ceenn.

a} Requisitos Exigidos en la Convocatoria:

AL FOMMACION. ettt san b assss e am st s s

2.2, EXPEIIEIICIAL oot eercrrr s e ssaneecasserasesenesmea s st st sttt s eas et e e s senerin
GENEIAL .ot esresea s srm e ar s e st se gt st e 4R gt r A m e crabn
ESPECITICA: 11 ionemmnnoms st tases st s snteis st bbb ssssbssasessscessonses

A.3.  OUIOS FEQUISITOST it mmreress st isssss s sk s b s st b s esm eoeab e emsran

b} Evaluacion

OME p A ALLIACIE
oS BELO ORMACIE

PO A GENERAL ESPECIFICA . CUMPLE NOCUMPLE

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION {Firma y Sello)

MIEMBRO 1 _ - MIEMBRO2 ~MIEMBRO 3

; Nombre:

Cargo:
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ENTREVISTA ESTRUCTURADA PARA EVALUACION DE CUALIDADES
PERSONALES

FECHA:

1. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

Leer la Hoja de Vida (Curriculum Vitae} del postulante.

Evitar formular pregunitas “capciosas”.

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él,

Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas “Si"y "NO”

Animar al entrevistado a preguntar acerca de la Institucion y el puesto

Evitar tomar muchas notas durante fa entrevista, para dedicarse con mas atencion al postulante.
Evitar prejuzgar al candidato,

Asignar la evaluacion que corresponda, enseguida de haber conciuido la entrevista.

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA:

A continuacion se presenta, como guia para el entrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar
la evaluacion del postulante.

Formacion escoiar y académica:

Explique en qué campos se puede desemperiar de acuerdo a su profesion.

Planhea seguir cursos, seminarios y talleres adicionales a los que ya ha reallzado.

2Qué materia o materias le gustaron mas tanto en la formacidn escolar, como en la
formacicn téchica superior o universitaria?

:Cree que con Jos conocimientos actuales sera suficiente para efercer en forma eficiente
el puesto de trabajo?

Y OX W

v

Experiencia laboral:

» Comerte tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente en su
desarrollo laboral o profesional.

Comente una experiencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente en su
desarrollo [aboral o profesional.

;Como describiria su jefe ideal?

(En qué puesto y trabajo se sintid mas a gusto, porque?

;Conoce la ley 1178 y la Ley del Reglamento det Estatute del Funcionario Pablico?

4Qué opinidn le nerece fa carrera administrativa del funcionario puablico?

Describa su Ultimo puesto de trabajo.

{Cuantas horas piensa dedicarle al puesto?

£Cdma se siente trabajando con otras personas?

v

YWY Y YW




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR7/F/G

URRHMSES Versidn 1
LNIDAD DE Ficﬁﬂ";‘ﬂﬁ?'f%% FORMULARIO Péagina 7 de 9

AT HOJA DE EVALUACION

#» (Trabajando bajo presion como respondio?

Conocimientos, intereses y aspiraciones;

Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo?
¢Qué conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabajo?
ZEn qué tipo de actividades esta interesado?

Cudles son sus temas favoritos? jPor que?

(Como espera concretar sus aspiraciones?

JPor qué desea trabajar en el Ministerio de Gobierno?

A B N A

Situacion social y familiar:

ZEn que emplea su tiempo Jibre? ;Cudles son sus pasatiempos?
¢ Participa en actividades comunitarias?

¢ Cudl es su deporte favorito? ¢Lo practica? ;Con quiénes?
JCudles son sus fortalezas?

¢ Cudles son sus debilidades?

¢ Consigue amistades con facilidad?

JLe gusta trabajar en equipo?

YY¥VYYY

Situacion socioecondmica:

(Posee bienes que sean de su propiedad?

2Cuél cree usted gue es el sueldo adecuado para el puesto a ocupar?

JConsidera que trabajando en el Ministerio de Gobierno podra fortalecer su situacion
socioeconomica?

\ A
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EVALUACION DE ENTREVISTA DE CUALIDADES PERSONALES

MBRE DEL POSTULA

Marcar con el puntaje correspondiente de acuerda a la ponderacion de la Tabla de Factores.

FACTORES

A, FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA

PUNTUACION

COMENTARIOS

B. EXPERIENCIA LABORAL

Y ASPIRACIONES.

C CONOCIMIENTOS, INTERESES

D. SITUACION SOCIALY FAMILIAR

E. SITUACION SOCIO ECONOMICA

r

il PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE;

Tabla de Ponderacion de Factores

1. Malo =0

2, Regular = (15}

3. Bueno =[6-10)
4.  Muy bueno={1}-15)
5. Excelente ={16-20}

COMITE DE SELECCION [Firma y Sello}
MIEMBRO1 = MIEMBROZ

Firra:

MIEMBRO 3

Nombre: -

Cargo:

Fecha: |
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CUADRO DE CALIFICACION FINAL

En el siguiente Cuadro, registra las calificaciones obtenidas por cada postulante en cada una de
las evaluaciones realizadas para cada puesto convocado. Sola se registraran los postulantes que
hubieran cumplide con los requisitos exigidos en la Evaluacion Curricular,

PUESTO AL QUE SE POSTULA:

_ EACTORES DE EVALUAGION

EVALUACION CAPACIDAD TECNICA b | ! :
" Examen Escrito | . b {
Punt@cggr] Evaluacion | Capaadad ngnjg:g% i g_lv* - j“ o
EVALUACION CUALIDADES PERSONALES ", T T
- Entrevista b
* Formacién Escolar y Académica '

* Experiencia Laboral
* Conocimientos, intereses y aspiraciones ' ‘
* Situacion social y familiar , {
1

* Sltuaaon Socioeconomica

B v v

PUntuacion Evaluaaon Cualidacdles :
Persorales

PTOTALPUNTAJE -0 -l-_" *f--- T

COMITE DE SELECCION {Firma y Sello]

MIEMBRO T - MIEMBRO 2 MIEMBRO 3

Feci‘Ja
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CONVOCATORIA INTERNA / EXTERNA

CONVOCATORIA (Tipo de convocatoria).......... N¢

EL COMITE DE SELECCION GONSTITUIDD PARA DESARROLLAR EL PROCESC DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,

INVITA A POSTULANTES A PRESENTAR LOS REQUISITOS SERALADOS A CONTINUAGION PARA ORTAR A LOS PUESTOS DE LA
REFERENCIA:

REF. {PUESTO(S) REQUERIDO(S}.ccoiverrrenen,
1}  OBJETIVOS DEL (0S) PUESTO(S):
2} REQUISITOS DEL(OS) PUESTO(S):
Formacion Exigida:
6 Experiencia General |
Experiencia Especifica:

Nivel Salarial ;
3) OTROSREQUISITOS:
Documentacian a preseniar;
1
Z
3

LOS POSTULANTES PRESENTARAN LA DOCUMENTACICN EN UN SOBRE CERRADQ EN
———-(Indicar direccién exacta y oficina encargada de [a recepeion) HASTA ~——eeem—n{Fecha y hora limite de presentacion)

M{EMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)

MIEMBRO Z . MEEMBRO3
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DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS:

DIRECCION: TELEF FLIO :

CELULAR: E-MAIL:

ESTADO CIVIL:

DOMICILIO:

N° CARNET DE IDENTIDAD:

FORMACION ACADEMICA / TECNICA O GRADO DE EDUCACION:

FORMACION POST GRADO:

CURSOS Y/0 SEMINARIOS:

EXPERIENC!A LABORAL:

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

REFERENCIAS:

(NOMBRE Y FIRMA DEL POSTULANTE)
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ACTA DE APERTURA Y LISTADQ DE POSTULANTES

..................................

.................

Z)
3}

......

Obteniéndose ef siguiente listado de pastulantes:

LISTADO DE POSTULANTES

No NOMBRES Y APELLIDOS PUESTOS DEPENDENCIA
MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION {Firma y Selio}
[ EERST MIEMEROE NN
Eipad
@argos
Eechal
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SOLICITUD DE INTERINATO

FECHA

—_

A: {Nombre) JEFATURA DE RECURSCS HUMANOS

De: (Nombrs) CARGO:

SOLICITA INTERINATO

NOMBRE DEL SERVIDOR:

PARA CUBRIR EL PUESTO:

DEPENDIENTE DE:

POREL TIEMPO DE:

JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PUBLICO APROBACION JEFE SUPERIOR
{FIRMA Y SELLO} (FIRMA'Y SELLO)
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APROBACION DE INTERINATO

(En caso de cubrir un interinato en ofra dependencia)

FECHA f [

APROBAGION DE INTERINATO

DE - NOMBRE DEL SERVIDOR!

PUESTC QUE CCUPA:

DEPENDIENTE DE:

POR EL TIEEMPQ DE:

APROBACION JEFE INMEDIATO DEL
SERVIDOR PUBLICO
(FIRMA'Y SELLO)
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MEMORANDUM DE INTERINATO

MEMO DE INTERINATO .RR.HH. «Numeros/Afio

La Paz, «Fecha» de

Seficr{a):
«Nombre_completon ‘
Presente.-

De mi consideracion:

Comunico a Ud. que por el presente memorandum es desigando (a) para ocupar el puesto de "Puesto” de la
"Dependencia”, bajo la supervision de (nombre del Jefe inmediato) por el iempo de .vvevivoiie e,

Deseandole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted muy atentamente,

Sin ofro particular, saludamos a Ud. Atenlamente.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
(FIRMA'Y SELLO)
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LISTA DE FINALISTAS

Lalista de pastulantes se elaboraré para cada puesto al gue se posiula

Puesto al que se postula:

En orden decreciente de acuerdo al puntaje obtenide

TOTAL PUNTAJE

Ne | NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS POSTULANTES

Comite de Seleccion [Firma y Selio)

"MIEMBRC 1 ~ MIEMBRO 2 ‘ ' MIEMBRO.3

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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COMUNICACION DE RESULTADOS A FINALISTAS

NOTA INTERNA
A
JEFE({A) DE RECURSOS HUMANOQOS

(COMISION DE SELECCION)
REF. Comunicacion de Resultados del Proceso de Reclutamiento

Fecha: ......... e 8 e,

De nuestra consideracion;

En atencion a Memorandums ............ RO TRTRTRPTOPPP ...{Cites y fechas), en cumplimiento a
CONVOCELONA 1vivvvavei s v vrer e ven-(Nmero y fecha), una vez concluidas las actividades de
evaluacion y formalidades exigidas en el marco de los pracedimientos internos del Ministerio de Gobierno,
fenemos a bien comunicar que los finalistas y puntajes obtenidos por los mismos para el
PUESTO .ot eriin e e (nombre del puesto).

~ Carnet de [dentidad Puntaje

ios postufantes

Nombre y Apellidos de

Alo sefiatado, se adjunta el informte ..o, .......{clte y fecha) para fines consiguientes.

Sin ofro particular, reciba nuestras atentas consideraciones.

cicfarchivo
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INFORME DE RESULTADOS
INFORME DE RESULTADQOS
CITE i nisenssrnies
Al
MINISTRC DE GOBIERNO

De: Comité de Seleccion

Ref: Informe de Resultados de [a Calificacion de Postulantes.

1. ANTECEDENTES.

Macer referencia a los propositos de la convocatoria, al nimero de ia convocatoria y al o los puestos a

cubrir.

Z  PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Par la presente: {Hacer referencia a los siguientes
aspectos relacionados con el proceso, para cada puesto al que se postula):

®

Tramite de fa convocatoria. Adjuntar recorte de prensa y de 1a Gaceta Oficial de Convocatorias
{GOC] de la Convocatoria.

Comentarios sobre el contenido de las postuldaciones presentadas. Adjuntar las cartas de
presentacion y documentos presentados [Curriculum Vitae).

Comentarios sobre Ja Evalpacion Curricular [Adjuntar el Formulario SAP 009- Evaluacion
Curricular y el Formulario SAP 007 Acta de apertura y Listado de postulantes.

Comentarios sobre la aplicacion de la evaluacion técnica y evaluacion de cualidades personales
y, modalidad de calificacion. {Adjuntar los exémenes aplicados y los formularios de Evaluacion
de la entrevista, el Cuadro de Calificacion Final v Ia Lista de Finalistas en orden decreciente de
acuerdo con ef puntaje de calificacion obtenida)

Conclusiones v Recomendaciones de los postulantes gue hayan obtenido las mayores
calificaciones

Comité de Seleccién (Firma y Selio)

Firme:

' Nomibre;

Cargo:

Fecha:

MEMBRO1 ~ MIEMBROZ MIEMBRO 3
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La Paz, ......... de.oreereeennn. OB

L0 I P
Sefior(a):
{Nombre y Apellidos}
Presente.-
De mi mayor consideracion:
En el marco del proceso de reclutamiento ............ creene--enn(CoOnvocatoria) para el puesto de

e RPTOTRIRR v e e ererrraans (Nombre del puesto}, tehgo a bien comunicar a su persona
que una vez concluido el proceso de evaluacion, habiendo obfenido el puntaje més alto y cumplidos los
requisitos exigidos en la convocatoria de referencia, mediante informe de comisidn
.............................. (cite y fecha del informe), ha sido elegido para ocupar el puesto de
EUROTURUPPROPRTIR e e e creeerenonnen.{NOMbre del puesto).

A estos fines, debera presentarse en la Jefatura de Recursos Humanos en fecha .......... TSN
(fecha) a objeto de recibir el Memorandum designacion respectivo; asimismo se le comunicara la
documentacion que debera presentar en cumplimiento a los procedimientos y normativas vigentes en la
institucion,

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente,

FIRMAY SELLO
JEFE (A} DE RECURSOS HUMANOS

clcfarchivo




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PL/OPL/PRE/E/S

1J @ a0 N
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MEMORANDUM DE DESIGNACION

MEMORANDUM DE DESIGNACION

MEMQ DE DESIGNACION U,RR.HH. «Numero»/afio

La Paz, «Fechas de «AfO»

Senor(a}):
«Nombre Completo»
Presente.-

Serior{al:

Comunico a ustec que por el presente memorandum es designado(a) para ocupar el puesto de
«Puestor, con nivel salarial de «nivel, dependiente de «Dependencia» del Ministerio de
Gobierno, debiendo asumir sus funciones a partir de la fecha.

Deseandole éxito en el desempefio de las responsabilidades conferidas, saludo a usted muy
atentamente,

FIRMA Y SELLO
Ministro de Gobierno

C/c/archivo
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHH2SS

UNIDAD RE RECURSOS HUMANDS
MENINTERIA AL BoRiidnn

FORMULARIO

INFORNME DE EVALUACION DEL CONFIRMACION

RRHH/P1/0OP1/PR10/F/2
Versidn 1
Péginaldel

INFORME

............................

. e I S A b i et dersarer
JEFE/A INMEDIATO SUPERIOR

Ref: Informe de Evaiuacion de Confirmacion.

| Acciones DE

EXCELENTE

SUFICIENTE

EN
OBSERV.

PERSONAL

De acuerdo a los resuitados obtenidos en la gjecucion de la Evaluacion del Confirmacion elevo a
su conocimiento y aprobacion el presente Infarme de Evaltiacion.

c.¢ Arch

.............................................................

JEFE/A INMEDIATO SUPERIOR

Adj. Evaluaciones firmadas.

{Firma y Sefia)
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
URRMHH&88 FORMULARIO \l\;::g‘:ilDGAA/RRHH/M/MPP/F/OS
LNIDAD DE RECURSOIS HUMANDS — 0
SRS e G 5 Ei ABORACION DEL FROGRAMA, DE EVALUACION Pagina L de 1
DEL DESEMPENOQ
NOTA INTERNA
CITE:I llllllll EEF NN AREEEEANEN LA NN Y]
D e reee e e e e e e e e rmmans

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIONAL URRHH

REF.  Elaboracién del Programa de Evaluacion del Desempefio

De mi consideracion:

Comunico a usied que en plazo no mayor a los 10 dias de recepcionada, debera elaborar y presentar a
esta instancia el Programa de Evaluacién del Desempefio del Ministerio de Gobierno en el marco de los
procedimientos establecidos para estos fines.

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente,

FIRMA Y SELLO
JEFE (A} DE RECURSOS HUMANOS

clclarchivo




UNIDAD DE RECURSQOS HUMANOS RRHH/P1/0P2/PRI/Ff2

URRHH L& Verston &
LINIDAD DE RECURSHS. HUMANCSS FORMULARIO oo
AIHMTSTIEr IO BE GORILAND Pagmaldel

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

1.

DIRECTRICES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el propésito de cumplir con Ias disposiciones establecidas en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP) aprobadas mediante Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo del
2001 y Reglamento Especifico dei SAP, se establece lo siguiente.

a)

R}

d

d}

Unidad responsabie:

La Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativas, es responsable de programar la evaluacion del desempefo del personal
dependiente del Ministerio de Gobierno.

Alcance:
El proceso de evaluacion del desempefic comprende & todlos los servidores publicos del Ministerio
de Gobierno.

Ejecucion de la evaluacion del desempena:

El proceso de ejecucion estara a cargo del jefe inmediato superior del funcionario, quien debera
realizar la evaluacion del cumplimiento def POAI del servidor publico y formar parte de ia
Comision de Evaluacion para Ia calificacion del mismo.

Conformacion del Comité de Evaluacion del Desempenfio:
Se conformara el Cornité de Evaluacion del Desempefio que estara integrado por:

< Presidente Representante Ministro de Gobierno, .
% Secretario Jefe de Recursos Humanos
< Vocal Jefe inmediato superior del funcionario a ser

Evaluado (Con un minimo de permanencia en el puesto de 3
meses antes de Ja Evaluacion).

Ei Comité de Evaluacidon del Desemperio, estara presente en la evaluacidn y verificara la
calificacion efectuada por el Jefe inmediato del servidor publico. Resolvera los recursos de
revocatoria cuando éstos se interpongan por Jos servidores pUblicos de la Gobernacion que
consideren que sus calificaciones son injustas. Los recursos jerarquicos seran tramitados y
resueltos por la Superintendencia del Servicio Civil.

2 OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

a)
b
d

2

f)

Evaluar a los servidores publicos de carrera del Ministerio de Gobiernc en el desempeno de
sus funciones.

Registrar la productividad de los funcionarios puiblicos que no estén sujetos a la carrera.

Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.

Proveer de informacion para mejorar el desempeiio de ia entidad en términos de eficiencia,
honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

|dentificar los casos de desempena no satisfactorio para tomar medidas correctivas, mismas
que podran deterrminar la separacion de los servidores publicos de carrera conforme al
artfculo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico.

3 EACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION, METODOLOGIA DE CALIFICACION Y

EVALUACION
Los factores y parametros de Evaluacion estaran contenidos en el Modelo de Evaluacion de
Desempefo elaborado por la Jefatura de Recursos Humanos, que se adjuntara al Programa de

Evaluacion del Desempenio.



URRHH 282 Versién 1

LINIDAD OF RECURSQS HUMANGCS FORMULARIO
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PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P2/PR1/F/2

4,

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacion se presenta el modelo general de cronograma de Actividades para la ejecucion de
la Evaluacion que sera elaborado para cada gestion por la Direccion de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES

TIEMPO
{Mes/Dias)

Etaboracion del Cronograma de Evaluacion del Desempefo por areas y unidades
organizacionales a cargo de la Jefatura de Recursos Humanos.

Etaboracion y remision de las Circulares a las areas funcionales para comunicar a todo
el personal de la Gobernacidn el proceso de Ejecucion de la Evaluacion del
Desempenrto, adjumtando cronograma, por fa jefatura de de Recursos Humanos,
Requerimiento y presertacion de Informe de Actividades desarrolladas en la gestion,
al Jefe Inmediato Superior de! servidor publico.

Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados al puesto en un
determinado periocdo de tiempo, para lo cual se realiza la comparacion entre lo
establecido en la Programacion Operativa Anual Individual {POAI} del puesto
evaluade y el Informe de Actividades presentado por el servidor poblico que fo
ocupa, a cargo del Jefe inmediato del servidor pablico.

Verificacion de los resultados obtenidos segiin lo establecido en el POAI del puesto
evaluado, a cargo del Comité de Evaluacion.

Efaboracion de iInforme de Evaluacion del Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor pubfico a Jos objetivos institucionales, reconocimientos y
sanciones, falencias y potencialidades del servidor publico [para fines del proceso de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion), por el Comité de Evaluacion.

Informe de Evaluacion del Desempeno emitido elevade a consideracion del Ministro,
por ef Comité de Evaluacion.

Aprobacién de acciones de personal producto de la Evaluacion del Desempefio por
el Ministro Auténomo del Departamento,

Ejecucién de acciones de personal a los servidores publicos evaluados por la Jefatura
de Recursos Humanoes y el Ministro de Gobierno.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

URRHH&ES FORMULARIO
SRPIRTIIEIE A COMUNICACION INTERNA

EVALUACION DEL DESEMPENG

RRHH/P1/OP2/PR2/F/1
Versidn 1
Péginaldel

COMUNICACIONINTERNA

Al [Nombres y Apellidos)
JEFE/ADERECURSOSHUMANOS

DE: Todo el Personal

De mi consideracion:

En el marco de lo dispuesto en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, el Manual de Procesos y

Procedimientos de la URRHH, tengo a bien comunicar que se iniciaran las actividades de

Evaluacion de Desemperio de la institucion de conformidad al cronograma adjunto.

A los fines expuestos, las instancias referidas en el Cronograma deberan tomar las previsiones

carrespondientes, y realizar las coordinaciones respectivas con el personal de la Unidad de

Recursos HUManos.

" Sinotroparticulares cuanto se comunica para fines consiguientes.

Atentamente,

Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
{Firma y Sello}

cc Arch.




URRHH 885 UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS RRHH/P1/0P2/PR2fF/2
R e R s T . FORMULARIO :z;:gnildel
INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME DE ACTIVIDADES
CITE: i creercenrenrnnensns
FECHA

A JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE: SERVIDOR PUBLICO

REF.: INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A:

Seitor:

Elevo a su consideracion el presente Informe con el detalle de las actividades ejecutadas en la presents gestion para dar
sumplimiento al POAI del puesto al que he sido asignado (a), como se observa a continuacion:

Resultatos Programados - Resultados obtenidos Observaciones

L S ]
— et e e

e

JUSTIFICACION (En caso de incumplimiento)

Adjuntar Fuentes de Verificacion.

FIRMA SERVIDOR PUBLICO




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P2/PR2/F(3

URRHH 288 Version 1
Lo PO AT FORMULARIO Pégina 1 de 1

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENG

A MINISTRO DE GOBIERNO

De; Comité de Evaluacion

Ref: Informe de Evaluacion de Desemperio.

NOMBRE DELOS | RESULTADOS OBTENIDOS | accionespe

FUNCIONARIOS (WSRO SUFICIENTE EN PERSONAL
OBSERV. ||

De acuerdo a los resultados obtenidos en la gjecucion de la evaiuacion del Desemperio elevo a
su conocimiento y aprobacion ef presente Informe de Evaluacion.

FIRMA COMITE DE EVALUACION

APROBACION

.............................................

MINISTRO DE GOBIERNO
{Firma y Selia}

Adjuntar Evaluaciones firmadas.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REF. Aprobacion de Medidas Evaluacion del Desemperfio

De mi consideracion:

En el marco del informe de Evaluacion de Desempefio cursado a este Despacho en
fecha.......dé...........de.20......, una vez revisado el contenido del mismo, asi como las
conclusiones y recomendaciones realizadas, se aprueban y consideran pertinentes las
medidas propuestas en el mismo, debiendo proceder a su implementacion en tiempos

pertinentes de acuerdo a procedimientos internos.

Sin otro particuiar, saludo a usted muy atentamente,

¢/c/archivo

URRMIH &&% FORMUI-_ARIO 3::‘:*/P3ifopszRZ/F/5
UNIBAD DE SECLRSOS HUMANDS COMUNICACION INTERNA P4 sian
APROBACION MEDIDAS DEL INFORME DE ginaldel
EVALUACION DEL DESEMPENO
NOTA INTERNA
L) ) S
DE; arris e e e e aesaenerar et atn
MINISTRO/A O VICEMINISTRO/A
VAL et aeme e s s eareamnnnn
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
o RSSO




URRHH & 88 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
LADAG DE Fgctinfosﬁxmutc]s FORMULARIO

o o MEMORANDUM DE RATIFICACION

RRHH/P1/OP2/PR2/T/E
Version 1
Piginaldel

MEMORANDQ DE RATIFICACION O DESTITUCION

Sefior {a)

Presente.-

Como resultado de la Evaluacién de Confirmacion efectuada por su Jefe Inmediato superior,

comunicamas a Ud, que a partir de la fecha queda (ratificado) o {destituido} en o del puesto —

MINISTRO DE GOBIERNO
[FIRMA Y SELLO)

dependiente de nivel salarial {nivel y monto)




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PL/OP2/PR2/F/7

URRMH & 88 Version 1
UNIOAD DE Fgcgagog@%ﬁ% FORMULARIO ngnanl del

ws COMUNICADO EJECUCION DE LA EVALUACION

COMUNICADO

CITE: DGAAJURHY/..../20...

LA PAZ, creeens DE e DE 20.........

MEDIANTE LA PRESENTE SE COMUNICA AL PERSONAL DEL MINISTERIO DE GOBIERNO QUE A
PARTIR DEL DIA ... 0] =S DE 20..., SE PROCEDERA A LA EJECUCION DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO, DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO EN LAS NORMAS
VIGENTES, EL REGLAMENTO ESPECIFICOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
LOS PROCEDEIMIENTOS INTERNOS PARA EL EFECTO.

A LO SENALADO, SE SOLICITA TOMAR DEBIDA NOTA DE 1O COMUNICADO EN
CONSIDERACION A CRONOGRAMA ADJUNTO,

¢t Arch.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS RRHH/P1/OP2/PR2/F/8
URRHH 2.8 FORMULARIO Versidn 1
SR PIIEONSIYNT T MEMORANDUM DE RESULTADOS DE LA EVALUACION | Péginaldel
DEL DESEMPENOQ
MEMORANDUM

MEMO (RESULTADO EVALUACION DE DESEMPENO) RR.HH. «Numeron/Aio

La Paz, «Fechax de

Sefior(a):
«Nombre_completo»

Presente.-

Sefior{a);

Comunicamos a Ud, que habiendo obtenido el resultade de en la Evaluacion de Desempefio seréd
{Accibn de personal, de acuerdo a lo establecido en el Af 26 de las NB.SAP)
a partir de [a fecha

Sin otro particular, saludamos a Ud. Atentamente.

...............................................................................................................

MINISTRO DE GOBIERNO JEFE DE RECURS(OS HUMANOS
{FIRMA'Y SELLO) {(FIRMA Y SELLO}
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PR1/F/1

URRHM S LS i
LNIDAD OE nscunsosﬁgg{% FORMULARIO ::;:anlde 1

SOLICITUD DE PROMOCION VERTICAL

Sertor:

(Nombres y apellidos MAE)
MINISTRO DE GOBIERNO
Presente-

REF: SOLICITUD DE PROMOCION

De mi mayor consideraciorn:

Mediante la presente y en virtud a (nota/informej, suscrito por el/la Jefe/a de la Unidad
..................................... Lic, . e feferente a solicitud de promocion del Sr,
Operador de Filiacion de la Unidad de Extranjeria y Pasaportes.

................................................

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente, se

proceda conla promocian del ST . de acuerdo al siguiente detalle:
: HABER
ITEM | NOMBREY APELLIDO CARGO DEFENDENCIA BASICO

REQUERIMIENTO INSTITUCIONAL

Si corresponde, detallar el requerimiento.

Agradeciéndole de antemano su cooperacion, saludo a usted con las consideraciones mas
distinguidas.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS RRHH/P1/OP3/PR1/F/3

DRRH & & & FORMULARIO Versicn 1

bt TR Pégina 1 de 1
MEMORANDUM DE PROMOCION VERTICAL
LAPAZ ....DE ......... DE ...
DGAA/URH/ N® P- ...... l....
NOMERE Y APELLIDOS
PUESTO

UNIDAD CRGANIZACIONAL
MINISTERIO DE GOBIERNO
ITEM: .....
Presente.-

Senorfa:

De confarmidad a la solicitud de la Direccidén General de Planificacion CITE: MG-DGP-N2 ....../........ , tengo
el agrado de comunicarle que a partir de la fecha, fue promocionado del fTEM ... al {TEM ..., como NIVEL
- PUESTO dependiente de la UNIDAD, con un nivel salarial de Bs. .............00.- (LITERAL).

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones
asignadas, saludo a usted atentamente,

INICIALES JEFE/A URRHHM/ INICIALES FUNCIONARIO
Ccf DGAA
Habililzcidr
Enc Personal
File
Arch,




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
URRHH 84 FORMULARIO BRHH/PAOP3/PRIFI

LNIDAD DE REGURSOS HUMANDS =
wiwrvzrire dr saxriane INFORME DE ANALISIS Piginaldel
PROMOCION HORIZONTAL

Senor:
[Nombre y Apellidos MAE)
MINISTRO/A DE GOBIERNO

Presente.-

REF: SOLICITUD DE PROMOCION

De mi mayor consideracion:

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe), suscrito por el/la Jefe/a de [a Unidad
...................................... LIC. s referente a solicitud de promocion del Sr.
e OpEFAdOr  de Filiacion de la Unidad de Extranjeria vy
Pasaportes.

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de Ia instancia correspondiente,

se proceda con la promocion del St i de acuerdo al siguiente
detalle:

HABER

!TEM‘ NOMBRE Y APELLIDO CARGO DEPENDENCIA BASICO

REQUERIMIENTO INSTITUCIONAL

Si corresponde, detallar ef requerimiento.

Agradeciéndole de antemano su cooperacion, saludo a usted con las consideraciones
mas distinguidas.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RRHH/PL/OP3/PR2/F/2
URRHFIH2&8 FORMULARIO Vers-,é/n 1’ fPRa/r
LINIDAD DE RECURSOS HUMANOS 3
mievEe INFORME DE ANALISIS Pagina 1 de 1

PROMOCION HORIZONTAL

INFORME
DGAAURH ~P-....../20....

A [Nombres y apellicdos autoridad)

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
ViIA: {Nombres y apellidos}

JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS
DE: {(Nombres y apelfidos)

OPERADOR/A DE MOVILIDAD FUNCIONARIA
REF: v ANALISIS MOVILIDAD FUNCIONARIAT PROMOCION HORIZONTAL
FECHA: La Paz, ... de......de 20..
En atencion a Hgja de Ruta Ne ... mediante 1a cual 13 e e FEITIEE

nota... N0y = R T o ! SR . [cargo) " del
Mrmsteno de Gob[erno solicita la transferenc:a delSr.. .

Antecedentes.-

- Nota de Solicitud cite: X0 XXX X
- Carpeta Perscnal
- Planilla de Personal

Unidad Solicitante:
Tipo de movilidad Funcionaria: Promocion Horizontal

FUNCIONARIO ITEM ACTUAL CARGO ACTUAL DEFENDENCIA
ITEM SOLICITADO CARGO DEPENDENCIA - NIVEL SALARIAL
|
Evaluacion;

- Formacion Académica: Cuenta con titulo Profesional
- Disponibilidad de ftem: Acéfalo

- Cumplimiento: {confirmacion)

- Observaciones: {si corresponde)

Conclusiones.-

- De la revision de los antecedentes se evidencia que el postulante cumple con los requisitos para
proceder con la transferencia solicitada.

Recomendaciones.-

Derivar el presente informe para conocimiento y fines consiguiente de ia Direccion General de Asuntos
Administrativos.



.o UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS RRHH/PlfOPalPRZIFB
MEMORANDUM DE PROMOCION HORIZONTAL
LAPAZ, ....DE ......... DE .....
DGAA/URRHI/N® P~ ... ......
NOMBRE Y APELLIDOS
PUESTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL
MINISTERIO DE GOBIERNO

ITEM: .....
Presente.~

Sefior/a:

De conformidad a la solicitud de |a Direccidn General de Planificacién CITE: MG-DGP-N2 ....../ ........, tengo
el agrado de comunicarle que a partir de [a fecha, fue promocionado de! /TEM ... al iTEM ..., como NIVEL
- PUESTO dependiente de la UNIDAD, con un nivel salarial de BS. e, 00.- (LITERAL).

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones
asignadas, saludo a usted atentamente,

INICIALES JEFE/M URRHHFINICIALES FUNGIONARIC
Cef  DGAA

Hahillacdn
Ena Personat
File

Arch




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PL/OP3/PR3/F/1
URRMHMAESS FORMULARIO Versidn 1
SRS PETECEOR YA MEMORANDUM DE DESIGNACION Pégina1de1
ELABORACION PROGRAMA DE ROTACION DE PERSONAL
LA PAZ, . DE wovieeecereorenn DE 20.....
DGAA/URH/ N® ..o, /20...,

Sefior:

{Nombres y Apellidos)
{Cargo)

{Dependencia)

MINISTERIO DE GOBIERNO
frEM:  [Ne ftem)

De mi consideracion:

En cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes se ha dispuesto {a efaboracién del Programa de
Rotacion Interna de personal.A estos fines, en sujecion a lo seftalado, queda designado formalmente para
el desarrollo de esta actividad, debiendo coordinar sus actividades con la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

Al recomendarie cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a
usted atentamente.

cadf
Ce/DGAR
File

Arch




URRHH & &3 _
mrg AR FORMULARIO persion 1
SOLICITUD DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL | o2t de2

|- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PRE/F/2

laPaz, ... de de 20
CITE: v recseneremaenes
Senor:
{Nombres y apellidos MAE)
MINISTRO/A DE GOBIERNO
Presente.-
REF:; SOLICITUD DE ROTACION INTERNA
6 De mi mayor consideracion:

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe), suscrito por la Jefa de la Unidad de
....................................... , LG veeeeeeeseeeenn. Teferente a solicitud de rotacion interna de
Personal.

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente,
se proceda a la rotacion interna de personal dependiente de la Unidad
v A€ ACUEIAO al siguiente detalle:

TEM FUNCIONARIO | PUESTO  ALPUESTO PERIODO

e e 4 o —— — - =

i —

l

-

(B —
f

!

6 Agradeciéndole de antemano su cooperacion, saludo a usted con las consideraciones
mas distinguidas.



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RRHH/PL/OP3/PR3/E/3

URRHMASS Versio
h?bﬁﬁ%ﬁ?ﬁ‘%“f”ﬁ?ﬁ%ﬁ% FORMULARIO F’:;isﬂanilde t
PROGRAMA DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL
PROGRAMADEROTACION
INTERNADEPERSONAL
ListadodelosServidoresPablicos:
I =Tl o - NN
PLESTOYDEPENDENCIAACTUAL NUEVOPUESTOYDEPENDENCI]  CRONOGRAMADEEIECUCION

NOMBRESY . Desde Hasta

APELLIDGS| TTEM | PUESTO SECRETARIA/DIRECCION | PUESTO SECRETARIA/DIRECCION Dia/Me DlaMes
Justificacion/Fundamentacion
Firmas:

JefedeRR.HH. DirectorGeneraldeAsuntosAdministrativos

ResolucidondeAprobacion:

EiMinistro/adeGobierno apruebaeinstruyelagjecuciondelprogramaderotacion.

FechadeAprobacion;

FirmaySelio
MINISTRODEGOBIERNO




URRHHSSS

LNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
MiNISTFRNFO LF auMIraNGg

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO

CRONOGRAMA DE ROTACION
INTERNA DE PERSONAL

RRHH/P1/OP3/PRI/E
Versidn 1.
Pdginaldel

Ne

B P o R e g ) PSRV §f RV R o SRR, T » BN s SR S N T'E o §




UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS RRHH/P1/OP3/PR3/F/5
LIRRHIM ,:%;_%gj FORMULARIO Versién 1

e T e A Péginaldel

COMUNICACION INTERNA DE ROTACION DE PERSONAL

COMUNICACIONINTERNA

CiNo/
Fecha

A [Nombres y Apellidos]
JEFE/ADERECURSOSHUMANQOS

DE: [Nombres y Apellidos) .
JEFE/alNMEDIATOSUPERIORDELSERVIDORPUBLICOREF.:

Solicitudderotacion:

Distinguido|a)

Solicitoaustediarotaciondel{la) ..., {NombredelServidorptiblicoqueocupaelp
uesto)de.dependientede. . . .. [Direccion/Secretania),ala......wrernocminnn {
Secretaria/Direccion/Entidad}enelpUestOde. . .o o Aapartirde......

Sinotroparticularsaludoald.atentamente,

JEFEINMEDIATODELSERVIDORPUBLICO




URRHH 8.8 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PR3/F/G
R P e RS FORMULARIO Figna e
MEMORANDUM DE PROMOCION VERTICAL
LAPAZ, ..... DE .coon.... DE ...
DGAAIURH/ N° COM- .....1......
NOMBRE Y APELLIDOS
PUESTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL
MINISTERIO DE GOBIERNO
ITEM: .....

Pres

ante.-

Sefior/a:

De conformidad a la solicitud de la Direccidn General de Migracion con nota CITE: D.G.M.ADM.N2-
veeerf e, mediante el presente memorandum comunico a usted, que a partir de la fecha por up periodo

de.....
Tote] 1 PRI

v {Dias), debera desempefiar sus funciones en 1a.......ceuvne. (Dependencia) con el fin de cubrir
werenee. [FUNCIGN asignada).

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a

usted atentamente,

INICIALES JEFE/A 1IRRHHT INIGIALES FUNCIONARIO
Cef DGAA
Habiitacion

Ene Pel
Fil
Areh

rsenal
e




SCLICITUD DE TRANSFERENCIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANGOS RRHH/P1/CP3/PRA4/F/1

URRHH&S&S Version 1
e FORMULARIO pégina1 de 1

La Paz, e AR ivveiieinrnarne de 20.....
CITE: irivrnniesieinn
Sefior;
{Nombres y Apellidos MAE]
MINISTRO/A DE GOBIERNO
Presente.-
Q REF: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

De mi mayor consideracion:

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe), suscrito por el/la Jefe/a de la Unidad de

.....................................................

................................................ [PUEBSEO s msssrsiss s ssnisssssasrens

I 2 [ U US referente a solicitud de transferencia del Sr.

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente, se
proceda a la transferencia de la Direccién General de Migracion de acuerdo al siguiente detalle:

T

ITEM NOMBREYAPELUDOi CARGO DEPENDENCIA

HABER
BASICO

|
REQUERKMIENTO INSTITUCIONAL

Si corresponde, detallar el requerimiento.

Q

Agradeciéndole de antemano su cooperacion, saludo a usted con las consideraciones

distinguidas.

mas




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PL/OP3/PRA/F/2
URRHIH ﬂﬂg% FORMULARIO Version 1
HIIPAR PE RECUTOE RIANTE Pégina 1 de 2

INFORME DE ANALISIS - TRANSFERENCIA

INFORME

Al [Nombre y apellidos autoridad)

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VIA: [Nombre y apeliidos)

JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS

DE; {Nombre ¥ apellidos funcionario)

OPERADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA
REF: ANALISIS MOVILIDAD FUNCIONARIA: TRANSFERENCIA
FECHA: La Paz, ...de...cmeens de 20.......

En atencion a Hoja de Ruta Ne XXXX mediante Ia cual Ia Direccion General de Asuntos Administrativos
remite nota CITE: e SUSCTIEO POI vvenenrrincenen, " soereeenee SOMiCiEANCO J2
transferencia del 5r./a.

Antecedentes.-

- Nota de Solicitud Cite: .....
- Carpeta Personal
- Planilla de Personal

Unidad Solicitante:

Tipo de movilidad Funcionaria: Transferencia

FUNCIONARIO ITEM ACTUAL CARGO ACTUAL DEPENDENCIA
ITEM SOLICITADOD CARGO DEPENDENCIA NIVEL SALARIAL
Evaluacion:

- Formacién Académica: Profesional / Tecnico
- Disponibilidad de ftem: Acéfalo
- Requerimiento Institucional: {Si corresponde)
- Observaciones: (sl corresponde]

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH



RR .eo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PRA/F/2
HI Versidn 1
=t FORMULARIO ersion

Pagina2de 2
INFORME DE ANALISIS - TRANSFERENCIA

Conclusiones.-

- De la revision de los antecedentes se evidencia que el postulante cumple con los requisitos para
proceder con la transferencia solficitada,

Recomendaciones.-

Derivar el presente informe para conocimiento y fines consiguiente de fa Direccion General de Asuntos
Administrativos.

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHHH



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS RRHH/PL/OP3/PRA4/F/3

HNJD/\D DOE RECURSOS HUMANDS. Pa’gina 1 de 1
MEMORANDUM DE TRANSFERENCIA

PNENIERIR OC Soalcand

LAPAZ, ...DE ........ceeue DE .......
DGAAIURHIN® T -........ |

{Nombre y Apellidos)
{Puesto)

{Unidad QOrganizacional)
MINISTERIO DE GOBIERNO

ITEM: ...
Presente.-

Sefiorfa:

De conformidad a la solicitud de la .....coocoviiiininn. (unidad) con nota CITE:
............................ (cite), mediante el presente memorandum, comunico a usted que a partir
de la fecha debera cumplir sus funciones como .................... (puesto)dependiente de la

{nombre de la unidad organizacional), continuando con su mismeo,
item y nivel salarial.

Al recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y fransparencia en las funciones
asignadas, saludo a usted atentamente,

INIGIALES JEFE/A URRHH! INICIALES FUNCIONARIO
$ef DGAA
Habltacbn
Enc. Personat
File
Arch,



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHIM/P1/OP3/PRS/F/1
URRFIH ﬂﬂp% Version 1
UNIDAD 08 RECURSS LUMANES FORMULARIO Pagina  de 1
SOLICITUD DE RETIRO
La Paz, ... s [ de 20
CITE: woreeereevreeresseo,
Sefior;

(Nombres y Apellidos MAE)
MINISTRO/A DE GOBIERNOQ
Presente.-

REF: SOLICITUD DE RETIRQ

De mi mayor consideracior:

Mediante la presente, remito a su autoridad carta de renuncia presentada en fecha....... de marza
de la presente por @l Sr oo funcionario dependiente de la Unidad
s €I Ministerio de Gobierno,

Es este sentido solicito a su autoridad instruya a través de las instancias correspondientes y bajo
normativa vigente, se procesa con la emision del memorandum de retire def citado funcionario.

Agradeciéndole de antemano su cooperacion, saludo a usted con Jas consideraciones mas
distinguidas.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHHM &85
LINIDAD DE RECLIRSQS HUMANGS
MINIYFTRIO Nt HoRrkand

FORMULARIC

INFORME DE ANALISIS - RETIRO

RRHH/P1fOP3/PRS/F/2
Version 1
Pagina 1 del

INFORME

DOAAURH —R .o, /20......

A {Nombre y apellidos autoridad)

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

VIA: (Nombre y apellidos)
JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS
DE: [Nombre y apeliidos funcionario]

OPERADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA
REF: ANALISIS MOVILIDAD FUNCIONARIA: RETIRO

FECHA: LaPaz, .. 0o,

En atencion a Hoja de Ruta Ne........... mediante la cual [a Unidad....

SUSCHIEO  POF sttt

remite nota CITE:

............................

Antecedenies.-

- Nota de Solicitud CRe; v
- Carpeta Personal
- Planilla de Personal

Unidad Solicitante:

Tipo de movilidad Funcionaria: Retiro

........

solicitandoel  retiro  del

FUNCIONARIO ITEM ACTUAL

CARGO ACTUAL

DEPENDENCIA

Evaluacion:

- Motive de la desvinculacian: {de acuerdo a los establecido en XXXXXXXX)

- Inamovilidad: Si
- Requerimiento Institucional: {Si corresponde)
- Observaciones: {si corresponde})

Recomendaciones.-

[detaliar el tipo de inamovitidad si carresponde}

Derivar el presente informe para conocimierita v fines consiguiente de fa Direccidn General de Asuntos

Administrativos.




LNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHH & & &
LINIEYAD DE RECURSOS HUMANDS
UENMIITERI® BE OOQILKND

FORMULARIC

INFORME DE PROCEDENCIA DEL RETIRO

RRHH/P1/0P3/PRS/F/3
Version 1
Paginaldel

INFORME DE PROCEDENCIA DEL RETIRO

ListadodelosServidoresPublicos:

Fecha: .o P

MOMBRESYAPELLIDOS

FEM | SECRETARIA/DIRECCION PUESTO

NIVELS
ALARIAL

CAUSASDELRETIRCY

Justificacion/Fundamentacion

Firmas:

JefedeRR.HH.

ResolucidndeAprobacion:

EfMinistrofadeGobierno apruebaeinstruyelagjecuciondelprogramaderotacidn.

FechadeAprobacion:

FirmaySello
MINISTRODEGOBIERNO

DirectorGeneraldeAsuntosAdministrativos




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PR5/F/4
URRHH.‘ﬁ;% Versién L
UNIDAD 6 RECLRSDS HUMANDS FORMULARIO P4
Bevhtann aglnaldel
MEMORANDUM D T
[ EN=R . f\G}
LAPAZ,...DE ...cccccvnrn, DE .......
DGAA/URHIN®E - ........ Locvaas
NOMBRE Y APELLIDOS
PUESTO
UNIDAD ORGANIZACIONAL
MINISTERIQ DE GOBIERNO
ITEM: .....
Presente.-
Sefior/a;
De conformidad al informe de asistencia CITE: URH - N? ....../......... ¥ en merito a lo sefialado en &l articulo 32 inc.
g) del D.8. 28115 de 16 de marzo de 2001, toda vez que ]os dlas e raary oY .., de . {mes) de

..{afio) se verificéd su inasistencia, lncurnendo de esta manera en la causal de DESTITUGION INMEDIATA
prewsta en el articulo 41 inciso ¢) del Reglamento Interno de Personal aprobado con Resolucion Ministerial N°
268/15 de 01 de septiembre de 2015, se procedi6 a su desvinculacién como servidor/a plblico/a del Ministerio
de Gobierno. Sus haberes serén pagados hasta el dia ....., {dia)de ........c.....{mes)de ...........

En el marco de la Ley N° 1178 y el Decreto Supremo No. 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Plblica, agradeceré entregar en el dia, la documentacion a su carge, actives fijos, Tarjeta de
Identificacion, informe pormenorizado de los tramites pendientes, Informe de descargos pendientes, si corresponde;
y otros que estime pertinentes.

Respecto a los dias pendientes de vacacion que su persona tiene al presente, los mismes seran pagados de
acuerde a lo que establece el Decreto Supremo No. 2242 de 07 de enero de 2015,

Asimismo, en estricta sujecién al Articulo 26° del Reglamento de Control de la Declaracidn Jurada de Bisnes y
Rentas en las Entidades Piblicas, puntualizo que a pariir de la fecha de su desvinculacion con esta Cariera de
Estado, tiene plazo de treinta (30) dias calendario para prestar su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas ante fa
Coniraloria General del Estado por conclusién laboral y, dejar constancia de la misma adjuntando dos (2) fotocopias;
al "Encargado de Recursos Humanas de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas” de este Ministerio.

Desedndole éxitos en sus actividades futUras, saludo a usted atentamente,

INICIALES JEFE/A URRHH! INICIALES FUNCIONARIC
Celf DGAA
Habuitagidn
Enc Personal
Fila
Arch




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MiENT S T ERITO . DE G O Bl ERNO

URRHHMH&&E CAPACTACION PRODUCTIVA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

M: NS S TIESR O O E G OBIERNO

- ANEXO lIl: FORMULARIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
URRHH 288 FORMULARIO et
SRR SR CIRCULAR PARA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION
CIRCULAR
L £ ol AN C
Fechai.ecceereensens

A VICEMINISTERIOS, DIRECCIONES, JEFATURAS
VIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS
REF.- DETECCION NECESIDADES DE CAPACITACION
FECHA: (Depto), ... de .de 20
Sefiores:

Con la finalidad de elaborar el Programa de Capacitacion Anual, solicito a Uds, hacer llegar a Ia jefaturade
Recursos Humanos, hasta el dia...mes... del presente, impostergablemente, el Formulario adjunto,
debidamente llenado, especificando:

Los temas de capacitacion requeridos para su personal tanto en forma general como
especifica.

Justificacion del porqué de la capacitacion

Resultados que se esperan con fa capacitacion

Observaciones y recomendaciones con respecto a la capacitacion a efectuar,

Con este motivo aprovecho la oportunidad para saludarles muy atentamente

JEFE DE RECURSQOS HUMANQOS



LINIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP4/PRIJF{1-A

URRHH&&& Version 1
NN DS FECUROR HUANDS FORMULARIO Pégina 1de 2

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El presente cuestionario tiene como finalidad recolectar los datos necesarios para la elaboracion def Plar
Anuval de Capacitacion gestion 20...... y asi identificar las necesidades de formacién requeridas en su drea de
trabajo dentro de Ia institucion; por lo que solicitamos conteste con veracidad los datos que se presentan a
continuacion, tomando en cuenta que cada uno de ellos tiene especial importancia; con el objetivo de cubrir
fas necesidades de formacion del personal del Ministerio de Gobierno.

Por favor remitir dicha informacion a la Unidad Recursos Humanos. En el plazo de 10 dias habiles. {E!
formulario debera ser lenado con letra imprenta y legible).

= Nombre de la Unidad o Area a la que pertenece:
» Nombre completo del funcionario o funcionaria:

@ PUESIO UE OCUDE s recasissepsssemsessssessssrssmsssiossens
s Distrito: eehd4ssbet vmre e d e A RAAS AL 14RO B S e e e bA St AR A v R RES
*  Email.........

1. CAPACITACION PREVIA,
* Describa fos cursos o talleres de capacitacion que ha recibido en el dltimo afo.

i,

2.
3.

2. CAPACITACION QORIENTADA A FUNCIONES.

* De acuerdo a las funciones que reafiza usted y al cargo que ocupa, indique los temas que considera
sean tomados en cuenta para la imparticion de algun taller o curso, o que vea necesario para impartir
en los funcionarios y funcionarias del Ministerio de Gobferna,

i
2z,
3.

3. Plan Anual de Capacitacion {(PAC} 20.....

Con el objeto de considerar su demanda de capacitacion en la elaboracion del PAC 20...... del Ministerio de
Gobierno. Marque con una X el curso estaria interesado en tomar segin ja Capacitacion Genérica y
Especifica.

¢ Capacitacion Genérica

a) LeyNe1178.

b} Responsabilidad por (a funcion publica

c) Ley 045 Contra el Racismo y toda clase de Discriminacion.

d) Ley 004 Ley de Lucha contra la Corrupcidn, enriguecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

___.,_..,._._._..
s [ B




URRIH 82 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS BRMH/P1/0P4/PR1/E/1-A
Version1

e FORMULARIO pagina 2

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

e (apacitacion Especifica

a) Fundamentos del Sistema del Control Gubernamental y { ]
Aspectos Conceptuales de Control interno.

by Normas de Auditoria Gubernamental. { ]

¢} Proceso de Auditoria Especial en el Marco de la NAG Vigente, { ]

d) Accion Coordinada de Auditores y Abogados en el Proceso de [}
Auditoria Especial.

e) POA de las UAIS, { }

fy Papeles de Trabajo como Base de Evidencia Suficiente y { )
Competente.

g} Disefio Técnico de los DBC y Sistemas de Evaluacion en [ ]
Contratacion,

h} Revalorizacion Técnica de Activos Fijos { ]

i) Proceso de Manejo y Disposicion de Bienes del Estado { )
Plurinacional

j)  Gestion de Proyectos de Inversion Plblica para el desarrolio en {1}
el marco de los Lineamientos del PND

k) Aspectos Basicos del Sistema de Administracion de Bienes y { ]
Servicios

I} El proceso de contrataciones de Bienes y Servicios del Estado { )
Plurinacional D.5. 0181

Nota. Los cursos mencionados no limitan a otras capacitaciones programadas por el Centro Nacional de
Capacitacion [{CENCAP) y Ia Escueta de Gestion Publica Plurinacional (EGPP).

Graciasl



URREL 888 UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS RRHH/RI/OR4/PRLJF 8
IPAR 08 ECUSEOS MAANES FORMULARIO pagina e
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
DIRECCION:
JEFATURA;
REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION INSTITUCIONAL:
AL 1) A (J
AS DE CAPACITACIO
R LUy o S GENERAL | | ESPECIFICA AGIO RESULTADO
B ALG

REQUERIMIENTO DE BECAS:
 OFERTANTES

NACIONAL

EN EL EXTERIOR |

BURACION

*ACITACION PUESTOS "~ LOCALO

REQUERIMIENTO DE PASANTIAS:

TIEMPO ESTIMADO DE EJECHCION
INICIO FINALIZACION

- AREAQ TEMA D
: TRABAJO

CANTIDAD

" PERFIL PROFESIONAL -
0 TECNICO :

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
{Firma y Selio)




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MINGOB/DGAA/RRHH/M/MPP/CS
URRHHESS : Emisién: 20.2.2016
h":‘lﬁ;‘%g?i‘%“%mgs SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA | version 1

~MANLIAL DE.PROCESOS¥-RROCEBHVIENTOS

uhd‘/ol.«m I 2 R e

INFORME
A Nombre y Apellidos [Autoridad)
MINISTRO DE GOBIERNO
VIA: Nomire y Apellidos (Autoridad)

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE: Nombre y Apellidos
JEFE DE RECURSOS HUMANGOS

REFERENCIA: Deteccidn de Necesidades de Capacitacion del Ministerio de Gobierno

FECHA: La Paz, de [RURROON = |- 374 § I

Sefor Ministro de Gobierno:

Ert atencion a procedimientos internaos establecidos en el Ministerio de Gobierno para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacidn, tengo a bien elevar el presente informe:

I. ANTECEDENTES
Se senialan los siguientes antecedentes:

L]
]
*

2, ANALISIS

Elevo a su conocimiento los temas de capacitacion, priorizados en base a la deteccién de necesidades
realizada para tada una de |as dependencias del Ministerio de Gobierno, los mismos que se detallan a
contintacion:

ESPECIFICA R

GENERAL

INSTITUCIONAL

BECAS




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

» 8 O -
LURRHH & & SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

MINGOB/DGAA/RRHH/M/MPP}'OS
Emision: 20,2.2015

AMPAR PE HeCusses Uy Versign 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Pasantias Requeridas;
DEPENDENCIA AREA OTEMA DE | CANTIDAD | PEREILPROFESIDNAL 18]
TRABAJIO . - TECNICO

3. CONCLUSION

Sobre [a base de los antecedentes y puntos de anallsis expuestos se conciuye:

®» B & 9

Por tanto se recomienda:

® ¢ o & o0

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes.

JEFE DE RECURSOS HUMANQOS
(Firma y Sello)
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LUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P4/PR3/Ff1

o 0O O Version 1
w&{%qggﬂgﬁgﬁ%% FORMULARIO Pe?;isll':anl del
CIRCULAR PARA EJECUCION DE LA CAPACITACION
CIRCULAR
L8] ol AN
Fechai e

DE : JEFE DE RECURSOS HUMANOS
REF- TODO EL PERSONAL
FECHA: {Depto), ... de ....nnde 20,

Adjunto a la presente se detalla fa relacion de cursos de capacitacion disponibles para los
servidores publicos de esta cartera de estado. A estos fines se deberd realizar el
requerimiento oportuno al area de capacitacion de la unidad de recursos humanos en los

formularios dispuestos para estos fines.

A lo senalado, reiterar la obligacion de los servidores de contar con los certificados
respectivos a los cursos de cumplimiento establecidos en las normativas vigentes.

Sin otro particular es cuanto se comunica para fines consiguientes.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS



URRHH &S Emisidn: 20.2.2016
R PERSROS H FORMULARIO version1

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MINGOB/DGAA/RRHH/M/MPF/05

INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO

DE:

INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO
L6 ) S A— s

Nombre y Apeliidos [Autoridad)
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Nombre y Apellidos
SERVIDOR PUBLICO

REFERENCIA:  Informe de actividades de capacitacion recibidas

FECHA:

(Depto}, e [ SO de 20.......

De mi mayor consideracion:

En atencion a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para el reporte de la
Capacitaciones recibidas, tengo a bien elevar el presente informe:

1. ANTECEDENTES

Se sefjalan los siguientes antecedentes:

Citar Curso Realizado

Citar Institucion en la que se realizéd el curso

Citar Periodos de asistencia [horarios)

Citar Memorandum (o medio si corresponde] bajo el cual se instruyd la capacitacion

2. ANALISIS

a)

Evaluacién del Instructor:

El Instructor demosird sus conocimientos y experiencia sobre el tema, en forma:
Muy buena ......... Buena........... Aceptable ............. Deficiente
El Instructor supo transmitir sus conocimientos profesionales y experiencia, en forma:
Muy buena ......... Buena........... Aceptable ............. Deficients
El Instructor supo hacer uso de los recursos y material didéctico, en forma:
Muy buena ......... Buena.......... Aceptable ......... Deficiente
E! Instructor supo fransmitir confianza para facilitar fa participacion, en forma:
Muy buena......... Buena........... Aceptable ............. Deficiente

El Instructor cumplié los objetivos del programa y los horarios establecidos, en forma:




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHMH &S FORMULARIO

Mawisrra T GuaalERND

UNIDAD DE §§CL§RSOS HUMAMOS
INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO

MINGOB/DGAA/RRHH/M /MPP/OS
Emisidn: 20.2.2016
Versién 1

Muy buena .,....... Buena........... Aceptable.......o..e. Deficiente
b) Cumplimiento de Objetivos:
a.  ¢8e cumplio con los objetivos propuestes en el Programa?

Si No

b. Lacalificasion obtenida por mi persona fue: {Adjuntar calificacion)

Muy buena ... Buena........... Aceptable ............, Deficiente

Comentarios del participante acerca del Evento:

3. CONCLUSION

Sobre la base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concitiye:

« Seralar beneficios de la capacitacion a nivel personal.
+ Senalar beneficios de la capacitacidn para su unidad.
s  SeRalar aspectos que se deberian mejorar [apcionai}
» Otros considerados pertinentes {Opcional)

Por tanto se recomienda:

®
L]

°

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes.

Ce/RR.HH.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP4/PRA/F/2-8

URrHH 222 Version i
AL FORMULARIO pagina 1 de 2
INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO
iNFORME
O 1 =L

Al Nombre y Apellidos
JEFE {A} DE RECURSOS HUMANQS

DE: Nombre y Apeliidos )
ENCARGADO {A) DE CAPACITACION

REFERENCIA: Informe de Evaluacion de Actividades de Capacitacion

FECHA: (DEPLO, woorien s corrrecsresssensssrmsnsses de 20......

De mi mayor consideracion:

En atencion a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para ef reporte de
la Capacitaciones Realizadas, tengo a bien elevar el presente informe:

1. ANTECEDENTES

Se sefialan los siguientes antecedentes:

e ¢ & o &

2. ANALISIS

a)  DATOS DEL EVENTO

Nombre del Evento:

Fecha de realizacion:; Desde Hasta

Haorario: De horas A horas




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP4/PRA/F/2-B
URRHH &2 FORMULARIO Versién 1

HMIPAG DE PECURSCS HUMNOS Pagina 2 de 2
INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO

b) EVALUACION :

METODOLOGIA DE
CALIFICACION

NOMBRES Y DEPENDENCIA

APELLIDOS

¢ COMENTARIOS DEL EVENTO:

3. CONCLUSION

Sobre la base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:

[ )
@
®
Por tanto se recomienda:

]

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes.

(FIRMA Y SELLO}
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Ccf RRHH.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PL/OPA/PRS/F/3

URRHHZ2S FORMULARIO Versién 1
SMPARPRFLOROE YR T INFORME DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA | Faginaide?
CAPACITACION
INFORME
1 I =SSO
A Nombre y Apellidos {Autoridad)
MINISTRC DE GOBIERNG
VIA Nombre y Apellidos (Autoridad)

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE: Nombre y Apellidos
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA: Evaluacion de los Resultados de Capacitaciones del Ministerio de Gobierno

FECHA: LaPaz, ... T L2 de 20.......

Senor Ministro:

En atencion a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para la comunicacion de los
Resultados de las capacitaciones Realizadas por la URRHH, tengo a bien elevar el presente informe:

1. ANTECEDENTES
Se sefialan los siguientes antecedentes:

2. ANALISIS
Se establecen los siguientes puntos de andlisis:

L
L]
L

3. CONCLUSIONES

Sobre Ia base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:

& & & o
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHIH 288 FORMULARIO

UMNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
MINgLEES O Od GUmiEH A

e INFORME DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

RRHH/P1/OP4/PRS/F/3
Versién 1
Pdgina 2de 2

Por tanto se recomienda:

o & &

Sin ofro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
{Firma y Selfo)

Ce. Jefalura de Recursos Humanos
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ANEXO iI: FORMULARIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS



URRHHSSS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

LINIBAD OF FECURSOS HUMANSS FORMULARIO

Gapreegn

FICHA DE PERSONAL

RRHH/P1/OPS/PR1/F/L
Version 1.
Paginalde2

La Jefatura de Recursos Humanos creara un Sistema de Registro de Personal en forma
computarizada. Para ello abrira una Ficha de Personal en fa cual de archivara la documentacion
requerida desde el ingreso del servidor publico a la institucion asi como las acciones de Personal
y otros documentos que conforman su historia funcionaria. Dichos documentos seran
ordenados e identificados de acuerdo a [os datos de las Fichas de la siguiente manera:

PARTE 1. DATOS PERSONALES

0000000

Kardex - hoja de datos personales

Curriculum vitae

Fotocopia Certificado Nacimiento

Fotocopia de Cedula de Identidad

Fotocopia Libreta de Servicio Militar {Si Corresponde}
Fotocopia Certificado de Matrimonio (Si Corresponde]
Fotocopia Licencia de Conducir (Si Corresponde)

PARTE 2. DECLARACIONES Y COMPROMISOS

00000

Fotocopia Declaracion Jurada de Bienes y Rentas {DJBR)
Fotocopia de Certificado de Afos de Servicio {CAS)
Declaracion de incompatibilidades y conflicto de intereses
Declaracion de legalidad de documentacion presentada
Compromiso de conducta ética

PARTE 3: FORMACION

00000

Fotocopia Titulo en Provision Naciona

Copia Certificado Curso Ley 1178 | Obligatorio)

Copia Responsabilidad por la Funcién Pdablica | Obligatorio|
Copia Certificado de Idioma Originario { Obligatorio)
Certificados de Cursos Actuales

PARTE 4: EVALUACION

0

POAIl del puesto

o Tformularios de evaluacion

PARTE 5: REGIMEN DISCIPLINARIO

0 CO0C0C

Memorandums de llamadas de atencion
Memorandums de interinatos
Memorandums de felicitacitacion
Memorandums de comision

Otros




URRHH &8

LINIDAD DE RECURSOS HLUAMARDS
MiNritTrEIaQ Pt S0

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO

ST L]

FICHA DE PERSONAL

RREH/P1/CPS/PRL/F/L
Versidn 1
Pégina2de2

PARTE 6: MQVILIDAD FUNCIONARIA

000000

Alta / Designacion
Promocion Horizontal
Promocion Vertical
Rotacion
Transferencias

Retiro

PARTE 7: SEGURO DE LARGO Y CORTO PLAZO

00 000O0

Fotocopia Afiliacion AFP (NUA/CUA)

Fotocopia Afiliacion al Seguro Médico [AVC - 04)
Copia Examen Preocupacional

Altas Médicas

Bajas Médicas

Fotocopia de Baja al Seguro Médico (AVC - 07)

PARTE 8: VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

cooo

Licencias
Vacaciones
Permisos
Otros

PARTE 9: DOCUMENTACION CONSULTORIAS Y PERSONAL FVENTUAL

00000

Términos de Referencia

Contrato de Trabajo

Contratos Modificatorios

Numera de Identificacion Tributaria
Pagas de Impuestos de Ley {(Form 610)




FORMULARIO RRHE/PLIOPSPRISFZ

U R R H H x Yersion 1
R AT e LISTA DE VERIFICACION

FECHADENACIMIENT® ~ EDAD SEXO estbodvl ) €O, REGISTRO. ARCHIVG. URRHH

‘DIRECC ?@N | IELEFONG FLY < "'I..ULAR (w ORJ?EO ELECTRONIED

A p ] oA 0o O PER R
v A0 PECHA | ESTADG _ FECHA | EWADG ___ FiewA | ESTADD _ FECHA

1 KARDEX - HOJA DE DATOS PERSQINALES

2 CURRICULUM VITAE

3 FOTOCOPIA CERTIFICADOD NACIMIENTO

4 FOTQCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

§ FOTOCOPIA LIBRETA DESERVICIO MILIFAR [SICORRESPONDE)
& FOTOCOPA CERTIFICADO DE MATRIMONIQ {S{ CORRESPONDE)

7 FOTOCQPIA LCENCIA DE CONDUCIR {51 CORRESPONDE|

REGHSTRO. ACTUALIZACION | i  MCTUAEZACION 2 ACTUALZACIONS

| SEGUINDAPARTE ﬁEé LARACIONES ¥ COMPROMBOS

b ESTADD FECHA tsrabo FECHA | ESTADO: FECEA, ESTASO FEGRA
1 FOTOCOPIA DECLARACION JURADA 2E BIENES Y RENTAS
* 2 FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE ARG DE SERVICIO {CAS)
3 DECLARACION DE INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTC DE iNTERESES
4 DECLARACKON DE LEGALIDAD DE DOCUMENTACION PRESENTADA
5 COMPROMISO DE CONDUCTA ETICA
e A iR 5 R Q A 0 » G
_BSTADO _ FEGHA ESIADG  FECHA ) EsIADC FECHA, _ESTADO EECHA

[ FOTOLORA TITULD EN PROVISION MNACIOMAL

2 COPIA CERTIFICADO CURSQILEY 1178 | OBLIGATCORIO)

3 COPIA RESP POR LA FUNCION PUBLICA ( DBLIGATORIO)

4 COpPIA CERTIFICADC DE IDIOMA ORIGINARIC | OBLIGATORIO)

* 5 CERTIFICADOS DE CURSOS ACTUALES

TACTUALZATIONT  ACTUAUZACIONZ * ACTUALRACION3

ESTADO FECHA_ | ESTADG  FICHA

REGISTRO'

y cuaa'r BARTE: EW\E.UAC!ON

| POA{DEL PUES?O

2 FORMULARIOS DE EVALUACION

_ REGUTRO. TUALEZ . ACTUALIZACIONZ ACTUALIZACICN3
Ko TECHA Esmncr FEGF _ESTADO  FEGHA ESTADD FECHA

© QUINTA PARTE: REGIVEN LISCIPLINARID

I MEMORANDUMS DE LLAMADAS DFE ATENCION

2 MEMORANDUMS DE INTERINATOS
3 MEMORANDUMS Df FELICITACITACION
4 MEMORANDUMS DE COMSKON

5 gTrROs

PAR OVILIDADR ONARIA i
N FRUHA e FECHA i FECHA i FECRA

1 ALTA 7 DESKGNACION
2 PROMOCION HORZGNTAL ;
3 PROMOCION VERTICAL !
4 ROTAGION

5 TRANSFERENCTIAS

& RETIRG




FORMULARIO PREHFIOPYTRIFF 2

URRHHO S8 x Verton 1
e e LISTA DE VERIFICACION Féare 2

1 Fooccxm AFILIACICN }\n [NUA/CUA)

2 FOTOCOPIA AFILIATION AL SEGURD MEDICO |AVE - 04)
3 COFIA EXAMEN PREQCUPACIONAL

4 ALTAS MEDICAS

5 BAJAS MEDICAS

6 FOTOCOPIA DE BAJA ALSEGURG MEDICO [AVE-D7|

; & 2
DETAVARAR i A ¥ FERMSO _ESTADY ﬁ;:'cm ESTADO r-£.c#§a ESTADD FECHA EsThDD EECHA

1 LICENCIAS

2 VACACIONES

2 PERMISOS

4 QTROS

NGVENA PARTE: DOCUMENTACKON GONSULTORIASY PERSGINAL
EVENTUAL

ACTUALIZACION 2
ESTADD FECHA

" ACTUALIZATION 3

i TERMINOS DE REFERENCIA

2 CONTRATO DETRABAIQ
3 CONTRATOS MODIFICATORIOS
4 NOMERG DE IDENTIFICACION TRIBLITARIA

5 PAGQS DE IMPUESTOS DELEY {FORM 410)

OHSERVACIONES

ACTIVIDAD

10
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URRHHS &S

UNIDADR DE RECURSOS HUMANDS
w]HI$TEPri10 DE GORIERND

FORMULARIO

SOLICITUD DE BUSQUEDA EN ARCHIVO

RRHH P -OPSAPRE Fr oA

Vorsign |
Fagmna L

oman&w APELLIDOS, oL fs LNIDAD® {PUESTO*
CARECCION TELEFOMG FLIO CELULAR EORRE ELECTRONICO
ERSONAL DEL SERVIDOR PUBLICO
T | ITEM] UMIDAD [TIPO DE PERSONAL
FECHA DE NACIMIENTO | EDAD | SEXO ESTADD [AUTRIORPASIVO) NUA NIT COD . REGISTROARCHIVO URRHA
DIRECCION 1 mieuoan | | CELULAR  JCORBED ELECERONICO

‘CRITERIOS DE BUSOLEDA

DOCUMENTOS PERSOMALES
KARDEX - HOJA DE DATOS PERSGNALES
CURRILULLIM VITAE

FOTOCOPIA CERTIFICADQ NACIMIENTO
FGTOCOMA DE CEDULA DEIDENTIDAD
FOTOCOQPLN LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (S| CORRESPONDE]
FOTOCOPIA CERTIFICADO DE MATRIMONIO {51 COFRESPGNDE]
FOTOCOMA LICENCIA DE CONDUCIR {SI| CORRESFONDE]
DECLARACIONES ¥ COMPROMISOS '
FOTOCOPIA THLILO N PROVISION NACIONAL
COPIA CERTIFICADD CURSO LEY 1178 { DBUGATORIO)

COPIA RESP. FOR LA FUNCION PUBLICA { OBLIGATORIC)
COMA CERTIEICADO BE IDIOMA ORIGINARIO | OBLIGATORICH
CERTIFICADOS DE CURSDS ACTUALES
REGIMENDISCIPLINARIG e
MEMORANDUMS D LLAMADAS DE ATENCION

MEMORANDUMS DE INTERINATOS
MEMORANDUNS PE FELICITACITACION

MEMORANDLMS DE COMISION
OTROS [ESPECIFIQUE):

spoocoof@ooonolEooonoo obs

G SEGUHODERARGD vu._romm
O FOTOCAPIA ARLIACION AFP INUATCUA}

[0 FOTOCORMA AFILACIGN AL SEGURO MEDICQ (AVC. 0]
[ €OPlA EXAMEN PREQCUPACIONAL
O
ju]
m]

ALTAS MEDICAS

BAIAS MEDICAS

FOTOCOMA DE BAJA AL SEGURO MEDICO {AVC - 07)
GOMNSULTORIASY PERSONALEVENTUALES =~
TERMINOS D REFERENKIA

CONTRATOS MODIEICATORIOS
NOMERD DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
O rAGOS DE IMPUESTOS DE LEY [FORM 610}

[m]
Ol cONTRATC DE TRABAJO
g
o

DOCUMENTACION REQUERIDA

. C FORMAGION N

[ FOTOCCIPIA DECLARACION JURADA DF BIENES Y RENTAS
O FOTOCORA DE CERTIFICADO BE ARIOS DE SERVICIO [CAS)

G DECLARACION DE INCOMPATIBILIDADES Y COMFUCTO DE INTERESES
O DECLARAGION CE LEGALIDAD BE DOCUMENTACION PRESENTADA
O COMPROMISO DE CONBUCTA ETICA

O EVALUACION
O roAl DEL PUESTO
{0 FORMULARIOS DE EVALUACION

F MOWILIDAD FONCIONARIA N
O MEMORANDUMS DE ALTA 7 DESIGNACION

O MEMORANDUMS DE PROMOCION HORIZONTAL
0 MEMORANDUMS DE PROMOCION VERTICAI,
|
3

RMEMORANDUMS DE ROTACION
FEMORANDUMS DE TRANSFERENCIAS

B MEMORANDUMS DE RETIRO

H VACACIONES, IICENCIAS ¥ PERMEOS

O LcEnGIAS

[ VACACIONES

B PERMISOS

O otros
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Fethas
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VERIREABIGN D ESTAD B TA GOCUIMENTACIIN
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2
o
Firnay ¥
o
2
o
[+1]
Nomkira: [ sUENG CONEORMIDAD ENEA RECEPCIGN
Largo/ Gz O cob OEsERYACIONES O CONFORME
Fecha O N MALESTARD O  HOCONFORME

COMENTARION DELSCLETANIE SOBRE EL SERVIQO DEARCHIVD:
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SOLICITUD DE LEGALIZACION
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RRM P OPF PRE F 1

Vession |
Paagna |

NOMBRES ¥ APELLIDDS® s || UNpAD* |PLBSTO
DIRECCION TELEFONG IO CELLILAR CORRED ELECTROMICO

*: sok para funcianerios del Ministerio do Gobierne

ETALLE DE DOCUMET
NGMBRE DEL DOCUMENTO

ON A

ER LEGALIZADA

" GESTION

FECHA

COD REGISTRO ARCHIVD URRKHH ¢
FUNCIONARIO

Lo I T < T " B R S R )

]

OBSERVACIONES/ACLARACIONES

ENTREGA DERDCUMENTACION

© " ENTREGARDPOR,

RECEFCIINADD POR

Rlomitire:

Catgof €ty |

Facha:

‘COREORMPAD EN LA RECEPCION (SOLICTTANTE}
[JCONFOHME
] NG CONFORME

COMENTARDS DEL SCLCITANIE SOBRE FLIERVICOHEARCHIVY,
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Pagiho 1

*.' Solo pae funcionarios dd Ministens de Gablernc

PO DELOCUMENTGS

S
Taniidac
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L) . DE DO A0
[NOMBRE LIEL DOLUMENTO

Tl GEsTioN FECHA

COL . REGISTRO ARCHIMG URRRH

1

A
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" OBSERVACIONES/ACLARACIONES




FORMULARIO RRHRPLAOPSIRROE X
URRHHESES Vueatn §

NIDAD DE RECURSOS HUMANOS SOL’CITUD DEF OTOCOPIAS Pagima 1

IEANO

MINPSTCAID Ot

NOMBRES Y APELLIDOS, UNIDAD® [PUESTO"

PIFECTIGN " TELEFONDIFIRY CELULAR CORRED ELECTRONICO

* foio pova funcionarios del Muibteno de Geblemo

DETALLE DE DOCUMENTACION A SER FOTOCOPIADA

. ' COD , REGISTRO ARGHIVO LIRRHH /
NOMBRE DEL DECUMENTO GESTION FECHA FUNCIONARICH

1

L L

~

" OBSERVACIONESACEARACIONES

ENTREGA DE DOCUMENTACION

FNTAEGADQPOR | RECEPCIONADGPOR I ] COMENTARIDS, DE SOLCITANTEAORREEL SERVICIIDE ARGHVD:

Némbre,
. Cargep Gl |

Facha:

" GONFORMIBAD ENEA-RECERGIGH [SOLICTANTE]

) CONFORME
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URRHH 888 H
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Paginaldel

INFORME DE ACTUALIZACION KARDEX

INFORME
DGAA URH - P-...../20....

A (Nombres y apellidos auteridad)

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VIA: (Nombres y apellidos)

JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS
DE: [Nombres y apellidos)

ENCARGADO/A DE KARDEX
REF: INFORME DE ACTUALIZACION DE KARDEX AL .....DE..........DE 20........
FECHA: La Paz, ... @ cornneee de 20...
En atencion a [INSTRUCTIVO DGAAJURH/.../20...... de fecha .de de 20.....

Instruyendo actualizacion de carpetas personales Kardex, tengo a bien informar lo siguiente:
Antecedenties.-

- Instructivo DGAA/URHY/ .../ 20.......
- Registro Kardex de Archivo

Analisis

Se establecen los siguientes puntos de anallsis:

1] Estadisticas de Archivo:

Cantidad de Carpetas kardex en Archivo Pasivo y Archivo Activo
- Cantidad de Carpetas kardex actualizadas en Archivo Activo.

- Relacion de Documentos Actualizados.
- Pendientes de actualizacion identificados

2) Evaluacion del estado de archivo e informacion

3) Principales medidas a ser asumidas

Conciusiones.-

Recomendaciones.-




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHH&&8 FORMULARIO

MyMELTERIG DE @OSILRND

LRIDAR DE PECURSOS HUMANDS
INSTRUCTIVO ACTUALIZACION

RRHH/P1/0PS/PR7/E/2
Version 1,
Péginalde 1

INSTRUCTIVO
DGAA/URH/.../20...

MEDIANTE LA PRESENTE, SE INSTRUYE AL PERSONAL DE PLANTA, PERSONAL EVENTUAL Y
CONSULTURQES DE LINEA DEPENDIENTES DE ESTA CARTERA DE ESTADO, QUE A PARTIR DE
LA FECHA DEBERAN PROCEDER A LA ACTUALIZACION ANUAL DE DATOS DEL KARDEX

PERSONAL DIGITALIZADO A TRAVES DEL ENLACE WEB:

http://sistemas.mingebierno.geb.bo

POR LO QUE SE LES AGRADECERA TOMAR DEBIDE NOTA Y UNA VEZ ACTUALIZADOS LOS
DATOS DEBERAN IMPRIMIER Y REMITIR A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOSHASTA EL DIA
VIERNES 29 DE ENERO DE 2016 IMPOSTERGABLEMENTE, CASC CONTRARIO SE PROCEDERA
A LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A REGLAMENTO INTERNO,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

........

C.CArch Gral




UNIDAD DE RECURSOS HUMANQCS RRHH/P1/OPS/PRY/E/3
UIRRHH&EE FORMULARIO Version 1
EVRRDEIRSAIIMNTS ACTA DE COMPROMISO ENTREGA DE Pégina 1 de 1
DOCUMENTACION DE ARCHIVO

En la ciudad de La Paz, a los ..dias del mes de ... Lo [T . en el Area de Archivo de Ia
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno, se ha notificado al servidor pablico:

ettt tasss et e iene st SODT'E 1@ dOCUMENtacion personal
requerida para la actualizacion de su respectivo file personal, y la necesidad de atender Con

cardcter de urgencia la misma, de acuerdo al siguiente detalle:

A esos efectos en plazo no mayor a las 48 horas de suscrita la presente acta, el citado:
................... ettt b et e st ceenm e SE COMMPromete @ la
entrega de la documentacion sehalada, en conocimiento de que el incumplimiento a lo

requerido sera pasible a las sanciones administrativas correspondientes.

Firman al pie de la presente:

NCIONARIOARCHWVO URRHHE 1 © ~  SE
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LINIDAD BE RECURSOE HU
MINIBTTEIO GF AORIEAND

URRHIH &&h% FORMULARIO

ARCHIVO FISICO ACTIVO Y PASIVO

RRHH/P1/OPS/PRL/F/4
Version 1
Paginatde 1

ARCHIVOS FISICO ACTIVO Y PASIVO

Para ordenar los Archivos Fisicos Activos y Pasivos, la Jefatura de Recursos Humanos organizara
los espacios fisicos diferenciando los mismos, con las condiciones adecuadas de seguridad, con
la documentacion debidamente ordenada y clasificada que permita su rapida ubicacion. Esta
informacion debera ademas estar registrada en el sistema informatico de Recursos Humanos,

que debera ser permanentemente actualizado.

ARCHIVO FiSICO ACTIVO

Fichas de Personal, conteniendo la informacion de cada uno de los servidores pdblicos

que se encuentran en ejercicio de su puesto y que se sefiala en el Formuiario SAP. 026,
clasificadas en orden alfabético, bajo los estandares del sistema de administracién de

personal.

ARCHIVC FISICO PASIVO

- Fichas individuales de Personal correspondiente a los funcionarios que ya no pertenecen
a la Institucion, cortteniendo la informacién sehalada en el Formulario SAP. 026,
incarporande el Memorandum de Retirc o Renuricia presentada.




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/0P5/PRL/F/5

LIRRHIM °§-_1° Version 1
R oL T FORMULARIO pagina 1 de 1

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

la Jefatura de Recursos Humanos del Gobierno del Ministerio de Gobierno, generara
informacién durante el praceso de aplicacion de los Subsistemas del SAP, la misma que estara
organizada en un Archivo Fisico, conteniendo los documentos clasificados por subsistemas y
archivados para facilitar su control y mantenimiento.

Documentos propios dei sistema, tales como:

9
Lo
@

e @

Formularios de Valoracion de Puestos.

Planes Anuaies de Personal o Planillas Presupuestarias.
Plan de Personal
Convocatorias
Entrevistas

Planillas de Sueldos
Otros documentos generados © que constituyen herramientas de orden
metodolégico y procedimental.

PROCEDIMIENTO PARA PASAR DEL ARCHIVO FISICO ACTIVO AL PASIVO

l.a Direccion de Recursos Humanos, al recibir la carta de renuncia aceptada o €l memorandum
de retiro firmado por el Gobernador, instruira al Encargado del Archivo Fisico y al Encargado del
Sistema la transferencia o baja, segun corresponda de la Ficha de Personal del Servidor Publico
del Archivo Activo al Pasivo.
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NS oo FORMULARIO pégina L de 1

COMPROMISO DE CONDUCTA ETICA

1
En consentimiento a lo estipulado por el articulo 31 del Codigo de ética del Ministerio de
Gobierno, aprobado mediante Resolucion Ministerial Ne 727/2010 de fecha 20 de septiembre

de 2010 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social con Cl i .
item/contratc N que desemperfio  las  funciones de
........................................................................................................................................... de libre y espontanea

voluntad, me comprometo a asumir una conducta etica en e} desempetio de mis funciones en el
Ministerio de Gobierno, caso contrario seré pasible a la aplicacion del contenida del articulo 33

del mismo cédigo.

FIRMA DEL INTERESADO

ACLARACION DE FIRMA

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH B
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URRHIMHESE FORMULARIO Versidn 1
SR RTINS DECLARACION DE INCOMPATIBLIDADES Y Pégina 1 de 1
CONFLICTO DE INTERESES

De conformidad con la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto del Funcionario Publico, las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal y ef Reglamento Interno de Personal del Ministerio de
Gobierno:

| (o R
con Cedula de Identidad N .. de mi manera libre y voluritaria en mi condicion de

servidor publico dependiente del Ministerio de Gobierno, declaro que:

a] NO desempefio simultaneamente mas de un cargo publico rermunerado a tiempo completo y no
reciho otra reruneracion del sector publico por el gjercicio de otras actividades salvo las
establecidas por ley.

b} NO tengo negocios virnculados, ni he celebrado contratos estrechamente reflacionados con el
desemperfio de mis funciones en la institucion.

c] NO tengo vinculo matrimonial, unién libre de hecho o grado de parentesco con ofro servidor
puiblico del Minjsterio de Goblerno hasta el cuarto grado de consanguineidad y segundo de
afinidad, segiin lo establecido por el codigo de fas familias.

RELACION DE PARENTESCO

APELLIDO TIPO DE

APELLIDO PATERNG MATERNO NON_IBRES PARENTESCO

Registrar solo los parientes en vida y mayores de 14 afios

POR LO EXPUESTO, DECLARO QUE MI ACTIVIDAD LABORAL ES COMPATIBLE CON LA FUNCION
PUBLICA Y JURO LA EXACTITUD PE LA PRESENTE DECLARACION, FIRMANDO AL PIE DANDO
CONFORMIDAD A LO DECLARADO.

Firma del servidor publico

.........................................

Aclaracidn de firma
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LINIDAD B FECURSOS HUMANGS Péginalde2

o SOLICITUD DE VACACION

“DATOS DEL SOLICITANTE:.

NOWBRESYAPELLIDOS: . | ooniono | DEJTEME_ R | e
T T  DigECCION. | TELEFONO FIIO CELULAR CORREQ ELECTRONICO

“SOLICITUD DE VACACIQNES [EUNCIONRIO]

Esta solrcutuddebe ser presentada con 4 dias de anticipacion a la Unidad de Recursos Humanos. de tonformidad 2
fos articulos 330 al 367 del Reglamenta inferno de Personal dat Ministerio de Gobiernio aprobado corf Resolucion

Ministerial N 268/2015 de fecha | de septiembre de 2015,

DECLARACION:

| (= N -Funcionario(a)] de la Unidad ...

solicito vacacion anual, correspondiente a 1a Gestion.. .. ~a partir del diga....... del mes de
.................. de! af0 o

ECHA DE INGRESO:

FUNCIONARIO.

" DECLARACION:
El funcionario(a] solicitante St {@}i....wn.. vt et aas bttt eee st 8bit
pliede/ng puede hacer uso de su vacacion anual, de conformidad con el Reglamento interno de Personal

del Ministerio de Gobierna aprobado con Resolucion Ministerial Ne 268/2015 de fecha 1 de septiembre de 2015,y

rol anual de vacaciones de la Unidad .

7 REQUIERE T NOREQUIERE

T AUTORIZACION.
© " JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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UVIPAG DE RECUREOS HUMANGS Pégina 2 de 2

o SOLICITUD DE VACACION

dias habiles
CHARILES UTILIZADGS:

.. ClfAS DEDIlES

VOB ENCARGADO - ] .0 ooifo AUTORIZACION. © v
o TAREADEARGHINVG., . . JEFE DE RECURSOS HUMANGS o,
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ANEXO II: FORMULARIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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LNIDAR CIE RECURSDS KUMANCS T
SO e Ga e MEMORANDUM DE DESIGNACION Péginal de 1
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE RRHH
MEMORANDUWM
MEMO U.RR.HH. «Numeron»/aiio
La Paz, «Fecha» de «Afio»
Sefor(a):
«Nombre Completox
«Unidad »
Presente.-
Sefior(a):

Comunico a usted que por el presente memorandum se le instruye la elaboracion del Plan Estratégico de
Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno, cuya elaboracion debera ser coordinada con los
funcionarios de esta Unidad.

A los fines expuestos, deberd tomar los recaudos pertinentes al diagnostico, formulacién, validacion y
socializacidn del documento final.

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente,

FIRMA Y SELL.O
JEFE {A) DE RECURS0OS HUMANOS

Cle/archivo
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LANIDAD DF RECLIRSOS HUMANOS

"""""""""""""""" DIAGNOSTICO PLAN ESTRATEGICQ URRHH Pdgina 1 de 2

i@

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
“UUNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS”

PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIAGNOSTICO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

(VERSION PRIMERA)

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH
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AN

DIAGNOSTICO PLAN ESTRATEGICO URRHH

W

~

CONTENIDO MINIMO DEL DIAGNOSTICO

Introduccion

Objetivos del Diagnaostico

2.1. Ohbjetivo General

2.2.  Objetivo Especifico

Metodologia de Diagndstico

Marco Conceptual

4.1. Definiciones

4.2.  Modelos y orientaciones tedricas

4.3.  Principales tendencias asociadas a los recursos humanos
Analisis de Entorno

5.1. Marco Legal de la URRHH

5.2.  Marco Estratégico de la URRHH

5.3, Marco Operativo de la URRHH

Evaluacion Interna

6.1. Analisis FODA

6.2. Necesidades Organizacionales

6.3. Capacidades internas

6.4. Presupuestos y fuentes de financiamiento
6.5, Tecnologia y Soportes Informaticos

6.6. Indicadores para el seguimiento y evaluacion
Otros Relevantes al Diagnostico

Resultados del Diagnostico

8.1. Principales Hallazgos

8.2. Directrices para la Planificacion Estratégica y Operativa
8.3, Priorizacion de Acciones

8.4. Indicadores priorizados

Conclusiones y recomendaciones

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHHE
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FORMULARIO

PLAN ESTRATEGICO URRHH

RRHH/P2/0P1/PRASF/3
Versidn 1
Péginalde2

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

“UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS”

PLANIFICACION ESTRATEGICA

PLAN ESTRATEGICO

DE RECURSOS HUMANOS

(VERSION PRIMERA]




URRMH22S
LAUDAD PERECURSOL HUMANGS,

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO

PLAN ESTRATEGICO URRHH

RRHH/PZ/QP1/PR1/ES3
Version 1
Pdgina 2de 2

1. Introduccion

CONTENIDO MINIMO

2. Diagnostico {resumen)

3. Marco Estratégico del Plan

4. Objetivos

5. Estrategia de Recursos Humanos

6. Politica de Recursos Humanos

7. Actores identificados

8. Tecnologia

9. Presupuesto y Financiamiento

10. Cronograma de implementacion

11. Seguimiento y Evaluacion

12. Conclusiones y Recomendaciones




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RRHH/PZ/OP1/PR2/FfL
URRHHESS FORMULARIO versié/n 1! dal
LINDATT E RECURSOS HUMANGS 3
RTINS T COMUNICACION INTERNA PARA LA EABORACION | Paginaldel

DEL POA DE LA URRHH

NOTA INTERNA

ClTE:lllllllllll IIIIIIIIIIII LE R NN L]
DE: e e e
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
A Todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos

REF. Elaboracian del POA de la Unidad

De mi consideracion:

En el marco de los procesos de Formulacion de la Programacién Operativa Anual del Ministerio de
Gobierno, se comunica al personal de [a Unidad de Recursos Humanos que este debera coordinar con el
Responsable a cargo la provision de informacion, asi como el desarrollo de las tareas necesarias para la
elaboracion del POA de la Unidad en los formatos dispuestos por |a Direccion General de Planificacion.

A lo sefialado, el incumplimiento serd pasible a las sanciones administrativas correspondientes,
requiriéndose tomar debida nota de los tiempos dispuestos para el desarrollo de la documentacion y
entrega de la misma a la Direccion General de Planificacion.

Sin otro particular, reciban mis atentas consideraciones.

FIRMA Y SELLO
JEFE (A} DE RECURSOS HUMANOS

Clefarchivo
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RRHH PR3/F,
URRHH&&S FORMULARIO Versidn 1
SRR T COMUNICACION INTERNA PARA EAEABORACION | Pagina1de1
DEL POA DE LA URRHH -

L P
NOTA INTERNA ’eny,

CITE: llllll AAKEY EXEEEERAENT AEARY
DE! s
JEFE{A) DE RECURSOS HUMANOS
A Todo &l personal de la Unidad de Recursos Humanos

REF.  Seguimiento al POA de la Unidad

De mi consideracion:

En el marco de los procesos de Formulacidn de la Programacidn Operativa Anual del Ministerio de
Goblerno, se comunica al personal de la Unidad de Recursos Humanos que este debera coordinar con el
Responsable a cargo la provisién de informacidn, asi como el desarrollo de las tareas necesarias para el
seguimiento del POA de la Unidad en los formatos dispuestos por la Direccidn General de Planificacion.

A lo sefialado, el incumplimiento sera pasible a las sanciones administrativas correspondientes,
requiriéndose tomar debida nota de los tiempos dispuestos para el desarrollo de la documentacion y
entrega de la misma a la Direccion General de Planificacion.

Sin otro particular, reciban mis atentas consideraciones.

FIRMA Y SELLO
JEFE (A) DE RECURSOS HUMANOS

Clefarchivo
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SEAR PRISCUFOI IR INFORME TECNICO DE ANALISIS DE CASOS DE Pgina 1 de 2
TRANSPARENCIA
INFORME
CUTE ereeesessrmrrsi
A Nombre y Apellidos

JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS

DE: Nombpre y Apellidos
Profesional Planificacion y Control URRHH

REFERENCIA; Informe Técnico de Analisis de Casos de Transparencia

FECHA: L2 Paz, .ol nsninisnmnscnssinnn e 20,

Sefior Ministro/a de Gobierno:

En atencicn a procedimientos Internos establecidos en et Ministerio de Gobierno para ef Analisis de Casos
relacionados con Ia tematica de Transparencia, tengo a bien elevar el presente Informe:

v

1. ANTECEDENTES

Se sefialan los siguientes antecedentes:

-

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

Z. ANALISIS

Se establecen los siguientes puntos de analisis:

3. CONCLUSION
Sobre [a base de los antecedentes y puntos de analisis expuestos se concluye:

& B & @8
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

URRHH&ES FORMULARIO
PIPRPEISIROIIIOR INFORME TECNICO DE ANALISIS DE CASOS DE
TRANSPARENCIA

RRHH/P2/QP2/PR3/Ff1
Versidn 1
Pagina2de 2

Por tanto se recomienda:

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes,

Profesional Planificacién y Control URRHH

{Firma y Sello]
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O O 0O .
Hﬁﬁfﬂmﬁﬁ FORMULARIO version 1
o R o e S S A ) Pdginaldel

SOUICITUD DESIGNACION DE COMISION

NOTA INTERNA
MINGOB/DGAA/URRHH/NI/Ne ......./20......

e et
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Ao et gt s
JEFE/A DE RECURSQOS HUMANQOS
DIB. e v s s esr s ap e
PROFESIONAL URRHH
Fecha: La Paz, .....0€...cmemns de 20.........

De mi mayor consideracion:

En el marco de los procedimientos internos de la Unidad de Recursos Humanos para la
elaboracion de Reglamentos [nternos, tengo a bien requerir por este medio Ja designacion de
funcionarios que conformen la comision de desarrollo del “Reglamento.... s |
INSTUMETHO @ traves Clel CUBI S NOMTIEI .. oo eriererrereresesces e seseestoensene st e semarome s bosmsesrasaseie o s arbane e sesmis a5

Sin otro particular, es cuanto tengo a bien comunicar para fines consiguientes,
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/0PL/PRL/F/2
URRHHM &8 FORMULARIO Versién 1
PP RIIBHTOIINING MEMORANDUM DE COMISION Pdginaldel
ELABORACION DE REGLAMENTOS
MEMORANDUM
MEMO [CONFORMACION DE COMISION) RR.HH. «Numeros/Ario
La Paz, «Fechar de
Sefior{a):
«Nombre_completor
Presente.-
Sefior{a):
Comunicamos a Ud, que habiendo obtenido el resultado de en ia Evaluacion
de Desemperfio sera [Accion de personal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 26 de las
NB.SAP.) a partir de Ia fecha
Sin otro particular, saludamos a Ud. Atentamente.
MINISTRO DE GOBIERNO JEFE DE RECURSOS HUMANOS

(FIRMA Y SELLO} {FIRMA'Y SELLO)
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ACTA DE APROBACION
ACTA DE APROBACION
En Ia ciudad de...oweon e €0 TECHA i N [ < S de 20, , a

NOFES et €11 rEUNION de comision interna;, una vez evaluados los
distintos  acapites y  articulos que conforman el cuerpo  del  documento
REGIGTTTOITEO itvuereescssuonssnismsnsrassasos s s cassassa e s s s RS A4 kAR bR RO
habiendo cumplido los requisitos internos para su canfiguracion y desarrollo, se ha decidida la
aprobacion del mismo, para prosecucion de tramite ante instancias superiores del ministerio de

Gobiernao,

En sefial de aprobacion firman al pie de Ia presente los miembos de la comisidn;

¢ Archive URRHH
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INFORME DE PROCEDENCIA Pégina 1 dal
INFORME
DGAA URH ~ ..., /20....

Al {Nombres y apeltidos autoridad]

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VIA: (Nombxes y apellidos)

JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS
DE: {Nombres y apellidos)

OPERADOR/A DE MOVILIDAD FUNCIONARIA
REF: informe de Elaboracion y Procedencia del Reglamernto
FECHA: La Paz, ... de ..wnde 200,

En atencion a instruccion interna realizada en Hoja de Ruta No XXX, mediante la cual se mstruye la
elabaracion del "Reglamento et e e e e N ,
tengo a bien infarmar lo siguiente:,

Antecedentes.-

- Hoja de Ruta....cres

- Nota de Saficitud CITE! .eceerrrereens temrerne
- Acta de Comision

- Documento "Reglamento.
- Otros relevantes

Analisis

Conclusiones.-

- Se concluye la procedencia del documento “Reglamento. ...

Recomendaciones.-

Derivar el presente informe para conocimiento y fines consiguiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos e instancias correspondientes.



O

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/0P1/PRL/F/S

URRHH 285 FORMULARIO Versién 1
ulnpx;;vtne‘ur cawsleha - Pagmaldel
SOLICITUD DESIGNACION DE COMISION
INSTRUCTIVO
CITE:
DI ettt et
JEFE/A DE RECURSOS HUMANQS
A Todo el Personal

REF:  APROBACION Y SOCIALIZACION DEL REGLAMETNO

Fecha: La Paz, ........ s (IR de 20, e

DE MI CONSIDERACION,

EN EL MARCO DEL DESARROLLO DE LA DOCUMENTACION NORMATIVA DEL MINISTERIO DE
GOBIERNQO, SE HA ELABORADO EL REGLAMENTO ..ot posss s sssens
MISMO QUE HA SIDO APROBADO EN FECHA .. it seronen A TRAVES DE

............................................. e (RESOIUCION Y Fecha)

A LO EXPUESTO, ES OBLIGACION DE TODO FUNCIONARIO TOMAR CONOCIMIENTO SOBRE
DICHO DOCUMENTO, SUS ALCANCES, OBLIGACIONES, SANCIONES Y DEMAS.

A ESTOS FINES, QUEDA VIGENTE EL CITADO REGLAMENTO A PARTIR DEL
............................................... {fecha)

EL INCUMPLIMIENTO A LO CITADO EN EL REGLAMENTO SENALADO SERA PASIBLE A
SANCIONES ESTABLECIDAS.

ES CUANTO SE INSTRUYE PARA FINES CONSIGUIENTES.

GVM
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FINANCIERA

La Paz, xx de xooouxxx de 201x
DGAA/URH/AFP N° xx00¢/201x

Sefiora:

SOOMKKHKKIHKOOHHANKKKK

JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCIERA
MINISTERIO DE GOBIERNO

Presente.-

REFSQUICITA COPIAS LEGALIZADAS __DE LOS
COMPROBANTES CONTABLES Y C-31.

De mi eonsideracidon:

Como es de su conocimiento 1a Unidad de Recursos Humanos, esta realizando trabajos
de regularizacion por deuda efectiva y presunta, que se tienen con la Administraclora de
Fondo de Pensiones BBVA PREVISION S.A., de las mismas algunas derivaron en
Procesos judiciales.

En este sentido y de acuerdo a compromiso de pago, solicito nos remita a la brevedad
posible copias legalizadas de los Comprobantes de Contabilidad y C-31 de acuerdo a
CITE: MEFP/VTCP/DGPOT/UAIS/Ne6102/2015 de 14/12/2015 y detaile, remitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Sin otro particular, me despido con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

MAPNM/mMsC
AdLFs 3
Crearch
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INFORME CONCILIACION DE DELIDAS AFP s

INFORME URH/EAS/IN® xxx¢/201x

A : Lic. Silvia Jaquelinne Paniagua Calvimontes
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

VIA Lic. Alejandra Pacheco Miranda
JEFA DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANQOS

DE . XHXXXHX KKK KHKHKKKKKKKK
ENCARGADA DE AFPS Y SEGURO SOCIAL

DE : XX KOO HHKHKHKKKKX
OPERADORAFP'S

REF ESTADOC DE DEUDAS CON LAS ADMINISTRADORAS
DE FONDO DE PENSIONES

FECHA: La Paz, xx de xx0000x de 201

De nuesira consideracion:

En atencién a nota de la Direccion General de Asuntos Administrativos CITE MG-DGAA-N®
XXX/201X de xx de xoouoox 201X en la cual solicita un informe pormenorizado a las acciones
emprendidas con respecto a la deuda con las Administradoras de Fondo de Pensiones.

ANTECEDENTES

tas Administradoras de Fondo de Pensiones envian notas constantes referentes a deudas
pendientes desde la gestion xxxx hacia adelante.

Ei Ministerio de Gobierno como Institucion Pdblica se encuentra identificado con el codigo xxx
xxx, contando con Instituciones desconcentradas:

FOOUHXKKKAHRKAHXKXXXXARRKAH AKX
KIHHOCKKKHXKKKKHKKKEKKKRKKEK KA K KKK AKIKAXK
JOOTKKMHFF KK HHIAOOOHEH KUK KAKKAAHNXK
JOOOODKKK XK HKHOONK IR IKNARXX
HXKHAHIHHH X R HOTTOK KA ARKIHEKKXKN

SNRNENENEN

ASIMISMO, [a XXOOOXXXXXXXXXX también se encuentra identificada con el codigo XXxxXxX, sin
embargo de acuerdo al XXxxxxxxxx Ne oo “Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo
del Estado Plurinacional” de fecha x de febrero de Xxxxx, la XXxxxXxxxxxxxno es parte de la
estructura jerarquica del xXOKKXXKRKEXXNNRX,
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INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP s

El page de aportes a las AFP o realizaba y lo realiza € XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX ahora
denominado XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX respecto a recursos del TGN. En este sentido los
formularios de pago de contribuciones y registros de fechas de pago a las AFP's se encuentran
centralizados en dicha Cartera de Estado.

Desde 1a gestion Xxxx el XXXXXXXXXXXXKXXXXX aRora XXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXXXXXXX redlizo los
pagos de aportes a las AFP’s de la XxxxXXXXXX ¥ el XXXXXXAXKXXXXXX et un solo formuario de

pago.

Cabe aclarar que el XXXXXXXXXXXNXOCONXX anteriormente contaba con los siguientes cddigos
institucionales XXXxxxXxx, XXXXXX y recursos propios registrado con NIT xxxxxxxx con el que se
hacia los pagos al personal a contrato.

Antes de mencionar el Estado de Deuda es necesario conocer fa clasificacion de los diferentes
tipos de deudas:

SOGOOGCOO0O000000eX Es la omision de pago al Seguro Social de Large Plazo y corresponde a
pagos no realizados por los empleadores habiendo efectuado las respectivas retenciones
previsionales a sus trabajadores, se dice efectiva, porque existen respaidos (planillas de pago,
certificados de trabajo, finiquitos, boletas de pago, elc} que demuestran la relacion de
dependencia laborat y/o no pago.

XRHCOOOCOCOCOCOOOCOMXXXESTas deudas corresponden a las diferencias entre lo que debid
pagar el empleador de conformidad a los datos proporcionados en el
XEXXXOCOORXIDOOXIXUXXXXXXXY Jo que efectivamente pago, detectadas en el proceso de
acreditacion de los [FPC).

ESTADQ DE DEUDA CON Xx00000000000000000MKX XXX

De acuerdo a la informacion proporcionada por xxxxxxxxx en la ciudad de xxxxxxx en el mes de
XxXxxx de la presente gestion es la siguiente:

KOOCOOXIIEOKKX = XIOOCHOOKXXXIHXXXAKKKKX

De acuerdo a estado de deuda proporcionada el xx de xoxx de Z201x facilitada por ia
Administradora de Fondo de XXXXOMXXXXXXXXXXXXXXXX a través de una base de datos
discriminada por Unidad Ejecutora se tiene el detalie de la deuda efectiva en el siguiente
cuadro:

- CODIGO | UNIBAD BEIECUTORA
0 KRXXHHK HRIDOOK
X SOOCOCOOOOO JOUKRAHX
X OO EXAKK KON X XXXHK
X SOOEKNKKAAH KKK X KKKKK XXKXKXK
X KIXHOUOCE, KARKEXKXKKKK AKX AKX
TOTAL XOOOO0MXK

{*] Importe global xoocsocx o Se puede identificar [o que correspond al IOMKRRX ¥ 12 X00x00t:
{**i Datos que no incluyen intereses ni actualizaciones por mora.
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INFORME COMNCILIACION DE DEUDAS AFP s

Deuda Presunta x000000osx

TOTALDEUDA

WORA  EFECTIVA 1000

o KARXAX XHCAHHS
X XEKHKHXKXK XXX FIOXRA IO
X XOCKXHAOUERAXKHROCOIKK XXX HAXXXKKAXKK
X HKIOTOOHHXKAKKRL XXXKXX XXXXKXAAK
X SOUCOGOOXKXNX XXKK JOOOKXANK
X HOOCKOCOHKKNKKK XHHK KXXKKX
X KRGO OO XXXXXKXK
X JOCXHOCODCOOUOOIKNX XXX KXKKKA
X, b 000000aOuaOOnsONOOnaN HXX XXOOKRXX
CHA *, b0

[*) Imparte globai xucceocxxx ho s¢ puede identificar cudles sor los funclonarios del XOUUBOBLOXKK Y Ja Xxicopor ser &)
reporte global.
{(**} Daros que na incluyen intereses ni actuafizaclones.

Deuda x0n000atsociiseoaisa

TIPO DE MORA : | / TOTAL MORA

XOBXKXOUKXKXHNIK ' XX X b

XRIOOOXIROHRA SOO000LK XXOC00K XOOOKRK

XHRHAROOTOH XIKHKHK XXX X000 .
KN XXX KOO YOO

-

XXEXXX0p000000000x 13 planillas canceladas con defecto en los pagos.

XICOOOOOOOCBXNX XXX XICKCCOO0eaeococxMora generada para dos periodos 07-2005 y 11-
2005 debido a la disminucion de los pagos con relacion a los meses anteriores en mas del 30%
sin justificacion declarada, situacion que puede ser afectada positivamente en funcion a la
implementacion de la RA. APS/DPC/N 492-2013, caso contrario se deben presentar las bajas o
descargo correspondiente.

200XOCOGOOORORGGOO00M — JOCOCCOUO0EOOOQGIXMOXXX

De acuerdo al reporte de deuda remitida por la AFP Futuro existen deudas efectivas de
gestiones anteriores como Ser: XXX, XXX Y XXXXOOKXRKX, XXXK, XHXXX Y XXXIOKKKCKKX,
KRKXXKK, XXXXK, XXAKX, KXXXK, XXKH, JOOOKAXX Y XXXHXXXHXK POr 13 suma de Bs 0mMxx
[ XAXRXKICKXXIOOO000RXK 3%/ 100 bolivianos), sin embargo se debe tomar en cuenta que en las
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INFORME COMNCILIACION DE DEUDAS AFP's

mencionadas gestiones se encuentra incuido personal de la xoxxxxxxbajo el cOdigo xxxxxxxx
sin considerar intereses y multas.

Es necesario aclarar que la mayor parte de la deuda descrita en parrafos precedentes, fue
generada por pagos realizados fuera de los plazos establecidos y de los cuales nos exigen
muiltas e intereses.

Al respecto de lo mencionado en parrafo precedente, el xx de xooxx de 201x se realiza el
Informe Técnico DGAA/URH Ne xxx/201x solicitando el pago de deuda efectiva a laxxxxxxxxx
por reintegros de haberes gestion xxxx en una PRIMERA PARTE, por un total con intereses al X
de xxouxxxx de la presente gestién por Bs. XXxxxx, como se detalla en el siguiente cuadro:

' DEPENDEMGIA

HEODLOOOODKMUARREN XKXAX KEXXAKKX KXXKX KEXXKKX

o | nlsiw|w

TOTAL
*} Se adjunta bolera de deposita y formulario de pago Ne xom.

Asimismo, el xx de xooxx de 201x se realiza el informe Técnico DGAA/URH N@ xxx/201x
solicitando €| pago de deuda efectiva a la AFP 000X por sueldos y reintegros de haberes
gestion xxxx en una SEGUNDA PARTE, por un total con intereses al x de xxxxxxx de la presente
gestidn por Bs. xxeoxx. como se detalla en el siguiente cuadro:

Con el cheque y formularios de pago de contribuciones con los siguientes Ne de Formulario de
Contribuciones:

Habiendo disrminuido la deuda efectiva en Bs.xxxxxxa la fecha, en lo gue corresponde al TGN

Con lo mencionado en parrafos precedente se tiene el siguiente cuadro comparativo de la
deuda encontrada en xxxxxx 20 ix a la fecha.

DEUDA EFECTIVA xxxx

Deuda Presunta Xoo0ooooisx

(*1 Imparte global xeoooeconxxx no se puede identificar cudles son Jos funcionarfos del por ser el reporte global.
{**] Datos que no incluyen intereses ni acturalizaciones,
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INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP s

PROCESOS COACTIVOS EJECUTIVOS Y SOCIALES CON LAS ADMINISTRADORAS DE
PENSIONES

De acuerdo a datos proporcionados por la XxxxxxXxxXXXxo0ocooiooxx se tiene el siguiente

resumen al x de xxxx de 201x:

Al respecto de acuerdo a {nforme Juridico CITE: DGAJ - UGJ- xxx/201x se cuenta con la
siguiente informacion. '

KHKKUKKKHXAKXK XX XX X

JOCCHXR KOO KK XX X X

ACCIONES REALIZADAS

De acuerdo al trabajo realizado respecto a la deuda de [as gestiones xxxx al xxxx se realizaron
las siguientes acciones respecto a la deuda presunta y efectiva de las Administradoras de Fondo
de Pensiones:

CUADRO DE ACTIVIDADES CORRELATIVAS DE ACCIONES

| OBSERVACIONES -

XIOOUMNK | KIOOODOKKKAKKKKK | KIOUKXKKKIIXKKKXKRK

XRXX,
SKORRR XROHRNIXK HOOTOCKKKK KKK KXOXKENKINKKKNKKK XXHNXHKK
MO0 FHA IO A AAX JOOCIOKRKKAKKRKXKK XHOOOCHKMCOIRK JOUCOODKN KX

En base a los antecedentes y el cuadro precedente respecto a las actividades cronologicamente
detalladas, es importante seftalar lo siguiente:
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INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP s

La btisqueda de documentacion fisica.- Considerando que el archivo central de los preventivos

xxx, de todas Jas instituciones se encuentra en el XXOUXXXXXOO0CXXXXXXXXX v al no contar con
documentacion de respaldo para dar de baja a los ex funcionarios del X0000XXXXXXXXXX, se
coadyuva con el Archivo Central Legal de esa Institucion con el propoésito de contar con planilias
XXxX y/0 Xxx que ayuden a respaidar:

e Los cierres de tramos laborales en las Administradoras de Fondo de Pensiones —

AFP s de los ex funcionarios del x0ooooaeeonnoaxxxx, utilizando los Formularios de
Novedades de XXXXxx y Xxxxxxx — xxxxxx {Deuda Presunta Por No Pago xx y Deuda
Efectiva Por Defecto xx}.

* [dentificar Xxxxxxxxxx y/0 preventivos xxxxx que no correspondan a la Unidad
Ejecutora — Xx0uxoaxxxxx, con el propésito de derivar los mismos a las Unidades
Ejecutoras que se refacione el comprobante. {Deuda Presunta Por No xxxxx; Deuda
Efectiva Por xxoewx y Deuda Efectiva por xxxxxx}.

CONCLUSIONES

5

Desde Ia gestion xox hasta el xxx el xouooaxxxxxxxxxx realizd pagos de contribuciones
de personal del xXXXXXXXXXXXX Y 3 Xxxxoootxxx en un solo formulario de pago de
contribuciones (XOmxXxxxx).

¥ Del xxooxa la fecha la informacion proporcionada por las AFP’s es por Unidad
Ejecutora.

¥ De la deuda efectiva con la AFP xxooxx a la fecha es de BsXxxxxxsin intereses, esta
disminucién se dic porque se realizaron dos pagos generados por el S
XXKXXHKXXKKXXXNXK POT UN importe con intereses de Bs.Xxxxxxxx ¥ del XOMXXXXXXXXXX por
Bs.o00w, asimismo, se solicitd, mediante nota a la mencionada AFP los xxxxx o xox de la
gestion xxxx al xxxx, para proceder a la blsqueda respectiva y con dicha informacién
cerrar la mencionada deuda,

RECOMENDACIONES

Se sugiere realizar seguimiento a las Unidades desconcentradas y descentralizadas para lograr
nuestro objetivo
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INEORME DE SOLIEFFOTDE PAGO AFPs  *
gelomdud 2@
Q&Fﬁz&u‘t}vﬂﬁ 1 gt La Paz, x de xxxxxx de 201x
A4 DGAA/URH/AFP Ne Oxxx/201x

Sefior
XHHOOCRIDHKKANN
GERENTE REGIONAL »:000000000000X.
Presente.-

REF: SOLICITUD DE ACREDITACION POR Bs. XXxXxX
De mi consideracion:

En atencidén a la Liquidacion efectuada por la x00XXXXXXXXXXXx.,, con fecha xx de
xxxxxxxxxx de 201x de Deuda Efectiva por Pago con Defecto {M2) generada por los
periodos xxx y xxxx liquidacion actualizada al x de xoooxxx de 201X por Bs. xxxxxx
monto que fue cancelado en esa fecha, de acuerdo a los Formularios de Pago de
Contribuciones de xxxouooonooux y boletas de Deposito del XxXXXO00MXKXXXXX  segun
detalle:

UNeCOMP. T DETALLE Y IMPORTEBs,

' I ' XXRKHRK - XXX | KKXXRRIHKRKREXKA ' XXX |
2 XERIOOXK XXX | XXXKKHOOOKKKXOHKX XXX
3 XKRIAKK XXX | XRRODDOOKKRICOOXKK XL
Fi o RRXX KXX, | KRIVODDOOOARN KA e éd

TOTAL BS. HIOOK

En este sentido, solicito se emita la acreditacion correspondiente por estos pagos con
fines de control interno.

Sin otro particular, me despido con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,
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SOLICITUD PLANILLAS DEUDA PRESUNTA

La Paz, ........ de e, . de 201..

Sefores

Presente.~

De mi mayor consideracion:

Con el proposite de realizar gestiones con su empresa y subsanar observaciones que tengamos
pendientes; solicito a ustedes puedan brindarnos planilias actualizadas a la fecha de Jas deudas ..o
{Deudas Presuntas), por asegurado, por unidad ejecutora y/o sucursal, de acuerdo af siguiente detalfe:

= DOX XO00MXXXEARXKKHXKK
= DO SOOROOOOIONK
= 00X X000OOGONOMMXX
= 00X XCHO00OOKXNXNXX
= OO 20COOUXONOUOGO0
= OOX X00000KONKR
“ DOXK XHHHKIOORKAKAAN
= DORX OO0

A la espera de una pronta respuesta por la urgencia de liquidar las deudas, saludo a usted con las
consideraciones mas distinguidas.

Atentamente;

MANPM/msc
L Archs
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INFORME DE SQLICITUD PE PAGC AFP’s

INFORME TECNICO
DGAA/URH Ne xxx/201x

Al LiC, XXOOMXXRKKARKX KKK
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VIA: Lic, XxO0000000000KKXXKXKXRX
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE: xxxxxxxxxéxxxxxxxxxxxxxxxxxx
ENCARGADA DE AFP s Y SEGURQ SOCIAL
DE: XOOCOCOKKKXK
ANALISTA EN GESTION ADMINISTRADORAS DE
FONDQ DE PENSIONES AFP’S

REF.: SOLICITUD DE PAGO DE DEUDA EFECTIVA (M2] POR PAGO EN DEFECTO A LA
AFP xonocooooox CORRESPONDIENTE AL MES DE xooixx DE 1XXX

FECHA: La Paz, xx de xxxxxx de 201X

Sefiora Directora:

Mediante la presente, y en cumplimiento a normas estabiecidas en el Ministerio de Gobierno,
elevo ante su Autoridad el informe referente a Deuda Efectiva (M2).

L ANTECEDENTES.-

Son comprobantes contables (xxxx) realizados por el Ministerio de Gobilerno, al respecto, cabe
aclarar que de acuerdo a las glosas de los preventivos adjuntos estos son pagos de haberes del
mes de junio de la gestion xxxx, asi también informamos, que se logré obtener ia documentacion
del archivo central Ministerio de Economia y Finanzas Publicas anteriormente denominado
Ministerio de Hacienda, mismo que lleva una relacion cronolégica de comprobantes contables
de [a gestion Xxxx.

De acuerdo a la informacion proporcionada por la AFP J00xXXXxxXxxxx se quiere regularizar ias
MORAS EFECTIVAS en Ia presente gestion de los siguientes xxxx como se detalla a continuacion:

A1 PERIODO - DEALLE

X006-0X Comprobante ara el pago “haberes para el Vice |
Ministerio  de  Prevencion Rehabilitacion  Social,

correspondiente al mes de xxxx/xx La Paz
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INFORME DE SOLICITUD DE PAGO AFP's

G31 PERIODC D - DETALLE

Comprobante por pago de haberes al Ministerio de

Gobjerno, correspondiente al mes de xxxx/xx Distrito La
Paz

Del cuadro precedente se realizo la consulta al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para
que informen la fecha de pago de los aportes ante la AFP Futuro, en respuesta a la misma nos
indican con nota MEFP/VTCP/DGPOT/UAIS/N® xxxx/20xx del xx de marzo de los corrientes que
evidentemente se realizo el desembolso en fecha xx de agosto de xxxx y a la cuenta de la AFP
Futuro el xx de agosto de esa gestion, pagos fuera de plazo generando la mora por x dias.

Asimismo, en original se adjunta la liquidacion ail xx de marzo de xo® realizada por la AFP
xxoopor Unidad Ejecutora enviada con nota GR.LP.COB.xxxx/201x de fecha 18 de marzo,
recepcionada en la Unidad de Recursos Humanos el xx de marzo de 201x.

Por otro lado, como se mencionaba en parrafo precedente se recurrio a la busgueda en el
archivo central del MEFP, porque de acuerdo a las coordinaciones con el mencionado Ministerio
y con el encargado del archivo central se contaba con la documentacion desde fa gestion xxxx al
Xxxx, y con la base de datos del MEFP el que nos permitio identificar el sello verde referido a
deuda flotante y sello rojo referido a pago efectivo lo que faciiito la busqueda de los mismos y
ubicar los comprobarites fisicos para respaldar el pago, razén por la cual no se solicito la
documentacion al area contahle del Ministerio de Gobierno.

De acuerdo a la Ley Ne xxxx de Pensiones de xx de noviembre de xxxx aprobada mediante
Decreto Supremo Ne xxxxx de xx de julio de xxxx, en su articulo xx° senala: “... OBLIGACIONES Y
DERECHOS DEL EMFLEADOR. £ empleador tiernie Ia obligacion de actuar como agente de
retencion y de pagar las colizaciones, primas y comisiones deducidas del Total Ganado de fos
Afifiados bajo su dependencia laboral. £l empleador se encuentra obligado a realizar los pagos
de primas de riesgo profesional establecidos en la presente ley y a cubrir os costos del servicio
de calificacion de riesgo profesional. EStos pagos se realizardn deptro del plazo deferminado gor
la Superintendenda de Pensiones. Valores v Sequiros, que no podrs exceder ae treinta {30] dias
calendario a partir del dia en qgue devengan fos sueldos o sajgrios de sus trabajiadores o
empleados. Venddo ef plazg v en caso de incumplimiento _en ef pago. el empleador se

constituirg en mora y deberd pagar los intgreses y recargos establecidos por ja presente fey..”,
{el subrayado es nuestro)

El D.S. xxx de xx de enero de xxxx, de desarrollo parcial de Ia Ley xxx { Ley de Pensiones en
actual vigencia) en materia de contribuciones y Gestion de Cobro de Contribuciones en Mora,
establece en sUAFL X, par. xx, lo siguiente:

ARTICULO 4- (RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO QUE
TRAMITAN EL COMPROBANTE DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO).
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AV Cuando la entidad puiblica presente ef Comprobanie de Ejecucion Presupuestaria def Gasto
Xxxx, en estado devengado ~ firmado, en el plazo establecido en el presente Articulo y e hubiese
generado mora por retraso en le pago. /14 GPS podrs dirigi la gestion de cobro de fas
Contribuciones y Aportes Nacionales Solidarios en mora al TGN,

También aclarar que en las gestiones xxxx al Xxxx no se contaba con normativa reglamentaria
en gestion de cobro vy contribuciones en mora, que responsabilice acerca de los plazos del TGN
por lo cual se computa la mora a partir del ingreso a la AFP, fechas respaldadas con reporte
proporcionado por la Administradora de Pensiones AFP Futuro de Bolivia.

Por lo que recién a partir del Decreto Supremo Ne xxxx de xx de enero de xxxx, el Tesoro
General de la Nacion asume la responsabilidad por el Pago de Aportes de Contribuciones que
llevan fuera de plazo a la Gestora Plblica de la Seguridad Social de Largo Plazo, producto de
retraso en el pago.

Por o tanto, considerando que las observaciones generadas por el Pago de Contribuciones
fuera de piazo a la AFP Futuro de Bolivia, corresponde a comprobante por pago de haberes al
personal del Ministerio de Gobierno en el mes de xxxx de xxxx, en consecuencia corresponde
pagar la deuda efectiva generada de ese entonces a la fecha.

Asimismo, aclaramos gue la mencionada deuda es conjunta con la Policia Boliviana y el
Viceministerio de Defensa Social ya que formamos parte de la misma planiila como se muestra
en el siguiente cuadro:

" Ministerio de
Unidad Monta Total Gobierno

Efecutera en Bs.

Al 3ecxxxxBs,

HAHOCX KUKXEX RO
HHKXKKKRIHKKAXK HXXXXKX
XAKXX XXXX
HRHRIHKKAHKX HXXAXX KXXKXX
XXXX KAXKKXK
(A . KX
. {1 'L A £ ;U OOOU :

[*}El calculo de [a deuda es reaiizada por la AFP Futuro de Bolivia.
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La causal de 12 mora es porque la transferencia de pago de aportes por contribuciones a la AFP
se realizd el xxxxxx siendo este que deberia realizarse hasta e] X00xXXX.

. SUGERENCIA -

Con la finalidad de concluir con el pago de las DEUDAS EFECTIVAS que tiene el Ministeric de
Gobierno ante la AFP, tenga a bien su Autoridad, viabilice el pago sobre la DEUDA EFECTIVA
que tiene el Ministerio de Gobierno ante la AFP Futuro de Bolivia por Bs.
BS.J00C0MKXPOooooooox - X4/ 100 bolivianos) y la deuda por el RUN  de Bs. Bsaxxxx
[xooosoox xx/ 100 bolivianos), haciendo un total de Bsxooxpooooiooo X%/ 100 bolivianos).

Petician que se realiza, en observancia de ia Ley de Pensiones xxx, vigente desde enero de xxxxy
con el fin de evitar futuras responsabilidades.

Asi, mismo, se remita los antecedentes a la Direccion Juridica para que emita criterio legal sobre
[a pertinencia del mismo.

Se adjunta los xxxx en fojas xx Utiles fotocopia legalizada, respuesta del Ministerio de
Economia y Finanzas respecto a la fecha de desemboiso y el respectivo formulario de solicitud
de fondos (en originales).

Por tratarse de pagos de gestiones anteriores extraordinariamente solicito que el desembolso se
realice a nombre de XXXXXXXRO00000O0oXX Gl xxxxxx LP., N° de cuenta xxxxxxxxxxx del
Banco Unién con cargo a rendicién de cuentas, tomando en cuenta que la deuda efectiva de
acuerdo a norma vigente se incrementa por dia, hasta que se efectivice el pago, asimismo, se
adjunta Ia liquidacion de la AFP Futuro de Boiivia al xx de xxxx de la gestion en curso, para
realizar el pago correspondiente con intereses alcanza para el Ministerio de Gobierno a
B X000 xxxx00ooxxxx X%/ 100 balivianos).

Es cuanto informo a su autoridad.

*

KIXXXKXKEXKKKKKHXKXKKRK
ANALISTA EN GESTION ADMINISTRADORA
DE FONDO DE PENSIONES
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INFORME
DGAA/URH Ne 0XX/201X

Al XXXKFCOOCCKIOCOHKKHK XXX KKKKXK
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

VIA: KXHHKHKKKKHH KK KKK KKK KEX KO K KKK
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

DE: HOXXEXKXIMKKE KKK XKKKEKRKKHKNXKKAIXKKK KK
ENCARGADA DE AFPS Y SEGURO SOCIAL

REF.: INFORME DE DESCARGC) DEUDA EFECTIVA _POR PAGO ADICIONAL DE
HABERES X0OCO00{ GESTION XXXX)

FECHA: la Paz, xx de xxxxx de 201x

ANTECEDENTES

De ia revision al comprobante xxxx Ne xxx con glosafcomprobarite adicional de haberes del
personal de xxxxxxxxx correspornidiente al mes de xxoox/xxjobtenido del archivo central del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El mencionado comprobante enviado a la Direccion General de Asuntos Administrativos con
Informe Técnico DGAA/URH Ne xxx/xxxel xx de xxxxxx y criterio legal con Informe DGAJ-UAJ
Ne xxx/201x del xx de xxxxxx de los corrientes; se realfizo el pago de la deuda efectiva a la AFP
xxxxxx realizado el dia lunes xx de xxxxxx del presente ario.

DESARROLLO

Para tal efecto, con comprobante de contabilidad Ne xxxx se realiza la asignacion de recursos a
mi persona Sra. XXXXXXXXXXXXX. para pago de Deuda Efectiva AFPXxoooc, por BsXXXxX
[ XRXXXKUAXXXXRXKXHXOOOO000XK X%/ 100 BOLIVIANQS), segln Informe Juridico, se evidencia en
el preventivo cccc Ne xxx  con fecha de elaboracion del xx de xxxxx de xxxx, con Hoja de
Tramite Ne xxxx/libreta; xoxxxoxx con cargo a rendicion de cuentas el xx de Xxxxxxxx de los
corrientes.

Al respecto adjunto boleta y depasito original del pago realizado de deudas por aportes af
Sistema [ntegral de Pensiones y Fondo Solidario por Bs.xxXXX [XXXXXXXXXXXXXXXXX — xX/100
BOLIVIANOS).

SARAKK
c.C. RRHH
¢.L. adjlo ctado
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SOLICITUD A DISTRITALES

cessergors AE v R de 20...
Ne CITE

.................................

MINISTERIO DE GOBIERNOQ
.......... - BOLIVIA

De mi consideracion:

Con el objeto de regularizar la devolucién de gastas medicos realizados de bajas por incapacidad
Temporal a nuestra institucion, mediante la presente remito:

o Planilias de Incapacidad Temporal del mes de ..., para su presentacion ante la
Caja Nacional de Salud, previa nota elaberada por su persona dirigida al Responsable del
Dto. de Afiliacion y firma en los Formularics, de acuerdo ai siguiente detalie;

DIAS  DIAS  DiAs
(Mes  (Mes]  {Mes}

— POR {Motiva) -

Una vez presentada la documentacién se instruye devolver la misma, en un plazo no mayor a 48
horas con el sello de recepcion correspondiente, al igual que la Certificacion de la Calificacién por
hajas meédicas.

En el caso de incumplimiento serd sancionada de acuerdo a normativa vigente y las
responsabilidades que emerjan seran atribuibles a su persona.

Sin otro particular, saludo a usted.

Atentamente.

JEFE{A) DE RECLIRSOS HUMANQS
{Pie de Firma)

P
e Arch,
Adgtr Lo indicada
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SOLICITUD DE CONTRATACION DE SEGURO DE VIDA

......... e ACorrnnnnde 20,
CITE Ne

Serior{a)

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE GOBIERNG

Presente.-

REF.: PROCESQG DE CONTRATACION -SEGURO
DE VIDA Y ACCIDENTES GESTION 20....

De mi consideracién:

En consideracién a las tareas especiales que esta Cartera de Estado desarrolta (Seguridad del
Estado], en la gestion 20.... se suscribio un contrato de Seguro de Vida y Accidentes, el cual llego a
su fin en fecha ...... de e de 20....siendo ademas que posteriormente se realizé una adenda
POT e dias de ampliacion,misma que cubre hasta el ...... e e de {a presente gestion.

En este sentido y dando continuidad al proceso de contratacion para el Seguro de Vida y
Accidentes, remito a su autoridad Especificaciones Técnicas y Precio Referencial para una nueva
licitacion, Ia cual se pone a su consideracion y autorizacion correspondiente, ademas de solicitar
que se proceda a la inscripcion en el PAC (Pragrama Anual de Contrataciones).

Sin otro particular y agradeciendo su colaboracion, me despido de usted con las consideraciones
mas distinguidas.

JEFE{A] DE RECURSOS HUMANOS
{Pie de Firmz)]

Cc ;\rch.
Adj. Lo indicado




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP3fPRE/F/2-A

URRHMH & && Versién 1
e = FORMULARIO Pagina 1 de 2
ESPECIFICACIONES TECNICAS SEGURO DE VIDA
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ASEGURADO ¢ MINISTERIO DE GOBIERNO
DIRECCION LEGAL ;o Av Arce esq. C. Belisario Salinas No. 2409{5egUn Corresponda)
ACTIVIDAD DEL
ASEGURADD 1 Ejecucién de lareas inherentes a la actividad propla de la institucion,
incluyendo personal de sequridad e investigacion {civiles y uniformados) en
todo el territorio def Estado Plurinacional de Bolivia, para lo cual los
funcionarios realizan viajes al interior y exterior del pais asi como actividades
privadas.
RAMO VIDA EN GRUFO ANUAL Y RENOVABLE
ASEGURADOS : {Segun Corresponda)
_ CANTIDAD _ PERSONASASEGURADAS
{Segun Funcionarios dependientes de la Institucion {segin
Corresponda) nomina a cargos a ser presentadal
{Segtin Funciaonarios innominados al cargo dependientes de la
Correspondal Institucicn
COBERTURAS
- - — . . VALCRES
- UMITESASEGURADOS FORPERSONA. | A5 GURADOS $us.
Muerte par cualquier causa {Segun Correspondaj}
Doble indemnizacién por muerte accidental.
ingreso de 182 38 afos y permanencia hasta los {Segun Corresponda)
65 aros.
Sepelio {Segtn Correspondal)
ALCANCE DFE LA COBERTURA: A nivel nacional e internacional, las 24 horas del dia durante [a vigencia de ta
poliza, en el gjercicio de su profesion y/o funciones y/a en la vida privada.
PROMEDIODEEDAD, ... Afios{Segin Corresponda)
BENEFICIARIOS: Los declarados por los asegurados.
CLAUSULAS ADCIONALES

BN

Armpliacion de 15 dias habiles para aviso de sinfestro, salvo fuerza mayor o impedimento justificado

Inclusiones y exclusiones a prorrata

Riesgas de la Naturaleza y/o catastrofes naturales.

Riesgos politicos: Los gue sean consecuencia de actos de huelgas, conmaociones civiles, dafio malicioso,
vandalismo y terrorismo {slempre que ef Asegurado no participe activamente en tales actos} y/o inclusive por
actos de cualquier.tipo cametidos por personas ajenas a la entidad estén o no estén en estado de alineacion
mental, embriaguez o bajo 1a influehcia de estupefacdentes o drogas.

Viaies en avionetas y/o aviones y/o helicopteros particulares de cualguier institucion privada o del estado y/o
lineas aéreas no reguiares debidamente autorizadas por ta Direccion General de Aeronauitica Civil.

Transporte por medio fluvial y/o lacustre y/o maritimo, pablicos, privados y/o comerciales y/o de la armada
baoliviana

Periodo de gracia de 60 dias después de |a firma del contrato, para el pago de primas sin perdida de cobertura
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Ampliacion del contrato a prorrata hasta 90 dias en los mismos términos y condiciones, en uno o varios actos.

Anulacion de contrato a prorrata

0. Desaparicion y secuestro, incuyendo la presuncion de muerte cuando se haya declarado oficialmente en
emergencia o desaparecido el medio transportader (a€reo, terrestre, maritimo, fluvial y/o lacustre) y no hubjese
sido encontrado después de haber transcurrido dos afios, Vericido esie plazo la aseguradora indemnizara el
valor asegurado.

11. Riesgos & consecuencia de dafos por explosivos, armas de fuego y/o punto cortantes

12. Cobertura automatica para nuevas incorporaciones, hasta 90 dias

CONDICIKSNES ESPECIALES: -

CONDICIONADOS Y/O CLAUSULAS
Los Condicionades o Clausulas correspondientes a las coberturas y/o condiciones solicitadas en las Especificaciones
Técnicas, deberan reflejar lo solicitado, sin desvirtuar nf limitar las coberturas requeridas.

— o

Las condiciones de la poliza en relacion a tasas, coberturas y clausulas adicionales no seran alteradas durante la vigencia
de [ poliza, cuando el Asegurado de acuerdo a su requerimiento solicite cambios, inclusiones, exclusiones,
modificaciones de ubicaciones, o estructura para bienes asegurados de similares caracteristicas a los sefialados en [a
rmateria del seguro.

INSTRUCCIONES A LOS PROPONENTES

v Los proponentes deben presentar en su propuesta, modelos de condicionados generales, clausuias adiciohales y
anexos que se atorgan en case de adjudicacion. El contenido (wording) de dichos modelos, debe corresponder al de
uso comum en el mercado y estar debidamente registrado en Ia ASFI [ex Superintendencia de Pensiones Valores y
Seguras), ahora APS. Autoridad de Pensiones y Seguros, segln RA. No. 070 de fecha 23 de abril de 1999,
reservandose la entidad convocante el derecho de descalificar la propuesta que contenga clausulas inadecuadas en
su contenido.

¥ La compaiiia de seguros deberd contar con oficinas en fla mayorla de los departamentos de nuestro pais para una

atencion adecuada en caso de siniestros, caso contrario, debera enunciar en su propuesta las sucursales responsables
de atencion descentralizada para todas y cada una de nuestras oficinas en el pals,

VIGENCIA: Un ano(Segtin Corresponda)

PRIMA TOTAL:
Expresado en Délares Americanos Precio Referencial SUS. .. por persona. [Segin Corresponda]

FORMA DE PAGO!:
Al contado(Segtin Corréspondal

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
[Pie de Firma}
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SEGLUIRO POR ACCIDENTES PERSONALES

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ASEGURADO : MINISTERIO DE GOBIERNOC

DIRECCION LEGAL :Av, Arce esq. C Belisario Salinas No. 2409 (Segiin Corresponda

ACTIVIDAD DEL

ASEGURADO :  Ejecucion de tareas Inherentes a la actividad propia de la institucion,

incluyendo personal de seguridad e investigacion (civiles y uniformados) en
todo el territorfo del Estado Plurinacionpal de Bolivia, para lo cual los
funcionarios realizan viajes al interior y exterior del pais, asi como actividades

privadas.
RAMO : ACCIDENTES PERSONALES
ASEGURADOS : [Segtin Correspondal)

(Sefalar Funcionarios dependientes de i3 Institucion (segin
Segun nomina a cargos: Profesionales, Auxiliares 1y Il y
Correspondal Administrativos I, II, Il y IV, entre otros} dicha nomina es
enunciativa mas no imitativa
{Sefalar Funcicnharios innominados al cargo dependientes de la
Segtin Institucion
Correspondal
COBERTURAS
‘ ' . - VALORES,
| QMITES ASEGURADQS; POR PERSON; ASEGURADOS $Us,
. {Senalar Segan
Muerte Accidental Carresponda)
Incapacidad total y/o parcial permanente por o .
accidente incluyendo desmembramiento, hasta el (éir:fé?rgeggr
valor asequrado por persona. pon
. . {Sefralar Segan
Gastas Médicos por Accidente Correspondal
VALOR ASEGURADOD ACTUAL: {Serialar Segun Corresponday
COBERTLIRAS AD|CIONALES:

v Extension de cobertura para enfermedades infecto contagiosas, fiebre Amarilla, Leishmaniasis

CLAUSULAS ADCIONALES:

1. Adelanto del 50% en caso de siniestro

2. Extension de cobertura por embriaguez dentro los parametros de punibilidad  establecidos por
autoridades competenie.

3. Altas y Bajas a prorrata.

4. Ampliacion de 15 dias habiles para aviso de siniestro, salvo fuerza mayor o impedimento justificado.

5. Ampliacidn del contrato a prorrata hasta 90 dias en los mismos términos y condiciones, en uno o
varios actos.

6. Anulacion del contrato a prorrata.

7. Asalto y agresion, siempre y cuando el asegurado no sea participe de estos actos.
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8. Cobertura automatica para nuevas incorporaciones, hasta 90 dias,

9. Cobertura Nacional e internacionat.

10. Cobertura para riesgos propios de ia actividad que desempefian los asegurados al servicio del
contratante.

11. Desaparicion y secuestro, incluyendo la presuncion de muerte cuando se haya declarado
oficialmente en emergencia o desaparecido el medio transportador (aéreo, terrestre, maritimo, fluvial
y/0 lacustre) y no hubiese sido encantrado después de haber transcurrido dos arios, Vencido este
plazo la aseguradora indemnizara el valor asegurado.

12. Extension de cobertura para accidentes de transito sin restriccion cuando el causante no tenga
SOAT.

13. Gastos de Evacuacion y rescate, hasta $us. 800.- por asegurado y por cualquier medio de transporte,
aplicable de ia cobertura de gastos médicos.

14. Inclusiones y exclusiones a prorrata.

15, Incremento de Limites Asegurados a Prorrata Temporis,

16. independencia de coberturas.

17. Intoxicacion e Inhalacion de Gases y/o alimentos en forma Acciderital, © por envenenamiento de
cualquier naturaleza.

18. Libre Elegibilidad de Clinicas y Centros Médicos y Servicios Auxiliares.

19. Libre elegibilidad de Medicos Calificadores y/o peritos.

20. No Aplicacion del Arancel Minimo del Colegio Médico de Bolivia, vigente

21. Anuiacion de las exclusiones de gastos médicos por curaciones, cirugias o reconstrucciones debido
a lesiones corporales accidentales y/0 quemacduras

22. No Limite de edad, tanto para el ingreso como para la permanencia en el seguro, siendo esta
indefinida mientras el asequrado cumpla funciones para el contratante de la poliza

23. Perjode de 15 dias calendario para la indemnizacion del sinjestro, computable a partir de fa fecha en
que se hayan presentado los documentos pertinentes

24. Periodo de gracia de 60 dias después de fa firma del contrato, para el pago de primas sin pérdida de
cobertura

25. Picaduras de insectos y mordeduras de animales domeésticos y/o salvajes, incluyendo antidotos y
antlrrabicos

26. Practica normal de cualquier deporte que no sea considerado como deporte de aventura y/o alto
riesgo.

27. Rehabiiitacion Automatica de la Suma Asegurada para gastos médicos

28. Riesqos de la Naturaleza y/o catastrofes naturales.

29. Riesgos politicos: Los que sean consecuencia de actas de huelgas, conmociones civiles, dafio
malicioso, vandalismo vy terrorismo (siempre que el Asegurado no participe activamente en tales
actos) y/o inclusive por actos de cualquier tipo cometidos por personas ajenas a la entidad esten o no
estén en estado de alineacion mental, embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes o drogas.

30. Riftas y peleas cuando se establezca que fue en defensa propia siempre y cuando el asegurado no
sea causante directo

31. Transporte en carroceria de camijonetas, de camiones y/o tractores ¥ sus acoplados,

32. Uso de motocicletas y otros vehiculos similares como conductor o pasajero.

33. Viajes en avionetas y/o aviones y/o helicopteros particulares de cualquier institucion privada ¢ del
estado y/o lineas aéreas no regulares debidamente autorizadas por la Direccion General de
Aeronautica Cvil.

34. Uso de armas de fuego vy /o corto punzantes y otros similares.

35, Transporte por medio fluvial y/o lacustre y/o marjtimo, publicos, privados y/o comerciales y/o de a
armada boliviana.

36. De no aplicacion de cumulo

BENEFICIARIOS:

Fn caso muerte, se consideraran beneficiarios a los herederos legales y/o los declarados por los asegurados.
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SEGURO POR ACCIDENTES PERSONALES

CONDICIONES ESPECIALES:

CONDICIONADOS Y/O CLAUSULAS
Las Condicionados o Clausulas correspondientes a las coberturas y/o condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas, deberan reflejar lo solicitada, sin desvirtuar ni limitar fas coberturas requeridas.

Las condiciones de [a poiiza en relacion a tasas, coberturas y clausulas adicicnales no seran atteradas durante
la vigencia de la poliza, cuando el Asegurado de acuerdo a su requerimiento solicite cambios, Inclusiones,
exclusiones, modificaciones de ubicaciones, ¢ estructura para bienes asegurados de similares caracteristicas a
los sefialados en la materia del seguro.

INDEMNIZACION EN CASO DE INVALIDEZ

Se deja claramente establecido que en caso de declararse invalidez igual o mayor al 65% la Companifa
Aseguradora indemnizara el 100% del Limite Asegurado para esta cobertura independientemente de
cualquier pago por gastos médicos.

INSTRUCCIONES A LOS PROPONENTES

v Los proponentes deben presentar en su propuesta, modelos de condicionados generales, clausulas
adicionales y anexos que se otorgan en caso de adjudicacion. El contenido {wording) de dichos modelos,
debe corresponder al de uso comiin en el mercado y estar debldamente registrado en la ASFI {ex
Superintendencia de Pensiones Valores y Seguros), ahora A.P.S. Auteridad de Pensiones y Seguros, segun
RA. No. 070 de fecha 23 de abril de 1999, reservandose la entidad convocante el derecho de descalificar
la propuesta que contenga clausulas inadecuadas en su contenido.

v La companiia de seguros debera contar con oficinas en la mayoria de los departamentos de nuestro pais

para una atencion adecuada en caso de siniestros, caso contrario, debera enunciar en su propuesta las
sucursales responsables de atercion descentralizada para todas y cada una de huestras oficinas en el pais.

VIGENCIA: (Sefialar Seguin Corresponda)

PRIMA TOTAL:
Expresado en Dolares Americanos Precio referencial por persona SUS. ..o

FORMA DE PAGO:
Al contado (Senalar Segun Corresponda)

JEFE[A] DE RECURSOS HUMANOS
{Pie de Firma)
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INFORME DE CONCILIACION DE BAJAS

INFORME
CITE: i N 20....

A : Nombre y Apellidos

JEFA DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANQOS
VIA Nombre y Apellidos

ENCARGADQ DE AFP s Y SEGURO SOCIAL
DE ¢ Nombre y Apeilidos

OPERADORA DE SEGURO SOCIAL
REF Baja de la Caja Nacional de Salud

Y = OO
FECHA: SR « |~ SR § R

De acuerdo a instruccion superior, tengo a bien informar lo siguiente:

ANTECEDENTES-
¥ Nota de solicitud de baja de asegurado de la CNS de fecha ... de ... , 20.....
» Fotocopia de Cédula de Identidad.
» Fotocopia de AVC-04 NO ..., (aviso de afillacion y reingreso del trabajador).
¥ Formuiario AVG07 Ne ................. [aviso de baja de asegurada).
» Fotocopia de Memorandum de designacion cite No ...
¥ Fotocopia de Memorandum de desvinculacion Ne ...
ANALISIS.-
En fecha .. de e de 20... el Sr[a).. con Cl ..., solicita i3 baja de la Caja

Nacional de Salud, para tal efecto adjunta la siguiente documentacion en fotocopia simple:

¥ Fotocopia de Cédula de Identidad.
> Fotocopia de AVC04 Ne ... (aviso de afiliacion y reingreso del trabajador], Formulario
AVCO7 NO e, (aviso de baja de asegurado).

Segiin el Decreto Ley 13214 de fecha 24/12/1975 elevado a rango de Ley mediante Ley N° 6 del
1/05/2010, establece en el Art. 8 “Cuando concluya la relacion laboral entre el asegurado y su
empleador, éste, obligatoriamente en el término maximao de cinco dias habiles, debera comunicar el
hecho a la Entidad Gestora, utilizando el formulario “AVISO DE BAJA DE ASEGURADO".

De acuerdo a D.S, Ne 257 14 de fecha 23/03/2000, Art. 2 [Aportes} que a la letradice en liy lil.

i El incumplimiento de la entrega de planilias en el plazo maximo de 30 dias de vencido el
mes correspondiente con caracter general y de 60 dias para los sectores minero y
petrolera, se sancionard con una multa igual al 1% mensual de la cotizacion
correspondiente a la Ultima planilla presentada.
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LINIDAD DE RECURSOS HUMANDS Paging 2 de 2

T INFORME DE CONCILIACION DE BAJAS

il El incumplimiento o el retraso en la presentacion del “aviso de baja de asegurado” se
sancionara con la muita que establece el numeral H precedente, calculada sobre Ia
cotizacion correspondiernte a la Giltima planilia presentada.
Los casos pendientes de incumplimierito de entrega de partes de baja se sujetaran a la
preserite disposicién.

En este entendido y en virtud a los antecedentes, hablendo realizado la busqueda en el archivo de
la Unidad de Recursos Humanos se verificd que el Sr{a)... fue funcionario del Ministerio de
Gobierno desde el ...de ..., .. segln memorandum de designacion hasta el ... de ... de
........ segun memarandum de desvinculacion desemperfiando funcones en ..o

Cabe hacer notar que en la carpeta personal del ex funcionario y en el sobre personal del Archivo
Nacional de la Caja Nacional de Salud, no existe el formulario de baja (AVC-07) correspondiente ai
Y ¢ 2 T , ademas de indicar que el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos fue el Sr{a)
. quien omitio efectuar el tramite de baja del ex funcionarioc mencionado.

CONCIUSIONES.-

Verificada la relacion laboral del ex funcionario y su desvinculacién del Ministerio de Gobierno
correspande dar curso a la regularizacion de las bajas de la Caja Nacional de Sajud.

RECOMENDACIONES.-

Se sugiere remitir los antecedentes a fa Direccion General de Asuntos Juridicos a fin de determinar
responsabilidades por la funcion publica, ante la eventualidad de que la Caja Nacional de Salud
emita nota de cargo en contra del Ministerio de Gobierno.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Adj.: Lo inditado
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REEMBOLSO DE SUBSIDIOS POR BAJAS MEDICAS <gina

La Paz, ... de ..eeee. . 20....

................................

CAJA NACIONAL DE SALUD
Presente.-

De mj consideracion:

De acuerdo a los Art. 490 y Art. 491 del Reglamento de Codigo de Seguridad Social - Decreto Supremoe 5315
de fecha 30 de septiembre de 1959 que a la letra dice:

Articulo 490°-

La Caja reconocera al empleador el pago de los subsidios de incapacidad temporal, a partir del
cuarto dia de la fecha de Baja y siempre que una copia de cada parte de Baja se acomparie a la
planiila mensual del subsidio de incapacidad temporal @ que se refiere el inciso ¢ del articulo
440. igualmente se adjuntarad a la planilla referida una copia de cada parte de Alta
respectivo para justificar la duracion de la enfermedad.

En los casos de subsidios de incapacidad temporal por riesgos profesionales, la Caja no
reconocera al empleador el page de dichos subsidios por todo el periodo precedente a la fecha
de recepcion de la denuncia a que se refiere el articulo 119.

Artictlo 491~

El parte de Baja 2 que se refiere el articulo anterior, deberd indicar necesariamente los casos de
hospitalizacion para fines de la aplicacion de los subsidios de incapacidad temporal de acuerdo a
los articulos 59, 77 y 126, El empleador insertara en el parte de Baja una inscripcion consignando
el ntmero de cargos familiares del trabajador hospitalizado.

Por consiguiente, adjunto se remite documentacion necesaria para que se dé cumplimiento a la normativa
mencionada y se procese la devolucién de los subsidios de incapacidad temporal a favor de esta Cartera de
Estado del mes de .....wfo... cOrrespondiente a ia Distrital ... . de acuerdo al siguiente detale:

NOMBRE E : o RAs POR (Motiva]

Sin otro particular, saludo a usted, atentamente.

JEFE|A) DE RECURSOS HUMANOS
(Pie de Firmaj

..... oo
Ce Arch
AdyLaindicado
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SOCIALIZACION PLANILLAS - DISTRITALES

T T T e P T T L FEE YL LEE TR T

ADMINISTRADOR(A] DISTRITAL ...
MINISTERIO DE GOBIERNO
crseresasnnenns = BOLIVIA

De mi consideracion:

En cumplimiento al Articulo Ne 2 paragrafo Il del Decreto Supremo 25714 del 23 de marzo de 2000
que senala “El incumplimiento de la entrega de planillas en el plazo maximo de 30 dias de vencido
el mes correspondiente con caracter general y de 60 dias para los sectores mineros y petroleros, se
sancionara con muita igual al 1% mensual de la cotizacién correspondiente a la uitima planilia
presentada”, mediante la presente hago conocer a su persona que se remitié en fecha 15 de marzo
de la presente gestién, fotocopias de form. AVC-07(Aviso de baja de asegurado), planillas de
sueldos y salarios del mes de ..., /20.... en medio fisico y magnétice a Fiscales Especiales de la
Caja Nacional de Salud [adjunto nota), en este entendido, solicito se elabore nota a ia Distrital
............. Cotizaciones, indicando 10 mencionado, una vez presentada la nota se instruye devolver la
misma, en un plazo no mayor a 48 horas con el sello de recepcion.

En el caso de incumplimiento sera sancionada de acuerdo a normativa vigente y las
responsabilidades que emerjan seran atribuibles a su persona.

Sin otro particular, saludo a usted.
Atentamente,

Adj.: Lo indicado
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REMISION DE PLANILLAS A LA CAJA NACIONAL DE SALUD ,

@

....... s e L e e 20,
Cite Ne

Sefior{al

.............................

CAJA NACIONAL DE SALUD
Presente.-

De mi consideracién:

En cumplimiento al Articulo Ne 2 paragrafo Il del Decreto Supremo 25714 del 23 de marzo de 2000
que sefiala “El incumplimiento de la entrega de planillas en el plazo maximo de 30 dfas de vencido
el mes correspondiente con caracter general y de 60 dias para los sectores mineros y petroleros, se
sancionara con muita igual al 1% mensual de la cotizacidn correspondiente a la Gltima planilla
presentada’, por tanto; mediante la presente se remite planillas de sueldos y salarios del mes de
........... e de 20, segiin D.5.1989/2014 para fines consiguientes de acuerdo a normativa vigente.

Asi mismo; se remite fotocopias simples del formulario AVC-07 de los funcionarios desvinculados
conforme a lo sefalado en el Art. 8vo del D.L. 13214 del 24 de diciembre de 1975 y Art. 2do
paragrafo il del D.S. 25714,

Sin otro particular, saludo a usted.

Atentamente.

JEFE{A] DE RECURSOS HUMAMNOS
{Pie de Firma)

Ad. Lo indicado
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INFORME DE NOVEDADES SUELDOS
INFORME
DGAA/URH/ECP/IPHM No .../....

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VIAT s

JEFE/A DE LA UN!DAD DE RECURSQS HUMANOS
DE: b e

ENCARGADO/A DE CONTROL DE PERSGNAL
REF: INFORME DE NOVEDADES CORREPONIHENTE AL MES DE ...... DE 20.....
FECHA: La Paz, ....de .. de 20 ...

En atencion al Instructivo DGAA/URH/Ne INS- ..., /20...... mediante el cual se establece ¢l procedimiento
para la presentacién del Informe de novedades mensual, tengo a bien elevar el presente nforme
correspondiente al mes de e, elmismo refleja de forma detaltada todas las novedades ocurridas
en cuanto a movilidad funcionaria, sanciores por del periodo det ....... de v 8l ... de junio de 20......,
bono de antigliedad, bono de frontera, calificacion de afitos de servicio y licencia sin goce de haberes.

1. DESIGNACIONES Y/O ALTAS

Se procesaron,.......... Memorandums de designacion, del correlativo No ... al Ne ..l de acuerdo al
siguiente detalle:

2. DESVICULACION/BAIAS

Se procesaron..... memorandums de desvinculacion, del correlativo Ne ..., al No ... , de acuerdo al
siguiente detalle;

3. TRANSFERENCIAS

Se procesaron.... memorandums de transferencla, del correlativo NO ....eal No ... , dfe acuerdo al
siquiente detalle:

4, BONO DE ANTIGUEDAD

5. BONO DE FRONTERA

6. SANCIONES [DEL 20 DE JUNIO AL 20 DE JULIO)
7. LICENCIA SIN GOSE DE HABERES

Es cuanto tengo a bien informar, para que autorice la elaboracion de la planilla mensual de haberes y su
posterior pago.

Sin otro particular saludo atentamente.
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INFORME DE NOVEDADES SUBSIDIOS

INFORME
DGAA/URH Ne° ....... 120.....

A {(Nombre y Apellidos)
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

DE: (Nombre y Apellidos)
ENCARGADA DE AFP’s Y SEGURO SOCIAL

REF.: Pago de Asignaciones Familiares del Mes de ......... de 2016
FUENTE 10 v 11

FECHA: La Paz, ..... Lo [ T, de 20.....

De mi consideracion:
ANTECEDENTES

En fecha ...... de o, de la presente gestion, mediante memorandum DGAA/URH/N®
.....120....., mi persona fue designada en el cargo de Encargada de AFP’s y Seguro Social
dependiente de la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno.

ASIGNACIONES FAMILIARES

A través del presente tengo a bien informar sobre las novedades ocurridas en el mes de
............ de 20......, para que sean tomadas en cuenta en &l pago de Subsidio Prenatal, Bono
de Natalidad y Subsidio de Lactancia del personal de planta con fuente de financiamiento 10 y
11 {Adjunto resumen de planilia).

RESUMEN DE PLANILLA

N° DE

N° | FUENTE DETALLE cASOs | MONTO
SUBSIDIO PRENATAL
1 10 SUBSIDIO DE LACTANCIA

BONO DE NATALIDAD
SUBSIDIO PRENATAL
i1 SUBSIDIO DE LACTANGIA
2 BONO DE NATALIDAD
BONO DE SEPELIO
TOTAL
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INFORME DE NOVEDADES SUBSIDIOS
Asimismo, se adjunta la planilla extraordinaria del mes de ........y............. de 20...... referido a

subsidio de lactancia de los siguientes servidores publicos (Opcional)

A N

Por lo mencionado anteriormente, solicito a través de la Unidad de Recursos Humanos la

autorizacién para viabilizar el pago correspondiente.

Es cuanto tengo a bien informar, para fines consiguientes
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INFORME DE NOVEDADES - VACACIONES

INFORME

Al
VIA: bbb o s g een s asn e R S aaeaE R eenian
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE: Frereebetenraseanr b b e v E s e er
ENCARGADO/A DE CONTROL DE PERSONAL
REF: PAGQO DE VACACIONES .cveererrene TRIMESTRE - GESTION 20....
FECHA: La Paz, ... et eiiens de 20,

En atencion a la instruccion impartida mediante Hojas de Ruta, respecto al pago de vacaciones no
utilizadas tengo a bien informar o siguiente:

ANTECEDENTES.-

Mediante hojas de ruta que se detalladas a continuacion, los ex servidores publicos solicitaron el pago de
sus vacaciones no utilizadas:

Ne de Hoja de Noinbre y Apellido
Ruta
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INFORME DE NOVEDADES - VACACIONES

NORMATIVA VIGENTE -

Decreto Supremo Ne 2242 de fecha 07 de enero de 2015; articulo 30-

Para la compensacian econdmica de la vacacion en las entidades sujetas al régimen del estatuto del
Funcionario Pablico, las entidades deberan observar lo siguiente:

a) En caso de fallecimiento, se deberd presentar el Certificado de defuncidn y declaratoria de
herederos en original o fotacopia legalizadas;

b) Por extincion de una entidad pUblica, las obligaciones que no sean determinadas en la respectiva
disposicion normativa, seran cumplidas por la entidad que asuma las competencias de la entidad
extinta;

c) En caso de destitucion, se deberd presentar el memorandum o documento equivalente por el
cual se determina el retiro o destitucion del servidor publico, en original o fotocopia legalizada;

d) En caso de renuncia al cargo, se debera presentar la carta o nota de renuncdia emitida por el
servidor pablico, en original o fotocopia legalizads;

e) Por Falla o sentencia judicial ejecutoriada, deberd adjuntarse sentencia, Auto de Vista o Auto
Supremo, segun corresponda, debidamerite legalizados.

ANALISIS -

En cumplimiento a la normativa sellada anteriormente respecto al pago de vacaciones no utilizadas,
mediante Informe DGAA/URH/ECP/N® 13972015 se solicO Al SI cmmonmss s insensers
dependiente de la Unidad de Recursos Humanos, el informe respectivo sobre el saldo de vacaciones que
tenian los servidores plblicos referidos , remitiéndose la contabilizacién de vacaciones utilizadas y no
utilizadas, anexadas ai presente informe, Se reafizd fambién el calculo de fas duodécimas respectivas,

A continuacion se detalla relacion de costo por fuente de financiamiento para el page de vacaciones no
utilizadas:

NONTG | MONTO
MES  \ cUENTE 10| FUENTE 11| TO/*

TOTAL

Se adjuntan fatocopias legalizadas de los memorandum de desvinculacion de los servidores detallados en
las planillas adjuntas, {Opcionai)
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CONCLUSIONES:

El costo para ef pago de vacaciones no utilizadas mas duodécimas de vacacion de los ex servidores
desvinculados en los meses de abril, mayo y junio de la presente gestion, asciende a:

al Enla fuente de Financiamiento 10, Bs......... (LITERAL /100 Bolivianos).
b) Eniafuente de Financiamiento 11, Bs. . {LITERAL /100 Bolivianos).
RECOMEDACIONES.-

Se remita el presente informe al Area de Presupuestos y se requiera la modificacion presupuestaria que

permita realizar el pago de las vacaciones no wtilizadas.

Es cuanto informo para fines consiguientes a su auteoridad.
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HOJA DE RUTA

MGO-
Bl Fecho. IEWERWAER Ho::: |
- Adjigntos:
Tipo de Correspondencia:
v Corriente L Urgente Almpreso .J Personal - Confidencial
! Sobre Cerracdlo 1, Pedido de Materiales 10Order de Servicio 4 Solicitud Servicio - Solicitud Peg

' Procedencia; _ / /
Cadigo de Instruccion
. Dar Curso i :Coordinar Asistir
Preparar informe LiFavor orientar I Urgente
v Preparar Respuesta 1 Archivar Difundir
i Tomar Nota '‘Redactar Nota Revisar Antecedentes
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

W N e SRR e e & EIEE GLOsB L SE RN CO)

URRHHE&&S  CONTROL DE PERSONAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MOV NS TOE RO D E G O BIERNO

ANEXO lIl: FORMULARIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS



| eubed
| UOQISIOA
V-1 /4/18d/ 1 O/ Ed/HHEY

[ruptly e J e SOUODURGY " SELRL SOSENY

opoysad 0pz 'SGO

eples Bpeijug

gpeauz OLEIGH

Byza4

epenug epenug ouEI0M epyes

epes

oponad 13| 'sq0 0poua o_uN . ouo:..um Bl

©

ORIVNODNNL 130 SOITIAdY A STHEHWNON  QVQILNIA! 3A 1INS

............ \.:..-..!.\-.....- _m -.--....\........\;.q...- OUOM.&NQ mm UHCM._UEOQMM.&‘_OU
YIDNILSISY Ja d140d3Y

ON¥ZIB8O0OS 240 O0O1¥Y3ILSIpNI

SONVWNH SOSYNI3E 30 Qvdin

VIDNILSISY 30 L4043
ORIVINWIOA o n% e -.O..E IR



‘leleuabk o)

o — , _— pusE)  sAdeH [eNSUSN e .
,_.&.A.E.... 2yed otopuegy omm.b.< mﬁ_mm‘ oitopueqy  Oseny sea seig Boey .w.mmhm.c_ o) m_mhmu, mw‘_{ ol dwo) .mEEoZ

............ \ ....:-...\....... —m 3.....1\\......-.\.....-. Oﬁomhma _m UWEU.—U—&DQM@L-_OU
sejny ap 2ioday
CNYIIEOED 38 O18ILSINIW
SONYWNH SOSIN23Y 33 AvaiNn

Z euibed
SYLINW 3d F140dF S Y L NN )

| UQISIaA

g1 A4/ 1/ LdO/Ed/HHYY @ ORIVININA O 6
)



1L L] 1 6899°F6ZF0s21dw) :ouensn o Jod epezneal UoRoY - JH0ER!E 91 omxmm\mw |2 |3udipudd ;opesy

7 EpezloIny BuLld | EPRZLIOINY BUId IUBYHOS [BP 2L

afewn ap Jebim
WinpuUBiotusy 2P oISWNN

oAlloW

:openos odwat :2ioY A Buya. B1sEH

‘BIOH A BUdad 9psac]

:soplljiady A sauquiopn 1D ON

_H_ Kalif[slep) so[eliostiod sojeg

afeip uoisiwo) eplies 3p eprjod
oLIEJIULIO

HHJY uiod

ONYSIAOD 3 OF¥ILSIMI

m MMM.MM ma_\/ MD Zomm—gou m%ﬂxA(EDI SOSIND3Y 3A AVAINI

- o 11 «
I-L/H/18d/ L dO/Ed MHHM 6 ORIV TNINAOGC 6, Cee mﬂm m},_ % mwm 3



1111116899 96vZ:05idwy :0Lensn §5 Jod EpEZIESI UMY - L SEZ:81 91 07/E0/EZ J& DIUSPUI (OpEIs

| EpEZIIOINY Bl IUEHHOS [2P BUIL

7 EpRZUDINY EULld

_ QIsIUIR] AP OpEIE)

ielop A By e1seH

‘BloH A eyaod apsag

sopljjady A saiquion S0 ON

_U :obipps So[eUOsIad SUje(

OjuRILIdljed EPIES ISP EIJ]OYH
OLIEINULIO

e

HH 3y "wiod

b eulbed OLNIINIDITIVH d0d OSiNId

| UOISIBA

Q-1 /47 L8/ LSO/ d/HERR O ORIV INWAO- O



LL1LL 16209 o6b2yi0saIdW) topensyy |9 Jod BpEZ)IRS) U0IDDY - 8114218) SLOZ/CO/ET I8 BIUSIPLI OPEJST

7 BPRZUOINY BULIY | EPEZUOINY BULIY ajueNDNoS [ap el

iBIOH A BUyDad B1SEH

(BI0Y A By93{ apsag

oluowIel epijes ap ejejog
OLIBjNLIO]
HHMY "wod

o 30 O1Y¥yaLstNI

oN¥3IligOD
SONVINMHMH SOSAND3Y 3g AvalINI

5 eulbed OINOWRILYW dOd OSIWeidd
5% TN

| UQISISA

-1 /4/18d/1dO/Ed/HHR ORIV INNAICOCA e

©



‘ . Q FORMULAR]O RE%HI—!/PB/OP?{PR;&E;—F
URRIH - & & & PERMISO POR NACIMIENTO Lorson

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS fagina 6

MINISTERIO DE GOBIERNDO

Form. RR.HH
[\ [« T,

Formulario
Boleta de Salida Nacimiento hijo

Datos cédigo: | ]

_ Nombres y

Dosde Fecha y Hora:

Hasta Fecha y Hora:

Firma del Selicitanie Firma Autorizada 1 Firma Aulorizada 2

Estado: Pendiente a) 23/03/2016 98:27:1B - Acclon realizada por gl Usuario: imprese;42498,6589111111



URRHIHS &2 FORMULARIO RRHH/P3/OF7/PR1/F/1-G
e bl 3 PERMISO POR ENFERMEDAD HIJOS raging 7
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE GOOJBIERNC

Form, RR.HH
No. e
Formulario
Boleta de Salida Enf. Hijos
Datos Godigor | ]
S ———— Nambres y
Desda Fecha y Hora:
Hasta Fecha y Hora:
Firma del Soligitante Firma Aulorizada 1 Firma Autorizada 2
Estado: Pendiente al 23/03/2016 18:37:18 - Acoion realizada por el Usuarie: Impress;42456,6689109554




U R R H H e® O FORMULARIO RRHH/PB/OP?}P5 1/F/1-H
"t e £ PERMISO POR ENFERMEDAD HIJOS Pacirn &
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE GOBIERNG

Form. RR.HH
No. . .
Formulario
Boleta de Salida por DJBR
Datos Codigos [
............................................ Nombres y
Desde Fecha y Hora:
Hasta Fecha y Hora:
Firma del Solicitanie Firma Autorizada 1 Firma Autorizada 2

Estada: Pentdiente al 23/03/2016 16:27:18 - Accien realizada par ol Ysuarie: Imprese:42496,6689108954




RRMH/P3/OP7/PR I /F/1-]

® ® O FORMULARIO .
URRHIHS &S PERMISO POR ENFERMEDAD HIJOS Pl
UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
MINISTERIO DE GOBIERNC

Form. RR.HH

[\ [« T

Formulario
Boleta de Salida a/c Vacacion

Cédigos

Nombres y

Desde Fecha y Hora:

Hasta Fecha y Hora:

Firma Autorizada 2

Firma de! Solicitanle Firma Aulorizada 1

Impresoi42495,8688108554

Estado: Pendiente al 23/03/2016 18:27:18 - Aceion realizada par el Usuatie!



FORMULARICRRHH/P3/OPT/PRI/F/1-JEmision: 1.2.2016Version 1Pagina 10

@ 8 O
URR) H HM 8 PERMISO POR ENFERMEDAD HIJOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIDO DE GOBIERNDO

Form. RR.HH
NO. i
Formulario
Permiso Particular de 2 horas
Datos Cadigo:
............................................ No“‘hres y

Desde Fecha y Hora:
Hasta Fecha y Hora: *

Firma del Sollcitante Firma Aulorizada 1 Firma Auterizada 2

Estado; Pendients 2 23/03/2016 18:27:18 - Accldén reallzada por el Usuario: {rnPresuf42-196,6639109934




URRHM 8.9 2 UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS RRHH/P3/OP7/PR1/Ff2-A
Version 1
LAIDAD DE rﬁcgngog?:%% FORMULARIO Pa’g?nanl del
INFORME DE REFRIGERIOS

INFORME AST — No. ...../20.....

JEFE{A} DE RECURSOS HUMANQOS
MINISTERIO DE GOBIERNO

DE:
CONTROL PERSONAL

REF:  Asistencias

FECHA: (Depto] , .. € i de ...

A través del presente, tengo el bien de entregar la pianilla de descuentos de la administracion
Central del Ministerio de Gobierno.

El corte se efectud del ... de e al ... de e de la presente gestion, mencionar
ademas que no se tomd descuentos debido a que el sistema biométrico sufrié fallas en fechas
¥ ... de febrero del 20.......

Es cuanto informo a su autoridad para los fines consiguientes.

Atentamente.

..... S

c.c/arch




URRHIH & & & UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP7/PRI/F/2-B
Version 1
e FORMLILARIO Pzg:!anl del
INFORME DE REFRIGERIOS

INFORME AST — N°. ......

Al
JEFE{A) DE RECURSOS HUMANOS
MINISTERIO DE GOBIERNO

DE:
CONTROL PERSONAL

REF:  Faita Injustificada
FECHA: [Depto] , ... de .o de....

De mi consideraciom

A través del presente, para informar la jinasistencia del Sr.{a) ..., dependiente
del area de transportes del Ministerio de Goblerno.

El servidor publico, Sr{@).. e Nno se presentd a su fuente de trabajo a partir del
............. de ............ del afio en curso, y no cuenta con justificativo remitido a la Unidad de
Recursos Humanos hasta la fecha.

Adjunto su reporte de asistencia donde se verifica su inasistencia.

Atentamente:

c.cjarch




URREI 8 88 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP7/PR1/F/2-C
Versién 1
ol FORMLILARIO pagina 1de 1
INFORME DE REFRIGERIOS

INFORME AST — No. ...../20.....

Al
JEFE{A) DE RECURSOS HUMANGS
MINISTERIO DE GOBIERNO

DE:
CONTROL PERSONAL

REF:  Refrigerio
FECHA: [Depto] , .... de s de.....

De mi consideracion:

Es cuanto informo a su autoridad para ios fines consiguientes.

Atentamente:

c.o/arch
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