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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General del Servicio
Civil, se constituye en un instrumento técnico — administrativo y de consulta que contiene
la descripcion de las principales tareas desarrolladas a través de las tres (3) Unidades
que conforman la estructura de la Direccion.

El Manual de Procesos y Procedimientos, permitira optimizar la atencién oportuna de los
tramites que son de competencia de la Direccion bajo los principios de eficiencia, eficacia,
transparencia, calidad, compromiso social y que garantice de manera objetiva una
respuesta a los requerimientos de los administrados que acuden a la Direccion.

No se han considerado en este manual aquellos procedimientos estratégicos o de apoyo
que son realizados con base a manuales de procesos que son atribucion de las areas de
planificacion, administrativa y juridica del MTEPS.

La Direccion General del Servicio Civil, tiene bajo su dependencia tres (3) Unidades, a
través de las cuales se atienden de acuerdo a sus atribuciones y competencias los
diferentes requerimientos que ingresan a la Direccion. Asi mismo, coordina y ejecuta
actividades con las Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo dependientes de
la Direccion General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional.

Las Unidades dependientes de la Direccion General del Servicio Civil, de acuerdo a su
estructura organizacional, son las siguientes:

1. Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo.
2. Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional.

3. Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion.

T O R R T I———————————— s e e e ——
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I. UNIDAD DE CAPACITACION, ETICA Y DESARROLLO NORMATIVO (UCEyDN)

La Unidad de Capacitacién, Etica y Desarrollo Normativo, ha identificado cinco (5)
procedimientos agrupados entres (3) procesos tal como se describe en la siguiente tabla:

¢ PROCESOS ¢ PROCEDIMIENTOS
. . 1.1. Compatibilizacién de Codigos de

1. CONSTRUCCION DE LA ETICA Etica Institucionales. )
PUBLICA PLURINACIONAL 1.2. Formacion y capacitacion en Etica

Publica Plurinacional.

2.1. Procesamiento de denuncias de
acoso laboral.

2. ATENCION DE DENUNCIAS Y 2.2. Atencion de consultas escritas y

CONSULTAS verbales sobre acoso laboral, ética
publica y otros relacionados.
3. PROYECCION DE NORMAS 3.1. Elaboracion de proyectos
RELATIVAS AL SERVICIO PUBLICO normativos vinculados al servicio
PLURINACIONAL publico plurinacional.

1. CONSTRUCCION DE LA ETICA PUBLICA PLURINACIONAL:

1.1. IDENTIFICACION:

COMPATIBILIZACION DE CODIGOS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ETICA INSTITUCIONALES.

OBJETIVO DEL Que las entidades del sector publico

. cuenten con Codigos de Etica
S Compatibilizados.
CONSTRUCCION DE LA ETICA PUBLICA
PROCESO AL QUE PERTENECE PLURINACIONAL

- Constitucion Politica del Estado.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999,
Estatuto del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de
2023, Organizacién del Organo Ejecutivo.

MARCO LEGAL/NORMATIVO: - Decreto Supremo N° 25350 de 8 de abril
de 1999, Manual de Técnica Normativa.

- Resolucion Bi-Ministerial 001/2012 de 22
de agosto de 2012.

- Resolucion Ministerial N° 722/12 de 20 de
septiembre de 2012.
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- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de
febrero de 2022, Manual de Organizacion y
Funciones

- Resolucion Ministerial N° 668/17 de 3 de
agosto de 2017

SIGLAS Y ABREVIATURAS: C.E.I - Cédigo de Etica Institucional.

Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: .
Normativo

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENT

Personal de la Unidad de Capacitacion,
Etica y Desarrollo Normativo

TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO: 23 dias habiles

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL |MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Compatibilizacion Que las entidades ) Unidad de

de pC() digos de del sector publico| CONSTRUCCION DE LA Capacitacion,

i cuenten  con ETICA PUBLICA Etica y
. Codigos de Etica PLURINACIONAL Desarrollo
Institucionales. o1 .
Compatibilizados Normativo
DETALLE:
Producto y/o Insumos/ HEED
° d
Ll Laxss Resultado Documentos f,‘;bi;i‘: R S
_ - -D.S. N° 4857 de 6
dR:Ccl(l)arlrl; zibsilc;lzlac(l:tigg Registro del tramite en | de enero de 2023
1. mp o la base de datos |-Plan Estratégico 1 UCEyDN
de Codigos de Etica | . ‘tucional
Institucional interna Instituciona
-R.M. 722/12
Revisar la solicitud y | Informe de | Pr‘opuesta - 'de
. o . Codigo de Etica
el contenido minimo | observaciones Y| Institucional
2 | del Coédigo de Etica | sugerencias (en caso N S UCEyDN
N -R.M. N° 722
Institucional de la | de haber ] _
. . - Coédigo de Etica
entidad. observaciones).
observado.
3 Elaborar y remitir
nota a la entidad ] UCEyDN
. Nota remitida a la

(plazo 10 dias para entidad observada Nota de remision 7 y

subsanar DGSC

observaciones).
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Plazo
Tarea Producto y/o Insumos/ o W e R DaiTe
Resultado Documentos  |jipites
Ajustar el proyecto ]
de Codigo de Etica | Nota remitida a la - Codigo de Etica
Institucional por | entidad, con los (segun UCEyDN
parte de la Entidad | antecedentes de la corresponda). 10 y
solicitante, caso | solicitud de -R.M. 722/12 DGSC
contrario el proyecto | compatibilizacion. -R.M. 668/17
sera devuelto.
Elaborar informe de
compatibilizacion i
del Cédigo de Etica, Proyecto . de
Codigo de Etica
con proyecto de |- Informe o
.. L Institucional
Resolucion técnico/legal de ~
Administrativa (en compatibilizacién. | R.M.722/12
" |-R.M. 668/17 S UCEyDN
caso de no haber |- Proyecto de s -
. i - Codigo de Etica
observaciones o en Resolucion
.. . subsanado
caso de que Ila Administrativa.
entidad haya
subsanado las
observaciones).
- Informe
técnico/legal de - Informe
Remitir tramite de compatibilizacion. técnico / lgg_al de
.o .1 Y - Proyecto de compatibilizacion
compatibilizacion de .
Resolucion . 2 DGSC
C.E. = Administrativa - Proyecto de R.A
VESCyCOOP. - Proyecto de nota - Proyecto de nota
para remision a la de remision
entidad solicitante.
s - Resolucion
Suscribir la .. -~ .
. Resolucion Administrativa
Resolucion Administrativa aprobada
Administrativa  de P > 5 | VESCyCOOP
. .. - Cod. de Etica
Compatibilizacion N
s D Compatibilizado
de Codigo de Etica. .
- Nota de remision
Notificar mediante e @il sol‘101.tante, UCEyDN
. cuenta con Codigo de
nota a la entidad - i i1s Antecedentes del y
- . Etica Compatibilizado . 2
solicitante. ; tramite DGSC
mediante R.A.
Archivo Carpeta
Conclusion y C.E.IL.
archivo digital y Base de datos interna | Base de datos 1 UCEyDN
fisico del tramite. de la UCEyDN | interna
actualizada.
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FLUJOGRAMA COMPATIBILIZACION DE CODIGOS DE ETICA
Entidad Publica Secretaria DGSC Director DGSC UCEyDN VESCyCOOP

Ingresa la solicitud de
Compatibilizacién de

codigos de Etica

Recepciona, registra
el Tramite

Deriva el tramite a la

"| Unidad correspondiente

Institucional (CEl).

e

Recibe Cédigo de
etica
compatibilizando

Plazo 10 dias para subsanar—L

RecibirTa solicitud de
_|—> compatibilizacion de
CEl

y

Revisa el contenido

minimo del CEl de la
entidad

No

o

Informe de Elaborainforme de
Observaciones,
sugerencias y Nota

Externa de Devolucién

Proyecto de Res.
Adm.(PARA)

Ajusta el proyecto de

Revisa Informe de
Compatibilidad y
Proyecto de
Resolucion
Administrativa

VoBo?

CEl por parte dela
Entidad solicitante.

Compatbiizacion(iC) y

No devuelve para ajuste

Si

Nota interna ,Informe de
Compatibilidad y Proyecto
de Resolucion
Administrativa

No devuelve para ajuste

Suscribir la resolucién

A 4

Administrativa de
compatibilizacion

!

Revisa Informe de
Compatibilidad y
Proyecto de
Resolucion
administrativa

Registro datos
estadisticosen la

herramienta de
Recoleccion de

Informacién Estadistica

Aprueba?

Si

Permite a entidad
Nota Externa con

Archivo digital y

> fisico del
tramite.

Fin

RAAPROBADO
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

FORMACION Y CAPACITACION EN ETICA PUBLICA
PLURINACIONAL

OBJETIVO DEL

Contribuir a la difusién y construcciéon de la Etica

PROCEDIMIENTO: Publica Plurinacional.
PROCESO AL QUE CONSTRUCCION DE LA ETICA PUBLICA
PERTENECE PLURINACIONAL
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del
Funcionario Publico.
Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
LEGAL/NORMATIVO: dRees,Qoélil(Q:mn Bi-Ministerial 001 /2012 de 22 de agosto
Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones
Resolucion Ministerial N° 722/12 de 20 de septiembre
de 2012.
SIGLAS Y o s
ABREVIATURAS: T.E.P.: Talleres de Etica Publica.
UNIDAD . YT Y .
RESPONSABLE: Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo

RESPONSABLES DEL

Personal de la Unidad de Capacitacion, Etica y

PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL B iy
PROCEDIMIENTO: s )
NOMBRE DEL OBJETIVO DELL. | MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Formacién y Con_trib'u‘ir ala i Unidgd fi‘e
capacitacién de la d1fu31o%'1‘ y CONSTRUCCION DE LA Cap‘ac.ltacmn,
Etica Publica construccion de ETICA PUBLICA Etica y
. . la Etica Publica PLURINACIONAL Desarrollo
Plurinacional. . . .
Plurinacional. Normativo
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NO

Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

LPlazo
n dias
habiles

Responsable

Remitir a
consideracion de la
MAE, proyecto de nota
para atender y/o
proponer la
participacion de
entidades publicas en
Talleres de Etica
Puablica Plurinacional a
nivel nacional,
debiendo para el efecto,
coordinar las
actividades las
Jefaturas.
Departamentales y
Regionales cuando
corresponda.

con

Nota de
respuesta
Nota

invitacion

de

- POA de la DGSC.
- Ley N° 2027
- D.S. 4857

MAE -MTEPS
VESCyCOOP
DGSC
UCEyDN
y JDT/JRT

Designar facilitadores y
equipo técnico para el
desarrollo y atencion del
taller.

Nota de solicitud
de taller de ética.
Hoja de ruta con
proveido y/o
calendario.

Nota de respuesta
Nota de invitacion

UCEyDN

Coordinar la
programacion del Taller
con la entidad publica
para definir modalidad,
temas, programa, fecha,
horario, local,
refrigerios y cantidad de
participantes.

Programa del
taller y/o Acta
de reunion.

Programa del taller
y/o Acta de
reunion.

UCEyDN

Elaborar solicitud de
declaratoria en
Comision.

de
en

Formulario
declaratoria
comision
aprobado

Programa del taller

UCEyDN

Gestionar
economicos
desarrollo del taller

recursos
para

Solicitud
documentada y
remitida a DGAA

Documentos de

respaldo

UCEyDN

T —————
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o Plazo
N Tareas Producto y/o Insumos/ Ln s Reznonsable
Resultado Documentos habiles
- Programa del
taller
Preparar planillas, | Material - Planillas
material didactico y | preparado de | - Material
6 materiales de | acuerdo a | didactico paralas L UCEyDN.
distribucion. tematica dinamicas.
- Material de
distribucion
" —
Elaborar y remitir Informe técnico
. J . documentado,
informe  técnico de con visto bueno
7 actividad realizada, con del Director An‘gec_:edentes de la 3 UCEyDN
la firma del Jefe de la actividad
. DGSC
UCEyDN y del Director *Planillas de
de la DGSC . .
asistencia
Orden de
. Despacho N°
ReglsFrgr los datos . 0005/2023, que
estadisticos en las | Herramientas
Herramientas de | estadisticas y esENIGQ Pplazos
8 - para el cargado de | S5 UCEyDN
Recoleccion de | base de datos
. .. . datos de las
Informacion Estadistica | actualizado. herramientas
de la UTIC-DGP B .
estadisticas.
Planillas.
Archivo Carpeta
Conclusion y Archivo ’I]E;illieere?ie datdl
9 | digital y fisico del . Antecedentes del | 2 UCEyDN
tramite ey dc & tramite
UCEyDN
actualizada.

S O D

B e T ——————

T —— s e e
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Formacion y Capacitacion de la Etica Pdblica Plurinacional

UCEyDN Director DGSC Secretaria DGSC

Entidad Publica

“ Revisa rojectode

nota
Proponer oResponder
desarrollodeTallero
Capacacicn en Bca
Proyece de Nta
Extema de Propusta
deRespuesta
\/\ - Recepciona Notay
. . Remite Nota
No: Devuelve para ajuste Aprieba? St Bl e P cnfmasy
participacion
Definir
caracteristicas del | ¢ Designa Equipo | ¢ c "
Taller/Capacitacidn Téenico St Corfirma?
y cronograma
Inician gestiones.
aripll,stlanvasy Desarrollo del

d
desarrollo del Taller/

Taller/Capacitacién

Capacitacion
Declarator isior " A b .
st | | suase | || smec | || fommsnnl || o
(sfe) Ll alimentadion
F
Elaboray presenta
i cicode (4
Taller/Capacitacion
[&——No: Devuelve para ajust
Descargo S/C parag
\ 4
hiome Téorian y istas N i
PN Informe?

\/\

Registro de datos estadisticos en la
herramienta de Recoleccion de St

Informacion Estadistica

Archivo dtaly
fisico del tramite.

et et e et e = ariens< o

i

{1

¢

Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia




Codigo: 001

_ N Version: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE

Fecha: 14/2/2023
BOLIVIA Pagina: 13

2. ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS

2.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESAMIENTO DE DENUNCIAS DE ACOSO
PROCEDIMIENTO: LABORAL.
omgemvopEL | Prch o deeho o s i o senidos
PROCEDIMIENTO: pub s & P
Publico.
PROCESO AL QUE 4
PERTENECE ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS
- Constitucion Politica del Estado.
- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999.
- Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002.
- Ley N° 348 de 9 de marzo de 2013.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
LEGAL/NORMATIVO: | - Decreto Supremo N° 2145 de 14 de octubre de 2014.
- Resolucion Bi-Ministerial 001/2012 de 22 de agosto
de 2012.
- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones
- Resolucion Ministerial N° 196/21 de 8 de marzo de
2021.
SIGLAS Y ] .
ABREVIATURAS: D.A.L.: Denuncia de Acoso Laboral.
UNIDAD . N W .
RESPONSABLE: Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo.
RESPONSABLES DEL Personal de la Unidad de Capacitacion, Etica y
PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL . N\
PROCEDIMIENTO: TG R
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MAC?IS;’ ggscg oy UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
PROCESAMIENTO rvid % bl ATENCION DE Capacitacion,
DE DENUNCIA DE f; no ei . pu rc‘fi DENUNCIAS Y Etica y
ACOSO LABORAL ories Tegicos por CONSULTAS Desarrollo
Estatuto del Funcionario .
Publico. Normativo
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DETALLE:
N° Producto y/o Insumos/ | Flaze
Tareas Resultado documentos ;21,1;:: Resross e
Ingresa denuncia escrita de - C.P.E.
1| acoso laboral a  nivel | Registro del [Ley 348. UCEyDN
nacional a través de las | tramite en base Resolucion 1 y
Jefaturas Departamentales | de datos interna |[Ministerial JDT/JRT
y Regionales de Trabajo. 196/21.
En caso de no existir Antecedentes
2| sustento legal, rechazar y | Nota de rechazo q . UCEyDN
. S e la denuncia | 2
concluir el tramite.
En caso que el denunciante
esté regido por la Ley | Tramite remitido
General del Trabajo o la | con Nota Interna | Denuncia
denunciante sea del género |a la Jefatura antece dentesy
3 femenino, remitir | Departamental o | R.M N° 2 UCEyDN
antecedentes a la Jefatura | Regional de 1.96)21
Departamental o Regional | Trabajo, segun
de Trabajo, segun | corresponda.
corresponda
En caso que el denunciante
esté regido por el Estatuto | Tramite revisado. - Antecedentes
4 del Funcionario Publico o | Proyectos de | de la denuncia| 3 UCEyDN
sea del género masculino, | notas
revisar la denuncia.
Solicitar aclaracion al
denunc1ant(? erL CHEgigdl Nota de solicitud - Ley N° 2341
5| la denuncia carezca de de aclaracion UCEyDN
claridad 0 respaldo ' 2
necesario.
Solicitar Informaciéon a la
entidad donde se produjo el
acoso laboral, (plazo 10 dias
para que responda la . .
6 entidad) y sugerir aplicar g:gifgfmicgilggud - Ley N° 348 1 UCEyDN
medidas de  proteccion ’
mientras dure la
investigacion, cuando
corresponda.
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o Plazo
N Tareas Producto y/o Insumos/ o e MReanDRanTe
Resultado documentos |p:piles
*En caso de existir indicios
de acoso laboral,
recomendar su remision
ante la Autoridad
Sumariante de la Entidad
donde se produjo el hecho,
para su  procesamiento - C.P.E.
respectivo, sugiriendo la | Informe con | Ley N° 348
7 aplicacion de medidas de | recomendaciones | D.S. N° 4857 10 UCEyDN
proteccion, cuando - D.S. N° 2145
corresponda.
*Recibida la respuesta por
parte de la Entidad, en caso
de no existir indicios de
acoso laboral recomendar
su conclusion y archivo.
. - C.P.E.
Notificar a las partes con el . .
8| pronunciamiento emitido en C(?nc'l usion ele (o 1Ley ol 0348 2 UCEyDN
la DGSC tramite - D.S. N° 4857
- D.S. N° 2145
Archivo Carpeta
C.E.L
Conclusion y Archivo digital | Base de datos | Antecedentes
? y fisico del tramite interna de la | del tramite 1 UCEyDN
UCEyDN
actualizada.

T s

A

e ——
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FLUJOGRAMA ATENCION DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL

Denuncias de Acoso Laboral - Servidores Publicos Varones

Denunciante Secretaria DGSC Director DGSC UCEyDN Entidad Publica

y o Deriva el Tramit .
Ingresa Denunda de acoso labaral de Recepciona, - » mlzfm:a:‘ o) > Identificar si es SP
Senidor Publico (SP) a nivel racionala | | > registra el Tramite correspondente y de Sexo Masculino
través e las Jefaturas Departanentalesy

Regionales.

Nota Interna de remisicn

del vamite ala kfaura
Dep.oReg de trabapp
comespondene

No: Devuelve para ajust
Proyecta Nota Externa
Recie Tramitede . y / : de complementacién y
5 » Registray remiteel | o i ApriebaNota? > adaracién

¥ requerimiento

Adaracion
™ No

Complemertaciones
y/oachraciones?

mplementay/o 2
Ackra? L =
No: Devuelve para ajuste———F
v
Realiza requerimiento de
Registray remite 4 Informacion a la Entidad
No requerimento | LAY > Publica donde se produjo’
elAcoso Laboral
»,! Recbe imi
P de hiomme escrito
laentidadpubica y Informe de (a Entidad
< Publica
identficaindicios de
acoso aboral \/\
" Indciodeacoso
<&
Pronunciamiento a Recomiendala remision del .
Reche Regsiray reite denunciante, dandoa caso ante la Autoridad Recomiendala
Pronunciamiento < pronuciamiento | coocerles ¢ i (B A
conclusionesdel Publica dondese produo el del rémie
tramite hecho
Registro de datos estadisticos
) enla ientad Archivo digital y
7| Recoleccién de Informacién fisico del trémite.
Estadistica (UTIC)
AN < J
. e - R -
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ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y
g:gagglfllafl;lNTO VERBALES SOBRE ACOSO LABORAL, ETICA
: PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS
Emitir criterio fundamentado para aclarar dudas
OBJETIVO DEL ingresadas por entidades del sector publico,
PROCEDIMIENTO: servidoras y/o servidores publicos y personas
particulares.
PROCESO AL QUE <
PERTENECE ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999.
Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002.
Ley N° 348 de 9 de marzo de 2013.
Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.
MARCO 2Dg;:2eto Supremo N° 2145 de 14 de octubre de
LEGAL/NORMATIVO: | |cion Bi-Ministerial 001/2012 de 22 de
agosto de 2012.
Resolucion Ministerial N° 196/21 de 8 de marzo de
2021.
Resolucion Ministerial N° 722/12 de 20 de
septiembre de 2012.
Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones
SIGLAS Y ) .
ABREVIATURAS: C.V.E.: Consultas Verbales y Escritas.
UNIDAD Unidad de Capacitacioén, Etica y Desarrollo
RESPONSABLE: Normativo
RESPONSABLES DEL Personal de la Unidad de Capacitaciéon, Etica y
PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL . L. .
PROCEDIMIENTO: 8 Dias habiles (para consultas escritas)

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia
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NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
ATENCION DE | Emitir criterio
CONSULTAS fundamentado
ESCRITAS Y para aclarar dudas i Unidad de
VERBALES de las entidades ATENCION DE Capacitacion,
SOBRE ACOSO | del sector publico, DENUNCIAS Y Eticay
LABORAL, ETICA | servidoras y/o CONSULTAS Desarrollo
PUBLICAY servidores publicos Normativo
OTROS y personas
RELACIONADOS | particulares.
DETALLE:
N° Productos y/o Insumos/ HEED G
epes Resultados Documentos h:;;is Responsable
-Formulario de | -Antecedentes de Iq
consulta verbal | consulta verbal
Atender la llenado -Normativa vigente
Consglta V—ERBAL -Registro de la | -Formulario de En el UCEyDN
en instalaciones dia
consulta en la | consulta
de la DGSC
base de datos
interna
Revsar  1a | Koo de o
consulta N . Antecedentes de 14 o UCEyDN
ESCRITA . consulta
T interna
ingresada
Elaborar nota de ) ?sgziifgntes de la
respuesta -Tramite revisado | - C.P.E. MAE -MTEPS
fundamentada . VESCyCOOP
-Respuesta - Ley N° 348 S
y/o Informe laborad o 7 DGSC
(cuando elaborada - D.S. N° 485 UCEyDN
- R.M. N° 196/21
corresponda) _RM. N° 772/12
-Conclusion  de
tramite
Notificar al | -Archivo de HR | Nota de respuesta
solicitante -Base de datos - Ley N° 2341 1 UCEyDN
interna de la
UCEyDN
actualizada.
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FLUJOGRAMA ATENCION DE CONSULTAS
ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Servidor Publico/Entidad Publica Secretaria DGSC DGSC Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo

Atencidn consulta verbal
Verbal l
l - Formulario de
Consulta
Ingresa consulta |
VERBAL
. Registro enbase de
Escrita datos interna
| Ingresaconsulta Recepcion consulta Deriva el documento al drea s e m:rzma 5: rlﬁo(lj'fne
ESCRITA escrifa correspondiente R

A4
Elaborar nota de
respuesta

ylo

Notificar al solicitante i
Informe S/C

» Archivo dgtaly fisicodel
tranite.

FIN

- s  w e S v y -t
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3. PROYECCION DE NORMAS RELATIVAS AL SERVICIO PUBLICO PLURINACIONAL

3.1.

IDENTIFICACION:

Codigo: 001
Versién: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 20

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROYECTOS NORMATIVOS
VINCULADOS AL SERVICIO PUBLICO
PLURINACIONAL

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Contar con instrumentos legales que regulen y
optimicen el funcionamiento de la administracion
publica.

PROCESO AL QUE

PROYECCION DE NORMAS RELATIVAS AL

PERTENECE SERVICIO PUBLICO PLURINACIONAL
Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

BAECS Ley N° 2027 de 27 de oetubre de 1999 - Estatuto del

LEGAL/NORMATIVO: e e Se s CeRegTe OF statuto de
Funcionario Publico
Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizaciéon del Organo Ejecutivo.

SIGLAS Y

ABREVIATURAS:

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo
Normativo en coordinacion con las Unidades
sustantivas.

RESPONSABLES DEL

Personal de la Unidad de Capacitacion, Etica y

PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL . N .
PROCEDIMIENTO: 113 dias habiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Elaboracion de ) Contar con Unidad de
royectos instrumentos A Capacitacion
n%rmativos legales que PROYECCION DE Etica Desarro’llo
regulen y NORMAS RELATIVAS AL Y

vinculados al
mejoramiento del
servicio publico
plurinacional.

optimicen el
funcionamiento de
la administracion
publica.

SERVICIO PUBLICO
PLURINACIONAL

Normativo en
coordinacién con
las Unidades
sustantivas.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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DETALLE:
o Plazo
)N Tareas Productos/Resultados bl en dias | Responsable
/Documentos | papiles
Identificacion y
Identificar priorizacion de | - D.S. N° 4857 Sin
1 . tematicas vinculadas al | - Plan Estratégico UCEyDN
necesidades . . o plazo
mejoramiento del | Institucional
servicio publico.
Desarrollar Informe . de UCEyDN
Propuesta de estructura | Identificacion
2| propuesta de remitida de necesidades 10 y
estructura la norma DGSC
Involucrar a - Instructiva de MAE -MTEPS
Conformar Profesionales, Unidades . VESCyCOOP
3 o B | de comision. S
Comision especificas o Unidades - Propuesta DGSC
sustantivas del MTEPS Lo UCEyDN
inicial.
Programauj y llevar a ' - Metoc'lo de UCEyDN
4 cabo reuniones para | Trabajar en el proyecto | trabajo. 15
la  redaccion y | normativo - Acta y
L . DGSC
revision del proyecto - de reunion.
Ajustar el proyecto - Pr?yée(i;co ﬁnial
en base a las vaiudado por 1a UCEyDN
S . Proyecto final validado Comision. 35
observaciones y
. - Aportes de
sugerencias.
externos
Elaborar Informe DOREE SR T ocioTlY Informe técnico UCEyDN
6 Técnico Sy ¢ 14 documentado 3 y
MAE DGSC
- Informe Legal
Elaboracion de | Validar legamente el |- Proyecto de
7 g . . 10 DGAJ
Informe Juridico proyecto normativo R.M.,, (si
corresponde)
Poner en vigencia la
norma vinculada al
mejoramiento del | AHETEED
8| Firmar la norma .. 11 documentado S MAE-MTEPS
servicio publico. O su | D.S. N° 4857
remision a UDAPE —
(segiin corresponda)
Pos1f:1f)nam1§nto de o UCEyDN
. . tematicas vinculadas al | Norma pubicada
9| Difundir la norma . . 30 y
mejoramiento del DGSC

servicio publico

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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FLUJOGRAMA ELABORACION DE PROYECTOS NORMATIVOS

UCEyDN Director DGSC COMISON VESCyCOOP DGAA M.AE.

Identificar necesidades y
Desarrollar propuesta de
estructura de lanorma
referente al Servicio
publico

Informe de Identificacion
de i

\_/—\

Revisa Propuesta de

Redbe y revisa, si
corresponde admite Proyecto
VoBo

—> de Norma e instruir
Conformacién de Comisiny.
Cronograma de Actividades

No: Devuelve para ajustes-

A

Elabora proyecto Instructivo

ﬂ normativo Instructivo

Revisary ajustar el
proyecto normativo

devuelve para aj ValidaN Propue sta?

Elaborary Remitir

Informe Técnico N
Informe Técnicoy § . Remitir propuesta )
Proyecto de Norma Validay Re mite validada (documentada) | RevisaProyectode
¥ Proyecto de Norma alaDGAJparasu N Norma
\_/—\ tratamiento
Devuelve para ajust Ajuste?

A

Remitir a UDAPE cuando Informe legal
se trata de LEY 0 D.S. =
para sutratamiento

Proyecta
Resolucién
Ministerial

Revisar proyecto de
normay si corresponde

Difundir y socializar
normativa aprobada

A

. v - R -
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II.UNIDAD DE FUNCION PUBLICA Y REGISTRO PLURINACIONAL (UFPyRP)

La Unidad de Funciéon Publica y Registro Plurinacional, ha identificado quince (15)
procedimientos agrupados en siete (7) procesos tal como se describe en la siguiente

tabla:

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

1. APLICACION DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y
SERVIDORES PUBLICOS.

1.1.

Aplicacion de la Incorporacién a la Carrera
Administrativa de Servidoras y Servidores
Publicos (Modalidad Continua).

1.2,

Registro de Servidoras y Servidores Publicos
de Entidades Sujetas a Legislacion Especial.

1.3.

Actualizacion y Registro de Servidoras y
Servidores Publicos de Carrera Administrativa
— (Promocién Vertical y Horizontal).

1.4.

Actualizacion y Registro de Servidoras y
Servidores Publicos de Carrera Administrativa
(Transferencia).

1.5.

Registro de Servidoras y Servidores Publicos
de Carrera Administrativa (Rotacion y/o
Retiro).

1.6.

Registro de Programas de Evaluacion de
Desempeno de Servidoras y Servidores
Publicos de Carrera Administrativa.

1.7.

Registro de resultados evaluacion de
desempenno de servidoras y servidores
publicos de carrera administrativa.

1.8.

Registro de Programas Operativos Individuales
(POAI's) de Servidoras y Servidores Publicos
de Carrera Administrativa.

2. SUPERVISION Y
VIGILANCIA DE LA
IMPLANTACION DEL
REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA Y
REGIMEN LABORAL EN LAS
ENTIDADES PUBLICAS
SUJETAS AL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO.

2.1.

Supervision Directa NO Programada al Régimen
Laboral y de Carrera Administrativa (A partir
de Denuncias, Recursos Jerarquicos y a
solicitud de la MAE de una entidad publica.

2.2.

Supervision Directa Programada al Régimen
Laboral y de Carrera Administrativa (A partir
de la Programacion Operativa Anual de la
DGSC).

2.3.

Supervision Indirecta al Régimen Laboral y de
Carrera Administrativa (A partir de Remision
de Informacion solicitada en el marco del
Decreto Supremo N° 26115 y Cartas
Circulares).

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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PROCESOS PROCEDIMIENTOS

3. AUTORIZACION POR
EXCEPCION PARA EL
EJERCICIO DE FUNCION
PUBLICA DE SERVIDORAS Y
SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

3.1. Autorizacion Excepcional en caso de
Incompatibilidad de Funcionarios Publicos
de Carrera Administrativa por Parentesco o

O ASPIRANTES EN CASO DE Matrimonio.

INCOMPATIBILIDAD POR

PARENTESCO o

MATRIMONIO.

4. AUTORIZACION Y

CERTIFICACION

DE ENTIDADES PRIVADAS | 4.1. Autorizacion y Certificacion de Entidades
ESPECIALIZADAS EN Privadas especializadas en seleccion de
SELECCION DE personal para el sector publico.

PERSONAL  PARA EL
SECTOR PUBLICO.

5.1. Consultas escritas y atencion de consultas

5. CONSULTAS ESCRITAS.
verbales.

6. ASISTENCIA TECNICA A

ENTIDAD PUBLICA. 6.1. Asistencia técnica.

7. SERVICI@ SOCIAL 7.1. Registro de Postulantes, coordinacion,
COMUNITARIO, a o i b omol o d
DESPATRIARCALIZADOR Y ceizlgog Zaé l‘r’rll ﬁllmelsnbt’ omologacion de
DESCOLONIZADOR. ertiticados de Cumplimento.

1. APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE SERVIDORAS Y
SERVIDORES PUBLICOS

1.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL APLICACION DE LA INCORPORACION A LA CARRERA
PROCEDIMIENTO: Al?MINISTRATIVA DE SERVIDORAS Y SERVIDORES
: PUBLICOS (MODALIDAD CONTINUA)

OBJETIVO DEL Incorporacion a la carrera administrativa de Servidoras y

PROCEDIMIENTO: Servidores Publicos y/o aspirantes a tal condicién.
PROCESO AL QUE APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE
PERTENECE: SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto del
Funcionario Publico

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacién del Organo Ejecutivo.

- Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre de
2020 - Reglamento del Procedimiento de Aplicacion de
la Carrera Administrativa de Servidoras y Servidores
Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de Servidoras y
Servidores Publicos aprobado por R.M. 546/20.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones.

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

[.C.A.: Incorporacion a la Carrera Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Ministro(a) de Trabajo, Empleo y Prevision Social
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas
Director(a) General del Servicio Civil

Director(a) General de Asuntos Juridicos

EROCERDIMIE A Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL 3

PROCEDIMIENTO: 255

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MAcglggggsC: e UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Incorporacion a la | Proceder con la

Carrera
Administrativa de
Servidoras y
Servidores
Publicos
(Modalidad
Continua)

incorporacion, registro de

movilidad, registro de Unidad de la
evaluacion, desempeno, Incorporacién Funcion Publica
POAI y la implementacion Y Registro
del RUESS de |los Plurinacional
Servidores Publicos de

Carera.
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DETALLE:
Plazo
N° Tarea Producto y/o Insumos/ dias Responsable
Resultado documentos habiles
Recibir la solicitud de
Incorporaciéon a la
Carrera  Administrativa
presentada Registro del
1 expresamente por la MAE | tramite en base | -R.M. N° 546/20 2 UFPVRP
de la entidad solicitante, | de datos | -R.M. N° 127/23 ¥y
adjuntando informacion | interno.
Institucional,
Administrativa e
Individual.
Revisar la solicitud y el
contenido de la |- Informe de
documentacion adjunta | Complementa
en las carpetas Az_ul, cion y/o | Solicitud de
Verde y Amarilla | aclaracion de Y
. .. Incorporacion a
conforme a los plazos | la informaciéon la Carrera
2 establecidos en el |- Informe . . 180 UFPyRP
L Administrativa
Reglamento del | Técnico Legal
L - Carpetas Azul,
Procedimiento de | y proyecto de Verde v Amarilla
Aplicacion de la Carrera | RM (en caso de Y '
Administrativa de | no haber
Servidoras y Servidores | observaciones)
Publicos.
Informe -Remision a la
Revision y VoBo del | técnico legal, iy los
. antecedentes del
Director General del | proyecto de i
Servicio Civil del Informe | RM con VoBo y tragute,
3 - : -Devolucion  de 10 DGSC
Técnico Legal y proyecto | certificados de
e b documentos en
de Resolucion | incorporacion
. . h caso de no
Ministerial. segun
subsanar las
corresponda .
observaciones
Revision y aprobacion del e
P ~ Remision al
Informe Técnico Legal y | Elaboracion del
VESCyCOOP los
4 VoBo al proyecto de | Informe Legal Antecedentes del 15 DGAJ
Resolucion Ministerial | por la DGAJ. tramite
por la DGAJ. )
El Viceministerio de Aprobacu?n glel Remision de
. . informe técnico | antecedentes del
Empleo Servicio Civil y legal y firma el | tramite a la MAE
5 Cooperativa, realizara la gaLy 5 VESCyCOOP
. . proyecto de RM | para su
aprobacion del informe . . .E
s . certificados de | consideracion y
técnico legal y firma el | . . .
incorporaciéon | aprobacion.

T —————
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proyecto de Resolucion | segun
Ministerial. corresponda.
Remision a
La (El) Ministra(o) de Archivo Central
Trabajo, Empleo y | Firma de la RM | para la
Prevision Social |y de los | numeracion y
6 suscribira la Resolucion | certificados de | registro de la RM 20
Ministerial en atencion al | incorporacion |y posterior MAE-MTEPS
informe técnico legal | segin publicacion y
resolviendo conforme a | corresponda. puesta en
derecho. vigencia de la
RM.
Registra la Resolucion | Registro de la Ar}tegedentes del .
e . . tramite y Archivo
7 Ministerial y devuelve el | Resolucion . 5
. . . Resolucion Central
tramite a la DGSC. Ministerial —~— .
Ministerial.
Recepcion de la DGSC del
tramite de ICA para | Registro del .
s > o Resolucion
remision de la Resolucion | tramite en . .
8 . . . Ministerial y 1 UFPyRP
Ministerial y certificado(s) | base de datos .
. 2 Certificados.
segun corresponda a la | interno.
UFPyRP
Impresion de coédigos de | Certificados
barra en los certificados y | con coédigo de
remision a la entidad | barra. UFPyRP
9 publica mediante nota | Nota oficial | Antecedentes del 5 y
oficial adjuntando la | recepcionada Tramite. DGSC
Resolucion Ministerial | por la entidad
(copia legalizada). publica.
Notificacion de
constancia de entrega de
certificados a las y los ) Entidad
10 . L Constancia de L.
servidores publicos ; - No corresponde 10 Puabica
. notificacion. .
incorporados por parte de solicitante
la entidad solicitante.
Archivo y registro de la
documentacion por parte | Archivo y Constancia de
del responsable del | custodia de la | notificacion y
11 tramite de la Unidad de | documentacion | antecedentes del e kiR
Funcion Publica y tramite.
Registro Plurinacional.

045508 00080 TS0 8

T —

R —

A T A A

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606

www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia




R

[

ESTADO PLURINACIONAL DE

i BOLIVIA

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 28

FLUJOGRAMA INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA/MODALIDAD CONTINUA

Entidad Publica solicitante

Despacho MAE-MTEPS

Direccion General de Asuntos

VESCyCOOP Director (a) General de Servicio Civil UFPYRP

verde y amarill

de Incorporacion

1. Carpetas azul,

la

y remite

Juridicos
. N Derivaala Derivaala Recibe solicitud de
Realiza solicitud Recepciona it . : ”
Direccion Unidad incorporacion y

Correspondiente Correspondiente registra el tramite

Revisa la solicitud y
contenido de la
documentacion
- Nota Externa

através dela
si

DGS No

Elabora informe

/Aclara?

VoBo al Informe Elabora informe
de solicitando
complementacio complementacion
n y/aclaracién y/o aclaracion

Aprueba el
informe y remite
nota a la entidad

técnico legal y
proyecto de RM y
certificados de

incorporacion

10 dias y 5 dias

si correspond

Devuelve la

Notifica con los
certificados a los
servidores publicos

Suscribe RM y
certificados de
incorporacion

Archivo central numera
y registra la Resolucion

45 dias habiles— el proyecto de RM y

%0

VoBo al Informe técnico
legal y proyecto de RM
y certificados de
incorporacion

la entidad

V°B° al informe
técnico legal,
proyecto de RM y
elabora informe
legal

Aprueba elinforme
técnico legal y firma

15 dias habill

certificados de
incorporacién

Derivaala

10 dias habile:

No

Demanda

Si

s

contencioso
administrativa o
Recurso de
Reconsideracién
procesar segin RM

Remite
constancias de la
notificacién en un

plazo 10 dias
habiles

v devuelve dias habile I Registra en base de
documentacién ala orrespon \_ente datos
DGSC para su registro
Notificacion a Proyecto de nota de
S dias habile la entidad remision de certificados
solicitante de incorporacion

Archivo fisico

546/20

y digital del
tramite

1.2. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DE ENTIDADES SUJETAS A
LEGISLACION ESPECIAL.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Regula el registro de Servidoras y Servidores Publicos
de entidades sujetas a legislacion especial, a la base
de datos del Registro Unico Estatal de las Servidoras
y Servidores Publicos y la otorgacion del codigo de
servidora o servidor de carrera administrativa.

P b
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PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre
de 2020 - Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento
de Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos aprobado por R.M.
546/20 de 23 de octubre de 2020.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

R.E.S.L.E.: Registro de Servidoras y Servidores
Publicos de Entidades Sujetas a Legislacion Especial

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas

Director(a) General del Servicio Civil
Director(a) General de Asuntos Juridicos

R e iC Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica
y Registro Plurinacional
’li‘:zﬁz)l\gl;:?):)lvﬁlﬁl:NTo 31 dias habiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL M?:RR(? Cl;gsoociio UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
. . Registro y
Resgéitrz(()ic?:e?ex gﬁii: certificacion de los Unidad de la
ﬁe Entidades Suwietas servidores y Certificaciony |Funcion Publica y
a Leoisl ajlcién servidoras publicas Registro Registro
Especial & bajo legislacion Plurinacional
P ) especial.
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DETALLE:
° Plazo
N Tarea Producto y/o Insumos/ (dias Responsable
Resultado documentos M.
habiles)
Coordinar a nivel
nacional a través
de las Jefaturas
Departamentales
Zeclsefilggales, Clli Registro del UFPyRP
. solicri)tu dos e |trémite en la| -R.M.N°546/20 2 y
. base de datos | -R.M. N° 127/23 JD-RT
Registro de | .
. interno
Servidoras y
Servidores
Publicos de
Legislacion
Especial.
Revisar la
informacion y | Informe A 1? ol
> 5 *Ampliable
evalgar . la | técnico  legal Solicitud de de 3 a5
2 | pertinencia de | (en caso de no . (Informacié UFPyRP
. . Registro.
solicitud, previo | haber n
. . Complemen
cumplimiento de | observaciones) taria)
requisitos.
Revision y VoBo
del Director Informe Remision al
3 Gengrgl . 2l técnico legal, VESCROP o 1 DGSC
Servicio Civil del antecedentes del
. ‘o VoBo. NA
informe técnico tramite.
legal
El Viceministerio b Devolucion de
Aprobacion del
de Empleo | . antecedentes del
- . informe -
Servicio Civil y | . . tramite,
Cooperativa tegaicollee instruyendo  su
4 P firma de dos . 3 VESCyCOOP
realizara la | . registro y firma
. ejemplares del
aprobacion  del . del de los
. . Certificado de .
informe técnico Registro certificados por la
legal. g DGSC.
Recepcion por la
DGSC del tramite | Registro del
y remision de | tramite en | Certificados de 1
S certificado(s) de | base de datos Registro o ek
registro a la | interno.
UFPyRP
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Remlslon :a . la - Certificados de
entidad publica .
mediante nota Registro.
. - Nota oficial | Antecedentes del
oficial . P 2 DGSC
. recepcionada Tramite.
adjuntando los .
. por la entidad
certificados de P
. publica.
registro.
Remision de la
constancia de
entrega de | Certificados Nota con sello de Entidad
Certificados de | con constancia .. 10 Pablica
) . recepcion .
Registro por parte | de recepcion. solicitante
de la entidad
solicitante.
Archivo y registro
de la
documentacion
por parte del | Archivo y | Constancia de
responsable del | custodia de la | notificacion y
tramite de 1la | documentacié | antecedentes del 2 UFPyRP
Unidad de | n. tramite.
Funcion Pablicay
Registro
Plurinacional.
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
DE ENTIDADES SUJETAS A LEGISLACION ESPECIAL

Entidad Publica

. VESCyCOOP Director (a) General de Servicio Civil UFPYRP
solicitante
.| Remiteel tramite 2 l2 o Derivazlzunided | 10 dias hahile Recibe lasolictud de registro de servidoras
DESC v correspondients () plblicos y registra el tramite

'

Revisay evaliiz |2 perinencia de |2 solicitud
[Consideracion y Articulo45 y 46 RM 546/20)

Solicita informacion Elabora proyects de
3 diany 5 dissacficionales 5i correspes J complementariz infarme técnico legal v
certificado de registro
Si

N o
Mo

e D

Aprugba el informe técnico VB del informe técnico
legal y fira certificado de (& legaly al certificadode %
regstro registro

Proyecto de nota para
naotificacidn de certificados
deregistro v registro del

tramite [asignacidn de

Remite atraves de la DGEC

L 4

cidiga)
Maificacon los ] ]
s Atraves de UFPYRP Firmanotay remite los | |
servares publios certificados de registro

Archivo fisico y digital del
- tramite

220

1.3. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DE
PROCEDIMIENTO: SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA (PROMOCION VERTICAL Y/O
HORIZONTAL)

OBJETIVO DEL Registro de la Movilidad del Personal, correspondiente a la
PROCEDIMIENTO: Promocion Vertical y/o Horizontal
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PROCESO AL QUE ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DEL
PERTENECE PERSONAL

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto del
Funcionario Publico

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

MARCO - Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre de

LEGAL/NORMATIVO: 2020 - Reglamento del Procedimiento de Aplicacion de la
Carrera Administrativa de Servidoras y Servidores
Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de 2023
que modifica el Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de Servidoras y
Servidores Publicos aprobado por R.M. 546/20.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y A.R.M.P.P.: Actualizacion y Registro de Movilidad de
ABREVIATURAS: Servidoras y Servidores Publicos de Carrera Administrativa
UNIDAD

RESPONSABLE: Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Director(a) General del Servicio Civil
RESPONSABLES DEL | Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . A
PROCEDIMIENTO: | | dias habiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MA:I:QOO ggs(z)ciio/ UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
Actualizacion y
Registro de | Registro y
Serv%doras Y certlﬁcat.(flon de la Unidad de la Funcién
Servidores Publicos | Promocion de los . 11 .
. Registro Publica y Registro
de Carrera | servidores . .
. . 11 Plurinacional
Administrativa publicos.
(Promocion Vertical
y Horizontal)
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DETALLE:
Plazo
L\P Producto y/o Insumos/ .
Tarea Resultado documentos [dl.as Responsable
habiles)
Recepcion de 1la
Solicitud de
actualizacion del
registro para .. -D.S. N° 26115
servidores de carrera Ezgglt:igna da - R.M. N° 546/20 1 DGSC
1 | administrativa casos re is]fora da Y| -RM. N° 127 /23
de movilidad | T&
(Promocion
Horizontal y/o
Vertical).
Asignacion de
servidor publico para Tramite -D.S. N° 26115
2 | revision de derivado - R.M. N° 546/20 2 UFPyRP
documentacion y - R.M. N° 127/23
registro
gce:gil;l;iacmn d; Solicitud de la
Certificacion de L entidad  ptblica
Movilidad de Actualizacion para  que se
Servidoras en Base de realice la 3 UFPyRP
3 | Servidores Pﬁblico}sr datos actualizacion del
de Carrera registro. ) de
Administrativa. o
Recepcion de E%%; Siizoeie]l:)ase Informe  técnico
4 certificado(s) segun de datos legal y 1 UFPyRP
corresponda : Certificados
interno
Comunicacion a la Nota de
Entidad Pubica N UFPyRP
. respuesta a la Solicitud de la
solicitante respecto a : . 11s 2 y
S la actualizacion de Sl 1o Sl el gFle DGSC
Registro el
Archivo y registro de
la documentacion
f:sr onsgg{ge gg Archivo y | Constancia y Nota
trér]zlite de 1a Unidad custodia de la | de respuesta a la 2 UFPyRP
6 de Funcién Publica y documentacion. | entidad pubica
Registro
Plurinacional.
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORAS

ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORES (A) PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA (PROMOCION VERTICAL Y HORIZONTAL)

Entidad Publica solicitante Despacho MAE-MTEPS

Director (a) General de Servicio Direccion General de

VESCYCOOP il UFPYRP Asuntos Juridicos

Inicio

Realiza solicitud de

Derivaala Recibe solicitud
Deriva ala Unidad : Y
> registra o actualiza

Direccion

actualizacion y registro de
lonyreg |30 dias habiles—| RecePCiona
Promocién (Vertical y/o y remite

Horizontal)

- Formulario de Movilidad
Personal seguin corresponda.
- Documentacion pertinente

para registro.

Correspondiente Correspondiente el tramite

Revisa la solicitud y

contenido de la
documentacion

Elabora informe
VoBo al Informe de solicitando Elabora informe:
acion I acion técnico legal y
Aclara? L .
y/aclaracién y/o aclaracion certificados
Devuelve la :
ala entidad
VoBo al Informe
técnico legaly
certificados _
" V°B° alinforme
actualizados .
T técnico legal,
elaborainforme
‘Aprueba el informe legal
Suscribe 5
técnico legal y firma
certificados
certificados
actualizados N
Recepcion de
documentacién y| Proyecto de nota de
certificados remisién de certificados
actualizados actualizados
suscritos
Firma nota de Nota ala Entidad solicitante
respuesta sobre respecto a la actualizacién
remisién de certificados| de certificados
Notifica con los

certificados a los
servidores publicos

Remite constancias
de la notificacién en

Registro y Archivo

un plazo 10 dias
habiles

fisico y digital del
tramite

1.4. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA (TRANSFERENCIA)

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Registro de Movilidad del Personal, correspondiente a
la Transferencia

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
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- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacién del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Personal.
MARCO - Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre
LEGAL/NORMATIVO: de 2020 - Reglamento del Procedimiento de

Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento
de Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos aprobado por R.M.
546/20.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

A.R.M.P.T.: Actualizacion y Registro de Movilidad de

SIGLAS Y Servidoras y Servidores Publicos de Carrera

ABREVIATURAS: o oo ) :

Administrativa (Transferencia).

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Director(a) General del Servicio Civil
RESPONSABLES DEL Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica
y Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . s
PROCEDIMIENTO: ot e
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MA:;!OO(;?SOOC‘E\§O/ UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
Actualizacion Y | Recistro
Registro de Servidoras &l . y Unidad de la
. 1 1s certificacion de la ) 11
y Servidores Publicos . . Funcion Publica y
transferencia, de los Registro .
de Carrera servidores publicos Registro
Administrativa P ) Plurinacional
(Transferencia)
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DETALLE:
Ne Producto Plazo
Tarea y/o Insumos/documentos (dias |Responsable
Resultado habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
?gg:t‘ifac“’n p:f; Solicitud - D.S. N°26115
1 . Recepcionada | - R.M. N° 546/20 1 DGSC
servidores de carrera . o
.. . y registrada - R.M. N° 127/23
administrativa casos
de movilidad
transferencia.
Asignacion de
servidor publico para L. -D.S. N° 26115
2 | revisién de ggﬁﬁ;ﬁ R, M. N° 546/20 2 DGSC
documentacion y - R.M. N° 127/23
registro
Actualizacion de
Registro y Solicitud de la entidad
Certificacion de publica para que se
Movilidad de | Actualizacion | realice la actualizacion
3 Servidoras y | en Base de | del registro movilidad, 3 UFPyRP
Servidores Publicos datos Transferencia,
de carrera Rotacion y Retiro
Administrativa.
Recepcion = de  la | Registro del
DGSC del | tramite en Informe técnico legal y 1
4 certificado(s) segun | base de datos | Certificados UFPyRP
corresponda interno
municacion 1
entidad - piblica| Mo de| |
licitante respecto a respuestaala S(?llc}tud de la entidad 2 DGSC
5 | Sonc  resp entidad publica
la actualizacion de 5o
. publica.
registro.
Archivo y registro de
la documentacion por Archivo
parte del responsable custodia de IZ Nota de respuesta a la
del tramite de la documentaci entidad  publica y 2 UFPyRP
6 | Unidad de Funcién | . Certificado
Puablica y Registro on.
Plurinacional.

045508 00080 TS0 8

B

D B A U U A A 5
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORAS

ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORES (A) PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA (TRANSFERENCIA)
Entidad Publica solicitante Despacho MAE-MTEPS VESCyCOOP Director (a) Gz?;:al de Servicio UFPyRP

i ici - Derivaala N -
Realiza f‘/’“““"j de Recepciona Direccion _| Derivaala Unidad .| Recibe solicitud y
actualizacién y registro y remite " N e Correspondiente
de Transferencia Correspondiente

registra el tramite

" - Revisa la solicitud y
- Formulario de'Transferencla de contenido de la
Personal segun corresponda. documentacion
- Documentacion pertinente
para registro.

I\ii
¥

e Elabora informe Elabora informe
lement: V°B” al Informe de solicitando técnico legal
om -
Apl ? “ complementacion y/ [« complementacion ECT\I:;)_ ESB Y
clara? "
o aclaracion P certricados

y/o aclaracion

actualizados

z

Devuelve la

%0
nala entidad

VoBo al Informe
técnico legal y
certificados
actualizados

Suscribe
certificados [«
actualizados

Aprueba el informe
técnico legal y firma
certificados actualizados

Recepcion de
" L. Proyecto de nota de
documentaciény ) e
£ - remisién de certificados
certificados actualizados N
y actualizados
suscritos
- Nota a la Entidad solicitante
Firma nota de respuesta A
o respecto a la actualizacién de
sobre de g "
e . certificados
certificados actualizados
Notifica con los
certificados a los
servidores
publicos
Remite
constancias de la . .
P Registro y Archivo fisico
notificacién en un digital del tramite
plazo 10 dias y dig
habiles
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1.5. IDENTIFICACION:

Codigo: 001
Versién: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 39

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA (ROTACION Y/O
RETIRO)

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Registro de Movilidad del Personal, correspondiente a
la Rotacion y/o Retiro

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
SE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

- Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre
de 2020 -Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento
de Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos aprobado por R.M.
546/20.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

A.R.C.A.R.R.: Actualizaciéon y Registro de Movilidad
de Servidoras y Servidores Publicos de Carrera
Administrativa (Rotacion y/o Retiro)

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Puablica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Director(a) General del Servicio Civil
Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . 1

PROCEDIMIENTO: 10 diag habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606

www.mintrabajo.gob.bo
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NOMBRE DEL OBJETIVO DEL M?PCRR(;) g;s(:)ciio UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
Registro de Servidoras | Registro y Unidad de la
y Servidores Publicos | certificacion de la Funcién Pablica
de Carrera | rotacion y/o retiro Registro Reoistro y
Administrativa de los servidores Pl frinacional
(Rotacion y/o Retiro). | publicos.
DETALLE:
° Producto Plazo
= Tarea y/o Insumos/ (dias Responsable
documentos e
Resultado habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
actualizacion del | Solicitud _D.S. N° 26115
] | resistro para | Recepeion | p i Ne 546/20 1 DGSC
servidores de carrera | ada Y| _RM. N° 127/23
administrativa casos | registrada o
de movilidad Rotacion
y/o Retiro.
Asignacion de
9 Servidor publico para Tramite - D.S. N° 26115
revision de derivado - R.M. N° 546/20 2 DGSC
documentacion y - R.M. N° 127/23
registro
g‘étg?;lrliacmn d; Solifftud \ de \la
Certificacion de | Actualizaci entggiad publll.ca
Movilidad de | 6n en para que se reatice
3 Servidoras Base de la actualizacién del 3 UFPyRP
Servidores Publicos de | datos FSERLIO moyllldad,
carrera Transferencia,
Administrativa. B e
Comunicacion a la | Nota de
entidad publica | respuesta .
4 | solicitante respecto a | a la Sﬁg?ggd flb?iia kL 2 DGSC
la actualizacion de | entidad P
Registro. publica.
Archivo y registro de la
documentacion  por | Archivo y
parte del responsable | custodia Nota de respuesta 2
S |del tramite de la|de la|a la entidad UFPyRP
Unidad de Funcion | document | publica
Puablica y Registro | acion.
Plurinacional.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

REGISTRO DE SERVIDORES (A) PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA (ROTACION Y RETIRO)

Entidad Publica Solicitante DESPACHO VESCyCOOP Director (a) General de Servicio Civil UFPyRP

Inicio

Solicita actualizacion Recepcion y registro de la
del registro para _|Recepciona | Remite el tramite a .| Derivaala Unidad solicitud de actualizacion del
servidores publicos y remite laDGSC Correspondiente registro para servidores
de carrera plblicos
- Documentacion
de Respaldo NO Procede?
} §
Elabora Nota y/o
informe solicitando
complementacion
y/o aclaracién
N Proyecto de nota
Pl

actualizacion de registro

Firma nota de respuesta
sobre actualizacion de 1
registro

Nota a la Entidad solicitante
respecto a la actualizacion de
registro

Archivo fisico y digital del

tramite
Devuelve la
NO » documentacion a b Fin
a entidad

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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1.6. IDENTIFICACION:
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE PROGRAMAS DE EVALUACION DE
DESEMPENO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Medir con caracter obligatorio, el grado de desempeno
de los funcionarios de carrera para posteriormente ser
aprobado mediante Resolucion Administrativa.

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

- Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre
de 2020 -Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento
de Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos aprobado por R.M.
546/20.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

R.P.E.D.: Registro de Programas de Evaluacion de
Desempeno de Servidoras y Servidores Publicos de
Carrera Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional —
Direccion General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL

Director (a) General del Servicio Civil
Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica
y Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . o

PROCEDIMIENTO: 8 dias THIES

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606

www.mintrabajo.gob.bo
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1.7. IDENTIFICACION:

Codigo: 001

Version: 1
Fecha: 14/2/2023
Pagina: 43

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE RESULTADOS EVALUACION DE
Dl?SEMPEfIO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

La evaluacion del desempeno es de caracter
obligatorio, por lo cual, debe registrarse previa a su
realizacion, de forma periodica hasta dos veces al ano;
su incumplimiento generara responsabilidad por la
Funcion Publica.

PROCESO AL QUE
PERTENECE

RESULTADOS DE EVALUACION DEL l?ESEMPEﬁO
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

- Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre
de 2020 -Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento
de Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos aprobado por R.M.
546/20.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

R.E.D.: Resultados de Evaluacion del Desempeno

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional —
Direccion General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL

Director(a) General del Servicio Civil
Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . L.

PROCEDIMIENTO: 6 dias habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606

www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia
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Unidad de Funcién
Puablica y Registro
Plurinacional.
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DETALLE:
Plazo
L\P Tarea Producto y/o Insumos/ (dias |Responsable
Resultado documentos e
habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
|| pEste %€ | Solicitud - D.S. N° 26115
grama Recepcionada | - R.M. N° 546/20 1 DGSC
Evaluacion de - o
_ y registrada - R.M. N° 127/23
Desempeno y
Registro de
Resultados.
Asignacion de
2 S?:Qdorrevisigﬁbhgg Tramite - R.M. N* 546/20 2 DGSC
P derivado -R.M. N° 127/23
documentos y
posterior registro.
Comunicacion a la | Nota de
3 entidad publica | respuesta a la | Solicitud de la 2
solicitante respecto | entidad entidad publica DGSC
al Registro. publica.
Archivo y registro
de la
Archivo y custodia | Documentacio SRR g
. parte del
4 | de la | n archivada y 1
documentacion registrada requnsable gel
’ tramite de la UFPyRP

e b

s o e - v e
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE PROGRAMAS Y RESULTADOS DE EVALUACION

Registro de Programas y Resultados de Evaluacién de Desempefio de Servidores (a) Publicos de Carrera

Entidad Publica

MTEPS

VESCyCOOP

DGSC

UFPYRP

Inicio

A
v

Realiza solicitud de
Registro de Programas | |
de Evaluacion de

desempefio
A 4

Recepciona
y remite

Deriva a la Direccién
Correspondiente

Deriva a la Unidad

Verifica y revisa los

Correspondiente

» requisitos de acuerdo a
norma vigente

Nota de solicitud y
programay resolucion
de aprobacion

Realiza solicitud de 20 dias
Registro de Resultado
de Evaluacién de

desempefio

A 4

Nota de solicitud y
Formularios de
resultados en medio
fisico y digital de las
evaluaciones

- y
Emite nota y/o
informe de
L < No Cumple?
complementacion y
aclaracion
Si
b
bl
Registra en base
Devuelve la

de datos

=
Q
A

» documentacié
n ala entidad

Proyecto de nota de
actualizacion de
registro

Nota a la Entidad
solicitante respecto a la
actualizacién de registro

v

Firma nota de
respuesta sobre
actualizacion de

registro

Archivo y custodia
dela
documentacion

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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1.8. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE PROGRAMAS OPERATIVOS
INDIVIDUALES (POAI'S) DE SERVIDORAS Y
SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Registro de los Programas Operativos Anuales
Individuales POAI's, en medio magnético de las
diferentes entidades, para su archivo y si es requerida
para un proceso de supervision posterior

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001, Normas Basicas del Sistema de Personal

- Resolucion Ministerial N° 546/20 de 23 de octubre
de 2020 - Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

- Resolucion Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento
de Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos aprobado por R.M.
546/20.

- Resoluciéon Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

R.P.O.A.I.: Registro de Programas Operativos
Individuales (POAI’'s) de Servidoras y Servidores
Publicos de Carrera Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Director(a) General del Servicio Civil
Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Pablica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . s

PROCEDIMIENTO: S dias habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606

www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia
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MACROPROCESO
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Registro de Programas
Operativos Registro del Unidad de Ila
Individuales (POAI'S) | Programa Recistro Funcion Pablica y
de Servidoras y | Operativo  Anua & Registro
Servidores Publicos de | Individual Plurinacional
Carrera Administrativa
DETALLE:
L‘ Producto y/o e
° Tarea Insumos/documentos | (dias | Responsable
Resultado e
habiles)
Recepeion de 12| Solicitud _D.S.N° 26115 .
1 registro de Regepcionaday - R.M. N° 546/20 DGSC
POAT's registrada - R.M. N° 127/23
Asignacion de
servidor publico
5 | para revision de | Tramite - R.M. N° 546/20 1 DGSC
documentos y | derivado - R.M. N° 127/23
posterior
registro
Comunicacion
a la entidad | Nota de
3 pubica respuesta a la | Solicitud de la entidad 2
solicitante entidad publica DGSC
respecto al | publica.
registro.
Archivo y registro de la
. N documentacion por
Archivo y RegIStI:O dlgl.t L parte del responsable
4 | custodia de la z CTRD TN AIEE del tramite de Ila 1 UFPyRP
. e la . AN
documentacion. documentacion Unidad de Funcion
Pablica y  Registro
Plurinacional.
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE PROGRAMAS OPERATIVOS INDIVIDUALES (POAI’S)
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Registros de Programas Operativos Individuales (POAI’s) de Servidores (a) Piblicos de Carrera Administrativa

Entidad Publica DESPACHO VESCyCOOP DGSC UFPyRP
- — - ) Verificay revisasila
Realiza solicitud Recenciona Derivaala Derivaala documentacion
de Registro de > reF:nite » Direccién H— Unidad M cumbple con los
POAI’s ¥ Correspondiente Correspondiente . .p -
requisitos suficientes

- Formularios en
formato PDF
- Copia de Resolucién Emite nota para

de aprobacién complementaci
— oény/o No
[ aclaracion del

tramite

A
z

i '@ist&rj en base
A
Proyecto de nota de
actualizacién de
registro
- v q Nota ala Entidad
Firma nota de solicitante respecto a
resputAestaAslobre » laactualizacion de
actualizacion de registro
registro
Archivo y custodia
No » dela
documentacion

o

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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2. SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LA IMPLANTACION DEL REGIMEN DE
CARRERA ADMINISTRATIVA Y REGIMEN LABORAL EN LAS ENTIDADES
PUBLICAS SUJETAS AL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

2.1. IDENTIFICACION

SUPERVISION DIRECTA NO PROGRAMADA AL
NOMBRE DEL REGIMEN LABORAL Y DE CARRERA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: (A PARTIR DE DENUNCIAS, RECURSOS JERARQUICOS
Y A SOLICITUD DE LA MAE DE UNA ENTIDAD PUBICA)
Relevar aspectos especificos de régimen laboral y de
carrera administrativa a partir de denuncias
presentadas por personas o instituciones, requerimiento
de la Jefatura de Régimen Laboral e Impugnacion y a
solicitud de la MAE de una entidad publica.
SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LA IMPLANTACION
PROCESO AL QUE | DEL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y
PERTENECE: REGIMEN LABORAL EN LAS ENTIDADES PUBLICAS
SUJETAS AL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto del
Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

MARCO ;
. - Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020
e - Resolucion Ministerial N° 709/ 14 de 23 de octubre de
2014, Reglamento del Procedimiento de Supervision y
Vigilancia de la correcta implantacién de Régimen de
carrera Administrativa.
- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones
SIGLAS Y L .
ABREVIATURAS: S.D.N.P.: Supervision Directa No Programada
UNIDAD . . - . . .
RESPONSABLE: Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas.
Director(a) General del Servicio Civil

s a0k b0 DEL Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . .

PROCEDIMIENTO: 39 dias habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
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NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MA?IISIS(I; gEOSCOE S UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Supervision Directa
No Programada al
Régimen Laboral y
de o . Carrera | Supervisar la Unidad de la
Administrativa (a | correcta s ) s
. . L Supervision Funcion Publica y
partir de Denuncias, | aplicacion de la Recistro
Recursos normativa  legal st .
. . . Plurinacional
Jerarquicos 'y a |vigente
solicitud de la MAE
de una Entidad
Publica)
DETALLE:
Producto e Plazo
N° Tarea y/o documentos (dias [Responsable
Resultado habiles)
Recepcion de solicitud
de Supervision
Eﬁgei;?na da  en Ne(i Solicitud Resolucion 1
1 & . recepcionada Ministerial N° UFPyRP
marco de denuncias, .
R . . y registrada 709/14
ecursos Jerarquicos
o a solicitud de la
MAE.
Asignacion de servidor Tramite Resolucion
2 | publico para revision derivado Ministerial N° 1 UFPyRP
de documentos 709/14
Se elabora proyecto de .
nota dirigido al | Proyecto de N
3 Ministerial N° 2 DGSC
VESCyCOOP para Nota
L . S 709/14
inicio de Supervision.
Reunion de
coordinacion  previa
con la entldaq pu e Acta de Coordinacion 2
4 | para la revision de . UFPyRP
. reunion Interna
documentacién de
acuerdo al plan de
trabajo.
Inicio de la | Revisién de la
S | supervision conforme | documentaci6 Plan de Trabajo 3 UFPyRP
al plan de trabajo. n

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia



Codigo: 001
Versién: 1
Fecha: 14/2/2023
Pagina: 51
Culminada la revision
de la documentacion
se emite Informe Final Plan de trabajo.
6 |de Supervision o Informe Revision de la 5 UFPyRP
Informe de documentacion.
observaciones segun
corresponda.
En caso de | Pronunciami
observaciones la|ento de la Informe de Entidad
Entidad Pubica | entidad . 15 Pabica
7 , Observaciones y .
debera subsanar las | respecto a las supervisa
. . nota
mismas de acuerdo a | observacione da
normativa vigente. s
Informe Final de
Emision de Informe Supervision o]
Final y remision al| Proyecto de | Informe de
VESCyCOOP del | Resolucion | observaciones
8 informe y proyecto de | Administrativ | Pronunciamiento de S UFPyRP
Resolucion a la entidad respecto a
Administrativa (RA). las  observaciones
segun corresponda.
El VESCyCOOQOP,
aprueba la Resolucion Resolucion
Administrativa y | Resolucion Administrativa
9 | remite a la DGSC para | Administrativ suscrita 2 VESCyCO
. . OP
su notificacion a la | a aprobada antecedentes del
entidad publica tramite
supervisada.
Notificacion a la | Nota externa
entidad publica | remitida a la Resolucion
10 | supervisada con la | entidad ) . 2 DGSC
. Yp s Administrativa
Resolucion pubica
Administrativa. supervisada.
Nota externa con
sello de recepcion de
la entidad
supervisada
Nota externa con sello | Archivo y | Archivo y registro de
de recepcion de la | custodiadela |la documentacion
11 entidad supervisada documentaci | por parte del 1 idsad i
on responsable del

tramite de la Unidad
de Funcién Publica
y Registro
Plurinacional.
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FLUJ OGRAMASUPERVIfSI()Ni DIRECTA NO PROGRAMADA AL REGIMEN LABORAL
Entidad Publica/
Servidor Publico

VESCyCOOP DGsSC UFPyYRP

Solicita o requiere
sup ervision

ccccccccccccc

20 dias habi

e i
.............. :
i ¥

2.2. IDENTIFICACION

SIIPERVISI()N DIRECTA . PROGRAMADA AL
REGIMEN LABORAL Y EL REGIMEN DE CARRERA

ggggg]?ll\]zﬁ;lNTo ADMINISTRATIVA (A PARTIR DE LA
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL)
Relevar aspectos especificos de régimen laboral y de

OBJETIVO DEL | carrera administrativa a partir de la Programacion

PROCEDIMIENTO: Operativa Anual de la Direccion General del Servicio
Civil.

T S ———— - s e e - e ——
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SUPERVISIOI‘! Y VIGILANCIA DE LA
IMPLANTACION DEL REGIMEN DE CARRERA
ggggglﬁgCE AL QUE ADMINISTRATIVA Y REGIMEN LABORAL EN LAS
: ENTIDADES PUBLICAS SUJETAS AL ESTATUTO
DEL FUNCIONARIO PUBLICO
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto
del Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
. - Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020
LEEAL ERRNA VS - Resolucion Ministerial N° 709/14 de 23 de octubre
de 2014, Reglamento del Procedimiento de
Supervision y Vigilancia de la correcta implantacion
de Régimen de carrera Administrativa.
- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones
SIGLAS Y s .
ABREVIATURAS: S.D.P.: Supervision Directa Programada
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Viceministro (a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas
RESPONSABLES DEL | Director (a) General del Servicio Civil
PROCEDIMIENTO: Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funciéon Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL . 1
PROCEDIMIENTO: Y Nabe

MACROPROCESO
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE

Supervision Directa
Programada al Régimen
Laboral y el Rc.eg%men .de Supervisar la Unidad de la
Carrera Administrativa D . ) s

. correcta aplicacion Supervision Funcion Publica
(a partir de la . .

. . de la normativa v Registro
Programacion Operativa legal vigente Plurinacional
Anual de la Direccion | &% V&

General del Servicio
Civil)
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DETALLE:
Plazo
Producto y/o Insumos/ .
0
N paEss Resultado documentos !dl.as Responsable
habiles)
Recepcion de
solicitud de
Isllgpezls;:;a dglzicﬁ Solicitud Resolucion 1
1 marF():o é:ie denuncias recepcionada y Ministerial N° UFPyRP
Recursos Jerarquicos registrada 709/14
o a solicitud de la
MAE.
Asignacion de Resolucion
servidor publico para Tramite .. ) o 1
2 s . Ministerial N UFPyRP
revision de derivado
documentos 709/ 28
Se elabora proyecto .
de nota dirigido al Proyecto de Re:solugon d
3 Ministerial N 2 DGSC
VESCyCOOP para Nota 709/14
inicio de Supervision.
Reunion de
coordinacion previa
con la entidad
o b g | acade | Comdimacon || umeyme
documentacion de
acuerdo al plan de
trabajo.
Inicio de la Revisién de 1
S | supervision conforme do?:‘grsr?;ﬁta(c;iéi Plan de Trabajo 3 UFPyRP
al plan de trabajo.
Culminada la
revision de la
documentacion se .
. . Plan de trabajo.
6 nglltesintz)gvr?s?érlf‘mag Informe Revision de la 5 UFPyRP
Informe p de documentacion.
observaciones segun
corresponda.
En caso de . .
observaciones la Promuricie ¥
entidad abica to de la Informe de Entidad
7 debera subsanpar las entidad Observaciones y 15 Pabica
mismas de acuerdo a respecto a las nota supervisada
normativa vigente. observaciones
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Informe Final de
Supervision o
Emision de Informe kI)nforme' de
Final y remision al observaciones
VESCyCOOP del Proyectq fie Pronunmarmento 5 UFPyRP
8 informe y proyecto de Re§o}u01or.1 de la entidad y
Resolucion Administrativa respecto a las DGSC
Administrativa (RA). observaF tones
segun
corresponda.
El VESCyCOOP,
aprueba la
Resolucion Resolucion
9 Administrativa y Resolucion Administrativa
remite a la DGSC | Administrativa suscrita 5 VESCyCOOP
para su notificacion a aprobada antecedentes del
la entidad publica tramite
supervisada.
Notificacion la
entidad publica | Nota externa
supervisada con la| remitida a la Resolucion 2 DGSC
10 Resolucion entidad pubica | Administrativa
Administrativa. supervisada
Archivo y registro
de la
documentacion
Nota externa con or parte del
sello de recepcion de Archivo y por p ble del
11 | la entidad | custodia de la | JcoPonsable de 1 UFPyRP
supervisada documentacion Jramite deda
’ Unidad de
Funcion Pablica
y Registro
Plurinacional.

e b

e

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

" BOLIVIA

Codigo: 001

Version: 1
Fecha: 14/2/2023
Pagina: 56

FLUJOGRAMA SUPERVISION DIRECTA PROGRAMADA AL REGIMEN LABORAL

Supervision Directa Programada al Régimen Laboral y de Carrera Administrativa (A partir del POA) de la DGSC

UFPyRP DGSC VESCyCOOP Entidad Publica
sepoengenee | L e e Nota externa y i eSS
de st Vi cio d ordinac
|
20 dias habils

Deriva ala unidad

cormrespondiente

Registrala sny
archivael tramite

2.3. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL

SUPERVISION INDIRECTA AL REGIMEN LABORAL
Y DE CARRERA ADMINISTRATIVA (REMISION DE
INFORMACION SOLICITADA EN EL MARCO DEL

PROCEDIMIENTO: DECRETO SUPREMO N° 26115 Y CARTAS
CIRCULARES)

OBJETIVO DEL | Relevar aspectos especificos de régimen laboral y de

PROCEDIMIENTO: carrera administrativa.

e T

A s e e - e ——
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SUPERVISIOI‘! Y VIGILANCIA DE LA
IMPLANTACION DEL REGIMEN DE CARRERA
ggggglﬁgCE AL QUE ADMINISTRATIVA Y REGIMEN LABORAL EN LAS
ENTIDADES PUBLICAS SUJETAS AL ESTATUTO
DEL FUNCIONARIO PUBLICO
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto
del Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO grganizasc Ry ?\Irgggggedc utzigoci bril de 2020
. - Decreto Supremo N° e e abril de
LEEAL ERRNA VS - Resolucion Ministerial N° 709/14 de 23 de octubre
de 2014, Reglamento del Procedimiento de
Supervision y Vigilancia de la correcta implantacion
de Régimen de carrera Administrativa.
- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones
SIGLAS Y S.I.C.A.: Supervision Indirecta al Régimen Laboral de
ABREVIATURAS: la Carrera Administrativa
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas
RESPONSABLES DEL | Director(a) General del Servicio Civil
PROCEDIMIENTO: Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Puablica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL . 1
PROCEDIMIENTO: O |

MACROPROCESO
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Supervision Indirecta al
Régimen Laboral y de | Supervision a la
Carrera Administrativa | carrera Unidad de la
(Remision de | administrativa y o Funcion Publica y
.. . L. Supervision .

Informacion solicitada | régimen  laboral Registro
en el marco del Decreto | en las entidades Plurinacional
Supremo N° 26115 y | publicas.
Cartas Circulares)
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DETALLE:
Producto I(:ll?::
IN° Tarea y/o Insumos/documentos habi Responsable
abile
Resultado s)
Recepcion de
solicitud de
Supervision
Indirecta al Régimen Solicitud
Laboral y de Carrera | recepcionad | Resolucion Ministerial

1 Administrativa en el ay N° 709/14 1 UFPyRP
marco de denuncias, | registrada
Recursos
Jerarquicos y a
solicitud de la MAE.

Asignacion de
servidor publico | Tramite Resolucion Ministerial

2 | para revision de | derivado N° 709/14 1 UFPyRP
documentos
Elaboracion de
instructiva y de
formulario de
informacion para la Instructiva

3 | suscripcion P del Pro;lilec:[to = formularios d}e’ 2 DGSC
VESCyCOOP para ota informacion
inicio de
Supervision.

Pronunciami
Recepcion a|ento de la .

4 instructiva e inicio | entidad Remision de 20 ]i’l:‘:;:i::
de recopilacion de | respecto a la informacion supervisada
la informacion. solicitud de

informacion
Emision de Informe N\ -
Final de | Proyecto de R.e it Tl I‘n.f(?rme

S cumplimiento o | Informe Final Hinalidgdubervi-ga al P DGSC
) . VESCOOP
incumplimiento.

El VESCyCOOQOP,

aprueba el informe

de cumplimiento o ..

) .. . Remision de

6 1ncgmp11m1ento y | Informe Final antecedentes del 5 VESCyCOOP
remite a la DGSC aprobado P

. .2 tramite
para su notificacion
a la entidad publica
supervisada.

R R 0 00 3 80 00 -0 a5 5

e ——————
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Notificacion la | Nota externa
entidad publica | remitida a la | Informe de
7 | supervisada con el | Entidad Cumplimiento 0 2 DGSC
informe respectivo. | Pubica Incumplimiento
Supervisada
Archivo y registro de la
Nota externa con . documentacion por
.. | Archivo y
sello de recepcion custodia de la parte del responsable
8 | de la entidad . | del tramite de la 1 UFPyRP
. documentaci . .
supervisada. A Unidad de Funcién
on y1s .
Pablica y  Registro
Plurinacional.

FLUJOGRAMA SUPERVISION INDIRECTA AL REGIMEN LABORAL

Supervisién Indirecta al Régimen Laboral y de Carrera Administrativa (A partir de solicitud de Informacién especifica)

UFPyRP

DGSC

VESCyCOOP

Entidad Publica

Inicio

Emite proyecto de

Instructivay
de informacion

1. Instructivo
2. Formularios de

informacion

Revisa y remite

Emite Instructivo y

Recepciona Instructivo e
6n dela

formularios

inicia
informacion

h 4

Remite lainformacion

v

Emite Informede
1 imi o
incumplimiento

Informe de
Cumplimiento o
Incumplimiento

Notificacon informede

Aprueba Informey remite

Revisa Informede
a

incumplimiento

cumplimiento

Ejecuta instruccion y deriva
alarea correspondiente

si a T
Solicita subsanar 3

| Instruyesu

dias Habiles:

conformea la solicitud

s

Subsana
Observaciones?

|

Determina la

remision de
antecedentes a la|
Contraloria
Generaldel
Estado

Informe de

Registrala 6ny/o

Cumplimiento

archivael tramite
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ESTADO PLURINACIONAL DE
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3. AUTORIZACION POR EXCEPCION PARA EL EJERCICIO DE FUNCION PUBLICA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA O
ASPIRANTESS DE CASO DE INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO O

MATRIMONIO.

3.1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION EXCEPCIONAL EN EL EJERCICIO
DE FUNCIONES PUBLICAS EN CASO DE
INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO @)
MATRIMONIO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Autorizar excepcionalmente el ejercicio de la funcion
publica de Servidoras y Servidores Publicos de carrera
administrativa o aspirantes a la misma, en los casos
de incompatibilidad por parentesco o matrimonio.

PROCESO AL QUE
PERTENECE

AUTORIZACION EXCEPCIONAL POR
INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONARIOS PUBLICOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA POR PARENTESCO
O MATRIMONIO

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Resolucion Ministerial N° 710/14 de 23 de octubre
de 2014

- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

A.E.I.: Autorizacion Excepcional por Incompatibilidad

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Ministro(a) de Trabajo, Empleo y Prevision Social
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas

Director(a) General del Servicio Civil

PROCEDIMIENTO: Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . i

PROCEDIMIENTO: 56 dias habiles
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MACROPROCES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL O/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Autorizacion
Excepcional en el
Ejercicio de Funciones
Publicas en caso de L Unidad de la
by e Autorizacion en el P s
Incompatibilidad por | .~ . Carrera Funcion Publica y
ejercicio de la iy . .
Parentesco o] . s Administrativa |[Registro
. . funcion publica. . .
Matrimonio de Plurinacional
Servidoras y Servidores
Publicas de Carrera
Administrativa
DETALLE:
Plazo
N° Tarea Eroducto )0 Insusmos) (dias Responsable|
Resultado documentos s
habiles)
Recibir la solicitud de
Autorizacion por
Excepcion en casos de
incompatibilidad -
Parentesco (o]
matrimonio (Servidores . Ley N° 2027
1 Registro del 4
Pablicos de Carrera = Resolucion
1 . . tramite en base .. . o 1 UFPyRP
Administrativa) de datos interno Ministerial N
presentada ) 710/14
expresamente por la
MAE de la entidad
solicitante, adjuntando
los requisitos exigidos
por norma.
*Informe técnico
y proyecto de
Resolucion
Revisar la soh(‘:lfcu%d y M1ms‘.cer1a‘l‘ de Solicitud  de
efectuar el analisis y | Autorizacion Autorizacion
2 | verificacion de la | *Informe técnico . 10 UFPyRP
. por Excepcion
documentacion de |y proyecto de
sustento. Resoluciéon
Ministerial de
Denegatoria de
Autorizacion
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Revision y VoBo del | Informe técnico .
. Remision a la
Director General del | legal, proyecto de VESCOOP los
Servicio Civil del informe | Resolucion 10 DGSC
P L . antecedentes
técnico y proyecto de | Ministerial con del tramite
Resolucion Ministerial. | VoBo. '
El Viceministerio de | Aprobacion del | Remision de
Empleo Servicio Civil y | Informe Técnicoy | antecedentes
. . P No
Cooperativa, realizara la | VoBo del | del tramite a
. corresp | VESCyCO
aprobacion del Informe | proyecto de | la MAE para
. . onde OP
Técnico y VoBo del | Resolucion su
proyecto de Resoluciéon | Ministerial segin | consideracion
Ministerial. corresponda. y aprobacion.
La (El) Ministra(o) de Remite a
Trabajo, Empleo y Archivo
Prevision Social | Firma de la| Central para
suscribira la Resolucion | Resolucion la
o . . o . 1 . 30 MAE
Ministerial en atencion | Ministerial segin | numeracion y
al Informe técnico | corresponda. registro de la
resolviendo conforme a Resolucion
derecho. Ministerial.
Registra la Resolucion Registro de la Antece‘deptes .
e . » del tramite y 3 Archivo
Ministerial y devuelve el Resolucion A
P . . Resolucion Central
tramite a la DGSC. Ministerial . .
Ministerial.
dRZIC epc1o?ré(;1§i tlea DGSdC; Registro del Resolucion
.. tramite en base | Ministerial y 1 UFPyRP
Autorizacion por 4
. de datos interno. | antecedente
Excepcion
Archivo y
registro de la
documentacié
n por parte
. . del
Constancia de | Archivo responsable
notificacion y | custodia de la ponsa 1 UFPyRP
L. - del tramite de
antecedentes del tramite | documentacion.

la Unidad de

Funcion
Puablica y
Registro
Plurinacional.
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FLUJOGRAMA AUTORIZACION EXCEPCIONAL

Autorizacion excepuonal para el €jercicio de fa funcion publlca en caso de Incompatlbllldad por parentesco 0
matrimonio de servidores (a) nublicos d

carrera administrativa

Fase

MAE de la Entidad

- DESPACHO
Solicitante

VMESCyCOOP

Director DGSC

UFPYRP

Inicio

Solicitud de | Deriva lasolicitud

o | Recepcionay deriva

autorizacion de autorizacion

1. Nota de Soficitud

2. Certificado de la Institucion
3. Certificado de Matrimonio
cuando corresponda

4. Certificado de nacimiento

5. Certificado del SERECI S/C
6. Documentacion de
parentesco por afinidad

La MAE suscribe RM

lasolicitud

Aprueba Inf. Tec. Y
VoBo a Proyecto de

Y

¥ parasu
notificacion

———10dias——| solicitud al &rea

Revisa y deriva la

Registra, analiza y verifica, que en el caso de una
Vinculacién matrimonial o grado de parentescol
hasta el 2° grado de consanguinidad y/o dfinidad,
debera cumplir con s siguientes condiciones

r

comespondiente

1. No exista relacion de dependencia jerérquica.
2. No compartan responsabilidad en la
administracion de recursos.

3. Cuando losp uestos no vulneren bos principios
de objetividad e imparcilidad de lafuncion

VoBoa . Tecy

RM yderivaalla
MAE

30 dias

Notificacionala | g

proyectode RM

Deriva aldrea

Recepcionay deriva
| tramite

entidad solicitante

publica.
(No
Si
Revisa el Informe
Técnico, Proyecto de| 3
RMy <
i ElaboraInforme
documentacion de Técnicoy Proyecto Elabora Informe
respaldo P Resyo i Téanico y Proyecto
y de Resolucion
Miristefal fM) de Miristeil (RM) de
autgmaddn autorizacion
A

comespondiente

A 4

Registraen base
de datos

Proyecto de nota de remision de

A través de la Direccion dela DGSC

certificados de incorporacion

Constanciadela
notificacion, archivo

yregistodela
documentacion
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4. AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES PRIVADAS
ESPECIALIZADAS EN SELECCION DE PERSONAL PARA SECTOR PUBLICO

4.1. IDENTIFICACION

AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES
NOMBRE DEL PRIVADAS ESPECIALIZADAS EN SELECCION DE
PROCEDIMIENTO: PERSONAL PARA EL SECTOR PUBLICO

Autorizar y certificar a las entidades privadas
especializadas en prestar servicio de seleccion de
OBJETIVO DEL personal en el marco de las Normas Basicas del
PROCEDIMIENTO: Sistema de Administracion de Personal para
entidades del sector publico.

AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES

PROCESO AL QUE PRIVADAS

PERTENECE

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,

MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.

LEGAL/NORMATIVO: - Resolucion Ministerial N° 711/14 de 23 de octubre
de 2014

- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones.

A.C.E.P.E.S.P.: Autorizacion y Certificacion De
SIGLAS Y Entidades Privadas Especializadas en Seleccion de
ABREVIATURAS: Personal.

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas
Director(a) General del Servicio Civil

I Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO- Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Puablica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL B .

PROCEDIMIENTO: 16 dias habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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MACROPROCES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL O/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Autorizacion Y | Autorizar
Certificacion de Certificar Z Unidad de la
Entidades  Privadas Entidades Autorizacion y |[Funcion Publica Y
Especializadas en . . Registro Registro
. Privadas asi como . .
Seleccion de Personal U resistro Plurinacional
para el Sector Publico &
DETALLE:
L\' Producto e Plazo
° Tarea y/o documentos (dias Responsable
Resultado habiles)
Recibir la solicitud de
Autorizacion vy | Registro del | - Ley N° 2027
Certificacion de | tramite en | - Resolucion
1 entidades privadas | base de datos | Ministerial 1 UFPyRP
presentada por el | interno. N°711/14
representante legal.
Revisar la solicitud y el .
2 | cumplimiento de Revision de SOIICIFUd .d,e
- . -~ Autorizacion y 3 UFPyRP
requisitos conforme a requisitos Certificacion
norma.
Remision al
Elaboracion del Informe | Informe ;/g)rSaCyCOOP la
para el VoBo del Director | técnico, )
General del Servicio Civil | proyecto de susctipeion '(‘ie UFPyRP
3 . L. . la Resolucion 5 y
del informe técnico y | Resolucion N .
b J .| Administrativa DGSC
proyecto de Resolucion | Administrativ p
. . y demas
Administrativa. a con VoBo AAtocedenths
del tramite.
o robgcién Remision  de
. . . d? . . TRIQIHS antecedentes
El Viceministerio de | técnico Y | del tramite a la
Empleo Servicio Civil y | firma el DGSC S
4 Cooperat{va,' aprueba el | proy ectq‘ ok custodia de la 3 VESCyCOOP
informe técnico y firma el | Resolucion Resolucion
proyecto de Resolucion | Administrativ Administrativa
Administrativa. a de de
Autorizacion. Ny
Autorizacion.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Registro del Resolucion
Recepcion de la DGSC | tramite en Administrativa
del tramite de | base de datos 1 UFPyRP
L . de
autorizacion a la UFPyRP | interno. L
Autorizacion.
Notificacion de
constancia de entrega de .
Resolucion Constancia No
. . de 2 UFPyRP
Administrativa de . .. corresponde
L notificacion.
autorizacion a la parte
solicitante.
Constancia de
notificacion y
antecedentes
del tramite.
Archivo y
. registro de la
. Archivo y .
Constancia de . documentacio
. g custodia de
notificacion y n por parte del
S la 1 UFPyRP
antecedentes del tramite. . | responsable
documentaci .
on del tramite de
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FLUJOGRAMAS AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES PRIVADAS

Autorizacidon y Certificacién de Entidades Privadas especializadas en seleccidon de personal para el sector

publico
Entidad Privada VESCyCOOP Director DGSC UFPyRP
( Inicio )
v Remite a la
Realiza solicitud Recibey unidad Revisa y
para obtener la » remite a la » correspondiente » identifica
autorizacién DGSC parasu requisitos
tratamiento
Nota de solicitud
y requisitos para 3 dias habiles
la autorizacién

Rechaza Solicitud
para que subsane
las observaciones

A
2
Q

Si

A4

\ 4
Recibey remite a Emite Informe
Si——» la DGSC técnicoy

subsanaciones proyecto de RA

No: devuelve para ajuste—
No J
v v
A ba Inf. Tec. Acni
Devolucion . - prue 5! nt. Tec . Informe Técnico
L. Aprueba RA? 10 dias habiles—| yremite con y Proyecto de RA
del tramite
VoBo la RA
Si
v Remite a la
Suscribe la RA 'y unidad Realiza la notificacién
Devuelve tramite » correspondi » ala entidad privada

ara su custodia ente para su

notificacion

con la RA

Recepciona
RA

Archivo y registro
de la
documentacion

\ 4

A 4

P

> Fin

e —————
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5. CONSULTAS ESCRITAS
5.1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CONSULTAS ESCRITAS Y ATENCION DE
PROCEDIMIENTO: CONSULTAS VERBALES
Atencion a las servidoras y los servidores publicos,

OBJETIVO DEL como a las diferentes entidades publicas, para su
PROCEDIMIENTO: atencion con relacion a las diferentes solicitudes

escritas como verbales

PROCESO AL QUE

PERTENECE CONSULTAS ESCRITAS

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico.

MARCO - Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,

LEGAL/NORMATIVO: Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001

- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y C.E.A.C.V.: Consultas Escritas y Atencion de
ABREVIATURAS: Consultas Verbales

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Director (a) General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . .

PROCEDIMIENTO: S dias habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
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MACROPROCESO
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Atender las
Consultas cons.ultas veljb.ales o ‘
Escritas y escritas so}lcltadas . Unldgd de. la
Atencion de | POT .las serv1dora}s o Atencion de Fun.cu')n Puablica y
Consultas serv1dore§ publicos consultas Regl'stro.
Verbales y/o aspirantes asi Plurinacional
como las diferentes
entidades publicas.
DETALLE:
L\I L Plazo (dias
° Tarea y/o Insumos/documentos habi Responsable
abiles)
Resultado
Recepcion de la - Constitucion Politica
Solicitud de | Solicitud del Estado
1 consulta escrita | Recepciona | - Ley N° 2027 1 DGSC
y /o atencion | da y | - Decreto Supremo
de consulta | registrada N° 26115
verbal
Asignacion de
servidor . .
11 Tramite PO . . 1 Director-
2 zgzllll;os pa;i derivado Analisis de la solicitud DGSC
consulta escrita
Comunicacion
a la parte
solicitante Nota de | Solicitud de la o el 2
3 respecto a la | respuesta. solicitante DGSC
consulta
escrita.
Atencion de
4 forma Consulta Llenado de formulario Inmediato
presencial - | atendida de registro UFPyRP
consulta verbal
Archivo y registro de la
Archivo y | documentacion por
Nota de custodia de | parte del responsable 1
) respuesta la respuesta | del tramite de Ila UFPyRP
y consulta | Unidad de Funcion
escrita. Publica 'y  Registro
Plurinacional.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
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FLUJOGRAMA CONSULTAS ESCRITAS Y ATENCION DE CONSULTAS VERBALES
ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Servidores o Ex Servidores

. . . Secretaria DGSC DGSC UFPyRP
Publicos/Entidad Publica y
Inicio
Verbal Atencion
» consulta [
. verbal
Requiere
consulta
i Verbal ¥
Escrita Formulario
de Consulta
\/\
Ingresa Recepcidn Deriva el Revisar
» consulta » consulta » documento al area » consulta
ESCRITA escrita correspondiente escrita

——No: Devuelve para ajuste

A 4

Proyecta
Oficio de
respuesta
v

Nota de
respuesta
Aprueba? fundamenta
day/o
Si Informe S/C

"

Registro y Archivo
(digital y fisico) del (4
tramite.

Revisa
<
respuesta

A 4

Recepciona la
notificacion

A 4

Fin
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6. ASISTENCIA TECNICA A ENTIDAD PUBLICA

6.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA

Brindar apoyo y asistencia técnica a las entidades
publicas en forma presencial y/o virtual con la finalidad
de absolver dudas de forma especifica sobre Carrera
Administrativa por parte de la Direccion General del
Servicio Civil.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

CLLOIE 00 L (G0 ASISTENCIA TECNICA A ENTIDAD PUBLICA

PERTENECE
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
MARCO - 11;‘161};1 go r?;)rQiZ lglgbizode octubre de 1999 - Estatuto del
R oM - Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
SIGLAS Y . s
ABREVIATURAS: A.T.: Asistencia Técnica

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Director (a) General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL . |
PROCEDIMIENTO: 20 RERRekites
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL | MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Unidad de 1la
Brindar el Funcion
Asesoramiento y Publica Y
Asistencia apoyo técnico a . . Registro
P . Asistencia . .
Técnica las diferentes Plurinacional -
entidades Direccion
publicas General del
Servicio Civil

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
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DETALLE:
LW Producto y/o Insumos/ Sl
° Tarea Resultad d t (dias esponsable
esultado ocumentos habiles)
Recepcion de solicitud
de Asistencia Técnica Solicitud
1 | de Incorporacion de . Ley N° 2027 1 DGSC
Recepcionada y
Carrera registrada
Administrativa &
Asignacion de servidor
publico para revision Tramite Solicitud de la
2 de documentos 'y derivado entidad 2 UFPyRP
posterior registro.
Se elabora proyecto de
nota dirigido a la
entidad publica Proyecto de Solicitud de la
3 solicitante para la Nota entidad 3 DGse
realizacion de la
Asistencia Técnica.
Inicio de la Asistencia Revision de 1la
4 | conforme al plan de . Plan de Trabajo 3 UFPyRP
. documentacion
trabajo.
Culminado la revision
de la documentacion .
. Revision de la
se emite Informe de documentacion
S | Asistencia sobre Informe . y 5 UFPyRP
Incorporacion de R
informe a DGSC
Carrera
Administrativa.
VoBo y Firma del
Informe por el s No corresponde 2
6 Director — DGSC. b DGSC
Notificar a la Entidad Note} . &N
s remitida a la
7 | Pabica con el Informe : i No corresponde 2 DGSC
. e N Entidad Pubica
de Asistencia Técnica. SN
Asistida
Archivo y registro de
la documentacién por
parte del responsable | Archivo y | Nota externa con
8 | del tramite de la|custodia de la | sello de recepcion 2
Unidad de Funciéon | documentacion de la entidad UFPyRP
Puablica y Registro
Plurinacional.

045508 00080 TS0 8

B

D B A U U A A 5
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FLUJOGRAMA ASISTENCIA TECNICA

Asistencia Técnica a Entidad Publica

Entidad Publica

Director DGSC UFPyRP

Inicio

Recepciony
Solicitud de q asignacionala | | 3
Asistencia E— unidad
Tecnica correspondiente Revision, andlisis, y
preparacion de <
respuesta al
requerimiento
Nota de solicitud y _
documentacién de Revisa < _
respaldo segun respuesta Elaboracién d_e plan de
corresponda (S/C) trabajo
Informe técnico (S/C)
Recepciona . .
P —Si— Aprueba? No: Devuelve para ajuste————
Respuesta

Registra la

» notificaciény
archiva el tramite

Fin

e ———— s e e o e n
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7. SERVICIO SOCIAL
DESCOLONIZADOR

7.1. IDENTIFICACION:

Codigo: 001
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COMUNITARIO, DESPATRIARCALIZADOR Y

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO,
DESPATRIARCALIZADOR Y DESCOLONIZADOR

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Generar mecanismos participativos de socializacion,
sensibilizacion e internalizacion de los principios y
valores constitucionales de compromisos e interés
social y ética publica que rigen el servicio publico, asi
como los valores y saberes ancestrales de los
servidores publicos comprometidos con su entorno,
en procura del bien comun y en especial de los
sectores vulnerables de la sociedad, siendo éste
requisito adicional para el acceso a la carrea
administrativa.

PROCESO AL QUE

CRITERIO ADICIONAL PARA LA INCORPORACION

PERTENECE A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto
del Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020
- Decreto Supremo N° 4469 de 3 de marzo de 2021
- Resolucion Ministerial N° 325/21 de 01 de abril de
2021
- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones
SIGLAS Y S.S.C.D.D.: Servicio Social Comunitario
ABREVIATURAS: Descolonizador y Despatriarcalizador

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Director(a) General del Servicio Civil
Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional

PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Puablica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL . 1

PROCEDIMIENTO: 37 dias habiles

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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MACROPROCESO/P
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL ROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Registro de Cumplimiento de las
Postulantes, .
: . diferentes .
Coordinacion, . Registro base de .
actividades en la . ._|Unidad de la
Desarrollo de | . datos del Servicio - 1
.. areas de . ., . |Funcion Publica
Actividades vy . . Social Comunitario .
. intervencion del . Y Registro
Homologacion de Descolonizador y . .
. SSCDyD para el . . Plurinacional
Certificados de . Despatriarcalizador
Cumplimiento cumplimiento del
tiempo establecido
DETALLE:
Producto y/o e
N° Tarea y Insumos/documentos | (dias | Responsable
Resultado e
habiles)
Coo.r dinar  a n v Decreto Supremo N°
nacional a través de 4469
las Jefaturas d lucis UFPyRP
1 | Departamdiifales y Cronograma de - Resolucion 5 v
. actividades Ministerial N° 325/21
Regionales, la ) . . JDT/JRT
realizacion. de la Resohicmn Ministerial
actividad SSCDyD. e S
Recepcion de
formularios de Decreto Supremo N°
g | Postulacion Z Rdels R 4460 1 DGSC
servidores publicos Recepcionada - Resolucion
al SSCDyD a nivel P Ministerial N° 325/21
. y registrada
nacional.
Asignacion de
3 serv1d9r pub_hco y Trgmlte Solicitud de la entidad 1 UFPyRP
posterior registro a derivado y/o postulante
nivel nacional.
Coordinacién de
actividades del
SSCDyD con
4 entidades del sector Guias y Guias y Protocolos - DGSC y
publico, control Protocolos aprobados UFPyRP
social y
beneficiarios a nivel
nacional.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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Registro digital de

S lsss Cg;%wdidesniig glfgtii?rma No corresponde 3 UFPyRP
nacional.
Revision y
verificacion del
registro realizado
por el postulante . .. Revision de la

6 Autorizacion . 3 UFPyRP
para su documentacion
autorizacion
respectiva en el
sistema.
La Entidad
comunica la
acumulacion de
horas del SSCDyD | Certificado e Entidad

- | por la o el | Evaluacion o Resolucion Ministerial 5 Piblica
postulante, o | Certificado de N° 325/21 (RR.HH.)
extiende el | Cumplimiento R
certificado de
cumplimiento de las
48 horas.
Remision del
Cert1ﬁca§o de Nota de | Resolucion Ministerial Entidad

8 | Evaluacion o) .. o 5 PP
Cumplimi ST atencion N° 325/21 Puablica
DGSC. (RR.HH.)
Recepcion del R de' la
Certificado de docqmentacu‘)n ..
Evaluacion o | Previa . Homplogamon de

9 Cumplimiento  del Homologacion | Certificados de 5 DGSC
SSCDyD a nivel de Certificados | Cumplimiento
nacional. e [

Cumplimiento

Archivo de la
documentacion y
r§g1stro . fen L. el Archivo y Devolucion de

10 sistema 1tn orglatlcio custodia de la certificados a la 2 UFPyRP
%(;ri daﬁaz: Fugcic‘)z documentacion entidad solicitante
Publica y Registro
Plurinacional.

T —— .

S e ——
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE POSTULANTES, COORDINACION, DESARROLLO
DE ACTIVIDADES Y HOMOLOGACION DE CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO

Servicio Social Comunitario, Despatriarcalizador y Descolonizador

DGSC

Entidad(es) Publica(s)

Publicos

Servidores y Servidoras

UFPYRP

Control social y/o

Inicio

Convocatoria de
actividades en difernes
regiones del pais

Remisién de

Formularios de —
Postulantes al SSCDyD

[—A traves de la UFPyRP—

Registroy
archivoen la
Base de Datos

|

A
Coordinacion de
actividades con
entidades del
sector publico,
control social y
beneficiarios a
nivel nacional

Previa verificacién
de la

en labasede
datos

A

Homologacidn

documentacidn [«5 dias—

Para la acumulaciéon o
cumplimiento de Las
48 hrs de SSCDyD, la |

| Registro digital
de actividades

v

Verificacion de

|

Desarrollo de la
actividad del

documentacidn

Beneficiarios

Coordinaciény
seguimiento de
la actividad con
control social

v
Evaluacion de la

SSCDyD

entidad solicitante
extiende certificado y
remite a la DGSC

de certificados

A través de

At

ravés de RR.HH:

actividad del
SSCDyD
(Formulario de
Evaluacion)
]

Notificar a la entidad
| correspondiente con

la UFPYRP:

la homologacion de
los certificados

Registra en base

de datosy archiva
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III. UNIDAD DE REGIMEN LABORAL e IMPUGNACION (URLel)

La Unidad de Régimen laboral e Impugnacion ha identificado cinco (5) procedimientos
agrupados entres (3) procesos tal como se describe en la siguiente tabla:

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

1. IMPUGNACION:
REGIMEN LABORAL
REGIMEN CARRERA
ADMINISTRATIVA-
DISCIPLINARIO

1.1. Recursos Jerarquicos en Régimen
Laboral

1.2. Recursos Jerarquicos sobre Carrera
Administrativa

1.3. Recursos administrativos (Revocatoria)
por Reincorporacion Laboral conforme a la
Ley N° 2341 de Procedimiento
Administrativo

INAMOVILIDAD LABORAL

2. REINCORPORACION POR madre o el padre, conyuge, tutora o tutor de

2.1. Reincorporacion de madres y padres
progenitores, personas con discapacidad

una o mas personas con discapacidad
menores de dieciocho (18) anos.
Enfermedades terminales (VIH-SIDA, Cancer)
normadas por ley y, padres y/o madres
adoPtantes.

3. CONSULTAS

3.1. Consultas escritas y/o verbales

1. IMPUGNACION: REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO

1.1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

RECURSOS JERARQUICOS EN REGIMEN
LABORAL

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Resolver el Recurso Jerarquico en Régimen Laboral,
en el marco de la RM N° 014/2010.

PROCESO AL QUE

IMPUGNACION REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE

PERTENECE CARRERA ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
MARCO - 20009.
LEGAL/NORMATIVO: - Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del

Funcionario Puablico.
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- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000,
Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027.

- Resolucion Ministerial N° 014/2010 de 18 de enero
de 2010, que aprueba el Reglamento de
Impugnaciones al Régimen Laboral de la Funcion
Publica.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones.

SIGLAS Y

ABREVIATURAS: R.J.R.L.: Recursos Jerarquicos en Régimen Laboral

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion

Ministro(a) de Trabajo, Empleo y Prevision Social
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas

Director(a) General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL Director (a) General de Asuntos Juridicos

PROCEDIMIENTO: Jefe de la Unidad de Analisis Juridico
Jefe de la Unidad de Régimen Laboral e Impugnacién
Profesionales de la Unidad de Analisis Juridico
Profesionales de la Unidad de Régimen Legal e
Impugnacion
Procurador(a)
25 DIAS HABILES, desde la notificacién con el Decreto
TIEMPO DEL gzliae(iﬁfstgi}aelrgisfﬁcloa notificacion de la Resolucion
RO e 10 DIAS HABILES, hasta la notificacién del Auto de
complementacion, enmienda o aclaracion.
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO | AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Resolver el .
Impugnacion
Recurso L.
Recursos ) . Régimen laboral
) . Jerarquico en _2.
Jerarquicos en .. Régimen carrera DGSC
. Régimen Laboral, .. .
Régimen Laboral administrativa-
en el marco de la disciplinario
RM 014/2010. P
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Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
(Dias Respon

habiles) sable

Recibir

el

Recurso

1 | Jerarquico en Régimen

Laboral

Registro del
tramite en base
de datos interno

-Constitucion Politica del
Estado de 7 de febrero de
2009

-Ley N° 2027 de 27 de
octubre de 1999, Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857
de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo
Ejecutivo.

- Decreto Supremo N°
25749 de 20 de abril de
2000, Reglamento de
Desarrollo Parcial a la Ley
N° 2027.

- Resolucion Ministerial N°
014/2010 de 18 de enero
de 2010, que aprueba el
Reglamento de
Impugnaciones al Régimen
Laboral de la Funcion
Publica.

- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones

1 DGSC

Asignar

el

2 | Jerarquico

Recurso
al

profesional de la URLel

Recurso
Jerarquico
designado

- Constitucién Politica del
Estado de 7 de febrero de
2009.

-Ley N° 2027 de 27 de
octubre de 1999, Estatuto
del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo N° 4857
de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo
Ejecutivo.

- Decreto Supremo N°
25749 de 20 de abril de
2000, Reglamento de
Desarrollo Parcial a la Ley
N° 2027.

1 DGSC
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Resultado Documentos habiles) sable
- Resoluciéon Ministerial N°
014/2010 de 18 de enero
de 2010, que aprueba el
Reglamento de
Impugnaciones al Régimen
Laboral de la Funcion
Publica.
- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
3 Analiza el Recurso i;%ii(izrcllzﬁcia | - Recurso interpuesto 9 URLel
Jerarquico. -RM 014/2010
del recurso.
- Analisis de admision del
Cuando el recurso es recurso.
procedente se elaborara - Resolucion Ministerial N°
Decreto de
proyecto de Decreto de Radicatoria 014/2010 de 18 de enero
4 | Radicatoria Auto de de 2010, que aprueba el 3 URLel
y Auto de admision, y . Reglamento de
término de prueba, si pUBLSISE Impugnaciones al Régimen
corresponde. Laboral de 1la Funcion
Publica.
- Analisis de admision del
recurso.
Cuando el recurso NO es - Resolucion  Ministerial N°
procedente se elaborara | Decreto de| 014/2010 de 18 de enero
5 | el informe, proyecto de | Radicatoria de 2010, que aprueba el 3 URLel
Decreto de Radicatoria | Auto de Rechazo | Reglamento de
y el Auto de Rechazo Impugnaciones al Régimen
Laboral de la Funcion
Publica.
Decreto de
Radicatoria
aprobado por el | - Resolucion Ministerial N°
Se suscribe el Decreto | Director General | 014/2010 de 18 de enero
de Radicatoria, Auto de | de Servicio Civil. | de 2010, que aprueba el VESCyCO
6 admision; cuando | Auto de | Reglamento de . OoP
corresponda, se | admision Impugnaciones al Régimen y
aprueba el Auto de |aprobado por el| Laboral de la Funcién DGSC
Rechazo y el informe. Viceministerio Publica.
de Empleo, | - Recurso interpuesto
Servicio Civil Y
Cooperativas.
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Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
(Dias
habiles)

Respon-
sable

Se notifica a las partes
con el Decreto de
Radicatoria y Auto de
admision y apertura de
término de prueba para
presentar en el plazo de
4 dias habiles.

Formulario de
notificacion
debidamente

diligenciada.

- Decreto de Radicatoria

- Auto de admision y apertura 2

de término de prueba.

URLel

Concluido el periodo de
prueba se emite el
informe técnico y
proyecto de Resolucion
Ministerial.

Informe técnico
Proyecto de RM

- Recurso de Revocatoria

- Expediente administrativo

8 URLel

Se remite al
VESCyCOOQOP el informe
técnico y proyecto de
Resoluciéon y Ministerial
aprobado por el DGSC
para su revision y V°B°.

Informe técnico
y proyecto de
Resolucion
Ministerial

- Expediente administrativo

VESCyCO
oP

y
DGSC

10

Con el V°B° del
VESCyCOOP, se remite
el expediente
administrativo a la
DGAJ para la revision y
emision del informe
legal.

Informe legal y
V°B° al Proyecto
de RM.

- Expediente administrativo

VESCOOP

2 y
DGAJ

11

La DGAJ analiza y emite
el informe legal y
posterior  remite el
Expediente

administrativo con el
proyecto de RM o Auto
de Rechazo al
VESCyCOOP y remite a
la~. MAE para su
aprobacion.

Proyecto de RM
aprobado.

- Expediente administrativo

6 MAE

12

RM firmada para
asignar numero y fecha.

Resolucion
Ministerial
firmada

- Expediente Administrativo 1

Responsa
ble de
Archivo
Central

13

Se remite a la URLel a
través de la DGSC, para
su notificacion la RM o
el Auto de Rechazo

Resolucion
Ministerial con
numero y fecha

- Expediente Administrativo 1

URLel
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Plazos
N Tareas Produclto 37/ o Insumos/ (Dias Resg;m
Resultado Documentos hébiles) sable
Formulario de
Notificacion a las partes | notificacion

14| con la RM o Auto de | debidamente - Resolucion Ministerial S URLel
Rechazo diligenciada a

las partes.
Cuando las  partes
soliciten
complementacion,

15 aclaracion y enmienda, | Proyecto de| Expediente administrativo 1 URLel
se elabora proyecto de | Auto.
auto de aclaracion,
complementacion o
enmienda
Se aprueba proyecto de
auto de.c 1 aracion, | voBo del | - Solicitud de aclaracion,

16 | complementacion o .

. . proyecto de | complementacion o 1 DGSC
enmienda y se remite al . enmienda
VESCyCOOP para su ’ ’
aprobacion
E1 VESCyCOOP revisa el
proyecto de auto de i . .
aclaracion, VoBo Proyecto Solicitug de., aclaracién, VESCyCO
17 . complementacion o 1
complementacion o | de auto. - oP
: . enmienda.
enmienda y deriva a la
DGAJ
La DGAJ revisa | V° B° al Proyecto . ¥ .
- Solicitud de aclaracion,
antecedentes y proyecto | de  auto de comMementheiom o
18| de auto de aclaracion, | aclaracion, P 1 DGAJ
. . enmienda.
complementacion o | complementacio
. . - Proyecto de auto
enmienda n o enmienda.
La DGAJ remite el
Proyect‘o‘ de auto de Auto de N 3 MAE
aclaracion, .. - Solicitud de aclaracion,
.. aclaracion, .. MTEPS
complementacion o . complementacion o]

19 . oo complementacio : 1 y
enmienda con V°B° de la o A —— enmienda. VESCvCO
DGAJ, al VESCyCOOP y - Proyecto de auto. y
. aprobado. OoP
éste a la MAE para su
aprobacion
Notificacion a las partes | Formulario de
con el Auto de | notificacion - Auto de aclaracion,

20| aclaracion, debidamente complementacion o] S URLel
complementacion o | diligenciada a | enmienda
enmienda. las partes.
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Producto y/o Insumos/ l::;‘iz;;s Respon-

Tareas Resultado Documentos habiles) sable

Archivo

Conclusion Archivo expediente
. . ny _ administrativo. - Antecedentes del tramite 2 URLel
digital, fisico del tramite .
Registro en

base de datos

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECURSO JERARQUICO (RESOLUCION
MINISTERIAL N° 0014

RECURSO JERARQUICO EN REGIMEN LABORAL

URLel Director (a) General del Servicio Gvil VESCYCOOP Direccién General de Asuntos Juridicos Despacho MAE

Recibe el Recurso Jerarquicoy.
registra el tramite

Analiza el Recurso Jerdrquico al
profesional de la URLel

Revisa el Recurso Jerdrauico

Elabora de proyecto de
yAuto

‘ admision de admision

deadmisién.
Termino de prueba §/C

Procede?

N decreto deradicatoria y el yauto de rechazo
auto de rechazo

Elaboraelinforme egal y da V'B* al
proyecto de RV

diligenciada

4 dias habiles para presentar pruebas

Recibey remite con proveido p
fima de la MAE

Revision y V"B del informe técnicoy

Cep it proyecto de Resolucién Ministerial
Suscribe la Resolucién Ministerial
Notificacién a las partes con la RM,
formulario de notificacion debidamente
diligenciada o auto de rechazo roa Archivo central asigna numeraciony.
fechaa la RM

Cuandolas partes soliciten aclaracion y/o complementacion (1 dia)

V°8" al proyecto de auto de procedencia
de laaclaracion,
complementacion o enmienda solicitada

Elabora proyecto de auto de procedendia

oimprocedencia de la aclaracion,
complementacion o enmienda solicitad:

Recibey remite con provei
para la firma de la MAE

tes con el auto de
Suscribe proyecto de auto de
dencia del

procedencia de la
acka omplementacién o procedenci la
enmienda solicitada aclaracion, complementacién o
’ remite a Urlel via
it acion

Ol ST T e o yave
; et o oo royecs e o e prveseri
‘ aclaracién, complementacion o enmienda| improcedencia de la aclara
s e ey

Elabora proyecto de auto de procedencia
oimprocedencia de la aclaracion,
complementacién o enmienda solicitada

solicitada

Recibey remite con proveido

para la firna de la MAE

Suscribe proyecto de auto de
procede:

Notificacién a las partes con el auto de
ncia de la

procedencia o improcedencia
rectificaén y adlaradién,
complementacién o enmienda solicitada)
remite a Urlei
Archivo fisico  digital del tramite

rocedencia de la
aclaracion, complementacién o
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Recursos Jerarquicos en Carrera

Administrativa

régimen de

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Resolver el Recurso Jerarquico en régimen de Carrera
Administrativa

PROCESO AL QUE

IMPUGNACION REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE

PERTENECE CARRERA ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009
-Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del
Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecuti
LEGAL/NORMATIVO: g g JOCULIVO.

- Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000,
Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027.

- Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de
2001.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero

de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

R.J.R.C.: Impugnacion Régimen Laboral, Régimen de
Carrera Administrativa-Disciplinario

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion —Direccion
General Del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Ministro(a) de Trabajo, Empleo y Prevision Social
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas

Director(a) General del Servicio Civil

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico

Jefe de la Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion
Profesionales de la Unidad de Analisis Juridico
Profesionales de la Unidad de Régimen Legal e
Impugnacion

Procurador(a)

TIEMPO DEL
PROCEDIMIENTO:

30 DIAS HABILES, a partir de la notificaciéon con el
Auto de Admision y hasta la notificacion con la RM o el
Auto de Rechazo, conforme lo establece el paragrafo I
del Articulo 34 del DS 26319.
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NOMBRE DEL OBJETIVO DEL gﬁggggg (l)\iEQSI(J)]é UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PERTENECE RESPONSABLE
Recursos Iniciar desarrollar el
Jerarquicos en Y Unidad de
. procedimiento . .
régimen de . . Impugnacion Régimen
administrativo, para la
Carrera . Laboral e
. . Resolucion del Recurso .
Administrativa - . . Impugnacion
L . Jerarquico
Disciplinario
DETALLE
N° Producto y/o Insumos/ (5LEESTE) Respon
LR Resultado Documentos héili?:s) -sable
- Constitucion
Politica del Estado
de 7 de febrero de
2009
-Ley N° 2027 de 27
de octubre de 1999,
Estatuto del
Funcionario Publico.
- Decreto Supremo
N° 4857 de 6 de
enero de 2023,
Organizacion del DGSC
Recibir el Recurso . Organo Ejecutivo.
. . Registro del
Jerarquico en | | o2 e orL g Decreto Supremo
1 | régimen de Carrera w™ | N° 25749 de 20 de 1
Administrativa - . abril de 2000,
. . . interno.
Disciplinario Reglamento de
Desarrollo Parcial a
la Ley N° 2027.
- Decreto Supremo
N° 26319 de 15 de
septiembre de 2001.
- Resolucion
Ministerial N°
241/22 de 22 de
febrero de 2022,
Manual de
Organizacion y
Funciones.
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Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
(dias
habiles)

Respon
-sable

Recurso
al
la

Asignar el
Jerarquico
profesional
URLel

de

Recurso
Jerarquico
asignado

- Constitucion
Politica del Estado
de 7 de febrero de
2009
- Ley N° 2027 de 27
de octubre de 1999,
Estatuto del
Funcionario Publico.
- Decreto Supremo
N° 4857 de 6 de
enero de 2023,
Organizacion del
Organo Ejecutivo.
- Decreto Supremo
N° 25749 de 20 de
abril de 2000,
Reglamento de
Desarrollo Parcial a
la Ley N° 2027.
- Decreto Supremo
N° 26319 de 15 de
septiembre de 2001.
- Resolucion
Ministerial N°
241/22 de 22 de
febrero de 2022,
Manual de
Organizacion y
Funciones

URLel

Analiza el Recurso

Jerarquico.

Procedencia o
improcedencia
del recurso.

- Recurso interpuesto
- Decreto Supremo N°
26319

URLel

Cuando el Recurso
Jerarquico es
procedente elaborara
proyecto de decreto
de radicatoria y Auto
de admision, y
término de prueba, si

corresponde.

Decreto de
radicatoria
Auto

admision

de

de
del

- Analisis
admision
recurso.

- Decreto Supremo N°
26319

URLel

TR B

S e ——
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Tareas Producto y/o Insumos/ (dias Respon
Resultado Documentos hébiles) -sable
Cuando el recurso NO - Analisis de
Decreto de | admision del
es ~procedente se radicatoria recurso
S | elaborara proypcto c}e Auto de | - Articulo 13 del 3 URLel
decreto de radicatoria 5
Rechazo Decreto Supremo N
y el auto de rechazo 26319
- Decreto  de
radicatoria
aprobado por
el Director
S:rrxlzirjg Civcille MAE -
Se suscribe el decreto | Auto de’ MTEPS
6 de radicatoria, Auto admisién - Decreto Supremo N° 3 VESCyC
de admision y/o Auto aprobado por 26319 ooP
de Rechazo elp P DGSC
: .. . URLel
Viceministeri
o de Empleo,
Servicio Civil
Y
Cooperativas
Se notifica a las
partes con el Decreto
de Radicatoria y Auto .
. 8 Formulario de
de Admision y se notificacion - Decreto de
7 | apertura el término . radicatoria. 2 URLel
. debidamente oy
de prueba que tiene | ... . - Auto de admision.
diligenciada.
para presentar los
descargos en 6 dias
habiles.
Concluido el periodo
de prueba se emite el | Informe - Recurso de
Informe Técnico y | técnico Revocatoria
8 Proyecto de | Proyecto de | - Expediente 10 URLel
Resolucién RM administrativo
Ministerial.
Se remite al
VESCyCOOP el | Informe
informe técnico y | técnico Y. Expediente VESCyC
9 | proyecto de | proyecto de . . 3
.. . . administrativo OooP
Resolucién Resolucién
Ministerial para su | Ministerial
revision y V°B°.

045508 00080 TS0 8

B

D B A U U A A 5
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o Plazos
N Tareas Producto y/o Insumos/ (dias Respon
Resultado Documentos hébiles) -sable
Con el V°B° del
VESCyCOOP,  se Irifoi‘me legal y VESCyC
remite el expediente | V°B al .
.. . - Expediente ooP
10 | administrativo a la | Proyecto de administrativo 10
DGAJ para larevision | RM o Auto de y
P . DGAJ
y emision del informe | Rechazo.
legal.
La DGAJ remite el
Expediente
administrativo con el | Proyecto de MAE-
11 Proyecto de RM o |RM o Auto de | - Expediente 3 MTEPS
Auto de Rechazo al | Rechazo administrativo y
VESCyCOOP y éste | aprobado. DGAJ
remite a la MAE para
su aprobacion.
RM firmada para | Resolucion . Respons
. . . . - Expediente able de
12 | asignar numero Yy | Ministerial .. . 2 .
fecha. firmada Administrativo Archivo
Central
Se remite a la URLclg 1}3/[611?1(1)5‘3(:1”1103{1l con | - Expediente
13 | través de la DGSC, y pedl . 2 URLel
F 5 numero y | Administrativo
para su notificacion
fecha
Formulario de
Notificacion a las e
14 | partes con la RM o dgbldarpente Wi (o Auto  de 2 URLel
diligenciada a | Rechazo.
Auto de Rechazo.
las partes
Cuando las partes
soliciten
Complementacion,
Aclaracion o}
Enmienda, se elabora
proyect'o‘ de auto de - Sollcltqc} de VESCyC
15 aclaracion, Proyecto de | aclaracion, 5 OOP
complementacion o | auto. complementacion o DGSC
enmienda para enmienda.
aprobacion del DGSC
y remision al
VESCyCOOP para su
aprobacion.
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Tareas Producto y/o Insumos/ P(l;i:‘:s Respon
Resultado Documentos hébiles) -sable
El VESCyCOOP
revisa el proyecto de - Solicitud de
auto de aclaracion, | Proyecto de | aclaracion, VESCyC
16 . . 2
complementacion o | auto. complementacion o OooP
enmienda y deriva a enmienda.
la DGAJ.
La DGAJ revisa | Informe legal y
antecedentes y | VoBo al | - Solicitud de
proyecto de auto de | Proyecto de | aclaracion,
17 | aclaracion, auto de | complementacion o 5 DGAJ
complementacion o | aclaracion, enmienda.
enmienda y emite | complementaci | - Proyecto de auto
informe legal (*) 6n o enmienda.
La DGAJ remite el
Proyecto de auto de
aclaracion, Auto de | - Solicitud de
complementacion o | aclaracion, aclaracion,
. . iy MAE-
18 | enmienda con VoBo | complementaci | complementacion o 1 MTEPS
de 1la DGAJ, al|o6n o enmienda| enmienda.
VESCyCOOP y a la | aprobado. - Proyecto de auto.
MAE para su
aprobacion (*)
Notificacion a las | Formulario de
partes con el Auto de | notificacion - Auto de aclaracion,
19 | aclaracion, debidamente complementacion o 2 URLel
complementacion o | diligenciada a | enmienda
enmienda (*) las partes.
Archivo
. . expediente
20 gi?g?tiﬁ 31}(I)n g’s ilzf)Chgg administrativo Ant?cgdentes del 1 URLel
tramite L ¥ franfite
Registro en
base de datos.

(*) Segun articulo 25 del D.S. N° 26319, no hay plazo para la emision del auto de
complementacion, aclaracion o enmienda, por lo que los plazos de los ptos. 15y 16 no son
fatales.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECURSO JERARQUICO (D.S. N° 26319)

RECURSO JERARQUICO EN REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA

URLel Director (2} General del Senvicio Gl VESCyCooP Direccidn General de Asuntos Juridicos Despacho MHE

Recibe el Recurso Jerar
registrael tramite

0y

Asignar el Recurso Jerdrquico al
profesional de la URLel

Analiza el Recurso

Jerdrico
Haboraelprojectode Decreto de radicatoria A —
| deaeodersdiaoray Ao B VB aldere eradatoiaatode | || Susoheldereioderatiatra auo
deadmision. ! 7] admison deadmision
Temino de prueba §/C

P{ Procede?

?

Elabora el proyecto de
M decreto deradi y

Bezstose oy VB del decrto de rdicatora, autode Suserbe lderetoderadicatoriay Revisaelautoderechazo | susrbeel atoce
y ¥ b ! >
auto de rechazo rechezo apruebaelautoderechazo yenite informe legl recheao

Notificacion a las partes con el decreto
deradicatoria y auto de admision, a
traveés del formulario de nofificacion |
debidamente diigenciada Aprueba el informe técnicoy proyecto de, N ydaveal
Resolucidn Ministerial proyecto de M
dias habiles para presentar pruebs
) ) Revisién y V'8’ el informe ténicoy Recibey i €
e 7] proyecto de Resolucion Ministerial fimade s MAE
[ P Suscribe a Resolucin Ministerial
Notificacion a las partes con el auto de
rechazo
. Archivo central asigrna numeracion y
| fechaa la AM
Cuandol: iciten aclaraci (1dia) ‘Aprueba el proyecto de auto de .
procedencia o improcedencia de a Elabora elinformelegaly da V" B°al
Y cracn, ion o enmiencs d a0
solitada improcedencia de a aclaracion,
flabora royecto de auto de procedencia B ol proyetodeatoe procedencs 0 0 emiends dictada
i i, 1 > o ia de 2 achracié
complementacidn o enmiends slctada complementacion o enmienda solctada
Recibey remite con proveido |
Notificacién a las partes con el auto de para b fima de la MAE
pmnederpa o \mpvooedenua‘ ek Suscribe proyecto de auto de
aclaracion, complementacion o [ "
e Y| procedenci dela
enmienda solictada 5 m
aclaracién, complementacion o
@—' Archivo fisico digital del tramite:
- et e ' 2 = = 2 e - .- 2
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

RECURSOS DE IMPUGNACION (REVOCATORIA Y
JERARQUICOS) POR REINCORPORACION LABORAL
CONFORME A LA LEY N° 2341 DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y EL DECRETO SUPREMO N°
27113, REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Resolver Recursos de Revocatoria contra Instructivas de
Reincorporacion o Autos de Rechazo sobre solicitudes de
reincorporacion laboral.

Remitir Recursos Jerarquicos contra las Resoluciones
Administrativas que resuelven los recursos de
revocatoria por la DGSC.

PROCESO AL QUE
PERTENECE

IMPUGNACION REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE
CARRERA ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009

- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23
de abril de 2002.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003,
Reglamento a la Ley N° 2341.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

R.I.LR.I.LL.A.B.: Recursos de Impugnaciéon (Revocatoria y
Jerarquicos) por Reincorporacion Laboral Conforme a
la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion —Direccion
General del Servicio Civil
Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo

RESPONSABLES DEL

Director (a) General del Servicio Civil
Profesionales de la Unidad de Régimen Legal e
Impugnacion

PROCEDIMIENTO: Procurador (a)

Jefe Departamental o Regional de Trabajo

Inspector de Trabajo
LIEMEORDEL ?::éof at?rla—_ ngCil;aS E:Eillles ( remision a la direccion
PROCEDIMIENTO: quico ° es L Terusy i

general de asuntos juridicos)
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Reglamento a la

Ley N° 2341.
- Resolucion
Ministerial N°

241/22 de 22 de
febrero de 2022,
Manual de
Organizacion y
Funciones
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UNIDAD
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MACROPROCESO/PROCESO RESPONSABL
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE E
Recursos de
impugnacion
(revocatoria y Impggpar . actos DIRECCION
jerarquicos) por administrativos GENERAL
Jr einc%rporacli’én definitivos y | IMPUGNACION DBL
laboral conforme (Seg(lilévalentes en SERVICIO
alaley N° 2341 . . CIVIL
L administrativa
de procedimiento
administrativo.
DETALLE
o Plazos
N Tareas ;rodu;: tg y/o glsumos/ ¢ (Dias Responsable
esultado ocumentos habiles)
- Constitucion
Politica del
Estado de 7 de
febrero de 2009
-Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de
Recibir a nivel 23 de abril de
nacional a 2%02-
través de las - Decreto
Jefaturas Supremo N° 4857 :'I[)]gicl,
Departamentale de 6 de enero de v €
s y Regionales Registro del 2023, .4\ JD-RT
1 los Recursos de tramite e ibase Qrgamzacmn del 1
Revocatoria de datos interno Organo Ejecutivo.
contra la " | - Decreto
Instructiva de Supremo N°
Reincorporacion 27113 de 23 de
o el auto de julio de 2003,
rechazo.
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8 Plazos
= Tareas Producto y/o | Insumos/ (Dias Responsable
Resultado Documentos habiles)
- Constitucion
Politica del
Estado de 7 de
febrero de 2009
Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de
23 de abril de
2002.
- Decreto
. Supremo N° 4857
§s1gnar del de 6 de enero de
ecurso ¢ 2023, URLel
Revocatoria al | Recurso de o . ..
. . rganizacion del y
2 profesional de la | Revocatoria - . : 1
. Organo Ejecutivo. JD-RT
URLel o | designado D ¢
Inspector de - vecreto N©
Trabajo Supremo
27113 de 23 de
julio de 2003,
Reglamento a la
Ley N° 2341.
-Resolucion
Ministerial Ne°
241/22 de 22 de
febrero de 2022,
Manual de
Organizacion y
Funciones
Analizar el
Recurso de N o - Recurso DGSC,
. Emision de la URLel
Revocatoria y 5 Interpuesto.
3 Resolucion o 18 y
aprobar la .. . - Ley N° 2341 de
.. Administrativa. . JD-RT
Resolucion Procedimiento.
Administrativa
Se notifica a las | Formulario de | - Resolucion URLel
4 partes con | notificacion Administrativa 5 y
Resolucién debidamente JD-RT
Administrativa diligenciada.
Nota Interna de | - Memorial de
Interposicion de | remision a la | Recurso et
) Recurso Direccion General | Jerarquico y 3 JDS-'RT
Jerarquico de Asuntos | antecedentes
Juridicos
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE IMPUGNACION POR
REINCORPORACION LABORAL

RECURSOS DE IMPUGNACION (REVOCATORIA'Y
JERARQUICOS) POR REINCORPORACION LABORAL

Director (a) General de Servicio Civil /Jefe

AR PR Ol Departamental y/o Regional de trabajo

Inicio

Recibe el recurso
de revocatoria

Asigna el Recurso de Revocatoria al
profesional de la URLel o inspector de
trabajo

Analiza el recurso de

revocatoria y emite el

informe y proyecto de
Resolucién Administrativa

Aprueba el informe y
suscribe la Resolucion
Administrativa

Notifica a las partes con RA, a
traves de formulario de
notificacion

Si'una de las
partes presenta
recurso
jerarquico Si

Elabora nota interna de

remision a la DGAJ de

recurso jerarquico y
antecedentes ;

No Aprueba y susccribe la
nota interna y remite a la
DGAJ para la prosecucion

del tramite

Archiva fisicay
digitalmente

Fin

P b - A s o e - . e

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

in” BOLIVIA

Codigo: 001
Versién: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 96

2. REINCORPORACION POR INAMOVILIDAD LABORAL

2.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Reincorporacion laboral de servidoras vy/o
servidores publicos: Madres y padres progenitores
de hijo o hija menor de un ano; Personas con
Discapacidad, madre o el padre, conyuge, tutora o
tutor de una o mas personas con discapacidad
menor de dieciocho (18) amnos; personas con
enfermedades terminales (VIH-SIDA, Cancer),
madre, padre, tutor o guardador de niino, nina o
adolescente con enfermedades cronicas, madre
y/o padre adoptante, de acuerdo a normativa
vigente.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Procesar la solicitud de Reincorporacion laboral de las
servidoras y/o servidores publicos que retnan las
condiciones mencionadas en el parrafo anterior.

PROCESO AL QUE
PERTENECE

REINCORPORACION LABORAL

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

(*)

- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23
de abril de 2002.

- Ley N° 977 de Insercion Laboral y de Ayuda
Economica para personas con Discapacidad, de 26
de septiembre de 2017.

- Ley N° 548 Codigo Nino, Nina y Adolescente, de 17
de julio de 2014.

- Ley N° 3729 Para la prevencion del VIH-SIDA,
proteccion de los Derechos Humanos y asistencia
Integral Multidisciplinaria para las personas que
viven con el VIH-SIDA, de 8 de agosto de 2007.

- Ley N° 223 General para Personas con
Discapacidad, de 2 de marzo de 2012.

- Ley N° 1223 del Cancer, de 5 de septiembre de
2019.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 3437 Reglamenta la Ley N°
977, de 20 de diciembre de 2017.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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- Decreto Supremo N° 0012 Inamovilidad Laboral de
la Madre y Padre progenitores que trabajen en el
Sector Publico o Privado, de 19 de febrero de 2009.
- Decreto Supremo N° 496

- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003,
Reglamento a la Ley N° 2341.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

- Decreto Supremo N° 496, que complementa el
Decreto Supremo N° 0012, de 01 de mayo de 2010.
- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

SIGLAS Y

ABREVIATURAS: S.R.I.L.: Solicitudes de Reincorporacion Laboral

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion —
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General del Servicio Civil

Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo
Director (a) General del Servicio Civil

Jefe de Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion
Profesionales de la Unidad de Régimen Legal e
Impugnacion

RESPONSABLES DEL

PROCEDIMIENTO:

Procurador (a)

Jefe Departamental o Regional de Trabajo

Inspector de Trabajo
TIEMPO DEL 29 dias habiles, tomando en cuenta los 10 dias de
PROCEDIMIENTO: espera de la respuesta de la institucion.

(*) El procedimiento que se aplica esta en el marco de la Ley N° 2341 y el Decreto
Supremo N° 27113, asi como el Decreto Supremo N° 496 de 1 de mayo de 2010, en
lo que corresponda, mientras se apruebe el Reglamento de Procedimiento para la
Reincorporacion Laboral.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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NOMBRE DEL OBJETIVO DEL | MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Reincorporacion
de servidoras y/o
servidores
publicos que sean
Madres y padres
progenitores de
hijo o hija menor
de un ano,
Personas con
. . Procesar la
Discapacidad, e
solicitud de
madre o el padre, . .
conyuge, tutora o Reincorporacion
tutor d’e una o Laboral de las
servidoras o Unidad de

mas personas con
discapacidad
menor
dieciocho (18)
anos. Personas
con enfermedades
terminales,
madre, padre,
tutor o guardador
de nino, nina o
adolescente con
enfermedades
cronicas, madre
y/o padre
adoptantes, de
acuerdo a
normativa vigente

de

servidores
publicos que
fueron
despedidos de
manera
injustificada que
redinan las
condiciones
senaladas en la
primera columna

REINCORPORACION
LABORAL

Régimen Laboral
e Impugnacion
Jefaturas
Departamentales
y Regionales de
Trabajo

045508 00080 TS0 8
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DETALLE
N° Producto y/o Insumos/ Pla? o8
Tareas (Dias Responsable
Resultado Documentos et
habiles)
CPE
LEY N° 2341
LEY N° 977
LEY N° 548
LEY N°3729
o LEY N° 223
Recibir y atender a
nivel r}1’aciona1 a LEY N* 1223
través de  las ggg}QRgl\Fglg N° 3437
Jefaturas Registro del DGSC,
Departamentales y | tramite en SR ETO URLel
1 . SUPREMO N° 4857 1
Regionales, excepto | base de datos y
La Paz las | interno PEOSELS JDT/JRT
solicitudes , de SIERINC N 02
reincorporacion RECRELY
laboral SUPREMO N° 496
DECRETO
SUPREMO N° 27113
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES, segun
corresponda
CPE
LEY N° 2341
LEY N° 977
LEY N° 548
LEY N°3729
LEY N° 223
LEY N° 1223
Asignar la solicitud DECRETO
de reincorporacion SUPREMO N° 3437 URLel
9 laboral al | Reincorporacio | DECRETO 1 y
profesional de la | n Laboral SUPREMO N° 0012 JDT/JRT
URLel o al Inspector DECRETO
de Trabajo SUPREMO N° 496
DECRETO

SUPREMO N° 27113
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES, segun
corresponda

045508 00080 TS0 8
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N° Producto y/o Insumos/ YA
Tareas y (Dias Responsable
Resultado Documentos P
habiles)
CPE
LEY N° 2341
LEY N° 977
LEY N° 548
LEY N°3729
LEY N° 223
Cumplimiento | LEY N° 1223
Analizar la solicitud | con los | DECRETO URLel
de reincorporacion | requisitos SUPREMO N° 3437
3 | laboral remitida por | establecidos DECRETO 2 JDT7 JRT
el o la interesado (a) | por la | SUPREMO N° 0012
normativa DECRETO
especifica. SUPREMO N° 496
DECRETO
SUPREMO N° 27113
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES, segun
corresponda
4 | Aprobar nota de Ley N° 2341 (art. 40 p
solicitud de 1) URLel
) .. Nota firmada o
informacion a la of - ofatura Decreto Supremo N 1 y
entidad  publica | [ - 0012 JDT/JRT
denunciada o al Ley N° 977
denunciante Ley N° 1233
Remision de la nota
al Director DGSC o DGSC
5 al jefe | Proyecto de | Nota de solicitud de 1 y
Departamental o | nota informacion JDT/JRT
Regional de Trabajo
para firma
Notificacion de la .. URLel
6 |nota a la entidad | Nota notificada jotade solicitug de 2 y
. informacion JDT/JRT
respectiva
Recibir la respuesta
Informe
de las partes y Wi de
proyectar Informe y proy URLel
Auto de .
7 Auto de Rechazo o Rechazo ol " Expediente 5 y
Instructiva de . Administrativo JDT/JRT
. .. Instructiva de
Reincorporacion, . -
. Reincorporacio
segun corresponda n
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Plazos
(+]
L] Tareas Producto y/o Insumos/ (Dias Responsable
Resultado Documentos g e
habiles)
V°B° en el Informe y
Auto de Rechazo Auto de
o Instructiva de | Rechazo
Reincorporacion por | Instructiva de | Expediente URLel
8 | el Jefe de la URLel o | Reincorporacio a drlilinis trativo 1 JDT/JRT
Responsable de|n o Laboral
Inspectores o | aprobado.
Responsable Legal,
segun corresponda
Aprueba y firma Informe
aprobado,
Informe, Auto de Auto de
9 Rechazo Rechazo ol ” Expediente o DGSC
o Instructiva de Instructiva  de administrativo JDT/JRT
Reincorporacion, . )
segun corresponda DAL e
n firmado
Notificar el Auto de .
Formulario de
Rechazo N notificacion - Expediente URLel
10 | Instructiva de . ped . 2 JDT/JRT
. .. debidamente administrativo
Reincorporacion, . ;
. diligenciada
segun corresponda
11 Registro y Archivo | Registro y | - Expediente 1 J]‘)J?/I:;ellz,r
digital del tramite Archivo administrativo

TR B

S
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REINCORPORACION LABORAL POR INAMOVILIDAD LABORAL

URLel 0 JD/RT

Inicio

Recibe la solicitud de
reincorporacion y registra el
tramite

Notifica a la Entidad respectiva

Notifica el auto de rechazo o
instructiva de reincorporacion

Registroy Archivo (digital y
fisico) del tramite.

Fin

URLel o JD/RT

Asigna la solicitud de
reincorporacion al profesional
URLel/Inspector de trabajo

V°B°® a Nota/Solicitud de
informadion

V°B° Informe y auto de
rechazo o instructiva de
reincorporacion

Profesional URLel/Inspector de
trabajo

Analiza la denuncia y verifica
el cumplimiento de los
requisitos

Elabora solicitud de
informadion a la Entidad y/o si
corresponde al solicitante

Recibe informacion
complementaria
proporcionada por la Entidad
respectiva

Si cualquiera de las partes no
presenta la informacion

Procede en base a lo
presentado por el denunciante

Elabora Informe, proyecto de
auto de rechazo o instructiva
de reincorporacion, segtin
corresponda

Director (a) General de Servicio
Civil y/o Jefe departamental
regional de trabajo

Firma Nota/Solicitud de
informadion a la Entidad

denunciada o denunciante

V°B® informe y auto de
rechazo o instructiva de
reincorporacion
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3.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

CONSULTAS ESCRITAS SOBRE REGIMEN
LABORAL, DE CARRERA Y REINCORPORACION
LABORAL

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Absolver consultas escritas y/o verbales

PROCESO AL QUE
PERTENECE

CONSULTAS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23
de abril de 2002.

- Ley N° 977 de Insercion Laboral y de Ayuda
Economica para personas con Discapacidad, de 26 de
septiembre de 2017.

- Ley N° 548 Codigo Nino, Nina y Adolescente, de 17
de julio de 2014.

- Ley N° 3729 Para la prevencion del VIH-SIDA,
proteccion de los Derechos Humanos y asistencia
Integral Multidisciplinaria para las personas que viven
con el VIH-SIDA, de 8 de agosto de 2007.

- Ley N° 223 General para Personas con
Discapacidad, de 2 de marzo de 2012.

- Ley N° 1223 del Cancer, de 5 de septiembre de
2019.

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 3437 Reglamenta la Ley N°
977, de 20 de diciembre de 2017.

- Decreto Supremo N° 0012 Inamovilidad Laboral de
la Madre y Padre progenitores que trabajen en el
Sector Puablico o Privado, de 19 de febrero de 2009.
- Decreto Supremo N° 496

- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003,
Reglamento a la Ley N° 2341.

- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

- Decreto Supremo N° 496, que complementa el
Decreto Supremo N° 0012, de 01 de mayo de 2010.
- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones
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SIGLAS Y ABREVIATURAS:

C.E.yV. Consultas Escritas y Verbales

UNIDAD RESPONSABLE:

General del Servicio Civil

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion —Direccion

RESPONSABLES DEL

Profesionales de la Unidad de Régimen
Impugnacion

Legal e

PROCEDIMIENTO:

Procurador (a)
TIEMPO DEL 10 dias habiles consulta escrita y consulta verbal
PROCEDIMIENTO: inmediata

NOMBRE DEL OBJETIVO DEL MAcll:lg(l;gEosC(])E S0 UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Consultas
regimen laboral Unidad de

g ’ Absolver consultas | Consultas escritas y/o Régimen
de carrera y .

. . escritas y/o verbales verbales Laboral e
reincorporacion [mpuenacion
laboral por pug
inamovilidad

DETALLE:
N Producto Plazos Respons
o Insumos/ -
Tareas y/o Documentos (Dias a
Resultado habiles) -ble
- Constitucion Politica del
Estado de 7 de febrero de
20009.
- Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de 23 de
abril de 2002. URLel
o - Ley N° 977 de Insercion e
Recibir la .
- Formulario Laboral y de Ayuda
1 | solicitud de —
consulta verbal de consulta Economica para personas 1

con Discapacidad, de 26 de
septiembre de 2017.
- Ley N° 548 Codigo Nino,
Nina y Adolescente, de 17
de julio de 2014.
- Ley N° 3729 Para la
prevencion del VIH-SIDA,
proteccion de los Derechos
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Producto Plazos Respons
° Insumos/ .
Tareas y/o Documentos (Dias a
Resultado habiles) -ble

Humanos y asistencia
Integral Multidisciplinaria
para las personas que viven
con el VIH-SIDA, de 8 de
agosto de 2007.

- Ley N° 223 General para
Personas con Discapacidad,
de 2 de marzo de 2012.

- Ley N° 1223 del Cancer,
de 5 de septiembre de 2019.
- Decreto Supremo N° 4857
de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo
Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 3437
Reglamenta la Ley N° 977,
de 20 de diciembre de 2017.
- Decreto Supremo N° 0012
Inamovilidad Laboral de la
Madre y Padre progenitores
que trabajen en el Sector
Publico o Privado, de 19 de
febrero de 2009.

- Decreto Supremo N° 496

- Decreto Supremo N°
27113 de 23 de julio de
2003, Reglamento a la Ley
N° 2341.

- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones

- Decreto Supremo N° 496,
que complementa el Decreto
Supremo N° 0012, de 01 de
mayo de 2010.

- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
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Tareas

Producto

y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
(Dias
habiles)

Respons
a
-ble

Recibir
solicitud

la
de

consulta escrita

- Constitucion Politica del
Estado de 7 de febrero de
20009.

- Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de 23 de
abril de 2002.

- Ley N° 977 de Insercion
Laboral y de Ayuda
Econdémica para personas
con Discapacidad, de 26 de
septiembre de 2017.

- Ley N° 548 Codigo Nino,
Nina y Adolescente, de 17
de julio de 2014.

- Ley N° 3729 Para la
prevencion del VIH-SIDA,
proteccion de los Derechos
Humanos y asistencia

Registro del | Integral Multidisciplinaria

tramite en la | para las personas que viven
base de datos | con el VIH-SIDA, de 8 de

interno

agosto de 2007.

- Ley N° 223 General para
Personas con Discapacidad,
de 2 de marzo de 2012.

- Ley N° 1223 del Cancer,

- Decreto Supremo N° 4857
de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo
Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 3437
Reglamenta la Ley N° 977,

- Decreto Supremo N° 0012
Inamovilidad Laboral de la
Madre y Padre progenitores
que trabajen en el Sector
Puablico o Privado, de 19 de
febrero de 2009.

- Decreto Supremo N° 496

de 5 de septiembre de 2019.

de 20 de diciembre de 2017.

URLel

R 0 B 3 0 8 -0 A3 06
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Producto Plazos Respons
° Insumos/ .
Tareas y/o Documentos (Dias a
Resultado habiles) -ble
- Decreto Supremo N°
27113 de 23 de julio de
2003, Reglamento a la Ley
N° 2341.
- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
- Decreto Supremo N° 496,
que complementa el Decreto
Supremo N° 0012, de 01 de
mayo de 2010.
- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
Ley N° 2027
Resolucion Ministerial N°
Asignar la Consulta 014/2010
3 | solicitud de escrita Decreto Supremo N° 26319 URLel
consulta Decreto Supremo N° 0012 1
Ley N° 977
Ley N° 1223
Ley N° 2027
Analiza el || Proyecto SRR Resolucion Ministerial N°
4 | tramite de | nota de B /201G o 3 URLel
consulta escrita | respuesta By -cto Sgpremg N° 26319
Decreto Supremo N° 0012
Ley N° 977 ; Ley N° 1223
Nota de
S Se aprueba g respuesta "~ . 1 DGSC
proyecto de nota f Normativa
irmada
Remite carta
firmada para la Nota
6 notificacion R LTI Normativa 1 DGSC
correspondiente
Notificacion de
la carta a las | Formulario
partes y | de
7 | posterior notificacion - Carta firmada 2 URLel
Registro y | debidamente
Archivo digital | diligenciada.
del tramite

R R 0 00 3 80 00 -0 a5 5
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FLUJOGRAMA CONSULTAS ESCRITAS Y/O VERBAL i
SOBRE REGIMEN LABORAL, DE CARRERA Y REINCORPORACION POR
INAMOVILIDAD LABORAL

ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Servidores o Ex

Servidores Publicos/ Secretaria DGSC DGSC URLel
Entidad Publica
Inicio ’
Requiere consulta Atencion consulta
verbal

Verbal

Formulario de
Consulta

\/_\

e Deriva el documento .
Ingresa consuta Recepcion consulta alarea Revisar consulta
ESCRITA escrita N escrita
comrespondiente

Elabora Carta de

Aprueba yfirmala
respuesta

carta

Remite carta
firmada para la
notificacion
comrespondiente

. Registro y Archivo
Recepciona la carta (digital y fisico) del
De respuesta trdmite.
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