I.

UNIDAD DE CAPACITACION, ETICA Y DESARROLLO NORMATIVO (UCEyDN)

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

e PROCESOS

e PROCEDIMIENTOS

1.1. Compatibilizacién de Codigos de
1. C()NSTRUCCION DE LA ETICA Etica Institucionales. .
PUBLICA PLURINACIONAL 1.2. Formacion y capacitacion en Etica
Puablica Plurinacional.
2.1. Procesamiento de denuncias de
2. ATENCION DE DENUNCIAS Y acoso laboral. .
2.2. Atencion de consultas escritas y
CONSULTAS s ys
verbales sobre acoso laboral, ética
publica y otros relacionados.
3. PROYECCION DE NORMAS 3.1. Elaboracion de proyectos

RELATIVAS AL SERVICIO PUBLICO
PLURINACIONAL

normativos vinculados al servicio
publico plurinacional.




1 CONSTRUCCION DE LA ETICA PUBLICA PLURINACIONAL:
1.1 COMPATIBILIZACION DE CODIGOS DE ETICA INSTITUCIONALES.

FLUJOGRAMA COMPATIBILIZACION DE CODIGOS DE ETICA

Entidad Publica Secretaria DGSC Director DGSC UCEyDN VESCyCOOP

Inicio

Recibir Ta solicitud de
o Recepciona, registra Derivael tramiteala | | compatlbéhTauon de
Ingresa la solicitud de el Tramite Unidad correspondiente
Compatibilizacién de | | "
cédigos de Etica

Revisa el contenido
minimo del CEl de la
entidad

Si
No .
/" Si
ubsana? [——————Plazo 10 dias para subsanar i ¢
Informe de
Observaciones,
sugerencias y Nota

Externa de Devolucion

Institucional (CEl).

Elabora informe de
Compatibiizacion(IC) y
Proyecto de Res.
Adm.(PARA)

Ajusta el proyecto de
CEl por parte dela
Revisa Informe de Entidad solicitante.
Compatibilidad y
Proyecto de
Resolucion
Administrativa No devuelve para ajuste

VoBo?

Suscribir la resolucion
Administrativa de
compatibilizacién

v

Nota intema,Informe de

Compatibilidad y Proyecto Revisa In'fo.r.me de
deResolucién Compatibilidad y
Administrativa Proyecto de
Resolucion
No devuelve para ajuste administrativa
Recibe Cédigo de
etica
compatibilizando
A
Aprueba?

Registro datos
estadisticosen la
herramienta de
Recoleccién de
Informacién Estadistica

Si

Permite a entidad
Nota Externa con
RA APROBADO

Archivo digital y
fisico del
tramite.

Fin




1.2

FORMACION Y CAPACITACION EN ETICA PUBLICA PLURINACIONAL.

Formacion y Capacitacion de la Etica Publica Plurinacional

UCEyDN

Director DGSC

Secretaria DGSC

Entidad Publica

?

Revisa Proyectode

Proponer oResponder
desarmllode Taller o
Capactacion en Bica

!

Propects de Nda
Extema de Propuesta o
deRespuesta

\_/\

nota

Remite Nota

Recepciona Notay
confrmasu

Aprueba?

S

7 Externa

No: Devuelve para ajuste

Definir
isticas del

participacion

Corfirma?

Designa Equipo | 4

4
Taller/Capacitacion
y cronograma

Inician gestiones

Teenico

Desarrallo del
Taller/Capacitacion

administrativas y
ke M

desarrollo del Taller/
Capacitacion

Declaratoria en comisién
segih carespmda 6/0)

[ [

|

Soliciud de C-

Solicitud de
st POA yPresu.(5/
)

anbiertesy
aimentadién

e
(/)

Contratadidnde

Elaboray presenta
i irsayng

Material Didico

Taller/Capacitacion

Descargo S/C

A

nforme Téanic y istas

[——No: Devuelve para ajus

te

. Aprueba
Informe?

\/\

Registro de datos estadisticos en la

Si

herramienta de Recoleccion de

Informacion Estadistica

Archivo digitaly
fisico del tramite.

=
e




2 ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS

2.1

PROCESAMIENTO DE DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL.

Denuncias de Acoso Laboral - Servidores Publicos Varones

UCEyDN

Entidad Publica

Denunciante Secretaria DGSC Director DGSC
Ingresa Denundia de acoso laberal de Recepciona, » Der‘rv;;l;;a;lea 5| Identificar si es SP
Servidor Putlico (SP) a nivel racional a _,_> regisira el Tramite M i ¥ y de Sexo Masculino

través de las Jefaturas Departamentalesy
Regionales.

Recbe Tramitede

Registray rgm'le el <

Nota interna de remisién

del ramite ab Jfara
g De-oRegdetnbap
correspondente

Si

No: Devuelve para ajust:
Proyecta Nota Externa
de complementadidn y
7 >4 adaracién

Complemertaciones
yloackracines?

4 St
yho & <
Aciaracion T X \/\
/K |
- »
Acara? SF - »
No: Devuelve para ajust P
v
Realiza requerimiento de
Regstray remite | 4 P Informacion a la Entidad
No requerimento | W v Publica donde se produjo
elAcoso Laboral
»,! Recie
P denbme escito
Analiza hibrmecidnde
laentidadpubica y informe de la Entidad
< Publica
identificaindicios de
acoso bhral D
Indciodeacoso
i Ni
Pronunciamiento a Recomiendala remision del
i " denunciante, dandoa caso ante  Autoridad Recomiendala
AN s g ——le e Rere®
conclusionesdel Publica dondese produjo el del ramie
tramite hecho

Registro de datos estadisticos
»! enla ienta de
"\ Recoleccidn de Irformacion

Estadistica (UTIC

Archivo digital y
fisico del tramite.




2.2 ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES SOBRE ACOSO
LABORAL, ETICA PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS

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
- Formulario de
Consulta
Ingresaconsulta | |
VERBAL
) | Registro enbase de
Escrita datos interna
Ingresa consulta Recepcion consulta Deriva el documento al drea Revi ta escit Proye:ta ﬁt? &
ESCRTA s » S evisar consulta escrita respues as ;co nforme
Y
Elaborar nota de
respuesta
Notificar al solicitante fund daylo 4
Informe S/C
Archivo digital y fisicodel
tramite.
A\
FIN




3 PROYECCION DE NORMAS RELATIVAS AL SERVICIO PUBLICO
PLURINACIONAL

3.1 ELABORACION DE PROYECTOS NORMATIVOS VINCULADOS AL SERVICIO
PUBLICO PLURINACIONAL

UCEyDN Director DGSC COMISON VESCyCOOP DGAA M.AE.

Inicio

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

Informe de Identificacion
de i

¥/\

Revisa Propuesta de
Recbe y revisa, si

corres ponde admite Proyecto
No: Devuelve para ajustes——— VoBo de Norma e instruir
Conformacion de Comisiény
Cronograma de Actividades

A 4

Elabora proyecto Instructivo

ﬂ normativo Instructivo

Revisary ajustar el
proyecto normativo

devuelve para aj ValidaN Propuesta?

Elaborary Remitir
Informe Técnico

v

Informe Técnicoy Remitir propuesta
Proyecto de Norma Valida y Re mite validada Revisa Proyecto de
Proyecto de Norma A alaDGAJparasu "

e tratamiento

Y

Devuelve para Ajuste?

Remitir a UDAPE cuando
se trata de LEYo D.S. 4
para sutratamiento

Informe legal

Proyecta
Resolucién
Ministerial

Revisar proyecto de
normay si corresponde

Difundir y socializar
normativa aprobada




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

La Unidad de Funcion 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.

de
servidores

Registro de resultados evaluacion
desempenno de servidoras y
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).




PROCESOS PROCEDIMIENTOS
3. AUTORIZACION POR
EXCEPCION PARA EL
EJERCICIO DE FUNCION 3.1. Autorizacion Excepcional en caso de
PUBLICA DE SERVIDORAS Y o Incompatibilidad de Funcionarios Publicos
SERVIDORES PUBLICOS DE de Carrera Administrativa por Parentesco o
CARRERA ADMINISTRATIVA Matrimonio
O ASPIRANTES EN CASO DE '
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. CONSULTAS ESCRITAS. 5.1. Consultas escritas y atencion de consultas
verbales.
6. ASISTENCIA TECNICA A 6.1. Asistencia técnica
ENTIDAD PUBLICA. T '
EOMUI‘?II?I‘IZ‘IIIII((:)I,O SOCIAL 7.1. Registro de Postulantes, coordinacion,

DESPATRIARCALIZADOR Y
DESCOLONIZADOR.

desarrollo de actividades y homologacion de
Certificados de Cumplimento.




1 APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE SERVIDORAS Y

SERVIDORES PUBLICOS.
APLICACION DE LA INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS (MODALIDAD CONTINUA)

1.1

INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA/MODALIDAD CONTINUA

Direccion General de Asuntos

Entidad Publica solicitante Despacho MAE-MTEPS VESCyCOOP Director (a) General de Servicio Civil UFPYRP Juridicos
y . Ny Derivaala Derivaala Recibe solicitud de
Realiza solicitud y|Recepciona Direccion Unidad incorporacion y

de Incorporacién

1. Carpetas azul,
verde y amarilla

y remite

Correspondiente

- Nota Externa
através dela
DGSC

/Adara?

Aprueba el

Correspondiente

VoBo al Informe
de

registra el tramite

Revisa la solicitud y
contenido de la
documentacion

e

informe y remite
nota ala entidad

complementacio
ny/aclaracién

Elabora informe Elabora informe
solicitando técnico legaly

y/o aclaracion certificados de

incorporacion

complementacion "’ proyecto deRM y

10 dias y 5 dias adicionales si corresp

Devuelve la
cién a—>®

Notifica con los

Suscribe RMy
certificados de
incorporacion

Archivo central numera
y registra la Resolucion

(=5 dias habiles— el proyecto de RM y

Aprueba elinforme
técnico legal y firma

la entidad

VoBo al Informe técnico
legal y proyecto de RM

y certificados de
incorporacion

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

elabora informe
legal

certificados de
incorporacion

Derivaala
Unidad

ial y devuelve
documentacién ala
DGSC

certificados a los
servidores publicos,

10 dias habiles

No

I

Demanda

Remite
constancias de la
notificacién en un

plazo 10 dias
hébiles

contencioso
administrativa o
Recurso de
Reconsideracién
procesar segin RM

5 dias habil

Correspondiente
para su registro

Notificacion a

15 dias habil

Registra en base de
datos

Proyecto de nota de
remisién de certificados

la entidad

5 dias habile:

solicitante

de incorporacion

Archivo fisico
y digital del

546/20

tramite




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

Entidad Publica

. VESCYCDOP Director (a) General de Servicio Civil UFPYRP
solicitante
> Remite el tramite 2 12 > Derivazla u.nldad | 10 dias habile Recibe I.a sgll;nud de rgglstrn de se_rwdnras
D&ESC correspondients (e} plblicosy registra el tramite

'

Revisay evaliala perinencia de |2 solicitud
[Consideracion y Articul o 45 v 46 RM 546/20)

N 5i

- Dectaracian Jurada
- Ficha de persana
-Fatomp i del O

Solicita informacion Elzbora proyecta de
3 diany 5 diasadicianalles 5i conrespos 4 complementaria infarme técnico legal y
certificado de registro
e

Denvuche: I @
MNer ] documentacianals
entidad

Aprueba el informe téenico VOB del informe téenico ‘
legaly firmmacertificado de [ legaly al certificada de [
regstro registra
Proyecto denota para
natificacidn de certificados
Rermite atraves de la DESC » deregistroy registro del
tramite (asignacidn de
cidigo)
Horgfica con bos . .
certificacs abes o Atraves de UFPYRP Firma natay remite los ]
servidanes pubiics certificados de registro
¥
Remie
comstancias de b .| Archivo fisico y digital del
natificidn enun » tramite
il 10 dins
hihiles

Fin o




1.3 ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DE SERVIDORAS Y
SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA (PROMOCION

VERTICAL Y/O HORIZONTAL)

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

Entidad Publica solicitante Despacho MAE-MTEPS VESCYCOOP Director (a) General de Servicio UFPyRP ireccién General de
Civil Asuntos Juridicos

Inicio

Realiza solicitud de -
L Derivaala Recibe solicitud y
actualizacion y registro de I Recepciona M Derivaala Unidad
M —30 dias habile: Direccion » N registra o actualiza
Promocién (Vertical y/o y " Correspondiente -
Correspondiente el tramite
Horizontal)

Revisa la solicitud y
contenido de la
documentacion

- Formulario de Movilidad
Personal segiin corresponda.
- Documentacion pertinente

para registro.

Elabora informe
VoBo al Informe de solicitando

Elabora informe:
acion técnico legal y

Adlara? ta acion ©
y/aclaracién y/o aclaracion certificados
actualizados

Devuelve la

ala entidad

VoBo al Informe
técnico legaly

certificados —
" V°B° alinforme
actualizados "
T técnico legal,
elaborainforme
legal

‘Aprueba el informe
técnico legal y firma
certificados

Suscribe

certificados
actualizados

Recepcién de

documentacién y| Proyecto de nota de

certificados remision de certificados
actualizados

actualizados
suscritos

Nota a la Entidad solicitante
respecto a la actualizacién
de certificados

Firma nota de
respuesta sobre
remision de certificados

Notifica con los
certificados a los
servidores publicos

Registro y Archivo
fisico y digital del
tramite

Remite constancias
de lanotificacién en
un plazo 10 dias
habiles




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

ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORES (A) PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA (TRANSFERENCIA)
Entidad Publica solicitante

Director (a) General de Servicio
Despacho MAE-MTEPS VESCyCOOP (a) Civil UFPyRP
Realiza §c/>licitud de Recepciona ?)ei:levcacizlr? .| Derivaala Unidad _| Recibe solicitud y
actualizacién y registro (—————— | y remite 7 N "] correspondiente registra el tramite
de Transferencia Correspondiente
- Formulario de Transferencia de

Personal segln corresponda.

- Documentacion pertinente
para registro.

Revisa la solicitud y
contenido de la
documentacion

"i" si

omplementa
Aclara?

— Elabora informe Elabora informe
V°B°® al Informe de solicitando écnico legal
s Icl
complementacion y/ [« complementacion tecnl;:fc{ e§a v
o aclaracion P . certiticados
v/o aclaracion actualizados
Sk
Devuelve la
No documentacié—b@
n ala entidad
VoBo al Informe
técnico legal y
certificados
actualizados
Suscribe Aprueba el informe
certificados [« técnico legal y firma
actualizados certificados actualizados
Recepcién de
P . Proyecto de nota de
documentacién y s, e
e . remisién de certificados
certificados actualizados .
N actualizados
suscritos

- Nota a la Entidad solicitante
Firma nota de respuesta N
o respecto a la actualizacion de
sobre remision de > .
e . certificados
certificados actualizados
Notifica con los
certificados a los
servidores
publicos

l

Remite
constancias de la
notificacién en un
plazo 10 dias
habiles

Registro y Archivo fisico
y digital del tramite




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

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

Entidad Publica Solicitante DESPACHO VESCyCoOP Director (a) General de Servicio Civil UFPyRP
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?
N 1 g
Elabora Nota y/o
informe solicitando
complementacion
y/o aclaracion

omplementa Proyecto de nota
Adara? actualizacion de registro

j=2]

Firma nota e respuesta
sobre actualizacion de !
registro

Nota a la Entidad solicitante
respecto a la actualizacion de
registro

Archivo fisico y digital del
tramite

Devuelve la
NO documentacion a P Fin
la entidad




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

1.7 REGISTRO DE RESULTADOS EVALUACION DE DESEMPENO DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

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

Entidad Publica

MTEPS

VESCyCOOP

DGSC

UFPYRP

A
\ 4

Realiza solicitud de

de Evaluacion de
desempefio

Registro de Programas | |

A 4

Nota de solicitud y
programay resolucion
de aprobacion

Realiza solicitud de
Registro de Resultado
de Evaluacién de
desempefio

v

y remite

Recepciona

20 dias

A 4

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

Deriva a la Direccion
Correspondiente

Deriva a la Unidad

Correspondiente

Verifica y revisa los

Emite notay/o
informe de

. s il
complementaciony

aclaracion

requisitos de acuerdo a
norma vigente

Y

>

Devuelve la

h 4

documentacié
n ala entidad

Cumple?

Si

—
Registra en base
de datos

Proyecto de nota de
actualizacion de
registro

v

Firma nota de
resp uesta sobre
actualizacion de

registro

| solicitante respecto a la
Ll . e .
actualizacién de registro

Nota a la Entidad

Archivo y custodia

A 4

dela
documentacion




1.8 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) Publicos de Carrera Administrativa

Entidad Publica DESPACHO VESCyCOOP DGSC UFPYRP
- — - - Verificay revisa si la
Realiza solicitud Recenciona Derivaala Derivaala documentacion
de Registro de »> rell)'nite > Direccién H— Unidad > cumple con los
POAI’s y Correspondiente Correspondiente R .p -
requisitos suficientes
- Formularios en
formato PDF
- Copia de Reso'llucién Emite nota para
de aprobacion complementaci
— ény/o [4—1—No
’V aclaracion del
tramite
Si
> '@ZE en base
v
Proyecto de nota de
actualizacién de
registro
- v Nota ala Entidad
Firma nota de solicitante respecto a
respult?sta-slob(;e » laactualizacion de
actua lz‘auon e registro
registro
Archivo y custodia
No » dela

documentacion




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
SUPERVISION DIRECTA NO PROGRAMADA AL REGIMEN LABORAL Y DE

CARRERA ADMINISTRATIVA (A PARTIR DE DENUNCIAS, RECURSOS
JERARQUICOS Y A SOLICITUD DE LA MAE DE UNA ENTIDAD PUBICA)

2.1

~ Entidad Publica/ | urecceeo 1 .
R N VESCyCOOP DGSC UFPyYRP
Servidor Publico \4 Y
Inicio
eeeeeeeeeeeeeeee it emit dad
supemvision | [ ™| = Revisavremite  —————® T pondiente
cae - xear ermit
rinac
20 dias habi
A A mite inform
notificacion royecto de RA
iva ala unida tificaci
espo ndient RA
v
) +
rrrrr ivael tramite




2.2 SUPERVISION DIRECTA PROGRAMADA AL REGIMEN LABORAL Y EL

REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA (A PARTIR DE LA

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DEL

SERVICIO CIVIL)

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

UFPyYRP

DGSC

VESCyCOOP

Entidad Publica

Inicio

Emite proyecto de Nota

Revisa y remite

Externa y Plan de Trabajo
parainicio de supervisién

Nota Externay Plan de
Trabajo (PT)

\/\

Desarrolla reunién de
coordinacién para la

Emite Nota externa y Plan

Recepciona

de Trabajo

comr e inicia
acciones de coordinacién

presentacién de
documentacién

]

Realiza la supervision de
acuerdo a plan de trabajo y
emite informey proyecto
de Resolucién
Administrativa

1. Informe de supervisién
2. Resolucién Informe de observaciones
Administrativa (RA)

20 dias habi

Subsana

v

Remite un informe final de

yproyecto de
RA

Aprueba RA e instruyesu
notificacion

!

Realiza la Notificacion con
RA

Deriva ala unidad
cormespondiente

Observaciones?

No

Registrala notificacién y
archivael tramite




2.3 SUPERVISION INDIRECTA AL REGIMEN LABORAL Y DE CARRERA
ADMINISTRATIVA (REMISION DE INFORMACION SOLICITADA EN EL MARCO
DEL DECRETO SUPREMO N° 26115 Y CARTAS CIRCULARES)

Supervision Indirecta al Régimen Laboral y de Carrera Administrativa (A partir de solicitud de Informacion especifica)

UFPyRP DGSC VESCyCOOP Entidad Publica

Inicio

Emite proyecto de i . Emite Instructivoy Recepciona Instructivo e
Instructivay Revisa y remite inicia dela
] formularios ¢
de informacién informacion
1. Instructivo
2. Formularios de
h 4

informacion

Remite lainformacion
conformea la solicitud

Revisa Informede
a

Emite Informede
1 cumpli o Aprueba Informey remite
incumplimiento incumplimiento

Informe de
Cumplimiento o
Incumplimiento
si T M
Solicita subsanar |__ 0 oL Subsana
observaciones Observaciones?

Notificacon informe de Ejecuta instruccion y deriva | Instruyesu
cumplimiento alarea correspondiente | notificacion
Determina la

remision de
antecedentes a la|
Contralorfa
Generaldel
Estado

Informe de
Cumplimiento

Registrala 6ny/o
archivael tamite

O




3.1

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

ADMINISTRATIVA O ASPIRANTESS DE CASO DE INCOMPATIBILIDAD POR
ARENTESCO O MATRIMONIO.

AUTORIZACION EXCEPCIONAL EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES

PUBLICAS EN CASO DE INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO O

MATRIMONIO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

m

atrimaonio de servid

ares (a) niiblicos de carrera administrativa

Autorizacion excepcional para el ejercicio de la funcion publica en caso de Incompatibilidad por parentesco o

MAE de la Entidad
Solicitante

DESPACHO

VMESCyCOOP

Director DGSC

UFPyRP

Fase

Inicio

Solicitud de

Deriva lasolicitud

Recepcionay deriva

autorizacion

1. Nota de Soficitud
2. Certificado de la Institucion

3. Certificado de Matrimornio
cando corresponda

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

Notificaciénala | g

de autorizacion

La MAE suscribe RM
yderivaparasu [

A

Revisa y deriva la

lasolicitud

Aprueba Inf. Tec. Y
VoBo a Proyecto de

P{  solicitud al &rea

Registra, analiza y verifica, que en el caso de una
vinculadién matrimonial o grado de parentesco)
hasta el 2° grado de consanguinidad y/o finidad,
debera cumplir con bs siguientes condiciones

comespondiente

Revisa el nforme
Técnico, Proyecto de

Y

P 1. No exista relacion de dependencia jerdrquica.
2. No compartan responsabilidad en la
administracin de recursos.

3. Cuando lospuestos no vulneren los principios
de objetividad e imparcialidad de lafuncion
publica.

|

documentacion de
respaldo

A,

VoBoa Inf. Tecy

RM yderivaa la

proyecto de RM

Deriva aldrea

notificacion MAE
" Recepcionay deriva
30 dies donay >

entidad solictante |

A través de la Direccion de la DGSC

Elabora Informe
Técnico y Proyecto
de Resolucion A
R
Ministerial (RM) de de Resolucin
denegatora de
autorizacion

Elaboranforme
Téanico y Proyecto

Ministerial (RM) de
autorizacién

corespondiente

A 4

Registraen base
de datos

Proyecto de nota de remision de

certificados de incorporacién

"1 yregistro dela

Constanciadela
notificacion, archivo

documentacion

CO




4 AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES PRIVADAS
ESPECIALIZADAS EN SELECCION DE PERSONAL PARA SECTOR PUBLICO
4.1 AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES PRIVADAS

ESPECIALIZADAS EN SELECCION DE PERSONAL PARA EL SECTOR PUBLICO

Autorizacion y Certificacion de Entidades Privadas especializadas en seleccion 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 autorizaciéon

Rechaza Solicitud
para que subsane
las observaciones

v
Recibe y remite a Emite Informe
Si—» la DGSC

técnico y
subsanaciones proyecto de RA

!

Informe Técnico
y Proyecto de RA

A

\ 4

No

v
Devoluciéon
del tramite

No: devuelve para ajuste—

Aprueba RA?

Aprueba Inf. Tec.
y remite con <

10 dias habiles—

VoBo laRA
Si -
v Remite a la
Suscribela RA'y unidad Realiza la notificacion
Devuelve tramite » correspondi » ala entidad privada
para su custodia ente para su con la RA
notificacion
Recepciona |
RA b

Archivo y registro
de la
documentacion

A 4




5 CONSULTAS ESCRITAS

5.1

CONSULTAS ESCRITAS Y ATENCION DE CONSULTAS VERBALES

Servidores o Ex Servidores

ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Publicos/Entidad Publica

Inicio

Secretaria DGSC

DGSC

UFPYRP

Verbal

Requiere
consulta
Escrita

Verbal

Ingresa
consulta

Recepcidn

ESCRITA

consulta

escrita

A 4

Deriva el

documento al area
correspondiente

A 4

verbal

Atencién
consulta

A

Formulario
de Consulta

\/_\

Revisar

Revisa

—No: Devuelve para ajuste

consulta
escrita

A

Proyecta

<
respuesta

Aprueba?

A

Recepciona la
notificacion

Oficio de
respuesta

v

Nota de
respuesta
fundamenta
day/o
Informe S/C

"

Registro y Archivo

A 4

(digital y fisico) del

tramite.

l¢—

Fin




6 ASISTENCIA TECNICA A ENTIDAD PUBLICA
6.1 ASISTENCIA TECNICA

Asistencia Técnica a Entidad Publica

Entidad Publica Director DGSC UFPyRP
Recepcidny
Solicitud de o asignaciénala | 3
Asistencia — unidad
Tecnica correspondiente Revision, andlisis, y
preparacion de o
respuesta al
requerimiento
Nota de solicitud y _
documentacidn de Revisa <
respaldo segun respuesta Elaboracidén d'e plan de
corresponda (S/C) trabajo
Informe técnico (S/C)
\_/_\
R .
ecepciondly o Aprueba? No: Devuelve para ajuste
Respuesta

Registra la
notificaciéony
archiva el tramite

A 4

Fin




7.1

DESCOLONIZADOR

DESCOLONIZADOR

7 SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO, DESPATRIARCALIZADOR Y

SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO, DESPATRIARCALIZADOR Y

DGSC

Entidad(es) Publica(s)

Servidores y Servidoras

Servicio Social Comunitario, Despatriarcalizador y Descolonizador

UFPYRP

Control social y/o

Inicio

Convocatoria de
actividades en difernes
regiones del pais

|

Formularios de —
Postulantes al SSCDyD

Remisién de

[—A traves de la UFPyRP—

Registroy
archivo en la
Base de Datos

A

Coordinacion de
actividades con

entidades del
sector publico,
control social y
beneficiarios a

nivel nacional

Previa verificacién
dela

documentacidn [«5 dias—

en la base de
datos

h 4

Homologacién

| Registro digital
de actividades

v

Para la acumulacién o

Verificacion de
documentacidn

cumplimiento de Las
48 hrs de SSCDyD, la
entidad solicitante

extiende certificado y
remite a la DGSC

de certificados

ravés de RR.HH

Beneficiarios

Coordinaciény
seguimiento de
la actividad con
control social

v
Evaluacion de la
actividad del
SSCDyD
(Formulario de
Evaluacion)

A través de la UFPyRP:

Notificar a la entidad

correspondiente con

la homologacion de
los certificados

Registra en base

de datosy archiva




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

2. REINCORPORACION POR
INAMOVILIDAD LABORAL

2.1. Reincorporacion de madres y padres
progenitores, personas con discapacidad
madre o el padre, conyuge, tutora o tutor de
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 RECURSOS JERARQUICOS EN REGIMEN LABORAL

RECURSO JERARQUICO EN REGIMEN LABORAL

URLel Director (a) General del Servicio Civil VESCyCOOP Direccién General de Asuntos Juridicos Despacho MAE

Recibe el Recurso Jerarquicoy.
registra el tramite

Analiza el Recurso Jerérquico al
profesional de la URLel

Revisa el Recurso Jerdrauico

Termino de prueba §/C

Resolucién Ministerial ‘ proyecto de RM

4 dias habiles para presentar pruebas

Revision y V*B del informe téenico y

Recibey remite con proveido parala
proyecto de Resolucién Ministerial ul

ma de la MAE

proyecto de RM
Notificacién a las partes con [a RM,
formulario de notificacion debidamente
diligenciada o auto de rechazo

Cuando las partes soliciten aclaracion y/o complementacion (1 dia)

Suscribe la Resolucién Ministerial

remite a Urlel ‘Archivo central asigna numeracion y

ala RM

pruet cto de auto e
procedencia o improcedencia de la
laracio 3 "

ol Tormelegaly

proyecto de auto de procedencia o
improcedencia de la aclaracion,

mplementacién o enmienda solicitada

solicitada

Elabora proyecto de auto de procedendia

V°B° al proyecto de auto de procedencia
la aclaracién,
complementacién o enmienda solicitada

o improcedencia de Ia aclaracién,
complementacion o enmienda solicitada

Recibey remite con proveido
Notificacién a las partes con el auto de para la fima de la MAE
procedencia o improcedencia de la
aclaracion, complementacion o
enmienda solicitada

proyecto de auto de
rocedencia o improcedencia de la

aclaracién, complementacién o

Cuando las partes soliciten rectificacién y/o adlaradién (2 dia)

Elabora proyecto de auto de procedencia

VB al proyecto de auto de procedencia
o de la aclaracion,
complementacién o enmienda solicitada

oimprocedencia de la aclaracion,
complementacion o enmienda solicitada

Aprieba ol provecto de S O TEVET
procedencia o improcedencia de la proyecto de auto de procedencia o
actaracion, 6 o
lcitada | 6 iicitada

Recibey remite con proveido

para la firma de la MAE

Notificacién a las partes con el auto de

scrbe proyecto de auto de
procedencia o improcedencia de la Y] procedencia o mr 2 de la
rectificacion y alaracién, aclaracién, complementacién o
complementacion o enmienda solicitada enmienda solicitada

remitea

Archivo fisico y digital del tramite




1.2 RECURSOS JERARQUICOS EN REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA

RECURSO JERARQUICO EN REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA

URLel Director (a) General del Senvicio Gvil VESCyC0OP Direccién General de Asuntos Juridicos Desgacho MAE

Recibe el Recurso Jerarquicoy
registrael trami

Asgnar el Rewrso lerdrquicoal
profesional de la URLel

Analiza el Recurso

Jerdruico N &
Decreto deradicat
decreto YAUK eaetoderadiatora VB aldero deradatoryauode || | Ssobe ot eraictors, o
deadmisicn. ! 7] adnision deadmision
Termino de prueba §/C
Decreto de radicatoria
. Jaassrosio ferad Ve decetode s auode ||| Suscbe etoderadeary Revisae auto e rechazo Susaibedl autode
oderdn ! rechazo apruebael auto derechazo yenite informe ega! rechazo
Notificacion a fas partes con el decreto
deradicatoria yauto de admision, a
través del formulario de notificacion )
debidamente diligenciada Aprueba el informe técnico y proyecto de| Jaby B al
Resolucion Ministerial proyecto de RV
6 dias habiles para presentar pruebas
dode Revision y V°B’ del informe técnicoy Recbey
¥ poetoce I 2| proyectode Resolcin Miisteial fitnadek WE
Suscribe la Resolucidn Ministerial
Notificacidn a fas partes con el auto de l
rechazo

Archivo central asigna numeraciony
fechaa la AM

Cuando las partes soliciten aclaracion y/o complementacion (1 dia)

Rorueba & proeco Ge ato &
procedencia o mprocedencia e s

aclaracion,

Haboraelimomelegd oV B°d
0

solcad improcedenca d b acracon,
Hatoraproyectode atodeprocedencia VB2l proyect de ato de procedercia iends slctada
oimprocedencia de laaclaracion,

= ; » delaacaracion,
complementacion o enmienda solicitada

complementacidn o enmiena solicitada
Recibey remite con proveido
Notificacidn a las partes con el auto de- para a firma de la MAE
FUELTEOL 23] Suscribe proyecto de auto de
aclaracion, complementacion o [ - &l
enmienca slciada o )
aclaracidn, complementacion o

Via DG
Archivo fisicoy digitaldeltramite

]




1.3 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.

RECURSOS DE IMPUGNACION (REVOCATORIAY
JERARQUICOS) POR REINCORPORACION LABORAL

URLel/Inspector 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

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

Siuna de las
partes presenta
recurso
jerarquico Si

Elabora nota interna de
remision a la DGAJ de
recurso jerarquico y

antecedentes
No

Archiva fisicay
digitalmente

Fin

Director (a) General de Servicio Civil /Jefe
Departamental y/o Regional de trabajo

Aprueba el informe y
suscribe la Resolucion
Administrativa

Aprueba y susccribe la
nota interna y remite a la
DGAJ para la prosecucion

del tramite



2
2.1

REINCORPORACION POR INAMOVILIDAD LABORAL

REINCORPORACION LABORAL DE SERVIDORAS Y/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) ANOS; PERSONAS CON ENFERMEDADES TERMINALES
(VIH-SIDA, CANCER), MADRE, PADRE, TUTOR O GUARDADOR DE NINO, NINA
O ADOLESCENTE CON ENFERMEDADES CRONICAS, MADRE Y/O PADRE
ADOPTANTE, DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

REINCORPORACION LABORAL POR INAMOVILIDAD LABORAL

Profesional URLel/Inspector de Director (a) General de Servicio

URLel 0 JD/RT URLel 0 JD/RT : Civil y/o Jefe departamental
trabajo ) :
regional de trabajo
Inicio
Recibe la solicitud de Asigna la solicitud de Analiza la denuncia y verifica
reincorporacion y registra el reincorporacion al profesional el cumplimiento de los
tramite URLel/Inspector de trabajo requisitos

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

V°B° a Nota/Solicitud de
informadion

Firma Nota/Solicitud de
informadon a la Entidad
denunciada o denunciante

Notifica a la Entidad respectiva

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, segin
corresponda

V°B® Informe y auto de
\ rechazo o instructiva de
Notifica el auto de rechazo o reincorporacion

instructiva de reincorporacion V°B° informe y auto de

rechazo o instructiva de
reincorporacion
Registroy Archivo (digital y
fisico) del tramite.

Fin



3 CONSULTA
3.1 CONSULTAS ESCRITAS SOBRE REGIMEN LABORAL, DE CARRERA Y

REINCORPORACION LABORAL

ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Servidores o Ex
Servidores Publicos/ Secretaria DGSC DGSC URLel

Entidad Publica

Requiere consulta Atencion consulta
Verbal verbal

Formulario de
Consulta

\/\

Py Deriva eldocumento .
Ingresa consufta Recepcion consulta alarea Revisar consulta
ESCRITA escrita X escrita
comrespondiente

Elabora Carta de

Aprueba yfirmala
respuesta

carta

Remite carta
firmada para la
notificacién
comrespondiente

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







