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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0977/2023
La Paz, 3 de noviembre de 2023
VISTOS:

El Informe Técnico '"'CCAA'URNADO No. 0512/2023 emitido por la Profesional en Desarrollo
Organizacinna | 1> 'z Uridad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional dependiente de la
Direciio0 Ge neral de Asuntos Administrativos, todo lo que ver convino y se tuvo presente, y:

CONSIDERANDO I:

Que el Articulo 2 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales sefiala que los Sistemas que se regulan son: a) Para programar y organizar las
actividades: Programacion de Operaciones, Organizacion Administrativa y Presupuesto; b) Para
ejecutar lz= dctividades programadas: Administracion de Personal, Administracion de Bienes y
Sa=r.cies, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada; y ¢) Para controlar la o0~zin del
Sector Publico: Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y e! Zontiui Externo
Posterior.

Que el Articulo 20 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales refiere que todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos por
organos rectores cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para
cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; c) Compatibilizar o evaluar, segun
corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que
realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad bésica; y Vigilar el
funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e
integrar la informacién generada por los mismos.

Que el Articulo 22 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales establece que el Ministerio de Finanzas actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas es la autoridad fiscal y 6rgano rector de los sistemas de Programacion de
Operaciones; Organizacion  Administrativa, Presupuesto; Administracion de Personal;
Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabilidad Integrada. Estos
sistemas se implantaran bajo la direccion y supervision del Ministerio de Finanzas que participara
en el disefio de la politica econémica y sera responsable de desarrollar la politica fiscal y de crédito
publico del Gobierno.

Que el Paragrafo | del Articulo 72 de la Ley N° 070, de 20 de diciembre de 2010, de la Edurzzion
‘Avelino ©iliani — Elizardo Pérez", sefiala que el Estado Plurinacional, a través del Misterio de
Elucaciin, ejerce tuicion sobre la administracién y gestién del Sistema Educativo Plurinacional.

\ Que el numeral 4 del Articulo 74 de la Ley N° 070, dispone entre otros objetivos de la
| administracion y gestion del sistema educativo el garantizar la provision de recursos financieros,
/ personal cualificado, infraestructura y materiales de acuerdo a las necesidades de cada region y de
acuerdo a las competencias concurrentes de las entidades territoriales autonomas.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, sefiala que las Normas
Basicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracién
y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Decretos
Reglamentarios correspondientes.

r—

Que el Articulo 7 del referido Decreto Supremo N° 26115, dispone que el Sistema de
Administraciéon de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y procedimientos
sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de
administracion publica de personal.

Que el Articulo 94 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, sefiala que la estructura
jerarquica del Ministerio de Eduicacion, es la siguiente: Ministra (o) de Educacién: Viceministerio de
Educacion Regular; Viee:wnsterio de Educacion Alternativa y Especial y el Viceministerio de
Educacion Supeiisi de Furimacion Profesional.
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Que el inciso b) del Articulo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, dispone que el disefio organizacional se
formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente, el
Manual de Procesos que incluira: la denomin=ciir, v objetivo del proceso; las normas de operacion;
la descripcion del proceso y sus proc=c nientos: ius diagramas de flujo y los formularios y otras
formas utilizadas.

Que la Resnlurr 3 Ministerial N° 23 de 7 de septiembre de 2023, suscrita entre el Ministerio de
Ecoi'em’e v Finanzas Publicas y el Ministerio de Educacién, aprueba la Escala Salarial por
~ieaiiin de ltems del Ministerio de Educacion.

CONSIDERANDO II:

Que el Informe Técnico IN/'DGAA/URHHDO No. 0512/2023 emitido por la Profesional en Desarrollo
Organizacional | de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional dependiente de la
Direccién Zcneral de Asuntos Administrativos, refiere que el Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enao oo 2023, establece la nueva Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, modifzaindo la
estructura del Ministerio de Educacién, asimismo la Resolucion Bi-Ministeria' \v* 25 de 7 de
septiembre de 2023 aprobo la Escala Salarial por Creacion de Items de esta Cartera de Estado,
que ha involucrado cambio de denominaciones de cargos, motivo por el cual se ajustaron vy
actualizaron los Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de
Personal, solicitando se emita el instrumento legal correspondiente, en el marco del Articulo 15 de
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ No. 1134/2023 de 3 de noviembre de 2023, emitido por la
Profesional en Analisis Juridico |, dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
concluye que se considera procedente la aprobacion de los Manuales de Procesos vy
Procedimientos del Sistema de Administracién de Personal (SAP) del Ministerio de Educacién, de
acuerdo a la normativa expresada precedentemente y el Informe Técnico IN/'DGAA/URHHDO N°
0512/2023 emitido por la Responsable Desarrollo Organizacional de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos y sus anexos. Recomendando se emita la Resolucion Ministerial por no contravenir
normativa en actual vigencia y se abrogue la Resolucién Ministerial N° 29855/2017 de 27 de
diciembre de 2017.

CONSIDERANDO lil:

Que el inciso w) Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, disponiendo que las Ministras y los
Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel centrz! (e!
Estado = i= Constitucion Politica del Estado tienen entre sus atribuciones, emitir M.esoluciones
Miusteraies, asi como Bi-Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinacién con los Ministros que
correspondan, en el marco de sus competencias.

Que mediante Decreto Presidencial N® 4623 de fecha 19 de noviembre de 2021, el Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, LUIS ALBERTO ARCE CATACORA, design¢ al ciudadano EDGAR
PARY CHAMBI como Ministro de Educacidn.

POR TANTO:

El Ministro de Educacién, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 4857 de 6
de enero de 2023 y el Decreto Presidencial N° 4623 de fecha 19 de noviembre de 2021.

' RESUELVE:

Articulo 1- (APROBACION). Se aprueban los Manuales de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Administracion de Personal (SAP) de:

Planificacion de Recursos Humanos
Plan Operativo Anual Individual (POAI)
Dotacion de Personal

Evaluacion de Des=ninefio

Movilidad ¢ Fersanai

C=pacitacion de Personal

Registro de la Informacién

OO PGP

2023 ANO DE LA JUVENTUD FAJIA L BICENTENARIO
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8. Registro de Permisos Personales y Comisiones Locales

9. Registro y Control de Personal

10. Vacaciones

11. Designacion de Personal Interino

12. Registro Comisiones de Viajes

13. Declaracion Jurada d= }'o D22 =2rcepcion e Inexistencia de Incompatibilidad

Que en Anexo scr zre .ntegrante de la presente Resolucién Ministerial.

Aitic1'2 2.- (ABROGATORIA). Se abroga la Resolucion Ministerial N° 2955/2017 de 27 de
diciembre de 2017.

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la
Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional queda encargada del cumplimiento,
difusion y seguimiento de la presente Resolucion Ministerial.

( ¥ Registrese, comuniquese y cumplase
\{'
f\ ¥
! I'I ) Fi /
R X -
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ar Pary Chanwc
TRO DE EDUCACION
MINISTERIO DE EDUCACION

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL 3.2ENTENARIO
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para efectuar la planificacién de los recursos humanos del Ministerio de
Educacion, incorporados en el marco de disposiciones legalmente establecidas.

2. PROCLINMNIENTOS

A. Cuantificacion de la Demanda de Personal
B. Analisis de la Oferta Interna de Personal
C. Formulacion del Plan de Personal

3. ALCANCE

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

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS
SAP: Sistema de Administracion de Personal
POA: Plan Operativo Anual

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos
URRHHyDO: Unidad de RRHH y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Areas y Unidades Organizacionales.
B. Direccion General de Asuntos Administrativos.
C. Despacho del Ministro de Educacién

PROCEDIM!ZNTOS

.i PROCEDIMIENTO CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

i o)
| Chogue Mamani z|

%‘:ﬂ“ﬁ_“é\f A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
ph ME >
\"“ — Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal”.
2. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 "Aprobacién del Reglamento Interno de
Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
‘% 3. Resolucién Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

. POA.
. Presupuesto asignado.

. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Cuantificacion de la Demanda de Personal
. RESPONSAR! 'TANTS Ui LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La URHHDO es responsable por cuantificar la demanda de personal y emiir & .nturme de
Cuantificacion de la Demanda de Personal.
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E. INDICADORES

El Procedimiento se realiza una vez en el afo por lo cual no cuenta con indicadores.
F. DESCR'”CION DEL PROCEDIMIENTO CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
INSTRUN'ZN T GENERADO

N° RESPONSABLE TAREAS

-

Profesional en
Gestion de RRHH

» Analiza los procesos basicos llevados a cabo por el
ministerio para la consecucion de sus objetivos y
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en
funcion del POA.

« Realiza la identificacion de la contribucién de cada puesto
al cumplimiento de los objetivos del POA.

» Determina la cantidad y denominacién de puestos de
trabajo por unidad organizacional, requeridos para lograr
los objetivos de gestion establecidos en el POA.

e Elabora el Informe de Cuantificacion de la Demanda
dirigida al Ministro previo VoBo del Jefe de RHHDO vy el
DGAA.

Revisa el informe de cuantificacion de la demanda, si no

Informe de cuantificacion de la
demanda

Informe de cuantificacion de la

2 | Jetede URRHRO tiene observaciones, da su visto bueno y remite a la DGAA. = demanda visado
Director General @ Revisa el informe de cuantificacion de la demanda, si no | Informe de cuantificacion de la
Q\ 3 de Asuntos tiene observaciones, da su visto bueno y devuelve la = demanda visado
! Administrativos | documentacion a la URHHDO.
4 Profesionalen  Recibe el Informe aprobado y envia al Despacho del ' Informe de cuantificacion de la
Gestion de RRHH | Ministro de Educacion. demanda visado
5 Ministro de | Recibe, si no tiene observaciones aprueba el citado Informe | Informe de cuantificacion de la
Educacion | e instruye la devolucion de antecedentes a la URHHDO. demanda visado por la MAE
6 | Jefe de URHHDO Recibe y deriva al Profesional en Gestion de RRHH. Informe de cuantificacién di 2

Preizsional en
Gestion de RRHH

Recibe el Informe aprobado y lo archiva temporalmente.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Informe cuantificaciéon de la demanda.

H. DIAGRAMA DE FLUJO

demanda visarr sur 1a MAE

Informe de cuantificacién de la
demanda visado por la MAE

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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ROLIVIA oo PROCEDIMIENTO: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

PROFESIONAL EN GESTION DE RRHH

T |
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS | |
JEFE DE URHHDO ADMINISTRATIVOS MINISTRO DE EDUCACION

— — | ~

_3

g0 )
| A
(1)

| Analiza los procesos basicos llevados a
cabo por el ministerio para la consecucion
de sus objetivos y determinacion de |a carga
de trabajo por puesto, en funcidn del POA |
Realiza |a identificacion de fa contribucién
de cada puesto al cumplimiento de los l
objetivos del POA. Determina |a dy |

[ N
—»{ 2)

———

Revisa el informe de |

cuantificacion de |la demanda, |

si no tiene observaciones, da |

su visto bueno y remite a la |
DGAA

denominacian de puestos de trabajo por
unidad urgumzaauﬂal raquandas para
lograr los objet

Jdos

en el POA
Elabora el Informe de Cuantificacién de la
Demanda dirigida al Ministro previo VoBo
del Jefe de RHHDO y el DGAA i

& IO" )

Revisa el informe de cuaniificacién | |

de la demanda, si no tiene
observaciones, da su visto bueno y
devuelve la documentacion a la

URHHDO
S L Informe

P

SRR |

n

Rec:'be: si no tiene
dias

observaciones aprueba el |
citado |nforme & instruye la

| devolucitn de antecedentes a
‘ |l i=a URHHQ{:

Informe J ‘
. L
(4)¢— — ~

Recibe el Informe aprobado y enviaal | |
Despacho del Ministro de Educacidn 1 Infarme
| Informe 6 - - — L ] |

— e e o
I.f.;,“\u == | Recibe y deriva al Profesional
L | en Gestion de RRHH
‘ Recibe el Informe aprobado y lo —T iforme

archiva tangoralmanle

|
Archivo

Informe

FIN

|
{\.,__—/

2.z PROCEDIMIENTO OFERTA INTERNA DE PERSONAL

NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios”,
2. Resoluciéon Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
3. Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal".
INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Ficha de Personal de cada servidor publico
2. Inventario de Personal

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacion que establece la adecuacién persona — puesto.
2. Determinaciéon de '2 uicita interna de personal.

RESPTNSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

La URHHDO es responsable por efectuar cada afio, la inventariacién de los <2HA del Ministerio y
lecer la oferta interna del personal existente.
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E. INDICADORES

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

6.3 DESCRIPC!')N DEL PROCEDIMIENTO OFERTA INTERNA DE PERSONAL
il"'| RES“ONSABLE | TAREAS

o Efectia el andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si su
perfil personal guarda relacién con el perfil del puesto que
ocupa (POAI).

| » Elabora el Informe de oferta interna de personal dirigido al
| Ministro previo VoBo del Jefe de RHHDO y el DGAA.
| Revisa el informe de oferta interna de personal, si no tiene
| observaciones, da su visto bueno y remite a la DGAA.
Director General | Revisa el informe de oferta interna de personal, si no tiene

Profesional en

1| Gestién de RRHH

2 | Jefe de URHHDO

3 de Asuntos | observaciones, da su visto bueno y devuelve Ila
| Administrativos | documentacién a la URHHDO.
i 4_' | Profesionalen | Recibe el Informe aprobado y envia al Despacho del Ministro
1\ | Gestion de RRHH | de Educacion.
. i 5 | Ministrode | Recibe, si no tiene observaciones aprueba el citado Informe e
| Educacion instruye la devolucion de antecedentes a la URHHDO.

' 6 | Jefe de URHHDO Recibe y deriva al Profesional en Gestion de RRHH.

Profesional en | Recibe el Informe aprobado y lo archiva temporalmente.
Gestion de RRHH

F. FORMI!LARIOS/REGISTROS
1. Informe de resultados sobre oferta interna

G. DIAGRAMA DE FLUJO

INSTRUMT, 'O
CLNERADO
' Informe de oferta interna de
| personal

[ Informe de oferta interna de
personal visado

"Informe de oferta interna de
personal visado

Informe de oferta interna de
personal visado

' Informe de oferta interna de

| personal visado por la MAE

| Informe de oferta interna de
personal visado por la MAE

[ Informe de oferta interna de
| personal visado por la MAE

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

.#. HOGIVIA  tepivms. PROCEDIMIENTO: OFERTA INTERNA DE PERSONAL
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS |
\ PROFESIONAL EN GESTION DE RRHH JEFE DE URHHDO ADMINISTRATIVOS MINISTRO DE EDUCACION
—1- {INICIO ) '
(1) F‘W
Efeciva el analisis por cada servidor | {2 )
publico, de sus caraclerislicas [ Revisa el Informe de oferia
personales, educativas, laborales Interma de personal, si no === — = ””é N |
/ % | | (desempefic) y potencialidades, a fin de liene observaciones, da su J
\ L | determinar si su perfil parsonal guarda visto bueno y remile a la i
| relacién con el perfil del puesto que .
ocoupa (POAL)

Elabora el Informe de oferta intermna de
personal dirigido al Ministro previo VoBo
del Jefe de RHHDO y el DGAA

Revisa el Inlorma de oferta Tnierma
de personal, si no tiene
observaciones, da su visto bueno y
devuelve la documentacion a la

URH

$ (4

» 5

Recibe al Informe aprobado y envia al | |
Despache del Ministro de Ed

Reclbe, si no tiene |
observaciones aprusba ef |

Intarme B )
= e
";‘ 3 . Recibe y deriva al Profesional
L — Lol en Gestién de RRHH |

[ FReciba ef informe apre: 67y w oo
archiva teva fuinente | - —

]

citado Informe e Instruye la

1 de ar
la URHHDO

Intonms |
! o
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6.4 PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

A.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decr:to Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Adninistracion de Bienes y Servicios”.

-
&

Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

3.

Sistema de Administracion de Personal”.

. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

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

Plan de Personal

. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Resolucién Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Rzgiarmiiio

Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del

La URHHDO es responsable por elaborar el Plan de Personal y disefiar estrategias orientadas a
incentivar la promocién vertical de funcionarios.

INDICADORES

El procedimiento se realiza una vez en el afio por lo cual no cuenta con Indicadores

. DESCRT'CION DEL PROCEDIMIENTO FORMULACION PLAN DE PERSONAL

RESPONSABLE

Profesional en
Gestion de RRHH

Jefe de URHHDO

Director General
de Asuntos
Administrativos

Profesional en
Gestion de RRHH

Ministro de
Educacion

Jefe de URHHDO

Profesional en
Gestion de RRHH

TAREAS

* Analiza los resultados obtenidos en los procesos de
cuantificacion de la demanda de personal y anélisis de la
oferta interna, a fin de determinar la creacién, modificacion o
supresion de puestos dentro del ministerio, asi como decidir
la emision convocatorias publicas para cubrir los mismos.

* Elabora el Informe del Plan de Personal dirigido al Ministro
previo VoBo del Jefe de RHHDO y el DGAA.

Revisa el informe del Plan de Personal, si no tiene

| observaciones, da su visto bueno y remite a la DGAA.

Revisa el informe del Plan de Personal, si no tiene
observaciones, da su visto bueno y devuelve la documentacion
ala URHHDO.

| Recibe el Informe aprobado y envia al Despacho del Ministro

de Educacion.

Recibe y aprueba si no tiene observaciones el Informe del Plan
de Personal, e instruye la devolucién de antecedentes a la
URHHDO.

Re~i-2 y ds+iva al Profesional en Gestion de RRHH.

| Recibe el Plan Anual de Personal aprobado para su ejecucion |
| en el transcurso del afio.

[ Informe

INSTRUMENTO
GENERADO
Informe del Plan de

Personal

Informe del Plan de
Personal visado

Informe del Plan de
Personal visado

Informe del Plan de
Personal visado

Informe del Plan de

Personal visado por la MAE

del Plan 4=
Personal visado par a M/ E

Informe ral - 2uan de

| P xsondl visado por la MAE
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G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Plan de Personal

H. DIAGRAMA DE FLUJO

r=n i'grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimien_to.

'#"BOLI'V'IA e

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

PROFESIONAL EN GESTION DE RRHH

JEFE DE URHHDO

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

MINISTRO DE EDUCACION

o ADMINISTRATIVOS
=5 (INCIO )
(1)
~ Analiza Tos resu —(2)
procesos de cuantificacion de la ) .
demanda de personal y analisis de la R“";’ el '"'T“?B d:' Plan de 3
oferta interna, a fin de determinar la SIBCIINSE o lishe bl e
observaciones, da su visto

creacion, modificacién o supresion de
puestos dentro del mlnlﬂaﬂa asi mmo
decidir la BN conve
para cubnr los mismos. Elabom el
Informe del Plan de Personal dirigido al
Ministro previo VoBo del Jefe de

bueno y remite a la DGAA

URHHDO ——

Revisa el informe del Plan de
Personal, si no tiene
obmndones da su visto bueno y

la dr on ala

P
(4= ! —- »5)
" Recibe el Informe aprobado y envia al I Recibe, i no iene
Despacho del Ministro de Educaci 2 il el observaciones aprueba el
Infarme (\4 citado Infnrrne ] lnsiruye Ia
Py s afites
5 | | Recibe y deriva al Profesional " |8 URHHDO
Recibe el Plan Anual de Personal [ en Gestion de RRHH ilnl)ne
aprobado para su ejecucion en el Informe
transcurso del ario
. Archiva .
Informe ]
== ( FIN )
7. CONTROL DE CAMBIOS
ST __ Versién Fecha | = =~ CambioEfectuado

8. ANEXOS
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'. OBJETIVO

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

2. PROCEND!¥IZNTOS
A. Plan Operativo Anual Individual
3. ALCANCE

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

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

SAP: Sistema de Administracion de Personal

POAI: Plan Operativo Anual Individual

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Areas Organizacionales
B. Direccion General de Asuntos Administrativos
C. Direcciéon General de Asuntos Juridicos
6. PROCEDIMIENTOS
! 6.1 PROCEN'®ic:NTOS PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
~ . A.DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

B A 1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal".
A 2. Resolucién Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento Interno
de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

S EASG W 3. Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
""; VU (:

& BB '% Sistema de Administracién de Personal

« fﬂvmuert_ 1“

B . B.INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

. Cuantificacion de la Demanda de Personal y Plan Anual de Personal
. Plan de Operaciones Anual

. Manual de Organizacién y Funciones

. Manual de Procesos y Procedimientos

i Jf

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

@\505 ”% Plan Operativo Anual Individual y Manual de Puestos.

. RESPONSAFILIDATLS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Una vez aprobado el Plan de Operaciones Anual de cada afio, la URHHPZ > re:ponsable por
formular el Plan Operativo Anual Individual y estructurar el Mantial ¢= 2.ix¢ o0,
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E. INDICADORES
‘ FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
% Plan (N° Planes operativos
: individuales en la gestion/N° 5 Informes .
%ﬂ?&:ﬂj‘;ﬁ Pl nes operativos individuales ) h Anul presentados Frafusional DO
| AR W programados)*100

NO

P e 5
/@VGBEW 9.

Eloterig %

-T3 Mamapy *
06 iR §
‘5.2, “asmrinafy o
WE i

/12,

10.

H. DIAGRAMA DE FLUJO

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PLAN OPERATIVO ANUAL INDIViZ GAL

RESPONSABLE

Profesional DO

Inmediato
Superior de Area
Organizacional

Profesional DO

Jefe de URHHDO

Director General
de Asuntos
Administrativos

Profe<isnzt DO

Ministro de
Educacion

Direccion General
de Asuntos
Juridicos

Encargado de
Legalizaciones

Jefe de URHHDO
Profesional DO

Encargado de
Archivo URHHDO

TAREAS

Elabora Instructivo a todas las areas organizacionales del ME,
instruyendo proceder al relevamiento de informacion y llenado del
Form. SAP/DP/POAI/F 001 POAI

Gestiona aprobacion y firma del Jefe de URHHDO.

Gestiona distribucién y difusion del Instructivo.

« Toma conocimiento del Instructivo y procede al llenado del formulario
para todos los puestos de su area, de acuerdo al instructivo.
Remite los formularios firmados a la URHHDO.

Centraliza toda la informacién, revisa la consistencia de la informacion
y coordina los ajustes que correspondan.

Consolida el Manual de Puestos.

Elabora el respectivo informe técnico, firma y presenta al Jefe de
URHHDO para su Vo.Bo., adjunto al Manual de Puestos.

Recibe, revisa, coloca Vo.Bo. y remite el Informe Técnico del Manual de
Puestos a la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Recibe, revisa, coloca Vo.Bo. y remite el Informe Técnico del Manual de
Puestos a la URHHDO (Desarrollo Organizacional)

Recibe documentacién y remite al Despacho del Ministro.

» Recibe, aprueba y remite el Informe Técnico y el Manual de Puestos,
a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la elaboracion del
Informe Legal y Resolucién Expresa.

» Recibe, revisa y elabora el Informe Legal y Resolucion Expresa para
aprobacién del Manual de Puestos.
» Remite la Resolucion y antecedentes al Encargado de Legalizaciones.

+ Custodia en archivo los antecedentes del Manual de Puestos.
+ Remite un ejemplar original de la Resolucion que aprueba el Manual
de Puestos al Jefe de URHHDO.

« Recibe y remite el ejemplar original de la Resolucién al Profesional DO.

« Recibe la Resolucién y custodia con los antecedentes.

« Remite los POAIls originales al Archivo de la URHHDO para su
incorporacion al file personal.

« Realiza la difusion del Manual de Puestos.

Archiva cada POAI en el file personal del funcionario que corresponda.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Form. SAP!:F3Al/F 001 POAI

INSTRUMENTO
GENERADO

Instructivo
Form.
SAP/DP/POAIIF
001 POAI

SAP/DP/POAIF
001 POAI

Informe Técnico
Manual de
Puestos

' Informe Técnico
con Vo.Bo.

Informe Técnico
con Vo.Bo.

| iwilurme Técnico
Informe Técnico

Manual de
Puestos

Resolucion
Expresa

Resolucion
Expresa

Resolucion
Expresa

POAls

File personal

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondier ic .1 kiu” 2dimiento.
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+—(2) A
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instruyendoprocedar al
| | refevamiento de informacion y
| | henada del Form. SAP/DP/POAIF do su drea, de
001 POAI Gestiona aprobacion y mcuordo al
firma del Jefe de URHHDO, instructiva,
Gestiona distibucidn y difusion del
— = M@
S G |
revisa la consistencia de la
formacidn y coordina los ajustes.
que correspendan, 2
cm: m Informe I 3
técnica, firma y presenta al Jefe de lm.‘l
Ly _thﬂl-m para su Vo Bo,, ldhi " ﬂ_ﬁd: ¥
Expresa para
| inf, Taemwen aprobacion del
Manual de
Puestos
(8 ) Remito la
l Recibe ¥ remite al l R ¥
Despacho del Ministro |~

.I int "ﬂ
| S

n

¥ 0
con los antecedentes
Remite los POAls onginales al
Archivo de la URHHDO para su
incorporacitn al fils = -onal

v
POAI en el file

personal dal
funcionario qus

Version
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' OBJETIVO

Establecer los procedimientos para efectuar el reclutamiento, seleccion, incorporaciéon, induccion y
evaluacion de confirmacion del personal del Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIZNTOS

Reqguerimiento de Personal

Reclutamiento de Personal por Convocatoria Publica Interna y Externa
Reclutamiento de Personal por Invitacion Directa

Seleccién de Personal

Nombramiento de Personal

Induccién

Evaluacion de confirmacién

OmMmMoOD>»

3. ALCANCE

Todas las areas organizacionales del Ministerio de Educacion que requieren la dotacion de recursos
humanos.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

g MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
DGAA: Direcciéon General de Asuntos Administrativos
URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
—— RRHH: Recursos Humanos
e \, SAP: Sistema de Administracién de Personal
! POAI: Programa Operativo Anual Individual

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

SN Aéas Organizacionales
.» 2\ B. Direccion General de Asuntos Administrativos
%'s]  C. Direccion General de Asuntos Juridicos

X

1”6, PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL
/ A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”,
2. Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Reglamento
/ Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”.
3. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal.
. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Nota de Solicitud de Certificacion de item acéfalo

C. SALIDAS DE! *RCCLUIMIENTO

1. Nota de requerimiento de personal.

' . 2. POAI
j . Certifieacion de item acéfalo
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

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

de personal.

2. La URHHDO es responsable de procesar la solicitud conforme las normas y procedimientos en
a2chiwi vigencia.

E. INDICADORES

FRECUENCIA 3
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de requerimiento de
A personal en la gestion/Nimero % Informes Profesional en
Rggtg:;nc:ig:o de requerimiento de personal 0 % Mensaal presentados | Gestion RRHH
programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO DE PERSONAL

N°  RESPONSABLE

Jefe de Unidad
Solicitante

2 Jefe de URHHDO

|

Profesional en
Remuneraciones

G P

TAREAS

Identifica la existencia de un puesto en acefalia a cubrir
y solicita a la URHHDO certificacion del item acéfalo.

Recibe y deriva al Profesional en Remuneraciones.

Recepciona y verifica la solicitud, elabora la
certificacion de la existencia del Item acéfalo, si

| corresponde, remite a la Unidad Solicitante.

Jefe de Unidad
Solicitante

pie I
T ey |

Jefe de Unidad
Solicitante

« Elabora solicitud de autorizacién dirigido al Ministro
para el Requerimiento de Personal, adjuntando
POAI actualizado vy certificacion del item acéfalo.

= En caso de Invitacion Directa, adjunta la lista corta de

posibles invitados.
» Recepciona, verifica y da su V°B®, si corresponde.
* Devuelve documentacion a la Unidad Solicitante.
Remite nota a la DGAA con el r'eqhe_rimiento de

personal, adjuntando: POAI, Certificacion del item
Acéfalo y la Autorizacion de la MAE

| Recibe, verifica y si corresponde da su VoBo, deriva a

| Director General
T de Asuntos
Administrativos |

Qi X

Jefe de la
URRHHDO

Profesional en
Gestion RRHH

POAI

lla URHHDO

instruyendo iniciar el

reclutamiento de personal.

proceso de

Recibe y deriva al Profesional en Gestion RRHH iniciar

el proceso de dotacion.

Recibe y revisa la documentacién, si no tiene
| observaciones, inicia el proceso de reclutamiento de
| personal de acuerdo al procedimiento que corresponda

segun autorizacion del Ministro,
devuelve a = !'nidad Solicitante.

caso contrario,

G. FORM!!' AKIOS/REGISTROS
Certificacion del item acéfalo.

GRAMA DE FLUJO
grafico adjunto se presenta el diagraric de fu v zsirespondiente al procedimiento.

INSTRUMENTO GENERADO

Solicitud de Certificacion de Item
aceéfalo

Solicitud de Certificacion de ftem
acefalo
Certificacion de item acéfalo

' Solicitud de Autorizacion

Solicitud de Autorizzuion con VoBo
del Ministro

| Nota de requerimiento de personal.

POAI

Certificacion de item acéfalo
Solicitud de Autorizacion con VoBo
del Ministro

Nota de requerimiento de personal.
POAI

Certificacion de item acéfalo
Solicitud de Autorizacion con VoBo
del Ministro

Nota de requerimiento de personal.
POAI

Certificacion de item acéfalo
Solicitud de Autorizacion con VoBo
del Ministro

' Nota de requerimiento de personal.

POAI
Certificacion de item acéfalo

| Solicitud de Autorizacion con VoBo

del Ministro
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MINISTERID
D EBUCACION

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE PERSONAL ‘

= = DIRECTOR GENERAL |  PROFESIONAL EN
— JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE URHHDO PROFESIONAL EN MINISTRO DE DE ASUNTOS GESTION DE RECURSOS
SQLiGITANTE REMUNERACIONES EDUCACION ADMINISTRATIVOS HUMANOS
T ( INcIo ) et
PR e 174 —~ =}
o i > 2 ) " 'Recepciona y
{ AR Recibe y deriva al verifica la salicitud,
l Idenufica la i - elabora la
| | de un puesto en acefalia Rgmu certificacion de la
a cubrir y solicita a la | ia del ltem
| URHHDO certificacion e acéfalo, s
| del item acéfalo cormesponde,
| remite a la Unidad |
e Solicitante
L
(4 \t— 11— |
—Elabora saheud de | T
autorizacidn dirigido al
Ministro para el
| Requenmiento de
|  Personal, adlunl.andc - |
POAI ¥ — > 5
| certificacion del item [ Recepciona,
| acéfalo. En caso de verifica y da su |
Invitacién Directa, | VB, si
| adjunta la lista corta de | ponde. _p,—'_;\l
e | | | O [Recibe, verifica y sl |
e | - satuwsntacaon corresponde da su N
“\‘_/— —d ! il . osla Unidad VoBo, deriva a la > 8 | :
6 4 t —$“dm_“wmun URHHDO Hecibe y revisa la |
Remite nota a la DGAA | | instruyendo iniciar documentacion, si no
con el requerimiento de — ol proceso de tisne observaciones,
P , adjL : reclutamiento de inicia el proceso de
POAI, Certificacién del o g | iento de
itam Acéfalo y la personal de acuerdo al
e i:"‘::‘“m'f'r" procedimiento que
| i) Saolichud coresponda segun
Recibe y deriva al L/_\ autorizacién del Ministro,
Profesional en caso contrario, dewelw
Gestion RRHH = | _ala Unidad
iniciar &l proceso
de cidn
T eh gt

EXTERNA

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

%.1 PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O

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

Administracién de Personal”.
Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento

2.

Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”,

3.

Sistema de Administracion de Personal.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Requerimiento de personal de la Unidad Solicitante autorizado por el Ministro.

2.
3.

POAI

Certificacion de item acéfalo

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del

1. Convocatoria pub'icz cxterna publicada en la Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia
y en la paging woi

2.

Zizsvocatoria publica interna publicada en la pagina web.

—_"\ D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES




3 Asuntos
Administrativos

Profesional en

4 Gestion RRHH
5 Ministro de
Educacion
6 Profesional en
Gestion RRHH
- Coaitide
Seleccion
8 Profesional en
Gestion RRHH
| 9 Jefe de URHHDO
Director General de
10 Asuntos
| Administrativos
11 Ministro de
Educacion

Profesional en
Gestion RE! i,

| Director General de Asuntos Administrativos para su VoBo.
Director General de |

Recibe el iﬁfcfrrné, 'si no existe observaciones coloca su Visto

Bueno y devuelve a la URHHDO.

Elabora los memorandums para los Servidores Publicos que
conformaran el Comité de Seleccion y remite los mismos junto
al Informe a Despacho del Ministro.

Si no existen observaciones aprueba el informe y firma los
Memorandums para el Comité de Seleccion. Remite a la

| URHHDO, para su procesamiento.

Recibe los documentos y entrega los Memorandums de
nombramiento del Comité de Seleccién.

Reciben y firman los Memorandums de nombramiento del
Comité de Seleccion.

'Elabora la Convocatoria Form. 005 SAP/DP/RS/F 005 y el

Informe para su publicacion en la Pagina Web del ministerio y
en caso de Convocatoria Publicas Externa, adicionalmente
publicar en la Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia,
presenta al Jefe de URHHDO, para su firma.

Recibe y firma el Informe para publicacién y la Convocatoria,
remite al Director General de Asuntos Administrativos para su
VoBo.

Recibe el firma el Informe para publicacién y la Convocatoria, si
no existe observaciones da su Visto Bueno y remite a Despacho
del Ministro.

Si no existen obsgrvacion_és_a?ruéba el informe para-bublicacibn
y la Convocatoria. Remite a la URHHDO, para su
procesamiento.

* Para Convocatorias Publicas Internas y Externas: Remite la
Convocatoria a la Direccion General de Planificacién
solicitando su publicacion en la pagina Web.

» Para Convocatorias Publicas Externas: Adicionalmente,
remite la Convocatoria a la Unidad de Comunicacion Social,
selighando su publicacion de la Convocatoria en la Gaceta
M7zl ael Estado Plurinacional de Bolivia.

» Verifica que la Convocatoria se publique correctamente.

* Una vez publicada la Convocatoria Externa, remite al
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, fotr~o jia -,
Informe de autorizacién de inicio de proceso, into*sicgic de
calificacién, designacion del Comite d¢  Calificacion y
cronograma establecido.

.. IANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS et
BOLIVIA "&%e 17— DOTACION DE PERSONAL V-:r;i:m N;’cll’:lg]szu
i
E. INDICADORES
FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
by (NUumero de reclutamiento de
’ ..., personal en la gestion/Numero o Informes Profesional en
R??I_u::f“ :;" de reclutamiento de personal 0 % Mensual presentados | Ge:zion RRHH
SR programadas)*100 i
F. DESCRIPCION QEL PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Frolssisnalén | Elabora el Informe de autorizacion para inicio de proceso y | Informe de autorizacion
: Gestion RRHH nombramiento de Comité de Seleccion Form. 003 SAP/DP/RS/F
001 y presenta al Jefe de URHHDO, para firma.
2 | Jefe de URHHDO | Recibe el informe, si no existe observaciones firma. Remite al | Informe de autorizacion

' Informe de autorizacién

Informe de autorizacion
Memorandums de
Comité de Seleccion

| Informe de autorizacion
| Memorandums de

| Comité de Seleccion

| Memorandums de

| Comité de Selpazsn

Memoraridums de
Comité de Seleccion

Convocatoria
Informe
publicacion

para

| Convocatoria

Informe
publicacion
Convocatoria
Informe
publicacién

para

para

| Convocatoria

Informe para publicar
en la pagina web

Solicitud de pubiicacién

Convocatoria
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G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Form. 003 SAP/DP/RS/F 001 Informe de autorizacién para inicio de proceso y nombramiento de
Comité de Seleccion
2. Form. 005 SAP/DP/RS F 005 Convocatoria

4. DIASRAMA DE FLUJO _
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procediriiento.

e R PROCEDIMIENTO: REC I,UTAMI ENTO DE PERSONAL POR CONVOCATORIA
BOLIVIA 5 PUBLICA INTERNA O EXTERNA
| PROFESIONAL EN GESTION DE DIRECTOR GENERAL DE —
ramee MINISTRO DE EDUCACION | COMITE DE SELECCION
| RECURSOS HUMANOS JEFE DE URHHDO ADM?:;:_«;AQ:; . .

T {—2@

INICIO )
1)
— Recibe el informe, si no
THTGFTe o8 GAFE | *
| inicio de proceso y nuﬂmmglem?;snré‘.omlla | -Ilixil:\:.itloil‘g:.dn:gm ’j e —
orm. 003 JDP, 1 soio farme,
P SRl T e sl de Asuntos Administrativos exists observaciones
A e | para sul TRl Aulorzac coloca su Visto Bueno y
— —) L — devusive a | 1

| - L = s s
| E_i‘borq los memordndums para los Bl no a:ilinn .

Servidores Pablicos que conformaran el . observaciones aprueba e

Comité de Seleccidn y remita los mismaos Infarme y firma los

Memorandums para el
nio al Informe a Despacho
I it e amgra Comité de Seleccidn |
. = Remite a la URHHDO,
| [ para su anto |

I tn nzac

Memorandums de nombramiento del

.

Comits de Sele: »(7)
smarandam R, = S —
/_’ | [Recbeny hrman los }

\\ Reciba los uowmnlm y entrega los

Memorsndums de

nombramiento del
vn:n ona Fomm Gt it
RSIF DO.'; y &l Informe para su publicacidn | e morandum
en la PaAgina Web del ministerio y en caso
de Convocatoria Publicas Externa, | o —
eci| rma e orme r
adicionalmenie pubiicar &n la Goceta Oficial para puhdlcnden y la |I ATGFTe ME— /!\ |
| et Estada Plurinacional de Bolivia, presenta Convicaiirs, sike I A 1o (a)
— —
L al.ef T Director Genaral de Convocatoria, si no axisto ocbservaciones aprusba el 1
inf Publicac Asuntos Administrativos observaciones da su Visto informe para publicackén y
lm Convocatoria, Remite o

— —

| ara s 21 Bueno y remite 8
r Dosp: Minisf
) ip ¥ wit2) || Inf Publicas = 7
-#ra 05 - vocaiorias Publicas infamas ¥ S Inf Publicac ]
Externas Remite la Convocatoria a la

Direccién General de Planificacion solicitando
su publicacian en la pagina VWeb

la URHHDO, Dll"l su
[Tyl

Para Convocatorias Pablicas Externas I\I_E/J
Adicionalments. remite la Convocatoria a la
Unidad de Com itn Social, s
-0 de la Cor en ia Gaceta

Oficial del Estado Plurinacional de Holivia
Verifica que la Convocatoria se publigus
cormectaments.

Una vez publicada la Convocatoria Externs,
remite al Ministerio de Trabajo, Emplec y

Social, pia del de
autorizacién de inicio de proceso, metodologia
de calificacién, designacidn del Comité de

. 6.2 PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR INVITACION DIRECTA
//_ . A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucién Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”.

3. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del

eriillo Farﬁ i OJ]

s/ Sistema de Admisiresicn de Personal.
_M.E '
- B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
/ N
/ SN 1. Requerimiento de personal de la Unidad Solicitante autorizado por ¢! Miniz.ro.
?Zj " POAI actualizado.
’ nfrmacsén de la Modalidad de Reclutamiert nor in.iiacion Directa por el Director General de
Nl A \ ’:\ ntos Administrativos
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C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Postulaciones recibidas.
D. RECTCNSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La URHHDO es responsable por el reclutamiento de personal, a través de Invuciones Directas.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO | META | uNIDAD | FRECLENGIA | ReGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de reclutamiento de
Reclutamiento | personal invitacion directa en la ;
de personal |gestion/Numero de reclutamiento de| 0 % Mensual rlgsfg:{?aed% 5 g;osft?;'_lo;g ﬁ E
Invitacion personal invitacion directa P
Directa programadas)*100

Nﬂ

Y~ 1

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR INVITACION

DIRECTA

| RESPONSABLE |

Profesional en
Gestion RRHH

Jefe de
URHHDO

Director General
de Asuntos
Administr=isos
Profesional en
Gestion RRHH

Ministro de
Educacién

Profesional en

Gestion RRHH

Comité de
Seleccion
Profesional en
Gestion RRHH

Jefe de
URHHDO

a los destinatarios para que presenten su postulacion.

TAREAS

[Elabora el Informe de autorizacion para inicio de proceso y

| nombramiento de Comité de Seleccion Form. 003 SAP/DP/RS/F
001 por la modalidad de Invitacion Directa y presenta al Jefe de
URHHDO, para firma.

Recibe el informe, si no existe observaciones firma. Remite al

Director General de Asuntos Administrativos para su VoBo.
Recibe el informe, si no existe observaciones coloca su Visto Bueno
y devuelve a la URHHDO.

| Elabora los memorandums para los Servidores Publicos que
| conformaran el Comité de Seleccion y remite los mismos junto al
| Informe a Despacho del Ministro.
Si no existen observaciones aprueba la modalidad de reclutamiento
de Invitacién Directa, el informe y firma los Memorandums para el
Comité de Seleccion. Remite a la URHHDO, para su
procesamiento.
Recibe los documentos y entrega los Memorandums de
| nombramiento del Comité de Seleccion

‘| Reciben y firman los Memorandums de nombramiento del Comité

| de Seleccion.

| Prepara notas de Invitacion Directa para la lista corta remitida por el
| Area Solicitante y presenta al Jefe de URHHDO.

Revisa las invitaciones, si no existen observaciones, firma y remite

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Form. 003 SAP/DP/RS/F 001 Informe de autorizacién para inicio de proceso y nombramiento de
Comité de Seleccién

2. Invitaciones.

H. DIAGPALLA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedir, et

INSTRUMENTO
GENERADO

Informe de autorizacion

Informe de autorizacion

Informe de autorizacion

Informe de autorizacion |
Memorandums de
Comité de Seleccion

| Informe de autorizacion

Memorandums de
Comité de Seleccion

‘Memorandums de

Comité de Seleccion

‘Memorandums de

Comité de Seleccion

" Notas de Invitacion

Directa

| Notas de Invitacion

| Directa
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INICIO
==
‘\
L=
Elsoora el Informe de autorizacion
| para inicio de proceso y nombramiento | P |
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| de URHHDO, par Remite &l Director General existe observaciones |
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| S =
,”E\‘ | Reciben y ﬂm\nn los
- = 1 Memordndums de
Prepara notas de invitacidn Directa | .-'6"-. 5 1 nombramientio del
para |a lista corta remitida por el Area | ] > 2 Comité de Seleccitbn |
Solicitante y presents al Jefe de Hevisa las invilaciones, 8| | T Memarandum
Ll L URHHDO no existen observaciones L —d
I IHNH:WHJ firma ¥ remite a los
destinatarios para que
\ [| ‘ presenten su pos
(L l Invitacaidn
| —
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6.3 PROCEDIMIENTO SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL
A. PTCRTZNTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucién Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 "Aprobacion del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”.

3. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal.

' '(/ B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Postulantes potenciales de todas las modalidades de reclutamiento de personal.
, / . C.SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
/.' I 1. Informe de Resultados del Comité de Seleccién de Personal
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

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

E. INDICADCKES -~

. FRECUENCIA 2
INDICADOR | ~ FORMULA DE CALCULO  [META| UNIDAD | = MEDICION REGIS"RO R0t ONSABLE

(Numero de evaluacion y
seleccion de personal en la
gestion/Numero de evaluaciény | 0 ‘o \*ensual
seleccion de personal
programadas)*100 L N |

Informes Profesional en
presentados | Gestion RRHH
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL

"TAREAS ~ | INSTRUMENTO

N° | RESPONSABLE GENERADO

'Recepciona la documentacién de las postulaciones y convoca al |
Comité de Seleccion de Personal para la evaluacion de las mismas,  Postuinnes
conforme a procedimiento especifico.

Realiza el Acta de Apertura de Postulaciones y procede a la evaluacion | Form. 006

| de las postulaciones de acuerdo al Sistema de Calificacion para la | SAP/DP/S/F 007

| seleccion de personal, a través de la evaluacion curricular, evaluacién | Form. 008

| de la capacidad técnica y evaluacion de las cualidades personales: SAP/DP/RS/F 006
a) Evaluacion Curricular Form. 009

- Establecer si los postulantes cumplen o no con los requisitos | SAP/DP/RS/F 008
de formacién, experiencia y otras especificaciones estipuladas en | Form. 010
el POAI. En esta fase no existe puntaje minimo a alcanzar. Los | SAP/DP/RS/F 017
postulantes que cumplan con los requisitos para ocupar el puesto | Form. 011
seran habilitados para la siguiente fase. Los postulantes que no | SAP/DP/RS/F 017

d Frofeaiinai en
Gestion RRHH

retinan los requisitos seran inhabilitados. Form. 012
SAP/DP/RS/F 018

b) Evaluacién de la Capacidad Técnica Form. 013
SAP/DP/RS/F 019

- Establecer si los postulantes habilitados en la evaluacion
curricular tienen los conocimientos y experiencia necesaria para
ocupar el puesto.

) - Fijar el puntaje minimo requerido para continuar en el proceso.
. 39 | Comité de

Seleccionde | ¢) Evaluacion de Cualidades Personales

Personal - Establecer si los postulantes habilitados en la evaluacion
curricular y en la evaluacion técnica tienen los atributos
necesarios para el puesto.

- Fijar el puntaje minimo requerido para continuar en el proceso. |

- Efectuar la programacion de entrevistas y llevarlas a cabo
utilizando el formulario Hoja de Entrevista.

| - Si llegan a pasar la entrevista, se verifica los documentos en
original, mediante el formulario.
d) Elabora el Informe de Resultados dirigido al Ministro de Educacion
' con el siguiente contenido minimo:

- Numero y lista total de postulantes

- Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion

. ™ - Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes

(/ j - Lista de los candidatos elegibles en orden decreciente de

]

acuerdo con el puntaje de la calificacién obtenida.

- Conclusiones y recomendaciones
e) Remite el Acta de Eleccion para Aprobacion del Ministro.

Recibe el Informe de Resultados del Comité de Seleccion de Personal, | Form. 006
/ A si no tiene observaciones aprueba el Informe de Resultados y el Acta | SAP/DP/S/F 007
V'R de Eleccion, dispone su publicacion e instruye la remisién de los | Form. 008
/ antecedentes a la URHHDO, ordenando la elaboracion del  SAP/DP/RS/F 006
Memorandum de Designacién, de no interponerse recurso de @ Form. 009
Miniatro:de | revocatoria. SAP/DP/RS/F 008
LN | 3 Ediscacitn Toda observacion debe ser subsanada y/o aclarada, caso contrario  Form. 010
F.l,w'"f, rechaza e! ‘nfurme. SAP/DP/RS/F 017
g 2 Form. 011
j SAP/DP'RT/F 017
Toim 04
LAP/LPIRSIF 018
Form. 013
| SAP/DP/RSI/F 019
URHHDO | Recibe los antecedentes e instrure a Piofeiz.al en Gestion RRHH | Form. 006
elaborar el respectivo Nemcrandun de Designaciony Acta de | SAP/DP/S/F 007

= Mitiam i
\ L on o
5 Cerrillo Rondon o
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N RESPONSABLE I TAREAS 'Nggng:fggo
Posesion, de no interponerse recurso de revocatoria en el tiempo Form. 008
establecido. SAP/DPIRS/F 006
Si el Informe de Resultados del Comité de Seleccién de Personal estd | Form. 009
observado, instruye al Profesional en Gestion RRHH coordine con el | SAP/DP/RS/F 008 |
| Comité de Seleccion de Personal subsanar. Form. 010
| b) Si el Informe de Resultados del Comité de Seleccion de Personal | /07 /ina/F 017
! esta rechazado, instruye al Profesional en Gestion RRHHIa anulzi el | Form. 011
proceso. SAP/DPIRS/F 017
' Form. 012
| SAP/DP/RSIF 018
Form. 013

SAP/DP/RS/F 019

Profesional en | Procede conforme a instruccion del Jefe de la URHHDO.

5 | Gestion RRHH

G. FORMULARIOS/REGISTROS

006 SAP/DP/SIF 007

008 SAP/DP/RS/F 006
009 SAP/DP/RS/F 008
010 SAP/DP/RS/F 017
011 SAP/DP/RS/F 017
012 SAP/DP/RS/F 018
013 SAP/DP/RS/F 019

Form.
Form.
Form.
Form.
Form.
Form.
Form.

NGO e B =

H. DIAGRAMA DE FLUJO

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

| ﬁ- BOLIVIA

PROFESIONAL EN GESTION DE

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL
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4.4 PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
2 Lininistracion de Personal”.
2 Resoluciéon Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion de! Meaizmento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
3. Resolucién Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de Resultados del Comité de Evaluacion.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO es responsable por la contratacién del nuevo funcionario.

L E. INDICADORES
i FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de nombramiento de
Nombramien | personal en la gestion/Nimero 0 % Kiansizal Informes Profesional en .,
B to de nombramiento de personal presentados | Gestifr Rt
. personal .. programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

' INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Brotésional én Elabora el Memorandum de Designacién y Acta de Posesion, en | Memorandum  de
1 Gestion RRHH 6 ejemplares y entrega al Jefe de URHHDO para su VoBo. Designacion
Acta de Posesion
1 Recibe el Memorandum de Designacion y Acta de Posesion y = Memorandum de
. 2 | Jefede URHHDO | coloca su VoBo, remite al Despacho del Ministro. Designacion
Acta de Posesion
Ministro de Recibe la documentacion y firma el Memorandum de | Memorandum de
13 Edusaciin Designacion y el Acta de Posesion y remite a la URHHDO. Designacion autorizado
Acta de Posesion
/ T Desglosa el Memorandum de Designacion y Acta de Posesién:  Memorandum de
T ; Original: Servidor publico contratado. Designacion autorizado
! Profesional en LB . .
4 Gestion RRHH | Copia 1: Archivo de la URHHDO. Acta de Posesién

Copia 2: Planillas
Procesa el alta del item en la planilla de sueldos

G. FORMULARIOS/PEZ i1 803

1. Meniurandum de Designacion
2. Actade Posesion

GRAMA DE FLUJO
n el grafico adjunto se presenta el diaaraina ¢+ fuin currespondiente al procedimiento.
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‘# BOLIVIA e PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

PROFESIONAL EN GESTION DE

RECURSOS HUMANOS JEFE.DE URHHDO

MINISTRO DE EDUCACION

! @) l
‘ Efabora 6l Memorandum de % |

Designacidn y Acta de Posesion, » .-";‘*

en 6 ejemplares y entrega al Jefe e ) ey » 3 \]
| de URHHDO para su VoBo, Recibe el Memorandum
| |,unm a 1 de Designacion y Acta Recibe la
< de Posesion y coloca su documentacion y firma
it g M- | VoBo, remite al el Memarandum de
|_Despacho del Ministro Designacian y el Acta de
= _L_fﬁﬂiﬁlu_ml Posesién y remite a la
2

[ 4 - | N Posesion |

| SR

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

URHHDO

Original: Servidor publico I
contratado
Copia 1: Archivo de la URHHDO
Copia 2: Planillas
Procesa el alta del ltem en la

planilla de sueldos |
| C!
1 FDID_'I_l_ﬂ_n____‘

FIN

6.5 PROCEDIMIENTO INDUCCION
- A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Re'_,.aun.‘_‘-. 144
wrey 1o de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”.

3. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacién Institucional y del Puesto.
2. Memorandum de Designacion.
3. Acta de Eleccién (Posesién)

.{ C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Nota de Bienvenida
2. Documentacién entregada por el Servidor Publico contratado.
3. Servidor Publico Integrado (Inducido) al Ministerio de Educacion.
% ¥ . D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO y el Jefe Inmediato Superior del servidor publico contratado son responsables de llevar
adelante el proceso de induccion del nuevo funcionario.

E. INDICADORES

s 7 g i = |
| :ORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD gg';cé’[ﬁg%: REGISTRO | m=8 ¢ 15A3LE
(Numero de induccion del servidor i, Pl
= publico en la gestion/Numero de 0 % MerSTal intunines Prgfestlor:a;! -
induccién del servidor puiblico ey presentados sl
programadas)*100 s LINE ) ’




CODIGO:

Yot 177 DOTACION DE PERSONAL e S Tagn

# o I TANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS =aea
BOLIVIA

EED "l
2 14 de 16

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO INDUCCION

. ~ INSTRUMENTO |
: N° | RESPONSABLE : TAREAS GENERADO
i_; ‘Elabora y entrega la Nota de Bienvenida al personal recién | Nota de Bienvenida
designado, en 3 ejemplares, firmado por el Jefe de URHHDO. | SAP/REG/F 001
el 1 Original: Al Interesado Formulario Ficha de
‘ *"L‘; i Copia 1: Al Inmediato superior Personal
i Copia 2: File Personal |
« Entrega el POAI, el Reglamento Interno de Personal y solicita |
i la presentacion de documentacion “Ficha de Personal” en un |
plazo de 5 dias habiles. '
| Recibe los documentos, firma la recepcion y devuelve copia de | Nota de Bienvenida
Servidor publico | la nota de bienvenida y POAI firmados. SAP/REG/F 001
incorporado | | Formulario Ficha de
| | Personal
5 | Secretaria dela | Recibe copia de la nota de bienvenida y del POAI firmados y | Nota
URHHDO envia al file personal.
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Nota de Bienvenida
2. Ficha de Personal
H. DIAGRAMA DE FLUJO
%\ En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.

‘ #ﬁbﬁv‘m o PROCEDIMIENTO: INDUCCION

! SERVIDOR PUBLICO
-o[ SECRETARIA DE LA URHHDO { INCORPORADO
T
I INIcIe
" INICIO )
1)

Elabaora y entraga la Nota de Bienvenida al
personal recién designado, en 3
ejemplares, firmado por al Jefe de

URHHDO
Original: Al Interesado N
Copia 1: Al Inmediato superior —— 2

Copia 2: Flle Personal
| Entrega &l POAI el Reglamento Intermo de : i
Personal y solicita la presentacién de frma (8 reofpakn. ¥
& 16 "Ficha de P r devuelve copia de |a
. ocumentacion . arsonal’ en.un nota de bienvenida y

P ~. azo de 5 dias hébile ) POAI fi |
/ 1 1 dilw I Blanvenids | Blnmmnnuj

Recibe los documentos,

L

(3)a

I Redibe copia de a nola de
blenvenida y del POAI firmados y

File

6 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CONFIRMACION

A. DOCUMENT 2% DE R ERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Rdasi~as d» Uistema de
Administracién de Personal”.

Resolucién Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agasic de 2022 “Aprobacion del Reglamento

0

4]
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3. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1

c-valuacion de Confirmacién

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1

Memorandum de Confirmacion 6 memorandum de agradecimiento de servicios.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1l

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

E. INDICADORES

INDICADOR FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD Ezﬁé’tﬁggﬁ REGISTRO | RESPONSABLE
(Numero evaluacion de
% Evaluacion confirmacion en la .
de gestion/Numero de evaluacion 0 % Mensual rt]sfgg?aedsos ggﬁgf&g:ﬂ
conformacion de confirmacion P
programadas)*100

RESPONSABLE

Jefe
Cvniwato

Jefede
URHHDO

Profesional en
Gestion RRHH

= 4 Jefe de
! URHHDO
(/ l 5 Ministro de
! Educacién
6 Jefe de
URHHDO

Profesional en
Gestion RRHH

Ministro de
Eduszacion

Profesional en

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CONFIRMACION

TAREAS

Procede a la Evaluacion de Confirmacion (Antes de concluir el peri_odo_dg
prueba), en el Form. 014 SAP/DP/EC/F 001, remite a la URHHDO.

Resultados de la Evaluacion de Confirmacion.

'Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacién de Confirmacién Form.

015 SAP/DP/EC/F002 dirigido al
aprobacién.

En coordinacion con el Jefe del Evaluado firman el informe y remite a
Despacho del Ministro.

Ministro de Educacion para su

Revisa y si no tiene observaciones, aprueba el informe, caso contrario
instruye agradecer sus servicios, deriva a la URHHDO, para su
procesamiento.

:Instruye al Profesional en Gestion RRHH emitir el Memorandum

correspondiente segun lo determinado por el Ministro.

« En caso de ratificacion, elabora el Memorandum de ratificacion en 4
ejemplares.

INSTRUMENTO
GENERADO

Form. 014 ;
| SADYOP/EC 001
| Evaluacion de
confirmacion

| Instruye al Profesional en Gestion RRHH elaborar el Informe de |

Form 015
SAP/DP/EC/F0O02
Inf. Resultados
Form 015
SAP/DP/EC/F002
Inf. Resultados
Form 015
SAP/DP/EC/F002
Inf. Resultados

Memorandum

+ Caso contrario, elabora el Memorandum de agradecimiento de servicios |

en 4 ejemplares.
» Remite a la MAE para su firma, previa verificacion del Jefe de la
URHHD G

Fitma i 1demorandum y remite a la URHHDO.

Recibe y entrega el Memorandum al Servidor Publico Incorporads, ur .2 ve:
firmado, desglosa:

Original: Servidor publico.

Copia 1: Archivo de la URHHDO.

Copia 2: Planillas

Memorancum

: Meinorandum

Copia 3: Remite la Copic Aer.ordandum de ratificacién al Servicio Civil,
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N RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO

adjuntando las carpetas Roja, Amarilla y Verde del Servidor Publico.

En caso de Memorandum de agradecimiento de servicios, remite al |
Profesional en Remuneraciones para la baja del item en la planilla de |
sueldos. |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

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

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

o =

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONFIRMACION |

# BOLIVIA wimee
|

—_—— PROFESIONAL EN GESTION DE |
{ JEFE DEL EVALUADO JEFE DE URHHDO RECURSOS HUMANOS MINISTRO DE EDUCACION
S ——..
= ( INICIO ) »2) —»(3)
Instruye al Profesional en Elabora el Informe de Resultados de ia
N Gestion RRHH elaborarel | Evaluacion de Confirmacion Form. 015
0, Informe de Resultados de la SAP/DP/EC/F002 dirigido al Ministro de —
Procede a Ja Evaluacion Evaluacion de Confirmacian__| Educacién para su aprobacién - »5)
de Confirmacion (antes \\Ev_ﬁ«h_wn\} Resultads EC | | Revisa y si no tiene
de concluir el periodo de | | — ] observaciones, aprueba el
prueba), en el Form. 014 (4 < informe, caso contrario
SAP/DP/EC/F 001, En coordinacion con el Jefe instruye agradecer sus
remite a la 0| del Evaluado firman el informe servicios, deriva a la
y remite a Despacho del URHHDO, para su
| E— .Mi.l:ti?t ] rocesamignin.
Resultado EC | [] 7 o= 1 Resultade £C
Memorandum de ratificacién en 4 (8)
(&) c i S de | B
En coordinacin con el Jefe g contoario; slabione o Memoréndurn de
. del Evaluado firman el informe |__ _agradedm:lra\::;:r;:muos en4 | '3!1
Dius remite a Despacho de! | i : i Nd —
p Y Ministrpa | Remite a la MAE para su firma, previa Firma o] Memorandum y 1
E°w|mp EC ki remite a la URHHDO
e 9“\‘1_ e ___] i Memarandum
| Recibe y entrega el Memorandum al e
| Servidor Pablico Incorporado, una vez
firmado, desglosa:
Original: Servidor publico
| Copia 1: Archivo de Ia URHHDO.
| Copia 2: Planillas
Copla 3: Remile la Copia Memorandum de
ratificacidn al Servicio Civil, adjuntando las
carpetas Roja, Amarilla y Verde del Servidor
Publico.
En caso de Memorandum de
agradecimiento de servicios, remite al
fesi en R para la baja
. del itern en la planilla de sueldos
A GADS |Mamorlm:r2[
j VR } Al FIN )
9 - 7. CONTROL DE CAMBIOS
S Versién Fecha SRS TSR Camblo'Efectuatdaliimems - (TS

‘f"%
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1. OBJETIVO

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

2. “ROCILDIMIENTOS

A, Programacion de la Evaluacién de Desempefio
B. Ejecucién de la Evaluaciéon de Desempefio.

3. ALCANCE

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

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administraciéon de Personal

POAI: Programa Operativo Anual Individual

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

k 5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Despacho del Ministro de Educacion.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
Areas Organizacionales

moow>

~“ROCEDIMIENTOS
6.1 PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999
- 2. Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.
3. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 "Aprobacién del Reglamento Interno
de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
4. Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
J _ Sistema de Administracién de Personal” (RE-SAP).

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Disposiciones Legales Internas contenidas en el RE-SAP del Ministeric de Educacién.
2. Disposiciones Legales Externas contenidas en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

. SALIDAS DEL PROCER'ENTO
1. Prugrama de Evaluacion del Desempefio

. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
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E. INDICADORES
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD | FRECUENCIS| REGISTRO | RESPONSABLE
ool (Numero de evaluacion del :
E}E{ﬁ?ﬁ:;_; “ | sesempefio en la gestion/Numero de 0 % Aniial Informes Prg?}srﬁzeg:n
4delsher!1 : éﬁ; ' evaluacion del desempefio ’ presentados -{r;HH
P programadas)* 100 | '

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE EVALUACION DE DESEMPENO

N° RESPONSABLE
Gestion de RRHH

2 | Jefe de URHHDO |

Profesional en

| Director General

'S

W

3 & )

w

F3
i —
/ |

1

de Asuntos
Administrativos

Ministro de
Educacion

Profesional en

Gestion de RRHH

Direccion General

de fLunics
Juiidicos

Ministro de
Educacion

Direccion General

de Asuntos
Juridicos

Encargado de
Legalizaciones

#. 10 | Jefe de URHHN?

Profesional en

de RRHH | antecedentes para su ejecucion.

TAREAS
Elabora el Programa de Evaluacion del Desempefio,
incluyendo el Cronograma de actividades, metodologia de

calificacion e Informe Técnico dirigido a la MAE via el Jefe
de URHHDO y el DGAA.

Revisa el Programa de Evaluaciéon del Desempefio y el
Informe Técnico, si no tiene observaciones, da su VoBo
bueno y remite a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

'Revisa el Programa de Evaluacién del Desempefio y el

Informe Técnico, si no tiene observaciones, da su visto
bueno e instruye la entrega a la MAE, para su VoBo.
Recibe el Programa de Evaluacion del Desempefio y el
Informe Técnico, si no tiene observaciones, da su VoBo e
instruye su devolucion a la URHHDO.

Recibe y remite la documentacion a la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

Elabora Informe Legal y el Proyecto de Resolucion
Expresa y remite al Ministro.

Recibe y firma la Resolucion Expresa e instruye su
devolucion a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Efectla el desglose:

» Archivo Direccién General de Asuntos Juridicos: Un
ejemplar original

» Archivo Encargado Legalizaciones:
originales y antecedentes.

Dos ejemplares

Recibe, registra y archiva un ejemplar original de la
Resolucion Administrativa y remite otro ejemplar a la
URHHDO.

Recibe y remite el ejemplar original de la Resolucién al

Profesin~z en Gestion de RRHH, para su cumplimiento.

|
Recepciona el Programa de Evaluacion del Dese.npefi~ y

' INSTRUMENTO GENERADO

Form. SAP/ED/PEDI/F 001
Programa de Evaluacion
Desempefio

Informe Técnico

Programa de Evaluacion
| Desempefio

|

Programa de Evaluacion
Desempefio

Programa de Evaluacion

Desempeiio

Programa de Evaluacion

Desempefio

Programa de
Desempefio
Informe Legal
Resolucion

Programa de
Desempefio

Informe Legal
Resolucion  Ministerial

Programa de Evaluacion
Desempefio aprobado

Programa de Evaluacion
Desempefio

Informe Legal

Resolucion  Ministerial
Programa de Evaluacion
Desempefio aprobado

Programa de Evaluacion
Desempefio

Informe Legal

Resolucion  Ministerial
Programa de Evaluacion
Desempefio aprobado
Programa de Evaluacion
Desempefio

Informe Legal

Resolucién  Mini .te 2l
Programa 1e ' vaLzcion
| Ces2r 2fo aprobado

‘tograma de Evaluacion
Desempefio

Evaluacion

Evaluacion

del

del

del

del

del

!

del

del
de

del

del

del

del
de

del

duol
de

del
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| RESPONSABLE

¥

TAREAS

. FORMULARIOS/REGISTROS

' INSTRUMENTO GENERADO |
| Informe Legal
Resolucion  Ministerial  del
| Programa de Evaluacion de
Desempeﬁo aprobado

1. Form. 017 SAP/ED/PED/F 001. Programa de Evaluacién del Desempefio

G. DIAGRAMA DE FLUJO

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

-@- BOLIVIA

MINISTERID
DE EDUCACION

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE EVALUACION

DEL DESEMPENO

=

(s |
" Recibe y remite Ta documentacion

a la Direccién General de Asuntos

_ Juridicos _
ProgrED |
: l____/—J

s
(11 ya————
v .

PROFESIONAL EN GESTION DE ' | oiRecTor Pe b MINISTRO DE ENCARGADO DE
= RECURSOS HUMANOS JEREDE URKHDO ey 2T DEAsUNTCR EDUCACION LEGALIZACIONES
(_INcio ) " :;ﬁ‘P_I_
sa el acibe e
X R;‘"E‘ » Progren! | | de Evaluacién del Programa de
B SH e '; QT | Desempefio y el Evaluacion del
[Elabora el Programa de Evaluacion . Informe Técnico, si Desempefio y el
del Desempefio, incluyendo el I“m‘ .:;m'm sl no liens informe Técnico, si
Cronograma de actividades, DO-He09 observaciones, da no tiene
dologia de calif An-® obur;aclona!. da su VoBo & i P . . da
Infarme Técnico dingido a la MAE s ""I'a &y remita s la entrega a la su VoBa e instruye
via el Jefe de URHHDO, * MAE, para su visto su devolucion a la
[ Informe URHHDO
1 Téonico

Resolucion

Informe
Téenico
b
[—E 7
— 2 [ Recibe y firma Ta
.L:;I: a:m- Resolucion
Expresa e
Proyecto de ‘_J\ insinye s
Resolucion " devolucién a la
Expresa y remile | Dinsacién
al Ministro Ganeral-de |

| Resolucion
—-\ 9 |

|
Aluntas ‘
|
|

Recepciona el Programa de
Evaluacion del Desempeiio y
anilecedentes para su ejecucion
{—Inf Legal
1_. Resolucitn

R cumplij .
Resolucidn
C e

“Efeciiia el “Recibe, regisira’
desglose: y archiva un
Archivo DGAJ: | | ejemplar onginal
un ejemplar i de |la Resolucidn
original || | Administrativa y
I/_\ Archi - | remite otro
\ 'lﬂ) Encargado ejemplar a la
Recibe y remite el Legalizaciones: URHHDO
ejemplar orlu:;'lul de dos ejemplares :
ia Resolucién al ariginales y Archiva
Profesional en _antecedentes Antgcedent |
Gestién de RRHH, v | Resolucisn |
para su . Archive | E
Resolucion L
D fj ‘ (10) ‘
- P

|
é L 6.2 PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.
2. Decreto Suprem:

Adminiztiacion da

LA

i

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

75115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de
~ersonal”.
Fiesolucion Ministerial N°® 656/2022 de 11 de agosto de 2022 "Aprobacion del Pz¢ia n»th 'niterno
de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
Resolucnim Mmlstenal N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2021 "iteg.amento Especifico del
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Plan Operativo Anual Individual del o los puestos a ser evaluados.
2. Informe de actividades del servidor publico evaluado.
3. Programa de Evaluacién de Desempefio

C. §2LIJAS DEL PROCEDIMIENTO

Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo: grado de contribuciéon del Servidor Publico a
los objetivos Institucionales, reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias vy
potencialidades del servidor publico.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

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

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

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

E. INDICADORES

RX» INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD | FRECUENCGIR | ReGISTRO | RESPONSABLE
" v : (Numero de ejecucion de
N ;"J:{ﬁgz%ﬁ" evaluacion de desempefio en la NS Profesional en
'\ da gestion/Numero de ejecucion de 0 % Anual presentados Gestion de
' desempefio evaluacion de desempenio RRHH
programadas)*100 a

F Se“ZRIPCION PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

.- INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Una vez Aprobado el Programa de Evaluacion del Desempeiio |« Memorandum de

Brofeslonal e y antecedentes para su ejecucion, remite Memorandum de nombramiento
o 1 Gestién de RRHH Designacion del Comité de Evaluacion del Desempefio para la
T firma del Ministro, adjuntando relacion de representantes de
V°R® "t.) las unidades organizacionales.

Iﬂ } Ministro de Recibe y firma el Memorandum de Designacion del Comité de  « Memorandum de
Evaluacion de Desempefio Laboral, devuelve toda Ila nombramiento

RuEasLn documentacion a la URRHHDO.
* Recibe los memorandums firmados por el Ministro y e Circular.
socializa al Comiteé. * Form. e informe.
3 Profesional en « Emite la Circular a todo el personal del ME comunicando el « SAP/ED/PED/F 002
Gestion de RF?HH cronograma de Evaluacion del Desempefio y adjunta el « SAP/ED/PED/F 006A
formato del informe y los formularios de evaluacion. * SAP/ED/PED/F 006B
« SAP/ED/PED/F 006C
| Elabora y presenta el Informe de actividades desarrolladas en | « SAP/ED/PED/F 002
4 | Servidor (a) Publico | la gestion en cumplimiento a las funciones establecidas en su | « |nforme de

| PO L su Jefe Inmediato Superior. | Actividades

| | « Fiecibe el Informe de Actividades del servidor publico y |« SAP/ED/PED/= ( WA

| | procede a la evaluacion pertinente mediante el formulario |« SAP/E 2120, IWES

. | Jefe Inmediato | diferenciado de Evaluacién del Desempefio. | " SAF /E)vEDIF 006C
Superior « Remite con Nota Interna, la totalidad de los InuiTes y 4 Nota Interna

Formularios de Evaluacion del De-zmjeny de sus

dependientes a la URHHDO.




10

11

12 |

13

14

15

T CODIGO:
L N ‘ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MPP/ED
BOVIVIE  5ef iéacion EVALUACION DE DESEMPENO Version | N° Pagina
2 7de8
INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Jefe de URHHDO | Recibe y deriva al Profesional en Gestion de RRHH.
e Revisa la pertinencia técnica de las calificaciones,
considerando la Matriz de Ponderacién de Factores que
HMotesiural en corresponde a cada grupo de cargos
Gesiion de RRHH | » Registra los resultados obtenidos en el Formulario de
Resultados de la Evaluacion de Desempefio, de acuerdo a
la escala de calificaciones.
Comitt de | Firma el formulario de Evaluacion de desempefio de cada |« Formulario de
Evaluacion del servidor publico evaluado. evaluacion suscrito
Desempefio
» Centraliza la informacion y elabora el Informe de Resultados |« Informe de
de la Evaluacion del Desempefio, en el cual se sugieren las Resultados

Profesional en
Gestion de RRHH

Comité de
Evaluacion

Ministro de
Educacién

Jefe de URHHDO

Profesional en
Gestion de RRHH

Jefe de URHHDO

Servidariar Plblico

(a) <valuado (a)
Profesional en
Gestién de RRHH
Encargado de
Archivo de
URHHDO

acciones a asumirse considerando los resultados de la
evaluacion (reconocimientos y sanciones).
« Entrega el Informe al Comité de Evaluacion para su firma.
Recepciona el Informe, firma y remite al Ministro de
Educacion.
Recepciona el Informe, si correéponde prdcedé_ a su
aprobacion mediante V°B®, remite a la URHHDO para la
ejecucion de las recomendaciones, si existieran.

| Recepciona el Informe aprobado e instruye la ejecucion de

acciones a seguir al Profesional en Gestion de RRHH.

'Recepciona y procede a elaborar Memorandums de

notificacion de la calificacion obtenida por las y los servidores
publicos.

Firma los Memorandums y devuelve al Profesional en Gestion |

de RRHH, para su entrega a las y los servidores publicos.

[Recibe el Memorandum de notificacion de la calificacion

obtenida.
Entrega el Memorandums de notificacion de la calificacion

| obtenida al Encargado de Archivo de URHHDO.
| Archiva el Formulario de Evaluacion, el Informe de actividades

y el Memorandums de notificacion de la calificacion obtenida
en cada file personal.

F. FORMULARIOS/REGISTROS

ISR

. Nombramiento del Comité de Evaluacion del Desempefio.
Memorandum de nombramiento.

Formulario 018 SAP/ED/PED/F 002 Informe de Actividades
Formulario 019:

« SAP/ED/PED/F 006A

* SAP/ED/PED/F 006B

+ SAP/ED/PED/F 006C

5. Nota Interna de remisién de Informes, Formularios de Evaluacién y otros instrumentos de la

Evaluacion de Desemperio.

6. Memorandum de notificacién de la calificacidn obtenida en la Evaluacién de Desempefio.
7. Memorandum de comunicacién de resultado “En observacion” — "Segunda Evaluacion”.

G. DIAGRAM LE 1. U0

» SAP/ED/PED/F 010

'« Informe de '

| Resultados

S I'rif-orme de
Resultados visado

'« Informe de
Resultados

* Memorandums

« Memorandums

e« Memo:Ziidum firmado
por el servidor publico

'« Memorandum firmado
por el servidor publico

 File personal

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedii=i.=1 to.
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t. OBJETIVO

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

2. PROCE™ 7 ii-NTOS
AL 2otacion Interna de Personal
B. Transferencia de Personal
G Retiro de Personal
D. Renuncia de Personal

3. ALCANCE

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

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DGAA: Direccion General de Asuntos Administativos

SAP: Sistema de Administracion de Personal

POAI: Plan Operativo Anual Individual

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

ME: Ministerio de Educacién

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Areas Organizacionales

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

" 6. DAOCEUIMIENTOS

6.1PROCEDIMIENTO ROTACION INTERNA DE PERSONAL
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”

3. Resoluciéon Ministerial N® 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administraciéon de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

2\ 1. Solicitud de rotacién de personal

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1.  Memorandum de rotacién del servidor publico adecuado a las demandas institucionales
D. RESPONSAL: IO ES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La URHHDO es responsable por determinar la frecuencia de rotariin Je persosal en la

- gestion y en coordinacion con los Jefes de las unidades orgaiiza 0 a»s, de acuerdo a las
iecesidades institucionales, elaborar el Programa de Fuwwiér Irterna del Personal.

z
=
S

B

b
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B E. INDICADORES
INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD | PRECLENCIA DE | peGisTRO | RESPONSABLE
(Numero de rotacion de
% Rotacion personal en la gestion/Numero 0 % Di:g::irg: da;slas Merviorandim Profesional en
de personal da -otacién de personal institucionales Remuneraciones
.. .urogramadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ROTACION INTERNA DE PERSO™!i.L
N°  RESPONSABLE TAREAS g ey
Jefe de URHHDO Elaboran el programa de rotacion interna, al inicio de cada Proarama de
/Jefes inmediatos gestion de acuerdo a las necesidades institucionales. rota?:i e RSInE
superiores de cada Remite el Programa de Rotacién al Profesional de Remuneraciones de personal
unidad organizacional | para elaboracion de nota interna dirigida a la MAE.
, | Elabora nota interna de remision del Programa de rotacién ‘
Profesional en : } J Nota interna
2 YR A interna de personal y remite previa firma del Jefe de la firmada

URHHDO a la MAE.

| Aprueba (Registra su V°B°) el Programa de Rotacién Interna de
Personal e instruye su devolucién a la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional.

Instruye la elaboracién de los Memorandums de Rotacion
Interna de Personal, de acuerdo al Programa aprobado por el
Ministro de Educacion.

Elabora los Memorandums de Rotacion Interna del Personal y
los remite, previo V°B° del Jefe de URRHHDO, al Despacho
del Ministro para su respectiva firma, de acuerdo con las
fechas establecidas en el programa.

Nota interna con

3  Ministro de Educacion \VoBo de la MAE

Nota interna con

Jefe de URHHDO VoBo de la MAE

Profesional en
Remuneraciones

Memorandums de
Rotacién Interna

E.

G.

Protesional en
Remuneraciones

| - Copia 2: Planilla

b. Procesa el cambio.

FORMULARIOS/REGISTROS

1. Programa de Rotacion Interna de Personal

2. Nota Interna sobre programa de Rotacion de Personal

3. Memorandum de Rotaciédn Interna

DIAGRAMA DE FLUJO

de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.
a. Desglosa el Memorandum de Rotacion:
- Original: Servidor publico
- Copia 1: Carpeta Personal

| Memorandum de
| Rotacion Into-o

lviemorandum de |
Rotacion Interna
firmada por el
Servidor Publico

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ROTACION INTERNA DE PERSONAL

“JEFE DE URHHDO/JEFES INMEDIATOS
SUPERIORES DE CADA UNIDAD

PROFESIONAL EN
REMUNERACIONES

MINISTRO DE EDUCACION |

JEFE DE URHHDO

L | ORGANIZACIONAL
B (. INIcio )
| | 1
. 1)

| interna, al inicio de cada gestion de

| acuerdo a las necesidades

| institucionales.

iRerrli'le el Programa de Rotacién al
Profesional de Remuneraciones para
elaboracion de nota interna dirigida a la
| |MAE Programa de rotacién
[ intena de personal

| S

‘ ‘ [Elaboran el pmgraha de rotacion |

2 .
labora nE\l.'E interna de
remisién del Programa de
rotacion interna de

frma del Jefe de la
URHHDO a la MAE

Nota Inferma
firmada

o

\5)
Elabora los Memorandums
de Rotacion Interna del

personal y remite previa |

3)

‘Aprueba (Registra su V°BY)
Programa de Rotacién Interma

Personal e instruye su devolucion a
la Unidad de Recursos Humanos y

Desarrollo Organizaciol (i
Con V"B*
S

T > \4 )
[Tnstruye la elaboracién
| de los Memorandums
| de Rotacién Interna de
| Personal, de acuerdo
|al Programa aprobado
| por el Ministro de

| Educacion

el
de

Personal y los remite,
previo V°B® del Jefe de
URRHHDO, al Despacho
del Ministro para su
respectiva firma, de
acuerdo con |as fechas
establecidas en el

I programa,

dias

6)

Firma los Memorandums
de Rotacion y los envia a
la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo
Organizacional..

De—
a Desglosa el
Memorandum de Rotacion:
- Original: Servidor publico

- Copia 1: Carpeta Personal
- Copia 2: Planilla

b. Procesa el cambio.

-

e —
FIN )

2\
.rm PROCEDIMIENTOS TRANSFERENCIA DE PERSONAL
ek A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. .Tccreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas de! S.siema de
Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”

3. Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal”.
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. FORM-SAP-MP-T-01. Solicitud de Transferencia
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Memorandum de transferencia del servidor publico.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. Las Areas Organizacionales son responsables por solicitar la transferencia de personal.

2. La URHHDOes responsable por analizar la solicitud y en su caso procesar la transferencia
de personal.

E. INDICADORES

: ]
INDICADOR |  FOPK'LADE ZALCULO | META | UNIDAD | FRECUENCIA | pegistro | RFsmO 1AL=
% (Numero de transferencia de A =N
. personal en la gestion/Nimero o nOrTws Profesional en
Téaen:;?;z:ga de transferencia de personal . % Anual L "2sentados Remuneraciones
- programadas)*t00 | | ]
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DE PERSONAL
RESPONSABLE | TAREAS | el
| Solicita a la URRHHyDO, mediante Formulario (FORM-SAP-MP- | FORM-SAP-MP-T-01.
T-01) la transferencia de un servidor (a) Publico a otra Unidad, | Solicitud de
con las siguientes especificaciones: Transferencia

2

Jefe del Area
Organizacional

Mensajero de
URHHDO

Jefe de URHHDO

Profesional en
Remuneraciones

. Jefe de URHHDO

Ministro de
Edueziion

Secretaria de
Despacho Ministro

Mensajero de
URHHDO

Jefe de URHHDO

Profesional en
Remuneraciones

Ministro de
Educacién

Secretaria de
Despacho Ministro

Mensajero de
URHHDO

Jefe de URHHDO

Profesional en
Remuneracions«

- Nombre y apellidos del funcionario.

- Area a la que pertenece.

- Puesto que ocupa.

- Area que solicita la transferencia.

- Denominacién del puesto al que se desea transferirlo.

; - Motivos que originan la solicitud de transferencia. |
| La solicitud debe estar refrendada por: |
- Los Jefes Inmediatos Superiores del Area Organizacional de
origen y destino.
- Visto Bueno del Viceministro o Director de Area segun
corresponda.

Recibe, registra la solicitud y remite al Jefe de Recursos Humanos
y Desarrollo Organizacional.

'Revisa la solicitud de Transferencia e instruye al Profesional en
| Remuneraciones la elaboracion del informe respectivo para V°B°®
del Ministro.

' FORM-SAP-MP-T-01.

Solicitud de
Transferencia

' FORM-SAP-MP-T-01.

Solicitud de
Transferencia

| Elabora el Informe de transferencia solicitado y-fernite para firma | Informe de

del Jefe de la URHHDO

transferencia

Recepciona, firma el informe y remite al Despacho del Sr. Ministro | Informe de

para su V°B*® |

| Aprueba (Registra su V°B°) el Informe de Transferencia e instruye |
su devolucion a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional. :

transferencia visado

Informe de
transferenciz wisad .

| Remite el Informe de Transferencia de Personal a la URHHDO | Informe de

| con el V°B? respectivo. !

transferencia visado

Recibe, registra y remite el Informe de Transferencia de Personal | Informe de

al Jefe de Recursos Humanos y DO.
Instruye al Profesional de Remuneraciones la elaboracién del |
Memorandum de Transferencia de Personal.

Elabora el Memorandum de Transferencia y remite al |
Despacho del Ministro para su respectiva firma.

Firma el memorandum de ftransferencia y devuelve el
| memorandum a la URHHDO. |

' Remite el memorandum a la Unidad de Recursos Humanos y |
| Desarrollo Organizacional. |

' Recibe y deriva el Memorandum a la Jefatura de la Unidad de |
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional. |

| Recepciona e instruye la remision del memorandum de
Transferencia al Profesional en Remuneraciones para su entrega
| correspondiente.
' Desglosa el Memorandum de Transferencia:
Original: servidor publico
Cori2'y: =scretaria de RRHH
Cg¢jna 2 Carpeta Personal
| Copia 3: Planillas
| Procesa el cambio de item en la planilla de sueldos.

| transferencia visado

Memorandum de
Transferencia

Memorandum de
Transferencia

Memorandum de
Transferencia visado

Memorandum de
Transferencia visado

Memorandum de
Transferencia visado
‘Memorandum de
Transferencia visado

Memorandum de
Transferencia visado y
firmado por el servidor
publico
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G. FORMULARIOS/REGISTROS

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

o eaiKAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procs Jimie: .

Organizaciona

#. SOUIVIA mmme. PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE PERSONAL
PROFESIONAL EN =
N
JEFE DEL AREA ORGANIZACIONAL JEFE DE URHHDO REMUNERACIONES MINISTRO DE_EDUCACié
e
- (INICIO )
¥
; 1) . » 2 )
‘Soiiciia a 1a URRHFyDO, mediants| Revisa la solicilud de
Formulano (FORM-SAP-MP-T-01) la Transferencia e Instruye al
transferencia de un servidor (a) Publico Profesional en| | ”5\
a ofra Unidad R r J [l g »>3)
La solicitud debe estar refrendada por. ::wh:! v: = p;:'d V‘;‘l’ del | |Elabora el Informe de transferencia |
i'r:: C‘;ﬂ"i Inmadiatos Superiares del Ministro. solicitado y remite para firma del
rganizacional de origen y Jefe de la URHHDO
Visto Bueno del Viceministro o Director ] —
. P
de Area segun corresponda. .”3}4 » 5)
Q&;‘. n Recepciona, firma el ] - - o [Aprish '(H%;um
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". Despacho del St P 7’,\/7 ) Informe de Transferencia e
5 . :
| dies Ministro para su V'B* [Elabora el Memorandum de - E:ma d:;‘::;?'r:g:n .
Transferencia y remite al
e Ifa"x " Despacho del Ministro para Fhumenos 'y Desarrolio

su respectiva firma. .

| Instruye al Profesional de I <
Remuneraciones la L (B |
elaboracion del Memorandum ¥ st = el
de Transferencia de Personal. > 10 | :m;::&‘;mo;::zzz::l

: Desglosa el Memorandum He—[ ¥

de Copia 1: secrelaria de RRHH |

el men
‘ Transferencia al Profesional en |—— | Copia 2: Carpeta Personal
Remuneraciones para su Copia 3; Planillas
enirega correspondiente. Procesa el cambio de item en
i i la planilia de sueldos.

C AN )

@‘7 | | Transferencia: memorandum a la URHHDO.
‘Recepciona e instruye la J Original: servidor plblico | |
ibn d:

6.3 PROCEDIMIENTOS RETIRO DE PERSONAL
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

' 1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”,
2. Resolucién Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion.
3. Resoluciéon Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del

P T Sistema de Administracién de Personal"”.
a8 \',_,I,_. \ 4. Dictamen General 01/2015 emitido por la Procuraduria General del Estado.
ot / B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de retiro del servidor publico.
2. Causales de retiro nor el Articulo 32 del D.S 26115

%u/ C. SALIDAS TE. PROCEDIMIENTO

1. Memorandum de retiro del servidor publico.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Las Areas Organizacionales son responsables por solicitar el retiro del servidor publico,
con arreglo a las disposiciones legales vigentes.
2. La URHHDO vy la Direccion General de Asuntos Juridicos son responsables de analizar

13 solicitu

E. INDICADORES

d y en su caso, procesar el retiro del personal.

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUENCIS | ReGISTRO | RESPONSABLE
. (Numero de retiro de personal :
ks eRr?c‘:r:a?e en la gestion/Numero de retiro 0 % A requerimiento p::;:;?:;os Rszueni?:;:nﬁ:s
P de personal programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE RETIRO DE PERSONAL

N° RESPONSABLE
Jefe del Area
Organizacional

Mensajero de
URHHDO

3 Jefe de URHHDO

Profesional en
Remuneraciones

Secretaria
Despacho Ministro

Ministro de
Educacion

Jefe de URHHDO

Profesional en
Remuneraciones

Ministro de

y Educacién i
‘{ [ Secretariade |

Despacho
Ministro de
Educacion
Foa |11 Mensajero de
epo T\ URHHDO

10

12 | Jefe de URHHDO

Profesional en
, 13 Remuneraciones

= INSTRUMENTO
TAREAS GENERADO
Emite informe o nota interna documentada a la URHHDO sobre el | Informe/nota del
| retiro de un determinado servidor publico. Area Organizacional
Recibe, registra el informe/nota y deriva al Jefe de URHHDO | Informe/nota del

Area Organizacional

| Recepcién del informe o nota interna e instruye al Profesional en | Informe/nota del
Remuneraciones elaborar la nota interna respectiva y remitila al ' Area Organizacional
Despacho Ministerial con la solicitud adjunta el file personal del |

afectado para la determinacion respectiva. Adjuntando informe de la

disponibilidad dias de vacacion.

| Elabora y envia la nota interna respectiva al Despacho Ministerial | Nota Interna

| previo VoBo del Jefe de la URHHDO sefialando la condicion de

servidor publico adjuntando la siguiente documentacion: File |

personal, Reporte de dias de vacacién disponible. |

'Registra y entrega al Ministro la Nota Interna con los adjuntos. i Nota Interna

Determina el retiro del funcionario de acuerdo a los antecedentes
remitidos y lo devuelve a la URHHDO.

Recepciona e instruye al Profesional en Remuneraciones elaborar el
memorandum de retiro

Elabora el Memorandum de Retiro y remite a Despacho del Ministro  Memorandum
para su respectiva firma.

Firma el memorandum de Retiro e instn]ye su devolucion a la | Memorandum
URHHDO.

Remite el memorandum de Retiro de Personal a la URHHDO. Memorandum
| firmado

' Recibe y remite el memorandum de Retiro de Personal al Jefe de  Memorandum

URHHDO. firmado
'Recepciona e instruye la remision del memorandum de Retiro al | Memorandum
Profesional en Remuneraciones para su entrega al funcionario. | firmado
a. Recibe el memorandum del Jefe de URHHDO. | Memorandum de
| b.  Diidbuye el Memorandum de Retiro: | retiro firmado

Niginal: servidor pablico
Copia 1: secretaria de RRHH
Copia 2: Carpeta Personal
Copia 3: Planillas
c. Procesa la baja del servidor publico en la plenilla 1e s 2luos.
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G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informe del area organizacional
2. Memorandum de retiro

H. DIAGRAMA DE FLUJO

=i, el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimients:

| #. FOCIVIA e, PROCEDIMIENTO: RETIRO DE PERSONAL

PROFESIONAL EN

JEFE DEL AREA ORGANIZACIONAL JEFE DE URHHDO REMUNERACIONES

MINISTRO DE EDUCACION

T INICIO )

== I " NIC )
I:-f\ 2
| [Emite  informe o nota inltema [ Recepcion del informe o nota
documentada a la URHHDO sobre el| | interna ] instruye al

3

Elabora y envia la nota Intuma]
N &l O Mint 1

retiro de wun determinado servidor Profesional en
| publico. - Remuneraciones elaborar la previo VoBo del Jefe de la|

remitiria al Despacho de servidor publico adjuntando la
Ministerial con la solicitud &

adjunta el file personal del
afectado para ]

jisrmina o refiro del
. i funcionario de acuerdo a
personal, Reporte de dias de o8 antacodantes

vacacion disponible. remitidos y lo devueive a

Adjuntando informe de la| i————————®{6 ) la URHHDO
disponibilidad dias de| |
vacacion,

—
Elabora el Memoréndum de . \
1 | Retiro y remits a Despacho | (7
1 = del Ministro para su . = .n_d
\\" { (5/4_ — respectiva firma, | Ll | Firma el memoréndum de
\

= Retiro e instruye su devolucion
___Ni'é"“. ala URHHDO
<1 =
a. Recibe el memordndum del
Jefe da URHHDO. |
_.I b. Distribuye &l Memorandum
‘B- de Retiro:
ecepciona e l?l!l?u_yi'ﬁ__' Original: servidor publico
ramision del memarandum de Copia 1: secretaria de RRHH
Retiro al Profesional en
Remuneraciones para su
entraga al fa.

File

nota intema respectiva y URHHDO sefalando la cnndluﬁn’»___ — ' 4)

Recepciona e Instruye al
Profesional en
Remuneraciones elaborar el
memorandum de retiro

Copia 2: Carpeta Parsonal
Copia 3: Planillas
Procesa la baja del servidor

= en la planiiia de
sueldos

| _FIN

6.4 PROCEDIMIENTO RENUNCIA DE PERSONAL

' A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.
. 2. Resolucién Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”
u/ 3. Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Nota de renuncia

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Aceptacion de renuncia
D. RESPONSABILIDADR S iF LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

/{/’ La LitHHDO es responsable por la aceptacion de renuncia de servidor publico que g nia.
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E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE cALcuto | META | ynipap | FRECUENCIA | geqisTRO | RESPONSABLE
DE MEDICION
(Numero de renuncia de
% Renuncia | personal en la gestion/Nimero 0 % Anitial Renuncia Profesional en
de personal de manuncias de personal presentada Remuneraciones
2q NS “rogramadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENUNCIA DE PERSONAL

' ' INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS . GENERADO
1 [ Servidor/a Presenta renuncia escrita a la MAE a través de ventanilla de Carta de Renuncia
publico correspondencia
2 Ventanillade | Recepciona, registra y remite a conocimiento de la MAE la | Carta de Renuncia

Correspondencia | renuncia presentada
‘Secretaria de | ' Recibe e introduce la renuncia al Despacho del Ministro de | Carta de Renuncia

3 Despacho Educacion .
Ministro |
[ '4 Ministrode | Registra su V°B° a la renuncia presentada e instruye su | Carta de Renuncia
/ Educacion | aceptacién a la URHHDO.
{‘ ' Secretaria de Remite la renuncia a la URHHDO. ' | Carta de Renuncia
5 Despacho
Ministro de
Educacion
Mensa‘érode Recibe, registra y remite la renuncia al Profesional en ' Carta de Renuncia
URH]HDO Remuneraciones via Jefe de URHHDO, para elaboracion de

aceptacion de renuncia

Elabora la aceptacion de renuncia y remite, previo V°B° del Nota aceptacion
Jefe de URRHHDO, al Despacho del Ministro para su | de renuncia
respectiva firma.

Profesional en
Remuneraciones

Ministrode | Firma la aceptacion de renunciay envia a la URHHDO, via | Nota  aceptacién
Educacion secretaria. de renuncia visado
Secretariade | Recibe y remite la aceptacion de renuncia a la URHHDO. Nota aceptacion
Despacho de renuncia visado
Ministro

Mensajero de Recepciona y entrega la aceptacién de renuncia al [Nota aceptacion
URHHDO | Profesional en Remuneraciones. de renuncia visado
| a. Desglosa la aceptacion de renuncia y entrega: Nota  aceptacion
Original: Servidor publico de renuncia visado
11 Profesional en | Copia 1: File Personal. |y firmado por el
Remuneraciones | Copia 2: Planillas. Servidor  Publico

| Copia 3: Secretaria Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo | que renuncio

/ Organizacional.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

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

S j"" H. DIAGRAMA DE FLUJO
s En el grafico adi; (s s¢ uresenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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| .#. —— PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE PERSONAL
D TDUCACKON
; VENTANILLA DE PROFESIONAL EN
| SERVIDOR/A PUBLICO CORRESFONDENCIA MINISTRO DE EDUCACION REMUNERACIONES
—| e
T‘ . NICIO
: : i2
Recepciona, registra vy
! ::amnta mg:nda e:;:::nﬁé,a MAEd: ||| |remite a conocimiento de la Registra su V°B® a la renuncia
| correspondencia MAE la renuncia presentada e instruye su |
- prasanialia aceptacion a la URHHDO. abora la aceptacion
de renuncia y remite,
previo V°B° del Jefe de | |
URRHHDO, al
Despacho del Ministro
para su respectiva
Ima
5 5
= Firma la aceptacion de
renuncia y qnvia ala —— - )(EI
URHHDO, via secretaria. a Desgiosa fa aceptacin ‘
de renuncia y entrega:
Original- Servidor piblico
Copia 1: File Personal.
| Copia 2: Planillas.
Copia 3. Secretaria Unidad de

Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.
T

= FIB:)

AMBIOS
e

o :a_;“.' B

8.  ANEXOS
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FORMULARIO SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

DE: -
AREA O UNIDAD SOLICITANTE

A

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y D.O.

MOTIVOS QUE ORIGINAN LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA:

\ I TRANSFERENCIA:

PUESTO ANTERIOR:

NOMBRE Y APELLIDOS ITEM | DENOMINACION DEL PUESTO ENIDAR

ORGANIZACIONAL

LS| PUEETO AU TUAL: (TRANSFERIDO)

s Eowo B - UNIDAD
Rt "f:‘mg':- NOMBRE Y APELLIDOS ITEM DENOMINACION DEL PUESTO ORGANIZACIONAL
J/ FIRMA JEFEINMEDIATO VeBe VICEMINISTRO O
SUPERIOR DIRECTOR DE AREA

/ . FECHA:




| MLANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e
CAPACITACION DE PERSONAL Version ! N Figin

BOLIVEA ‘Mrm. ‘

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION DE PERSONAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

AREA: RRHH RRHH/DGAA DGAJ MAE
FECHA:
7
WA
I ﬁffﬂ '/
AN
_{
KEFE '1_‘
prectt
MINISTER J (
FIRMA:

"

L0 €hodL ! 1mru%n]1
’ﬁmﬁnﬂtﬁmnm JE ASUN o€

AUM‘N‘QTRA

CION
WANISTERIO D UCA




ras=agl M.ANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS prentgs
MicIERIC - 7 5 .
BOLIVIA i l CAPACITACION DE PERSONAL Sk | She

CONTENIDO

OBJETIVO

PROCZLIMIENTOS

Al TonCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

NG E DN S




N | MLANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i
i BOLIES kb CAPACITACION DE PERSONAL Version | N Pigina

.. OBJETIVO

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

2. TRJCEDWIENTOS
A.  Deteccién de Necesidades de Capacitacion
B.  Programacion de la Capacitacion
C. Ejecucion de la Capacitacion
D. Proceso de Evaluacién de la Capacitacion
E.  Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion

3. ALCANCE
Todas las 4reas organizacionales del Ministerio de Educacion que intervienen en el proceso de
capacitacion de las servidoras y servidores publicos bajo su dependencia.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DGAJ. Direccion General de Asuntos Juridicos
SAP: Sistema de Administracién de Personal
POAI: Plan Operativo Anual Individual
\\ MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
' ME: Ministerio de Educacion
URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
RRHH: Recursos Humanos
DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacién
) PAC: Plan Anual de Capacitacion

N ME. - B. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

VOB ©) A Uireccion General de Asuntos Administrativos
hog . B. Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
/v-l C. Areas Organizacionales

6. PROCEDIMIENTOS
6.1PROCEDIMIENTO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
/ . . A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/1999
2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.
3. Resoluciéon Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 "Aprobacién del Reglamento
/ Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”
4. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

: ¢ | 1. Demandas identiiLanss a través del proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y
Y byt Y4 otras davadas uel propio desarrollo del Ministerio, asi como falencias y potencialidad~s 1 Ihs
SSMeS servidores publicos.

DAS DEL PROCEDIMIENTO

: \\. Informe de Deteccion de Necesidades =on ¢ erri.nacion de temas de capacitacion.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO es responsable por solicitar y administrar el proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y buscar informaciéon sobre las instituciones que brindan la
capacitacion y actualizacion que requieren los funcionarios del Ministerio de Educacion.

Fl . <ie de la URHHDO es responsable por generar la informacion necesaria para gestionar el

Luceso de deteccion de necesidades de capacitacion.

E. INDICADORES

INDICADOR | FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD | FRECLENCIS | ReGISTRO | RESPONSABLE
(Numero de deteccion de
% Deteccion necesidades en la ;
=5 z Informes Profesional en
de gestion/Numero de 0 % Anual o
Necesidades | deteccion de necesidades pressntadas (Gestion de RRHH
programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION
' o 'INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
\ ) | Elabora la Circular instruyendo el llenado del Form. 022 | Circular
) Prslaslorilin SAP/CP/DNC/F001 Deteccion de Necesidades de Form. 022
1 Gestion de RRHH Capacitacion (DNC) a cada area y unidad organizacional, | SAP/CP/DNC/F001

en un plazo no mayor a 5 dias habiles para su remision.
Presenta al Jefe de URHHDO.

'Revisa, firma la Circular y remite a todas las areas y

75 o\ 2 | Jefe de URHHDO ; ol
= _ ; unidades organizacionales.
Recibe la Circular y procede al llenado del Form. DNC
N M.E. o " | concertadamente con cada servidor publico dependiente
i | 3 JP‘fi I?fnff:‘ato en funcion a los resultados de la Evaluacion del
VeR° &) AU Desempeiio, remite debidamente llenado y firmado a la
it URHHDO.
/"’k S * Recibe los Form. DNC_y_ar;a!iEa validando la pertinencia
4 B de los requerimientos formulados por las areas
—— 4 organizacionales.
= 4 Piofesional & s Clasifi rioriza | formularios genérica
Gestion de RRHH e 3 F sl g y
especificamente.

| dirigido a la MAE via el Jefe de URHHDO y DGAA.

{ '/ : | » Elabora el Informe DNC Form. 023 SAP/CP/DNC/F 004
Recibe el Informe DNC, si no existen observaciones, da su

Jefe de URHHDO

5 VoBo y remite a la DGAA.
| Director General de | Recibe el Informe DNC, si no existen observaciones, da su
6 Asuntos VoBo y devuelve al Profesional en Gestion de RRHH
Administrativos
- Profesional en Recibe y envia al Ministro pérai su éﬁ_ré'ﬁaéi'an ‘mediante
Gestion de RRHH | VoBo.
8 Ministro Recibe el Informe DNC, si no tiene observaciones aprueba
y devuelve a la URRHHDO para su ejecucion.
_ Recibe y remite el informe aprobado al Profesional en
Slape |9 JefedeURRADO | Gegtion de RRHH.
= 5" ' 10 Profesional en | Rerh: @l informe y archiva temporalmente.
\2, g i __/,f Gestion de RRHY

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1, Circular.

Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (DNC)

Circular

| Form. 022
SAP/CP/DNC/F001 llenart

Form. 023 SAP/CP/DNC/F
004 Informe DNC

i Informe DNC visado

| Informe DNC visado

" Informe DNC visado
Informe DNC aprobado
Informe DNC aprobado

Informe DNC aprobado

. FORM 022 SAP/CP/DNC/F001 Deteccion de Nez=sidade s \'e Capacitacion.
/3. FORM 023 SAP/CP/DNCI/F 004 Informe e Duteccinn ae Necesidades de Capacitacion.
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H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.

u#- BOTIVIA ., PROCEDIMIENTO: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
o] PR LSION L EN GESTION DE DIRECTOR GEMERAL DE MINISTRO N3
=1 LKSOS HUMANOS JEFE DE URHHDO JEFE INMEDIATO SUPERIOR | 4 5liNTOS ADMINISTRATIVOS EDVN A0
I ( INncIo )
oz
'__EI"W'IFC"§ :J'Tn?.ﬁii" daa ] || ) ittt
al a Ar ar e
llenado del Form. 022 SAP/CP/ONC! | ["Revisa, fivna 1a Cireular | mg‘ al "l;z‘é"’ del
FOO1 Deteccitn de Necesidades de y femite & iodes (as aen,
Capacitacién (DNC) a cada éreay | éreas y unidades commd.nmnla con
unidad organizacional, en un plazo no organizacionales. cada servidor publico
mayor a 5 dias habiles para su | i dependiente en funcion
[ remisidén. Presenta al Jefe de a los resultados de la
URHHDO L £ Evaluacion del
FML Desempefio, remile
l\_c";""_\‘ debidamente llenado y
firmado a la,

f 4“;4— — ———
ecibe jos Form y analiza
validando la pertinencia de los
requerimientos formulados por las

dreas organizacionales. = 5
Cludrlieu ¥ p;cn;;’:u ne:ﬂndndes | ‘Recibe ol | S DNC i Lo
e capacita genérica y
especificaments. Elabora el s e '“‘amz. U oh’g‘rlv::',;:l:;a:l su |

P
> 6)

informe DNC Form, 023 SAP/CP/
DNC/F 004 dirigido a la MAE via el VoBo y remite a la VoBo y devuelve al

Jefe de URHHDO y DGAA Profesional en Gestion

w5 [T ]| L] il

%

Recibe y envia al Ministro para su T '-D-ICE:]
aprobacion medmnior\é%;nl_cu_n ’—Réﬁﬁb"mﬁﬁ:ms .

DNC. si no tiene

P observaciones
QO ) aprueba y devuelve a
Recibe el informe y archiva - informe aprobado al | | la URRHHDO para su |
temporalmente Profesional en Gestion E‘—i“’ﬂ“m (=T I
X L

( FAN ) ‘

6.2PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

/ / 1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/1999
Z 2. Decreto Supremc 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.
3. Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “"Aprobaciéon del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
4. Resolucion Ministerial N® 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del
/ Sistema de Administracion de Personal

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Programa L C=zneditacion.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
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E. INDICADORES
INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD | FRECUENCIA | oeqistRO | RESPONSABLE
DE MEDICION
5 (NUmero de programa de ;
- Prgg‘a““" capacitacion en la 5 % e Informes P’g;iﬁjg:"ﬂ:"
capacitaciénhca? ~.ion/Numero de programa de ¢ presentados RRHH
_p “ "7 | szuzcitacion programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO PROGRAMACION DE LA CAPACITACIC*
" : ‘ - ' ' INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
i [ Con base a la informacién del Informe DNC, elabora el Programa | Form. 024
1 i Profesional en Anual de Capacitacién a través del llenado del Form. 024  SAP/CP/PACC/PL 002
|

2

Gestion de RRHH | SAP/CP/PACC/PL 002 Programa de Capacitacion Anual (PAC). | Programa Anual de
| Presenta al Jefe de URHHDO.

' Jefe de URHHDO | Recibe el PAC, si no existen observaciones, da su VoBo y remite | PAC visado

| Capacitacion (PAC).

'PAC visado

a la DGAA.
Director General | Recibe el PAC, si no existen observaciones, da su VoBo y | PAC visado
3 de Asuntos devuelve a la URHHDO '
Administrativos
4 Profesional en Recibe y envia al Ministro para su aprobacién mediante VoBo.
Gestion de RRHH
% 5 ' Ministro Recibe el PAC, si no tiene observaciones aprueba y devuelve a la | PAC visado
URRHHDO para su ejecucion.
6 Jefe URRHHDO E;?{l:f y remite el PAC aprobado al Profesional en Gestion de IPAC aprobado

Profesional en
Gestion de RRHH

' Recibe el PAC y archiva temporalmente.

G. FORMUI ARIOS/REGISTROS
“'Formulario 024 SAP/CP/PACC/PL 002 — Programa de Capacitacion

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

' PAC aprobado |

- '$ BOLIVIA ‘o, PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
P
= DIRECTOR GENERAL DE e
| | PROTESIOMALENOESTIONOE | iere o uRmoo i
H= 8 : ADMINISTRATIVOS
\5, 2 T ( INICIO )
&R ——a(2) —»{(3)
Elabora el Programa Anual de “Recibe el PAC, s no Recibe el PAC, sino
| Capacitacién a través del llenado existen observaciones, axisten observaciones,
del Form. 024 SAP/CP/PACCIPL | da su VoBo y remite a la da su VoBo y remite a la
| 002 Programa de Capacitacién DGAA DG s
Anual (PAC) y presupuesto del FORM 024 |
1 prog de cag én, incluye __‘_J e
becas y pasantias que se
requeriran para la gestion
‘ Presenta al Ja_l’u_d_n_LTE%.]
!m Id-.n: '/:\"‘ e
| I | Recibe y envia al Ministro para su | | - -'L“G)
== | aprobacidn mediante VoBo | Recibe el PAC, sino |
AR f | . | Form 044 tiene observaciones
P8 d e eba y devuelve a la
o Y0 T o — =S apru ¥y
f N 4& (7) — (6= URRHHDO para su
_ . T Ty Recibe y remites el PAC ﬂ‘ L
e | RBCIDT..Q[”E'?T f f“‘.‘h L —n‘ aprobado al Profesional SR |
: | ool ¥ 1 I‘ | en Gestion de RRHH —
" A h 4 . ‘—’\ Form 024 |
e —
N |
R FIN ) .
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6.3PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA CAPACITACION
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico" de 27/10/1999

2. M=ueto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 "Normas Basicas del Sistema de
Jarninistraciéon de Personal”.

3. Resolucién Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobaci4i, ueiixeglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

4. Resolucién Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Programa Anual de Capacitacion
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

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

y D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO es responsable por elaborar los Términos de Referencia para contratar a Ia
institucion especializada en formacioén de recursos humanaos, por solicitar su contratacién y por
supervisar el proceso de capacitacion.

2. En cuanto corresponde a la capacitacién realizada, la URHHDO es responsable por supervisar
que los funcionarios se inscriban y asistan a los cursos en las fechas previstas.

E. INDICADORES
1
; .';‘-.;‘-:,{lNDICAD?’;i- ' FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD

L T2

FRECUENCIA[ prcisTRO | KESPONSABLE

DE MEDICION

¥ > -

€, =i . (Numero de ejecucion de la -

Shagus Lo __\-./° Ejecucion capacitacion en la gestion ’ Informes Profesional en
/\.--l 2/ dela INC de ei e it 0 o Anual tad Gestion de
“t-4 ‘capacitacion amero de ejecucion de la presentados RRHH

g capacitacién programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO EJECUCION DE LA CAPACITACION
/ 'N° | RESPONSABLE | TAREAS o hiorilig
'« Elabora los Términos de Referencia (TDRs) para |la TDRs
contratacion de la entidad especializada en formacién | FUS
. y/o capacitacion.
1 Gz;g;s'::aRIR?:iH . I(_I!_%nsa) el Form. Solicitud de Contratacion de Servicios
13 = Gestiona la aprobacion de ambos documentos por el Jefe
de URHHDO.
2 Jefe de Firma FUS y TDRs, devuelve al Profesional en Gestion de | TDRs y FUS firmados
URRHHDO | RRHH.
=8 « Gestiona la aprobacién del formulario de Solicitud de  TDRs y'FUS firmados
; Contratacién de Servicios (FUS), en la Direccién General
3 Profesional en de Pl=:iiicacion.

Gestion de RRHH w Sntizits  Certificacion  presupuestaria a Presupuestos,
conforme el procedimiento SABS que se adecue a la
modalidad de contratacion.

Y 4 Direccion General | Revisa POA y aprueba el FUS, devuelve antecedentes :'  F'JS aproLado
<" o, de Planificacion | Profesional en Gestion de RRHH

Elabora Certificacion Presupuestaria .re /ia "cviric.. del FUS | Certificacion Presupuestaria
aprobado por la Direccion Cui'era’ (.€ rianiicacion, devuelve
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N°® RESPONSABLE | TAREAS : GENERADO

| antecedentes al Profesional en Gestion de RRHH ]

|Entrega el FUS, Certificacién Presupuestaria y TDRs a la | FUS aprobado

6 strg;isl?‘na.ﬂ;ﬂH | Unidad Administrativa, para el respectivo proceso de | TDRs firmado |
B 2 contratacion. Certificacion Presupuestaria |
AL Ur:lidad 'Recepciona el FUS, TDRs y la Certificacion Presupuestaria e i'i:US aprobarc
| 7 | Administrativ | ejecuta el respectivo proceso de contratacion. TR2: hirmado
! e | | Certificacion Presupuestaria
| Una vez contratada la capacitacion, organiza y hace cumplir | Informe de Conformidad
Profesional en | el curso respectivo. Concluido el curso de capacitacién,
Gestion de RRHH | elabora el informe y envia a la Unidad Administrativa para el
' | pago respectivo.
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Términos de referencia
2. Solicitud de Contratacién de Servicios
H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
Q" -# BOLIVIA s, PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA CAPACITACION
P M ean ™ | sereoEumwipo | DRECCONGENETALOE | wpao rmANCIERA | uopiiaaTia
./-\—H-\‘
(_INCIo )
0 -
Elabora Ins T4 urns de Referencia
‘ (TR0 pesria cantratacion de la Ie
|1+ untidad =.pecializada en f in y/ > 2
o capacitacidn. Llena el Form.
Solicitud de Contratacidn de Servicios Firma FUS y TDRs, J
{FUS) Gestiona la aprobacion de devuelve al Profesional
ambos documentos por el Jefe de en Gestién de RRHH.
URHHDO, rlul;{c
e e
o (e ———®
o | J:T:Ilmna(?enlml de ™ R’Q?ugoﬁ:vﬂgﬂ,’:m Presupuestaria previa
| Planificacion. $nllu;t'a Certificacion | shlscadantes al revision del FUS
B oemangspbrbohibesa: ! Profesional en Gestion BPrabad por b
procedimiento SABS de RRHH Direccitn General de
que se adecue a la modalidad de Planificacién, devuelve
contratacion 1 antecedentes al
FUS Profesional en Gestion
Conti- de R
e T e C!l‘!rf.Pbllﬂ!.
___,-'—'_"‘-.
- Entrega el Fu;. Certificacion
. 4 Presupuestaria y TDRs a la Unidad s . ._r-’._r‘\
A 0 Admir iva, para el resp _}_c)
j [ roceso de contral “Recapciona el
TORsy la
Cartificacién
Certif. Pptaria Presupuestaria e
| [ ejacula el respectivo
o B proceso de
na vez co a la capaci n, |

| base al Programa de Capacitacion
| @aprobado. Concluido el curso de

]
FUs
Certif. Pptaria
capacitacian, elabora el informe y f =)
envia a la Unidad Administrative <= | | -
el pago respeciy -
l Inf Canfor
..__,_/'_'_

contratacion
organiza y ejecuta la capacitacion en ‘ B JTPRS
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6.4PROCEDIMIENTO EVALUACION DE LA CAPACITACION

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/1999

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

& 7l=soluciéon Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del T&aimmento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

4. Resolucién Ministerial N® 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. PAC mas resultado de la Ejecucién del Programacion (por evento de capacitacién realizado).

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Determinacién del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en el Programa
Anual de Capacitacién, por cada evento de capacitacion realizado, para proceder a realizar
ajustes en préximos eventos y adoptar las decisiones que correspondan.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La URHHDO es responsable por reunir toda la informacién para la retroalimentacién del
proceso de capacitacion y toma de medidas correctivas en caso de ser necesario.
2. Los servidores publicos capacitados, deben expresar su capacitacién en el Formulario de
Evaluacion de desempefio

E. INDICADORES

.| INDICADOR |  FORMULADE CALCULO | META | UNIDAD |FRECUENCIE  REGISTRO [RESPONSABLE
: _ % (Numero de evaluacion de los Formulario de . e
Evaluacion | resultados en la gestion/Numero 0 % Evento Evaluacion al Prcc\aief!?na(:
de los ¢~ Ciecucion de evaluacion de & finalizado curso de a RRI;IIL "
resulterss L :ssultados programadas)*100 capacitacion |
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DE LA CAPACITACION
~ | INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO

w i

(8]

(+2]

1 Profesional en Gestién Entrega el formulario de evaluacion a los Servidores | Formulario de

de RRHH Publicos que realizaron la capacitacion. | evaluacion
5 2 Servidores Publicos Completa los formularios de Evaluacion de la Capacitacion y | Formulario de
Capacitados entrega al Profesional en Gestion de RRHH. evaluacion
Profesional en Gestién | Centraliza la informacion y elabora el Informe del curso de | Informe del curso de
de RRHH capacitacion y entrega al Jefe de URHHDO. capacitacion
& Jefe de URHHDO Recibe el Informe, si no existen observaciones, da su VoBoy | Informe del curso de
remite a la DGAA. capacitacion visado
Director General de Recibe el Informe, si no existen observaciones, da su VoBoy | Informe del curso de
Asuntos Administrativos | devuelve al Profesional en Gestion de RRHH. capacitacion visado
Profesional en Gestion | Recepciona y archiva el informe aprobado por el DGAA. ' Informe del curso de
de RRHH | capacitacion visado

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informoie Hezuiiaaos (INF-SAP-06)

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo corresporgiar .2 3 t roceaimiento.
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! & 2 DIRECTOR GENERAL DE
] TR ™t | WORCnIIRIee | emoaumeno | O ssuies
T' e INICIO _J]
! 1) : »{2)
L TR Completa los formularios
| Entrega el formulano de evaluacion | | & Evi N
. alos ﬁ:n'dulr.' Pl.'ll::li‘c.o;bquc L G:pnsﬂt:;::.: .::l:‘
O e R R alsrio— al Profesional en
Gestion d H
\ﬁ_;ﬂ. R
3 )t <)
Ceontraliza la informacion y elabora | ‘ Recibe el Informe, si no
el Informe del curso de | obsar A
capacilacitn y entrega al Jefe de | da su VoBo y remite a la
[ URHHDO L | DGAA (s)
L::';m___‘“ _\_\_PB“;I Recibe al;n?unn-. sino |
Cae—— —— 4= w5 VaBo y Sevimve
! r e e al Profesional en
| Recepciona y archiva el informe Geslién d - |
sprobado por el DGAA N r%
e = —
[ ] Archive
Informe |
| - [
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6.5PROCEDIMIENTO EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

- A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)
1. Ley 2027 "Estatuto del Funcionario Publico” de 27/10/1999
; 2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal”.

3. Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educaciéon”

4. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico d='
Sistema de Administracion de Personal

&. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informacién del desempefio laboral del Servidor(a) Publico(a), posterior a la capacitacion

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de las capacitacion del Servidor(a) Publico(a)

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

/ 1. El Jefe Inmediato Superior es responsable por realizar la evaluacién de los resultados de la
capacitacion.

2. La URHHDO es responsable por reunir la informacién para la retroalimentacion del proceso de
capacitacién y la toma de medidas correctivas de ser necesario.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD |FRECUENCIA!  ReGisTRO  [RESPONSABLE
/ V°B % (Numero de evaluacion de los Formulario de Pistesional i
Evaluacion | resultados en la gestion/Numero Evaluacién al :
de los de ejecucion de evaluacion de v % Aol curso de G?Ig?_‘ane
resultados | resultados programadas)*100 capacitacion

F. DESCRIPCION DEL PP EMIENTO EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

: | INSTRUM™N.C
SAR |
RESPONS AL TAREAS SENLVAL )
| Elabora una nota de los cursos de capacitacién realizados 21 Not1l.terna
1 Profesional en Gestién de | unidad de trabajo para que los Jefes Inmediatos Suneric-es p™imer |
| RRHH | de los resultados del trabajo de los Servider=s P iblisos que fueron |
|

| capacitados y envia al Jefe de URHHL D, »2ar» su /' T .
 Recibe la nota, si no exizt.n «bservzciones, da su VoBo y remite a | Nota Interna
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RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Jefe Inmediato Superior

Jsete it LnHHDO

| Profesional en Gestién de |

RRHH
Jefe de URHHDO

Director General de
Asuntos Administrativos

Ministro

Jefe de URHHDO

Profesional en Gestion de
RRHH

| Jefe Inmediato Superior.
[ Recibe la nota e informa sobre el beneficio o no de los cursos

| Recepciona y archiva el informe aprobado por la MAE.

realizados hacia los servidores publicos de su unidad y envia el
informe al Jefe de URHHDO.

| Recibe el Informe y remite al Profesional en Gestién de RRHH.

‘Recibe el informe y centraliza la informacién de todas las unidac==
de trabajo y elabora el Informe del resultado de capacitacién y remite
| el informe a la MAE con V°B° Jefe de URHHDO y de la DGAA

| | Recibe el Informe, si no existen observaciones, da su VoBo y remite a
la DGAA.

| Recibe el Informe, si no existen observaciones, da su VoBo y envia al
| despacho del Ministro.

| Recibe el Informe, si no existen observaciones, da su VoBo y remite a
| la URHHDO.

| Recibe el Informe y remite al Profesional en Gestion de RRHH.

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informe de Resultados (INF-SAP-06)

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

[ informe

{Tﬁ'fb‘nhe de Resultado
|

|

| Informe 72 i<ez.{tado
“informe centralizado
del resultado

‘Informe centralizado

| del resultado visado

[ Informe  centralizado
del resultado visado
Informe  centralizado

| del resultado visado

centralizado
del resultado visado

[informe del curso de
|capacitacion visado por
lla MAE

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA CAPACITACION

P EDUCALITIN
PROFE", _ua' L' GESTION DE DIRECTOR GENERAL DE |
HEC ) £u08 HUMANOS JEFN DE URHRLO ""',‘._,‘.',‘;",ﬁg';“" ASUNTOS MINISTRO
ADMINISTRATIVOS
INICIO
|
3 ———(3)
[ Elabora una nola de jos cursos de

capacitacién realizados, por
unidad de trabajo para que los
Jafes Inmedialos Superiores
informen de los resullados del
de los Ser
gque fusron capacitados y -rwl- al
Jefe de URHHDO, para su V"B*

MNota

informacién de todas las unidades

de trabajo y elabora el Informe dal

resullado de capacitacion y remite

el informe a la MAE con V'B® Jefe

da Recursos Humanos y DO y de

la Dlrmcm General de Asuntos
tivos

(T, ee—

Recepciona y archiva el informe
aprobado por la MAE

Y

2
Recibe la nota, sl no
existen observaciones,

da su VoBo y remite a
Jefe iInmedi

MNota

Rocibe a noia e informa

sobre ol benaficio o no
de los cursos roalizados
hacia los servidores
publicos de su unidad y
envia al informe al Jefe

I

Recibe el Infarme y
remile al F'rnfeuonnl en
CGestién

axislen cbservaciones,
da su VoHo y remile a la

==

e 'ijnrvnn Y
mmll- al Profesional an
___Gestion de RRHH

L

despacho d

—
- B )
& ol v c?'mj o VR
existen observaciones, no existen
da su VoBo y envia al obsarvaciones, da su
L VoBo y remile a la
| URHHDO

Intarme

]

L

Vurslér Fir '{T_- X

- Cambio Efectuado
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ﬁ- BOLIVIA EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITACION

NOMRPF _LL CURSO DE CAPACITACION

FECHA DE EVALUACION

NOMBRE DEL CAPACITADOR

puntuacion)

Esta evaluacion tiene como objetivo medir las fortalezas y oportunidades de mejoramiento del
servicio de capacitacion de tal forma que basados en sus apreciaciones podamos optimizar.
Agradecemos su contribucion diligenciando el siguiente cuestionario con objetividad e imparcialidad.
Para responder, favor utilizar las alternativas de calificacion que se estipulan a continuacion,
poniendo una X sobre |a calificacion seleccionada (Siendo 0 la menor puntuacién y 5la mayor

1. SOBRE EL DOCENTE

ITEM A EVALUAR

1.-Conocimiento y dominio del tema

2.- Habilidad para comunicarse y transmitir ideas

3.-Habilidad para orientar la realizacion de las actividades

4.-Habilidad para orientar al grupo hacia los objetivos del curs

5.-Respeta |as ideas y aportes de los participantes

6.-Utiliza adecuadamente |las ayudas educativas

7.-Favorece el trabajo en equipo

8.- Habiliisd para identificar las expectativas de los
participantes y acordar |os objetivos del curso

9.-Motivacion del docente en el curso

10. Puntualidad del docente

2.SOBRE EL CURSO

ITEM A EVALUAR

1.-Cumplimiento del programa propuesto

'|2.-Contenido tematico de acuerdo alos objetivos del curso

3.-Logros de los objetivos propuestos

3.SOBRE LOGISTICA DEL CURSO

ITEM A EVALUAR

0

1.-Horario del curso

2.- Entrega de material de manera oportuna

3.- Atencion general recibida

3.0BSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
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1. OBJETIVO

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

2. PROT_uiMIT=NTOS

A. Generacién de la Informacion
B.  Organizacion de la Informacion
C. Actualizacién de la Informacion

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los servidores publicos del Ministerio de Educacién que generan informacion
en sus carpetas personales.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DGAJ. Direccién General de Asuntos Juridicos

SAP: Sistema de Administracién de Personal

POAI: Programa Operativo Anual Individual

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

SIAP: Sistema de Administracion de Personal (software) al que se tiene acceso a través de la pagina web
http://siap.minedu.qgob.bo

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Unid~d de Recursos Humanos
R 1 'zizades Organizacionales del Ministerio de Educacién

6.1 PROCEDIMIENTOS GENERACION DE INFORMACION

| A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

e 2. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento Interno
/ ,‘ RO\ de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

7ﬂ ooy 2\ 3. Resolucién Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del

" i | Sistema de Administracion de Personal

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Documentacién entregada por el servidor publico contratado.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpeta "file ersane
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La URHHDQ_es responsable por la apertura de las carn=t:is .1d vid Jaies de cada funcionario.
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E. INDICADORES
INDICADOR |  FORMULADE CALCULO | META | UNIDAD | FRECUEREIS | REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de generacion de :
Generacion informacion en la gestion 0 % Mensual Informes F(’:rg;et::;;?gzl
de Jinitmero de generacion de g presentados e
|_informz =60 |- umiormacién programadas)*100 s o
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GENERACION DE INFORMACION
[ a0 ——— INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

1 Servidor Publico

2

3

G.

H.

En el plazo de 5 dias habiles desde la nofificacion de su | F
incorporacion, debera registrar en formato digital los documentos

requeridos, tales como certificados de trabajo, certificados de
estudios, certificado de idiomas, etc. en el modulo Ficha Personal del

SIAP. Ademas, entrega los requisitos descritos en el proceso de

induccion.
Profesional ® Revisa la documentacion solicitada en el proceso de induccion.
Cp°er:_gg:12$ ® Remite la documentacion al Encargado de Archivo de RRHHyDO

para la posterior apertura de la carpeta.

icha personal

Encargado de 'Realiza la apertura de la carpeta personal por cada servidor publicc Carpeta personal

Archivo de RRHH | incorporado

FORMULARIOS/REGISTROS
1. FORM. SAP.REG-01
DIAGRAMA DE FLUJO

£ e grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiziiio.

#

BOLIVIA 5588,

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE INFORMACION

ENCARGADO DE ARCHIVD DE RRHH |

SIAP. Entrega los requisitos descritos en el
proceso de induccion

| S|
[:ha Personal ]
o

Archivo de RRHHyDO para la posterior
apertura de la carpeta

SERVIDOR PUBLICO PROFESIONAL DE CONTROL DE PERSONAL |
__INICIO )
b4 : »2)
(1) || [ Revisala documentacion scictada sn &f _
Registra en f digital los doc 1S proceso de induccion Py
requeridos, en el modulo Ficha Personal del | | Remite la documentacion al Encargado de > 3

= A =

Formulano Sol

Documentacian

ealiza la apertura de |a carpeta personal por
cada servidor publico incorporado
T i Carpeta |

| Par!«uf_!ff =

. S
FIN

6.2 PROCEDIMIENTOS ORGANIZACION DE LA INFORMACION

1. Decrziv Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001

Administracién de Personal”.
2. Resolucién Ministerial N°® 656/2022 de 11 de agosto de 202? “Aprebic'on del Reglamento

A \; inistracion

i
=
\

de Personz!

A. DOCUMENTOS DE REFTENCIA (Normas de Operacion)

Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”
{ Ministerial N° 788/2023 de 15 de sentierabre Ze 2023 “Reglamento Especifico del

“Normas Basicas del Sist.nia @2
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpetas “file personal”.
C. S&Liw AT DEL PROCEDIMIENTO
1. Carpeta “file personal”.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO es responsable por el manejo adecuado de las carpetas individuales por cada
funcionario.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO | META | UNIDAD | FRECUENCIS | ReGisTRO | RESPONSABLE

% (Numero de organizacion de la

S informacién en la Encargado de
Orga:jr:z!:cién gestion/Numero de organizacion 0 % Mensual rg‘;g:?: di:s Archivo de
e i de la informacion § | RRHHyDO

programadas)*100 |
F. DESCRIPCION DEL PROCESO ORGANIZACION DE LA INFORMACION
' INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

» Custodia y reguarda la informacion de cada carpeta individual en el ares | FORM.
\ designada para Archivo, clasificada de forma alfabética tanto de SAP.REG-01
¥ Servidores Publicos Activos como Pasivos. Carpeta fil=
» Organiza el contenido de las carpetas individuales de cada servidor (a) person?’
(Activo) en el siguiente orden:

1. FICHA PERSONAL
2. FORMULARIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION PARA
APERTURA DE EXPEDIENTE LABORAL PERSONAL
3. DATOS PERSONALES
- Cédula de Identidad

Libreta de Servicio Militar o de Exencion (varones)
Certificado de Nacimiento
Formulario AVC — Seguro a la Caja Nacional de Salud
Formulario de Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidad
Formulario de Declaracién de Etica en el Ejercicio de Funciones

Encargado de - Formulario por Doble Remuneracion
4 Archivo de - Formulario de Compromiso de Confidencialidad
Y RRHHyDO - Declaracién Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria
S yopo - Certificado de No Violencia (CENVI)
g? th Jobann - Certificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales
oyt (REJAP)

Numero de CUA de la Gestora Publica de la Seguridad Social
de Largo Plazo
. DESIGNACION Y MOVILIDAD
Memorandum de Designacion
POAI
P =solucién (Solo en el caso de Autoridades)
T«STITUCIONAL
Felicitaciones
- Memorandums/notas comision
. LICENCIAS Y PERMISOS PERSONALES
. VACACIONES
. BAJAS MEDICAS
- Justificativos médirns

'S

i

/
@~ o;m
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N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

- Bajas certificados médicos
9. LLAMADAS DE ATENCION
Llamadas de atencion
- Memorandums recordatorios
10. ATRASOS
- Memorandums por atrasos
- Sancién por falta
11. EVALUACION-INFORMES
- Evaluacion de desempero
12. ANTECEDENTES
- Certificados de trabajo
- Procesos administrativos
- Otros
13. CURRICULUM -DATOS ACADEMICOS
- Curriculum vitae
- Titulo de Bachiller
- Copia legalizada Titulo Profesional
14. FORMACION - CAPACITACION
- Certificado cursos
15. SERVICIO CIVIL
- Proceso de Induccion al Servicio Civil
16. OTROS

Procede a la entrega de las carpetas cuando sea solicitado por Formulario de
autoridades del Ministerio de Educacion (Ministro, Viceministro, préstamo

Directores Generales, Jefes de Unidad): documental
( - Ministro de Educacion (sin restricciones).
\‘ - & & o
. Encargado de Abogados de la Direccion General de Asuntos Ju‘ndlcos
2 Archivo de - Auditores Internos (tratdndose de personal sujeto a un proceso de
RRHHYDO auditoria).

- Personal de la Unidad de Transparencia

- Viceministros (sélo personal bajo su dependencia).

- Directores (sélo personal bajo su dependencia)

- Jefes de Unidades (so6lo personal bajo su dependencia)

En caso de solicitud de préstamo de las carpetas pertenecientes al Formulario de
Viceministros o personal de su area, solamente en aquellos casos en gue sea necesario préstamo
3 Directores repasar los antecedentes de la persona a su cargo, para lo cual deberan documental
Generales firmar una constancia de retiro de la carpeta y devolverla en un plazo
maximo de dos dias habiles.

En caso de solicitud de préstamo de las carpetas de cualquier funcionario Formulario de
del Ministerio, toda vez que lo estime conveniente, previa firma del recibo  préstamo
4 Ministro de correspondiente, y puede retenerlas hasta por diez dias habiles cuando documental
Educacion las circunstancias asi lo acrediten, vencido ese plazo debera devolverlas
a la URHHDO o en su defecto remitir una nota interna indicando las
causas de su retencion por un periodo mayor.

Encargado de Recibe las carpetas solicitadas, bajo registro en el cual debe firmar el Formulario de
5 Archivo de responsable en constancia de retiro del file personal en el plazo préstamo
RRHHyDO establecido. documental

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Registro de en'r:ya de la documentacion

H. DIAGRNA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedin iwn'o.
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ENCARGADO DE ARCHIVO DE RRHH

MINISTRO DE EDUCACION |

VICEMINISTROS O DIRECTORES GENERALES

C INICIO )
Y,
L1 3

Custodia y reguarda [a informacian de cada
carpeta individual en el area designada para
Archiva, de forma alfabética tanto

10 Organiza el contenido de las carpetas
dlos

(2)

_individuales de cada servidor | |
4\ ‘Eﬁnﬁmunll |
W -

| | de Servidores Piblicas Activas como Pasivos. | |

Procede a |a entrega de las carpetas cuando
sea solicitado por autoridades del M-mltaﬂo
de Educacion |

|5‘4

Formi. Préatari :
S

~En caso dé solciud de préstamo deTas |
carpetas pertenecientes al personal de su
drea, solamente en aquellos casos en que

persona a su cargo, para lo cual deberan
firmar una constancia de retiro de la carpeta y
devolveria en un plaze maximo de dos dias
habiles

Form, Présiama

N e

—J

sea necesario repasar los antecedentes de [a |

- 4 ‘
En caso de s :Eﬂimu\a de présiamo de las |
carpetas de cualguier funcionarno del
Ministerio, toda vez que lo estime
convenients; previa firma del recibo |
correspondiente, y puede retenerias hasta por
diez dias habiles cuando las circunstancias
asi lo acrediten, vencido esa plazo deberd
devolvertas a la URHHDO o en su defecto
remitir una nota interna indicando las causas
de su retencion por un periodo mayor
Form Prbstama

[ Recibe las carpatas snT{:l'taﬁas . bajo registro |
&n &l cual debe firmar el responsable en
constancia de retiro del file personal en el
plaze -|dio,

Sy

FIN )
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6.3

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

PROCEDIMIENTOS ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

1. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal”.
2. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacién del Regiamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”.

publico.

personal.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Carpeta de personal actualizada.

2. “ivasolucién Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamentc ©specifico del
Sistema de Administracion de Personal.

1. Informacién y/o documentacién de actualizacion o cambio de datos personales del servidor

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO es responsable por actualizar anualmente la informaciéon de las carpetas de

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

E. INDICADORES .
(INDICADOR | FORMUL® L :41°ULO | META | UNIDAD | FRECUENCIA | pegigrpo RESPONSAE! &
% ' (..umero de actualizacion de la VAL
e informacion en la ki 2. ofesional
; Actu;élzlzcmn gestion/Numero de actualizacion | 0 % Mensual L "; Control de
 Binformacién de la informacién PERERanos Personal
Al } madas)*t00 | | '
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
- ' o " INSTRUMENTO
N° . RESPONSABLE TAREAS GENERADO
« Elabora Circular, el mes de enero de cada afio, dirigida a todas | Circular '
Pro&isiciat Control las Areas Organizacionales del Ministerio, solicitando la
1 e L.e_‘.":er;c;;al actualizacion de las fichas personal

Circular firmada

' 2 | Jefede URHHDO | Recepciona y entrega la Circular firmada para su distribucion.
3 | Mensajero URHHDO | aistribuye la Circular a todas las Areas Organizacionales del | Circular difundido
inisterio.
: - 'Entrega la ficha personal actualizada con los documentos que | Ficha personal
4 | ServidorPublico | g,eron actualizados. actualizada
5 Profesional Control Recibe y verifica los documentos actualizados de acuerdo a la ficha | Ficha personal
de Personal personal. actualizada
g | Encargado de Archivo ~Archiva la documentacion en las carpetas del Personal, cuando en | Ficha personal
de RRHHyDO | las mismas no existan observaciones. archivada
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Circular.
H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.

PROFESIONAL EN CONTROL DE | ENCARGADO 7

JEFE DE URHHDO SERVIDOR PUBLICO

l .#. BOLIVIA e PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
|

PERSONAL MEHRIMERD ARCHZ Ok RRHH
. INICIO )
}_ - » 2 »(3) t——»(4)

Elabora circular. el mes de enero ['Recepciona y entregala | | | Dlatr‘buya la nrr:ular a | || [Entrega la ficha personal

de cada afio, dirigida a todas las circular firmada para su — todas las Areas | actualizada con los
Areas Organizacionales del distribucion Org jonales del documentos que fueron

Ministerio, solicitando la Circular Ministerio actualizados

= 2) | actualizacion de las fichas personal L Creular | | | Fiha

“a 5 cMu;",’_;\':‘mm ; Remite la Circular al Jefe de — uﬂj | =

| URRHHDQ para su aprobacion y
respectiva firma si corresponde

Circular |

Archiva la
documentacion en las
carpelas del Personal,

cuando en las mismas

|

|

o= |
—p{ 6 )
|

= no existan
! 5 -q—|— - = ___ observaciones |
AL Raubaywnﬁ'u los documentos | Carpeta

actualizados de o alni'n:!'t,a_1 t — — . J | —Fm
—E‘lm_ﬂ{ Ficha | { — i
e |
| FIN ) |

- e

7. CONTROL DE CAMBIOS
~ Version | Fecha

 CambioEfectuado
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COMISIONES LOCALES )

1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento administrativo que permita establecer las normas de administracion y
control que faciliten el régimen de solicitud y otorgacion de permisos personales y comisiones locales.

2, PRCTZLIMIENTOS
A. Registro de Permisos Personales y Comisiones Locales - SAP 09/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los servidores publicos, consultores individuales de linea y personal eventual
del Ministerio de Educacién que tramitan permisos particulares o realizan una comision local.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

SIAP: Sistema de Administracion de Personal (software) al que se tiene acceso a través de la pagina web
http://siap.minedu.gob.bo

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
\\ A. El Jefe Inmediato Superior de las Areas Organizacionales
B. Eljefe de Unidad o Directores Generales
C. Unidad de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS

6.1PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE PERMISOS PARTICULARES Y COMISIONES LOCALES
\ A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
: 1. Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11/08/2022 “Reglamento Interno de Personal”

N i (5 2. Resolucion Ministerial N° 0788/2023 de 15/09/2023 “Reglamento Especifico del Sistema de
S—— Administracion de Personal (RESAP)".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

7’ . 1. Solicitudes de Permisos Personales y Comisiones Locales.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Permisos Personales y Comisiones Locales aprobadas
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Servidor Publico es responsable por registrar en el SIAP con la informacién pertinente y
presentar a consideraci©n de su jefe inmediato superior, los Formularios de Permisos Personales
y los Formularing ue G.ornisiones Locales.

2. EI Jefe Inmediato Superior es responsable por considerar la solicitud de g.:rniso w3sonal o
salida en comision local presentada por el servidor publico y determinar 51 .orehacion o rechazo,
_<@nesde su validacion por la URHHDO.

05
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3. La URHHDO es responsable por la validacion de los permisos personales y comisiones
locales aprobados previamente por el jefe inmediato superior.

E. INDICADPORES
e FRECUENCIA N
“INDIC#. Cix | “ORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO RE:_.SFG SABLE
% (Numero de permisos
e particulares y comisiones 3
Solmtugea locales en la gestién/Numero de 5 Informes Profesional de

de permisos 7 : 0 Yo Mensual Control de

L permisos particulares y presentados P |
y comisiones i s ersona

locales comisiones local
programadas)*100

ND

\
\

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PERMISOS PERSONALES Y COMISIONES LOCALES

G

H.

RESPONSABLE

Servidor Publico.
Consultor Individual
de Linea, Personal

Eventual

Aprueba el Formulario de Permiso Personal o Comision
Local en el SIAP.

Jefe Inmediato
Superior

« Verifica el correcto llenado de los formularios de Permiso
Personal o Comision Local en el SIAP.

« Esta correcto: Valida en el SIAP.

* No esta correcto: Rechaza en el SIAP para su posterior

Profesional de
Control de Personal

correccion.

. FORMULARIOS/REGISTROS

TAREAS

| Registra el formulario de Permiso Personal o Comision
Local en el SIAP y gestiona la aprobacion ante su Jefe
Inmediato Superior.

1. Formulario Digital de Permiso Particular
2. Formulario Digital de Comision Local

DIAGRAMA DE FLUJO

INSTRUMENTO
GENERADO
Formulario Digital de
Permiso Personal
Formulario Digital de
Comisién Local

Formulario Digital de
Permiso Personal aprobado
Formulario Digital de
Comision Local aprobado

Formulario Digital de
Permiso Personal verificado
| Formulario Digital de
| Comisién Local verificade

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

' -@- BOLIVIA &l

SERVIDOR PUBLICO, CONSULTOR INDIVIDUAL DE
LINEA, PERSONAL EVENTUAL

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

PROCEDIMIENTO: PERMISOS PERSONALES Y COMISIONES LOCALES ‘

( INCIO )

{4
: 2 S PR
| Registra el formulario de Permiso Personal o
Comision Local en el SIAP y gestiona la
aprobacion ante su Jefe Inmediat ior__
4 RSB

wirtual ]
e

S

,—% ; >:'f2:}

Aprueba el Formulario de Permiso L]
Personal o Comision Local en el SIAP |

|
vifual |

- ~

PROFESIONAL DE CONTROL DE PERSONAL ‘

|
7,
3)
ee—r ) N
Obliene del SIAP informacién del Formulario
de Autorizacion y/o Convalidacion para

solicitud de Pasajes y Viaticos para los
______Reportes de Asistencia

~JEsta

“~_comrecto? — S|

-

NO
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8. ANEXOS
Formulario Permisos Particulares (virtual)
Formulario Comisién Local (virtual)
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Codiao
Numera

FORMULARIO DE PERMISOS PERSONALES

I. IDENTIFITAL,UN B5i. SOLICITANTE

Nombre de Solicitante
Entidad

Unidad

Il. JUSTIFICACION

Motivo
Fecha

Elaborado por: Aprobado Jefe Inmediato:
Fecha: Fecha:
\ND Verificado Control de Personal:
q‘* Fecha:

Fecha
Codine
& o/ Numero
/¥ V°B® %)
FORMULARIO DE COMISION LOCAL
,a:ﬁ_"‘ ©// 1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
e et N

Nombre de Solicitante

7 N
iy B Entidad
[' - \ Unidad

1. JUSTIFICACION

o 1 Motivo
Fecha Hora desde _ Hora hasta
Ay

Elaborado por: Aprobado Jefe Inmediato: j
Fecha: e ANV o Fecha: ol
Verificado Control de Perso! ¥ I

Fecha: 1) ey WAL Y




|
F Y——— I

Mz NUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO

MPP/RCP
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL - V”:'“‘" \! I:iﬂ_g'l““

MANUAL DE PROCESOS ¥
PROCEDIMIENTOS REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

AREA: URRHH URRHH/DGAA \ | DGAJ MAE
FECHA:
I TN lahan:y Lampos &M ariy
I 35 HUMANOS ¥
I eE | GENERAL DE ADMINSTRATIVOS
~ MINISTERIO DE EDUCACION
s
FIRMA:

ke Cidqy/
[ ; P.GENEflA

i ADM']NL'_J [
mi \STERIO DEDB




CODIGO

atMa A1 3D

S | REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL Version | N° Pagina

% | " MANUJAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ooyl
= BOLIVIA '

| 2 2ded

CONTENIDO

OBJETIN?)

PROGCEDIMIENTOS

ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

QNGO WA




' MIANJAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS gl
w L LTI 8 - — 5T n
g BOLIVIA o REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL Versiin [ N° Pagina

- 2 3ded

1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento administrativo que permita establecer el control de la asistencia vy
puntualidad del personal del Ministerio de Educacién.

2. PROCZEVMIENTOS
A.  Registro y control de Personal
3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los servidores publicos, consultores individuales de linea y personal eventual
del Ministerio de Educacion.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

SIAP: Sistema de Administracion de Personal (software) al que se tiene acceso a través de la pagina web
http.//siap.minedu.gob.bo

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A.  Unidad de Recursos Humanos

6. PROCEDIMIENTOS

6.1PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

A ZOTLUWENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Resolucién Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Registro de Asistencia mediante dispositivos biomeétricos
2. Reporte de asistencia

..~ C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

j | 1. Cuantificacién de atrasos, inasistencias, ausencias y omisiones en el registro de asistencia del
= personal.

. D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URHHDO es responsable por controlar la asistencia del personal.

E. INDICADORES
T FRECUENCIA ]
~| INDICADOR |~ FORMUI AZL AL ULO  META| UNIDAD | pe'yier iy | REGISTRO RESPONSABLF

<Iwamero de registro y control de

asistencia de personal en la

gestion/Numero de registro y 0 % Mensual
control de asistencia de

personal programadas)*100

“\% Registro

£y control de

| Aasistencia de
S personal

| Toofisicoal de
Control de
Personal

Informes
. Lresentidus
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

: | INSTRUMENTO
o
N° ' RESPONSABLE TAREAS GENERADO
'Realiza el marcado biométrico para acreditar su asistencia en los |
1 Servidor Fivlico | horarios establecidos de trabajo. .
' Solicita en el SIAP los permisos personales, permisos oficiales y otros
formularios para la asistencia.
5 Jefe Inmediato  Autoriza los permisos personales, permisos oficiales y otros formularios
Superior para la asistencia.
3 | Servidor Publico | Verifica su asistencia en el SIAP.
' A través del SIAP efectia el control de asistencia. - Informe de
Profesional Obtiene reportes de registro del SIAP de los marcados biomeétricos y | Asistencia
4 Control de elabora informe de asistencia del personal del Ministerio de Educacion
Personal hasta el dia 15 del siguiente mes, para el Visto Bueno del Jefe de
URHHDO.

i | Coloca el Visto Bueno al informe de Asistencia y lo remite al Profesional
§ | Jetede URHHDO | en Remuneraciones.

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informe de asistencia

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

#. BOLIVIA s PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL
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gndt ] | PERSONAL ] ! i
Vs e
|55 FUINcio )
L - i _—
"\ 1 :l | L’/_H\
Realiza el marcado biométrico para » 2 ..:I
acreditar su asistencia en los Autoriza los permisos
horarios establecidos de trabajo. personales, permisos ofi
Solicita en el SIAP los permisos y otros formularios para la A través del SIAP efectua el control
per les, permi ficiales y asistencia de asistencia. "5\,
otros formulariosspara la ia Obtiene reportes de registro del | o
SIAP de los marcados biométricos | Coloca el Visto Bueno al
y elab informe de asi ia del — Informe de Asistencia y lo |
(’5\ b, i [ ) personal del Ministerio de remite al Profesional en
_ { o B Vs Educacion hasta el dia 15 del Remuneraciones |
| | Verifica su asistencia en el SIAP } _— || siguiente mes, para el Visto Bueno Inf Asistencia
L ___del Jefe de URHHDO L —
} / Inf Asistencia /__I:’:_ .
AL ‘ - — (C__FN )
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-
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1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento administrativo que permita procesar y controlar la solicitud y otorgacion de
vacaciones de los servidores publicos Ministerio de Educacion.

2. PP2C N INTOS

A.  Programacién Rol de Vacaciones
B. Registro de Vacaciones

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los servidores publicos del Ministerio de Educacion que solicitan vacacion
anual.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

SIAP: Sistema de Administracion de Personal (software) al que se tiene acceso a traves de la pagina web
http://siap.minedu.gob.bo

P 5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
0SS

;‘% =\ A. Unidad de Recursos Humanos
[3 =

itnaess B, Areas organizacionales

N\ I-AJd
NME.

‘6. PROCEDIMIENTOS
. .‘{' ;;" o B4 TROCEDIMIENTOS PROGRAMACION ROL DE VACACIONES
/H‘ '~ A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)
S 1. Decreto Supremo N° 26740 de 04/08/2002 que aprueba el "Reglamento de Desarrollo Parcial de
7N Sl la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y de la Ley N° 2104 modificatoria de la Ley
,{ B2\ del Estatuto del Funcionario Publico”
| 2. Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11/08/2022 de “Reglamento Interno de Personal”
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Circular de solicitud y programacion de vacaciones

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Programacion de Vacaciones

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

i 1. Los Jefes de las Unidades Organizacionales son responsables para elaborar el Programa de
AR % vacaciones del perzciai najo su dependencia y aprobar o postergar las solicitudes presentadas

/V ' por sus denziaentiy.

2. La URHHDO es responsable por procesar las solicitudes de vacacior=s, 2n &' madrco del
_Reglamento Interno de Personal y del cronograma de vacaciones nrue :i:b ecido.
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E. INDICADORES

No es aplicable un indicador debido a que dicho procedimiento se realiza una vez al afo.

F. DESCP'TION DEL PROCESO DE PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES

N° RESPONSABLE
1 Profesional Control de
Personal
2 | Jefe de URHHDO
3 Mensajero URHHDO
4 Jefe de Unidad
Organizacional
q\ 5 Jefe de URHHDO
' g  Profesional Control de

Personal

Director General de
Asuntos Administrativos

1. Circular

TAREAS

Elabora circular solicitando el rol de programacion vacaciones
para la siguiente gestion en el mes de noviembre.
Posteriormente, remite para la firma del Jefe de URHHDO.

| Firma circular y entrega al Profesional Control de Personal.

Distribuye la circular a todas las Areas Organizacionales del
Ministerio.

Envia el cronograma de vacaciones del personal b—ajo_ su
dependencia a la URRHHDO hasta el 15 de noviembre.

Recepciona el cronograma de vacaciones y deriva al
Profesional en Control de Personal para su centralizacion.

Centraliza _El_cronograma de vacaciones de los servidores
publicos para su aprobacion por la DGAA.

' Da el Visto Bueno al Cronograma de Vacaciones.

F. FORMULARIOS/REGISTROS

2. Cronograma de Vacaciones

. LIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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6.2 PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE VACACIONES
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decretn Supremo N° 26740 de 04/08/2002 que aprueba el “Reglamento de Desarrollo Parcial de la
"¢y N D727 del Estatuto del Funcionario Publico y de la Ley N° 2104 modificatoria de la Lev 42l
Esiatuto del Funcionario Publico”

2. Resolucién Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 "Aprobacion de: '<eglamento Interno de
Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”

3. Resolucién Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitudes de otorgacién de vacaciones
L. C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Vacaciones aprobadas
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. Los Jefes de las Areas Organizacionales son responsables por elaborar el cronograma de
vacaciones del personal bajo su dependencia y aprobar o postergar las solicitudes presentadas
por sus dependientes.

2. La URHHDO es responsable por procesar las solicitudes de vacaciones, en el marco del
Reglamento Interno de Personal y del cronograma de vacaciones preestablecido.

2] =/ E. INDICADORES e s
*VINDICADOR | +ARMULA DE CALCULO | META | UNIDAD | FRECUENCIA | pegistro | 22 spONSABLE
; ' (Numero de registro de :
% Registro 3 Profesional
de : v;caamones on [a_ 0 % Mensual lnforms;s Control de
e gestlo_nf umero de registro de presentados Batsona)
] vacaciones programadas)*100
1 F. DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTRO DE VACACIONES DE PERSONAL
S INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
1 Servidor Publico ' Llena el formulario de vacacion en el SIAP y gestiona la | Formulario virtual de
correspondiente autorizacion ante su Jefe inmediato. Vacacion
' 2 Jefe Inmediato Aprueba el formulario de vacacion en el SIAP. Formulario virtual de
Superior Vacacién aprobado
Profisional » Verifica el correcto llenado del formulario de Vacacién en el SIAP. | Formulario virtual de
* No estd correcto: Rechaza en el SIAP para su posterior = Vacacion Verificado
3 Control de Pl
e « Esta correcto: Valida en el SIAP.
O _i\\ 4  Jefe de URHHDO | Aprueba el formulario de vacacion en el SIAP. Formulario virtual de
-1 ) Vacacion aprobado

< ,‘;,__-_;,/ G. FORMULAR!(ZS/RE 515 TROS

Formulario de Vacacion

BN el grafico adjunto se presenta el diagrama 1: fl.ijo 2respondiente al procedimiento.
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Fecha

Cadigo

Numero

FORMULARIO DE PERMISO VACACIONES

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Nombre de Solicitante

Il. JUSTIFICACION

Fecha desde
Hora desde

Fecha Hasta
Hora hasta

Elaborado por: Aprobado Jefe Inmediato:
Fecha: Fecha:
L Aprobado Jefe de la URRHHyDO: Verificado Control de Personal:
MU | Fecha: Fecha:
= \, BI
=g Elolerio
x Chogy
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‘. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para nombrar a un servidor publico de forma interina con la finalidad de
asumir temporalmente funciones dentro de la estructura organizacional del Ministerio de Educacion, en
el marco de la normativa vigente.

2, PROUET'MIENTOS
A.  Designacion de Personal interino (declarado en comision).
3. ALCANCE
Tiene un alcance a todos los usuarios de las unidades organizacionales del Ministerio de Educacion.
4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal

MINEDU: Ministerio de Educacién

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

DECLARADO EN COMISION: Servidor Publico que es nombrado de forma interina para cumplir
funciones temporalmente

PROVISORIO: Son los servidores publicos que actualmente desempefian sus funciones en cargos
correspondientes a la carrera administrativa.

\\ 5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A.  Area Organizacional Solicitante
B. Unidad de Recursos Humanos
C. Despacho del Ministro de Educacién

2% ico
WT«E“-B' PROCFN'%iizNTOS

~ 6.1 PROCEDIMIENTOS DESIGNACION DE PERSONAL INTERINO

! | 5

\ 1. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
T 2. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del Sistema de
- Administracion de Personal”.
/{ ' 3. Resolucion Ministerial N° 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobaciéon del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacion”
4. Resolucién Ministerial N°® 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal”.
)4 3 5. Ley 1356 del 28 de diciembre de 2020

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de designacion de personal interino (declarado en comisién) para el Ministerio de
1 Educacion.

fﬁ/ C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Mem:.aidc %z uesignacion de personal interino (declarado en comision)

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La Unidad Organizacional es responsable de prcpcrer a designacion temporal (declarado
)2\ en comision) de un funcionario a efectes . 0 ai2:idr el normal desempefio del area.
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2. La URHHDO es responsable de procesar la designacién de un servidor publico, dentro de
la norma vigente.

E. INDICADORES

INDICADOR | FORMULADE CALCULO | META | UNIDAD | FRECUENCIA | peGisTRO | RESPONSABLE
| iNv=ig:0 de personal Designado |
% ¥ ersonal | en la gestion/Namero de i A rAa 'rofesional en
Designado | personal Designado 8 % requerimiento Mamggeehims Remuneraciones
programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DESIGNACION PERSONAL INTERINO (DECLARADO EN

COMISION)

N°  RESPONSABLE

Jefe de la
Unidad
Organizacional
Solicitante
Secretaria de
2 Despacho
Ministro
Ministro de
Educacion

Mensajero
URHHDO

Jefe Unidad de
URHHDO

Pref.sionz=l en
rerntaneraciones

Jefe Unidad de
URHHDO

Ministro de
Educacion

10 Secretaria de
Despacho Ministro

11 Mensajero (a)
URHHDO

Profesional en
Remuneraciones

Sec/e.aria de
URHHDO

I TAREAS

| Solicita, mediante Nota Interna, al Ministro aprobacion de la
| designacion de un servidor (a) Publico para cubrir un puesto
| cuando se ausenta el personal titular por viaje, comisién u
| otros

| Recibe e introduce la solicitud al Despacho del Ministro de

| Educacion

| Aprueba (Registra su V°B®) a la solicitud e instruye la remision

| de la nota a la URRHHyDO.

| Recibe, registra la solicitud y la entrega al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

‘| Recepciona e instruye al Profesional en Remuneraciones

elaborar el memorandum de deagnauén

'« Elabora el memorandum de dessgnacron de personal, en 4

i ejemplares.

|» Entrega el memorandum y los antecedentes al Jefe de la

: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

Registra su V°B® al memorandum de designacion de personal
e instruye su remision al Despacho del Ministro de Educacién.

' -Recepciona y firma memorandum de designacion de |
personal.

El Ministro podra delegar mediante resolucion ministerial la
firma del memorandum al DGAA o URRHH

Remite el memorandum de designacion de personal, a la
Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

Recibe, registra y entrega el memorandum de designacion de
persona al Profesional en Remuneraciones,

- Comunica y entrega el respectivo memorandum

- Desglosa el memorandum de designacién de personal:
Original: Servidor publico designado.

Copia 1: File Personal.

Copia 2: Planillas.

Copia 5. Secretaria Unidad de Recursos Humanos vy
Desznisic Organizacional.

- Recibe copia de Memorandum de Designacion o Comisién
de personal, y notifica mediante “Formulario de Conocimiento”
a activos fijos y soporte.

[ INSTRUMENTO
| GENERADO
[Nota de Solicitud de

Designacion
Interino

"Nota interna

de Personal

Nota interna con VoBo

' Nota interna con VoBo

' Nota interna con VoBo

' Memorandum 2
| designacid.i'de interinato

' Memorandum de
designacion de interinato

‘Memorandum de
designacion de interinato

Memorandum de
designacion de interinato

Memorandum de
designacion de antennato

' Memorandum de
designacion de interinato

[ Formulariz
| Conoc m. =it

de




— | M..NUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS g
1O S - ot .
BOLIVEA =0 L | DESIGNACION DE PERSONAL INTERINO Version | - Pgon

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Nota de Solicitud de designaciéon de personal
2. Memorandum de designacion de personal interino (declarado en comisién)

H. DIAGEAMA DE FLUJO
i ei grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimien®:.

.#. - PROCEDIMIENTO: PERSONAL INTERINO DEL MINISTERIO DE EDUCACION
IR O LA L Onon MZACIONAL | miNISTRO DE EDUCACION JEFE DE UNIDAD URHHDO o ool
T (INICIO )
a )
(1)
| | Soildla mediante Nota Interna, al A
| | Mini bacion de la designaciénde | || | A ba (Registra su \V®B®) a s
| un semﬂor (a) Publico para cubrirun  — Ia solicitud e instruye la » 3 2
puesto cuando se ausenta el personal remision de la nota a la ‘,-:_9
titular por viaj.e. comisién u o!l.'cs URRHHyDO. I 2[;’.@_::!5:? a8 & inslmyed al (Efabors ol ﬁsemofandum
L Nota de Solictud de - Nota interna esional en Remuneraciones de designacide de
Designacion de Con V'B" elaborar el memorandum de personal, en 4
Personal Interina designacion 5

1Jefe de la Unidad de

5 ejemplares
—@ Entrega el memorandum
. y los antecedentes al
i | (5

5 [Registra su V'B" al Recursos Humanos y
dias memorandum de designacion D |
de personal e instruye su Organlzacmnal |
remish‘.\n al Daspaﬂ'lo del P @ 1 Q L _—
de Ed » [
¥ Mnmcmnaum| Recepciona y firma | raspe:;?::: r::m Y A ga
@ rand desi Orénd
r‘a Marcigfandra = SR Ol ;n;;ﬂ;nm;m de designacién - Desglosa el memorandum de
= Floy <) =8 Winato podra designacion de personal. ||
\ e 3 delegar mediante Original: Servir pULavis
= resolucién ministerial designado
la firma del Copia 1: File Personal,
memorandum al Copia 2. Planillas.
DGAA 0 URRHH Copia 3: Secretaria Unidad de
Recursos Humanos y Desarrolio
i ) ' Organizacional. -
¥ . (AN )
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E

!. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita el registro y control de comision de viajes del personal del
Ministerio de Educacion.

2. PROCF’\"F'LNTOS
A meyistro de comision de Viajes

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que salen en comision de viaje.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SAP: Sistema de Administracion de Personal

ME: Ministerio de Educacion

URHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

SIAP: Sistema de Administracion de Personal (software) al que se tiene acceso a través de la pagina web
http://siap.minedu.qgob.bo

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
B. Unidad Financiera
;]\ C. Unidades organizacionales del ME
' 6. PROCEDIMIENTOS

6.1PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE COMISION DE VIAJE

. DCGLUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
1. Resolucion Ministerial N® 656/2022 de 11 de agosto de 2022 “Aprobacion del Reglamento
Interno de Personal (RIP) del Ministerio de Educacién”
2. Resolucion Ministerial N° 375/2023 de 22 de mayo de 2023 "Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos del Ministerio de Educacién”
3. Resolucion Ministerial N° 788/2023 de 15 de septiembre de 2023 "Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal”

. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Resolucion Administrativa (viajes fin de semana o feriado) o Resolucion Ministerial (viajes al
exterior).
2. Formulario de Autorizacién y/o Convalidacion para solicitud de Pasajes y Viaticos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
. Registro de los viajes en Comisién.
. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Las Unidades Crguiizacinnales a través de sus respectivas autoridades son responsables de
autorizar ios vigjas.
2. Lua unidad Financiera es responsable por la validacion de los formularios de /£ uidrzasiin: ylo
Convalidacién para solicitud de Pasajes y Viaticos.
3. La URHHDO es responsable de obtener la informacién de lns rieji:e € n ~omision realizados por
SpE ‘ nelsonal eventual para los reportes de
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" (Numero de registro de comision )
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTRO COMISION DE VIAJES

N° RESPONSABLE

Servidor Publico,
Consultor Individual
de Linea, Personal

Eventual

Autoridades de las
2 Unidades
Organizacionales

Servidor Publico,
Consultor Individual
de Linea, Personal

Eventual

‘\%-t 1
' Profesional de Obtiene: del

Control de Personal

n*‘“”/:’:\‘ I;ﬁe G. FORMULARIOS/REGISTROS
.-:-.?Iv:‘m rechae- A
I-Ad
- ME.~

H. DIAGRAMA DE FLUJO

TAREAS

Registra en el SIAP el Formulario de Autorizacion y/o
Convalidacion para solicitud de Pasajes y Viaticos.

Autoriza en el SIAP el Formulario de Autorizacion y/o
Convalidacién para solicitud de Pasajes y Viaticos del
Servidor Publico, Consultor Individual
Personal Eventual.

Concluida la comision de viaje presenta el descargo de
pasajes y viaticos para su revision de acuerdo a
3 A procedimiento de la Unidad Financiera, Manual de
Procesos y Procedimientos Pasajes y Viaticos.

SIAP informacién del Formulario de
B Autorizacion ylo Convalidacion para solicitud de
Pasajes y Viaticos para los Reportes de Asistencia.

de Linea o

INSTRUMENTO GENERADO

Formulario de Declaratoria en
Comision y/o de Pasajes y
Viaticos para Servidores
Publicos en el SIAP

Autorizacién del formulario de
Declaratoria en Comision y/o de
Pasajes y Viaticos para
Servidores Publicos en el SIAP
FORM.PV — 001 Pasajes Yy
Viaticos llenado
electronicamente, con datos de
itinerario de vuelo o trayecto
terrestre

Informes de asistencia

Tuimulario de Declaratoria en Comision y/o de Pasajes y Viaticos para Servidores Publicos

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

MIBISTTRIG
DE EDUCAZION

-@' BOLIVIA

SERVIDOR PUBLICO, CONSULTOR INDIVIDUAL
DE LINEA, PERSONAL EVENTUAL

INICIO

Lty
N S
Regisira en el SIAP el Formulario de
Autorizacion yio Convalidacidn para solicitud —
de Pasajes y Viaticos

Formutario

0 =g |

dias 3 ‘ —

AUTORIDADES DE LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES

PROFESIONAL DE CONTROL DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO COMISION DE VIAJES

N

> 2)

Autoriza en el SIAP el Formulario de |
Autorizacion y/o Convalidacion para solicitud

de Pasajes y Vidticos del Servidor Publico,
Consultor Individual de Linea o Personal

Eventual

Formulario

| —

Concluida la cumlmén de viaje presenta el
| descargo de pasajes y viaticos para su

revision de acuerdo a procedimiento de la
__Unidad Financiera_

=

—— 4)
| Obtliene del SIAF | |nlnmamon del Formulario |

de Autorizacion y/o Convalidacion para
solicitud de Pasajes y Viaticos para los
Reportes de Asistencia
S b Bt bl ]

Informes
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. JURADA DE NO DOBLE PERCEPCION E
\ INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDAD

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios para prevenir casos de doble percepcion de remuneraciones y
existencias Z& incompatibilidades con la funcién publica en el Ministerio de Educacién, en el marco de las
dizzosiciones en actual vigencia.

2. PROCEDIMIENTOS

Llenado de formularios de “Declaracién Jurada No Doble Percepcion” y "Declaracion de Inexistencia
de Incompatibilidad”

3. ALCANCE
Tiene un alcance a todos los servidores publicos, consultores individuales de linea y personal eventual.
4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

Remuneracion: Retribucién monetaria por un servicio prestado.

Doble percepcion: Percibir simultaneamente dos remuneraciones con recursos publicos.

Incompatibilidad: Impedimento legal de ejercer una funcién relativa a la funcién publica, por existir
incompatibilidad horaria, salarial, parentesco y otras establecidas en la normativa.

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Unidad de Recursos Humanos y D.O.
\ B. Servidores Publicos/ Consultores/ Eventuales del Ministerio de Educacion.

6. PROCELMENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO LLENADO DE FORMULARIOS DE DECLARACION JURADA NO DOBLE
PERCEPCION Y DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBLIDAD

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Ley del Presupuesto General del Estado vigente

Decreto Supremo que reglamenta la Ley del Presupuesto General del Estado

Resolucion Ministerial N° 0656/2022 de 11 de agosto de 2022 Reglamento Interno de
Personal del Ministerio de Educacion

BE WM =

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Declaraciones Juradas de No Doble Percepcién
2. Declaraciones Juradas de Inexistencia Incompatibilidad

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Declaraciaiies, 'ti'zdas de No Doble Percepcion correctamente llenadas.
2. Decliaraciones Juradas de Inexistencia de Incompatibilidad correctamente llenades.

% I,
z ﬁ » Bv -14.
o ',UX:H il
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y D.O. es responsable de verificar el correcto llenado de los
f=rnlarios de “Declaracion Jurada de no Doble Percepcion” y “Declaracion de Inexistencia de
icompatibilidad”. :

E. INDICADORES

Formularios de Declaraciéon Jurada de no Doble Percepcién y formularios de Declaracion de
Inexistencia de Incompatibilidad.

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE “DECLARACION

JURADA DE NO DOBLE PERCEPCION” Y

“DECLARACION DE

INCOMPATIBILIDAD”

RESPONSABLE

Servidor Publico,
Consultor
Individual de
Linea o Personal
Eventual

Proiesional
Control de
Personal

Encargada de
Archivo URHHDO

TAREAS

» Conforme a circular o documento de vinculacion ingresa al software
Sistema de Administracion de Personal SIAP en el link
http://siap.minedu.gob.bo, para obtener los formularios “Declaracion
Jurada de No Doble Percepcion” y “Declaracion de Inexistencia de
Incompatibilidad”

+ Llena los formularios.

» Presenta los formularios “Declaracion Jurada de No Doble
Percepcion” y “Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidad”
llenados al Profesional Control de Personal de la Unidad de
Recursos Humanos y D.O.

» Recepciona los formularios *Declaracion Jurada de No Doble
Percepcion” y “Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidad” y
verifica su correcto llenado.

« Si estdn correctamente llenados, remite los formularios a la
Encargada de Archivo - URHHDO. Va al paso 3.

» Si no estan correctamente llenados los devuelve para su correccion.
Vuelve al paso 1.

« Recibe los formularios “Declaracién Jurada de No Doble Percepcion”
y “Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidad”, y los archiva al
file personal

F. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario de Declaracioén jurada de no doble percepcién
2. Formulario de Inexistencia de Incompatibilidad

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

INEXISTENCIA DE

INSTRUMENTO
GENERADO

Form. Declaracion
Jurada de No
Doble Percepcion”
Form "Declaracion
de Inexistencia de
Incompatibilidad”

Form. Declzsucion
Jursza de No
Doble Percepcion”
Form "Declaracion
de Inexistencia de

| Incompatibilidad”

File Personal
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( mNcio )  gate ™
(1)
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Personal SIAP en el link hitpi//siap minedu gob bo, »2)
para obtener los formularios “Declaracién Jurada de _ . -
|No Dobie " y "D de [ & . m‘
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