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RESOLUCION MINISTERIAL No.- 479/23.-

fci
Paz; 06 de abril de 2023,

a

"VISTOS Y CONSIDERANDO: «-crcrssecremmmeereermeeeeeemmeeeemeeeeereeeee e

Informe MTEPS-VESCyCOOP-DGSC-MMCPH-0011-INF/23 de 17 de febrero de 2023, de la
Direccion General del Servicio Civil, emitido por la Responsable Legal, via el Director
General del Servicio Civil y el Viceministro de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas, dirigido
a la Maxima Autoridad Ejecutiva, con referencia "INFORME TECNICO DE VIABILIDAD
TECNICA - MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO CIVIL",

Informe MTEPS-DGAA-UA-BPGS-0004-INF/23 de 16 de enero de 2023, de la Direccién
General de Asuntos Administrativos, emitido por la Jefa de la Unidad Administrativa, via
la Directora General de Asuntos Administrativos, dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva,
con referencia "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO CIVIL".

Por otra parte, previamente a los informes mencionados, la Direccién General del Servicio
Civil emiti6 proyectos del Manual de Procesos y Procedimientos, con aclaraciones y
complementaciones, mediante Informe MTEPS-VESCyCOOP-DGSC-MMCPH-0061-INF 122
de 10 de noviembre de 2022, Informe MTEPS—VESCyCOOP—DGSC-MMCPH—0082-INF/ 22
de 28 de diciembre de 2022, Informe MTEPS-VESCyCOOP~DGSC-MMCPH-OO12—INF/ 23
de 17 de febrero de 2023; como respuesta a la Direccion General de Asuntos Juridicos,
mediante Informe M’I‘EPS—DGAJ-UGJ—NICA-O'?SO-INF/22 de 27 de diciembre de 2022,
Nota Interna MTEPS-DGAJ-UGJ-NICA—OOIl-NOT/ 23 de 09 de enero de 2023, Informe
MTEPS-DGAJ-UGJ-NICA-0080-INF/23 de 08 de febrero de 2023 -—--cooeemmooo

CONSIDERANDO:---- -- --- ---- -- -—-- B U ——

Que, los numerales 3 y 4, paragrafo I, articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado,
sefialan que las Ministras y Ministros de Estado, tienen la atribucién de la gestion de la
Administracion Publica en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en el
ambito de su competencia; el paragrafo II del mismo articulo establece que las Ministras y
los Ministros de Estado, son responsables de los actos de administracion adoptados en sus
respectivas Carteras.—--—--omcooeoommme

Que, el Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, de Organizacion del Organo
Ejecutivo, establece en el articulo 5 que la Presidenta o Presidente del Estado Plurinacional,
la Vicepresidenta o Vicepresidente, las Ministras o Ministros, las servidoras y servidores
Publicos del Estado Plurinacional, son los principales responsables de la Administracién
del Estado, al responder al mandato del pueblo boliviano. Se deben a la poblacién en cuanto
a la satisfaccion de sus necesidades, promoviendo el acercamiento directo entre el Estado
y la sociedad, y ejerciendo sus funciones mediante los mecanismos institucionales
definidos por la Constitucién Politica del Estado y la referida norma; Asimismo, establece
en el articulo 14, inciso w), entre las atribuciones de las Ministras o Ministros del Organo
Ejecutivo, emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Biministeriales y Multiministeriales
en coordinacion con las Ministras(os) que correspondan, en el marco de sus competencias.

Que, de acuerdo con el articulo 7, inciso b) de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 el
Sistema de Organizaciéon Administrativa se definira y ajustara en funcién de la
Programacién de Operaciones; de la misma forma, toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracién y control interno de que trata la referida Ley:----o-—mommmcacicocsan e o

Que, el articulo 15 (Formalizacién del disefio organizacional) de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, sefala que el disefio organizacional sc formalizara
en los siguientes documentos aprobados mediante resolucién interna pertinente: b)
Manual de Procesos que incluira: i) La denominacién y objetivo del proceso; ii) las normas
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de operacion; iii) la descripcion del proceso y sus procedimientos; iv) los diagramas de ﬂuld’ y

/j"-"“‘- -—,r:.

y v) los formularios y otras formas utilizadas--------==========nm-mmmmmmmm oo

Que, el articulo 18 (Diseno de los procesos, resultados e indicadores) de las Normas Basicas
del Sistema de Organizacién Administrativa, sefala que se identificaran y estableceran los
procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios.
El disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos; asimismo, establece
que se procedera al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos, de
acuerdo con los requerimientos de la entidad; ademas describe las caracteristicas de los
progesas y: praceditnientos. s-s st s st easasntaamitin b st e e S e

Que, el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(RE-SOA) del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, aprobado por la Resolucion
Ministerial N° 1203/22 de 06 de octubre de 2022, establece que el disefio organizacional
debera formalizase en el Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos
y Procedimiento, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion Ministerial
expresa, asimismo, establece en el inciso "b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe
describir la denominacién y objetivos del proceso, las normas de operacion, la descripcion
del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios".

Que, la Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante Informe MTEPS-DGAA-
UA-BPGS-0004-INF/23 de 16 de enero de 2023, establece que la elaboracion del Manual
de Procesos y Procedimientos de la Direccién General del Servicio Civil se enmarca en el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE-SOA); asimismo,
refiere que en coordinacién con la Direccion General de Planificacion coadyuvé en la
elaboracion del referido Manual, prestando el apoyo administrativo correspondiente,
proporcionando herramientas para su elaboracién, participando en reuniones de
coordinacién en la revision de los procesos y procedimientos identificados, consolidados y
elaboracién de flujogramas por parte del personal de la referida Direccidn.----=--=------==---

Que, la Direccién General del Servicio Civil, mediante Informe MTEPS-VESCyCOOP-DGSC-
MMCPH-0011-INF/23 de 17 de febrero de 2023, entre los datos mas relevantes, describe
la estructura y contenido del Manual de Procesos y Procedimientos de la referida Direccion,
que cuenta con veinticinco (25) procedimientos agrupados en trece (13) procesos que
corresponden a cada una de sus areas dependientes: Unidad de Capacitacion, Etica y
Desarrollo Normativo (UCEyDN), Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional
(UFPyRP) y Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion (URLel); por otra parte, establece
que el referido Manual es viable técnicamente para su aprobacién mediante Resolucion
Ministerial, asimismo, refiere que el Manual fue elaborado contemplando la normativa
vigente, las herramientas (matriz) proporcionadas por las Direcciones Generales de
Asuntos Administrativos y de Planificacion.---------======--=======------= oo

Que, la Direccion General de Asuntos Juridicos, mediante Informe MTEPS-DGAJ-UGJ-
NICA-0156-INF/23 de 15 de marzo de 2023, refiere que en mérito al analisis legal expuesto,
de acuerdo con la normativa citada precedentemente, Informe MTEPS-DGAA-UA-BPGS-
0004-INF/23 de 16 de enero de 2023 de la Direccion General de Asuntos Administrativos
e Informe de viabilidad Técnica MTEPS-VESCyCOOP-DGSC-MMCPH-001 1-INF/23 de 17
de febrero de 2023 de la Direcciéon General del Servicio Civil, el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Direccién General del Servicio Civil, cumple con la normativa legal en
vigencia, por lo que concluye que existe viabilidad para la aprobacion mediante Resolucion
Ministerial por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva. ------------==-===smsmmmmommmmomommmmone
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> - poid BRIMERO Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General del
~ " Servicio Civil, que en Anexo forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Ministerial. - e

SEGUNDO.- La Direccién General del Servicio Civil de esta Cartera de Estado, queda
encargada de realizar las gestiones administrativas para la difusion, ejecucién y
cumplimiento de la presente Resolucién Ministerial.---------------- s

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Verénica Patricia Navia Tejada, MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION
SOCIAL.

Fdo. Gonzalo Omar Zambrana Avila VICEMINISTRO DE EMPLEQ, SERVICIO CIVIL Y
COOPERATIVAS.

Fdo. Fabiola Pareja Gutierrez, DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS — -
WLSIERIO DE TI@T_‘BAJUEWLEO Y PREVISION SOCM.Q
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1.8. Registro de Programas Operativos Individuales
(POAI's) de Servidoras y Servidores Publicos de
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2.3. Supervision Indirecta al Régimen Laboral y de Carrera
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solicitada en el marco del Decreto Supremo N° 26115.

3. Autorizacion por excepcion para el ejercicio de funcién
publica de servidoras y servidores piblicos de carrera
administrativa o aspirantes de caso de incompatibilidad
por parentesco o matrimonio.

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

4. Autorizacion y certificacion de entidades privadas
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1.2. Recursos Jerarquicos sobre Carrera Administrativa.

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

2. Reincorporacion por inamovilidad laboral

2.1. Reincorporacién laboral de servidoras y/o servidores
publicos: Madres y padres progenitores de hijo o hija
menor de un ano; Personas con Discapacidad, madre
o padre, conyuge, tutora o tutor de una o mas personas
con discapacidad menor de dieciocho (18) afios; personas
con enfermedades terminales (VIH-SIDA, Cancer), madre,
padre, tutor o guardador de nifio, nifia o adolescente con
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3. Consultas

3.1. Consultas escritas y/o verbales.
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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

1. Unidad de Capacitacién, Etica y Desarrollo Normativo.
2. Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional.

3. Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion.

———— — === S S =
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I. UNIDAD DE CAPACITACION, ETICA Y DESARROLLO NORMATIVO (UCEyDN)

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

* PROCESOS ¢ PROCEDIMIENTOS
1.1. Compatibilizacién de Cédigos de

1. CONSTRUCCION DE LA ETICA Etica Institucionales. )
PUBLICA PLURINACIONAL 1.2. Formacién y capacitacién en Etica

Puablica Plurinacional.
2.1. Procesamiento de denuncias de
2 acoso laboral.

2. ATENCION DE DENUNCIAS Y 2.2. Atencién de consultas escritas y
CONSULTAS .y
verbales sobre acoso laboral, ética

publica y otros relacionados.

3. PROYECCION DE NORMAS ) 3.1. Elaboracién de proyectos
RELATIVAS AL SERVICIO PUBLICO normativos vinculados al servicio
PLURINACIONAL publico plurinacional.

1. CONSTRUCCION DE LA ETICA PUBLICA PLURINACIONAL:

1.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPATIBILIZACION DE CODIGOS DE

ETICA INSTITUCIONALES.
OBJETIVO DEL Que las entidades del sector publico
o ! A cuenten  con  Coédigos de  Etica
PROCEDIMIENTO: Compatibilizados.
CONSTRUCCION DE LA ETICA PUBLICA
PROCESO AL QUE PERTENECE PLURINACIONAL

- Constitucion Politica del Estado.

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

- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de g T

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

- Resolucion Bi-Ministerial 001/2012 de 2
de agosto de 2012.

- Resolucion Ministerial N° 722/12 de 260 de
septiembre de 2012. S

)

e e —— -
e
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- Resoluciéon Ministerial N° 241/22 de 22 de
febrero de 2022, Manual de Organizaciéon y
Funciones

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

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

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Capacitacién, Etica y Desarrollo

Normativo
RESPONSABLES DEL Personal de la Unidad de Capacitacion,
PROCEDIMIENT Etica y Desarrollo Normativo

TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO: 23 dias habiles

~ NOMBRE DEL OBJETIVO DEL |[MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Comsatibilizacion Que las entidades . Unidad de
depCé ST del sector publico| CONSTRUCCION DE LA Capacitacion,
Bt & cuenten con ETICA PUBLICA Etica y
Institucli‘;i e, | Codigos de Etica PLURINACIONAL Desarrollo
' Compatibilizados Normativo
DETALLE:
Producto y/o Insumos/ Plazo :
-]
k faren Resultado Documentos ;2.::::: EEeronssiie
- 4 -D.S. N° 4857 de 6
dR:c;:::rrl iibsiloiil:::tigg Registro del tramite en | de enero de 2023
de Co d? de'Btica la base de datos |-Plan Estratégico 1 UCEyDN
Instit g;)os al & interna Institucional
- -RM. 722/12
Revisar la solicitud y | Informe de | gﬁ;u:s?e Etigz
el contenido minimo | observaciones ¥l 1 ti’%ucion 4]
del Codigo de Etica | sugerencias (en caso | R M. N° 722 5 UCEyDN
Institucional de la | de haber | C.é di- PSR ftica
entidad. observaciones). &
observado.
Elaborar y remitir
(r;ol‘;io al Oladiaf:t;iig Nota remitida a la 9 UCF;YDN
subsanar entidad observada Nota de remision DGSC
observaciones).

= ~

- e o

-
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S Producto y/o Insumos/ Plago | S-S
= Resultado Documentos _[t544s Responsable
Ajustar el proyecto
de Codigo de Etica | Nota remitida a la - Codigo de Etica
Institucional por | entidad, con los (segun UCEyDN
parte de la Entidad | antecedentes de la corresponda). 10 y
solicitante, caso | solicitud de -RM. 722/12 DGSC
contrario €l proyecto | compatibilizacion. -R.M. 668/17
sera devuelto.
Elaborar informe de
compatibilizacion
del Codigo de Etica, v Ly e i
con proyecto de |- Informe I titgucion al
Resolucion técnico/legal de -RM. 722/12
Administrativa (en compatibilizacién. | R.M. 668/17 5 UCEVDN
caso de no haber |- Proyecto de i C‘é di'go de Etica y
observaciones o en Resolucion b d
caso de que la Administrativa. ettt
entidad haya
subsanado las
observaciones).
- Informe
técnico/legal de - Informe
Remitir tralSiom i compatibilizacion. técnico/legal de
- - Proyecto de compatibilizacion
compatibilizacién de =
CE. 5 Reso‘lu_cmn ’ ; 2 DGSC
VESCyCOOP Administrativa - Proyecto de R.A.
) - Proyecto de nota - Proyecto de nota
para remision a la de remision
entidad solicitante.
Suscribir la - ~Resolycion .
Resaliznise Reso}u.c1on : Administrativa
Administrativa  de | Administrativa ‘("‘:I?g"bdad%t. 5 | VESCyCOOP
Compatibilizacién ) Co ; e_b.ll.c a d =
de Codigo de Etica. R pally e A
- Nota de remision
; . La entidad solicitante, e
Eg:;ﬁ:ai; I:rftciitliiréte s wan Codigode Antecedentes del UCE: i ‘r
;i Etica Compatibilizado i 2
solicitante. : tramite DGSC >
mediante R.A.
Archivo Carpeta
Conclusion y C.E.L
archivo digital y Base de datos interna | Base de datos 1 UCEyDN
fisico del tramite. de la UCEyDN | interna
actualizada.
1 s mm:—‘mml e e e - - e i e
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FLUJOGRAMA COMPATIBILIZACION DE CODIGOS DE ETICA
Entidad Publica Secretaria DGSC Director DGSC UCEyDN VESCyCOOP

Ingresa la solicitud de
Compatibilizacién de
c6digos de Etica
Institucional (CEI).

%
h

Recepciona, registra

el Tramite

Deriva el tramite a la

"| Unidad correspondiente

_[—D compatibilizacién de

N

Recibe Cédigo de
etica
compatibilizando

Plazo 10 dias para subsanar l
Informe de
Obs envacdiones,
sugerencias y Nota

Recibir Ia solicitud de

CFl

Revisa el contenido
minimo del CEl de la
entidad

Ho s;

Elaborainforme de
Compatbilizacion{iC) y
Proyecto de Res.
Adm.(PARA)

Externa de Dewvolucian

Ajusta el proyecto de

Revisa Informe de
Compatibilidad y
Proyecto de
Resolucion
Administrativa

VoBo?

CEl por parte dela
Entidad solicitante.

Nota intema,Informe de
Compatibilidad y Proyecto

de Resolucion
Administrativa

No devuelve para ajuste

No devuelve para ajuste

Suscribir la resolucion
Administrativa de
compatibilizacion

v

Revisa Informe de
Compatibilidad y
Proyecto de
Resolucidn
administrativa

Registro datos
estadisticosen la

herramienta de

Recoleccion de
Informacién Estadistica

Aprueba?

Si

Permite aentidad
Nota Externa con

!

Archivo digital y

> fisico del
tramite.

Co

RAAPROBADO

TS

A A e e i A e

14
t

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

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 9

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

FORMACION Y CAPACITACION EN ETICA PUBLICA
PLURINACIONAL

OBJETIVO DEL

Contribuir a la difusién y construcciéon de la Etica

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

RESPONSABLES DEL

Personal de la Unidad de Capacitacion, Etica y

OO..E.OO0.00..O.@OO.'OOOOOOOOQOOO@OQ.OOOOOOOOO

PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL ) -
PROCEDIMIENTO: 26 dias habiles
NOMBRE DEL OBJET IVO DEL MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Fortacion Contribuir a la . Unidad de .
g di - difusién y CONSTRUCCION DE LA | Capacitacion, 7
1}?3 e & o construccion de ETICA PUBLICA Etica y |
: X la Etica Publica PLURINACIONAL Desarrollo
Plurinacional. i : /
Plurinacional. Normativo :

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

DETALLE:

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 10

N

- Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

o dias

LE e
hibiles

Responsable

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

con

Nota
respuesta
Nota
invitacion

de

de

- POA dela DGSC.

- Ley N° 2027
- D.S. 4857

MAE -MTEPS
VESCyCOOP
DGSC
UCEyDN
y JDT/JRT

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

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

Nota de respuesta
Nota de invitacion 2

UCEyDN

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

Programa del
taller y/o Acta
de reunion.

Programa del taller

y/o Acta
reunion.

de UCEyDN

Elaborar solicitud de
declaratoria en
Comision.

Formulario de
declaratoria en
comision
aprobado

Programa del taller | 2

UCEyDN

Gestionar
economicos
desarrollo del taller

recursos
para

Solicitud
documentada vy
remitida a DGAA

Documentos
respaldo

de | 4 UCEyDN

f—

R

v at
it e it

et e o

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

www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia
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Cédigo: 001
cerabo Version: 1
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BOLIVIA Pagina: 11
e < Producto y/o Insumos/ o
"~ Tareas : : d ! 1
e T Resultado Documentos : ,"ilI:: Resgqfl_sab %
- Programa del
taller
Preparar planillas, | Material - Planillas
material didactico y | preparado de | - Material U N
materiales de | acuerdo a | didactico paralas 1 CEYDR.
distribucién. tematica dinamicas.
- Material de
distribucién
... | *Informe técnico
Elaborar y remitir
: ¥ documentado,
informe técnico de e, il T
actividad realizada, con 2 Antecedentes de la
del Director .. 3 UCEyDN
la firma del Jefe de la actividad
. DGSC
UCEyDN y del Director *Planillas de
de la DGSC p :
asistencia
Orden de
: Despacho N°
Registrar los datos
estadisticos en las | Herramientas 0005/2023, que
Herramientas de | estadisticas y estabLelce r pzilazgs 5 UCEVvDN
Recoleccion de | base de datos | Dar@ € cargado de y
= e . datos de las
Informacion Estadistica | actualizado. h ient
de la UTIC-DGP e ) ontas
estadisticas.
Planillas.
Archivo Carpeta
Conclusion y Archivo ’I]‘Baiel;eereiie dates
digital y fisico del . %% lAntecedentes  del| 2 UCEyDN
tramite gle?y de b tramite
UCEyDN
actualizada.
—— e T e

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

www.mintrabajo.gob.bo
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Formacion y Capacitacion de la Etica Pdblica Plurinacional

UCEyDN Director DGSC Secretaria DGSC Entidad Publica

m p Fevisz Proyecode
nda

Proponer o Respor der
desarmlladeTallers
(3 packacidn en Bica

Aeacs onan

EramacePrepane
e Fepunty

et

e No: Devuelve pra ajuste- \wruw/— St

Femie Nda
Etema

h 4

crateigicsgd Cesgre Enim [
Taller/Capacitacién [ e o
yoonograma

Incangestimes
aimindrtiasy o) Desarrdlo el
Loyl -i Taller/Caataain
desarrolo tel Taller/

Gipotaoin

selenten latuert. | Cerracénse) Mawreltaidcs
asaps y v ed 0k y e artetesy
0 a srerticin

_Etdnwy}pmla o

-

infor <
Talle/Camatagin

== e j
DescargoS/C No: Devuelve para ajust

A

e
pan

-
cpaes b Agneba

x

‘-

A k2

H
g
w

| Pegstrodecdos estadstiosen a
haramenta e Recceince
Informacién Edadaica

At dglaly
fisico del ramte.

\ L N

|
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BOLIVIA

2.1. IDENTIFICACION:

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 13

2. ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS

NOMBRE DEL PROCESAMIENTO DE DENUNCIAS DE ACOSO
PROCEDIMIENTO: LABORAL.
- Precautelar el derecho a la dignidad de los servidores
OBJETIVO DEL 11 : . .
PROCEDIMIENTO: p1:1b1}cos regidos por el Estatuto del Funcionario
Publico.
PROCESO AL QUE 4
PERTENECE ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS
- Constitucion Politica del Estado.
- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999,
- Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002.
Ley N° 348 de 9 de marzo de 2013.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacién del Organo Ejecutivo.
LEGAL/NORMATIVO: | - Decreto Supremo N° 2145 de 14 de octubre de 2014.
- Resolucion Bi-Ministerial 001/2012 de 22 de agosto
de 2012.
- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacién y Funciones
Resolucion Ministerial N° 196/21 de 8 de marzo de
2021.
SIGLAS Y J :
ABREVIATURAS: D.A.L.: Denuncia de Acoso Laboral.
UNIDAD ; 0 WS PR ;
RESPONSABLE: Unidad de Capacitacion, Etica y Desarrollo Normativo.
RESPONSABLES DEL Personal de la Unidad de Capacitacion, Etica y
PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL . O\
PROCEDIMIENTO: & REabiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL mcgggggg:sol UNIDAD | 7
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
P ;
ln dignidad de. on : Unidad de
PROCESAMIENTO setvidergs 1blico ATENCION DE Capacitacion,
DE DENUNCIA DE | "5 0%es . PUoY 1| DENUNCIAS Y Etica y
ACOSO LABORAL g por CONSULTAS Desarroll
Estatuto del Funcionario -
Publico. Nortmatiya

o e -

o

9000P00000000000000000000000000000000000000000

x

7

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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Pagina: 14
DETALLE:

N Producto y/o Insumos/ . g g
' Aaregs Resultado documentos ;2;}1’:‘:' ReFponsablc
Ingresa denuncia escrita de - C.P.E.

1 | acoso laboral a nivel | Registro del [Ley 348. UCEyDN
nacional a través de las | tramite en base [Resolucion 1 y
Jefaturas Departamentales | de datos interna Ministerial JDT/JRT
y Regionales de Trabajo. 196/21.

En caso de no existir ritecadetes

2| sustento legal, rechazar y | Nota de rechazo . UCEyDN

: = de la denuncia | 2

concluir el tramite.

En caso que el denunciante

esté regido por la Ley | Tramite remitido

General del Trabajo o la | con Nota Interna D :
. . - Denuncia |

denunciante sea del género |a la Jefatura tecodent

femenino, remitir | Departamental o e e 42 UCEyDN

3 : - R.M. N
antecedentes a la Jefatura | Regional de 196/21
Departamental o Regional | Trabajo, segun
de Trabajo, segun | corresponda.
corresponda
En caso que el denunciante
esté regido por el Estatuto | Tramite revisado. | Antecedentes

4 del Funcionario Publico o | Proyectos de | de la denuncig 3 UCEyDN
sea del género masculino, | notas
revisar la denuncia.

Solicitar aclaracion al
denunciante en caso de que | o1, ge solicitud | Ley N° 2341

5| la denuncia carezca de I iacich UCEyDN
claridad o respaldo ' 2
necesario.

Solicitar Informacién a la
entidad donde se produjo el
acoso laboral, (plazo 10 dias
para que responda la o

6 entidad) y sugerir aplicar gg&ifg:mzcg;;gud - Ley N° 348 1 UCEyDN
medidas de  proteccion :
mientras dure la
investigacion, cuando
corresponda.

— R EaasS == et —

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Producto y/o Insumos/ Elaso TR ey
_ | Resultado | documentos [paey TcoPonsable
*En caso de existir indicios
de acoso laboral,
recomendar su remision
ante la Autoridad
Sumariante de la Entidad
donde se produjo el hecho,
para su procesamiento - C.P.E.
respectivo, sugiriendo la | Informe con + Ley N° 348
aplicacion de medidas de | recomendaciones | D.S. N° 4857 10 VCEyDN
proteccion, cuando - D.S. N° 2145
corresponda.
*Recibida la respuesta por
parte de la Entidad, en caso
de no existir indicios de
acoso laboral recomendar
su conclusién y archivo.
Notificar a las partes con el i £ C'P'E; N
pronunciamiento emitido en | C00ClUsion  de - Ley N Sh 2 UCEyDN g
la DGSC tramite - D.S. N° 4857 //
- D.S. N° 2145

Archivo Carpeta

C.E.L
Conclusion y Archivo digital | Base de datos | Antecedentes 1 UCEvDN
y fisico del tramite interna de la | del tramite ¥y

UCEyDN

actualizada.

e = s

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

www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia
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echa:
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FLUJOGRAMA ATENCION DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL
Denuncias de Acoso Laboral - Servidores Publicos Varones

Denunciante Secretaria DGSC Director DGSC UCEyDN Entidad Publica

&

Ingresa Denunda & amsa labaral de Receprona J D""[::;:‘“’f"" [r—
Servidor Puico (SP) a nwvel recimala | | P s e | comespondente yde Sexc Masciline
fravés o Las Jefaturas Departamentalesy o 2
Regimales

Recte Tamitede /\
s 14 e 4
e ey \/
5
I\

§

b Na Devuelve para ajuste—————————P
Y

Rediza requerimento e

Regatray remits Infrmacin alaEntided

&
prvsions ApruebaNata? Putiica donde %2 prodic

<

elAwsLatord

! Recte rquenmenty
de nbrme escita

Tdlas hbraamae .
laertdadpubica y 9 ameselafven
4 £ Patca
detficaintcas de
s i ] .

‘ latoral! 1

Prruncamieta 2 Recomendala remyson del N i 3

e 250 arie b Autonded ecomentala i

Rebe | g Regetrayfmite | Al dace !: : Tcksinyhrive ‘

| Prouncamierts pronuciaments
{

ab

Sumar
ovisoestd | Pubica drdese pedip sirine
: o ] | e it ,
[ Regstrade daos estadslicns
| enla 1 Aethive dgtal y
Recolecon de inormacén fisico del rimte
Edadstica (UTC)
AN < = ]
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2.2. IDENTIFICACION:

ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y
JOMBRE OEL.. VERBALES SOBRE ACOSO LABORAL, ETICA
EROCTOTMIENLD: PUBLICA Y OTROS RELACIONADOS
Emitir criterio fundamentado para aclarar dudas
OBJETIVO DEL ingresadas por entidades del sector publico,
PROCEDIMIENTO: servidoras y/o servidores publicos y personas
particulares.
PROCESO AL QUE "
PERTENECE ATENCION DE DENUNCIAS Y CONSULTAS
- Constitucién Politica del Estado.
- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999,
- Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002.
- Ley N° 348 de 9 de marzo de 2013.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
. e Organizacién del Organo Ejecutivo.
MARCO - goe(ltzreto Supremo N° 2145 de 14 de octubre de
| . Resoluicion Bi-Ministerial 001 /2012 de 22 de
agosto de 2012.
Resolucion Ministerial N° 196/21 de 8 de marzo de
2021.
- Resolucion Ministerial N° 722/12 de 20 de
septiembre de 2012.
- Resoluciéon Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacién y Funciones
::BGI:.'EA\?IAYTURAS: C.V.E.: Consultas Verbales y Escritas.
UNIDAD Unidad de Capacitacién, Etica y Desarrollo
RESPONSABLE: Normativo
RESPONSABLES DEL Personal de la Unidad de Capacitacién, Etica y
PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo /K
TIEMPO DEL 8 Dias habiles | 1 i & 7
PROCEDIMIENTO: para consultas escritas)

en - o o . S . - i

..0.9...0.0.0..00...O0.0.00.0......O..Q..0.000

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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@
-
. Cadigo: 001
;{% _ ESTADO PLURINACIONAL DE Version: 1 .
“Hjgi= BOLIVIA e el
o .
NOMEBRE DEL OBJETIVO DEL. |MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD -
PROCEDI!FIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE %)
ATENCION DE Emitir criterio
CONSULTAS fundamentado @
ESCRITASY | para aclarar dudas Unidad de @
VERBALES de las entidades ATENCION DE Capacitacion, >
SOBRE ACOSO | del sector piiblico, DENUNCIAS Y Eticay 9
LABORAL, ETICA servidoras y/o CONSULTAS Desarrollo
PUBLICAY servidores publicos Normativo -
OTROS y personas ]
RELACIONADOS | particulares. ®
DETALLE: -
-
q Plazo en | =
N Productos y/o Insumos/ : : )
ureay Resultados Documentos h;‘,ﬁ‘;f,, RCapogsablc )
. -
-Formulario de | -Antecedentes de la
consulta verbal | consulta verbal @
Atendir VERB }:i llenado -Normativa vigente En el -
] | consuita YLiolil -Registro de la|-Formulario de 2 UCEyDN
en instalaciones dia -
de la DGSC consulta en la | consulta
cia base de datos -
interna (-]
; Registro de la ¢
Revisat = consulta en la -
o consulta b B0 Lios Antecedentes de Ila 9 UCEyDN <
ESCRITA : consulta
: interna
ingresada o
- Antecedentes de la @
Elaborar nota de - P
respuesia -Tramite revisado | - C.P.E. o e
fundamentada . VESCyCOOP (]
3 -Respuesta - Ley N° 348 S
y/o Informe 5 DGSC ¥
elaborada - D.S. N° 4857
(cuando _ R.M. N° 196/21 UCEyDN @
corresponda) _RM. N° 772/12 pd
-Conclusion  de @
tramite o
4 Notificar al | -Archivo de HR  } Nota de respuesta PS
solicitante -Base de datos L Ley N° 2341 1 UCEyDN
interna de la -
UCEyDN 9
actualizada.
-
@
e = SR ZESEeSeE e ~— - )
Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606 .
www.mintrabajo.gob.bo
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Cédigo: 001

Version: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE

Fecha: 14/2/2023
BOLIVIA Bt

FLUJOGRAMA ATENCION DE CONSULTAS
ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Servidar Publico/Entidad Publica Secretaria DGSC DGSC Unidad de Capacitacidn, Etica y Desarrollo Normativo

Inicio

Atencico mrsultaverbal|
Ve i
A_L - Formulario de
Consultz
| Ingresaconsulta _J e
i VERBAL
Registro enbase ¢
Esarta talos interna
I ]
i i J Proyects Carta de F
| Ingresaconsulta 5| Repcitnconsuls | Derivael documento &l drea A ;
> e sria | wrrespndiens il R e e pimne |
| b | St 5
Coie j i |

4

Elsborar notade
| espuesta
| Notificar  solcitante f vh 4
Informe S/C

Hechiva dgtal y Fsicodd
trémite g

0900000000000 00000000000000000000000000000

{f ¥
J
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3. PROYECCION DE NORMAS RELATIVAS AL SERVICIO PUBLICO PLURINACIONAL

3.1. IDENTIFICACION:

ELABORACION DE PROYECTOS NORMATIVOS
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO: VINCULADOS AL SERVICIO PUBLICO

PLURINACIONAL

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

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

publica.
PROCESO AL QUE PROYECCION DE NORMAS RELATIVAS AL
PERTENECE SERVICIO PUBLICO PLURINACIONAL
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
€9 E;?t;(‘%OQSOIZn’;e:l.E 2?710(;1:1 oecstubre de 1999 — Estatuto del
LEGAL/NORMATIVO: < S ICtel R
Funcionario Publico
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacién del Organo Ejecutivo.
SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

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

UNIDAD RESPONSABLE:

RESPONSABLES DEL Personal de la Unidad de Capacitacion, Etica y

PROCEDIMIENTO: Desarrollo Normativo
TIEMPO DEL . =R
PROCEDIMIENTO: 113 dias habiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL |MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Elaboracién de . Contarenn Unidad de
royectos i 4 Capacitacion
n%rmativos legales que PROYECCION DE Etica Desarro,llo
vinculados al regulen y NORMAS RELA—T IVAS AL Nor?nativo en
mejoramiento del opumiced &l RERVIGIO FUBLICO coordinaciéon con
jores S funcionamiento de PLURINACIONAL p
servicio publico 6 sdainistraeitn las Unidades
plurinacional. sy sustantivas.
publica.

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

00000000000000000000000000000000000000000000060



. Codigo: 001
Version: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE Fecha: 14/2/2023
VIA Pagina: 21
DETALLE:
; : s Plazo
N° _ i Insumos ¢
: - 0 ) - e d i sable
; Tareas ?;;ggluctoslkesujtados | /Documentos ;;B u::: .Bgsponga
Identificacion v
Identifi priorizacién de | - D.S. N° 4857 Sin
I oy l.cllcaé tematicas vinculadas al | - Plan Estratégico fos UCEyDN
e mejoramiento del | Institucional P
servicio publico.
Informe de
: » D
5 Ef{f;rlzzl,g:r i Propuesta de estructura | Identificacién UCEyy "
LB tiea St remitida de necesidades 10 DGSC
Involucrar a ; f:r;itglrf;‘;’;:j MAE -MTEPS
Conformar Profesionales, Unidades o VESCyCOOP
3 S , ; de comision. S
Comisiéon especificas o Unidades bt DGSC
sustantivas del MTEPS D UCEyDN
inicial.
Programazj y llevar a : - Metoc.:lo de UCEyDN
4 cabo reuniones para | Trabajar en el proyecto | trabajo. 15
la  redaccion  y | normativo - Acta y
0 s i DGSC
revision del proyecto - de reunion.
Ajustar el proyecto - Proyecto  final
en base a las vahdg do por la UCEyDN
S - Proyecto final validado Comision. 35
observaciones y
3 - Aportes de
sugerencias.
externos
Elaborar  Informe Poner a consideracion - Informe técnico UCEyDN
6 Técnico €= NESGEOEy de 1s documentado 3 y
MAE DGSC
- Informe Legal
Elaboracion de | Validar legamente el |- Proyecto de
7 i ; ; 10 DGAJ
Informe Juridico proyecto normativo R.M,, (st
corresponde) .
Poner en vigencia la
norma vinculada al p
. mejoramiento del Neeta
8| Firmar la norma s S documentado S MAE-MTEPS
servicio publico. O su -D.S. N° 4857
remisibn a  UDAPE i
(segun corresponda)
Posicionamiento de
. ; tematicas vinculadas al | Norma pubicada UChyD
9| Difundir la norma . » 30 y
mejoramiento del DGSC
servicio publico
—— S ~—————
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IL.UNIDAD DE FUNCION PUBLICA Y REGISTRO PLURINACIONAL (UFPyRP)

La Unidad de Funci6n Publica y Registro Plurinacional, ha identificado quince (15)
procedimientos agrupados en siete (7) procesos tal como se describe en la siguiente

tabla:

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

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

1.1.

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

1.2,

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

1.3.

Actualizaciéon y Registro de Servidoras y
Servidores Publicos de Carrera Administrativa
— (Promocion Vertical y Horizontal).

1.4.

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

1.5.

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

1.6

Registro de Programas de Evaluacién de
Desempefio de Servidoras y Servidores
Publicos de Carrera Administrativa.

57

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

1.8.

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

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

2.1.

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

2.2.

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

2.3.

Supervisién Indirecta al Régimen Laboral y de
Carrera Administrativa (A partir de Remision
de Informacién solicitada en el marco del

Decreto Supremo N° 26115 y Cartas
Circulares).

~e~—e-mo ——e - -

——

e S

e - -~ - ey
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PROCESOS PROCEDIMIENTOS
3. AUTORIZACION POR
EXCEPCION PARA EL

EJERCICIO DE FUNCION

PUBLICA DE SERVIDORAS Y 3:1; Autorizaci@n__ Excepcionall en caso de

SERVIDORES PUBLICOS DE Incompat1b1hdad_ de Fl._1n01onar1os Publicos

CARRERA ADMINISTRATIVA de C.arrerg Administrativa por Parentesco o

O ASPIRANTES EN CASO DE AR

INCOMPATIBILIDAD POR

PARENTESCO (0]

MATRIMONIO.

4. AUTORIZACION Y

CERTIFICACION

DE ENTIDADES PRIVADAS | 4.1. Autorizacion y Certificacion de Entidades

ESPECIALIZADAS EN Privadas especializadas en seleccion de

SELECCION DE personal para el sector publico.

PERSONAL PARA EL

SECTOR PUBLICO.

5. CONSULTAS ESCRITAS. 5.1. Consultas escritas y atencion de consultas
verbales.

6. ASISTENCIA 1ELINAES S 6.1. Asistencia técnica

ENTIDAD PUBLICA. i '

7. SERVICIS SOeIaL 7.1. Registro de Postulantes, coordinacion,

el i desarrollo de actividades y homologacion de

DESPATRIARCAT et 1 Certificados de Cumplimento

DESCOLONIZADOR. '

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

1.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

APLICACION DE LA INCORPORACION A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA DE SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS (MODALIDAD CONTINUA)

OBJETIVO DEL

Incorporacién a la carrera administrativa de Servidoras y

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

ik k) Dl £ AT A

o e

Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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- Constituciéon Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 — Estatuto del
Funcionario Pablico
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Orgalnizacién del Org;no Eé:(g}g\(;od 25 de octubre d
. - Resolucion Ministerial N° & e octubre de
LEGAL/NORIATIVO; 2020 - Reglamento del Procedimiento de Aplicacion de
la Carrera Administrativa de Servidoras y Servidores
Publicos.
- Resolucién Ministerial N° 127/23 de 25 de enero de
2023 que modifica el Reglamento del Procedimiento de
Aplicacién de la Carrera Administrativa de Servidoras y
Servidores Publicos aprobado por R.M. 546/20.
- Resolucién Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacién y Funciones.
iIBGRLAE‘san TURAS: I.C.A.: Incorporacién a la Carrera Administrativa
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Funci6on Publica y Registro Plurinacional
Ministro(a) de Trabajo, Empleo y Previsién Social
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas
RESPONSABLES DEL D?'rector(a) General del Servicio Civi'I _
PROCEDIMIENTO: Director(a) Gle’nera} dt? Asunto&; Jund1cqs .
Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL :
PROCEDIMIENTO: =00 s
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL e ) UNIDAD |
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE |~
Incorporacion a la | Proceder con la
Carrera incorporacion, registro de
Administrativa de | movilidad, registro de Unidad de Ila
Servidoras y | evaluacion, desempefio, Incornarsbi Funcién Publica
Servidores POAI y la implementacion P ¥ Registro
Publicos del RUESS de los Plurinacional /4
(Modalidad Servidores Publicos de /
Continua) Carera.

=

e,

e —
-

....[?.O......Q.O0.0...COOOOOOO«O...O..O...0.0.0
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DETALLE:
Plazo
N° Tarea Protuets y/o s dias Responsable
Resultado documentos hébiles
Recibir la solicitud de
Incorporacion a la
Carrera Administrativa
presentada Registro del
1 expresamente por la MAE | tramite en base | -R.M. N° 546/20 2 UFPyRP
de la entidad solicitante, | de datos | -R.M. N° 127/23
adjuntando informacién | interno.
Institucional,
Administrativa e
Individual.
Revisar la solicitud y el
contenido de la |- Informe de
documentaciéon adjunta | Complementa
en las carpetas AZ.uI, cion Y10l solicitud s
Verde y Amarilla | aclaracién de I i
: i ncorporacion a
conforme a los plazos | la informacion W Correra.
2 establecidos en el |- Informe A i 180 UFPyRP
Bage Administrativa
Reglamento del | Técnico Legal
G - Carpetas Azul,
Procedimiento de | y proyecto de Verde v Amarilla
Aplicacion de la Carrera | RM (en caso de y )
Administrativa de | no haber
Servidoras y Servidores | observaciones)
Publicos.
Bicnne -Remision a la
Revision y VoBo del | técnico legal, D) o8
: antecedentes del
Director General del | proyecto de i g
Servicio Civil del Informe | RM con VoBo y \atiiin 4
3 .. : -Devoluciéon  de 10 DGSC
Técnico Legal y proyecto | certificados de d
oo : i ocumentos en
de Resolucion | incorporacion
- 5 : caso de no
Ministerial. segun
subsanar las
corresponda :
observaciones
Revision y ‘apr‘obacmn del = Reiision =
Informe Técnico Legal y | Elaboracion del
VESCyCOOP los
4 VoBo al proyecto de |Informe Legal 15 DGAJ
. A p Antecedentes del
Resolucion Ministerial | por la DGAJ. tramite
por la DGAJ. :
El Viceministerio de {‘\probacu?n giel SR s1c de
o 55 informe técnico | antecedentes del
Emples BEFReia Ciml. legal y firma el | tramite a la MAE
5 Cooperativa, realizara la gy 5 VESCyCOOP
i ; proyecto de RM | para su
aprobacion del informe ; . ok
e certificados de | consideracion y
técnico legal y firma el | . = o
incorporacién | aprobacion.
- e e it -

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia

1 0000000000000000000000000000000000000000000000




o

®
® 6d 001
Cédigo:
. URINACIONAL DE Version: 1
e ok RIRACION Fecha: 14/2/2023
. a BO VIA Pagina: 27
®
-~ proyecto de Resolucién | segun
- Ministerial. corresponda.
®
® —
Remision a
® La (E) Ministra(o) de Archivo Central
™ Trabajo, Empleo y | Firma de la RM | para la
-~ Prevision Social |y de los | numeracion y
) suscribira la Resolucion | certificados de | registro de la RM
6 : . ) - 20
o Ministerial en atencién al | incorporacién y posterior MAE-MTEPS
-~ informe técnico legal | segiin publicacién y
resolviendo conforme a | corresponda. puesta en
® derecho vigencia de la
- RM.
L4 Registra la Resolucién | Registro de la Ar}te?edentes ol ;
L . ; tramite y Archivo
[ T Ministerial y devuelve el | Resolucién Passluciog 5 Central
-~ tramite a la DGSC. Ministerial Misiistarial
~ Recepcion de la DGSC del
-~ tramite de ICA para | Registro del Resclicion
remision de la Resolucién | tramite en - :
8 . : . Ministerial y 1 UFPyRP
- Ministerial y certificado(s) | base de datos :
~ segun corresponda a la | interno Cettlicaro,
- UFPyRP
® Impresion de cédigos de | Certificados
L J barra en los certificados y | con codigo de
- remision a la entidad | barra. UFPyRP
- 9 publica mediante nota | Nota oficial | Antecedentes del 5 y
oficial adjuntando la | recepcionada Tramite, DGSC
~ Resolucién  Ministerial | por la entidad
~ (copia legalizada). publica.
Notificacion de
L constancia de entrega de
~ 10 cert{ﬁcados a Ias‘ y.los Gonsta i de En‘tit.iad
servidores publicos ; 5 No corresponde 10 Puabica _
e
, . notificacion. i .
incorporados por parte de solicitante | '
@ la entidad solicitante. (5
-~ Archivo y registro de la 2. R
-~ documentacion por parte | Archivo y Constancia de h
- 11 de_l . responsablg: del | custodia de lla notificacion y 2 UFPyRP
tramite de la Unidad de | documentacién | antecedentes del
[ Funcién Publica y tramite. /
- Registro Plurinacional. j
° /
L
o)
e = -
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FLUJOGRAMA INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA/MODALIDAD CONTINUA

Entidad Publica solicitante Despacho MAE-MTEPS VESCYCOOP Director (a) General de Servicio Civil UFPYRP Werackan f"f:_’" A Asiintos
uridicos

L I >
Realiza solicitud Recepciona Deivaala Derivaala Recibe solidtud de

i p Direccién Unidad inc "
de Incorporacién remite =
L L weemite | Correspondiente Correspondiente registra el tramite

Revisa la solicitud y
contenido de la
documentadon

“Wots Externa

através dela
oG Nl si

e VoBo al Informe Elabora informe E:::;T.h:“
informe y remi & i sexclaco royecto n:m:
placiilng i complementacié complementacion HOyEs Y

ny/aclaracién y/o aclaradon certificados da

incorporacién

10 dias v 5 dias si correspond

Devuelve la
¥

la entidad
VoBo al Informe técnico
legal y proyecto de RM

y certificades de
incorparacién

V'B" al informe
técnico legal,
proyecto deRM y
elabora informe

prueba el Informe. legal
Suscribe RM y técnico legal y firma
certificados de (45 dias hibiles— el proyecto de RM 15 dias hébll
incorporacién certificados de

rchiva central numera
y registra la Resolucién

i ialy devuelve S dias hal
documentadon ala

—
Registra en base de
datos

Derivaala
Unidad
Correspondiente
para sy registro

Notificacon los

certificados alos

servidoresgubies ] Notificacién a Proyecto de notade
5 dias ha 12 entidad remisién de certficados
10 dias habil solicitante de incorporacién
ias habiles
i
No

Demanda
contendioso Remite
administrativa o canstancias de la Archivo fisico
Recurso de ificacion en un y digital del
Reconsideracién plazo 10 dias tramite

habiles

procesar segin RM
0

1.2. IDENTIFICACION

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

: Regula el registro de Servidoras y Servidores Publicos
OBJETIVO DEL de entidades sujetas a le_glslamon especial, a la_l base
PROCEDIMIENTO: de datos del Regls!:ro Unico Estatal.de las Serv.1d0ras
5 y Servidores Publicos y la otorgacion del codigo de
servidora o servidor de carrera administrativa.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

e - ot o e i i = i i A e g = =

H

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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PROCESO AL QUE APLICACION DE LA CARRERA ADl}‘IINISTRATIVA
PERTENECE DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
- Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de

20009.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacion del Organo Ejecutivo.
- Resolucion Ministerial N° 546 /20 de 23 de octubre
de 2020 - Reglamento del Procedimiento de
Aplicacion de la Carrera Administrativa de
f;GR :L(;NORMATIVO' Servidoras y Servidores Publicos.

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

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

SIGLAS Y R.E.S.L.E.: Registro de Servidoras y Servidores

ABREVIATURAS: Publicos de Entidades Sujetas a Legislacion Especial

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y

Cooperativas

Director(a) General del Servicio Civil
RESPONSABLES DEL : P
PROCEDIMIENTO: Director(a) General de Asuntos Juridicos

Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica
y Registro Plurinacional

::!Edg?ngﬁlémo- 31 dias habiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL | MICROPROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
. : Registro y | /2 :
Regéﬁgg:egepr‘gggﬁz certificacién de los Unidad de la| /, .-
ge Eitidades Suiietas servidores y Certificacion y  |[Funcién Publica y T
= Faoial ;cién servidoras publicas Registro Registro 7
E 3 g bajo legislacion Plurinacional 74
special. 2 A
especial.

= - e - - -

.-OO..........Q..OO.Q.OO-OOOOO0.0..O."..OD0.0.00.

.'/
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DETALLE:
N° Pasn Producto y/o Insumos/ Pll;zo R bl
Resultado documentos ( a vEpORsamE
habiles)
Coordinar a nivel
nacional a través
de las Jefaturas
Departamentales
i(eCl:e(g:ilgﬁales, 52 Registro del UFPyRP
=D tramite en la | -R.M. N° 546/20 y
1 | solicitudes de 2
Riepiitre de base de datos | -R.M. N° 127/23 JD-RT
Servidoras v erng
Servidores
Publicos de
Legislacion
Especial.
Revisar la
informacién y | Informe Amll(i)abl
A : *Amp! e
evall_lar _ la | técnico  legal Solicitud doV desas
2 | pertinencia de | (en caso de no " (Informaci UFPyRP
solicitud, previo | haber &l ’ c 111 ol
cumplimiento de | observaciones) °T£r§:;"°
requisitos.
Revision y VoBo
del Director Tafoims Remision al
g |Gemeral  debBen SEs ) VESCEOP ot DGSC
Servicio Civil del VoBo antecedentes del
informe  técnico : tramite.
legal
El Viceministerio B Devoluciéon de
Aprobacion del
de Empleo R antecedentes del
Servicio Civil y |, . . tramite,
Cooperativa g0 B instruyendo  su
4 I firma de dos : 3 VESCyCOOP
realizara la Staslaras dal registro y firma
aprobacion del (gertilf)ica S del de los
informe técnico Rec9ire certificados por la
legal. & DGSC.
Recepcion por la
DGSC del tramite | Registro del
y remisiéon de | tramite en | Certificados de 1
S certificado(s) de | base de datos Registro UEFyRE
registro a la|interno.
UFPyRP
pemm SR e —=-=o ===~ P
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®
e Reqnsmn - _la Certificados de
~ entidad publica Registro
-~ mec}1ante hola | Nota oficial | Antecedentes del
6 | oficial . d Tramit 2 DGSC
- adjuntando  los | Fecepcionada ramite,
. por la entidad
certificados de 1
® resin publica.
» Remisién de la
~ constancia de
entrega de | Certificados Entidad
® 7 | Certificados  de | con constancia Not?eccc;n;sizlrllo Qe 10 Puablica
® Registro por parte | de recepcion. P solicitante
por p p
- de la entidad
licitante
. SO .
Archivo y registro
® de la
-~ documentacién
- por parte del | Archivo y | Constancia  de
responsable del | custodia de la | notificacién y
L) 2 tramite de la|documentacié | antecedentes del 2 HERgRE
-~ Unidad de | n. tramite.
Funcién Publica y
L) :
Registro
® Plurinacional.
®
@
@
®
-
L
s
-
o
~
®
g
-~
®
L
o
-~
-~
—— B i e A e e i i - s ==

¥
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
DE ENTIDADES SUJETAS A LEGISLACION ESPECIAL

Entidad Publica
solicitante

VESCyCOOP

Director (a) General de Servicio Civil

UEPyRP

Remiteelramite 3 la

Dertva 3 la unidad

DGSC

3 3 das

xonslen G FERgOn

correspondiente

10 dizs habiles——a

Recibela solictud de registro de servidoras

(e} piblicosy registra el tramite

!

fevisayevallalapertnencia de lasolictud
[Consideracion y Articulo 45 y 45 RM 546/20)

N

b

Solicita informacion
complementaria

Si

Elabora proyecto de
informe ©emnico kkgaly
certificado de registro

Aprueba el informe t&nico
legal y firma centificado de
regstro

V'B' del informe 1écnico

legal y 3l centificado de
registro

Devuche o
dxumcanoonal
dad

O

Remite atraves de la DGSC

Proyecto denota para
notificacion de certificados

Firma notay remite los

Atraves de UFPyRP.

certificados de registro

» deregistroy registro del
tramite [asignacion de
codige)

J

Archivo fisico y digital del
% tamite

1.3. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL ACTUALIZACION Y REGISTRO‘ DE MOVILIDAD DE
PROOEDIMIENTO" : SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
S 5 ADMINISTRATIVA (PROMOCIéN VERTICAL Y/O
_ HORIZONTAL)
OBJETIVO DEL Registro de la Movilidad del Personal, correspondiente a la
PROCEDIMIENTO: Promocién Vertical y/o Horizontal
~ s i e e i e e e

www.mintrabajo.gob.bo

La Paz - Bolivia

Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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Codigo: 001

Version: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA Feaim 14/2/2023

PROCESO AL QUE ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DEL

PERTENECE PERSONAL

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

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

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

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

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

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

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

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

SIGLAS Y A.R.M.P.P.: Actualizacién y Registro de Movilidad de
ABR.EVIATURAS: Servidoras y Servidores Publicos de Carrera Administrativa
RESP?)?ISABLE’ Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional

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

TIEMPO DEL . Ll
PROCEDIMIENTO: | !l dias habiles

NOMBRE DEL | OBJETIVO DEL m:ggggs%c ALESO’ UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
Actualizacion y
Registro de | Registro
Serv%doras P | certlfica.(_:mn e 12 Unidad de la Funcién
Servidores Publicos | Promocién de los . . :

: Registro Publica y Registro
de Carrera | servidores Phitiiacionsl
Administrativa publicos.

(Promocién Vertical
y Horizontal) d

min . o o ; ~ ~-~ - ——o—v

0920000000000 000000000000000000000000000000000

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




Cédigo: 001
ESTADO PLURINACIONAL DE Version: 1
Fecha: 14/2/2023
Pagina: 34
DETALLE:
L’I" Producto y/o Insumos/ Pla‘tzo
Tarea R (dias [Responsable
esultado documentos PR
habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
actualizacion del
registro para o -D.S. N° 26115
servidores de carrera gohmtu_d d - R.M. N° 546 /20 1 DGSC
1 | administrativa casos | ~cocpconada yi oz, Ne 127 /23
de moyilidz, | TERSIAda
(Promocién
Horizontal y/o
Vertical).
Asignacion de
servidor publico para Tramite - D.S. N° 26115
2 | revision de evads - R.M. N° 546/20 2 UFPyRP
documentacion y - R.M. N° 127/23
registro
gzgilsagzacwn d; Solicitud de _ la
Certificacion de ol e entidad plblica
Movilidad e Actualizacion para que se
SesiloIaS i en Base de reahce_ 5 la 3 UFPyRP
3 | Servidores Publicos latos actgahzacmn del
de Carrera regmtro_ . de
Administrativa. o
Recepcion de E‘Zgnlﬁtzoeie‘:)ase Informe  técnico
4 certificado(s) segun deldotos legal v 1 UFPyRP
corresponda ; Certificados
interno
Comunicacién a la Nota da
Entidad Pubica ey UFPyRP
i respuesta a la Solicitud de la
5 SOhCltante. resRecto 2 | entidad entidad publica o y
la actualizacion de bl DGSC
Registro. PRt
Archivo y registro de
la documentacion
fé);ponsaps;;e gzi Archivo y | Constancia y Nota
tramite de la Unidad custodia de_ la | de ;espuestg a la 2 UFPyRP
6 de Funeion Pablics ¥ documentacion. | entidad pubica
Registro
Plurinacional.
e e e = - e e e e e e -

e

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

La Paz - Bolivia




Codigo: 001

Version: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE

. i BOLIVIA T

FLUJOGRAMA ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORAS

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

Director (a) General de Servicio Direccion General de
TR g UFPYRP =
Entidad Publica solicitante Despacho MAE-MTEPS VESCyCOOP il Py Asuntos Juridicos
Realiza solicitud de
Derivaala = Recibe solicitud y
i i % idad
’;“‘""'f!""(;:‘.“::"’,“ F—30dias hibiles—s] "tcePEion8 Direccién DA E e registra o actualiza
eyt ey Cormspendiente [Leomepndinit | eltranie
Revisa lasolicitud y
- Formulario de Movilidad contenida de la
Fennnalselnnrconlspundi. Ssttiactad o
- Documentacién pertinente |
pararegistro,
—a
l si
Elabora informe l
VoBo al Informe de solicitando Elaborainforme
cién oy técnico legaly
Adara? yiaclaracién y/oaclaracion certificadas
actualizados
Devuelve la
Ner én 1
ala entidad
Voo al Informe:
técnico legaly
certificados
xma'\li:ad:s VL lnfstne
técnico legal,
elabora informe
Suscribe Aprueba el informe legal
i técnico legaly firma
actualizados cart¥icicos
5 actualizados
Recepcion de
documentadon y| Proyecto de notade
if] remision de
actualizados actualizados
suscritos [
Firma nota de Nota a la Entidad auhcn-m
respuesta sobre respecto a k
remision de certificados de certificados
Notificacon los actualizados
certificados a los
servidores publicos
Remite constancias .
de la notificacidn en Regmw\:f\n:hwa
un plazo 10 dias fisico y digital del
hébiles tramite

1.4. IDENTIFICACION

ACTUALIZACION Y REGISTRO DE MOVILIDAD DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA (TRANSFERENCIA)
Registro de Movilidad del Personal, correspondiente a
R la Transferencia

' PROCESO AL QUE APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRAT A
PERTENECE DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

NOMBRE DEL
'PROCEDIMIENTO:

SRR T e =

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Cédigo: 001
Version: i

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 36

MARCO

LEGAL/NORMATIVO: de 2020 - Reglamento del Procedimiento de

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

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

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

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

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

Aplicacion de la Carrera Administrativa de
Servidoras y Servidores Publicos.

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

A.R.M.P.T.: Actualizacion y Registro de Movilidad de
Servidoras y Servidores Publicos de Carrera
Administrativa (Transferencia).

UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Director(a) General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL Jefe de Funcién Publica y Registro Plurinacional
PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica
y Registro Plurinacional
TIEMPO DEL . L.
PROCEDIMIENTO: £ el
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL m:l:zgggsoocﬁol UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
Actualizacion Y | Resistro
Registro de Servidoras £ - y Unidad de la
: s certificacion de la = i S
y Servidores Publicos . . Funcién Publica y
transferencia, de los Registro )
de — servidores publicos Regstro
Administrativa pu ’ Plurinacional
(Transferencia)

ot - : e - " - -

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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ESTADO P c Version: 1
LURINACIONAL DE Fecha: 14/2/2023
BOLIVIA Pagina: 37
DETALLE:
N° Producto Plazo
Tarea y/o Insumos/documentos | (dias |Responsable
Resultado habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
actualizacion del | g gicitud -D.S. N°26115
i [ TREREY PaTa | Recepcionada | - R.M. N° 546/20 1 DGSC
servidores de carrera . "
e . y registrada - R.M. N° 127/23
administrativa casos
de movilidad
transferencia.
Asignacién de
2 [P i @IS | g |
documentacion y a - RM. N° 127 /23
registro
Actualizacion de
Registro y Solicitud de la entidad
Certificacion de publica para que se
Movilidad de | Actualizacion | realice la actualizacion
3 Servidoras y | enBasede |del registro movilidad, 3 UFPyRP
Servidores Publicos datos Transferencia,
de carrera Rotacién y Retiro
Administrativa.
Recepciéon de la | Registro del
DGSC del | tramite en Informe técnico legal y 1
# certificado(s) segun | base de datos | Certificados UFEyRE
corresponda interno
Comunicacién a la Nota Se
:gﬁﬁ’?;nte resp;]:otlécz respuesta a la | Solicitud de la entidad 2 DGSC
5 | actualizie éh 00| Shidad publica
registro. B ilca. .
Archivo y registro de gy
la documentacién por Aot 1S 1Y 1 -
parte del responsable Casiodiaide IZ Nota de respuesta a la RS
del tramite de la ocimenme |[cntidad  piblica toy 2 UFPyRP | 777
6 | Unidad de Funcién | Certificado :
Pablica y Registro | °™ /
Plurinacional. A
=== — - = —

2000HpOOGOGOGIOIOGBDOGIDOOOINOIONDOODOOOOOOOOOIONOGOOOONOOOOS

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Cadigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 38

FLUJOGRAMA ACTUALIZACION Y REGISTRO DE SERVIDORAS

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

Entidad Publica solicitante

Director (a) General de Servicio

de Transferenda

- Formulario de Transferencia de
Personal segiin corresponda.
- Documentacion pertinente

pararegistro.

¥ remite

Correspondiente

Despacho MAE-MTEPS VESCyCOOP Civil UFPyRP
RaslnasolicKiid de Recepciona Dervaals Deriva ala Unidad Recibe solicitud y
actualizacidn y registro Direccion

Correspondiente

v aI Informe de

registra el tramite

i

Revisa la solicitud y
contenido de la
documentacion

Ni
' }

Elaborainforme Elabora informe

g acin y/ técnico legaly
Adara? o aclaracién complementacion certificados
y/o aclaradon actualizados

Sk

Devuelve la
ducumenhdo’—@
n ala entidad

VoBo al Informe
técnico legal y
certificados
actualizados
Suscribe Aprueba el informe
certificados técnico legal y firma
actualizados certificados actualizados
R““mm :: 5 Proyecto de nota de
isii tifi cads
certificados actualizades il de'cer s
2 actualizados
suscritos
- Nota a la Entidad solicitante
Flrmabrluta de. r.e.sp'ue;la respecto a la actualizadén de
slu. re remlsmn‘de Eartificidos
certificados actualizados
Notifica con los
certificados a los
servidores
publicos
Remite
mr}:'aniu dald Registro y Archivo fisico
snlin digital del tramite
plazo 10 dias )
habiles
= e

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

1.5. IDENTIFICACION:

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 39

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

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

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

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

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
SE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO .
LEGAL/NORMATIVO:

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

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

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

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

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

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

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

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Director(a) General del Servicio Civil

Jefe de Funcién Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Pablica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL
PROCEDIMIENTO:

10 dias habiles

[‘ 7
/
{

[}

|

et -

== -— -
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- e s e

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

La Paz - Bolivia
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Caodigo: 001
ESTADO PLURINACIONAL DE Versién: 1
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VIA Pagina: 40
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL M}‘fgggg’:ﬁ" UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE RESPONSABLE
Registro de Servidoras | Registro y ;
y Servidores Publicos | certificacién de la gmd?fl P,d ,;1. la
de Carrera | rotacién y/o retiro Registro Run.ct[on s
Administrativa de los servidores Ple ke 4
(Rotacion y/o Retiro). | publicos. ek
DETALLE:
N° Producto Plazo
Insumos/ %
Tarea y/o R (dias Responsable
Resultado habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
actualizacion del | Solicitud _D.S. N° 26115
1 | Fesistro pazaiiRetepeion | & R.M. N° 546 /20 1 DGSC
servidores de carrera | ada Y| _RM N° 127/23
administrativa casos | registrada ELE
de movilidad Rotacién
y/o Retiro.
Asignacién de
> Servidor publico para Tramite -D.S. N° 26115
revision de deritado - R.M. N° 546 /20 2 DGSC
documentacion y -R.M. N° 127/23
registro
g‘étg‘i’"sat]fcm d§ Solightuad \ de \la
Certificacion de | Actualizaci | *70d2d _ Publica
Movilidad de | 6n en palg ducJc reguee
3 Servidorss v Baseide la actualizacién del 3 UFPyRP
Servidores Publicos de | datos registro moy111dad,
jie Transferencia,
Administrativa. BaaGitnl Y \Ratro
Comunicacion a la | Nota de
entidad publica | respuesta -
4 | solicitante respecto a | ala eSgili(élggd ﬂbcliiia - 2 DGSC
la actualizacion de | entidad P
Registro. publica.
Archivo y registro de la
documentacion  por | Archivo y
parte del responsable | custodia Nota de respuesta o
5 |del tramite de la|de la|a la entidad UFPyRP
Unidad de Funcién | document | publica
Publica y Registro | acién.
Plurinacional.
e - o ——— —




Cédigo: 001
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BOLIVIA Fecha; 14721202

Pagina:

FLUJOGRAMA REGISTRO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

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

® Entidad Pblica Solicitante DESPACHO VESCyCOOP Director (3) General de Servicio Civil UFPyRP
°
. Solicita actualizacién Recepcion y registro de la
. del registro para Recepciona | Remite ¢ tramite a Derivaa la Unidad solicitud de actualizacion del
servidores publicos ¥ remite 1a DGSC Correspondiente registro para servidores
. de camer publicos
. - Documentacidn
. de Respaldo lN 0 Procede?
S|
. Elabora Nota y/o
informe solicitando
(] complementacion
. y/o aclaracion
- 1 Proyecto de nota

. i actualizacion de registro
® '
. Firma nota de respuesta
. sobre actualizacidn de !
. sl Nota a la Entidad solicitante

respecto a laactualizacion de
. registro
. Archivo fisico y digital del
. framite
. Devuelve la
. NO—— documentadion a » Fin

|2 entidad
o 4 - ﬁlililﬂ ‘*'. e m T -
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1.6. IDENTIFICACION:

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 42

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

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

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

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

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

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

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

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

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

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

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

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

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional -
Direccién General del Servicio Civil

Director (a) General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL Jefe de Funcién Publica y Registro Plurinacional
PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica
vy Registro Plurinacional

TIEMPO DEL g o
PROCEDIMIENTO: e —

e e - .

i - i
. -~ s

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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1.7. IDENTIFICACION:

Cédigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 43

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

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

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

La evaluaciéon del desempefio es de caracter
obligatorio, por lo cual, debe registrarse previa a su
realizacion, de forma periodica hasta dos veces al afio;
su incumplimiento generara responsabilidad por la
Funcién Publica.

PROCESO AL QUE
PERTENECE

RESULTADOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

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

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

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

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

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

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

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

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional G

Direccion General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Director(a) General del Servicio Civil

Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL
PROCEDIMIENTO:

6 dias habiles /
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DETALLE:
Lﬂ Producto y/o Insumos/ Flazo
e Tarea (dias |Responsable
Resultado documentos x
habiles)
Recepcion de la
Solicitud de
) ll;f.%lsrt;fna 32 Solicitud -D.S. N° 26115
grama Recepcionada |- R.M. N° 546/20 1 DGSC
Evaluaciéon de : s
D - y registrada - R.M. N° 127/23
esempeno y
Registro de
Resultados.
Asignacién de
servidor publico st
o Tramite - R.M. N° 546/20
2 ga.ra revision de derivada “RM. N° 127/23 2 DGSC
ocumentos y
posterior registro.
Comunicacion a la | Nota de
3 entidad publica | respuesta a la | Solicitud de la 2
solicitante respecto | entidad entidad publica DGSC
al Registro. publica.
Archivo y registro
de la
Archivo y custodia | Documentacio g en por
; parte del
4 | de la | n archivada y bl e 1
documentacién. registrada TeRanbae -
tramite de la UFPyRP
Unidad de Funcién
Publica y Registro
Plurinacional.
e e b e e = e A o i o e = g i o e -
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE PROGRAMAS Y RESULTADOS DE EVALUACION

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

Entidad Publica MTEPS VESCyCOOP DGSC UFPYyRP

A
h 4

Realiza solicitud de

; . . i . . Verifica y revisa los
Registro de Programas . |Recepciona Deriva a la Direccidn gl Deriva a la Unidad ¢ 4

i . 3 g requisitos de acuer
de Evaluacion de y remite Correspondiente Correspondiente 4 : NErsa
B desempefio norma vigente

. 4
Nota de solicitud y
programa y resolucion
de aprobacion

Realiza solicitud de 20 dias
Registro de Resultado
de Evaluacién de
desempefio

¥

Nota de solicitud y
Formularios de
resultados en medio

fisico y digital de las
evaluaciones

Emite nota y/o X
informe de . . /C

i mple?
complementacion y ump

aclaracion
Si
omplemen i
5 el !
oaclara Registra en base
Devuelve la de datos
No » documentacio
n ala entidad
Proyecto de nota de
actualizacién de
registro
v
Firma nota de Nota a la Entidad
respuesta sobre .| solicitante respecto a la
actualizacion de 7| actualizacién de registro [ ,
registro f
Archivo y custodia
» dela
documentacion
/
v i e i - = ~

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

BOLIVIA

1.8. IDENTIFICACION:

Caodigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
Pagina: 46

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE
INDIVIDUALES
SERVIDORES
ADMINISTRATIVA

PROGRAMAS OPERATIVOS
(POAI'S) DE SERVIDORAS Y
PUBLICOS DE CARRERA

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

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

PROCESO AL QUE
PERTENECE

APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

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

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

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

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

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

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

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

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Director(a) General del Servicio Civil

Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica y
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL
PROCEDIMIENTO:

5 dias habiles

. o o s aen

< < oon e i ni 5 e

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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MACROPROCESO
- NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Registro de Programas
Operativos Registro del Unidad de Ila
Individuales (POAIL'S) | Programa Registio Funcion Publica y
de Servidoras y | Operativo  Anua Registro
Servidores Publicos de | Individual Plurinacional
Carrera Administrativa
DETALLE:
L‘l Producto y/o Hlazo
g Tarea Insumos/documentos | (dias | Responsable
Resultado habi
abiles)
Sebepcion de 12| Solicitud _D.S.N° 26115 .
1 regisito de Recfepcionaday - R.M. N° 546/20 DGSC
POATI's registrada - R.M. N° 127/23
Asignacién de
servidor publico
5 | Para revision de | Tramite - R.M. N° 546/20 1 DGSC
documentos y | derivado -R.M. N° 127/23
posterior
registro
Comunicacién
a la entidad | Nota de
3 pubica respuesta a la | Solicitud de la entidad 2
solicitante entidad publica DGSC
respecto al | publica. e
registro. S
Archivo y registro de la 15 7 -
i o documentacion or
Archivo y Regls;lljo dfl‘gl-t 2l parte del responsal‘;ﬁe daree
4 | custodia de la |2 B EVAESICON 4o F e ramite de 1a 1 UFPyRP |
documentacion. éle ._la Unidad de Funciéon //
ocumentacion R 3 ”
Puablica y Registro
Plurinacional. A
£
e - e—

2090900000092 0000000000000202000000000000000000000°
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE PROGRAMAS OPERATIVOS INDIVIDUALES (POAI’S)
DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

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

Entidad Publica DESPACHO VESCyCOOP DGSC UFPYRP
T . Verificay revisasila
Realiza solicitud 2 Derivaala Derivaala e
d t
de Registro de o dCRET > Direccion H—*  Unidad °C”Te" aﬁl""
PQAIl’s yiemite Correspondiente Correspondiente CUMPIe.con 108
requisitos suficientes

- Formularios en
formato PDF
- Copia de Resolucion
de aprobacion

Emite nota para
complementaci

|-— ony/o Nor

Cumple?
aclaracion del
tramite

Si

> » Registra en base

Y
Proyecto de nota de
actualizacion de
registro

v

Firma nota de

respuesta sobre

actualizacion de
registro

Nota ala Entidad
solicitante respecto a
» laactualizacion de
registro

Archivo y custodia
dela
documentacion

AR A » - = e e e i e

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

Codigo: 001
Version: 1

Fecha: 14/2/2023
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2. SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LA IMPLANTACION DEL REGIMEN DE

CARRERA ADMINISTRATIVA Y REGIMEN LABORAL EN

PUBLICAS SUJETAS AL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

2.1. IDENTIFICACION

LAS ENTIDADES

SUPERVISION DIRECTA NO PROGRAMADA AL

NOMBRE DEL REGIMEN LABORAL Y DE CARRERA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: (A PARTIR DE DENUNCIAS, RECURSOS J ERARQUICOS
Y A SOLICITUD DE LA MAE DE UNA ENTIDAD PUBICA)
Relevar aspectos especificos de régimen laboral y de
OBJETIVO DEL | catrera administrativa a partir de denuncias
IMIE . presentadas por personas o instituciones, requerimiento
A o de la Jefatura de Régimen Laboral e Impugnacion y a
solicitud de la MAE de una entidad publica.
SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LA IMPLANTACION
PROCESO AL QUE | DEL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y
PERTENECE: REGIMEN LABORAL EN LAS ENTIDADES PUBLICAS
SUJETAS AL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto del
Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
; RMA 3 - Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020
RAL/NO e - Resolucion Ministerial N° 709/ 14 de 23 de octubre de
2014, Reglamento del Procedimiento de Supervisiéon y
Vigilancia de la correcta implantaciéon de Régimen de
carrera Administrativa.
Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones
SIGLAS Y . R .
ABREVIATURAS: S.D.N.P.: Supervision Directa No Programada
RESPONSABLE: Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas.
RESPONSAB Director(a) General del Servicio Civil
PROCEIIW)IMI‘.;::?O L Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
i Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL . . 3 A
PROCEDIMIENTO: 39 dias habiles /

o~

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia



.- Codigo: 001
) ( ESTADO PLURINACIONAL DE Version: 1
™ BOLIVIA .
~ NOMBRE DEL OBJETIVO DEL m::?ggggscon:so UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Supervision Directa
No Programada al
Régimen Laboral y
de Carrera | Supervisar la :
Administrativa (a | correcta . Umd?‘fi d = la
. . L Supervision Funcioén Publica y
partir de Denuncias, | aplicacion de la REsistrs
Recursos normativa  legal Pl ugrinacion L
Jerarquicos y a | vigente
solicitud de la MAE
de una Entidad
Publica)
DETALLE:
Producto fasnreal Plazo Ll
N° Tarea y/o dicurictioe (dias esponsable
Resultado habiles)
Recepcion de solicitud
de Supervision
E;;egi’;; B Solicud Resolucién .
1 : recepcionada Ministerial N° UFPyRP
marco de denuncias, ;
; : y registrada 709/14
Recursos Jerarquicos
o a solicitud de la
MAE.
Asignacion de servidor Tramite Resoluciéon
2 | publico para revision i Ministerial N° 1 UFPyRP
de documentos 709/14
Se elabora proyecto de -
nota dirigido al | Proyecto de Re§olu§10n
g | e & 4 Ministerial N° 2 DGSC
SCyCOOP para Nota 709/14
inicio de Supervision.
Reunion de
coordinacion  previa
con la entidad publica : B
4 | para la revision do| Actade CHonnE oy . UFPyRP
documentacion de T fgera
acuerdo al plan de
trabajo.
Inicio de la | Revision de la
5 | supervision conforme | documentacio Plan de Trabajo 3 UFPyRP
al plan de trabajo. n
e ~— —=-- —— -

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

La Paz - Bolivia
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. ESTADO PLURINACIONAL DE P‘:’::;:Tn‘ 14/2/2023
™ Culminada la revision
) de la documentaciéon
se emite Informe Final Plan de trabajo.
o 6 |de Supervision o Informe Revision de la 5 UFPyRP
P
-~ Informe de documentacioén.
~ observaciones segun
corresponda.
@ En caso de | Pronunciami
~ observaciones la|ento de la Entidad
. ; : Informe de »
Entidad Pubica | entidad . 15 Pibica
e 7 Observaciones
debera subsanar las | respecto a las nota y supervisa
[ mismas de acuerdo a | observacione da
™ normativa vigente. s
Informe Final de
¢ Emision de Informe Supervision o
® Final y remisiéon al | Proyectode |Informe de
™ g | VESCyCOOP del | Resolucién | observaciones 5 UFPyRP
informe y proyecto de | Administrativ | Pronunciamiento de
™ proy
Resolucion a la entidad respecto a
L) Administrativa (RA). las  observaciones
™ segun corresponda.
El VESCyCOOP,
o aprueba la Resolucion Resolucion
® Administrativa y | Resolucion Administrativa VESCvCO
~ 9 | remite ala DGSC para | Administrativ suscrita 2 ob
- su notificacién a la| a aprobada antecedentes del
® entidad publica tramite
supervisada.
™ Notificacion a la | Nota externa
- entidad publica | remitida a la Resbhicln
° 10 superws:ailda con la er}thad Adrnistiativa 2 DGSC
Resolucion pubica
® Administrativa. supervisada.
Nota externa con
® sello de recepcion de =
™ la entidad ="
: (& e 2)
~ supervisada & 7 -
Nota externa con sello | Archivo y | Archivo y registro de L\ 4 / .
a de recepcion de la | custodiadela|la documentacién NYTER2
~ 11 ehitidad supervisada | documentaci | por parte del . UEFPYRE '
6n responsable del
@ . :
tramite de la Unidad B
® de Funcién Publica
~ Yy  Registro /
® Plurinacional. ;
L
-~
.-‘1 e i i e e e e i e — e o
L
®
-
-~

Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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Supervision directa no programada al Régimen Laboral y el Régimen de Carrera Administrativa (A partir de denuncias, LL
| recursos jerarquicos y a solicitud de la MAE de una entidad publica)

Entidad Publica/
Servidor Publico

VESCyCOOP DGsSC UFPyRP

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

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

20 dias hdbil

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

2.2. IDENTIFICACION

SUPERVISION DIRECTA PROGRAMADA AL
REGIMEN LABORAL Y EL REGIMEN DE CARRERA
ggg!ﬁ%ﬂ'l‘o: ADMINISTRAT!'VA (A PARTIR DE LA
j PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL)
Relevar aspectos especificos de régimen laboral y de
OBJETIVO DEL | carrera administrativa a partir de la Programacion
PROCEDIMIENTO: Operativa Anual de la Direccién General del Servicio
Civil.
- _ _ " — e oo i

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



Codigo: 001
ESTADO PLURINACIONAL DE Versi('m: 1
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BOLIVIA e e
SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LA
IMPLANTACION DEL REGIMEN DE CARRERA
gggg:gcn- ke ADMINISTRATIVA Y REGIMEN LABORAL EN LAS
o ENTIDADES PUBLICAS SUJETAS AL ESTATUTO
DEL FUNCIONARIO PUBLICO
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto
del Funcionario Publico.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacién del Organo Ejecutivo.
RMA i - Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020
Tl N0 s - Resolucion Ministerial N° 709/ 14 de 23 de octubre
de 2014, Reglamento del Procedimiento de
Supervisién y Vigilancia de la correcta implantacién
de Régimen de carrera Administrativa.
- Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacién y Funciones
SIGLAS Y fa :
ABREVIATURAS: S.D.P.: Supervision Directa Programada
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Viceministro (a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas
RESPONSABLES DEL | Director (a) General del Servicio Civil
PROCEDIMIENTO: Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL > o
PROCEDIMIENTO: 42 dias habiles
MACROPROCESO
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE {
Supervision Directa

Programada al Régimen
Laboral y el Régimen de

Carrers Advinististion Supervisar la Unidad de la

@ it il 1g | COTTECta aplicacion Supervision Funcion Publica

Programacién Operativa de 1% e y o R SRSk
legal vigente Plurinacional

Anual de la Direccién
General del Servicio
Civil)

e

e s x : " -
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DETALLE:
Plazo
2 Producto y/o Insumos/ i
B L Resultado documentos !dlas Besnonsable
habiles)
Recepcion de
solicitud de
il;pe;‘gls:;;a d;il:lcfl’ Solicitud Resoluciéon 1
1 rnaII'z:o %e Jernunoing, | Técepcionaday | - Ministerial N° UFPyRP
Recursos Jerarquicos ERpisiTaA. 709/14
o a solicitud de la
MAE.
Asignacion de Resoliicis
servidor publico para Tramite REER A 1
2 o . Ministerial N UFPyRP
revision de derivado 709/14
documentos
Se elabora proyecto Pesclucion
de nota dirigido al Proyecto de i 3 =
3 Ministerial N 2 DGSC
VESCyCOOP para Nota 709/14
inicio de Supervision.
Reunion de
coordinaciéon previa
con la entidad
4 publica para la Acta de Coordinacion o UFPyRP
revision de reunion Interna
documentacion de
acuerdo al plan de
trabajo.
Inicio de la Benbade 1
5 | supervisién conforme q S o 4 Plan de Trabajo 3 UFPyRP
al plan de trabajo. ocumentacion
Culminada la
revision de la
documentacion se .
emite Informe Final Plan‘dft-:‘ trabajo.
6 de  Subervisicn i Informe Revision de la 5 UFPyRP
Informe p a8 documentacion.
observaciones segun
corresponda.
En caso de ; e
observaciones la Pronunciamien
sxtidad i to de la Informe de Entidad
7 debera subsan?ar las entidad Observaciones y 15 Pubica
s e mrmerdy 5 respecto a las nota supervisada
normativa vigente. GEEETTRCIOES
5 > e s
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Informe Final de
Supervision o
Emision de Informe ;nforme. de
Final y remision al IPSIROBIORED.
VESCyCOOP dei Proyecto_ _de PronunCIaI_mento UFPyRP
8 informe y proyecto de Re.so.luc1or‘1 de la entidad y
= Administrativa respecto a las DGSC
Resolucion b ;
Administrativa (RA). observaciones
segun
corresponda.
El VESCyCOOP,
aprueba la
Resolucion Resolucion
9 Administrativa y Resolucion Administrativa
remite a la DGSC | Administrativa suscrita VESCyCOOP
para su notificacién a aprobada antecedentes del
la entidad publica tramite
supervisada.
Notificacion la
entidad publica | Nota externa
supervisada con la| remitida ala Resolucion DGSC
10 Resolucién entidad pubica | Administrativa
Administrativa. supervisada
Archivo y registro
de la
documentacién
Nota externa con te del
sello de recepcion de Archivo y §OF PEE 1 1
11 |la entidad | custodia de la refspgnsab e UFPyRP
supervisada documentacion jrannis guds
: Unidad de
Funciéon Publica i
vy Registro i
Plurinacional. [ 1’/7/ 7
\ y iy
— = - = o ;
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Direccién: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
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FLUJOGRAMA SUPERVISION DIRECTA PROGRAMADA AL REGIMEN LABORAL

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

UFPyRP DGSC VESCyCOOP Entidad Publica
Emite proyecto deNota i = epcion
Eaerne yPlande Trahgo [m—————————fe—p|  Raitia yremite il 3 comespondenciae lnda

0 dias habi

nnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnn

Realiza b Notificacisn con

2.3. IDENTIFICACION

SUPERVISION INDIRECTA AL REGIMEN LABORAL
NOMERE DEL Y DE CARRERA ADMINISTRATIVA (REMISION DE
PROCEDIMIENTO: INFORMACION SOLICITADA EN EL MARCO DEL
e i DECRETO SUPREMO N° 26115 Y CARTAS
CIRCULARES)
OBJETIVO DEL | Relevar aspectos especificos de régimen laboral y de
PROCEDIMIENTO: carrera administrativa.
S e R A A e e e L = e

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE EESIon;
® BOLIVIA Y T
° :
~ SUPERVISI()I! Y VIGILANCIA DE LA
) PROCESO AL IMPLANTACION DEL ‘REGIMEN DE CARRERA
Pt e QUE| ADMINISTRATIVA Y REGIMEN LABORAL EN LAS
ENTIDADES PUBLICAS SUJETAS AL ESTATUTO
® DEL FUNCIONARIO PUBLICO
-~ - Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
- 2009.
® - Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto
del Funcionario Publico.
~ - Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
) MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
S LEGAL/NORMATIVO: - Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2020
. . - Resolucién Ministerial N° 709/ 14 de 23 de octubre
L) de 2014, Reglamento del Procedimiento de
-~ Supervision y Vigilancia de la correcta implantacién
- de Régimen de carrera Administrativa.
® - Resolucion Ministerial N° 241/22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacién y Funciones
~ SIGLAS Y S.I.C.A.: Supervision Indirecta al Régimen Laboral de
-~ ABREVIATURAS: la Carrera Administrativa
- UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional
® Viceministro(a) de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas
™ RESPONSABLES DEL | Director(a) General del Servicio Civil
® PROCEDIMIENTO: Jefe de Funcion Publica y Registro Plurinacional
® Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Piblica y
: Registro Plurinacional
® TIEMPO DEL
37 dias habiles
® PROCEDIMIENTO:
®
™
® MACROPROCESO
-~ NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
® PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
® Supervision Indirecta al
) Régimen Laboral y de | Supervisiéon a la
™ &arrgrg Administratiga carrera Unidad de 1la
emision e | administrativa vy o i Funcion Publica
® Informacién  solicitada | régimen laboral SHperyisiin Registro
®» en el marco del Decreto | en las entidades Plurinacion
™ Supremo N° 26115 vy | publicas.
Cartas Circulares)
™
®

\—_\_,_J
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DETALLE:
Producto P‘ll?zo
N° Tarea y/o Insumos/documentos li'll:}f Responsable
Resultado as)l 5
Recepcion de
solicitud de
Supervision
Indirecta al Régimen | Solicitud
Laboral y de Carrera | recepcionad | Resoluciéon Ministerial
1 Administrativa en el ay N°709/14 3 PEeyaE
marco de denuncias, | registrada
Recursos
Jerarquicos y a
solicitud de la MAE.
Asignacién de
servidor publico | Tramite Resolucion Ministerial
2 | para revision de | derivado N° 709/14 y iy
documentos
Elaboracién de
instructiva y de
formulario de
informacién para la Instructiva vy
3 | suscripcion del Proilectto c formularios de % DGSC
VESCyCOOP para o informacién
inicio de
Supervision.
Pronunciami
Recepmgn i entgd L& 12 e Entidad
4 1nstruct1v'a € inicio entidad I_Qem1s1on.fje 20 Piibica
de recopilacién de | respecto a la informacién §
; == = supervisada
la informacion. solicitud de
informacién
Emision de Informe Do
Final de | Proyecto de R.e Hision. ce I.n fc?rme
5 o B ol g Final de Supervision al 5 DGSC
. v o VESCOOP
incumplimiento.
El VESCyCOOP,
aprueba el informe
de cumplimiento o = .
. s . Remisién de
6 1ncqmphm1€nto Y | RaforneBing antecedentes del 5 VESCyCOOP
remite a la DGSC aprobado .
. . tramite
para su notificacion
a la entidad publica
supervisada.
S eSS === ==
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Notificaciéon la | Nota externa
entidad publica | remitida a la | Informe de
7 | supervisada con el | Entidad Cumplimiento o 2 DGSC
informe respectivo. | Plibica Incumplimiento
Supervisada
Archivo y registro de la
Nota externa con : documentacion por
.. | Archivo y
sello de recepcion cTistedia dela parte del responsable
8 | de la entidad . | del tramite de la 1 UFPyRP
. documentaci . -
supervisada. Zin Unidad de Funcién
Publica y  Registro
Plurinacional.

FLUJOGRAMA SUPERVISION INDIRECTA AL REGIMEN LABORAL

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

ay
de infarmacian

1 Instructive
2. Formularias de
infamacion

UFPyRP DGSC VESCyCOOP Entidad Publica
Emite proyecn de Srharraciie Emite Instructive y ::;:ﬂcﬂllm!ruﬂr\;nhl

formularios

informacien

Remite lainformacin

v

Emite informede

a
incumplimienta

Hotifics con informede

| Aprusba informey remite

Revisa Informede

incumplimiento

curnplimiento

Efecuta irstrucrion y deriva |
al 5 te

Solicita subsanar o
abs ervaciones

canforme s la solicitud

Determinala

remision de
antecedentes & la

Contwaloria

e

Recepdana informe de

o

Cum plimiento

strala
archiva el tramie

o

- - i s

-~ o

O...g..................GGGGGG63666333333333369
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. AUTORIZACION POR EXCEPCION PARA EL EJERCICIO DE FUNCION PUBLICA

DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA O
ASPIRANTESS DE CASO DE INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO O

MATRIMONIO.

3.1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

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

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

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

PROCESO AL QUE
PERTENECE

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

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

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

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

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

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

A.E.IL: Autorizacion Excepcional por Incompatibilidad

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional

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

PROZ%I:)?;@ELI?TSOI?EL Director(a) General del Servicio Civil
; Jefe de Funciéon Publica y Registro Plurinacional
Supervisor Técnico de la Unidad de Funcion Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL ) -y
PROCEDIMIENTO: 56 dias habiles

ot
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- = : MACROPROCES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL O/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE: RESPONSABLE
: PERTENECE
Autorizacion
Excepcional en el
Ejercicio de Funciones
Pablicas en caso de T —_— Unidad de la
Incompatibilidad por | .~ .7 Carrera Funcién Publica y
ejercicio de la s : L
Parentesco L P ablies Administrativa [Registro
Matrimonio de P ) Plurinacional
Servidoras y Servidores
Pablicas de Carrera
Administrativa
DETALLE:
Plazo L{
Ne° Tarea Productoy/o TaFRmon | (dias esponsable
Resultado documentos 3
habiles)
Recibir la solicitud de
Autorizacion por
Excepcion en casos de
incompatibilidad -
Parentesco o
matrimonio (Servidores g Ley N° 2027
S Registro del =
Publicos de Carrera E o Resolucion
1 = : tramite en base g : " 1 UFPyRP
Administrativa) e s interne Ministerial N
presentada ; 710/14
expresamente por la
MAE de la entidad
solicitante, adjuntando
los requisitos exigidos
por norma.
*Informe técnico
y proyecto de
Resolucion
Revisar la solicitud y | Ministerial de o
o Srsen Solicitud de
efectuar el analisis y | Autorizacién A ilohecion
2 | verificacién de la | *Informe técnico o 10 UFPyRP
- por Excepcion
documentacion de |y proyecto de
sustento. Resolucion
Ministerial de
Denegatoria de
Autorizacion
=3 S R s ——

....g.‘..%%%%%%%..0...........................
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Revision y VoBo del | Informe técnico .
: Remision a la
Director General del | legal, proyecto de VESCOOP los
Servicio Civil del informe | Resolucion 10 DGSC
o == 5 antecedentes
técnico y proyecto de | Ministerial con del tramite
Resolucion Ministerial. | VoBo. )
El Viceministerio de | Aprobacion del | Remisiéon de
Empleo Servicio Civil y | Informe Técnicoy | antecedentes
. . = No
Cooperativa, realizara la | VoBo del | del tramite a
i corresp | VESCyCO
aprobaciéon del Informe | proyecto de | la MAE para
A . onde oP
Técnico y VoBo del | Resolucion su
proyecto de Resolucion | Ministerial segiin | consideracion
Ministerial. corresponda. y aprobacion.
La (El) Ministra(o) de Remite a
Trabajo, Empleo y Archivo
Prevision Social | Firma de la | Central para
suscribira la Resolucién | Resoluciéon la 30 MAE
Ministerial en atencion | Ministerial segun | numeracién y
al Informe técnico | corresponda. registro de la
resolviendo conforme a Resolucion
derecho. Ministerial.
Registra la Resolucion Registro de la Antece‘deptes
o . » del tramite y 3 Archivo
Ministerial y devuelve el Resolucion i
. L . Resolucion Central
tramite a la DGSC. Ministerial e g
Ministerial.
dR;C epc1o?rétri:;tia DGSd((';’ Registro del Resolucion
o tramite en base | Ministerial y 1 UFPyRP
Autorizacion por :
g de datos interno. | antecedente
Excepcion
Archivo y
registro de la
documentacio
n por parte
. : del
Constancia de | Archivo .
notificacion y | custodia de la e 1 UFPyRP
et .. del tramite de
antecedentes del tramite | documentacion. .
la Unidad de
Funcién
Publica y
Registro
Plurinacional.
— e === = =l ~ —
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. Autorizacion exce pcional para el ejercicio de Ia funcion publica en caso de Incompatib fidad por parentesco o
. matrimanio de servidores (a) nithlicos de carrera administrativa
MAE de la Entidad .
. s 5 DESPACHO VMESCyCOOP Director DGSC UFPyRP
Solicitante
Registra, analiza y verifica, que en el caso de ua
. vincuadén matfmonial o grado de paentesco
hasta el 2* grado de consanguinidad yfo #ncac,
dederd amplir con las siguientes condidores:
Salldtud de o Deriva lasofictud o Rec de Revkesyoera il - 3 N
® e b o el s s i
. adrmiristracn de reunos.
3. Cuando lospuestas no vidneren bs prhdpies
Ge cbjethidad ¢ imparcalicad ce lafuncidn
. publca.
1. Mota de Solctud
. 2. Certificado de la Intitucién
3.Certifcada ce Matimonio
cuindo rresponda
4. Certificada de racimiento
. 5. Certifcada del SERECI S/C
6. Documentadién ce
parentesco por afinidad
& !
Revisa el informe
. Téarico, Proyecto de. | l
duu:ruym‘m Esbort nforma Eiabora hforme
. respalda “:::::ﬂt:_‘:" Téicoy Proyecto
Miristedal (AM) de ety
denegatori de M':ﬁ::;[::}"
. auterizadén
Aprueba ol Tec. Y |
. b WUE ancchs 4 V:;?:rwr::dl Vodoa in Tecy
ntificazién ™ 'f::["“ R propeciade i
30 di o Recepdonay derva Deriva aldrea N
. i tamis wrespordiente P Registraenbase
L de datos
® e e D o Ty
Consndadela
. 3| retificacién, archiva
yregistmdela
. documenaddn
® &
0
©
~ )

i e e e e i ~ ~ 3
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ESPECIALIZADAS EN SELECCION DE PERSONAL PARA SECTOR PUBLICO

4.1. IDENTIFICACION

PRIVADAS

AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES

NOMBRE DEL PRIVADAS ESPECIALIZADAS EF SELECCION DE
PROCEDIMIENTO: PERSONAL PARA EL SECTOR PUBLICO
Autorizar y certificar a las entidades privadas
especializadas en prestar servicio de seleccion de
OBJETIVO DEL personal en el marco de las Normas Basicas del
PROCEDIMIENTO: Sistema de Administracion de Personal para
entidades del sector publico.
PROCESO AL QUE QMKQCION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES
PERTENECE
- Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de
20009.
- Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
MARCO Organizacion del Organo Ejecutivo.
LEGAL/NORMATIVO: - Resolucion Ministerial N° 711/14 de 23 de octubre
de 2014
- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacion y Funciones.
A.C.E.P.E.S.P.: Autorizacion y Certificacion De
SIGLAS Y Entidades Privadas Especializadas en Seleccién de
ABREVIATURAS: Personal.
UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

RESPONSABLES DEL

Viceministro(a) de Servicio
Cooperativas
Director(a) General del Servicio Civil

Jefe de Funcién Publica y Registro Plurinacional

Empleo, Civil y

g Supervisor Técnico de la Unidad de Funcién Pablicay
Registro Plurinacional

TIEMPO DEL ) o

PROCEDIMIENTO: 16 dias habiles

O : -
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: MACROPROCES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL O/PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
g PERTENECE
Autorizacion Y | Autorizar
Certificacion de Clertificai Z Unidad de la
Entidades  Privadas Entidades Autorizacion y |Funcion Publica Y
Especializadas i) e S — Registro Registro
Seleccion de Personal . Plurinacional
para el Sector Publico | SY F¢81Str0
DETALLE:
lN Producto i Plazo
2 Tarea y/o doiiinentas (dias | Responsable
Resultado habiles)
Recibir la solicitud de
Autorizaciéon y | Registro del | - Ley N° 2027
Certificacién de | tramite en | - Resolucion
: entidades privadas | base de datos | Ministerial 1 UEEZRE
presentada por el | interno. N°711/14
representante legal.
Revisar la solicitud y el Solicitud de
2 | cumplimiento de Revisién de o PR 3 UFPyRP
requisitos conforme a requisitos Certificacion y
norma.
Remision al
Elaboracion del Informe | Informe VESCYCOOPI
para el VoBo del Director | técnico, il W da UFPvRP
3 General del Servicio Civil | proyecto de 18 usciipeign oe "
del informe técnico Resolucion a 'Re.s oluc.l Sl = y
4 . .| Administrativa DGSC
proyecto de Resolucién | Administrativ Sy
Administrativa. a con VoBo in tece denf‘:tz;as
del tramite.
DR | Remisiper e
; . s ’ d,e ; : iHone antecedentes
El Viceministerio de | técnico Y At ale
Empleo Servicio Civil y | firma el DGSC para
4 | Cooperativa, aprueba®el| proyecladelle i l” 3 | veEscycooP
informe técnico y firma el | Resolucion D schic
proyecto de Resolucion | Administrativ Administrativa
Administrativa. a de de
Autorizacion. D
Autorizacion.

“:r

S

i e = et s e
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Registro del Resolucion
Recepcion de la DGSC | tramite en Ndninisteative
del tramite de | base de datos da 1 UFPyRP
autorizacién a la UFPyRP | interno. . ..
Autorizacion.
Notificacion de
constancia de entrega de .
Resolucion Constancia No
i ; de 2 UFPyRP
Administrativa de . .. corresponde
. . notificacion.
autorizacién a la parte
solicitante.
Constancia de
notificacion y
antecedentes
del tramite.
Archivo y
. Archivo y fegisiro s ..la
Constancia de : documentacio
} . custodia de
notificacion y n por parte del
S la 1 UFPyRP
antecedentes del tramite. . | responsable
documentaci R
o del tramite de
; la Unidad de
Funcion
Publica v
Registro
Plurinacional.
S = e = % 2
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FLUJOGRAMAS AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE ENTIDADES PRIVADAS

Autorizacién y Certificacién de Entidades Privadas especializadas en seleccién de personal para el sector

publico
Entidad Privada VESCyCOOP Director DGSC UFPyYRP
( Inicio )'
v Remite a la
Realiza solicitud Recibey unidad Revisa y
para obtener la » remite a la #| correspondiente » identifica
autorizaciéon DGSC para su requisitos
tratamiento
Nota de solicitud
y requisitos.para 3 dias habiles

la autorizacion

Gy

No

v
Devolucién
del tramite

Recepciona |

Si——>

Rechaza Solicitud
para que subsane [«
las observaciones

2
Q

la DGSC

Aprueba RA?

Si

Suscribela RAYy

Recibe y remite a

subsanaciones

No: devuelve para ajuste—

Si

Y

Emite Informe
técnico y
proyecto de RA

Y

10 dias habiles—

y
Aprueba Inf. Tec.

y remite con
VoBo laRA

Remite a la
unidad

Y

Devuelve tramite

ara su custodia

correspondi
ente para su
notificacion

Informe Técnico
y Proyecto de RA

Realiza la notificacion

Y

ala entidad privada
con la RA

RA
[

Archivo y registro

— de la

documentacion

h 4

%

> Fin

i

SRS

....E.......OQ................................
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

CONSULTAS ESCRITAS Y ATENCION DE

CONSULTAS VERBALES

OBJETIVO DEL

Atencion a las servidoras y los servidores publicos,
como a las diferentes entidades publicas, para su

PROCEDIMIENTO: atencion con relacion a las diferentes solicitudes
escritas como verbales
PROCESO AL QUE
PERTENECE CONSULTAS ESCRITAS
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
- Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 - Estatuto
del Funcionario Publico.
MARCO - Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
LEGAL/NORMATIVO: Organizacion del Organo Ejecutivo.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001
- Resolucion Ministerial N° 241 /22 de 22 de febrero
de 2022, Manual de Organizacién y Funciones
SIGLAS Y C.E.A.C.V.: Consultas Escritas y Atencion de
ABREVIATURAS: Consultas Verbales

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcién Publica y Registro Plurinacional

Director (a) General del Servicio Civil

RESPONSABLES DEL Jefe de Funcién Publica y Registro Plurinacional

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

TIEMPO DEL : e

PROCEDIMIENTO: 2 didsthables

e

aian

——— > - -

e e
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B : MACROPROCESO :
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL /PROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
PERTENECE
Atender las
consultas verbales o
Consultas : . .
Escri escritas solicitadas Unidad de la
scritas y 5 : 5 ik iy
o por las servidoras o Atencion de Funcion Publica y
Atencion de . L1 e :
servidores publicos consultas Registro
Consultas : it . .
y/o aspirantes asi Plurinacional
Verbales .
como las diferentes
entidades publicas.
DETALLE:
L' FProducto Plazo (dias
9 Tarea y/o Insumos/documentos 5 Responsable
habiles)
Resultado
Recepcion de la - Constitucién Politica
Solicitud de | Solicitud del Estado
consulta escrita | Recepciona | - Ley N° 2027 1
1 ex DGSC
y /o atencién | da y | - Decreto Supremo
de consulta | registrada N°® 26115
verbal
Asignacién de
servidor :
e Tramite I e 1 Director-
2 pu’{nl.lclcn para | 4o oodo Analisis de la solicitud DGSC
analisis de
consulta escrita
Comunicacion
a la parte
solicitante Nota de | Solicitud de la o el 2
3 - DGSC
respecto a la | respuesta. solicitante
consulta
escrita.
Atencién de AT
4 forma Consulta Llenado de formulario Inmediato 12l 2
presencial - | atendida de registro UFPyRP| - % C
consulta verbal Net >
Archivo y registro de la s
Archivo y | documentacion por /
Nota de custodia de | parte del responsable 1 "
5 respuesta la respuesta | del tramite de la UFPyRP
y consulta | Unidad de Funcién
escrita. Publica y Registro
Plurinacional. (
S s P e = =
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ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES

Servidores o Ex Servidores
R : y Secretaria DGSC DGSC UFPyRP
Pablicos/Entidad Publica y
Inicio
Verbal Atencidn
» consulta [
Requiere verbal
consulta
y
Escrita Werlal Formulario
de Consulta
Ingresa Recepcion Deriva el Revisar
» consulta | consulta » documento al drea consulta
ESCRITA escrita correspondiente escrita
—No: Devuelve para ajuste s
" Proyecta
Re
sl - Oficio de
respuesta
respuesta
v
Nota de
respuesta
Aprueba? fundamenta
day/o
Si Informe S/C
"
Recepciona la & che.ag_lstlro :Pgrchl;ol ¢
notificacion ¥l {dligits V '.SK:O} €
tramite.
Fin
e e & - SRR = = ——— ~
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6. ASISTENCIA TECNICA A ENTIDAD PUBLICA

000000000000 000000000000 OCCOCGOGOOINOGOIOSGOIONOGIOSNIGIOYS

....g
i

NOMBRE DEL p
PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA
Brindar apoyo y asistencia técnica a las entidades
OBJETIVO DEL publicas en forma presencial y/o v1rt‘ua1 con la finalidad
PROCEDIMIENTO: de a_bs?olver. dudas de forma espe_c1ﬁce_1 sobre Carrera
Administrativa por parte de la Direccion General del
Servicio Civil.
PROCESO AL QUE P -
PERTENECE ASISTENCIA TECNICA A ENTIDAD PUBLICA
- Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.
MARCO - ;::lyn (13\1"032307 Fc}igbizode octubre de 1999 - Estatuto del
i TRl S ENO: - Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
Organizacién del Organo Ejecutivo.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
SIGLAS Y iy prosnicai
ABREVIATURAS: A.T.: Asistencia Técnica
UNIDAD RESPONSABLE: | Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional
Director (a) General del Servicio Civil
RESPONSABLES DEL Jefe de Funciéon Publica y Registro Plurinacional
PROCEDIMIENTO: Supervisor Técnico de la Unidad de Funciéon Publica y
Registro Plurinacional
TIEMPO DEL b
PROCEDIMIENTO: 20 dias habiles
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL | MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD ;.;‘_;';4 .
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE / 3
Unidad de Iaj
Brindar el Funcién ‘
Asesoramiento y Publica Y. /
Asistencia apoyo técnico a x , Registro 104
Técnica las diferentes Asistenca Plurinacional -
entidades Direccion ‘
publicas General del

Servicio Civil 2

——
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DETALLE: @
@
\N Producto y/o Insumos/ LT
2 Tarea Résaltad d ¢ (dias Responsabl -
esultado ocumentos habiles) ®
Recepcion de solicitud
de Asistencia Técnica Solicitud ®
1 | de Incorporacién de onad Ley N° 2027 1 DGSC L)
e M Recep_clona ay pd
Administrativa registrada
Asignacion de servidor @
publico para revisién Tramite Solicitud de la o
. de documentos vy derivado entidad 2 UFFyRP ®
posterior registro.
Se elabora proyecto de @
nota dirigido a la o
entidad publica Proyecto de Solicitud de la
. solicitante para la Nota entidad 3 Dasc ¢
realizacion de la -
Asistencia Técnica. @
Inicio de la Asistencia Revision de 1a ®
4 | conforme al plan de q . Plan de Trabajo 3 UFPyRP
trabajo. ocumentacion )
Culminado la revisiéon w
de la documentacion k.
se emite Informe de diﬁrrlri;r‘i (i?.lr? °
5 | Asistencia sobre Informe e e doe y 5 UFPyRP @
Incorporaciéon de R, )
Carrera informe a DGSC
Administrativa. ¢
VoBo y Firma del o ome -
Informe por el No corresponde 2 Qo
® | Director - DGSC. aRopado Dase °
Notificar a la Entidad | Nowr, SXterna e
7 | Pubica con el Informe Br bad Pobica No corresponde 2 DGSC
de Asistencia Técnica. i -
Asistida @
Archivo y registro de
la documentacién por ()
parte del responsable | Archivo y | Nota externa con .
8 | del tramite de la|custodia de la| sello de recepcién 2
Unidad de Funcion | documentacion de la entidad UFPyRP -
Publica y Registro -
Plurinacional. ®
@
-
-
T IS = === g
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FLUJOGRAMA ASISTENCIA TECNICA

Asistencia Técnica a Entidad Publica

Entidad Publica Director DGSC UFPyRP
Recepciony
Solicitud de > asignacién ala 1
Asistencia — unidad
Tecnica correspondiente Revision, analisis, y

Nota de solicitud y
documentacién de
respaldo segun
corresponda (S/C)

Recepcional

Revisa

respuesta

Respuesta |

Si

Aprueba?

preparacion de
respuesta al
requerimiento

Elaboracidn de plan de
tr jo

No: Devuelve para ajuste————

Informe técnico (5/C)
.___________,—--'___'-ﬁ-

Registra la

y

notificaciony
archiva el tramite

i

e

-

e e
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SOCIAL COMUNITARIO, DESPATRIARCALIZADOR Y
DESCOLONIZADOR
7.1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DEL SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO,
PROCEDIMIENTO: DESPATRIARCALIZADOR Y DESCOLONIZADOR

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

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

PROCESO AL QUE
PERTENECE

CRITERIO ADICIONAL PARA LA INCORPORACION
A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

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

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

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

- Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020

- Decreto Supremo N° 4469 de 3 de marzo de 2021

- Resolucion Ministerial N° 325/21 de 01 de abril de
2021

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

S.S.C.D.D.: Servicio Social Comunitario
Descolonizador y Despatriarcalizador

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Funcion Publica y Registro Plurinacional

Director(a) General del Servicio Civil

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

TIEMPO DEL g e
PROCEDIMIENTO: 37 dias habiles

e

|

= SR
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MACROPROCESO/P
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL ROCESO UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE RESPONSABLE
: ; PERTENECE 5
Reglstrg e Cumplimiento de las
Postulantes, .
Coordinacion dlfe:rt_entes Registro base de .
4 actividades en la . . |Unidad de la
Desarrollo de | - datos del Servicio - 11
e areas de . ... |Funcion Publica
Actividades v . Social Comunitario ;
. intervencién del 1 Y Registro
Homologacion de Descolonizador y -
: SSCDyD para el : \ Plurinacional
Certificados de - Despatriarcalizador
Cyrrnfimisnto cump limiento del
tiempo establecido
DETALLE:
Producto y/o s
N° Tarea Insumos/documentos | (dias | Responsable
Resultado x
habiles)
Coo‘r dinar =& e ived Decreto Supremo N°
nacional a través de 4469
las Jefaturas lucid UFPyRP
1 | Departameiiiegt: Cront_)g_rama de e Rc:so ucion 5 ¥
: actividades Ministerial N° 325/21
Regionales, la g &, ) JDT/JRT
B Resolucion Ministerial
realizacion de la N° 241/2022
actividad SSCDyD.
Recepcion de
formularios de Decreto Supremo N°
g | Postulacion ¢ el Qo s 1 DGSC
servidores publicos Receite ohada - Resolucién
al SSCDyD a nivel P Ministerial N° 325/21
. y registrada
nacional.
Asignacion de
servidor publico y Tramite Solicitud de la entidad
3 ) . ; 1
posterior registro a derivado y/o postulante
nivel nacional.
Coordinacion de
actividades del
SSCDyD con
4 entidades del sector Guias y Guias y Protocolos 7
publico, control Protocolos aprobados
social y
beneficiarios a nivel
nacional.
===~ - —— e —

0000000000000 0000 0000000 0000000000000 CKOCGOFCCGYNINNYS
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Registro digital de
S :u‘lsass Cg;tlljwda;desnité:% gliz;i(;rma No corresponde 3 UFPyRP
| nacional.
Revisién y
verificacién del
registro  realizado
6 | PoT el postulante TEEIEG Revision deila 3 UFPyRP
para su documentacién
autorizacion
respectiva en el
sistema.
La Entidad
comunica la
acumulacion de
horas del SSCDyD | Certificado e Entidad
- | por la o el | Evaluaciéon o | Resolucion Ministerial 5 Péblica
postulante, o | Certificado de N°© 325/21 (RR.HH.)
extiende el | Cumplimiento I
certificado de
cumplimiento de las
48 horas.
Remision del
g | gorcato 9 | Nota de | Resolucion Ministerial | Entidad
C lim; atencion N° 325/21 Puablica
umplimiento a la
DGSC. (RR.HH.)
s Revision de la
Recepcion del q .. '
Certificado de OCIJ:menta010n s
Evaluacion o | Previa . Horqologamon de
9 C T, Homologacion | Certificados de 5 DGSC
umplimiento del : i 10
SSCDVD el de Certificados | Cumplimiento
-Dy a  nivel | o
BEESRl, Cumplimiento
Archivo de la
documentaciéon y
Is;(iesgtles;criz inf::métice; Archivg y Degeldaionide
10 por parte de 4 custodia de la certificados a la 2 UFPyRP
. .. | documentacion entidad solicitante
Unidad de Funcion
Puablica y Registro
Plurinacional.

= i ot

- . e

=
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE POSTULANTES, COORDINACION, DESARROLLO
DE ACTIVIDADES Y HOMOLOGACION DE CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO

Servicio Social Comunitario, Despatriarcalizador y Descolonizador

DGSC Entidad(es] Publica(s) | Scrvidoresy Servidoras UFPYRP

Control social y/o
Beneficiarios

Publicos

Remision de
Convocatoria de Formulariosde  [——T__A traves de la UFPyRP— Registroy
actividades en difernes Postulantes al SSCDyD archivoenla

regiones del pais

Base de Datos

—‘ Registro digital

| de actividades

A

Coordinacion de )

actividades con
entidades del

sector publico, l

Verificacion de
documentacion

Coordinacion y

seguimiento de

la actividad con
control social

Notificar a la entidad

.| correspondiente con

la homologacion de
los certificados

Homologacién
de certificados

A través de la UFPyRP

Registra en base

de datos y archiva

control _scu':ial y Desarrollo de la Evaluacion de la
he.neficlarlos a actividad del actividad del
nivel nacional $5CDyD SSCOYD
- = = Para la acumulacion o (Formulario de
Previa verificacion L ’
dela cumplimiento de Las Evaluacion)
documentacion [#5 dias— o h.rs de SS.CI.)"'D' la | A través de RR.HH I
entidad solicitante
en labasede ; -
datas extiende certificado y
remite a la DGSC

S S SRS oo —
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III. UNIDAD DE REGIMEN LABORAL e IMPUGNACION (URLel)

La Unidad de Régimen laboral e Impugnacion ha identificado cinco (5) procedimientos

agrupados entres (3) procesos tal como se describe en la siguiente tabla:

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

1. IMPUGNACION:
REGIMEN LABORAL
REGIMEN CARRERA
ADMINISTRATIVA-
DISCIPLINARIO

1.1. Recursos Jerarquicos en Régimen
Laboral

1.2. Recursos Jerarquicos sobre Carrera
Administrativa

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

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

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

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

3. CONSULTAS

3.1. Consultas escritas y/o verbales

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

1.1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

RECURSOS JERARQUICOS EN REGIMEN
LABORAL

OBJETIVO DEL

Resolver el Recurso Jerarquico en Régimen Laboral,

PROCEDIMIENTO: en el marco de la RM N° 014/2010.
PROCESO AL QUE IMPUGNACION REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE
PERTENECE CARRERA ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO

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

Funcionario Publico.

ncom_ . -

= =

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

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

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

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

SIGLAS Y
ABREVIATURAS:

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

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Régimen Laboral e Impugnaciéon

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

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

Director(a) General del Servicio Civil

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico

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

Procurador(a)

TIEMPO DEL
PROCEDIMIENTO:

25 DIAS HABILES, desde la notificacion con el Decreto
de Radicatoria hasta la notificacién de la Resolucion
del Recurso Jerarquico

10 DIAS HABILES, hasta la notificacion del Auto de
complementacion, enmienda o aclaracion.

115 £

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

PROCESO
AL QUE PERTENECE

UNIDAD

RESPONSABLE | 7

Recursos
Jerarquicos en
Régimen Laboral

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

Impugnacion
Régimen laboral
Régimen carrera
administrativa-
disciplinario

A ¢

DGSC / 0

-

00000 000000000000 080000000000000000000000OFCOIGY
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‘Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
(Diag e
habiles) |  Sable

| Respon-

Recibir

Laboral

el

Recurso

Jerarquico en Régimen

Registro del
tramite en base
de datos interno

-Constitucién Politica del
Estado de 7 de febrero de
2009

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

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

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

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

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

1 DGSC

Asignar

el

Jerarquico
profesional de la URLel

Recurso
al

Recurso
Jerarquico
designado

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

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

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

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

1 DGSC

= e e

= - =~

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (59 1-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia




Cadigo: 001
ESTADO PLURINACIONAL DE verSlén: 1
BOLIVIA Fecha: 14/2/2023
Pagina: 81
N Taltas Pr;:ucto y/o Iqsu:t}os[ m" Respon-
sultado Documentos hébiles) sable
- Resolucion Ministerial N°
014/2010 de 18 de enero
de 2010, que aprueba el
Reglamento de
Impugnaciones al Régimen
Laboral de la Funcién
Publica.
- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
] Procedencia o :
Analiza el Recurso | . z - Recurso interpuesto
3 | Jerarquico. improcedencia | . RM 014/2010 - URie
- Analisis de admision del
Cuando el recurso es TECurso.
procedente se elaborara Deeiits % - Resolucién Ministerial N°
proyecto de Decreto de | p 2. 0 . 014/2010 de 18 de enero
4 | Radicatoria de 2010, que aprueba el 3 URLel
. Auto de 4
¥ Au.to de admision, Y] g Reglament.‘_o ~ de
término de prueba, si Impugnaciones al Régimen
corresponde. Laboral de la Funcién
Publica.
- Analisis de admision del
recurso.
Cuando el recurso NO es - Resolucion Ministerial N°
procedente se elaborara | Decreto de | 014/2010 de 18 de enero
5 | el informe, proyecto de | Radicatoria de 2010, que aprueba el 3 URLel
Decreto de Radicatoria | Auto de Rechazo | Reglamento de
y el Auto de Rechazo Impugnaciones al Régimen
Laboral de la Funcién
Publica.
Decreto de 5 A
Radicatoria &, &
aprobado por el | - Resolucion Ministerial N° /
Se suscribe el Decreto | Director General | 014/2010 de 18 de enero
de Radicatoria, Auto de | de Servicio Civil. | de 2010, que aprueba el VESCyCO
6 admision; cuando | Auto de | Reglamento de 1
corresponda, se | admision Impugnaciones al Régimen
aprueba el Auto de |aprobado por el| Laboral de la Funcién
Rechazo y el informe. Viceministerio Publica.
de Empleo, | - Recurso interpuesto
Servicio Civil Y
Cooperativas.

:

ot et et

s

- - " -

oooog
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N Producto y/o Insumos/ Plazos | Respon-
Tarcas Resultado Documentos hi?,:?:s, sable
Se notifica a las partes
con el Decreto de
Radi ria uto d ulari de ; :
agg;i(-;?gz y as;eftura dg ig:irtillcaiiécr)l -/ JEEtElD he Radimitoriy
i : - Auto de admision y apertura 2 URLel
término de prueba para | debidamente de térmi
- . e término de prueba.
presentar en el plazo de | diligenciada.
4 dias habiles.
Concluido el periodo de
prueba e er_mte el Informe técnico | - Recurso de Revocatoria
8 | informe técnico v X i3 ; 8 URLel
..~ | Proyecto de RM | - Expediente administrativo
proyecto de Resolucién
Ministerial.
Se remite al
VESCyCOOP el informe | Informe técnico VESCyCO
técnico y proyecto de |y proyecto de : ek ; oP
. Resolucién y Ministerial | Resolucién e n e i tivo 2 y
aprobado por el DGSC | Ministerial DGSC
para su revision y V°B°.
Con el V°B° del
VESCyCOOP, se remite
el expediente | Informe legal y VESCOOP
10| administrativo a la | V°B® al Proyecto | - Expediente administrativo 2 y
DGAJ para la revision y | de RM. DGAJ
emision del informe
legal.
La DGAJ analiza y emite
el informe legal vy
posterior  remite el
Expediente
11 ;Egg;sotrggvlgl\/[ Csr;\uf; Z;?*zz(:go.de R Expediente administrativo 6 MAE
de Rechazo al
VESCyCOOP y remite a
la. MAE para su
aprobacion.
Resolucion Ri?pczlnsa
12 RM ﬁ@ada Para | Ministerial - Expediente Administrativo 1 i<
asignar numero y fecha. Fr—- Archivo
Central
Se r‘emite a la URLel a Blsealaiin
13 repes fie la .[_)GSC’ Para | \rinisterial con | - Expediente Administrativo 1 URLel
su notificaciéon la RM o .
numero y fecha
el Auto de Rechazo

— e

{i

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

www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Resultado Documentos hébiles) sable
Formulario de
Notificacion a las partes | notificacion
14| con la RM o Auto de | debidamente - Resolucion Ministerial 5 URLel
Rechazo diligenciada a
las partes.
Cuando las  partes
soliciten
complementacion,
15 aclavacion y cnmicnda, | Proyecto de | Expediente administrativo 1 URLel
se elabora proyecto de | Auto.
auto de aclaracién,
complementacion 0
enmienda
Se aprueba proyecto de
A de_c:'la_racmn, VoBo del | - Solicitud de aclaracion,
16 | complementacion 0 i
: ; proyecto de | complementacion o] 1 DGSC
enmienda y se remite al aiilto S
VESCyCOOP para su : :
aprobacién
El VESCyCOOP revisa el
proyecto de auto de i S -
aclaracion, VoBo Proyecto Solicitye de“ AclarARIon, VESCyCO
g v complementacion o] 1
complementacion o | de auto. : oP
. ; enmienda.
enmienda y deriva a la
DGAJ
La DGAJ revisa | V° B° al Proyecto . % e
- Solicitud de aclaracion,
antecedentes y proyecto | de auto de complementacion o
18| de auto de aclaracion, | aclaracion, p 1 DGAJ
o b enmienda.
complementaciéon o | complementacio
: . - Proyecto de auto
enmienda n o enmienda.
La DGAJ remite el
Proyectg de auto de Aite e L 3 MAE
aclaracion, - - Solicitud de aclaracion,
s aclaracion, ;5 MTEPS
complementacion o} 2 complementacion o :
19 : S complementacio 3 1 y W OEC T
enmienda con V°B° de la n o e e enmienda. VESCvCO | .-
DGAJ, al VESCyCOOP y - Proyecto de auto. YOI B -
2 aprobado. oP
éste a la MAE para su
aprobacion
Notificacion a las partes | Formulario de
con el Auto de | notificacion - Auto de aclaracion, A
20| aclaracién, debidamente complementacién o) S URLel _
complementacion o | diligenciada a | enmienda
enmienda. las partes. ’
nnnnn == === === -

0000000000000000000000000000000000000000000000
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Archivo
- ; expediente
Conclusion y Archivo .. . -
21 digital, fisico del tramite adn'.umstratwo. - Antecedentes del tramite 2 URLel
Registro en
base de datos
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1.2. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL Recursos Jerarquicos en régimen de Carrera
PROCEDIMIENTO: Administrativa
OBJETIVO DEL Resolver el Recurso Jerarquico en régimen de Carrera
PROCEDIMIENTO: Administrativa
PROCESO AL QUE IMPUGNACION REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE
PERTENECE CARRERA ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO

- Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de

2009

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

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

Organizacién del Organo Ejecutivo.

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

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

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

de 2022, Manual de Organizacion y Funciones

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

R.J.R.C.: Impugnacion Régimen Laboral, Régimen de

RIGEADY AD IRAG: Carrera Administrativa-Disciplinario

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacién —Direccion

vabab el General Del Servicio Civil

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

Director(a) General del Servicio Civil

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico | #
Jefe de la Unidad de Régimen Laboral e Impugnacién ‘|
Profesionales de la Unidad de Analisis Juridico
Profesionales de la Unidad de Régimen Legal e
Impugnacion

Procurador(a)

TIEMPO DEL 30 DIAS HABILES, a partir de la notificacion cor/e z

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: Auto de Admisién y hasta la notificacién con la RM o

SUE]

- -

n

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Auto de Rechazo, conforme lo establece el paragrafo I
del Articulo 34 del DS 26319.
NOMERE DEL OBJETIVO DEL PROCKSO AL ool L LD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PERTENECE RESPONSABLE
seuracs Iniciar y desarrollar el ;
Jerarquicos en rocedimiento Unidad de
régimen de P Ainiis . 1 Impugnacion Régimen
Carrera Admiictative,  pere Laboral e
. : Resolucion del Recurso s
Administrativa - e ——. Impugnacion
Disciplinario
DETALLE
N° Tareas Producto y/o Insumos/ m‘ Respon
Resultado Documentos habiles) -sable
- Constitucion
Politica del Estado
de 7 de febrero de
2009
-Ley N° 2027 de 27
de octubre de 1999,
Estatuto del
Funcionario Publico.
- Decreto Supremo
N° 4857 de 6 de
enero de 2023,
Recibir el Recurso Regicito del Qrganizagién cllel DGSC
Jerarquico en | | hite et Organo Ejecutivo.
1 |régimen de Carrera Bake /Ao ditos Decreto Supremo 1
Administrativa i Y N° 25749 de 20 de
Disciplinario : abril de 2000,
Reglamento de
Desarrollo Parcial a
la Ley N° 2027.
- Decreto Supremo
N° 26319 de 15 de
septiembre de 2001.
= Resolucion
Ministerial N°
241/22 de 22 de
febrero de 2022,
Manual de
E=——- == === - 3 === ——

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

La Paz - Bolivia
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Producto y/o | Insumos/

. Tareas Resultado | Documentos

Plazos
(dias
hébiles)

'Respon
- -sable

Organizacion vy
Funciones.

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

Asignar el Recurso
Jerarquico al
profesional de la
URLel

Recurso
Jerarquico
asignado

URLel

Procedencia o | - Recurso interpuesto
improcedencia | - Decreto Supremo N°
del recurso. 26319

Analiza el Recurso
Jerarquico.

Cuando el Recurso
Jerarquico es
procedente elaborara | Decreto de
proyecto de decreto | radicatoria
de radicatoria y Auto | Auto de
de admision, y | admisién
término de prueba, si
corresponde.

- Analisis de
admision del
Tecurso.

- Decreto Supremo N°
26319

URLel

oo i

o e

- e o= - et s 2 -

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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o Producto y/o Insumos/ m - Respon
Resultado Documentos habiles) -sable
Cuando el recurso NO ~Anali S1S fi
&8 procedente se Dec_reto de admision e
elaborara proyecto de radicatons FECUTR0; 3 URLel
proy - | Auto de | - Articulo 13 del
decreto de radicatoria 5
&l 555 defeihians Rechazo Decreto Supremo N
¥ 26319
- Decreto  de
radicatoria
aprobado por
el Director
Ser’i‘?‘"f"i - ‘.1;’ MAE -
Se suscribe el decreto i Aitolm Wclié MTEPS
de radicatoria, Auto it - Decreto Supremo N° 3 VESCyC
de admisién y/o Auto — 26319 ooP
de Rechazo elp p DGSC
: s : URLel
Viceministeri
o de Empleo,
Servicio Civil
Y
Cooperativas
Se notifica a las
partes con el Decreto
de Radicatoria y Auto :
g Formulario de
de Admision y se nebh . on - Decreto de
apertura el término : radicatoria. 2 URLel
3 debidamente ko
de prueba que tiene | ,... ; - Auto de admision.
diligenciada.
para presentar los
descargos en 6 dias
habiles.
Concluido el periodo
de prueba se emite €l | Informe - Recurso de
Informe Técnico y | técnico Revocatoria
Proyecto de | Proyecto de | - Expediente i DLl
Resolucion RM administrativo
Ministerial.
Se remite al
VESCyCOOP el | Informe
informe técnico y | técnico y .
proyecto de | proyecto de | ZDxpediente: 3 VEHCye
.. .. administrativo ooP
Resolucion Resoluciéon
Ministerial para su | Ministerial
revision y V°B°®.
~~ SIS — e
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i R e a BT LR
R ] o cumentos hébiles) | -sable
Con el V°B° del
VES_CyCOOP, ~ se Irifotl:me legal y VESCyC
remite el expediente | V°B al | - 0OP
10 | administrativo a la | Proyecto de agfninistrativo 10
DGAJ para larevisiéon | RM o Auto de y
s . DGAJ
y emision del informe | Rechazo.
legal.
La DGAJ remite el
Expediente
administrativo con el | Proyecto de MAE-
11 Proyecto de RM o |RM o Auto de | - Expediente 3 MTEPS
Auto de Rechazo al | Rechazo administrativo y
VESCyCOOP y éste | aprobado. DGAJ
remite a la MAE para
su aprobacion.
RM firmada para | Resoluciéon ; flespons
: . = . - Expediente able de
12 | asignar numero y | Ministerial St : 2 i
Administrativo Archivo
fecha firmada
Central
Se remmiteiala URLGES ;61;{1);1;1}105\? con | - Expediente
13 | través de la DGSC, | . g = 2 URLel
: 55 numero y | Administrativo
para su notificacion
fecha
Formulario de
Notificacion a las ngg
14 | partes con la RM o dii e | @M 0 Auto de 2 URLel
diligenciada a| Rechazo.
Auto de Rechazo.
las partes
Cuando las partes
soliciten
Complementacion,
Aclaracion o
Enmienda, se elabora P S TN
proyecto de auto de - Solicitud de VESC C ,7 2\
15 aclaracion, Proyecto de aclaracion, 5 001¥ ,/ > T, S
complementaciéon o | auto. complementacion o S ayrees s
3 ; DGSC :
enmienda para enmienda.
aprobacion del DGSC
v remision al
VESCyCOOQOP para su
aprobacion.

Direccion: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Resultado Documentos habiles) -sable
El VESCyCOOP
revisa el proyecto de - Solicitud de
auto de aclaracion, | Proyecto de | aclaracidn, VESCyC
16 . - 2
complementaciéon o | auto. complementaciéon o (0]0)
enmienda y deriva a enmienda.
la DGAJ.
La DGAJ  revisa | Informe legal y
antecedentes y | VoBo al | - Solicitud de
proyecto de auto de | Proyecto de | aclaracion,
17 | aclaracion, auto de | complementacion o 5, DGAJ
complementacién o | aclaracion, enmienda.
enmienda y emite | complementaci | - Proyecto de auto
informe legal (%) on o enmienda.
La DGAJ remite el
Proyecto de auto de
aclaracion, Auto de | - Solicitud de
complementacién o | aclaracién, aclaracion,
: ; o MAE-
18 | enmienda con VoBo | complementaci | complementacién o 1 MTEPS
de la DGAJ, al|oén oenmienda| enmienda.
VESCyCOOP y a la | aprobado. - Proyecto de auto.
MAE para su
aprobacion (*)
Notificacion a las | Formulario de
partes con el Auto de | notificacion - Auto de aclaracion,
19 | aclaracioén, debidamente complementacién o 2 URLel
complementacién o | diligenciada a | enmienda
enmienda (*) las partes.
Archivo
.. : expediente
20 gic;?t(ilusgm i?s é;Chg:i administrativo Ant_ece_dentes del 1 URLel
tramite LW Sramite
Registro en
base de datos.

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

fatales.

4

;’r

i

e
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECURSO JERARQUICO (D.S. N° 26319)

RECURSO JERARQUICO EN REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Director (2 General delSemvido Gl VECy(00P

Deecddn General de Munios Juridens

Sreed s uk

Recbe  Recuro Jeraruico
fegstiael ramte

At Rearso ecrgucoal
prcesoral de b URLel

dereen deradicoria A v amde | L catts
deadmiiin. mison deadmiion
Temmino de proeba SC
Bmsnwu:. Deato deradeatcra ve ; wie| | | sacbe ¥ hevsadl Sesbedl atode
i Y rechan prusbaeiato dereckan yemite infome legal reckan.
Notficaddn 2 s panes con el decen
deradicatori yautade admisdn, 3
trvésdel femubriode natifacién . "
debidamente digenciads P VES
Resobicide Miiteral proyectode i
6 dias hablles e presentar prebas

Reviidn y VT ¢el forme timicoy fackey
— fmade s ME

Netificacitn 2 kas partes eon o auto de
ek ‘—]

proyecto de Reiducion Masetal

L,
|

Babora proyecto de auto de precadendia

[Ena e amega v e &

V'8 al proyecio de auto de procedenca

‘complementaiin o enminda sofictada

MNotficacdn a s partes con o vt de
proedenciz oimprocedentia de
aclaracion, complementacion o
emiends soiciada

!

POYEC0.08 30|
po@dena ompoedenca el
J :

camglemertacéno emiends sdctada

impooedencs de b ackracdn,
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1.3. IDENTIFICACION

RECURSOS DE IMPUGNACION (REVOCATORIA Y
JERARQUICOS) POR REINCORPORACION LABORAL

NOMBRE DEL CONFORME A LA LEY N° 2341 DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Y EL DECRETO SUPREMO N°
27113, REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO.
Resolver Recursos de Revocatoria contra Instructivas de
Reincorporacion o Autos de Rechazo sobre solicitudes de

OBJETIVO DEL reincorporacion laboral.

PROCEDIMIENTO: Remitir Recursos Jerarquicos contra las Resoluciones

Administrativas que resuelven los de

revocatoria por la DGSC,

recursos

PROCESO AL QUE
PERTENECE

IMPUGNACION REGIMEN LABORAL, REGIMEN DE
CARRERA ADMINISTRATIVA-DISCIPLINARIO

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

- Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de
2009

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

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

- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003,
Reglamento a la Ley N° 234 1.

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

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

R.IL.LR.I.L.A.B.: Recursos de Impugnacion (Revocatoria y
Jerarquicos) por Reincorporacién Laboral Conforme a
la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Régimen Laboral e Impugnaciéon -Direccién
General del Servicio Civil
Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

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

Procurador (a)

Jefe Departamental o Regional de Trabajo
Inspector de Trabajo

TIEMPO DEL
PROCEDIMIENTO:

Revocatoria — 25 dias habiles
Jerarquico — 3 dias habiles ( remisiéon a la direccién
general de asuntos juridicos)

e —
e

e e e e e ——

e — —— v e R — e

Direccion: Zona Central, calle

s

Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia
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NOMBRE DEL | OBJETIVO DEL | MACROPROCESO/PROCESO | . UNTOAD
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE L
_ E
Recursos de
impugnacion
(revocatoria y ;ﬁgﬁggﬁa dvi(;tos DIRECCION
JETArquicos) por | 4.pcvivos y | IMPUGNACION GENERAL
reimcorporacion sauivalentes i DEL
laboral conforme Sg de SERVICIO
alaley N° 2341 B ——— CIVIL
de procedimiento
administrativo.
DETALLE
Plazos !
o
P |teas  [Eefun viojlommes i | Responsabe
: habiles) !
- Constitucion
Politica del
Estado de 7 de
febrero de 2009
-Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de
Recibir a nivel 23 de abril de
nacional a 2%02-
través de las - Decreto
Jefaturas Supremo N° 4857 ][)Iglslgl,
Departamentale de 6 de enero de -
s y Regionales ; 2023, i
1 los Recursos de thg?nizo ol b;ise; Organizacion del 1 ey
Revocatoria eas i Organo Ejecutivo. =
contra la " | - Decreto {f‘ o e
Instructiva  de Supremo N° (e I{
Reincorporaciéon 27113 de 23 de &/
o el auto de julio de 2003, I
rechazo. Reglamento a la
Ley N° 2341.
- Resolucion .
Ministerial N° f
241/22 de 22 de Vi
febrero de 2022, /
Manual de :
Organizacién y 7
Funciones N
i
e e e - = o e e - e —
Direccion: Zona Central, calle Mercado - ¢sq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606 / )
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia /
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Plazos W

N° Producto y/o | Insumos/ R

arean Resultado Documentos g;.’::ies) -RQBP on_sable
- Constitucidén
Politica del
Estado de 7 de
febrero de 2009
Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de
23 de abril de
2002.
- Decreto

. Supremo N° 4857
‘gzlcinriz deé de 6 de enero de
; 2023, URLel

Revocatoria al | Recurso de Ortmizaciniic]

2 profesional de la | Revocatoria 218 gaonce 1 y
URLel o | designado Organo Ejecutivo. JD-RT
Inspector de - Decreto 4
Trabajo Supremo N

27113 de 23 de

julio de 2003,

Reglamento a la

Ley N° 2341.

-Resolucion

Ministerial N°

241/22 de 22 de

febrero de 2022,

Manual de

Organizacion y

Funciones
Analizar el
Recurso de Py - Recurso DERCS
Revocatoria N Ern1s1on_ 1 detiila Interpuesto. Ukkel

2 aprobar la Resolucion - Ley N° 2341 de 18 y

Resolucis Administrativa. p dirmiend JD-RT
esolucion rocedimiento.

Administrativa

Se notifica a las | Formulario de | - Resolucion URLel

4 partes con | notificacion Administrativa 5 y
Resolucion debidamente JD-RT
Administrativa | diligenciada.

Nota Interna de | - Memorial de URLel
Interposicion de | remisién a la | Recurso

5 Recurso Direccion General | Jerarquico y 3 JD?RT

Jerarquico de Asuntos | antecedentes
Juridicos
== SR = = S ——— Sl ==
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE IMPUGNACION POR
REINCORPORACION LABORAL

RECURSOS DE IMPUGNACION (REVOCATORIAY
JERARQUICOS) POR REINCORPORACION LABORAL

Director (a) General de Servicio Civil /Jefe

URLeljinspectoree tralsg)a Departamental y/o Regional de trabajo

Inicio

Recibe el recurso
de revocatoria

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

Analiza el recurso de

revocatoria y emite el

informe y proyecto de
Resolucién Administrativa

Aprueba el informe y
suscribe la Resolucion
Administrativa

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

Siuna de las
partes presenta
recurso
jerarquico Si

Elabora nota interna de
remisiéon a la DGAJ de Si
recurso jerarquico y

antecedentes ) —
No Aprueba y susccribe la 273 O

nota interna y remite a la
DGAJ para la prosecucion
del tramite

Archiva fisica y N ;
digitalmente =

Fin

e e

v o= s —e e . e e e
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2. REINCORPORACION POR INAMOVILIDAD LABORAL

2.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Reincorporacion laboral de servidoras y/o
servidores publicos: Madres y padres progenitores
de hijo o hija menor de un aifio; Personas con
Discapacidad, madre o el padre, conyuge, tutora o
tutor de una o mas personas con discapacidad
menor de dieciocho (18) afios; personas con
enfermedades terminales (VIH-SIDA, Ciancer),
madre, padre, tutor o guardador de nifio, nifia o
adolescente con enfermedades crdénicas, madre
y/o padre adoptante, de acuerdo a normativa
vigente.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

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

PROCESO AL QUE
PERTENECE

REINCORPORACION LABORAL

MARCO
LEGAL/NORMATIVO:

(*)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

i

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

- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003,
Reglamento a la Ley N° 234 1.

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

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

SIGLAS Y

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

' : Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion —
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General del Servicio Civil
Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo
Director (a) General del Servicio Civil
Jefe de Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion
Profesionales de la Unidad de Régimen Legal e

RESPONSABLES DEL Ao
PROCEDIMIENTO: Ny
& Procurador (a)
: Jefe Departamental o Regional de Trabajo
: Inspector de Trabajo
TIEMPO DEL 29 dias habiles, tomando en cuenta los 10 dias de
PROCEDIMIENTO: espera de la respuesta de la institucion.

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

———~—~ - ; oo ' s =
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NOMERE DEL OBJETIVO DEL | MACROPROCESO/PROCESO UNIDAD
PROCEDiMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Reincorporaciéon
de servidoras y/o
servidores
publicos que sean
Madres y padres
progenitores  de
hijo o hija menor
de un afo,
Personas con Procesar la
Discapacidad, feitnd de
madre o el padre, sofcl i
cényuge, tutora o Reincorporacion
tutor de una o Labox_'al delas ;
mAS personas con serv1(§loras o} ) Umdad de
discapacidad s“,er\.ndores Régimen Lab.o‘ral
menor de p“tf’ﬂ;‘?gnque REINCORPORACION : I?ffifgf;;‘m
g;'f;;oc}loperso(ri:s] despedidos de LARORAT Departamentales
con t;nfermedades . mancra yRegiona_!es de
I ——— 1nJus‘Elﬁcada que Trabajo
madre, padre, reuél'ar.l e
tutor o guardador condiciones
de nifo, nifa o se?naladas el
adolescente  con | PTHIETa CohRsR
enfermedades
cronicas, madre
y/o padre
adoptantes, de
acuerdo a
normativa vigente
= e e —= —= ST 553 oz
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N

Tareas

Producto y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
hébiles)

Responsable

Recibir y atender a
nivel nacional a
través de las
Jefaturas
Departamentales y
Regionales, excepto
La Paz, las
solicitudes de
reincorporacion
laboral

Registro del
tramite en
base de datos
interno

CPE

LEY N° 2341

LEY N° 977

LEY N° 548

LEY N°3729

LEY N° 223

LEY N° 1223
DECRETO

SUPREMO N° 3437
DECRETO

SUPREMO N° 4857
DECRETO
SUPREMO N° 0012
DECRETO

SUPREMO N° 496
DECRETO
SUPREMO N° 27113
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES, segun
corresponda

DGSC,
URLel

y
JDT/JRT

Asignar la solicitud
de reincorporacion
laboral al
profesional de la
URLel o al Inspector
de Trabajo

Reincorporaci6
n Laboral

CPE

LEY N° 2341

LEY N° 977

LEY N° 548

LEY N°3729

LEY N° 223

LEY N° 1223
DECRETO
SUPREMO N° 3437
DECRETO
SUPREMO N° 0012
DECRETO

SUPREMO N° 496
DECRETO

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

URLel = | .

¥y

JDT/JRT, 9/ -

e S e e e P Pl P
et

s/

i
it et

e

= oo e
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5 Plazos
N_ Tareas Prl:;lucto y/o Ansumos/ (Dias | Responsable
sultado Documentos ha ¥l i
: abiles) |
CPE
LEY N° 2341
LEY N° 977
LEY N° 548
LEY N°3729
LEY N° 223
Cumplimiento | LEY N° 1223
Analizar la solicitud | con los | DECRETO URLel
de reincorporacién | requisitos SUPREMO N° 3437
3 | laboral remitida por | establecidos DECRETO 2 JDTSI’ JRT
el o la interesado (a) | por la | SUPREMO N° 0012
normativa DECRETO
especifica. SUPREMO N° 496
DECRETO
SUPREMO N° 27113
MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES, segun
corresponda
4 | Aprobar nota de Ley N° 2341 (art. 40 p
solicitud de N 1) URLel
. .. ota firmada o
informacién a la o B Decreto Supremo N 1 y
entidad  pablica | PP 0012 JDT/JRT
denunciada o al Ley N° 977
denunciante Ley N° 1233
Remisién de la nota
al Director DGSC o DGSC
5 al jefe | Proyecto de | Nota de solicitud de 1 y
Departamental o | nota informacion JDT/JRT
Regional de Trabajo
para firma
. N"tiﬁc""df’n - ’ 12 x Nota de solicitud de | UR;I;EI
nota a la entida Nota notificada o formacion JDT/JRT
respectiva
Recibir la respuesta ifonns
de las partes y ety dc
proyectar Informe y Ru S; i URLel
7 Auto de Rechazo o — il Expediente 5 y
Instructiva de : Administrativo JDT/JRT
Reincorporacion Ins:tructwa de
P : R
. eincorporaci6
segun corresponda n
S s = e === ——— =
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: ; Plazos
N° _ Producto y/o Insumos/ e s
: jarens Resultado Documentos fQus L Reponssile
habiles)
V°B° en el Informe y
Auto de Rechazo Auto de
o Instructiva de | Rechazo
Reincorporacion por | Instructiva de | L — URLel
8 | el Jefe de la URLel o | Reincorporacié dp trativo 1 JDT/JRT
Responsable de|n o Laboral| 2¢™
Inspectores o | aprobado.
Responsable Legal,
segun corresponda
Aprueba vy firma iforne
aprobado,
Informe, Auto de Auto de
9 Rechazo Backisst il Expediente 5 DGSC
o Instructiva de Instructive, e administrativo JDT/JRT
Reincorporacién, X 24
segun corresponda Reletorporac
n firmado
Notificar el Auto de ;
Formulario de
Rechazo o} : R ; URLel
10 | Instructiva defiis ses™ | - Expediente 2 JDT/JRT
. .. debidamente administrativo
Reincorporacion, o ;
5 diligenciada
segin corresponda
11 Registro y Archivo | Registro y | - Expediente 1 Jg'll‘zlLJelI!T
digital del tramite Archivo administrativo

//

s

=
* e«

[

-

S

- - s

s r=
-

1

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

)



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION POR
INAMOVILIDAD LABORAL

A

URLel 0 JO/RT

Inicic

Recibelasoliitud de
reincorporacion y registra el
tramite

Notffica a la Entidad respectiva -

Notifica el auto de rechazo o

instrudtiva de reincorporacion

Registroy Archivo (digital y
fisico) del trémite.

Fin
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URLel o JD/RT

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

V*8* aNota/Solicitud de
informadon

V'8® Informe y auto de
rechazo o instructiva de
reincorporacion

- Profesional URLel/Inspector de |

trabajo

Andliza la denuncia y verifica
el cumplimiento de los
requisitos

Elabora solicitud de
informadén a la Entidad y/o si
corresponde al soficitante

Recibe informacién
complementaria
proporcionada por la Entidad
respectiva

Si cualquiera de lzs partes no
presenta la informacion

Procedeen basea lo
presentado por el denunciante

Elabora Informe, proyecto de
auto derechazo o instructiva
de reincorporacion, segin

e LOETESPONAS.

o e

LaPaz - Bolivia

Director (a) General de Senvicio .
Civil y/o Jefe departamental
__regonaldetmbajo

Firma Nota/Solicitud de
informadon a la Entidad

"l denunciada o denundiante
|

V'8® informe y auto de
rechazo o instructiva de
reincorporacion

ot i
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3. CONSULTA

3.1. IDENTIFICACION:

CONSULTAS ESCRITAS SOBRE REGIMEN
LABORAL, DE CARRERA Y REINCORPORACION
LABORAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

PROCESO AL QUE
PERTENECE

Absolver consultas escritas y/o verbales

CONSULTAS

Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de
2009.

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

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

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

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

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

- Ley N° 1223 del Cancer, de 5 de septiembre de
MARCO 20109.

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

- Decreto Supremo N° 3437 Reglamenta la Ley N°

977, de 20 de diciembre de 2017. =
- Decreto Supremo N° 0012 Inamovilidad Laboral de /| "
la Madre y Padre progenitores que trabajenenel /= - 7 )
Sector Publico o Privado, de 19 de febrero de 2009. " ¢ /”/_
- Decreto Supremo N° 496 MTER
- Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, G
Reglamento a la Ley N° 2341.

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

- Decreto Supremo N° 496, que complementa elo/
Decreto Supremo N° 0012, de 01 de mayo de 2(*10.

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

de 2022, Manual de Organizacion y Funciones 2

000000000000 00 0000000000000 000O0CCGOFOCOINNOIIONSY
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SIGLAS Y ABREVIATURAS: C.E.yV. Consultas Escritas y Verbales

UNIDAD RESPONSABLE:

General del Servicio Civil

Unidad de Régimen Laboral e Impugnacion —Direccién

RESPONSABLES DEL

Profesionales de la Unidad de Régimen
Impugnacion

Legal e

PROCEDIMIENTO:
Procurador (a)
TIEMPO DEL 10 dias habiles consulta escrita y consulta verbal
PROCEDIMIENTO: inmediata
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL mcllfggggggsol UNIDAD
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE RESPONSABLE
Consultas
Rl Unidad
degcarrera ’ Absolver consultas | Consultas escritas y/o Régimen
: Y. escritas y/o verbales verbales Laboral e
reincorporacion T nEe
laboral por P
inamovilidad
DETALLE:
N Producto Plazos Respons
5 Tareas y/o DZ:‘;;‘:L:; (Dias a
Resultado habiles) -ble
- Constitucion Politica del
Estado de 7 de febrero de
20009.
- Ley N° 2341 de
Procedimiento
Administrativo de 23 de
abril de 2002.
- - Ley N° 977 de Insercion vl
Recibir la F las Laboraltvedisfoid
1 | solicitud de | " EEEE a NEERyHEe

consulta verbal

de consulta Econoémica para personas
con Discapacidad, de 26 de
septiembre de 2017.

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

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

-
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A o ions P.myd;:,cto Insumos/ I;l;;? ‘ '_Res:'ons
3 : Documentos - : 21
s Resultado habiles) -ble

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

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

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

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

- Decreto Supremo N° 496

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

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

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

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

- o e - - - e R i
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Producto

y/o
Resultado

Insumos/
Documentos

Plazos
(Dias
habiles)

Respons
2
-bl

Recibir
solicitud

la
de

consulta escrita

Registro del
tramite en la
base de datos
interno

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

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

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

- Ley N° 548 Cadigo Nifio,
Nina y Adolescente, de 17
de julio de 2014.

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

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

- Ley N° 1223 del Cancer,

de 5 de septiembre de 2019.

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

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

de 20 de diciembre de 2017.

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

- Decreto Supremo N° 496

URLel

SRS
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Producto Plazos | Respons
Tareas y/o : -Dlol::m?s (Dias a
Resultado - o habiles) _-ble
- Decreto Supremo N°
27113 de 23 de julio de
2003, Reglamento a la Ley
N° 2341.
- Resoluciéon Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
- Decreto Supremo N° 496,
que complementa el Decreto
Supremo N° 0012, de 01 de
mayo de 2010.
- Resolucion Ministerial N°
241/22 de 22 de febrero de
2022, Manual de
Organizacion y Funciones
Ley N° 2027
Resolucion Ministerial N°
Asignar la Coneailte 014/2010
solicitud de . Decreto Supremo N° 26319 URLel
consulta sSenle Decreto Supremo N° 0012 1
Ley N° 977
Ley N° 1223
Ley N° 2027
Analiza el | Proyecto | de Resolucion Ministerial N°
tramite de | nota de /2010 o 3 URLel
consulta escrita | respuesta S o cgpremg N g8 13
Decreto Supremo N° 0012
Ley N° 977 ; Ley N° 1223
Nota de
Se aprueba el resplesta Nota : 1 DGSC
proyecto de nota Normativa
firmada
Remite carta
firmada para la Nota
notiﬁcacipén Carta firmada Normativa 1 DGSC
correspondiente
Notificacion de
la carta a las | Formulario
partes y | de
posterior notificacion - Carta firmada 2 URLel
Registro vy | debidamente
Archivo digital | diligenciada.
del tramite

et

-
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FLUJOGRAMA CONSULTAS ESCRITAS Y/O VERBAL i
SOBRE REGIMEN LABORAL, DE CARRERA Y REINCORPORACION POR
INAMOVILIDAD LABORAL

' ATENCION DE CONSULTAS ESCRITAS Y VERBALES
| Servidoreso Ex | :
| Servidores Publicos/ | Secretaria DGSC DGSC URLel
...EntidadPublica | WM : _ :
| | |
Requiere consulta | = ; " ) % | .| Atencién consulta
Verbal i 2 - verba
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