Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 0055/2019

La Paz, 31 de enero de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo @ 4~ a1 =27 \° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernemizriales estaolece que el Sistema de Administracion de Personal, en
procura d= |2 enciencia en la funcidn publica, determinara los puestos de trabajo
wvizclifarnente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara
ragamenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes
de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Articulo 30 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del
Funcionario Publico establece que la movilidad de los funcionarios de carrera a puestos de
similar valoracion observara las modalidades, requisitos y procedimientos establecidos en
las lurmas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones
=5.anentarias especificas.

Que el Articulo 27 del Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal sefala que la movilidad es el
conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la
Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluacion
de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la
capacitacion recibida y en funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias de la
entidad. La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la capacidad
en el desempefio y transparencia.

Que la Resolucién Ministerial N° 2955/2017 de 27 de diciembre de 2017, aprueba
entre otros el Manual de Procesos y Procedimientos de Movilidad de Personal.

Que la Nota Interna NI/DGAA/URRHHDO N° 0064/2019 de 15 de enero de 2019
emitida por la Profesional IV en Desarrollo Organizacional dependiente de la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional de la Direcciéon General de Asuntos
Administrativos, en consideracion a la verificacion realizada con cada uno de los y las
servidoras involucradas , se procedié a la elaboracion de un nuevo Manual de Movilidad de
Personal, por lo que solicita su aprobacion mediante Resolucion Ministerial, conteniendo
dicho documento los siguientes procedimientos de Movilidad de Personal: Rotacién Interna
de Personal — SAP-06/01, Transferencia de Personal — SAP 06/02, Retiro de Personal —
SAP 06/03 Y Renuncia de Personal SAP 06/04; solicitando ademas la derogatori= uel
Miinetai o del Articulo 1 de la Resolucién Ministerial N° 2955/2017 de 27 de diciembre de
2017, en lo referido al Manual de Movilidad de Personal.

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ N° 0082/2019 de 31 de enero de 2019, emitido por
el Profesional VIII - Analisis Juridico de la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, sefiala que en mérito a lo dispuesto en la Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, Ley N° 2027
de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, Decreto Supremo N° 26115 de
16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, y a los
argumentos expresados en la Nota Interna NI/DGAA/URRHHDO N° 0064/2019 de 15 de
enero de 2019, sugiere la emision de la Resolucion Ministerial correspondiente que
apruebe el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MOVILIDAD DE PERSONAL;
y que derogue el Numeral 6 del Articulo 1 de la Resolucién Ministerial N° 2955/2017 de 27
de diciembre de 2017, por no contravenir norma en actual vigencia.
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POR TANTO:

El Ministro de Educacion, en uso dz t.us facultades y atribuciones conferidas por
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de f Ltre-o ue 2509.

RESUELV =*

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS MOVILIDAD DE PERSONAL” que en Anexo constituye parte
integrante de la presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- (DEROGATORIA). Derogar el Numeral 6 del Articulo 1 de la
Resolucién Ministerial N° 2955/2017 de 27 de diciembre de 2017, quedando la demas
diemosicicnes firmes y subsistentes.

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos 2ziinistrauvos a
través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada
del cumplimiento y de la difusion de la presente disposicion normativa.

Registrese, comuniquese y cumplase. \ ,
\ S — \"‘—
/
)

Li. Roberto IvanAguilar Gomez
R MINISTRO DE EDUCACION

AEEMNSTRO DE EDUCAGIGN Sccyan
/" MINISTERIO DE EDUCACION
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1. OBJETIVO

Establecer politicas y procedimientos que normen la administracion de movimientos de personal,
consistentes en rotacion, transferencias, retiros y renuncias del personal contratado bajo normas
legalmente establecidas.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Rotacion Interna de Perszcinzi - ©iA= 05/01
B. Transferencia 2= [“=arsonal- SAP 06/02

C. Retirnd=: ?>-s7.2] - SAP 06/03

D. roourncia ae Personal — SAP 06/04

3. ALCANCE

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

4. DEFILIC'ONES/ ABREVIATURAS

DO: Desarrollo Organizacional

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

SAP: Sistema de Administracion de Personal

POAI: Programa Operativo Anual Individual

MAE: Maxima autoridad Ejecutiva

MINEDU: Ministerio de Educacion

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Areas Organizacionales
B. Direccion General de Asuntos Administrativos
C. Despacho del Ministro de Educacion
6. PROCEDIMIENTOS
6.1 PROCEDIMIENTOS ROTACION INTERNA DE PERSONAL - SAP 06/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

/ “. Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas Z.i Sistema
/ de Administracion de Personal”.

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 “Aprobacion Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal”
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3. Resolucion Ministerial N° 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementacién al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del
01/03/2011"

4. Resolucidon Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de rotaciZin (1 L=i1sonal.
C. SALI'J»is Lel PROCEDIMIENTO

Memorandum de rotacién del servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
l_.a Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional en coordinaciéon
zon las Unidades Organizacionales del Ministerio, es responsable de elah~rar el

programa de rotacion interna de personal del Ministerio de Educ=zion, para su
ejecucion respectiva.

E. INDICADORES

7 FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
. Numero de rotacion de personal en :
% Rotacion ( i : 3 Informes Profesional de
la gestion/Numero de rotacion de 0 % Mensual
de personal personal programadas)*100 presentados URRHHDO

F. DESCRIPCION DEL PROCESO ROTACION INTERNA DE PERSONAL

INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

a. La Jefa o Jefe de la URRHHDO en Programa de Rotacion

Jefa o Jefe de coordinacion con las Unidades Interna de Personal.

URRHHDO / Jefes Organizacionales elaboran el Programa de

1 Inmediatos Superiores Rotacion Interna, al inicio de cada gestion.

de cada Unidad

Organizacional del b. La Jefa o Jefe de la URRHHDO remite

‘ Ministeric Programa de Rotacién al Profesional de

Planillas para elaboracion de nota interna

/ dirigida a la MAE.

Elabora y remite nota interna a la MAE del Nota interna firmada
Programa de rotacion interna de personal, previa
firma de la jefa o Jefe de la URRHHDO.

2 Profesional en Planillas
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INSTRUMENTO
[+]
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Secretaria de Recibe, registra y entrega el Programa de
3 Despacho Rotacion Interna del Personal al Despacho del
Ministro de Educacion  Ministro de Educacién para su aprobacion.
" " Spireba fRegistra su VOB®) el Programa de
4 Ministro de Educacioy Fotacion Interna del Personal e instruye su
devolucion a la Unidad de URRHHDO.
Secretaria de Devuelve el Programa de Rotacion Interna del
5 Despacho Personal aprobado por la MAE a |la
Ministro de Educacion | URRHHDO.
Recibe, registra y remite la solicitud de
Rotacion Interna del Personal al Profesional en
£ el
: wficr'de URRHHDO | 5o iiias via Jefa o Jefe de URRHHDO, para
elaboracion de memorandum de rotacién.
Instruye la elaboracion de los Memorandums
7 Jefa o Jefe URRHHDO  de Rotacion Interna de Personal, de acuerdo al
Programa aprobado por el Ministro de
Educacion.
Elabora los Memorandums de Rotacién Interna  Memorandum de

del Personal y los remite, previo V°B® de la Rotacién Interna
8 Profesional en Planillas  Jefa o Jefe de URRHHDO, al Despacho del

Ministro para su respectiva firma, de acuerdo

con las fechas establecidas en el programa.

Memorandum de
" i Firma los Memorandums de Rotacion y los Rotacion Interna
g Mirisioide: Educacion envia ala URRHHDO, via secretaria. firmados.
Secretaria de |Recibe y remite los Memorandums a la
10 Despacho URRHHDO
Ministro de Educacion
11 Unrs:-'de URRHHDO Recepciona y entrega los Memorandums al
Profesional en Planillas.
i
12 Profesional en a. Desglosa el Memorandum de Rotacion:
Planillas - Original: Servidor publico
_\ - Copia 1: Archivo de la URRHHDO.
e ! Pagina 5 de 20
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. INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

- Copia 2: Carpeta Personal
- Copia 3: Planillas
b. Procesa el cambio.

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Programa ‘e Kot i<n interna de Personal.
2. Nt Iriennia soore programa de Rotacién de Personal.
3 Nernorandum de Rotacién Interna firmado.

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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6.2 PROCEDIMIENTOS TRANSFERENCIA DE PERSONAL - SAP 06/02
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucién Ministerial N° 042/08 <= 31/01/2009 “Aprobacion Modificatoria del
Reglamento Interno de Percuna™

3. Resolucion  Minizi=iial H¢ 531/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“‘Complem-..ntacvicn al Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del

4 (I;xiestol::;on Ministerial N° 227/2014 — A, de 10/04/2014 “Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal”.
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de transferencia.
L. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Memorandum de transferencia del servidor publico.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Las Unidades Organizacionales son responsables de solicitar la transferencia de
personal.

2. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable de
analizar y procesar la solicitud de la transferencia de personal.

E. INDICADORES

{ FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
% (Numero de transferencia de
. personal en la gestion/Numero de o Informes Profesional de
Tégn:;$;g2;||a transferencia de personal 0 h Mensual presentados URRHHDO

programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DE PERSONAL

o INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENESNS

Solicita a la URRHHDO, mediante nota interna la Nota interna Solicitud de
transferencia de un servidor (a) Publico a otra Transferencia
Unidad, con las siguientes especificaciones:

¢ Nombre y apellidos del Servidor publico.

1 Unidad Organizacional
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N° RESPONSABLE TAREAS INgEEEg‘EggO
e Areaala que pertenece.
e Puesto que ocupa.
s Area que solicita |a transferencia.
e Denominacién del puesto al que se desea
transferir
e M tivoe yuo originan la solicitud de
u 3 ferencia.

L a solicitud debe estar refrendada por:

e Los Jefes Inmediatos Superiores de las
Unidades Organizacional de origen vy
destino.

s« V°B® del Viceministro/ Director o Jefe de la
Unidad segtin corresponda.

2 Ujier de URRHHDO Recibe, registra la solicitud y remite a la Jefa o Jefe
de la URRHHDO.

Revisa la solicitud de Transferencia e instruye al
3 Jeta o Jefe URRHHDO | Profesional en Planillas la elaboracion del informe
respectivo para V°B° del Ministro.

Elabora el Informe escrito de transferencia Informe escrito de
4 Profesional en planillas  solicitado y remite para firma de la Jefa o Jefe de transferencia

URRHHDO
5 Jefa o Jefe URRHHDO Recepciona, firma el informe y remite al Despacho

del Sr. Ministro para su V°B*®

Aprueba (Registra su V°B°% el Informe de
Transferencia e instruye su devolucion a la
URRHHDO.

6 Ministro de Educacion

Secretaria de Despacho | Registra y remite el Informe de Transferencia de
7 Ministro de Educacion Personal a la Unidad URRHHDO con el V°B*®
respectivo.

Recibe, registra y remite el Informe de

8 Ujier de URRHHDO Transferencia de Personal a la Jefa o Jefe de
URRHHDO.
g9 Jefa o Jefe URRHHDO  Instruye al Profesional de Planillas la elaboracién

del Memorandum de Transferencia de Personal.

) . Elabora el Memorandum de Transferencia y Memorandum de
19  Profesionalen Planillas  remite al Despacho del Ministro para su Transferencia
respectiva firma.

Ministro de Educacion Firma del memorandum de transferencia y devuelve
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N° RESPONSABLE TAREAS '”ggsgg'fggo

el memorandum a la URRHHDO.

Secretaria de Remite el memorandum a la URRHHDO.
12 Despacho
Ministro de Educacion

<e~"oCwuii y deriva el Memorandum a la Jefatura
13 Ujerde URRHHDO 1o Y ont ¥ 8 mer

Recepciona e instruye la remision del memorandum
de Transferencia al Profesional en Planillas para su
entrega correspondiente.

= vefa o Jefe URRHHDO

Desglosa el Memorandum de Transferencia:
Original: Servidor publico

Copia 1: Area Organizacional solicitante

Copia 2: Area de dependencia

Copia 3: Archivo de la URRHHDO.

Copia 4: Carpeta Personal

Copia 4: Planillas

Procesa el cambio de item en la planilla de sueldos.

15 Pr.f:aional en Planillas

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Nota interna Solicitud de Transferencia.
2. Informe escrito de transferencia.
3. Memorandum de transferencia.

H. DIAGRAMA DE FLUJO

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

oducacios | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
e s e €2 "PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE PERSONAL SAP - 06/02 -

UNIIDAD CRGANIZACIONAL UJIER DE LA URRHHDO JEFA O JEFE URRHHDO PROFESIONAL EN PLANILLAS MINISTRO SECRETARIA DE DESPACHO

o
___‘ (_meo )

©
—/

L

o
|

Salicita 8 la URRKHDO, & AR 3
et 1a = il

medante nota Interna la
docur ‘ntaciona. Jefi . B

transferencia de un servidor (a) | )
Pblico & otra Unidad segin Je! o la URRF DO Revisa ia solictud de Transferenca, ™
|especificaciones. | | © instruye |a elabaracién del informe — 4 )

— respectiva para V*B” del Ministro h

Recibe, regist~ ,

Eimbors el Informe  escrio  de

124l

raneferencia  solicitada y  rermite

e para firma de la Jafa o Jefe de
URRHHDO

0 |

Recepciona, firma el informe y |

remite al Despacha del Sr. [ Apruena (Regisira su V8"
Ministro para su V"B’ informe de Transferencia e
instruye su devolucion a la

| URRHHDO

Regstra y remile el Informe de |
Transfetencia de Personal a la
Unidad URRHHDO can el V'B*

i respectivo
@‘ 1
| o i v s
: Reclhe, regstia y remite el

| Infarme  de Transferencia de
1 | |Perscnal a la Jefa o Jefe de 9

Vi ‘URRHHDD <, ;
ia |
[ Instruye la elaboraclén del J’ ’60/ N
Memarandum de Transferencia = 11
de Persanal. Elanora o Memorandum e [ o
Transferencia  y  remite  al [ Firmadel memorangumde | [

Oespacho del Ministro para su ‘ L

respectiva firma transferencia, Remite Memorandum a la
URRHHDO
D - ‘

Recepeiona y defiva el
Memorandum a ia Jefatura de
la URRHHDO
12 die I Recepciona e instruye |a remisisn

del memorandum de
Il Transferencia al Profesianal en
| Pianilas para su entega
comespondiente

Desglosa y Procesa el cambio de
item en la planiia de sueldos
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6.3 PROCEDIMIENTOS RETIRO DE PERSONAL - SAP 06/03
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 Jde 1/03/2011 “Aprobacién Modificatoria del
Reglamento Interno de Personal

3. Resolucion MinistcHiza N £31/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complem=r.acitn &« Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del
01-03:6,"

1 Resoiucion Ministerial N° 227/2014 — A de 10/4/2014 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal”.

5. Dictamen General 01/2015 emitido por la Procuraduria General del Estado.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicitud de retiro del servidor publico.

2. informe de retiro emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos
3. Causales de retiro por el Articulo 32 del D.S 26115

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Memorandum de retiro del servidor publico.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Las Unidades Organizacionales son responsables de solicitar el retiro del
servidor publico, en el marco de las disposiciones legales vigentes.
2. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional y la Direccion

General de Asuntos Juridicos son responsables de analizar y procesar la
solicitud de retiro de personal.

E. INDICADORES

; FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD DE 5 REGISTRO RESPONSABLE
MEDICION
: (Numero de retiro de personal :
% Retiro de o P : Informes Profesional de
en la gestion/Numero de retiro 0 %o Mensual
personal de personal programadas)*100 presentados URRHHDO
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE RETIRO DE PERSONAL

N° RESPONSABLE

Unidad Organizacional

i

Ujier de unl2- LD

2

3 Jefe wiefe URRHHDO

4 Profesional en Planillas
Direccion General de

5 Asuntos Juridicos

6 Ujier de URRHHDO

i Jefa o Jefe URRHHDO

8 Profesional en Planillas

TAREAS

Emite informe o nota interna documentado a la
URRHHDO, sobre e r=tiro de un determinado
servidor p*bli ¢

Recibe, registra y remite el informe a la Jefa o Jefe
de la URRHHDO.

Recepciona informe o nota interna e instruye al
Profesional en planillas elaborar la nota interna
respectiva, adjuntando la siguiente documentacion:

Nota de solicitud de retiro
File personal del afectado a la DGAJ para el
informe legal correspondiente.

* Informe de la disponibilidad de dias de
vacacion y

* sefalar la condicion del servidor publico
(interino o de carrera)

Elabora y envia la nota interna a la DGAJ, previa
firma de la Jefa o jefe de la URRHHDO, adjuntando
la documentacion sefialada en la actividad 3.

Recepciona la documentacion y emite informe
legal sobre la desvinculacion laboral del servidor
publico. Posteriormente, devuelve antecedentes a
la URRHHDO, considerando la condicidon de la o el
Servidor Publico si es interino o personal de
carrera.

Recepciona, registra y entrega a la Jefa o Jefe de
URRHHDO el informe legal.

Recepciona e instruye al Profesional de Planillas
elaborar el memorandum de retiro.

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

INSTRUMENTO
GENERADO

Informe de la Unidad
Organizacional

Nota Interna

Informe Legal.

Memorandum
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SAP/P/1200/F06
AGucacion .

o” IVE|  procEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL Vi 3
ESOPLAMOOMLE 0 g

INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Ministro de Educacién Firma el memorandum de Retiro e instruye su
devolucién a la URRHHDO.
10 Secretaria de Despacho  Remite el memorarcur de Retiro de Personal a Memorandum firmado

Ministro de Educacion URRHHDN.

Recibe y remite el memorandum de Retiro de

L Ufisrde -¢in=D0  personal a la jefa o Jefe de URRHHDO.

Jefa o Jefe URRHHDO Recepciona e instruye la remision del memorandum

12 de Retiro al Profesional en Planillas para su entrega
a la o el Servidor publico.
a. Recibe el memorandum de la Jefa o Jefe de
RRHHDO:
b. Distribuye el Memorandum de Retiro:
= Original: Servidor publico
= Copia 1: Archivo de la URRHHDO.
= Copia 2: Unidad Organizacional solicitante
13 Profesional en Planillas - Copia 3: Carpeta personal
= Copia 4: Unidad Administrativa
= Copia 5: Soporte Usuarios
= Copia 6: Archivo Despacho
= Copia 7: Planillas
c. Procesa la baja del servidor publico en la
planilla de sueldos.
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informe de la Unidad Organizacional.
2. Informe legal.
2. Memorandum de retiro.
7/
o H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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aducacion
M . d PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL ersigni

ST

MINISTERIO DE

%dwcaCfOGE | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
i s o e R ) PROCEDIMIENTO: RETIRO DE PERSONAL SAP - 06/03
TIEMPO | aNEacioNAL | UMERDELAURRHHDO | JEFA O JEFE URRHHDO PROFESIONAL EN PLANILLAS s MINISTRO SECRETARIA DE DESPACHO

f"‘.
ol =0
Emite informe o notal | |[Recine, registta y j
remite el infarme a i 3‘\ /;\\ 5 )
)
URRHHDO —\—‘/—

interna documentado a|
Jofa o Jele de Ia 2 — &

| 1a URRHHDO, sabre ef
| retira de u

: = |5 (S,
determinada  servidor ___| | [Recepcién del mforms o ThTm e . .o@ e
Tk T || [nota interna = st < el | St "2 8 - DGAJ, previa f;;‘}-: nfarme. legal
hiorme-o nols intarma. | eavic “_ e solie wd ko | |Lma de la Jefa o jefe de Iuaswr\:u\ucl
- én laboral
] = ‘ con ¢ fle ._-an  de s URRHHDO, e iarider pabbe.
s | afectas a . D& . para adjuntanda I r publico y
“"*f L - _~lorme  ridicy docl sefslada I:mﬂ;:ml .
Informe - nata en la actividad 3 i
172 dia —L_W}J = URRHHDO o
Nl |

OO

Elabara el Memardndum |
Recepciona e nstruye 8l de Retira y remite al | Firma el memorandum de Remite el memordndum de
Profesional de Planillas Despacho del Ministra [ — Retiro & nstruye su Retiro de Persanal a |
elaborar el memorandum para si respectiva frrd, | |devoiucion a la URRHHDO URRHHDQ

de retiro

| | L
‘ 1 dia | f\l’} 0 — ¢ — |

| Recepciona y
dervaala Jefao
Jefa de URRHHDO
| T 0 &
12 » 13

| m———
Recepclona & atryo 11 || |-Ousglosa y entga el
fRrmCT S Ao CUm, o Memorandum de Retiro
— Retio al Profesional eni-!| | Brotesa Is bas del servidar

Planilas para su entrsga a la o !
of Bervider piblico | piblico en [a planiila de susidos

12 dia —[__ =
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6.4 PROCEDIMIENTO RENUNCIA DE PERSONAL - SAP 06/04
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

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

2. Resolucion Ministerial N° 086/2011 de 01/03/2011 “Aprobaciéon Modificatoria del
Reglamento Interno de Pers=:.al’

3. Resolucién Ministore! 1° 331/2012 del 24 de agosto de 2012 de
“Complementac 6in ul Reglamento Interno de Personal N° 086/2011 del
OeTR N2

t. Resolucion Ministerial N° 227/2014 - A de 10/04/2014 “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal’.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Nota de renuncia.

<. S/ALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Aceptacion de renuncia.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable de la
aceptacion de renuncia y de verificar dias de disponibilidad de vacacion de la servidora o

servidor publico que renuncia.

E. INDICADORES

FRECUENCIA
UNIDAD DE REGISTRO RESPONSABLE
MEDICION

INDICADOR | FORMULA DE CALCuLO | VETA

(Numero de renuncia de
% Renuncia | personal en la gestion/Numero 0 o Mensual Renuncia Profesional de
de personal | de renuncias de personal ¢ presentada URRHHDO

programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENUNCIA DE PERSONAL

INSTRUMT 4«1 O

N° PZL~ONSABLE TAREAS GENERADO

Nota de Renuncia
Presenta renuncia escrita a la MAE a través de

1 Servidor/a publico Plataforma de Atencion al Publico.
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| MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SATEHAIEENS
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g . PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL ¢
ESOOPLRMCINL 50 Ry
5 INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
- Recepciona, registra y remite para
2 Platafo;rlnsucﬁgencmn conocimiento de la MAE Ila renuncia
presentada.
Secretaria de Reriz= : it 1ce la renuncia al Despacho del
3 Despacho N'in s« de Educacion.
Ministro de Ec.'cor 3t
Ministro de Educacion Recepcigna la (enuncia presentada_ para su
4 conocimiento e instruye la elaboracion de la
nota de aceptacion a la URRHHDO.
Secretaria de
5 _espacho Remite la renuncia aprobada (V°B®) a la
Mi=izro ae Educacion  URRHHDO.
Recibe, registra y remite la renuncia al
6 Ujier de URRHHDO Profesional en Planillas via Jefa o Jefe de
URRHHDO, para elaboracion de la nota de
aceptacion de renuncia.
Nota aceptacion de
Elabora la nota de aceptacién de renuncia, renuncia
previa verificacion de los dias disponibles de
B e — : vacacion a los que tiene der‘echo el .serwdor/a
femsional an Fianlias publico. Posteriormente remite, previo V°B° de
la Jefa o Jefe de URRHHDO, al Despacho del
Ministro para su respectiva firma.
Nota de aceptacion
5 o 4 Firma la Nota de aceptacién de renuncia vy firmada por la MAE
2 Ministis a6 EduEacon envia a la URRHHDO, via secretaria.
Secretaria de Recibe y remite la aceptacion de renuncia con
9 Despacho los antecedes a la URRHHDO.
Ministro de Educacion
Recepciona y entrega la aceptacion de
10 Ujier URRHHDO renuncia con los antecedentes al Profesional
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SARPANI0TIG
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owcac'om PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL versionN*2

ESOUPLOVA IR E

INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Planillas a. Desglosa la aceptacion de renuncia y
procede a su entrega:

= Original: Servidor publico

= Copia 1" 2:we 22 la URRHHDO.
“ew'a1 2. Unidad de dependencia

= Copia 3: Carpeta personal

= Copia 4: Unidad Administrativa

= Copia 5: Soporte Usuarios

= Copia 6: Archivo Despacho

= Copia 7: Planillas

b. Procesa la baja del item en la planilla de
sueldos.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

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

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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1 MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS

SAP/P/1200/F06

aducacida
b

ESTADO PLURNACIONAL DEB

PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL

Version N° 2

‘ MINISTERIO DE

educacior
E maTOkaL DE BOLVA e

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE SERVIDOR PUBLICO SAP - 06/04

PLATAFORMA DE
ATENCION AL PUBLICO

SECRETARIA DE
TIEMPO SERVIDOR PUBLICO DESPACHO MINISTRO

(_INIcio )

=

A5

/*'\ N ;
(%) o 5
N . P 1 P "

o~
= H\ 4}

]
[Presenta su renun~-| Necep: ona reg tay ] || [Roibe e miroduce ] [————
Variable | al cargo = i mite para renuncia al Despacho | 28 4
i i conccimiento de Ia 'l | |del  Ministro  de [eassniade pera  su
MAE la renuncia Educacidn ‘ Ir.urmdrmenlu e instruye
| presentada. | s la elaboracién de la nota |
== |de aceptacién a la|
iURRHHDO
/( H—
112 dia (5) |
Remite la renuncia| ||
- [ ala URRHHDO. |
- .. |
|
|
A [ N
| (8 =
1 dia v o
Firma Ia
aceptacion de
renuncia y envia B‘
— la URRHHDO |
N ‘
9 le— —i
. .
‘Recnbe y remite la|
aceptacion de |
renuncia con lost
antecedes a fa|
T T’ URRHHDO
172 dia

1 |

UJIER DE PROFESIONAL
EN
URRHHOO PLANILLAS
{'-5-‘ e
» ) -y
A ‘—H 7_‘_.
Recibe, registra y remite .
la renuncia al Elabora Lfs aceptacion
Profesional en Planillas de renuncia y remite,
via Jefa o Jefe del| |Previe V°B? de la Jefa o
URRHHDO para Jefe de URRHHDO, al|
g|amr.c,m;| de ia Despacho del Ministro

aceptacion de renuncia . T

»10)

Recepciona y entrega |
‘la aceplacion de |

renuncia con los i l

antecedentes al| |

Profesional en | I
Planillas. — 1)

— M S T
-Desglosa y entrega el|
Memorandum de Retiro |
-Procesa la baja del|

Servidor/a publico/n en|
| Ia planilla de sueldos ‘
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SORIBIEDG/ERG
Adcanide -
h - PROCEDIMIENTO MOVILIDAD DE PERSONAL in
oML IERUT
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Cambio Efectuado
8. ANEXOS
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