NODO DE TRANSP.

de

Inventario de Tramites Frecuentes

Direccion: Nacional de Recursos Humanos
. . - . A~ ‘Atencién Interna Duracién - - Ny - ] -
N Tramite o Servicio Unidad Administrativa aiae) Otra unidad involucrada en el trémite Duracién total del trémite *(1) Necesitan firma del Despacho Superior
1. Se Recibe los documentos completos; 2. £l
analista elabora el movimiento de inclusicn, 3
1 |inclusiones a la Planilla Departamento de Planilla 1dia Se envia a Contraloria; 4. La inclusion depende 3a5dias No
del cierre de planilla segin calendario
establecido (3 dias).
Se tramita en la seccién de Teleprocesos en
2 |Ajuste al sueldo Departamento de Planilla 5 minutos o S minutos para cada ajustes No
Contraloria (5 dias).Se establece con el
3 | Ajuste al il s Departamento de Planilla 5 dias calendario que envia Contraloria para realizar 10 dias No
los ajustes
TS dids méximo (5 estan
presuepuestadas), si no ad o
4 |Planilias Adicionales Departamento de Planilla tienen partida puede que el | FTeSUPUEStO: C“”'C’b”"“‘d' Dir. Administrativa y 3.2 5 meses(depende de Contraloria). si
tramite demore hasta 1 mes ontraleria -
1. Desglose de salario: s a informacion esta en
sistema se toma de 15 3 20 minutos; s ¢l
desglose son casos dificiles puede tomarse hasta
mas de (1) un dia, dependiendo sila
formacis rar. 2. Retenci
1 desglose de solarios 1 ia_|IMomacion se ograencortrar. 2. Retenciones
por ACH: el analista elabora el documento de
Desgloses e Salaio, Retenci ach, (sea e caso. 2. Retenciones [ Po" A% o o
5 |Dessloses de stario, Retenciones por ACH, Departamento de lanlla v retencien,se pasa a1 supervisora para evison 3 o
certificaciones y Notas. | del doc, luego se le entrega a a Secretaria quien
Certificaciones y notas: 1 dia
el . redacta la nota para contraloria y por ultimo se
- envia para l firma del Director de Recursos
Humanos, se devuelve a la secretaria de planilla
para ser enviado a Contraloria. 3. Certificaciones
Y notas: depediendo del tipo de certificacin y
nota solicitada , puede tomar hasta un dia.
6 [Pago por ACH Departamento de Planilla 3 dias MEF-BANCO-MEF-CONTRALORIA 27 dias No
7 | TRASLADOS POR CONCURSO, ENFERMEDAD, Departamento de Planilla 1dia se “'“‘:m f' "”E"'"" . eé”‘f"‘da;m v 3a5 dias No
|SANCION, SEGURIDAD, REAJUSTE cierre de planilla regido por Contraloria
Se establece el tiempo segun el calend:
8 | pacos ADICIONALES Departamento de Planilla 1dia 3a5dias No
9 | paGo DE DIFERENCIAS Departamento de Planilla 1dia 3a5dias No
10 | qeT0RNO DE LICENCIAS Departamento de Planilla 1dia 3a5dias No
11| A CTIVACION DE BAJAS POR ERROR Departamento de Planilla 1dia 3a5dias No
12 | cvio DE VACACIONES Departamento de Planilla 15 minutos 3dias No
13 gans Departamento de Planilla 1diay medio e ramita en o seccion de Teleprocesos en 1 diay medio No
se tramita en [a seccion de Teleprocesos en
14 | cnvio b LCENGIA Departamento de Planilla 1diay medio S 1 diay medio No
Sila documentacion llega completa (Resuelto de
15 | MODIFICACION DE NOMBRE, CEDULA Y/0 NOMERO Departamento de Planilla 1dia Modifcacion este correcto, copias de cécula 1dia No
DE SEGURO SOCIAL seguro social segiin sea el caso)
16 | \ODIFICACION DE DATOS SOBRE PERMANENCIA Departamento de Planilla 1dia CONTRALORIA 325 dias No
17 [ELIMINACION DE UNA COMPENSACION POR DIFfCIL Departamento de Planilla 1dia CONTRALORIA 325 dias No
Acceso
Setramita la certficaciany s envia 3 13
Direccién de Recursos Humanos para la firma del
15 | SOLICITUD DE CERTIFICACION DE IMPUESTO SOBRE Departamento de lanla Ldia Director.Se devuelve al Depto. De plarills, para s s o
LARENTA ser entregado al solcitante o se envia por valija
ala regional cotrrespondiente (segn sea el
cacol
19 | LODIFICACION A LA ESTRUCTURA DE JUBILADOS Departamento de Planilla 1dia CONTRALORIA 325 dias No
20 |\ CLUSION DE GASTOS DE REPRESENTACION Departamento de Planilla 1dia CONTRALORIA 325 dias No
DESCUENTOS AL PERSONAL DOCENTE Y - Se tramita en a seccion de Teleprocesos en -
2 Departamento de Planilla 3 ) 325 dias No
olanilla v se envia a Contraloria.
60 dias *U iben el visto bi
Solicitud de traslado por motivo de enfermedad, | Departamento de Bienestar del Servidor Piblicoy. . DNRRHH, Despacho del Viceministro Académico, | % €1 "2 Ve reciben el visto bueno reposan en .
2 ° 23 dias el departamento en espera de vacante. Tiempo no si
seguridad, asignacion administrativa del docente. | Relaciones Laborales. Despacho de la Ministra. einde
21 dias habiles i el
funcionario dej tarjeta
testamentaria. Sino dejo
tarjeta testamentaria se le da .
; : DNRRHH (revisién  visto bueno), Desp. de la
; . Departamento de Bienestar del Servidor Publicoy | una certificacion laboral y o §
23 {Boficacisn por fallecimiento del servidor pblico Vice Ministra Adm. Desp. de la Enla intitucion 60 dias si
Relaciones Laborales. debe traer un oficio del )
Ministraplanillas/ Presupuesto/Contraloria
juzgado que determine el/los
tiempo
depende del beneficiario)
DOPA, DNRRFH (revisién y visto bueno), Desp.
de 1a Vice Ministra Adm.
o B abli
e e st del Servidor Publicoy 21 dias Desp. de la Ministra/Planillas/ n la institucion 60 dias si
Bonificacién por antigtiedad laboral en Carrera Relaciones Laborales. Presupuesto/Contraloria
25 | CREACION DE HOJA DE SERVICIO Receptoria, Registro y Archivo 5 5 No
26 | TRANSCRIPCION LABORAL Receptoria, Registro y Archivo 20 1 21 No
27 | CERTIFICACION DE ARIOS DE SERVICIO Receptoria, Registro y Archivo 20 1 21 No
28 | EXPEDICION DE CERTIFICACION DE TRABAIO Fs ___|Receptora, Registroy Archivo s ! ° No
TANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE SOBRESUELDO -
2 Receptoria, Registro y Archivo 30 3 33 No
30 | BALANCE DE ESTRUCTURA DE SOBRESUELDO (2) | ReCePtoria, Registro y Archivo 30 3 3 No
31| PAGO DE SOBRESUELDO ANUAL (3] Receptoria, Registro y Archivo 30 11 a1 si
32 4 de A Oficina del PRAA 15 dias Administracién del PRAA (CSS) 2 dias 17 dias No
Certificacion de Afios de Servicio con
Oficina del PRAA
33 |Solicitud de Pension por el Plan de Retiro Anticipado 25 dias Administracién del PRAA (CS5) 3 dias 28 dias No
(PRAA) y Articulo 15
Oficina del PRAA
34 | Inclusién de Educadores que Calfican al Plan de 5 dias 5 dias No
Retiro Anticipado (PRAA)
3 : 0 Receptoria,Reistroy Archio,Direciones Regionales s No




© | ascensos o catecoria

£ planill

36 | concacon e nconssencias 0 eceot 3 No
Gertcacan de Aportes 3 PRAK
37 |entermeda) s eceptori, negstroy Archiv, Direciones Regonsles s No
38 |Socitu de Pensién con fPan de Retiro Anticipado iecciones Reginales, Receptora, Regitroy Archivoy No
utofinanciate PRA y Ariculo 15 1 dminstracion del A 0
39 s recionesRegionsles y Administracén del PR s No
40 [Tarotos Testamentarias B Dieccones Reglonales y Adminstracon del PRA s No
41 ncusion de os ducadors aueclfcanal PRA s ieccin de nformstics, Departamento dePanila 0 No
42 | coucadores que adeucdan s de 12 cuotas o Pk 1 ocpsrtamento de panita 0 No
43 cese de Labores de educadores ue sescogen albenefico de a Departamento d arils, Contraloia Gral. De La Nacidn, No
penson Puentecon el PRAA 1 aminstracion det A 0
4 Dcpartamenta d Benesar el ervdor Pibicoy Relacines No
pension puente con e prrs 1 sborses. 1
45 |Notifcaci dlpagode sobresueido deloseducadores aue e No
scosiron Ly No.4 del 16 de enero del 2004 s caa ot Soguro soial epartamento de lanita. 0
Direccion de RRHH 2 dias
Departamento de O del Personal Despacho de la Ministra 3 dias o mé .
46 | ASCENSOS DE CATEGORIA POR LEYES ESPECIALES |0 P tomento de Organizacion del Personal espacho dela Ministra 3 dlas ©mas 41 diaso mas si
Administrativo MEF 30dias
Secretaria General 3 dias
3 DiAs
Direccion de RRHH 2 dias Despacho
Vice Ministra 2 dias Despacho de la . . ’
144
Ministra 5dias omds  Secretaria General s omas st
del Personal Por Resuelto 2 dias |3 dias
47 | DECLARACIONES SIN EFECTO DE NOMBRAMIENTOS
Administrativo Direccién de RRHH 2 dia
Despacho de la Ministra 3 dias o més - '
404
Presidencia 30 dias fos o mas st
Por Decreto 2 dias __|Secretaria General 3 _dias
Por Resuelto S cuentan con - -
oanciomionto 2 dine Direcion de RRHH 2 i Despacho
S ot o Vice Ministra 2 dia Despacho de a 14 dins omis s
fnoncamenc 5 dos o (W2 3 dazomis  Seetaia Generl
acis y : 3 dias
. AIUSTES DE SALARIS Departamento de Organizacién del Personal | mas
Administrativo Por Resuelto S cuentan con - -
financiamiento 2 dias Direccién de RRHH  2dia )
S ot o Despacho de la Minstra 3 dias o mis 10 dins omis s
financiamiento 5 dias o |Presidencia 30 dias
iy Secretaria General 3 dias
Devartamento de 0 o el Personal Despacho Superior, Dir Gen. de Educacion,
a9 CONCURSO DE DIRECTORES REGIONALES epartamento de Organizacion del Persona| Comisiones de Personal Docente de seleccién, 65 dias si
Administrativo
Asesoria Leeal
Nota de Inicio_1dia
s VIO DE NOTAS Departamento de Organizacidn del Personal Nota de Com. De. Pasan Directo a la firma del Director Nacional de L omss .
Administrativo nombramiento 1 dia Recursos Humanos
Notas Varias 223 dias
Direccion de RRHA 5 dias
s1|  conantos poR seRvICIos PROFESIONALEs | PePaTtamento de Organizacion el Personal 15 dias omds Despacho d la Miristra 3 dias o mis 55 dios o s s
Administrativo MEF 15 dias
Contraloria__15 dins
[Direccion de RRHH 2 dias Despacho
. TRASLADOS Departamento de Organizacion del Personal Vice Ministra 2 dias  Despachodela L dins omis s
Administrativo Ministra 5 dias omés  Secretaria General
Por Resuelto 2 dias |3 diac
Direccién de RRHH 2 dias Despacho
. TRASLADO POR ENFERMEDAD Departamento de Organizacion del Personal Vice Ministra 2 dias  Despachodela L dins omis s
Administrativo Ministra 5 dias omés  Secretaria General
Por Resuelto 2 dias |3 diac
Direccién de RRHH 2 dias Despacho
ASIGNACION DE FUNCIONE del Personal Vice Ministra 2 dias Despacho de la . , .
54 i 5 - 14dias omds si
DOCENTES Administrativo Ministra 5 dias omds  Secretaria
Por Resuelto 2 dias | General 3 dias
Direccion de RRHH 2 dias Despacho
55| ASIGNACION DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS | EPartamento de Organizacin del personal Vice Ministra 2 dias  Despachodela L dins omis s
Administrativo Ministra 5 dias omés  Secretaria General
Por Resuelto 2 dias |3 dinc
Direccién de RRHH 2 dias Despacho
Vice Ministra 2 dias  Despacho dela L dins omis s
Ministra 5 dias omas  Secretaria General
56| NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVG | DePaTtamento de Organizacion el Personal Por Resuekto_2 diss |3 gins _
Administrativo Direccién de RRHH 2 dias
Despacho de la Ministra 3 dias o ms , v
40 di
Presidencia 30 dias s omas st
Por Decreto 2 dias _|secretaria General _3_dias
— Depende de fa aprobacién
57| MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA DE CARGOS | Departamento de Organizacin del personal el besmchs Superor dusalMEr, 15 (g 20 dis o mis s
Direccion de RRHH 2 dias Despacho
\iisre Sdis omis Seserats Geners 1adias omis i
58| MODIFICACION DE DECRETOS Y RESUELTOS Departamento de Organizacitn del Personal |5 poueito  dias 3 dins
Administrativo -
Direccion de RRHH 2 dias
Despacho de la Ministra 3 dias o mis 37 dias omés si
Por Decreto 2 dias omds |presidencia 30 dias
59 |Licencia por Gravidez Acciones de Personal 3 dias Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de la 21 dias si
Ministra, Secretaria General 15 dias
o v " e rersomt o Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
acaciones cciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias s f
ks o N e persomt T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
icencia por Enfermeda cciones de Personal jas Minista, Secrenais General 16 dlae jas i
p " e rersomt T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
Licencia por Riesgos Profesionales cciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias s f
- " e rersomt T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
Licencia para Ocupar Posicién Dentro del Ramo cciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias s f
o T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
Permiso para Representar al Pais Acciones de Personal fas Ministra, Secretarfa General 15 dias il !
<5 |Practica Docente T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
Acciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias il !
Planillas 20 dias, devuelto a Acciones el tiempo
66 | SOLICITUD DE PENSION POR INVALIDEZ DE 5 dias que demore el interesado en devolver salarios 25 dias Si
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS. Acciones de Personal de més. Contraloria 1 dia
- " e persomal T Dir RRHH 15 dias, Vice MImistro, Despacho de 1a 21 di si
DESTITUCION O INSUBSISTENCIA cciones de Persona fas Ministra, Secretaria General 30 dias s '
P PR " e rersomt T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di N
cciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias s o
- N P T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho de Ta 21 di si
CAMBIO DE NOMBRE cciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias s '
- N P T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho deTa 21 di si
LICENCIA POR MEJOR CRIANZA DE LA CRIATURA cciones de Personal fas Ministra, Secretaria General 15 dias s '
. N P T Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho deTa e o
LICENCIA POR URGENCIA PERSONAL cciones de Personal ias Ministra, Secretaria General 15 dias s f
- N e rersomt i Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho deTa e o
LICENCIA POR ESTUDIOS cciones de Personal ias Ministra, Secretaria General 15 dias s f
73 B e rersomt i Dir RRHH 3 dias, Vice Ministro, Despacho deTa e o
LICENCIA PARA OCUPAR POSICION FUERA DEL RAMO. cciones de Personal ias Ministra, Secretaria General 15 dias s f
74 [ASISTENCIA ‘Acciones de Personal 1dia Dir RRHH 1 dia 5 dias No
75 | CERTIFICACION DE T.COMPENSATORIO Acciones de Personal 1dia Dir RRHH 1 dia 3 dias No
B CARRERA DOCENTE B Regional Presupuesto,DNRRHH, Despacho 75 <




CARRERA DOCENTE

Regional Presupuesto, DNRRHH, Despacho -
| 77 | coMPENSACION POR AREA TECNICA i ¢ e Mee planlls » St
5 | COMPENSACION FOR GASTOS DE AUMENTACION Y CARRERA DOCENTE o Regional Presupuesto, DNRRHH, Despacho w <
|78 [vvienoa MEFPlanilla.
o CARRERA DOCENTE B Regional Presupuesto, DNRRHH, Despacho o <
DECRETO DE PERMANENCIA ™ " 1L
CARRERA DOCENTE Regional,Area Curricular, General de Educion,
80 | TRASLADOS DE CONCURSOS (POR PUNTUACION ¥ 30 RRHH, MEF. 60 si
|__[POR AREA DE DIFICIL ACCESO
o CARRERA DOCENTE s Reglonal, Bienestar Social, Despacho, General . .
TRASLADOS ( dad y Enfermedad) Educion, MEF, DNRRHH.
CARRERA DOCENTE Regional, Bienestar Social , Despacho, General
82 | TRASLADOS (Por Mutuo Consentimiento, Baja 5 de Educién, DNRRHH, MEF. 20 si
Matricula )
o CARRERA DOCENTE o Regional Presupuesto, DNRRHH, Despacho o .
| 82 | compensACION poR AReA DE DIFiCIL ACCESO MEF Planila,
- CARRERA DOCENTE B Regional Area Curricular, General de . <
NOMBRAMIENTO POR PROVEL £
- CARRERA DOCENTE s Reglonal Area Curricular, General de - .
| 5 | NOMBRAMIENTOS DE DOCENTES POR CONCURSO €l
CARRERA DOCENTE REGIONAL, AREA CURRICULAR, DNRRHH,
DESPACHO, PLANILLA
NOMBRAMIENTOS DE PROGRAMAS ESPECIALES (
86 |PROGRAMA DE ADULTOS, CASCO VIEIO, PREMEDIA 5 2 st
MULTIGRADO, TELEBASICA, TELE EDUCACION,
PRIMARIA ACELERADA, TERMINACION DE ESTUDIOS
PRIMARIOS
CARRERA DOCENTE REGIONAL, AREA CURRICULAR, DNRRHH,
87 | NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE EN 5 DESPACHO, PLANILLA 20 si
| |COLEGIO PARTICULARES (SUBSIDIOS)
o CARRERA DOCENTE - Regional,Area Curricular, General de Educion, o .
CONCURSO DE DIRECTORES DE CENTROS ESCOLARES DNRRHH, MEF.
CARRERA DOCENTE REGIONAL AREA CURRICULAR, PRESUPUESTO,
89 |PROGRAMA DE FONDO COMPLEMENTARIO DE 5 MEF, DNRRHH, DESPACHO, PLANILLA 50 si
o |PLAN DE FORTALECIVIENTO ¥ RETENGION DEL CARRERA DOCENTE s Regional Presupuesto, DNRRHH, Despacho - .
TALENTO MEF, Presidencia. lanilla
CARRERA DOCENTE Regional,DNRRHH, Despacho
TRAMITE DECLARACION SIN EFECTO DE )
91 | NOMBRAMIENTO, PERMANENCIA, ASCENSOS, 3 B st
| |mrastabos, etc.
42 | ASIGNACION DE FUNGIONES DE DIRECTORES ¥ CARRERA DOCENTE s Regional, DNRRHH, Despacho Superior, Planila o <
| °2 |susbirecTores
o CARRERA DOCENTE A Regional,Presupuesto, DNRRHH, Despacho s o
| % | COMPENSACION DE GASTOS DE SUPERVISION MEEPlanilla.
CARRERA DOCENTE Regional,Presupuesto, DNRRHH, Despacho
o MODIFICACIONES (NOMBRAMIENTOS, 15 ‘Superior,MEF 6 Presidencia, Planilla. 30 s
PERMANENCIAS, ASCENSOS, TRASLADOS, DIFICIL
AcCESO, ETC.
- CARRERA DOCENTE A Regional,Presupuesto, DNRRHH, Despacho -
SOLICITUDES DE VIABILIDAD PRESUPUESTARIA MEPlanilla. No

Nota: La informacion estadistica que se presentan fue considerada de los posibles "Temas de interés o reclamos” que requieren Ios usuarios y afectan Ia imagen institucional.

Verificado por

Aprobado por




