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1. OBJETO

Establecer los lineamientos para gestionar los procesos de altas y bajas del personal de
planta y consultores de linea en la Defensoria del Pueblo.

2. BASE NORMATIVA

v"  Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico..

Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo
Parcial del Estatuto del Funcionario Publico.

o % W

N

Decreto Supremo N° 26115, de 25 de agosto de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal.

v Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Defensoria del Pueblo, vigente.

v"  Reglamento Interno de Personal, vigente.

3. ALCANCE

Aplica a todos los puestos de las unidades y areas organizacionales de la institucion.

4. RESPONSABILIDADES

Jefe(a) UDITH: Responsable de la revision y verificacion de la aplicacion del presente

procedimiento.

Analista de Talento Humano: Responsable de la elaboracién, revisién técnica y

ejecucion del procedimiento.

Jefes(as) y Directores(as) de Unidad /Area Organizacionales: Responsables de
ﬂ cumplir el procedimiento en su ambito, reportar necesidades y cumplir plazos

establecidos.

Direcciéon General de Asuntos Administrativos y Financieros (DGAF): Responsable

de autorizar presupuestariamente las contrataciones.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION
UDITH Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano
DGAF Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros.
ESIN Area de Estadistica y Sistemas de Informacién Integrada
UFIN Unidad Financiera
UADM Unidad Administrativa
6. DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
Alta Incorporacién formal a la entidad
Baja Cese de funciones del personal en la entidad
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7. DESARROLLO
7.1, ALTA DEL PERSONAL DE PLANTA EN

LAS UNIDADES Y/O AREAS

ORGANIZACIONALES
A. DESCRIPCION
P RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (S) GENERADO
: i neite ¥ .'_\fahda en Informe la Profesional III Informe
Verificacién de | documentacién que respalda el . el
- iy g Analista de de cumplimiento de
Documentacién cumplimiento de los requisitos i
s Talento Humano | requisitos
indispensables para el puesto.
Entrega de Ent.r S =l gl 'sie Profesional III Mcmorapc}lum de
- designacién o Resolucién 2 designacion
Documentacién S : : : Analista de i
Tileial Administrativa que autoriza el ingreso e TGS Reso}uplon -
de el/la Servidor(a) Pablico. Administrativa
i\;erfiisctiggir; gz Gestiona la firma de la declaracion de Profesional III Formularios
iniom sibilidade inexistencia de incompatibilidades de Analista de inexistencia de
5 P el/la nuevo(a) servidor(a) publico. Talento Humano | incompatibilidades
Recepcion de Rectbe laDeclavacion Jurada:de Bleneq Profesional III Certificado de

Certificado de la
CGE

y Rentas por ingreso a la entidad,
elaborada por el/la servidor(a) publico a
ingresar.

Analista de
Talento Humano

Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas

Proporciona al o la servidor(a) publico:

Entrega de | Nota de induccién Profesional III Noka de iudaesisi
Documentacién POAI y otros documentos relacionados Analista de POAI
Institucional al puesto para su induccién a la | Talento Humano
entidad.
Da de Alta al personal en el Sistema de
Registro en | Talento Humano (STH) con notificacion Profesional III
Sistemas automatica via ZIMBRA y los demas Analista de Registro en STH
Institucionales Sistemas de la entidad a la UADM y | Talento Humano
ESIN, para fines consiguientes.
Asignacion de | Entrega los equipos y activos necesarios | Encargado(a) de e mu]éf‘m e
5 " 3 : ; e asignacién de
Activos Fijos para el desempeno de sus funciones. Activos Fijos P
Area de
Habilitacién de | Crea usuario y contrasena para todos Es_tadlstlcay Forrpp ]a1.1‘o ge
i : el g : Sistemas de habilitacion de
Accesos Digitales los sistemas institucionales requeridos. £ 7
Informacién sistemas
Integrada
Registrar la Ficha | Registra la Ficha de Personal en el STH, Serfqd'or[a} :
; : Pablico Ficha de Personal
de Personal imprime y entrega firmada a la UDITH. ;
incorporado
; Recibe y archiva la ficha de personal Profesional III ;
i He firmada como parte del expediente Analista de Ticha b Peranns

habilitado.

Talento Humano

en el file personal
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B. FLUJOGRAMA

Servidor(a) Piblico

Profesional III Analista
de Talento Humano

Encargado(a) de
Activos Fijos

Area de Estadistica y
Sistemas de Informacion

Integrada

INICIO

1. Informe de cumplimiento
de requisitos

v

2. Entrega de Memorandum y
documentacién Inicial

v

3. Verificacién de inexistencia
de incompatibilidades

v

4. Recepcion de Certificado
de la CGE

5. Entrega de Documentacién
Institucional

v

6. Registro en Sistemas
Institucionales

A

7. Asignacién de
Activos Fijos

8. Habilitacién de
Accesos Digitales

9. Registrar la
Ficha de Personal

o] 10. Archivo  de

Documentacién

A

FIN

7.2. BAJAS DEL PERSONAL DE PLANTA EN LAS UNIDADES Y/O AREAS
ORGANIZACIONALES
A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACEIVIDA ACTIVIDAD (S) GENERADO
Entrega al o la Servidor(a) publico el Profesional III Memorandum o
Entrega de Nota o | documento de aceptaciéon de : nota de
3 3 Analista de Talento i
Memorandum renuncia o memorandum de aceptacion de
g L Humano .
agradecimiento de servicios. renuncia
Registro en | Da de Baja al personal en el Sistema Profesional III
Sistemas de Talento Humano (STH) con | Analista de Talento Registro en STH
Institucionales notificacion automatica via ZIMBRA Humano
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vy los demas Sistemas de la entidad
a la UADM y ESIN, para fines
consiguientes.

Cierre de Gestion

Entrega el informe final de
actividades y entrega los archivos
fisicos y/o digitales debidamente

Servidor(a) Publico

Informe Final de

ordenados y foliados al inmediato saliente Actividades
superior.
Servidor(a) Publico
saliente
Clerie de Thildad Devuelve los activos fijos, los sellos y Profe.siona!'III de Actas de
el material bibliografico que se le Activos Fijos y Devoluciéon

Administrativa

hubiese asignado.

Almacenes

Profesional III de
Archivo y Biblioteca

Cierre de Area de | Da de baja al usuario en los Profesional III de
Estadistica y | sistemas, respalda la informacién Sistemas de Reporte de Baja
Sistemas generada y elimina los accesos. Informacién
Verifica y liquida los viaticos, fondos Técni
écnico I

Cierre de Unidad

Financiera

en tesoreria y descargos pendientes
que hubiesen.
Realiza el cierre de caja chica en
caso de haber sido asignado.

encargada(o)
contable pasajes
viaticos

Acta de cierre

Cierre de Talento

Recibe la credencial y ropa de

Profesional III de
Analista de Talento

Acta de devolucion

Humano trabajo. Hirnio de credencial
Recolecta las firmas y sellos de las
unidades involucradas en el
certificado de solvencia ;

; ; institucional, evidenciando la | Servidor(a) Publico e tnia
Evidencia de ; : firmada, Acta de
Cierre de Gestion entregajfdel dnjorme  fingl: galients Conformidad de

cumplimiento de los cierres Clarre

administrativos, pudiendo realizarse
mediante hoja de ruta o de manera
presencial.

Recibe el certificado de solvencia
institucional y demas documentos

Profesional III

AFGHIVG o g respaldatorios, e incorpora la | Analista de Talento Expedwnte g
Documentacién y : baja completo
documentacién al expediente Humano
personal.
Declaracion ]R % el Y rgr_mtq la gres;;entgf:lon £ Servidor(a) Publico geﬁiﬁicaq? de
e e e a declaraciéon jurada de bienes y dado de baja eclaracion
rentas a la UDITH Jurada
Archivo de | Incorpora la declaracién jurada al Profesional III oz
7 2 : Declaracion
Declaraciéon expediente personal del o la| Analista de Talento | . ;
: S jurada archivada
Jurada servidor(a) publico. Humano
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B. FLUJOGRAMA

Profesional P’““;"“d Profesional | Profesional Técnico I I B e
Servidor(a) III Analista An:iv" III de 1II de encargada(o) i v
Publica saliente | de Talento F(;joso; Archivo y Sistemas de contable feaE
6 asajes viaticos
Humano i Moy S Biblioteca | Informacién | pasaj
INICIO
1. Entrega de
Nota o
Memorandum
' 2. Registro en
\ 2 Sistemas
Institucionales
3. Cierre de
Gestion
4. Cierre de 4. Cierre de 4, Cierre de
Unidad > Unidad Unidad
Administrativa Administrativa Administrativa
5. Cierre de
Area de
Estadistica y
Sistemas
7. Cierre de 6. Cierre de
Talento Unidad
Humano Financiera
8. Evidencia
8. Evidencia " de Cierre de
de Cierre de Gestion
Gestién
‘ ’ | > 9. Archivo de
Documentacién
10. Declaracién
Jurada de
Bienes
11. Archivo de
» Declaracion
Jurada
FIN
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7.3. ALTA DE CONSULTOR DE LINEA EN LAS UNIDADES Y/O AREAS

ORGANIZACIONALES
A. DESCRIPCION
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA | RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD (S) GENERADO
Formstica o vinoulo Profesional III en
Contratacion del | contractual mediante la firma ;
= Compras y Contrato suscrito
Consultor del contrato de consultoria .
ST : Contrataciones
individual de linea.
Deriva el contrato
Derivacion del | debidamente firmado a la | Yerldela | Fontrato g
eripale ge?n%}i para su registro ¥ | aqinictrativa | Individual de Linea
Da de Alta al consultor en el
Sistema de Talento Humano
usiatives e latimas (STH) con notificacion Profesional III
Insgtlitucion 15 automatica via ZIMBRA y los Analista de Registro en STH
demas Sistemas de la entidad | Talento Humano
a la UADM y ESIN, para fines
consiguientes.
Asiansiis dis Entrega los equipos y | Profesional Il de | Formulario de
Recgm.lrsos materiales necesarios para el Activos Fijos y asignacion de
desemperfio de sus funciones. Almacenes activos fijos
Crea usuario y contrasena !
Habilitacién de | para los sistemas Jefe_[a) el ls Forr_n_u lax.'l_o e
-] -3 v | S . Unidad de habilitacién de
Accesos Digitales institucionales requeridos por 4 .
Sistemas y Redes | sistemas

el/la consultor(a).

B. FLUJOGRAMA

Profesional III en

Compras y Analista de Talento

Contrataciones

Profesional III Jefe(a) de la Profesional III

Unidad

de Activos Fijos

Humano Administrativa y Almacenes

Jefe(a) de la Unidad
de Sistemas y Redes

‘ INICIO )

A

1. Contratacién

del Consultor

3. Registro en

L 2. Derivaciéon

del contrato

A

Sistemas
Institucionales

4. Asignaciéon

de Recursos

. 5. Habilitacién de
Accesos Diritales

FIN
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7.4. BAJA DE CONSULTOR DE LINEA EN LAS UNIDADES Y/O AREAS
ORGANIZACIONALES
A. DESCRIPCION

RESPONSABLE DOCUMENTO
TIVI IDAD
AC DAD DESCRIPCION DE LA ACTIV (S) GENERADO
Notificacién de | En caso de resolucién de contrato la UADM : Nota interna de
% R ; A 2 Profesional III en R
Culminacién de | notifica con copia de la resoluciéon a la i terminacién de
Contrato (Solo | UDITH el término del contrato del C i contrato (insumo
= ontrataciones A
rescision) consultor. inicial)
Da de Baja al consultor en el Sistema de
Registro en | Talento Humano (STH) con notificacién Profesional III
Sistemas automatica via ZIMBRA y los demas | Analista de Talento | Registro en STH
Institucionales Sistemas de la entidad a la UADM y ESIN, Humano
para fines consiguientes.
Entrega el informe mensual y final de Consultor(a)

Cierre de Gestion

actividades y entrega los archivos fisicos

individual de linea

Informe Final de

Cierre de Unidad
Administrativa

y/o digitales debidamente ordenados y 5 Actividades
: . : ; saliente
foliados al inmediato superior.
Consultor(a)
individual de linea
saliente
Devuelve los activos fijos, los sellos y el Profesional III de Actas de

material bibliografico que se le hubiese
asignado.

Activos Fijos y
Almacenes

Profesional III de
Archivo y Biblioteca

Devolucion

Cierre de Area de

Da de baja al usuario en los sistemas,

Profesional III de

Estadistica y | respalda la informacién generada y elimina Sistemas de Reporte de Baja
Sistemas los accesos. Informacién
Verifica y liquida los viaticos, fondos en Técnico I

Cierre de Unidad
Financiera

tesoreria y descargos pendientes que
hubiesen.

Realiza el cierre de caja chica en caso de
haber sido asignado.

encargada(o)
contable pasajes
viaticos

Acta de cierre

Cierre de Talento
Humano

Recibe la credencial y ropa de trabajo.

Profesional III de
Analista de Talento
Humano

Acta de devolucion
de credencial

Recolecta las firmas y sellos de las
unidades involucradas en el certificado de

s e ; : Hoja de Ruta
; ' solvencia institucional, evidenciando la Consultor(a)
Evidencia de . T it s firmada, Acta de
; i entrega del informe final y el cumplimiento | individual de linea §
Cierre de Gestion : & ; ; = Conformidad de
de los cierres administrativos, pudiendo saliente :
: : z Cierre
realizarse mediante hoja de ruta o de
manera presencial.
Recibe el certificado de solvencia Profadional I
Archivo de | institucional y demas documentos : Expediente de baja
- : 7 Analista de Talento
Documentacion respaldatorios, e incorpora la completo

documentacién al expediente personal.

Humano
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Profesional Técnico I
Consultor(a) :’I;o;;sai:i:;l 111 de Proli;t;s;:nal Progs;:nnl encargada(o) Profesional III Jefes(as) de
individual de de Tal Activos contable en Compras y las unidades
linea saliente e nte Fijos y Axchivoy Ristrmay de pasajes Contrataciones | involucradas
Humano by Al el Biblioteca | Informacion Hliticos
( INICIO )
2. Registro en 1. Notificacién
Sistemas < de Culminacién
Institucionales de Contrato
6 y (Solo rescision)
< 3. Cierre de
Gestion
4.§ic.‘=.;redde 4. Cierre de 4, Cierre de
Wi, I Unidad Unidad
IR Administrativa Administrativa
|
5. Cierre de Area
»| de Estadistica y
Sistemas
A
7. Cierre de 6. Cierre de
Talento Unidad
Humano Financiera
y
8. Evidencia de 8. Evidencia
Cierre de « de Cierre de
Gestion Gestion
> 9. Archivo de
6 Documentacion
FIN
8. REGISTROS
) cODIGO NOMERE DEL REGISTRO
4 DECLARACION DE INEXISTENCIA DE
el UDITH-R-45 | {NcOMPATIBILIDADES
0. : DECLARACION JURADA DE INGRESOS POR EL
e & UDITH-R-46 EJERCICIO DE MAS DE UNA ACTIVIDAD EN EL
¢ ouits SECTOR PUBLICO
UDITH-R-47 | CONFLICTO DE INTERESES DECLARADOS
UDITH-R-48 CERTIFICADO DE SOLVENCIA INSTITUCIONAL
UDITH-R-49 FICHA DE PERSONAL
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9. INDICADORES
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR

10.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Mg&%?&gfén DESCRIPCION DE CAMBIOS
11.ANEXOS _ ] —
ANEXO TiTULO DEL ANEXO

DECLARACION JURADA DE INGRESOS POR EL
ANEXO 2 EJERCICIO DE MAS DE UNA ACTIVIDAD EN EL SECTOR
PUBLICO

ANEXO 3 CONFLICTO DE INTERESES DECLARADOS

ANEXO 4 CERTIFICADO DE SOLVENCIA INSTITUCIONAL

ANEXO 5 FICHA DE PERSONAL

12. GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Alejandro Rudy José Hernan Cortez Pedro Francisco
Canedo Rivera Aguilar Callisaya Aro

PROFESIONAL III JEFE DE UNIDAD DE

CARGO ANALISTA DE /DE&?;ROI}C% DEFENSOR DEL
TALENTO HUMANO NSTITUCIONAL PUEBLO
~ TALENTO HUMAN 7
FECHA

01 SEP 2g05—4-3-SEP 2075
el
(

4

FIRMA

22 AU o ey
- 4TDAD | DE DESARRPeTD Fiy
PETALE corv e ciONAL Y TALENTO HUNIG

/ \wrENSORIA DEL PUEBLY 4 . uNSORIA Ev\EL PUEDY

ancisco Callisdya Aro
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DEFERSORIA DEL PUESLO

DECLARACION DE INEXISTENCIA g
DE INCOMPATIBILIDADES Phgina: 153

[DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

b (- T conCLN® ..oonee: o ___........., en forma libre,

expresa y vols ia, declare bajo J que:

1. En cumplimiento al articulo 234 de la Nueva Constitucién Politica del Estado, declaro: Contar
mnmdmdbdmmwhmhﬂ'mhdammdmﬁhm[m
caso de varones); no tener pliego de cargo ej

en ia penal, i de limi no estar comprendida ni dido en los
casos de prohibicién y de i ibilidad establecidos en la Constitucién, estar i ita o
mmnhmdpnlr&nnhmnlyhnhhrdmdmudmmuoﬁn-luddpu;

2.Am]nlsube1y|mzndqr,nnlmla fi i o

o , ni conflictos de interés de cualquier indnll con entidad

publnuurpmmmn]mdnmnl;uhmmuml

3. No rep P privada que realice actividades vinculadas a la
D-Eenmnéd?ulhln

4. Ningiin miembro de mi familia hasta el tercer grado de inidad o segundo de afinidad

mde&mhaﬂmmmmdbsﬁnsmi:ddmthh
5. No presto servicios, ni g da en otra entidad del sector piiblico, excepto
lnnfmdnlhdoommumvunmdnulhdlmmuhunm

6. No realizo negocios, ni suscribo privados lacionados con el
dmd(mmmhmrhddmhh

7. No percibo ni. renta a bsidios u otros del Estade.

8. D«dnmmndmnulosulumsSaﬂosprummmsmh:mudm:puhhnuh-hdnmd
cuadro adjunto.

9. Me a inf ¥ por escrito de lquier posible impedi o
conflicto de interés de tipo p | fesional o ], sobreviniente a esta
declaracién, que modifique en todo o en parte el ido de la decl ibn jurada que
antecede.

l.D.Enwmphmmmduﬁmhﬂdahlﬂhnpﬂmm-hsmwuunﬂ;ﬁhu
de viclencia, declaro que no cuento con de gjercida contra ninguna
mujer ni contra ningin miembro de mi familia; por lo tanto no cuento con sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada

11. En cumplimiento al pardgrafo Il del articulo 7 de la Ley del Ejercicio de la Abogacia, el suscrito
Abogado acepta ab del sjercicio de la fesién libre por el tiempo que duren las

funciones para la Defensoria del Pueblo. [Solo para abogados).

LUGAR Y FECHA
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r)é_'FF.‘JE‘.’).D!:-I;;L PUEBLD DECLARA‘CIGN JURADA DE

: . p o INGRESOS POR EL EJERCICIO DE Pl
MAS DE UNA ACTIVIDAD EN EL E-ohe
ﬂ SECTOE. PUBLICO

DECLARACION JURADA DE INGRESOS POR EL EJERCICIO DE MAS DE
UNA AC‘I‘IVIDAD EN EL SECTOR PUBLICO

ENTIDADES ESTATALES LAS QUE PRESTO SERVIC[O

UNIVERSIDADES
Docencia
Nombre de la Universidad o Centro Educaﬁvol Carga Horaria Total Ganado [a)

INSTITUCION DE LA CUAL PERCIBIRA AGUINALDO
De acuerdo al Art. 6 del D.S. N°.19963, Art. 1 del D.S. N°.5941 y Art. 4 del D.S. i, 9027, se

ita la informacion respecto a la percepcién de aguinaldo, especificando la institucion de la
gmm" fici

® s

Profesional, Técnico o Servicios

Nombre de la Institucién Tiempo Total, Ganado (b}

i |
i i

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

1
H
T
i i
o

e
'
P
'
1
i
i
i

e i DA A s e e s

:Es cuanto declnro en homr ala wdsd ¥ para ﬁnu oons:,gmmtes
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ANEXO 3
DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo: UDITH-R-47
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