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PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARiA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA

ANEXO IV
RESoLUCIóN sFP N" tt14/2016

Dirección de Gestión y Desarrollo de Personas

PROCEDIMIENTOS OE:

Plan de Capacitacaón.
lnforme de Cumpl¡miento de Ley 5189/14 y Altas y Bajas.
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Procedimientos
Secretaria de la Función Pública

código: SFP-2016

00
Aprobado por Reso ucrón SFP
N' 117412016 añero LV

Fechá de apobación:26/1 2/2016

D¡rección de Gestión y Desarrolto de las Personas
Departamento de Desarrollo y Bienestar

PROCEDIMIENTO: Plan de capacitación

T¡empo

Eiecuc¡ón

la Evaluación

diagnóslico1

Diagnóslico y/o

Capacilación

ED/ DOB/ DGDP
DB/ DGDP
DB
DB
DB/DGOP

1. C
2.D
3,D
¡t. D
50

1.1. Recepción del
resumen de los
resultados de la EO
y/o en caso de no

resultados de la ED,
elaborar cueslionario
de diagnóstico y
borrador de memo
para remis¡ón del
inslrumento a todas
las direcciones y
enviar a la DGDP
para su aprobacióñ.

'1.2 En cáso de no conlar
con los resultados de
la ED , remilir memo
li.mado e instrumenlo
escáneado a través

inslilucioñala lodas
las d¡recciones y sus
dependencias

1 3 En caso de no coñtar
con los resullados de
lá EO, recepcionár
resultados de los
cuestionarios de
diaqnóslico.

10 a 15 dias

ED y/o
Cuestionario dé
Diagnosl¡co

2.1 Anal¡zar ¡esumen de
resullados de la ED
y/o resultados del

diagnóslico.
2.2 Reñilü a lá DGDP

para su aprobación el
resullado delanálisis
de la ED y/o del

diagnóslico de

2
Análisis de los

Diagnósl¡co

2,1 DDB
2 2 OD8/DGOP

10 a 15 dias

i A
290

3.1 Eláborarborradorde
memo para solicilár
infomo de
dispon¡biladad del
rubrc 290 o
cooperacrón y enviar
a lá DGDP para su
eprobación,

Elaboració¡ del
Plan de
Capacilación

3.1 DDB/ DGDP
3.2 OGAF
3,3 DDA
3,4 DDB/DGDP
3.5 DDA/DGD
3.6 DGDP
3,7 DGD

3

-Correo
lnslitucionál

3a 5 dias
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Procedimientos

Secretaría de la Función Pública

Cód¡go: SFP-2016

00
Aprob.do por R€solución SFP
N': 11742016 - Anexo lV

Fecha de aprobación 26/12/2016

3.2 Recepcióñ del

disponibilidad de¡
rubro 290 o

3.3 Solicllara los

infomación sobre las

cápacilaciones a ser

Capacilación y sugerir
aclualizaoones en
caso de necesidad.

35 Elaborar borrador de
Plan de Capacilación
según los resullados
del añálisis de la ED
y/o cueslionario
diagnóslico.

3.6 Elaborar elproyeclo

Resolución para
aprobación del Plan
de Capacilacjóñ y/o
Reglamenlo de
Capacjta€ión.

3 7 Remilir Proyecto de
Resolución a SG
para elvislo bueno

4

Desarrollo
Programático del

Capac¡tácjón

41
42

DDB
DDB/ DGOP

Capaotac¡ón

4.1 Coordinación de las
Actividades de
Capac¡lación con
los proveedores de
las mismas, en

maleriales,logística

convocaloria de
participanles, lista
de asisleñcia.
lraslado de los
participanles, elc.

4.2 Monitoreo de la
implemenlación de
las capac¡lacioñes

10a12

Cápácitación

Capacjtáciones

' €orador de

5,1 Realizar resumen
de le canlidad de
participanles que
aprobaron las
capacilaciones.

5.2 lncluiren el infome
si el proveedor
cumplió con el
progfama

obielivos, elc.

10 a 15 d¡as

5.1 DDB
5,2 DDB
53DDB
5,4 DDB
5 5 DGDP
5,6 OGDP

'ú-

5
Desarrollo del Plan
de Capac¡lación
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Procedimientos
Secretaría de la Func¡ón Públ¡ca

Cód¡go: SFP-20'16

00
Ap.obado por Resolucróñ SFP
N'1174/2016-anexolV

Fechá de aprobación:2611212016

5.3 Realizar resumen del

cumplimienro del
Plañ Anualde
Capacjtación
con las respeclivas
observaciones de
los cásos de no
cumplimienlo.

5.4 R€mitir a la DGDP
para su aprobación

desarollo delPlán
de Capacatacjóñ
para su aprobación

5.sElaborar el proyeclo
borador de lá
Resolución sobre él

Desarollo delPlan
de Capacilación.

5.6Remilif Proyecto d€
Resolución a SG
pafa el visto bueno

A b rev i atu ras U ti I i zadas :

. DGDP: Dirección de Gest¡ón de Personas

. DDB: Depadamento de Desanollo y B¡enestar

. CED: Com¡s¡ón de Evaluación de Desempeño

. DGAF: Dirección General de Admin¡stración Financ¡era

. ED: Evaluación de Desempeño

. SG: Secretaría General

. MAL Máxima Autorídad lnstitucional
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Procedimientos

Secretaría de la Función Pública

Código: SFP-2016

00
Ap,obado por Resolución SFP
N'117¡/2016-AnexolV

Fecha d6 ápf obacióñ:261121201 6

Direcc¡ón de Gest¡ón y Desarrollo de las Personas
Departamento de Gestión y Conducción de Personas

PROCEDIMIENTO: Intbnre dc Cumplimiento Ley 5189 y Altas y Bajas.

T¡empo

Eiecuc¡ón
Formatos para la apl¡cac¡ón

1.1. Técnico de
le DGDP-
DGAF

1.2. Técnico de
la DGDP

Y otros que la ñormaliva aclua¡ice o

- I\,Iemorándum de la DGAF eñ el
cual se remile las planillas de
pagos conespoñdienles al mes
inmedialo enterior. El
memoráñdó de remisión debe
conlener loqo de la instiluoón,
numeración. destinatario
(DGDP), rem¡lente (DGAF),
referencia, lecha de remisión,
datos de las plan¡llas remitidas
d¡scr¡minados por objeto de
gaslos.

- Las Planillas de págos remitidás
deben coñteñer lodos los págos
realizados a lodo el personal de
la SFP del mes inmediato
anterior de la fecha de remisión,
detallados en él nombres y
apellidos de los funcionarios,
número de édula de idenlidad,
plañillas discrimiñadas Dor obielo
gaslo y fuenle de financiamienlo,
monlo de lo presupuestado y
devengado,
Formalo para providencia de
expedienle, que debe conlener
Tipo d€ Oocumenlo N',
Referencia. Fecha de
Recepción, Hora, Persona quien
recibió, persona quien entregó,
Fecha de providencia,
providenciá de la Dirección y

1.1 Recepciona r denlro de
los pr¡meros 5 dias hábiles
del mes anlerior. con sello
de la Dirección el
memorañdo emilido por lá
OGAF,

1.2. Agregar al erped¡enle
formalo eslablec¡do para
providencia y remilir a la
Dneeión de le DGOP

1

l diad€l
2.1 Director/a de
la DGDP.

- Expedienle recepcionado2

2dias

-.rD,=

3.1. Elaborar el borádor de
infonne cornpletando el
formato eslablecido. con la
infoÍnaoón remilida por la
DGAF y remit¡r al Superior
de la Dnección de la DGOP
páÉ su verilicáción y
aprobación. -/

3.1.J€fe/e del
D6CP.
3.2.Superior de
la DGOP.

Expedienle providenciado.
Formalo para elaboración del
lnforme de Allás y Baias,

?.;
Res

Decrelo
3

Elaborac¡ón
del lnfofme:
- Ejecucjón.
- Conlrol

9-

expediente, incluyendo sus
observaciones y sugerencias
de proceder y derivar al
responsabledesignadoa
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q9l Procedim¡entos
Secretaría de la Función Pública

Código: SFP-2016

00
Aprobado por Resoluc ón SFP
N': 117,r/2016-Añexo lV

Fechá de aprobac ón 26/1212016

3.2. Vedficár el borrador de
informe: apobar coñ visto
bueno pañ el
proc€sam¡enloi y/o sugerir
ajusles ál infome para
poslerior procesemienlo.

1 dia

lnforrne de Cumplimienlo Ley
5189 y Altas y 8ajas. Según
normetiva vigenle

' !¡u!.p!üag!a@!eu§aJ¡.9Lpy,
para ingreso alSistema SICCA.

- Coreo inst¡lucronal.
- Mernomñdo dé la DGDP
- Cuaderno de Numeración de

documenlos emilidos en la
DGDP,

4.1.lngresar al S¡slema
SICCA, módulo
Remunerac¡oñes, Allas y
Bájas y procesar el lnforme
de Cumpl¡miento Ley 5189
según nomaliva vigente y
Altas y Bajas de acuerdo al
Mañual del operador del
Módulo Remunerac¡ones
SICCA, que se eñcueñtra
d¡sponible en el mismo

Recibir el coí6o de
notifcación del Sistema
SICCA. dond6 se recibe
confirmaclón de
procesamieñto y qu6 se ha
realizado lá operac¡ón de
¡nserción de regislros por
Nómina de Funcionarios
para el OEE| SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
(SFP), y regnvledo al
Superior de la DGDP y a la
MAI para su conocim¡eñlo.

Remitír el lnlorme de
Cumplimiento Ley 5189
según normal¡va vigente y
A[as y Aájas vla correo
eleclrónico a la Dirección de
lnformación y Comunicación
Pública de la SFP para su
publicáción en la página
Web de la lnslitución.
Elaborar el borador de
memorando numerado en
formalo word para remisión
del lnforme a la DGAF, y
remitir viá corroo eleclrónico
a consideráción del superior
de lá Di.ección de Geslión y
Oesanollo de las
Personas.El/la Direclor/a de
la OGDP. informárá al OGCP
su aprobación o sugerencias
al memorando y lo
comun¡cára por el mrsmo
medio, para aiusles o
,mpresrón para la ffma, una
vez flrmado el memorando y
los adjuntos impresos, son
,emilidos a la oGAF para sq
recepoon. ,/

ro stccA y
Nolifcac¡ón.

AZA

DGCP,
4.2 Superiorde
le DGDP

\0,...-@\



5
la DGDP

- lnfoÍhe de Cuñplimienlo Ley
5189 y Allas y Bajas. según

- Memorando de la DGDP.

5 1. Archivar el lnforme de
Cumpl¡mienro Ley 5189
según normaliva vigeñte y
Altas y 8ajas, en el Servidor
de Archivos digilal;
publico\Oirección de Gestión
de Personas\Allas y Aajas

5.2. Escanear y Archivar el
Memorando con sus
ádjuntos, €n el Servidor de

d¡gilalñFILESERVER2\publi
co\Diecc¡óñ de Geslión de
Personas\Memorando
Emilidos

2 horas

@
Procedimientos

Secretaría de la Función Pública

Código: SFP-2016

0o
Aprobádo po. Resolución SFP
N'1174/2016-AnexolV

Fecha de áprobeción 26/1212016

Abrevi aturas Uti I i zadas :

. DGDP: Direcc¡ón de Gest¡ón y Desarrollo de las Personas.

. DGAF: D¡rección General de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas.

. DGCP: Depa¡lamento de Gest¡ón de Conducc¡ón de Personas
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ANEXO V
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Secretaría General
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PROCEDIMIENTOS DE:

-Expedición de Constancia de Ser o No Func¡onario Público.



SECRETARÍA GENERAL

PROCEDIMIENTOS: Emisión de Constancia de Ser o No Funcionar¡o Públ¡co

Código: SFP-2016
Aprcbado por Rosolución SFP N':

Fecna de áprobación: 26112¿016

Procedimientos
Secretar¡a de la Función Pública

1

Tiempo
de

E¡ecuc¡ón

S slema SINARH

Sollcitud de

Srslema SINARH

SG delOEE

(haslá '10

más de 10

Etcel, con los

apellido y N'de Cl

'1.1. lngresar solic¡tud de
constanc a Por3onalpor
mesa de entrada, rcg slrar
eñ XRE (soliolud
personal), acompañada d€
copia de Cl., Asrgñar N'de

1.2 solic¡tud por coreo, se
requiere una coñf irmación
por leléfoño del solicitante
(prev¡a a la ¡mpres¡ón de la
solrcilud y al rngreso por
XRE) y ál rel rar debe
facilitar la copia de Cl
aclualizada.
'1.3 Remtr alárea de
expedición de constancias,
flslco yeñ Sistema XRE
'1.4. Recepcionar en físico y
por sisteñá XRE
'1.5 Elaborar Conslancia (a
lravés del sisl€ma em¡s¡ón
de constañcias) Var¡f ¡cando
por N'de Cl. Oel
sol¡c¡tante postenormenle
agregar N' de expedienle
generado por XRE y N' de
constanc¡a corelativo.
administrado según
panilla
1.6. lmprim¡r 2 elemplares,
firma del responsable, y
remiti a SG para la
verificación y aprobáción
1.7 Ver¡llcar, lrmar. sellar
y remilir a mesa de entrada
pará el retiro del mismo
1.8. Enlregar la conslancia

Hab¡l¡tada acompañada de
la Cl delsolicitañte (uno
lleva el solic¡tanle. 2'
queda como arcn¡vo fis¡co,
acuse de recibo) y rem I r
por XRE a l\¡esa de
entrada para elarchivo por

24!,s

(se9ún volumen de

ingresados)

1 1 Responsable de
Mesa de Enlrada SG
12 Respoñsable de
f\,lesa de Eñlradá SG
'l 3 Respoñsable de
Mesa de Entrada SG
I 4 Oepa(amento de

1 5 Depañamento de

1.6 Deparlamento de
Coñstancia
17.SG/Departamenlo
de Constancias

Enlrada/Oepartamenlo

1.9 Depanamento de
Constanc¡a.
1.1 Responsable de
Mese d€ Entradá SG
1.2 Responsable de
Mesa de Entrada SG
'1.3. Responsable de
Mesa de Entrada SG
1 4 Oepanamenlo de
Conslancia
1 5. Departameñto de
Consla¡cia
1 6 Depártamenlo de

17.SG/Oepartamento

Entrada/Depaltamento

1.9 Deparlameñlo de

I
{
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Código: SFP-2016
Ap.obado por Resoloció¡ SFP N

Fecha de áprobácrón 26¡212016

Proced¡mientos
Secretaría de la Función Pública

¡ -z-/ &

1.9. Archlvar en flsico.
Escanear acuse y 9enerar
archivo digital, segúñ

1.'l lngresar so c(ud de
Coñstáñclá l.rstltucionál
por mesa de entrada en
caso que la soLcnud supere
la nómlna de 10 personas
se requ ere anexar a la
nota CD con os dalos de
as personas planr a Excel,
Nombre y Ape ldo y N'de
Cedu á

'1.2 Regrslra¡ en XRE.
cásos de (M nrstero
PÚbl¡co, cone sup¡ema de
Justiciá, Super lntendenoa
Gral)remili a 13 MAI para

l.3.Remitir al área de
exped¡crón de conslancias,
fls¡co y en Sistema XRE
l,4.Recepcioñár en fisico y
por sistema XRE
'1,5 Elaborar Conslancia (a
través del sislema emisión
de con§tancias) Ve¡ficando
por N' de Cl Del
sol citanie, posteiomenle
agregar N' de expediente
generado porXRE y N'de
constanoa co.re ativo
admñistrado según
planillá. Generar ñota de
respuesta álOEE, que va
anexado a la plañillá de
consta¡cas y rem tir a SG
para V'B'

1.6. lmprimir 2 ejemplares
(nola y planilla), ñrma del
responsable, (plañilla) y
remitir a SG para la
verifi cációñ y áprobác¡ón.
Sise lrata de un volumen
grande, a partir de 300
personas se utiliza el
formato digüal) (se carga
los dalos de la plañilla
Exc€|, s€ conviérte a PDF,
y se reñile a SG)

72 Hs
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'1.7 Verificar, firmar,(en
alguf]os casos digltal) sellar
y remitira mesa de entrada
Pára el retrro del mismo.
1.8. Entregar la constanoa
luno lleve el OEE 2' queda
como archivo fi§ico) y
reñilrr por XRE a Mesa de
eñlrada pala elarch¡vo por

'1.9 Archivár en fisico
Escáñear acuse y generár
árchrvo d¡grlal, según

Procedim¡entos
Secretar¡a de la Función Pública

Código: SFP'2016
Aprobádo por Rosolucjón SFP N'l

F¿chá d€ aprobacjónr 26/12¿016

Ab revi atu ras utí I i z ad a s

. MAI: Máx¡ma Autoidad lnstituc¡onal

. SG: Secretaña General

. ME: Mesa de Entrcda

. OEE: Organ¡smo o Ent¡dad del Estado

. XRE- S¡steña lnfonnát¡co hab¡l¡tado para tra¡niles de oxped¡entes.
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