INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE; ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93 Hoja N
MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO. CODIGO: TH

PROCESO:GESTION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL. CODIGO: TH-AP

SUBPROCESO:RETIRO VOLUNTARIO

CODIGO: TH-AP-RV

{4) Registros

- (5) Procedimientos

Y Ca
Responsable

Objeto de Gasto de
Indemnizaciones

providencia la solicitud de informe respecto
a la disponibilidad de rubro de
indemnizaciones

Aplicables Asociados
1.Se redacta el memorandum dirigida a la
Solicitar informe de DGAF sollcwta_ndo informe de disponibilidad
disponibilidad presupuestaria al rubro de
1 i Redactar memorandum solicitande |indemnizaciones. NMemorandum Evaluacion Jefe Dpto/Director/a
plesup dispeonibilidad presupuestaria 2- El director/a de DGAF firma y presupuestaria DGDP

Solicitar a la MAIl la
convocatoria

Con informe de disponibilidad
presupuestaria, se remite
memorandum a la MAI, solicitando
la convocatoria a los funcionarios

1.Se recibe el memorandum de informe de
disponibilidad presupuestaria. El Director/a
de DGDP toma conocimiento y providencia
gestion segun informe elevado al Dpto. de
Adm. del Personal.

2- En caso de existir disponibilidad se
elabora memorandum solicitando la MAI la
convocatoria de funcionarios, firma
Director/a de DGDP.

Informe. Memorandum

Funcionario de DGDP.
Director/a de DGDP.

3 |Convocar a funcionarios

Emitir circular y socializar.

1. Se redacta el circular informando
habillitacion del plazo de presentacion y
formulario a ser llenado.

2- Se solicita firma de la MAL

3- Socializar via correo electronico y en
panelografos habilitados al efecto.

Circular. Formulario de
Retiro Voluntario

Funcionaric de DGDP,
Jefe Dpto/ Director/a
DGDP

Recepcion de
Postulacion,gocumentaci
renuncia

ones y nota
de los postul;

Recepcionar documentaciones y
notas de los funcionarios
interesados en el PRV

1- Se reciben documentos formando
legajos de cada uno de los postulantes.

2- Se elabora memorandum solicitando
calculo de indemnizacion segun planilla de
postulantes, firma Dj

Legajos.
Memoramdum

Funcionario del Dpto de
Adm. del Personal.
Funcionario de Mesa
Entrada. Director/a de
DGDP.
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{4) Registro

‘egi 5) P! imient;
Aplicables

Asociados

arg
. Responsable

1- Se realiza el calculo de indemnizacion

Elaboracion de Calculo  |{Inicio el Proceso del Programa de  |que le corresponderia a cada funcionario Jsfe: de: Dipto. e Adm.

5 de Monto de Retiro Veluntario, Elaborar Listay  [peticionante, se adjunta planilla de calculo,y|Memorandum. planilla |Compensaciones e Del P | Director!
Indemnizacion de Calcular Monto de Indemnizacion  |se eleva al directorfa DGDP para su de calculo Indeminizaciones. d eD:legna et
Postulantes. de Postulantes. consideracion. & :

2- El director/a DGDP toma conocimiento.
Solicitud de Dictamen 1-Elaborar memorandum remite
Juridico sobre Solicitar Dictamen Juridico sobre  |documentacion a la asesoria juridica para MEFGHEREI
documentaciones y montos de liquidacion de elaboracion del dictamen, firma director/a : L " . Funcionario de DGDP.

8 montos de indemnizacion |indemnizacion y verificacion de DGDP. IcJaKI:r.t:]l-genl pianfiade  [Tramite dedictamenss Director/a de DJ.
del Programa de Retiro  [documentacion 2-Remite documentacion a la asesoria :
Voluntario juridica para elaboracion del dictamen.

1- El Director/a de la DGDP toma
conocimiento del dictamen y providencia
solicitando la redaccion de un
memorandum dirigido a la MAly
Secretaria General para la aprobacion PRV
7 |y Acept;cion de Cultura y aceptar la renuncia de los y aceptacionlde renuncia‘ del f!.lncionario.
Renuncia de PR 2- Se recepciona la providencia y se
Funcionarios. ’ redacta el memorandum de solicitud de
aprobacion y aceptacion de renuncia, firma
el director/a para su posterior remision a la

Autorizacion de la

Implementacion de PRV Funcionario de Adm.

Memorandum, del Personal. Director/a
Resolucion de la MAI DGDP. MAI. Ministro
Secretario General.

Autorizar la implementacion del
PRV en la Secretaria Nacional de

KOVERATALAVERA
Dir torGenaggl

Dir. Gral. d4 Adm. y Finanzas
Secretarfa Nacional de Cuitura
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1. Se recepciona y-el-Director/a de DGDP
toma conocimiento de la Resolucién de la
MAI y providencia al Dpto. de Adm. del
Personal Funcionario de Dpto de
2-Se elabora proyecto de Resolucion por la MERGRERAUTIE Adm. del Personal.
8 Autorizacion del Pago de Autorizar el pago de Indemnizacién cual se autoriza el pago de Funcionarios Resolucion de ’ Director/a de DGDP.
Indemnizacion. que se acogen al programa de PRV,y se Autorizacion de Pago Director de Direccion
solicita su aprobacion a través de un Juridico. Secretario
memorandum, se eleva al Director/a de Gral.MAI
DGDP, para su firma y remision a la MAI.
3- Se recepciona Resolucion firmada por la
MAL.
Remision de
documentacion a la Se remite Resolucion de Pago a la g:g?;imuénes' Pago de Bienes y
s Direccion General de Proceso de pagos Direccion General de Administracion y Autorizacion de Pago Servicios. Funcionario del Dpto de
Administracion y Finanzas, para la gestion de y Formuiario B10-03 Compensaciones e Adm. del Personal.
Finanzas,con copia a la Desvinculacion. (SFP) Indemnizaciones.
Direccon Financiera.
Memorandums,
; ; ; Resolucion de ; 3
Toma de Conocimiento, . - Se archiva legajos y se comunica a la R Funcionario del Dpto de
L Archivo y seguimiento. Archiver Tepgcs, intormak Secretaria de la Funcion Publica ?:tggnzz:zzg gﬁ g_ 3%0 Adm. del Personal.

Elaborado por: Malluch Gémez, Directora - Coordinacion ME;Z'I

Fecha: 30/11/2016 [ 47

Revisado por: Lic. Mirtha Monges, Directora de la DGDP K
i

Fecha: 20/12/2016

Aprobado por: Lic. Anibal Lovera Talavera, Comité de Coni

Fecha: 2| TA 2016

3AL LOVERA TALAVERA
_ edtor General

Dir. Gra)'de Adm. y Finanzas
Secretafi§ Nacional de Cultura
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