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El usuario responsable en cada una de las Unidades Ejecutoras de las
Instituciones de la Administracién Central y Descentralizada es responsable de
iniciar el procedimiento de nombramiento de personal, para lo cual Ingresara en el
sistema al mentd “Solicitud Nombramiento de Personal " y la pantalla
mostrara el formulario F — RH-10 solicitando el registro de los datos contenidos en
el mismo, como ser:

B. Modalidad de Contratacion, elegira Personal Permanente

C. Datos del Servidor Publico

D. Puesto Organizacional

Con estos datos el sistema creard un Codigo de Registro Unico para cada
servidor publico, previa validacion de que exista un puesto vacante para el puesto
organizacional seleccionado, caso contrario no permitira elaborar la solicitud. Un
puesto vacante significa que cuenta con crédito disponible para la estructura
presupuestaria del cargo.

El cadigo de registro Unico servira para la identificacion de la ficha de personal y
cualquier tramite que realice dentro del sistema asi como su relacién con los
sistemas de jubilacién y pensiones.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara un nimero
correlativo Unico al formulario, nombre y apellido del usuario y la fecha de
elaboracion.

El tramite continua con la aprobacién del Director o Viceministro o la Autoridad

gue corresponda. Se requiere una sola aprobacion por la autoridad competente.
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SOLICITUD
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DE PERSONAL
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El Director 0 Subsecretario del Area de

al mena “Aprobar Solicitud de Nombram

mostrara la lista de formularios F — RH
aprobacion, podra revisar la informacion

cada formulario, o para todos los que elija o
del responsable de la aprobacion.

La version aprobada estara disponible en e
para la Direccion General de Servicio Civil.

\Humanos.

Unidad Ejecutora o el Secretario de Estado es responsable de
aprobar la solicitud de nombramiento de personal de cada uno
de los servidores publicos, para lo cual ingresara en el sistema

debera elegir la opcion “Personal Permanente” la pantalla

formulario, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar por

En este momento, el sistema anotara la fecha, nombre y apellido

El trdmite continuara en la Gerencia o Subgerencia de Recursos

la cual dependa la

iento de Personal”,

-10, pendientes de
contenida en cada

para toda la lista.

| mena de consultas
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia
0 Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracién Central y Descentralizada
recibird por el sistema las solicitudes de nombramiento de
personal debidamente aprobadas por la autoridad
competente, es responsable de continuar el tramite de
nombramiento, para lo cual ingresara en el sistema al men(
principal “Nombramiento de Personal”, debera elegir la
opcion “Permanente” y la pantalla mostrara el formulario F —
RH-06

solicitando el registro de los datos contenidos en el mismo,
€COmo ser:

C. Datos del servidor publico, anotando el cédigo de registro o
el nombre del candidato, los datos que se hayan registrado en
la Solicitud se cargaran automaticamente a esta pantalla.

D. Datos de la Incorporacion, solamente se habilitaran para
carga los que correspondan a este paso.

E. Puesto Organizacional, estos datos son registrados
automaticamente de la solicitud.

F. Retribucion Salarial, deberan cargarse los datos que falten.
El sistema validard automaticamente el importe del salario
ordinario con la Tabla de Niveles Salariales vigente.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara
un numero correlativo Unico al formulario, nombre y apellido
del analista y la fecha de elaboracion.

Esta informacién esta disponible para consulta por parte del
Gerente o Subgerente de Recursos Humanos, el tramite

\-

\contim]a con la solicitud de documentos al Candidato. /

&

NOMBRAMIENTO
PERSONAL
PERMANENTE

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENTE
F-RH-06

La Secretaria — Recepcionista dependiente de la
Gerencia o Subgerencia de Recursos Humanos en
cada una de las Instituciones de la Administracion
Central y Descentralizada, al iniciar el dia ingresara
en el sistema al menu “ Solicitud de Documentos”,
debera elegir la opcion “Permanente”. La pantalla
mostrara la lista de formularios F — RH-06,
Nombramiento de personal pendientes de
recepciéon de documentos del candidato. El usuario
deberéa ingresar uno a uno y generara el formulario
F-RH-11 Documentos para Nombramiento o
Modificacién; Con los datos contenidos en el
formulario, debe comunicar al candidato via
teléfono o en forma personal, la obligatoriedad de
presentar los documentos que indica el formulario y
marcar en el sistema la forma, fecha y hora de la
comunicacion.

Concluido el proceso el sistema, asignara un
namero correlativo Unico al formulario y la marca de
comunicado. Anotara el nombre y apellido de la

Secretaria — Recepcionista y la fecha de El folder con los documentos seran entregados
elaboracion. al Analista responsable del tramite.
RN J

La Secretaria — Recepcionista dependiente de
la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada,
cuando se presente el candidato con los
documentos, ingresara en el sistema, al menu
“Recepcion de Documentos”, debera elegir
la opcion “Permanente” y la pantalla mostrara
la lista de formularios F-RH-11 documentos
para nombramiento que fueron comunicados a
los Candidatos, elegir el que corresponda o
anotar el nombre, el sistema le mostrard en
pantalla la lista de documentos y debera
marcar uno por uno lo que va recibiendo o lo
que falta por recibir.

Concluido el proceso el sistema permitird la
impresién de un recibo de recepcion y marcara
el formulario como RECIBIDO, la fecha de
recepcion y el nombre y apellido de la
Secretaria - Recepcionista.

DOCUMENTOS

RAD

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
F-RH-11

SOLICITUD
DOCUMENTOS

Y

DOCUMENTOS
PARA

DOCUMENTOS
PARA

N
C

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
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F-RH-11

FOLDER l

DOCUMENTOS RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REQUISITOS
DEDOCUMENTOS
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F-RH-11

l RECIBO IAI Candidato
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird el félder conteniendo los documentos de los candidatos,
debera continuar el tramite, para lo cual Ingresara en el sistema al
menu “Verificar Documentos” y la pantalla mostrara la lista de
los formularios F— RH-11 con documentos recibidos, debera
ingresar uno por uno y verificar que los documentos marcados
correspondan a los fisicos que se encuentran en el folder.
Ademas debera analizar todo el proceso de nombramiento, como
ser: la Solicitud y el F-RH-06, si todo esta correcto debera pulsar
el boton de verificado

En caso que falten documentos el proceso volvera al paso 5; si
los documentos no corresponden al perfil del puesto, se marcara
como NO VERIFICADO vy debera anotar el motivo que respalde la
no verificacién, igualmente el proceso continuara con el Gerente o
Subgerente de Recursos Humanos.

Concluido este paso el sistema en forma automatica marcara
como verificado o no verificado ambos formularios, anotara,
nombre y apellido del Analista y la fecha.

FOLDER
DOCUMENTOS

-

VERIFICAR
DOCUMENTOS

Cumple

Vuelve al paso No. 5 NO -
P Requisitos
?

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO PERSONAL PERMANENTE

PERSONAL PERMANENTE VERIFICADO
NO VERIFICADOS F-RH-06
F-MN-06
DOCUMENTOS

PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-MN-11

( 7
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El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central
y Descentralizada es responsable de aprobar el Nombramiento de Personal, para lo cual Ingresara en el
sistema al menu “ Aprobar Nombramiento de Personal” debera elegir la opcion “Permanente” y la pantalla

le presentara dos opciones a elegir:

a) Formularios F— RH-06 verificados, si elige esta opcion el sistema le mostrara la lista de formularios
verificados pendientes de aprobacién, podra revisar la informaciéon contenida en cada formulario y los
antecedentes, como ser la solicitud y los documentos, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar, el
sistema marcara como aprobado el formulario F — RH — 06 Nombramiento de Personal. A continuacion el
sistema automaticamente genera el formulario F- RH — 14 Accién de Personal con los datos que se tengan
hasta ese paso y habilitara la informacion a la Direccién General del Servicio Civil para continuar el tramite.

b) Formularios F-RH-06 No verificados, Si elige esta opcién el sistema le mostrard los formularios no
verificados, debera revisar los antecedentes como ser, la solicitud, los documentos y la justificacion de la
anulacion y si esta de acuerdo pulsara el botén Anular y el sistema anularé los registros y comunicara de esta
accion a la Unidad Ejecutora solicitante, si no esta de acuerdo el proceso volvera al paso 6 para nueva

revision y verificacion.

En ambos casos, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de la aprobacion o

- J

\anulacién segun corresponda

J

ANULAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

APROBAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

Vuelve al paso No. 6 NO Esta Esta \NO
& de acuerdo Vuelve al paso No. 6
‘ P de acuerdo >
; 5 >
SOLICITUD SOLICITUD
NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL DE PERSONAL
APROBADA APROBADA
NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADO Y ANULADO ACCION DE
FICHA FRH.06 DE PERSONAL F-RH-06 PERSONAL
DE PERSONAL APROBADA GENERADA

ANULADA
F-RH-12

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

F-RH-12

DOCOMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-RH-11

F-RH-14

A LA DGSC
——
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El Analista de Reclutamiento y Seleccion dependiente de
la Direccién General de Servicio Civil, es responsable de
evaluar al candidato y analizar la documentacion de
respaldo, para lo cual Ingresard en el sistema al menu
“Evaluacién Nombramiento de Personal”, el sistema le
presentara dos opciones:

a) “Asignar Fecha y Hora de Evaluacién”, si elige esta
opcion, la pantalla mostrara la lista de los formularios F —
RH-14 Accion de Personal, debera analizar uno por uno,
registrar fecha y hora de evaluacion y comunicar al
Candidato. Esta fecha y hora podra variar de acuerdo a si
la comunicacion al candidato fue efectiva o no.

b)” Evaluacién” si elige esta opcidn, la pantalla mostrara la
lista de los formularios F — RH — 14 Accién de Personal,
debera elegir el que corresponda al Candidato que se
presenta. El Candidato debe presentarse con una copia
de los documentos entregados en la Institucion.

El Analista de Reclutamiento y Seleccion realiza la
evaluacion con los examenes relacionados al puesto
organizacional que se postula, concluido el examen y
analizada la documentacion presentada y comparada con
los datos registrados en el sistema, debe anotar el
resultado de la evaluacion y generar el formulario de
“Certificado de Evaluacion“. En este momento, el sistema

asignara numero correlativo al F-RH-15 y anotara la fecha
\xel nombre y apellido del responsable de la evaluacion. Y,

- 4
B |
SOLICITUD .l |

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

F-RH-10

EVALUACION
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

NOMBRAMIEfTTO
PERSONAL PERMANENTE 4 10N DE
VERIFICADO Y APROBADBERSONAL
E-RH-06 RADA
H-14

DOCUMENTOS T
PARA——
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS

CERTIFICADO
DE EVALUACION

FICHA
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-12

F-RH-15

El Jefe de Reclutamiento y Seleccibn es
responsable de verificar el certificado de
evaluacion, para lo cual Ingresara en el
sistema al men0 “Verificar Certificacion de
Evaluacion de Personal” y la pantalla
mostrard la lista de formularios F — RH-15,
pendientes de verificacion, deberé revisar, en
el sistema, la informacion contenida en cada
formulario vy los antecedentes del
nombramiento que se adjuntan a la Accién de
Personal y si esta de acuerdo pulsara el boton
VERIFICAR por cada formulario. Si no esta de
acuerdo o la nota obtenida no llega al minimo
aceptado pulsara el botén ANULADO.

En este momento, el sistema anotara la fecha
y el nombre y apellido del responsable de la
verificacion.

El trdmite continuara con la aprobacion del

\Director General de Servicio Civil. )

VERIFICACION
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta

Vuelve al paso No. 8 N
de acuerdo

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENT[E
VERIFICADO Y APROBALJO
F-RH-06

ACCION DE
PERSONAL
GENERADA
F-RH-14

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

CERTIFICADO

DE EVALUACION
ERIFICADO O ANULADO
F-RH-15

El Director General del Servicio Civil es responsable de
autorizar el nombramiento de personal, para lo cual
Ingresara en el sistema al menu principal “Autorizar
Nombramiento de Personal” vy la pantalla mostrara la lista
de formularios F — RH-14, Acciones de Personal, pendientes
de autorizacion, podra revisar, en el sistema, la informacion
contenida en cada formulario y los antecedentes del
nombramiento que se adjuntan y si esta de acuerdo pulsara
el boton AUTORIZAR por cada formulario o para todos los
que elija o para toda la lista. Automaticamente el sistema
asignara el nimero de autorizacion que corresponde a la
Direccién General de Servicio Civi. En caso que el
certificado de evaluacion tenga la marca de anulado y si el
Director esta de acuerdo marcard la Accion de Personal
como RECHAZADA vy remitira los documentos de vuelta a la
Gerencia de Recursos Humanos que corresponda.

El sistema contard con un médulo de consulta permanente y
exclusivo para la Direccion General de Servicio Civil, en el
cual se efectuaran una serie de validaciones automaticas a
nivel total del sistema, como ser: control de doble
percepcion, jubilados, pensionados etc.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y

AUTORIZACION
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 9

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
NOMBRAMIENTO APROBADA

PERSONAL PERMANENTE | F-RH-10
VERIFICADO Y APROBADO|__——— |

DOCUMENTOS
PARA

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA 0
RECHAZADA
F-RH-14

FRH-11 F-RH-15

\ apellido del responsable de la autorizacion. J

CERTIFICADO
NOMBRAMIENTO DE EVALUACION A LA SECRETARIA
VERIFICADOS VERIFICADO DE ESTADO

A 4
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El Asesor Legal de cada una de las
Instituciones de la  Administracion
Central y Descentralizada es
responsable de verificar el contenido de
los términos legales del Acuerdo, para lo
cual Ingresara en el sistema al menu
“Acuerdo Nombramiento de Personal”
debera elegir la opcion “Permanente” y
la pantalla mostrara la lista de los
formularios F - RH-14 Accién de
Personal AUTORIZADA por la DGSC y
el Acuerdo de Nombramiento de
Personal, debera revisar los términos del
Acuerdo y si corresponde, modificarlos
en el marco de las disposiciones legales
en vigencia y anotard el nimero del
Acuerdo.

Concluido el proceso el sistema en
forma automatica asignara nombre y
apellido del Asesor Legal y la fecha de
revision del Acuerdo.

El trdmite continua con la aprobacion del
Director del Departamento Legal o
Secretario General.

- J

ACUERDO DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

F-RH-1

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBA[]
F-RH-06

[€]

ACCION DE

PERSONAL
AUTORIZADA
AQUERDO REVISADO
F-RH-14

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT!
CUMPLIDOS Y

VERIFICADOS
F-RH-11

El Director Legal o Secretario General de la cual dependa
el Asesor Legal es responsable de verificar los términos
del Acuerdo, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
principal “Firma Acuerdo de Nombramiento de
Personal”, debera elegir la opcion “Permanente” y la
pantalla mostrara la lista de formularios F — RH-14, y los
Acuerdos pendientes de firma, debera revisar la
informacion contenida en cada formulario, y si esta de
acuerdo pulsara el botén Firmar por cada formulario o para
todos los que elija o para toda la lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre
y apellido del responsable de la firma.

La version firmada estara disponible en el mena de
consultas para la Direccién General de Servicio Civil.

El trAdmite continuara con la firma del Secretario de Estado

\correspondiente.

e
[ W

1
- ' /
&
FIRMA ACUERDO FIRMA ACUERDO L
DE DE
NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERSONAL
Vuelve al paso No. 11 NO Esta Vuelve al paso No. 7 NO Esta
& de acuerdo & de acuerdo
- -
? ?
SOLICITUD
SOLICITUD NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
DE PERSONAL APROBADA
APROBADA F-RH-10
F -RH-10
NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO PERSONAL PERMANENTE ﬁ%ﬁ'ggﬂi
PERSONAL PERMANEN VERIFICADO Y APROBADO AUTORIZADA
VERIFICADO Y APROBALO|  ACCION DE E-RH-06
ACUERDO REVISADO
F-RH-06 PERSONAL FIRMA LEGAL
AUTORIZADA DOCUMENTOS FIRMA MINISTRO
DOCUMENTOS| AQUERDO REVISADO PARA
PARA FIRMA LEGAL NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENT F-RH-14 CUMPLIDOS Y
CUMPLIDOS Y VERIFICADOS
VERIFICADOS F-RH-11 A GERENCIA O
F-RH-11 SUBGERENCIA RRHH ~
>

El Secretario de Estado correspondiente es responsable de
firmar el Acuerdo de la Accion de Personal, para lo cual
Ingresara en el sistema al menu principal “Firmar Acuerdo
de Nombramiento de Personal”, debera elegir la opcién
“Permanente” y la pantalla mostrara la lista de formularios F
— RH-14, pendientes de firma del Ministro, podra revisar la
informacion contenida en cada formulario y los antecedentes
del nombramiento, y si esta de acuerdo pulsara el boton
FIRMAR por cada formulario, o para todos los que elijja o
para toda la lista. En caso que no este de acuerdo pulsara el
botén ANULAR, el sistema habilitard una pantalla para que
explique el motivo o las modificaciones gque se deben hacer y
devolvera los documentos al Gerente o Subgerente de
Recursos Humanos para su anulacion o modificacion

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la firma.

La version aprobada estard disponible en el menu de
consultas para la Direccién General de Servicio Civil.

El tramite continuard en la Gerencia o Subgerencia de
Recursos Humanos
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Asistencia; |. Pagos; J. Capacitacion y K. Evaluacion.

registrara el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente.

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracién Central y Descentralizada
recibira por el sistema los acuerdos de nombramiento de personal excluido, de emergencia,
Interino y permanentes con las Acciones de Personal autorizadas cuando corresponda, es
responsable de registrar los datos que falten de la ficha de personal, para lo cual Ingresara
en el sistema al menu “Ficha de Personal” y la pantalla solicitar4d anotar el Cddigo de
Registro Unico o el Nombre de la persona nombrada, el sistema buscara los datos
relacionados y solicitard completar el registro del formulario F — RH-12, como ser:

B. Datos Personales; C. Datos Laborales; D. Estudios; E. Experiencia; F. Documentos; H.

Los datos que fueron registrados en el paso 1 y 3 de este procedimiento no se vuelven a
cargar, el sistema los registra en la ficha de personal automaticamente.

Los Acuerdos o las Acciones de Personal impresas se entrega al nuevo servidor publico y se
le comunica lugar y fecha donde empezara su trabajo, de igual manera mediante correo
electronico se le comunica a la Unidad Ejecutora el nombramiento autorizado y firmado.
Concluido el proceso el sistema en forma automéatica asignara el mismo ndmero del Registro
Unico al F-RH-12, nombre y apellido del Analista y la fecha de elaboracion. Cada vez que la
Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automatica, el sistema

J

FICHA DE
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL PERSONAL EXCLUI

APROBADA VERIFICADO Y APROBRADO

F-RH-10 F-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y
RMADO POR LEGAL

FIRMA MINISTRO

NOMBRAMIENTO
F-RH-17

PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBALJO ACCION DE ~
E-RH-06 PERSONAL

FICHA

AUTORIZADA DE PERSONAL
DOCUMENTOS|  abERDO REVISADO F-RH-12
PARA FIRMA LEGAL
NOMBRAMIENT! FIRMA MINISTRO
CUMPLIDOS Y FRH.12
VERIFICADOS

F-RH-11

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO

F-R
ACCION DE |
PERSONAL

ACUERDO REVISAD!
FIRMA LEGAL

FIRMAMINISTRO |

F-RH-14 I

15
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El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de
las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada es
responsable de aprobar la ficha de los nuevos servidores publicos
nombrados, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
“Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista de
formularios F- RH-12, debera revisar la informacién contenida en
cada formulario, los antecedentes, los Acuerdos y las Acciones de
Personal cuando corresponda y si esta de acuerdo pulsara el boton
APROBAR por cada formulario, o para todos los que elija o para
toda la lista.

El sistema actualizar4 la ficha de personal con el estado de
APROBADA que significara su inclusién para la generacion de
planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

En este momento, el sistema anotard la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la aprobacién.

La versién aprobada estara disponible en el menu de consultas

AUTORIZADA Gl' T

para la Direccion del Servicio Civil.

\- J

APROBAR FICHA
DE PERSONAL

Esta

de acuerdo
2

Vuelve al paso No. 14  NO

A

SOLICITUD NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO PERSONAL EXCLUIJO ACUERDO
DE PERSONAL VERIFICADO Y APROBRDO|  RevisaDo Y
AP,:R,?QEQD)A F-RH-06 RMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-17

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENT[E
VERIFICADO Y APROBALO

ACCION DE
PERSONAL

FICHA

F-RH-06 AUTORIZADA DE PERSONAL
APROBADA
DOCUMENTOS FIRMA LEGAL Pt

PARA
NOMBRAMIENT!
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

IRMA MINISTRO
F-RH-14
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1 N 4

El usuario responsable en cada una de las Unidades Ejecutoras de las Instituciones de la
Administracion Central y Descentralizada es responsable de iniciar el procedimiento de nombramiento
de personal a jornal, para lo cual ingresara en el sistema al ment “Solicitud de Nombramiento de
Personal”, debera elegir la opcion “A Jornal” y la pantalla mostrara el formulario F-RH-07-B
solicitando el registro de los datos contenidos en el mismo, como ser:

B. Institucion; D. Datos del Nombramiento; E. Datos Personales; F. Estructura Presupuestaria; Con

estos datos el sistema efectuar lo siguiente:

1) Mostrara en pantalla la estructura presupuestaria con crédito disponible que tenga la Unidad
Ejecutora para el Objeto del Gasto que corresponda a la retribucion salarial que se indica en el punto
F. En caso que no exista crédito presupuestario disponible el sistema no permitira elaborar el
Nombramiento de Personal a Jornal.

2) Generara en forma automatica el o los F-01 que corresponda para el registro del Precompromiso
en estado verificado.

3) Creara un Codigo de Registro Unico para cada servidor publico que se nombre. Este codigo
servira para la identificacion de la ficha de personal y cualquier tramite que realice dentro del sistema
Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignard un ndmero correlativo Gnico al
formulario, nombre y apellido del usuario y la fecha de elaboracién.

El trdmite continua con la aprobacién del Director General o Subsecretario o Secretario de Estado.

\- | J

%

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
PERSONAL A
JORNAL

Existe
Crédito Disponible
?

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
JORNAL

F-RH-07B

F-01
PRECOMPROMISO
VERIFICADO

i

Registro
Presupuestario

2

El Director General o Subsecretario del Area de la cual dependa
la Unidad Ejecutora o el Secretario de Estado es responsable de
aprobar la solicitud de nombramiento de personal de cada uno
de los servidores publicos, para lo cual ingresara en el sistema
al ment “Aprobar Solicitud de Nombramiento de Personal”,
debera elegir la opcién “A Jornal” la pantalla mostrara la lista
de formularios F-RH-07B, pendientes de aprobacion, podra
revisar la informacion contenida en cada formulario, y si esta de
acuerdo pulsara el botdén aprobar por cada formulario, o para
todos los que elija o para toda la lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha, nombre y apellido
del responsable de la aprobacion.

La version aprobada estara disponible en el mend de consultas
para la Direccion General de Servicio Civil.

El tramite continuara en la Gerencia o Subgerencia de Recursos
\Humanos. )

/
\

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
JORNAL

F-RH-07B

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
JORNAL

F-RH-07B

APROBAR
SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 1 NO

A

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
JORNAL
APROBADA
F-RH-07B

A GERENCIA O SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
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-
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4 )

4
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5

-

La Secretaria — Recepcionista dependiente de
la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada, al
iniciar el dia ingresara en el sistema al menu
“Solicitud de Documentos”, debera elegir la
opcion “A Jornal”. La pantalla mostrara la
lista de formularios F-RH-07B, Nombramiento
de personal pendientes de recepcion de
documentos del candidato. El usuario debera
ingresar uno a uno y generara el formulario F-
RH-11 Documentos para Nombramiento o
Modificacién; Con los datos contenidos en el
formulario, debe comunicar al candidato via
teléfono o en forma personal, la obligatoriedad
de presentar los documentos que indica el
formulario y marcar en el sistema la forma,
fechay hora de la comunicacion.

Concluido el proceso el sistema, asignara un
ndmero correlativo Gnico al formulario y la
marca de comunicado. Anotar4 el nombre y
apellido de la Secretaria — Recepcionista y la

fecha de elaboracion. )

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
JORNAL

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A

SOLICITUD
» DOCUMENTOS

JORNAL

\

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
JORNAL

VERIFICADA \ 4
F-RH-07B

DOCUMENTOS
PARA

DOCUMENTOS
PARA

N
C

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
COMUNICADOS
F-RH-11

\tram ite. Y,

Cuando el candidato se presente con el
félder de documentos, la Secretaria —
Recepcionista dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada
una de las Instituciones de la Administracion
Central y Descentralizada, ingresara en el
sistema al menu principal “Recepcion de
Documentos”, deberé elegir “A Jornal” yla
pantalla mostrara la lista de formularios F-RH-
11 Documentos para Nombramiento o
Modificacién que fueron comunicados a los
Candidatos, elegir el que corresponda o
anotar el nombre, el sistema le mostrara en
pantalla la lista de documentos y debera
marcar uno a uno lo que va recibiendo o lo
que falta por recibir.

Concluido el proceso el sistema permitira la
impresién de un recibo de recepciéon y
marcara el formulario como RECIBIDO, la
fecha de recepcion y el nombre y apellido de
la Secretaria - Recepcionista.

El folder con los documentos seran
entregados al Analista responsable del

FOLDER l

DOCUMENTOS RECEPCION DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PARA

NOMBRAMIENTO
RECIBIDO
F-RH-11

l RECIBO IAI Candidato

\apellldo del Analista y la fecha. )

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones
de la Administracion Central y Descentralizada recibird el félder
conteniendo los documentos de los candidatos, deberd continuar el
tramite, para lo cual ingresard en el sistema al menu “Verificar
Documentos y Elaborar Resolucion” y la pantalla mostrara la lista de
los formularios F— RH-11 con documentos recibidos, debera ingresar
uno por uno y verificar que los documentos marcados correspondan a
los fisicos que se encuentran en el folder, también debera revisar los
datos contenidos en el formulario F-RH-07B, si todo esta correcto
debera elaborar la resolucion de nombramiento en formato
previamente determinado.

La resolucién de nombramiento se adjuntara al proceso.

En caso que falten documentos el proceso volvera al paso 4 , pero si
los documentos no corresponden al perfil de los requisitos minimos de
preparacion y experiencia se marcara como NO VERIFICADO vy
deber& anotar el motivo que respalde la no verificacion.

Concluido este paso el sistema en forma automética marcara como
verificado o no verificado ambos formularios, anotard, nombre y

FOLDER
DOCUMENTOS

VERIFICAR
DOCUMENTOS Y
ELABORAR
RESOLUCION

Cumple
Requisitos
?

Vuelve al paso No. 4 NO

«
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A

JORNAL
VERIFICADO
F-RH-07]

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO

RECIBIDO Y
VERIFICADO
F-MN-11

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
RECIBIDO
NO VERIFICADO
F-MN-1

RESOLUCION
INTERNA
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El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracién Central y Descentralizada es
responsable de revisar la resoluciéon de nombramiento, para lo cual ingresara en el sistema al menu principal “Aprobar Resolucién de
Nombramiento” y la pantalla le presentara dos opciones a elegir:

a) Formularios F— RH-07B verificados, Si elige esta opcién el sistema le mostrara la lista de formularios verificados con la resolucién de
nombramiento elaborada, debera revisar la informacién contenida en cada formulario especialmente los términos de referencia y los
documentos verificados, y si esta de acuerdo pulsara el botén “Verificado”, el sistema marcara como verificado la resolucién de
nombramiento y como aprobado el formulario F-RH-07B Nombramiento de Personal a Jornal.

b) Formularios F-RH-07B No verificados, Si elige esta opcion el sistema le mostrara los formularios no verificados, debera revisar los
antecedentes como ser los detalles de nombramiento, los documentos Y la justificacién de la anulacién y si esta de acuerdo pulsara el
botén “Anular” y el sistema anulara los registros y comunicard de esta accién a la Unidad Ejecutora solicitante, pero si no esta de
acuerdo con la anulacién devolvera el proceso al paso 5 para nueva revision y verificacion.

En ambos casos, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de la aprobacién o anulacién segln corresponda

En este momento se habilitara la informacién para consulta en la Direccién General de Servicio Civil.

ANULAR APROBAR
NOMBRAMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL A PERSONAL A
ESOLUCIO JORNAL
Vuelve al paso No. 5 Esta
& de acuerdo Esta Vuelve al paso No. 5
- P de acuerdo >
? > >
Sl SI
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL A
RESOLUCION NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADO Y ANULADO DE PERSONAL A
F-RH-078 JORNAL
VERIFICADO Y APROBADO 5
oo X'EANTOS F-RH-07B RESOLUCION DE A ASESORIA LEGAL
NOMBRAMIENTO STeTOS NOBRAMIENTO >
NO VERIFICADOS NOMBRAMIENTO
F-RH-11 CUMPLIDOS Y VERIFICADO
VERIFICADOS
F-RH-11
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9
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El Asesor Legal de cada una de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada es
responsable de verificar el contenido de los términos
legales del nombramiento, para lo cual ingresara en
el sistema al meni “Resolucion de Nombramiento
"y la pantalla mostrara la lista de los formularios F —
RH-07 elegira el que corresponda y debera revisar la
resolucion y los documentos que se relacionan. Se
aclara que el F-RH-07 contiene los datos personales
y los detalles de nombramiento.

El Asesor Legal podra modificar los términos de la
resolucion de nombramiento en base a las
disposiciones legales en vigencia y anotard el
ndmero que corresponda a la resolucion.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica
asignara nombre y apellido del Asesor Legal y la
fecha de revision de la resolucion.

El tramite continua con la aprobacién del Director del
Departamento Legal o Secretario General.

. J

El Director Legal o Secretario General de la cual
dependa el Asesor Legal es responsable de verificar los
términos de la resolucion, para lo cual ingresara en el
sistema al menu principal “Firmar Resolucién de
Nombramiento” y la pantalla mostrarq la lista de
formularios F — RH-07, pendientes de firma de la
resolucion de nombramiento, deberd revisar la
informacion contenida en cada documento, y si esta de
acuerdo pulsara el botén “Firmar Resoluciéon” por cada
formulario o para todos los que elija o para toda la lista.
En caso que la resolucién contenga observaciones,
analizara las observaciones y si esta de acuerdo
devolvera la resolucién al Gerente o Subgerente de
Recursos Humanos, si no esta de acuerdo con las
observaciones devolvera la resolucion al Asesor Legal
para cambio de estado en la resolucion.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el
nombre y apellido del responsable de la firma.

\- J

FIRMA
RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTO

RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTO

OBSERVADO

RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTQO
PERSONAL A JORNAL

NOMBRAMIENTO

Esta

de acuerdo
?

P
<

Vuelve al paso No. 6 0 7

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A JORNAL

VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-07

RESOLUCION DE

VERIFICADO Y APROBADO ~
F-RH:07 RESOLUCION DE
DOCUMENTOS NOMBRAMIENTO

PARA
NOMBRAMIENTO REVISADO
U OBSERVADO

CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH:

NOMBRAMIENTO
REVISADOY FIRMAD9

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO

RECIBIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

A GERENCIA O
SUBGERENCIA RREH

El Secretario de Estado correspondiente es responsable
de Firmar la resolucion de nombramiento, para lo cual
ingresara en el sistema al menud principal “Firmar
Resolucion de Nombramiento” y la pantalla mostrara la
lista de formularios F — RH-07, pendientes de firma del
Secretario de Estado, podra revisar la informaciéon
contenida en cada formulario, los antecedentes vy el
nombramiento, y si esta de acuerdo pulsard el botén
Firmar por cada formulario, o para todos los que elija o
para toda la lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre
y apellido del responsable de la firma.

La version aprobada estarq disponible en el menu de
consultas para la Direccion General de Servicio Civil.

El tramite continuard en la Gerencia o Subgerencia de
Recursos Humanos

/
&
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12

\
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird por el sistema los nombramientos firmados y es responsable de registrar los datos que
falten de la ficha de personal, lo cual ingresara en el sistema al menu “Ficha de Personal” y la
pantalla solicitard anotar el Codigo de Registro Unico o el Nombre del servidor publico, el
sistema buscara los datos relacionados y solicitara completar el registro del formulario F — RH-
12, como ser:

B.Datos Personales

D.Estudios

E.Experiencias

F.Memorandos

G.Contratos

H.Asistencia

|.Pagos

J.Evaluacion

Los datos que fueron registrados en el paso 1 de este procedimiento no se vuelven a cargar, el
sistema los registra en la ficha de personal automaticamente.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignard el mismo ndmero del Registro
Unico al formulario, nombre y apellido del Analista y la fecha de elaboraciéon. Cada vez que la
Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automatica, el sistema registrara
el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente.

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una
de las |Instituciones de la Administracion Central y
Descentralizada es responsable de aprobar la ficha de
personal a jornal, para lo cual ingresara en el sistema al menu
“Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista
de formularios F- RH-12, deberd revisar la informacion
contenida en cada formulario, los antecedentes y el
nombramiento, y si esta de acuerdo pulsard el boton
APROBAR por cada formulario, o para todos los que elija o
para toda la lista.

El sistema actualizara la ficha de personal con el estado de
APROBADA que significara su inclusion para la generacién
de planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la aprobacién.

La version aprobada estara disponible en el ment de
consultas para la Direccion General del Servicio Civil.

!

FICHA DE
PERSONAL

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A JORNAL

VERIFICADO Y APROBADO,
F-RH-07B

NOMBRAMIENTO
FIRMADO

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO

RESOLUCION DE /

CUMPLIDOS Y ASESOR LEGAL FICHA
VERIFICADOS DE PERSONAL

CANDIDATO
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F-RH-12

- J

APROBAR FICHA DE
PERSONAL

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A JORNAL

VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-07

RESOLUCION DE
DOCg}’;":ETOS NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO
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CANDIDATO DE PERSONAL
APROBADA
MINISTRO

F-RH-12
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El usuario responsable en cada una de las Unidades Ejecutoras de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada es responsable de
iniciar el procedimiento de nombramiento de personal, para lo cual Ingresara en
el sistema al mena “Solicitud Nombramiento de Personal " vy la pantalla
mostrara el formulario F — RH-10 solicitando el registro de los datos contenidos
en el mismo, como ser:

B. Modalidad de Contratacion, elegira Personal Excluido

C. Datos del servidor publico,

D. Puesto Organizacional, debe tener la marca de puesto excluido.

Con estos datos el sistema creard un Codigo de Registro Unico para cada
servidor publico, previa validacion de que exista un cargo vacante para el puesto
organizacional seleccionado, caso contrario no permitira elaborar la solicitud. Un
cargo vacante significa que cuenta con crédito disponible para la estructura
presupuestaria del cargo.

El codigo de registro Unico servira para la identificacion de la ficha de personal y
cualquier tramite que realice dentro del sistema asi como su relacién con los
sistemas de jubilacion y pensiones.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignard un numero
correlativo Unico al formulario, nombre y apellido del usuario y la fecha de
elaboracion.

El trdmite continua con la aprobacion del Director o Viceministro o la Autoridad
que corresponda. Se requiere una sola aprobacién por la autoridad competente.

4 ) )

El Director o Subsecretario del Area de la cual dependa la
Unidad Ejecutora o el Ministro es responsable de aprobar la
solicitud de nombramiento de personal de cada uno de los
servidores publicos, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
“Aprobar Solicitud de Nombramiento de Personal”, debera
elegir la opcion “Personal de Excluido” la pantalla mostrara la
lista de formularios F — RH -10, pendientes de aprobacion, podra
revisar la informacion contenida en cada formulario, y si esta de
acuerdo pulsara el botdon aprobar por cada formulario, o para
todos los que elija o para toda la lista.

En este momento, el sistema anotard la fecha, nombre y
apellido del responsable de la aprobacién La version aprobada
estard disponible en el menlu de consultas para la Direccién
General de Servicio Civil.

El tramite continuara en la Gerencia o Subgerencia de Recursos

-
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia
0 Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird por el sistema las solicitudes de nombramiento de
personal debidamente aprobadas por la autoridad
competente, es responsable de continuar el tramite de
nombramiento, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
principal “Nombramiento de Personal”, debera elegir la
opcion “Excluido” y la pantalla mostrara el formulario F — RH-
06 solicitando el registro de los datos contenidos en el mismo,
COmo ser:

B. Datos del servidor publico, anotando el cédigo de registro o
el nombre del candidato, los datos que se hayan registrado en
la Solicitud se cargaran automaticamente a esta pantalla

C. Datos de la Incorporacion, solamente se habilitaran para
carga los que correspondan a este paso.

D. Puesto Organizacional, estos datos son registrados
automaticamente de la solicitud.

E. Retribucién Salarial, deberan cargarse los datos que falten
Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara
un ndmero correlativo Unico al formulario, nombre y apellido
del analista y la fecha de elaboracién.

Esta informacién esta disponible para consulta por parte del
Gerente o Subgerente de Recursos Humanos, el tramite
continda con la solicitud de documentos al Candidato.

NOMBRAMIENTO
PERSONAL
EXCLUIDO

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIDO
F-RH-06

La Secretaria — Recepcionista dependiente de la
Gerencia o Subgerencia de Recursos Humanos
en cada una de las Instituciones de la
Administracion Central y Descentralizada, al
iniciar el dia Ingresara en el sistema al menu
“Solicitud de Documentos”, debera elegir la
opciéon “Excluido”. La pantalla mostrara la lista
de formularios F — RH-06, Nombramiento de
Personal pendientes de recepcion de
documentos del Candidato, los cuales debera
ingresar uno a uno y generara el formulario F-
RH-11 “Documentos para Nombramiento o
Modificacion”. Con los datos contenidos en el
formulario debe comunicar al candidatos via
teléfono o en forma personal la obligatoriedad de
presentar los documentos que indica el
formulario y marcar la forma, fecha y hora en
que fue efectuada la comunicacion.

Concluido el proceso el sistema, asignara un
namero correlativo Gnico al formulario y la marca
de comunicado. Anotara el nombre y apellido de
la Secretaria — Recepcionista y la fecha de

- J

\ elaboracion.

La Secretaria — Recepcionista dependiente de
la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada,
cuando se presente el candidato con los
documentos, ingresara en el sistema, al menu
“Recepcion de Documentos”, debera elegir
la opcion “Excluido” vy la pantalla mostrara la
lista de formularios F-RH-11 documentos para
nombramiento que fueron comunicados a los
Candidatos, elegir el que corresponda o anotar
el nombre, el sistema le mostrara en pantalla la
lista de documentos y deberd marcar uno por
uno lo que va recibiendo o lo que falta por
recibir.

Concluido el proceso el sistema permitird la
impresién de un recibo de recepcion y marcara
el formulario como RECIBIDO, la fecha de
recepcion y el nombre y apellido de la
Secretaria - Recepcionista.

El folder con los documentos seran entregados
al Analista responsable del tramite.

J

DOCUMENTOS

RAD

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
F-RH-11

SOLICITUD
DOCUMENTOS

Y

DOCUMENTOS
PARA

DOCUMENTOS
PARA

N
C

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
COMUNICADOS
F-RH-11

FOLDER l

DOCUMENTOS RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REQUISITOS
DEDOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
RECIBIDOS

F-RH-11

l RECIBO IAI Candidato
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GERENCIA O SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE O SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

4 6 N

7 N

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird el félder conteniendo los documentos de los candidatos,
debera continuar el tramite, para lo cual Ingresara en el sistema al
menu “Verificar Documentos” y la pantalla mostrara la lista de
los formularios F— RH-11 con documentos recibidos, debera
ingresar uno por uno y verificar que los documentos marcados
correspondan a los fisicos que se encuentran en el folder.
Ademas debera analizar todo el proceso de nombramiento, como
ser: la Solicitud y el F-RH-06, si todo esta correcto debera pulsar
el boton de verificado

En caso que falten documentos el proceso volvera al paso 5 ,
pero si los documentos no corresponden al perfil del puesto, se
marcara como NO VERIFICADO y debera anotar el motivo que
respalde la no verificacion, igualmente el proceso continuara con
el Gerente o Subgerente de Recursos Humanos.

Concluido este paso el sistema en forma automatica marcara

nombre y apellido del Analista y la fecha.

- J

FOLDER
DOCUMENTOS

-

VERIFICAR
DOCUMENTOS

Cumple

Vuelve al paso No. 5 NO -
P Requisitos
?

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

APROBADA NOMBRAMIENTO

F-RH-10 PERSONAL EXCLUIDO
VERIFICADO
F-RH-06

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

APROBADA

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIDO
NO VERIFICADOS
F-MN-06

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
DOCUMENTOS VERIFICADOS

PARA F-RH-11
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-MN-11

como verificado o no verificado ambos formularios, anotara, \anulacion segun corresponda 4

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central
y Descentralizada es responsable de aprobar el Nombramiento de Personal, para lo cual Ingresara en el
sistema al menu “Aprobar Nombramiento de Personal” debera elegir la opcién “Excluido” y la pantalla le
presentara dos opciones a elegir:

a) Formularios F— RH-06 verificados, Si elige esta opcion el sistema le mostrara la lista de formularios
verificados pendientes de aprobacién, podra revisar la informaciéon contenida en cada formulario y los
antecedentes, como ser la solicitud y los documentos, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar, el
sistema marcara como aprobado el formulario F — RH — 06 Nombramiento de Personal. Como se trata de un
puesto excluido el sistema automaticamente generara el formulario F-RH-17 Acuerdo de Nombramiento de
Personal con los datos que se tienen registrados y el procedimiento continuard directamente en Asesoria
Legal.

b) Formularios F-RH-06 No verificados, Si elige esta opcién el sistema le mostrard los formularios no
verificados, debera revisar los antecedentes como ser, la solicitud, los documentos y la justificacion de la
anulacion y si esta de acuerdo pulsara el boton Anular y el sistema anulara los registros y comunicara de esta
accion a la Unidad Ejecutora solicitante, si no esta de acuerdo el proceso volvera al paso 6 para nueva
revision y verificacion.

En ambos casos, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de la aprobacion o

ANULAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

APROBAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

NO _~Esta

de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 6 NO
<

Esta

de acuerdo
2

Vuelve al paso No. 6

<

v

SOLICITUD

NOMBRAMIENTO Sl
DE PERSONAL
APROBADA

SOLICITUD

NOMBRAMIENTO

DE PERSONAL
APROBADA

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIDO
FICHA VERIFICADO Y APROBADO

DE PERSONAL F-RH-06 ACUERDO

APROBADA
F-RH-12 DOCUMENTOS F-RH-17
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIDO
NO VERIFICADO Y ANULADO
F-RH-06

FICHA
DE PERSONAL
ANULADA
F-RH-12

DOCOMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-RH-11
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PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL EXCLUIDO

SECRETARIA GENERAL

ASESORIA LEGAL

DIRECTOR LEGAL O SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO DE ESTADO

4 )
8

4 9 )

/ 10

~

El Asesor Legal de cada una de las
Instituciones de la  Administracion
Central y Descentralizada es
responsable de verificar el contenido de
los términos legales del Acuerdo para
nombramiento de personal excluido para
lo cual, Ingresara en el sistema al menu
“Acuerdo Nombramiento de Personal,
debera elegir la opcion “Excluido” vy la
pantalla mostrara la lista de los
formularios F — RH-17 Acuerdos de
Nombramientos de Personal, debera
revisar su contenido, si corresponde
modificarlos de acuerdo a las
disposiciones legales en vigencia y
anotara el numero del Acuerdo.
Concluido el proceso el sistema en
forma automatica asignara nombre y
apellido del Asesor Legal y la fecha de
revision del Acuerdo.

El trdmite continua con la aprobacion del
Director del Departamento Legal o

\Secretano General. )

ACUERDO DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIDO
VERIFICADO Y APROBA[]
F-RH-06

ACUERDO
REVISADO

DOCUMENTOS F-RH-17

PARA
NOMBRAMIENT®
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

El Director Legal o Secretario General de la cual dependa
el Asesor Legal es responsable de verificar los términos del
Acuerdo, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
principal “Firma Acuerdo de Nombramiento de
Personal, debera elegir la opcion “Excluido” vy la pantalla
mostrara la lista de formularios F — RH-17, pendientes de
firma, deberd revisar la informacién contenida en cada
formulario, y si esta de acuerdo pulsara el botén Firmar por
cada formulario o para todos los que elija o para toda la
lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre
y apellido del responsable de la firma.

La version firmada estara disponible en el menu de
consultas para la Direccion del Servicio Civil.

El tramite continuard con la firma del Ministro

\correspondiente. )

FIRMA ACUERDO
DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 8 NO

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F -RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIDO
\VERIFICADO Y APROBADO
E-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO

DOCUMENTOS F-RH-17
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y

VERIFICADOS
F-RH-11

El Secretario de Estado correspondiente es responsable de
Firmar el Acuerdo de la Accion de Personal, para lo cual
Ingresara en el sistema al menu principal “Firmar Acuerdo
de Nombramiento de Personal, debera elegir la opcion
“Excluido” y la pantalla mostrara la lista de formularios F —
RH-17, pendientes de firma del Ministro, podra revisar la
informacion contenida en cada formulario y los antecedentes
del nombramiento, y si esta de acuerdo pulsara el boton
FIRMAR por cada formulario, o para todos los que elija o
para toda la lista.

En caso que no este de acuerdo pulsara el boton ANULAR ,
el sistema habilitard una pantalla para que explique el motivo
o las modificaciones que se deben hacer y devolvera los
documentos al Gerente o Subgerente de Recursos Humanos
para su anulacion o modificacion

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la firma.

La version aprobada estara disponible en el menu de
consultas para la Direccién del Servicio Civil.

El tramite continuard en la Gerencia o Subgerencia de
Recursos Humanos

&
FIRMA ACUERDO u
DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL
Vuelve al paso No. 9 NO Esta
& de acuerdo
- ?
SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10
NOMBRAMIENTO ACUERDO
PERSONAL EXCLUIDO REVISADO Y.
VERIFICADO Y APROBADO| [I=I=IVINblo) =0 =A N=lcT AR
ERH06 FIRMA MINISTRO
DOCUMENTOS FLHY
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
UEICAD A GERENCIA O
SUBGERENCIA RRHH _
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL EXCLUIDO

GERENCIA O SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE O SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

11

~

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibira por el sistema los acuerdos de nombramiento de personal excluido, de emergencia y
permanentes con las Acciones de Personal autorizadas cuando corresponda, es responsable
de registrar los datos que falten de la ficha de personal, para lo cual Ingresara en el sistema
al menu “Ficha de Personal” y la pantalla solicitara anotar el Cadigo de Registro Unico o el
Nombre de la persona nombrada, el sistema buscara los datos relacionados y solicitara

completar el registro del formulario F — RH-12, como ser:

B. Datos Personales; C. Datos Laborales; D. Estudios; E. Experiencia; F. Documentos; H.

Asistencia; |. Pagos; J. Capacitacion y K. Evaluacion.

Los datos que fueron registrados en el paso 1 y 3 de este procedimiento no se vuelven a

cargar, el sistema los registra en la ficha de personal automaticamente.

Los Acuerdos o las Acciones de Personal impresas se entrega al nuevo servidor publico y se
le comunica lugar y fecha donde empezara su trabajo, de igual manera mediante correo

electronico se le comunica a la Unidad Ejecutora el nombramiento autorizado y firmado.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara el mismo ndmero del Registro
Unico al F-RH-12, nombre y apellido del Analista y la fecha de elaboracion. Cada vez que la
Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automética, el sistema

registrara el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente.

4 )
12

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de
las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada es
responsable de aprobar la ficha de los nuevos servidores publicos
nombrados, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
“Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista de
formularios F- RH-12, debera revisar la informacién contenida en
cada formulario, los antecedentes y el Acuerdo de Nombramiento o
la Accion de Personal cuando corresponda y si esta de acuerdo
pulsara el boton APROBAR por cada formulario, o para todos los
que elija o para toda la lista.

El sistema actualizara la ficha de personal con el estado de
APROBADA que significara su inclusién para la generacion de
planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

En este momento, el sistema anotard la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la aprobacién.

La versién aprobada estara disponible en el mend de consultas

J

_ %
&
. n,
|
Esta
Vuelve al paso No. 11 N de acuerdo

FICHA DE
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL PERSONAL EXCLUIJ
APROBADA VERIFICADO Y APROB

F-RH-10 F-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y

ACUERDO
REVISADO Y

FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO

FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO

NOMBRAMIENTO

para la Direccién General de Servicio Civil.

\- J

APROBAR FICHA
DE PERSONAL

?

A

SOLICITUD

NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO PERSONAL EXCLUIQ
DE PERSONAL VERIFICADO Y APROB
APROBADA F-RH-06
F-RH-10

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-17

NOMBRAMIENTO

PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBAQ
F-RH-06

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT(
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

F-RH-17

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA
ACUERDO REVISADO
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

DE PERSONAL

PERSONAL PERMANEN ACCION DE
VERIFICADO Y APROBAQ PERSONAL

LRH.06 AUTORIZADA

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT(
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

F-RH-17

ACCION DE
FICHA PERSONAL
AUTORIZADA g
F-RH-12 ACUERDO REVISADCSS
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

DE PERSONAL

V0N APROBADA
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GERENTE O SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

4 1 )

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibe los documentos de nombramiento en puestos excluidos superiores al nivel XIl segun la
clasificacion de la Direccion General de Servicio Civil, debidamente autorizados por el
Presidente de la Republica, es responsable de registrar los datos correspondientes en el
sistema, para lo cual en el sistema, al mend “Ficha de Personal de Puestos Excluidos
Superiores al Nivel XII” y la pantalla solicitara anotar los datos relacionados al formulario

F — RH-12, como ser:

B. Datos Personales; C. Datos Laborales; D. Estudios; E. Experiencia; F. Documentos; H.
Asistencia; |. Pagos; J. Capacitacion y K. Evaluacion.

Con estos datos el sistema creard un Codigo de Registro Unico para cada servidor publico,
previa validacién de que exista un cargo vacante para el puesto organizacional seleccionado,
caso contrario no permitira elaborar la ficha. Un cargo vacante significa que cuenta con crédito
disponible para la estructura presupuestaria del cargo.

El cédigo de registro Unico servird para la identificacion de la ficha de personal y cualquier
trdmite que realice dentro del sistema asi como su relaciéon con los sistemas de jubilacion y
pensiones.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara un numero correlativo tnico al
formulario, nombre y apellido del usuario y la fecha de elaboracion.

Cada vez que la Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automética, el

ACUERDO - ]
REVISADO Y. &=
FIRMADO POR EL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA [ /18
F-RH-17
DOCUMENTOS X
PARA

REGISTRO
FICHA DE
PERSONAL

4 N

2

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de
las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada es
responsable de aprobar la ficha de los nuevos servidores publicos
nombrados, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
“Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista de
formularios F- RH-12, debera revisar la informacién contenida en
cada formulario, los antecedentes y el Acuerdo de Nombramiento o
la Accion de Personal cuando corresponda y si esta de acuerdo
pulsara el boton APROBAR por cada formulario, o para todos los
que elija o para toda la lista.

El sistema actualizara la ficha de personal con el estado de
APROBADA que significara su inclusién para la generacion de
planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

En este momento, el sistema anotard la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la aprobacién.

La versién aprobada estara disponible en el mend de consultas
para la Direccion General de Servicio Civil.

\- J

\sistema registrara el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente. )

DOCUMENTOS

Vuelve al paso No. 1 NO

ACUERDO
REVISADO Y =
FIRMADO POR EL #‘

-

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
F-RH-17 m |

PARA
REGISTRO

APROBAR FICHA
DE PERSONAL

Esta
de acuerdo

FICHA

FICHA
DE PERSONAL
F-RH-12

A

?

DE PERSONAL

APROBADA

F-RH-12
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DE EMERGENCIA

SUBSECRETARIA O DIRECCION GENERAL

UNIDAD EJECUTORA

DIRECTOR — SUBSECRETARIO — SECRETARIO DE ESTADO

4 1 )

4 ) )

El usuario responsable en cada una de las Unidades Ejecutoras de las Instituciones de la
Administracién Central y Descentralizada es responsable de iniciar el procedimiento de
nombramiento de personal, para lo cual ingresard en el sistema al menu “Solicitud
Nombramiento de Personal " y la pantalla mostrara el formulario F — RH-10 solicitando el
registro de los datos contenidos en el mismo, como ser:

B. Modalidad de Contratacion, elegira Personal de Emergencia

C. Datos del servidor publico,

D. Estructura Administrativa y Presupuestaria, el sistema mostrard en pantalla la estructura
administrativa que tenga la Unidad Ejecutora para el objeto del gasto para Sueldos de
Empleados de Emergencia. En caso que no exista crédito presupuestario disponible el sistema
no permitira elaborar la solicitud de Nombramiento de Personal de Emergencia.

Con estos datos el sistema efectuara lo siguiente:

1) Generara en forma automatica el o los F-01 que corresponda para el registro del
Precompromiso en estado verificado.

2) Crearad un Codigo de Registro Unico para cada servidor publico que se contrate. Este
caédigo servira para la identificacion de la ficha de personal y cualquier tramite que realice dentro
del sistema

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara un nimero correlativo tnico al
formulario, nombre y apellido del usuario y la fecha de elaboracion.

'
-

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
EMERGENCIA

F-RH-10

F-01
PRECOMPROMISO
VERIFICADO

i ’
Ret‘

gistro #
Presupuestario

\EI tramite continua con la aprobacion del Director, Subsecretario o Secretario de Estado. Y,

El Director o Subsecretario del Area de la cual dependa la
Unidad Ejecutora o el Secretario de Estado es responsable de
aprobar la solicitud de nombramiento de personal de cada uno
de los servidores publicos, para lo cual ingresara en el sistema
al ment “Aprobar Solicitud de Nombramiento de Personal”,
debera elegir la opcion “Personal de Emergencia” la pantalla
mostrara la lista de formularios F — RH -10, pendientes de
aprobacion, podra revisar la informacion contenida en cada
formulario, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar por
cada formulario, o para todos los que elija o para toda la lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha, nombre y apellido
del responsable de la aprobacién.

La version aprobada estaré disponible en el mend de consultas
para la Direccion General de Servicio Civil.

El tramite continuara en la Gerencia o Subgerencia de Recursos

Humanos.

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

APROBAR
SOLICITUD

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
F-RH-10

Esta

Vuelve al paso No. 1 NO de acuerdo

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

F-RH-10

A GERENCIA O SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

[
»
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DE EMERGENCIA

GERENCIA O SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

/ 3

~

4 N

4

4 5 )

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia
0 Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird por el sistema las solicitudes de nombramiento de
personal debidamente aprobadas por la autoridad
competente, es responsable de continuar el tramite de
nombramiento, para lo cual ingresara en el sistema al menu
principal “Nombramiento de Personal”, debera elegir la
opcion “Emergencia” y la pantalla mostrara el formulario F —
RH-06 solicitando el registro de los datos contenidos en el
mismo, como ser:

B. Datos del servidor publico, anotando el cédigo de registro o
el nombre del candidato, los datos que se hayan registrado en
la Solicitud se cargaran automaticamente a esta pantalla

C. Datos de la Incorporacion, solamente se habilitaran para
carga los que correspondan a este paso.

D. Estructura Presupuestaria, estos datos son registrados
automaticamente de la solicitud.

E. Retribucién Salarial, deberan cargarse los datos que falten
Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara
un ndmero correlativo Unico al formulario, nombre y apellido
del analista y la fecha de elaboracién.

Esta informacién esta disponible para consulta por parte del
Gerente o Subgerente de Recursos Humanos, el tramite
continda con la solicitud de documentos al Candidato.

NOMBRAMIENTO
PERSONAL
EMERGENCIA

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EMERGENCIA
F-RH-06

La Secretaria — Recepcionista dependiente de la
Gerencia o Subgerencia de Recursos Humanos
en cada una de las Instituciones de la
Administracion Central y Descentralizada, al
iniciar el dia ingresara en el sistema al menu
“Solicitud de Documentos”, debera elegir la
opcion “Emergencia”. La pantalla mostrara la
lista de formularios F — RH-06, Nombramiento de
personal pendientes de recepcion de
documentos del candidato. El usuario debera
ingresar uno a uno y generara el formulario F-
RH-11 Documentos para Nombramiento o
Modificacion; Con los datos contenidos en el
formulario, debe comunicar al candidato via
teléfono o en forma personal, la obligatoriedad
de presentar los documentos que indica el
formulario y marcar en el sistema la forma,
fechay hora de la comunicacién.

Concluido el proceso el sistema, asignara un
namero correlativo Gnico al formulario y la marca
de comunicado. Anotara el nombre y apellido de

- J

la Secretaria — Recepcionista y la fecha de

\ elaboracion. )

La Secretaria — Recepcionista dependiente de
la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada,
cuando se presente el candidato con los
documentos, ingresara en el sistema, al menu
“Recepcion de Documentos”, debera elegir
la opcion “Emergencia’ y la pantalla mostrara
la lista de formularios F-RH-11 documentos
para nombramiento que fueron comunicados a
los Candidatos, elegir el que corresponda o
anotar el nombre, el sistema le mostrard en
pantalla la lista de documentos y debera
marcar uno por uno lo que va recibiendo o lo
que falta por recibir.

Concluido el proceso el sistema permitird la
impresién de un recibo de recepcion y marcara
el formulario como RECIBIDO, la fecha de
recepcion y el nombre y apellido de la
Secretaria - Recepcionista.

El folder con los documentos seran entregados
al Analista responsable del tramite.

\- J

DOCUMENTOS

RAD

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
F-RH-11

SOLICITUD
DOCUMENTOS

Y

DOCUMENTOS
PARA

DOCUMENTOS
PARA

N
C

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
COMUNICADOS
F-RH-11

FOLDER l

DOCUMENTOS RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REQUISITOS
DEDOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
RECIBIDOS

F-RH-11

l RECIBO IAI Candidato
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird el félder conteniendo los documentos de los candidatos,
debera continuar el tramite, para lo cual ingresara en el sistema al
menu “Verificar Documentos” y la pantalla mostrara la lista de
los formularios F— RH-11 con documentos recibidos, debera
ingresar uno por uno y verificar que los documentos marcados
correspondan a los fisicos que se encuentran en el folder.
Ademas debera analizar todo el proceso de nombramiento, como
ser: la Solicitud y el F-RH-06, si todo esta correcto debera pulsar
el boton de verificado

En caso que falten documentos el proceso volvera al paso 5 ,
pero si los documentos no corresponden al perfil del puesto, se
marcara como NO VERIFICADO y debera anotar el motivo que
respalde la no verificacion, igualmente el proceso continuara con
el Gerente o Subgerente de Recursos Humanos.

Concluido este paso el sistema en forma automatica marcara
como verificado o no verificado ambos formularios, anotara,
nombre y apellido del Analista y la fecha.

FOLDER
DOCUMENTOS

-

VERIFICAR
DOCUMENTOS

Cumple

Vuelve al paso No. 5 NO -
P Requisitos
?

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

APROBADA

NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO PERSONAL EMERGENCIA

PERSONAL EMERGENCIA VERIFICADO
NO VERIFICADOS F-RH-06
F-MN-06
DOCUMENTOS

PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-MN-11

7

\

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central
y Descentralizada es responsable de aprobar el Nombramiento de Personal, para lo cual ingresara en el
sistema al menu “ Aprobar Nombramiento de Personal” debera elegir la opcion “Emergencia” y la pantalla

le presentara dos opciones a elegir:

a) Formularios F— RH-06 verificados, Si elige esta opcion el sistema le mostrara la lista de formularios
verificados pendientes de aprobacion, podra revisar la informaciéon contenida en cada formulario y los
antecedentes, como ser la solicitud y los documentos, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar, el
sistema marcara como aprobado el formulario F — RH — 06 Nombramiento de Personal. Como se trata de
personal de emergencia el sistema autométicamente generara el formulario F-RH-18 Acuerdo de
Nombramiento de Personal con los datos que se tienen

directamente en Asesoria Legal.

b) Formularios F-RH-06 No verificados, Si elige esta opcién el sistema le mostrard los formularios no
verificados, debera revisar los antecedentes como ser, la solicitud, los documentos y la justificacion de la
anulacion y si esta de acuerdo pulsara el boton Anular y el sistema anulara los registros y comunicara de esta
accion a la Unidad Ejecutora solicitante, si no esta de acuerdo el proceso volvera al paso 6 para nueva

revision y verificacion.

En ambos casos, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de la aprobacion o
\.anulacion segun corresponda

registrados y el procedimiento continuara

J

- J

Vuelve al paso No. 6 NO
-

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

ANULAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Esta \YO

de acuerdo

APROBAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

Vuelve al paso No. 6

?

NOMBRAMIENTO

FICHA
DE PERSONAL
ANULADA
F-RH-12

F-RH-06

DOCOMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-RH-11

PERSONAL EMERGENCIA
NO VERIFICADO Y ANULADO

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

v

SOLICITUD

APROBADA

FICHA
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-12

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EMERGENCIA
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

ACUERDO
DOCUMENTOS F-RH-18
PARA
NOMBRAMIENTO

CUMPLIDOS Y

VERIFICADOS
F-RH-11
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El Asesor Legal de cada una de las
Instituciones de la  Administracion
Central y Descentralizada es
responsable de verificar el contenido de
los términos legales del Acuerdo para
nombramiento de personal excluido para
lo cual, ingresara en el sistema al menu
“Acuerdo Nombramiento de Personal,
debera elegir la opcion “Emergencia”’ y
la pantalla mostrara la lista de los
formularios F — RH-18 Acuerdos de
Nombramientos de Personal, debera
revisar su contenido, si corresponde
modificarlos de acuerdo a las
disposiciones legales en vigencia y
anotara el numero del Acuerdo.
Concluido el proceso el sistema en
forma automatica asignara nombre y
apellido del Asesor Legal y la fecha de
revision del Acuerdo.

El trdmite continua con la aprobacion del
Director del Departamento Legal o

El Director Legal o Secretario General de la cual dependa
el Asesor Legal es responsable de verificar los términos del
Acuerdo, para lo cual ingresara en el sistema al menu
principal “Firma Acuerdo de Nombramiento de
Personal, deberd elegir la opcion “Emergencia” vy la
pantalla mostrara la lista de formularios F — RH-18,
pendientes de firma, deberd revisar la informacién
contenida en cada formulario, y si esta de acuerdo pulsara
el boton Firmar por cada formulario o para todos los que
elija 0 para toda la lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre
y apellido del responsable de la firma.

La version firmada estara disponible en el menu de
consultas para la Direccién del Servicio Civil.

El trAdmite continuard con la firma del Ministro

\Secretano General. )

ACUERDO DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO

PERSONAL EMERGENCI|
VERIFICADO Y APROBA[]
F-RH-06

ACUERDO
REVISADO

DOCUMENTOS F-RH-18

PARA
NOMBRAMIENT®
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

\correspondiente.

FIRMA ACUERDO
DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 8 NO

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F -RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EMERGENCIA
\VERIFICADO Y APROBADO
E-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO

F-RH-18

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO

CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

El Secretario de Estado correspondiente es responsable de
Firmar el Acuerdo de la Accion de Personal, para lo cual
ingresara en el sistema al menu principal “Firmar Acuerdo de
Nombramiento de Personal,
“Emergencia” y la pantalla mostrara la lista de formularios F —
RH-18, pendientes de firma del Secretario de Estado, podra
revisar la informacién contenida en cada formulario y los
antecedentes del nombramiento, y si esta de acuerdo pulsara
el botén FIRMAR por cada formulario, o para todos los que
elija o para toda la lista. En caso que no este de acuerdo
pulsara el boton ANULAR , el sistema habilitard una pantalla
para que explique el motivo o las modificaciones que se deben
hacer y devolvera los documentos al Gerente o Subgerente de
Recursos Humanos para su anulacion o modificacion
En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la firma.
La version aprobada estara disponible en el menu de consultas
para la Direccion del Servicio Civil.
El trdmite continuara en la Gerencia o Subgerencia de

deberd elegir

la opcién

A

\Recursos Humanos )
&
FIRMA ACUERDO u
DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL
Vuelve al paso No. 9 NO Esta
de acuerdo
?
SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10
NOMBRAMIENTO ACUERDO
PERSONAL EMERGENCIA REVISADO Y
VERIFICADO Y APROBADO FIRMADO POR LEGAL
ERH06 FIRMA MINISTRO
DOCUMENTOS FRHE
PARA

NOMBRAMIENTO

CUMPLIDOS Y

VERIFICADOS

upean A GERENCIA O
SUBGERENCIA RRHH _
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibira por el sistema los acuerdos de nombramiento de personal excluido, de emergencia
Interino y permanentes con las Acciones de Personal autorizadas cuando corresponda, es
responsable de registrar los datos que falten de la ficha de personal, para lo cual ingresara
en el sistema al menid “Ficha de Personal” vy la pantalla solicitara anotar el Cédigo de
Registro Unico o el Nombre de la persona nombrada, el sistema buscara los datos

relacionados y solicitara completar el registro del formulario F — RH-12, como ser:

B. Datos Personales; C. Datos Laborales; D. Estudios; E. Experiencia; F. Documentos; H.

Asistencia; |. Pagos; J. Capacitacion y K. Evaluacion.

Los datos que fueron registrados en el paso 1 y 3 de este procedimiento no se vuelven a

cargar, el sistema los registra en la ficha de personal automaticamente.

Los Acuerdos o las Acciones de Personal impresas se entrega al nuevo servidor publico y se
le comunica lugar y fecha donde empezara su trabajo, de igual manera mediante correo

electronico se le comunica a la Unidad Ejecutora el nombramiento autorizado y firmado.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara el mismo namero del Registro
Unico al F-RH-12, nombre y apellido del Analista y la fecha de elaboracion. Cada vez que la
Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automatica, el sistema

registrara el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente.

4 )
12

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de
las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada es
responsable de aprobar la ficha de los nuevos servidores publicos
nombrados, para lo cual ingresard en el sistema al mend
“Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista de
formularios F- RH-12, debera revisar la informacién contenida en
cada formulario, los antecedentes y el Acuerdo de Nombramiento o
la Accion de Personal cuando corresponda y si esta de acuerdo
pulsara el boton APROBAR por cada formulario, o para todos los
gue elija o para toda la lista.

El sistema actualizara la ficha de personal con el estado de
APROBADA que significara su inclusién para la generacion de
planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

En este momento, el sistema anotard la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la aprobacién.

La versién aprobada estara disponible en el mend de consultas

J

- !

FICHA DE
PERSONAL

SOLICITUD

NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL PERSONAL EMERGEI
APROBADA VERIFICADO Y APROB

F-RH-10 F-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y

ACUERDO
REVISADO Y

PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBAQ

FIRMADO POR LEGAL FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO FIRMA MINISTRO
F-RH-17 F-RH-17

NOMBRAMIENTO

ACCION DE
E-RH-06 PERSONAL FICHA
AUTORIZADA DE PERSONAL
ACUERDO REVISADO F-RH-12
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT(
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA g
ACUERDO REVISADOSS
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14 F-RH-14

para la Direccion del Servicio Civil.

\- J

APROBAR FICHA
DE PERSONAL

=
n,
Esta
Vuelve al paso No. 11 N de acuerdo

?

A

SOLICITUD NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO PERSONAL EMERGE
DE PERSONAL VERIFICADO Y APROB|
APROBADA F-RH-06
F-RH-10

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-17

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANEN ACCION DE

VERIFICADO Y APROBAQ PERSONAL FICHA
F-RH-06 AUTORIZADA DE PERSONAL

TVt | ACUERDO REVISADC APROBADA
PARA FIRMA LEGAL E-RH-12

nomerAMIENTJRERAIS RS
CUMPLIDOS Y

VERIFICADOS
F-RH-11
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El usuario responsable en cada una de las Unidades Ejecutoras de las Instituciones de la Administracion El Director o Subsecretario del Area de la cual dependa la
Central y Descentralizada es responsable de iniciar el procedimiento de nombramiento de personal Interino, Unidad Ejecutora o el Secretario de Estado es responsable de
para lo cual Ingresara en el sistema al menti “Solicitud Nombramiento de Personal " v la pantalla mostrara aprobar la solicitud de nombramiento de personal de cada uno
el formulario F — RH-10 solicitando el registro de los datos contenidos en el mismo, como ser: de los §eEV|dores pablicos, para lo cual Ingresara en el sistema
B. Modalidad de Contratacion, en este caso elegira Personal Interino al mend “Aprobar Solicitud de Nombramiento de Personal”,
C. Datos del servidor pblico, debera 'eleglr_ la opcion “ Pe_rsonal Interino” 'y Ig pantalla
D. Puesto Organizacional mostrare}’ la lista 'de fqrmularlqs F - 'R,H -10, pgndlentes de
El Sistema validara que el funcionario o empleado no tenga movimientos laborales en el dltimo afio y que el aprobacion, podra revisar la informacion contenida en cada
puesto organizacional elegido tenga uno de los estados que se indica a continuacion: formulario, y si esta de acuerdo pulsara el boton aprobar por
1) Licencia sin Goce de sueldo, 2) Ascenso Interino, 3) Otro Nombramiento Interino 4) Licencia con goce de cada formulario, o para todos los que elija 0 para toda a lista.
sueldo, 5) Becas de estudio En gste momento, el sistema anota}[a la fecha, nombre y
Si se trata de puestos organizacionales cuyo estado es 4)Licencia con goce de sueldo o 5) Becas de estudio, apellido del responsable de la aprobacion ;
el sistema mostrara en pantalla la Estructura Administrativa Presupuestaria que tenga la Unidad Ejecutora La version aprobada estara disponible en el ment de consultas
para el objeto del gasto para Sueldos de Sustitutos de Personal con Licencia. para la Direccion General de Servicio Civil.

En caso que el servidor publico tenga movimientos laborales en el ultimo afio o el puesto organizacional no \- J
tenga uno de los estados indicados, o no exista crédito disponible, el sistema no permitira elaborar la solicitud

de nombramiento de personal interino.

Con estos datos el sistema efectuara lo siguiente: J

1) Generara en forma automatica el o los F-01 que corresponda para el registro del Precompromiso en estado

verificado. *& 4

2) Creara un Codigo de Registro Unico para cada servidor publico que se nombre por primera vez. Este b\

cadigo servira para la identificacion de la ficha de personal y cualquier tramite que realice dentro del sistema LN

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignard un numero correlativo Gnico al formulario, O o

nombre y apellido del usuario y la fecha de elaboracion. DE PERSONAL

\EI tramite continua con la aprobacion del Director o Subsecretario o Secretario de Estado. /

SOLICITUD SOLICITUD
/ AV NOMBRAMIENTO
F-RH-10 DE PERSONAL
- ’
&
m Esta
Vuelve al paso No. 1 NO de acuerdo
Existe Sl Existe < ?
SOLICITUD __—WP< Puesto Vacante —P Crédito Disponible
NOMBRAMIENTO ? 2

PERSONAL
INTERINO

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
EMERGENCIA

F-RH-10

F-01
PRECOMPROMISO
VERIFICADO

s
&
Registro ’

g -
Presupuestario

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

F-RH-10

A RECURSOS HUMANOS

[
»
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia
0 Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird por el sistema las solicitudes de nombramiento de
personal debidamente aprobadas por la autoridad
competente, es responsable de continuar el tramite de
nombramiento, para lo cual ingresara en el sistema al menu
principal “Nombramiento de Personal”, debera elegir la
opcion “Personal Interino” y la pantalla mostrara el
formulario F — RH-06 solicitando el registro de los datos
contenidos en el mismo, como ser:

B. Datos del servidor publico, anotando el cédigo de registro o
el nombre del candidato, los datos que se hayan registrado en
la Solicitud se cargaran automaticamente a esta pantalla

C. Datos de la Incorporacion, solamente se habilitaran para
carga los que correspondan a este paso.

D. Puesto Organizacional, estos datos son registrados
automaticamente de la solicitud.

E. Retribucién Salarial, deberan cargarse los datos que falten
Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara
un ndmero correlativo Unico al formulario, nombre y apellido
del analista y la fecha de elaboracién.

Esta informacion esta disponible para consulta por parte del
Gerente o Subgerente de Recursos Humanos, el tramite
continda con la solicitud de documentos al Candidato.

NOMBRAMIENTO
PERSONAL
PERMANENTE

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENTE
F-RH-06

- J

La Secretaria — Recepcionista dependiente de la
Gerencia o Subgerencia de Recursos Humanos en
cada una de las Instituciones de la Administracion
Central y Descentralizada, al iniciar el dia ingresara
en el sistema al menu “ Solicitud de Documentos”,
debera elegir la opcion “Personal Interino”. La
pantalla mostrara la lista de formularios F — RH-06,
Nombramiento de personal pendientes de
recepciéon de documentos del candidato. El usuario
deberéa ingresar uno a uno y generara el formulario
F-RH-11 Documentos para Nombramiento o
Modificacién; Con los datos contenidos en el
formulario, debe comunicar al candidato via
teléfono o en forma personal, la obligatoriedad de
presentar los documentos que indica el formulario y
marcar en el sistema la forma, fecha y hora de la
comunicacion.

Concluido el proceso el sistema, asignara un
namero correlativo Unico al formulario y la marca de
comunicado. Anotara el nombre y apellido de la

La Secretaria — Recepcionista dependiente de
la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada,
cuando se presente el candidato con los
documentos, ingresara en el sistema, al menu
“Recepcion de Documentos”, debera elegir
la opcion “Personal Interino” y la pantalla
mostrarad la lista de formularios F-RH-11
documentos para nombramiento que fueron
comunicados a los Candidatos, elegir el que
corresponda o anotar el nombre, el sistema le
mostrara en pantalla la lista de documentos y
deberd marcar uno por uno lo que va
recibiendo o lo que falta por recibir.

Concluido el proceso el sistema permitird la
impresién de un recibo de recepcion y marcara
el formulario como RECIBIDO, la fecha de
recepcion y el nombre y apellido de la
Secretaria - Recepcionista.

Y

DOCUMENTOS
PARA

DOCUMENTOS
PARA

N
C

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
COMUNICADOS
F-RH-11

Secretaria — Recepcionista y la fecha de El folder con los documentos seran entregados
elaboracion. al Analista responsable del tramite.
. L RN l J
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS ’;"‘ H:
A A
DOCUMENTOS n v m |
PARA l
NOMBRAMIENTO
F-RH-11 SOLICITUD FOLDER
DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECEPCION DE

DOCUMENTOS

REQUISITOS
DEDOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
RECIBIDOS

F-RH-11

l RECIBO IAI Candidato
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El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird el félder conteniendo los documentos de los candidatos,
debera continuar el tramite, para lo cual Ingresara en el sistema al
menu “Verificar Documentos” y la pantalla mostrara la lista de
los formularios F— RH-11 con documentos recibidos, debera
ingresar uno por uno y verificar que los documentos marcados
correspondan a los fisicos que se encuentran en el folder.
Ademas debera analizar todo el proceso de nombramiento, como
ser: la Solicitud y el F-RH-06, si todo esta correcto debera pulsar
el boton de verificado

En caso que falten documentos el proceso volvera al paso 5 ,
pero si los documentos no corresponden al perfil del puesto, se
marcara como NO VERIFICADO y debera anotar el motivo que
respalde la no verificacion, igualmente el proceso continuara con
el Gerente o Subgerente de Recursos Humanos.

Concluido este paso el sistema en forma automatica marcara
como verificado o no verificado ambos formularios, anotara,
nombre y apellido del Analista y la fecha.

( 7

~

pantalla le presentara dos opciones a elegir:

revision y verificacion.

- J

FOLDER
DOCUMENTOS

-

VERIFICAR
DOCUMENTOS

Cumple

Vuelve al paso No. 5 NO -
P Requisitos
?

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

APROBADA

NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO PERSONAL PERMANENTE

PERSONAL PERMANENTE VERIFICADO
NO VERIFICADOS F-RH-06
F-MN-06
DOCUMENTOS

PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-MN-11

\anulacién segun corresponda

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central
y Descentralizada es responsable de aprobar el Nombramiento de Personal, para lo cual Ingresara en el
sistema al menud “Aprobar Nombramiento de Personal” deber& elegir la opcion “Personal Interino” y la

a) Formularios F— RH-06 verificados, si elige esta opcion el sistema le mostrara la lista de formularios
verificados pendientes de aprobacion, podra revisar la informaciéon contenida en cada formulario y los
antecedentes, como ser la solicitud y los documentos, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar, el
sistema marcara como aprobado el formulario F — RH — 06 Nombramiento de Personal. A continuacion el
sistema automaticamente genera el formulario F- RH — 14 Accién de Personal con los datos que se tengan
hasta ese paso y habilitara la informacion a la Direccién General del Servicio Civil para continuar el tramite.

b) Formularios F-RH-06 No verificados, Si elige esta opcién el sistema le mostrard los formularios no
verificados, debera revisar los antecedentes como ser, la solicitud, los documentos y la justificacion de la
anulacion y si esta de acuerdo pulsara el boton Anular y el sistema anulara los registros y comunicara de esta
accion a la Unidad Ejecutora solicitante, si no esta de acuerdo el proceso volvera al paso 6 para nueva

En ambos casos, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de la aprobacion o

J

ANULAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

APROBAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL

NO_~Esta

Vuelve al paso No. 6 NO
<

Esta

Vuelve al paso No. 6
de acuerdo P

<

de acuerdo
?

?

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

SOLICITUD

NOMBRAMIENTO

DE PERSONAL
APROBADA

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENTE
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENTE
NO VERIFICADO Y ANULADO
F-RH-06

FICHA
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-12

FICHA
DE PERSONAL
ANULADA
F-RH-12

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

DOCOMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
NO VERIFICADOS
F-RH-11

v

ACCION DE

PERSONAL

GENERADA
F-RH-14

A LA DGSC
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

ANALISTA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

JEFE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DIRECTOR GENERAL

4 8 )

4 9 )

4 10 )

El Analista de Reclutamiento y Seleccion dependiente de
la Direccién General de Servicio Civil, es responsable de
evaluar al candidato y analizar la documentacion de
respaldo, para lo cual Ingresard en el sistema al menu
“Evaluacién Nombramiento de Personal”, el sistema le
presentara dos opciones:

a) “Asignar Fecha y Hora de Evaluacién”, si elige esta
opcion, la pantalla mostrara la lista de los formularios F —
RH-14 Accion de Personal, debera analizar uno por uno,
registrar fecha y hora de evaluacion y comunicar al
Candidato. Esta fecha y hora podra variar de acuerdo a si
la comunicacion al candidato fue efectiva o no.

b)” Evaluacién” si elige esta opcidn, la pantalla mostrara la
lista de los formularios F — RH — 14 Accién de Personal,
debera elegir el que corresponda al Candidato que se
presenta. El Candidato debe presentarse con una copia
de los documentos entregados en la Institucion.

El Analista de Reclutamiento y Seleccion realiza la
evaluacion con los examenes relacionados al puesto
organizacional que se postula, concluido el examen y
analizada la documentacion presentada y comparada con
los datos registrados en el sistema, debe anotar el
resultado de la evaluacion y generar el formulario de
“Certificado de Evaluacion“. En este momento, el sistema
asignara numero correlativo al F-RH-15 y anotara la fecha

\xel nombre y apellido del responsable de la evaluacion. Y,

’
&
SOLICITUD LN

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

EVALUACION
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

NOMBRAMIEI

PERSONAL PER ACCION DE

PERSONAL
GENERADA
F-RH-14

NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS

CERTIFICADO
DE EVALUACION

DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-12

F-RH-15

El Jefe de Reclutamiento y Seleccibn es
responsable de verificar el certificado de
evaluacion, para lo cual Ingresara en el
sistema al men0 “Verificar Certificacion de
Evaluacion de Personal” y la pantalla
mostrard la lista de formularios F — RH-15,
pendientes de verificacion, deberé revisar, en
el sistema, la informacion contenida en cada
formulario vy los antecedentes del
nombramiento que se adjuntan a la Accién de
Personal y si esta de acuerdo pulsara el boton
VERIFICAR por cada formulario. Si no esta de
acuerdo o la nota obtenida no llega al minimo
aceptado pulsara el botén ANULADO.

En este momento, el sistema anotara la fecha
y el nombre y apellido del responsable de la
verificacion.

El trdmite continuara con la aprobacion del

\Director General de Servicio Civil. )

VERIFICACION
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta

Vuelve al paso No. 8 N
de acuerdo

<

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBA(]
F-RH-06

ACCION DE

PERSONAL

GENERADA
F-RH-14

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

CERTIFICADO

DE EVALUACION
ERIFICADO O ANULADO
F-RH-15

El Director General del Servicio Civil es responsable de
autorizar el nombramiento de personal, para lo cual
Ingresara en el sistema al menu principal “Autorizar
Nombramiento de Personal” vy la pantalla mostrara la lista
de formularios F — RH-14, Acciones de Personal, pendientes
de autorizacion, podra revisar, en el sistema, la informacion
contenida en cada formulario y los antecedentes del
nombramiento que se adjuntan y si esta de acuerdo pulsara
el boton AUTORIZAR por cada formulario o para todos los
que elija o para toda la lista. Automaticamente el sistema
asignara el nimero de autorizacion que corresponde a la
Direccién General de Servicio Civi. En caso que el
certificado de evaluacion tenga la marca de anulado y si el
Director esta de acuerdo marcard la Accion de Personal
como RECHAZADA vy remitira los documentos de vuelta a la
Gerencia de Recursos Humanos que corresponda.

El sistema contard con un médulo de consulta permanente y
exclusivo para la Direccion General de Servicio Civil, en el
cual se efectuaran una serie de validaciones automaticas a
nivel total del sistema, como ser: control de doble
percepcion, jubilados, pensionados etc.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y

\ apellido del responsable de la autorizacion. /)

AUTORIZACION
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 9

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENTE
VERIFICADO Y APROBADO

F-RH-14

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
FRH-11

CERTIFICADO
DE EVALUACION
VERIFICADO

RIFICAL DE ESTADO

A LA SECRETARIA

A 4
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ASESORIA LEGAL

DIRECTOR LEGAL O SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO DE ESTADO

disposiciones legales en vigencia y
anotara el numero del Acuerdo.
Concluido el proceso el sistema en
forma automatica asignara nombre y
apellido del Asesor Legal y la fecha de
revision del Acuerdo.

El trdmite continua con la aprobacion del
Director del Departamento Legal o
\ Secretario General. Y,

ACUERDO DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBA[]

ERH06 ACCION DE

PERSONAL
AUTORIZADA
ACUERDO REVISADO
F-RH-14

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT(
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

FIRMA ACUERDO
DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 11 NO

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F -RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANEN
\VERIFICADO Y APROBA]
E-RH-06

ACCION DE

PERSONAL
AUTORIZADA
DOCUMENTOS BNel]==lple) (=Y Y -\le)
PARA FIRMA LEGAL
NOMBRAMIENT( E-RH-14
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

( 11 h é 12 ) 4 13 )
El Asesor Legal de cada una de las El Director Legal o Secretario General de la cual dependa El Secretario de Estado correspondiente es responsable de
Instituciones de la  Administracion el Asesor Legal es responsable de verificar los términos firmar el Acuerdo de la Accion de Personal, para lo cual
Central y Descentralizada es del Acuerdo que contiene la Accion de Personal, para lo Ingresara en el sistema al menu principal “Firmar Acuerdo
responsable de verificar el contenido de cual Ingresara en el sistema al menud principal “Firma de Nombramiento de Personal”, debera elegir la opcion
los términos legales del Acuerdo en la Acuerdo de Nombramiento de Personal”, debera elegir “Personal Interino” y la pantalla mostrara la lista de
Accion de Personal, para lo cual la opcion “Personal Interino” y la pantalla mostrara la lista formularios F — RH-14, pendientes de firma del Ministro,
Ingresard en el sistema al mend de formularios F — RH-14, pendientes de firma, debera podré revisar la informaciéon contenida en cada formulario y
“Acuerdo Nombramiento de Personal” revisar la informacion contenida en cada formulario, y si los antecedentes del nombramiento, y si esta de acuerdo
deberda elegir la opcion “Personal esta de acuerdo pulsara el boton Firmar por cada pulsara el botén FIRMAR por cada formulario, o para todos
Interino” y la pantalla mostrara la lista formulario o para todos los que elija o para toda la lista. los que elija o para toda la lista. En caso que no este de
de los formularios F — RH-14 Accion de En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre acuerdo pulsara el boton ANULAR, el sistema habilitara una
Personal AUTORIZADA por la DGSC y apellido del responsable de la firma. pantalla para que explique el motivo o las modificaciones que
que contiene los términos del Acuerdo La version firmada estara disponible en el menu de se deben hacer y devolvera los documentos al Gerente o
de Nombramiento de Personal, debera consultas para la Direccion del Servicio Civil. Subgerente de Recursos Humanos para su anulacién o
revisar los mismos y si corresponde El tramite continuard& con la firma del Ministro modificacion
modificarlos de acuerdo a las \ correspondiente. ) En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y

apellido del responsable de la firma.

La version aprobada estara disponible en el menu de
consultas para la Direccion del Servicio Civil.

El tramite continuard en la Gerencia o Subgerencia de

&

\Recursos Humanos

FIRMA ACUERDO
DE
NOMBRAMIENTO
PERSONAL

Esta

Vuelve al paso No. 7
de acuerdo

NO

A

?

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANENTE
VERIFICADO Y APROBADO

F-RH-06

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA
ACUERDO REVISADO
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS

UrICAD A GERENCIA O

SUBGERENCIA RRHH

A 4
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/

'

-

FICHA DE
PERSONAL

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA

F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIJ

VERIFICADO Y APROB

F-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO POR LEGAL

FIRMA MINISTRO
F-RH-17

NOMBRAMIENTO

PERSONAL PERMANEN
VERIFICADO Y APROBAQ
F-RH-06

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA
ACUERDO REVISADO
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

FICHA
DE PERSONAL
F-RH-12

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT(
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

4 y ™ e - D
El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracién Central y Descentralizada las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada es
recibira por el sistema los acuerdos de nombramiento de personal excluido, de emergencia, responsable de aprobar la ficha de los nuevos servidores publicos
Interino y permanentes con las Acciones de Personal autorizadas cuando corresponda, es nombrados, para lo cual Ingresara en el sistema al menu
responsable de registrar los datos que falten de la ficha de personal, para lo cual Ingresara “Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista de
en el sistema al menu “Ficha de Personal” y la pantalla solicitar4d anotar el Cddigo de formularios F- RH-12, deberé revisar la informacién contenida en
Registro Unico o el Nombre de la persona nombrada, el sistema buscara los datos cada formulario, los antecedentes, los Acuerdos y las Acciones de
relacionados y solicitard completar el registro del formulario F — RH-12, como ser: Personal cuando corresponda y si esta de acuerdo pulsara el boton
B. Datos Personales; C. Datos Laborales; D. Estudios; E. Experiencia; F. Documentos; H. APROBAR por cada formulario, o para todos los que elija o para
Asistencia; |. Pagos; J. Capacitacion y K. Evaluacion. toda la lista.

Los datos que fueron registrados en el paso 1 y 3 de este procedimiento no se vuelven a El sistema actualizar4 la ficha de personal con el estado de
cargar, el sistema los registra en la ficha de personal automaticamente. APROBADA que significara su inclusién para la generacion de
Los Acuerdos o las Acciones de Personal impresas se entrega al nuevo servidor publico y se planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

le comunica lugar y fecha donde empezara su trabajo, de igual manera mediante correo En este momento, el sistema anotard la fecha y el nombre y
electronico se le comunica a la Unidad Ejecutora el nombramiento autorizado y firmado. apellido del responsable de la aprobacién.

Concluido el proceso el sistema en forma automéatica asignara el mismo ndmero del Registro La versién aprobada estara disponible en el menu de consultas
Unico al F-RH-12, nombre y apellido del Analista y la fecha de elaboracion. Cada vez que la para la Direccion del Servicio Civil.

Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automatica, el sistema \_ J
registrara el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente. ) &

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-17

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA [
ACUERDO REVISADCES
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

APROBAR FICHA
DE PERSONAL

Esta

de acuerdo
2

Vuelve al paso No. 14  NO

A

SOLICITUD
NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-10

NOMBRAMIENTO
PERSONAL EXCLUIQ
VERIFICADO Y APROB
F-RH-06

ACUERDO
REVISADO Y
FIRMADO POR LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-17

NOMBRAMIENTO
PERSONAL PERMANEN
\VERIFICADO Y APROBA(]
F-RH-06

ACCION DE
PERSONAL
AUTORIZADA
ACUERDO REVISADC
FIRMA LEGAL
FIRMA MINISTRO
F-RH-14

FICHA
DE PERSONAL

APROBADA

F-RH-12

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENT(
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11
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4 1 N\ 4 ) N\
El usuario responsable en cada una de las Unidades Ejecutoras de las Instituciones de El Director General o Subsecretario del Area de la cual dependa
la Administracion Central y Descentralizada es responsable de iniciar el procedimiento la Unidad Ejecutora o el Secretario de Estado es responsable de
de nombramiento de personal, para lo cual Ingresara en el sistema al mena “Solicitud aprobar la solicitud de nombramiento de personal de cada uno
Nombramiento de Personal " vy la pantalla mostrara el formulario F — RH-10 de los servidores plblicos, para lo cual ingresara en el sistema
solicitando el registro de los datos contenidos en el mismo, como ser: al mend “Aprobar Solicitud de Nombramiento de Personal”,
B. Modalidad de Contratacion, elegira “ Contrato con Puesto” debera elegir la opcién “Contrato con Puesto” la pantalla
C. Datos del Servidor publico, mostrard la lista de formularios F-RH-06, pendientes de
E. Puesto Organizacional aprobacién, podra revisar la informacién contenida en cada
F. Detalles del Nombramiento . formulario, y si esta de acuerdo pulsara el botén aprobar por
Con estos datos el sistema creara un Codigo de Registro Unico para cada servido cada formulario, o para todos los que elija o para toda la lista.
publico, previa validacion de que exista un puesto vacante para el puesto organizacional En este momento, el sistema anotara la fecha, nombre y apellido
seleccionado, caso contrario no permitira elaborar la solicitud. Un puesto vacante del responsable de la aprobacion.
significa que cuenta con crédito disponible para la estructura presupuestaria del cargo. La versi6n aprobada estara disponible en el mend de consultas
Una vez que el usuario elija la modalidad de contratacion, el Sistema habilitara log para la Direccion General de Servicio Civil.
campos para el registro de los datos Contrato, de las funciones y requisitos El tramite continuaré en la Gerencia o Subgerencia de Recursos
El cédigo de registro Unico servira para la identificacién de la ficha de personal ¥ \_Humanos. )
cualquier tramite que realice dentro del sistema.
Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignara un nimero correlativo J
Unico al formulario, nombre y apellido del usuario y la fecha de elaboracion.
El tramite continua con la aprobacion del Director o Viceministro o la Autoridad quel 5 W
corresponda. Se requiere una sola aprobacion por la autoridad competente. . u\"-'"
1
\ / NOMBRAMIENTO \
DE PERSONAL A
\ CONTRATO CON PUESTO
oo SN o
’ CONTRATO CON PUESTO NOMBRAMIENTO
"‘%’ | FReee PERSONAL A
| SOLICITUD CONTRATO CON
NOMBRAMIENTO PUESTO
PERSONAL
CONTRATO CON
PUESTO NO Esta
Vuelve al paso No. 1 de acuerdo
& < ?
.\‘90\
»
Eo1 NOMBRAMIENTO
PRECOMPROMISO CONTRATOCONPUESTO A Vlceminis tro e L
F-RH-06 \ CONTRATO FONDOS NACIONALES
APROBADA
F-RH-06
AGERENCIAO
o - SUBGERENCIA DE
P,egggbseg?a,io RECURSOS HUMANOS
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SECRETARIA - RECEPCIONISTA

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

3

4 )

-

4

4 )

5

La Secretaria — Recepcionista dependiente de
la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de
la Administracién Central y Descentralizada, al
iniciar el dia ingresara en el sistema al menu
“Solicitud de Documentos”, debera elegir la
opcion “A Contrato con Puesto”. La pantalla
mostrara la lista de formularios F-RH-06,
Nombramiento de personal pendientes de
recepcién de documentos del candidato. El
usuario debera ingresar uno a uno y generara
el formulario F-RH-11 Documentos para
Nombramiento o Modificacién; Con los datos
contenidos en el formulario, debe comunicar al
candidato via teléfono o en forma personal, la
obligatoriedad de presentar los documentos
que indica el formulario y marcar en el sistema
la forma, fecha y hora de la comunicacion.

Concluido el proceso el sistema, asignara un
ndmero correlativo Gnico al formulario y la
marca de comunicado. Anotar4 el nombre y
apellido de la Secretaria — Recepcionista y la

Cuando el candidato se presente con el folder de
documentos, la Secretaria — Recepcionista
dependiente de la Gerencia o Subgerencia de
Recursos Humanos en cada una de las
Instituciones de la Administracion Central y
Descentralizada, ingresara en el sistema al
menu principal “Recepcion de Documentos”,
debera elegir “A Contrato con Puesto” vy la
pantalla mostrara la lista de formularios

F-RH-11 Documentos para Nombramiento o
Modificacién que fueron comunicados a los
Candidatos, elegir el que corresponda o anotar
el nombre, el sistema le mostrara en pantalla la
lista de documentos y deberd marcar uno a uno
lo que va recibiendo o lo que falta por recibir.
Concluido el proceso el sistema permitird la
impresién de un recibo de recepcion y marcara
el formulario como RECIBIDO, la fecha de
recepcién y el nombre y apellido de la Secretaria
- Recepcionista.

El félder con los documentos seran entregados
al Analista responsable del tramite.

\fecha de elaboracion. J

&

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o
Subgerencia de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones
de la Administracion Central y Descentralizada recibird el félder
conteniendo los documentos de los candidatos, deberd continuar el
tramite, para lo cual ingresard en el sistema al menu “Verificar
Documentos y Elaborar Contrato” y la pantalla mostrara la lista de
los formularios F— RH-11 con documentos recibidos, debera ingresar
uno por uno y verificar que los documentos marcados correspondan a
los fisicos que se encuentran en el félder, también debera revisar los
datos contenidos en el formulario F-RH-06, si todo esta correcto
debera elaborar el Contrato de nombramiento en formato previamente
determinado. El Contrato de nombramiento se adjuntara al proceso.

En caso que falten documentos el proceso volvera al paso 4 , pero si
los documentos no corresponden al perfil de los requisitos minimos de
preparacion y experiencia se marcard como NO VERIFICADO y debera
anotar el motivo que respalde la no verificacion.

Concluido este paso el sistema en forma automética marcara como
verificado o no verificado ambos formularios, anotara, nombre y

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO

NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO

NOMBRAMIENTO

DE PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO
VERIFICADA
F-RH-06

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
COMUNICADOS
F-RH-11

FOLDER
DOCUMENTOS

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
RECIBIDOS
F-RH-11

l RECIBO IAI Candidato

\apellido del Analista y la fecha. )

!

FOLDER

VERIFICAR
DOCUMENTOS Y
ELABORAR
CONTRATO

umplée

Vuelve al paso No. 4 NO L
. Requisitos

<
NOMBRAMIENTO /

DE PERSONAL A

NTRATO CON PU
VERIFICADO

F-RH-06

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
RECIBIDOS
NO VERIFICADO
F-MN-1

CONTRATO
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( 6 Y

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracién Central y Descentralizada es
responsable de revisar el Contrato, para lo cual ingresara en el sistema al menu principal “Aprobar Contrato con Puesto” y la pantalla
le presentara dos opciones a elegir:

a) Formularios F— RH-06 verificados, Si elige esta opcion el sistema le mostrara la lista de formularios verificados con el Contrato
elaborado, debera revisar la informacién contenida en cada formulario especialmente los detalles del nombramiento y los documentos
verificados, y si esta de acuerdo pulsara el botén “Verificado”, el sistema marcara como verificado el Contrato y como aprobado el
formulario F-RH-06 Nombramiento de Personal a Contrato con Puesto.

b) Formularios F-RH-06 No verificados, Si elige esta opcién el sistema le mostraréa los formularios no verificados, debera revisar los
antecedentes como ser los detalles de nombramiento, los documentos y la justificacion de la anulacion y si esta de acuerdo pulsara el
botén “Anular” y el sistema anulara los registros y comunicard de esta accién a la Unidad Ejecutora solicitante, pero si no esta de
acuerdo con la anulacién devolvera el proceso al paso 5 para nueva revision y verificacion.

En ambos casos, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de la aprobacién o anulacién segln corresponda

En este momento se habilitara la informacién para consulta en la Direccién General de Servicio Civil.

ANULAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO

APROBAR
NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO

NO

Esta

de acuerdo
2

Esta

de acuerdo
2

Vuelve al paso No. 5 NO

Vuelve al paso No. 5

<

A 4

Sl

NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO
NO VERIFICADO Y ANULADO
F-RH-06

NOMBRAMIENTO

DE PERSONAL A
CONTRATO CON PUESTO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

CONTRATO

PARA

17 N
NOMBRAMIENTO T 0S VERIFICADO
NO VERIFICADOS NOMBAMIENTO
FRH-11 CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS

F-RH-11

A LA DGSC.
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4 7 )

El Jefe de Registro y Estadistica, recibe a traves del
sistema, la documentacion para autorizar el
nombramiento de personal es responsable de verificar
que se cumplan las normas correspondientes, para lo
cual Ingresara en el sistema al mend “Nombramiento
de Personal” debera elegir la opciéon de “Contrato
con Puesto” vy la pantalla mostrara la lista de
formularios F-RH-06 correspondientes, debera verificar
si la persona a que refiere el nombramiento esta
habilitada o no para ser contratada (Art.300 Reglamento de
la Ley de Servicio Civil)l. En caso de estar habilitada y si
esta de acuerdo pulsara el botén VERIFICADO. Si no
esta de acuerdo pulsara el boton ANULADO vy anotara
las justificaciones que correspondan.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el
nombre y apellido del responsable VERIFICACION.

-

8

~N

El Jefe del Departamento de Clasificacion de Puestos y
Salarios es responsable de verificar el cumplimiento de
requisitos de preparacién y experiencia para desempefiar
las funciones que sefiala el Contrato, para lo cual
ingresara en el sistema al menu principal “Nombramiento
de Personal” debera elegir la opcién de “Contrato con
Puesto” y la pantalla mostrara la lista

F - RH-06 correspondientes, deberd revisar en el sistema
si la persona a que refiere el nombramiento llena los
requisitos de preparacion y experiencia requeridos para
desempefiar el puesto y si esta de acuerdo pulsara el
boton VERIFICAR por cada formulario. Si no esta de
acuerdo pulsara el boton ANULADO.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre
y apellido del responsable de la verificacion.

El tramite continuara en el Departamento de Normas y

\_ Y, \_ Procedimientos de la DGSC. Y,
i x
h
| A\ \
|
CONTRATO CON;SQ;?OCON
CON PUESTO
Vuelve al paso No. 6 0 7
Vuelve al paso No. 6 0 7 Esta P Esta
< de acouerdo < de acuerdo
. Sl NOMBRAMIENTO EL IR
NOMBRAMIENTO PERSONAL A CONTRATO- * Sl REUNE REQUISITOS
CON PUESTO
PERSONAL A CONTRATO- VERIFICADO Y APROBADO
CON HUESTOVERIFICADO Y APR(BADO EL CONTRATISTA E-RH-06
F-RH-06
ESTAHABILITADO CEXIFEX‘TOS CONTRATO CON
DOCUMENTOS NOMBRAMIENTO
PUESTO
PARA RECIBIDOS Y

NOMBRAMIENTO VERIFICADOS VERIFICADO

IOMBRAMIENT CONTRATO CON FICAD

VERIFICADOS PUESTO

F-RH-11 VERIFICADO

ADEPTO. NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

\ 4
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ANALISTA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS JEFE DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECTOR GENERAL
4 2\
9 ( 10 A ( 11 A
El g\_nqhsta de Norngls d% El Jefe del Departamento de Normas y El Director General de Servicio Civil es responsable de autorizar el nombramiento de
Prq(lz_e. |n;|e|ntos es_drezpcl)rz:sa e de Procedimientos es responsable de personal, para lo cual Ingresard en el sistema al menu principal “Autorizar Contrato
2na|5|s_f_ el contenido de olntratcl) y verificar el Dictamen Legal, para lo cual con Puesto” y la pantalla mostrara la lista de formularios F — RH-06 pendientes de
€ verincar que j,e cumplan a|15 ingresara en el sistema al men( autorizacion, podra revisar, en el sistema, la informacion contenida en cada formulario y
norrln_as corrgsponl ientes pzlara O [ principal “Verificar Dictamen Legal” y los antecedentes del nombramiento que se adjuntan y si esta de acuerdo pulsara el
cua |n§1resgra en edS'Stema a mlenaj la pantalla mostrara la lista de botén AUTORIZAR por cada formulario o para todos los que elija o para toda la lista.
ngm' ralmu_en:o e.' Pe‘[zona formularios F — RH-06 correspondientes Automéaticamente el sistema asignara el numero de autorizacion que corresponde a la
ebera eeg’[r aIODC'On i ontratc’) a Nombramiento de Personal, y elegir la Direccién General de Servicio Civil. En caso que el Dictamen legal indique que el
ICOIr'] Pudes;o yl a pantalla mostrara opcién “Contrato con Puesto”, revisar contrato no procede y si el Director esta de acuerdo marcard el Contrato como
a lista de formularios o en el sistema la informacién contenida RECHAZADO vy remitira los documentos de vuelta a la Gerencia de Recursos Humanos
F-H-06 pendientes, debera revisar en . ue corresponda.
| sistema la informacion contenida en cada formulario y los antecedentes que p - ) ] ) B
€ da f lario. | q de la contratacion que se adjuntan al El sistema contara con un médulo de consulta permanente y exclusivo para la Direccion
3n|ca a om;)u aro, 10s amecﬁ entles Dictamen Legal y si esta de acuerdo General de Servicio Civil, en el cual se efectuaran una serie de validaciones automaticas
e Nombramiento, clausuias 11 oisara el botén VERIFICAR por cada a nivel total del sistema, como ser: control de doble percepcion, jubilados, pensionados
contractuales y documentos que se . . etc
diuntan enerar el Dictamen formulario. Si no esta de acuerdo . ) ) ]
ad Ny gener pulsaréa el botén ANULADO. En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de
Legal indicando si procede o no la . . | i
- En este momento, el sistema anotara la \//a autorizacion. _J
contratacion. .
. . fecha y el nombre y apellido del
En este momento, el sistema anotara o )
- responsable de la verificacion.
la fecha y el nombre y apellido del . . i
. El tramite continuara con la aprobacion
responsable del andlisis y . R
> ; del Director General de servicio Civil. . £
elaboracion del dictamen. [
N AR / W
<«
_ ' . CONTRATO CON
- 3 : PUESTO
{A' |

CONTRATO
CON PUESTO

\ Vuelve al paso No. 6 0 7 \A l

Esta
de acuerdo
?

CONTRATO
CON PUESTO

P
<

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO-
CON PUESTO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO-
CON PUESTO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO-
CON PUESTO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

DOCUMENTOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

PARA PARA NOMBF;eé\Rh;TENTO CONTRATO CON
NOMBRAMIENTO
Ngyrfsaggs'\‘\jo COlRC, Jy CUMPLIDOS Y RECIBIDOS Y PUESTO
VERIFICADOS VERIFICADOS AUTORIZADO

VERIFICADOS

CON PUESTO
ANALIZADO

F-RH-1 F-RH-11

DICTAMEN
LEGAL

VERIFICADO

DICTAMEN
LEGAL

ELABORADO

A GERENCIAO
SUBGERENCIARRHH
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DIRECTOR LEGAL O SECRETARIO GENERAL

4 N | N
12 13

El A Leaal d d de | Instituci de la Administracié El Director Legal o Secretario General de la cual dependa el Asesor Legal es
c tselsorD €ga telgada una de 1as brlls éjuuon_?s ela tm'.nd's Lamlon responsable de verificar los términos del Contrato-Fondos Nacionales, para lo cual
t'en ra yl eslcendrallza abes rgsptonsa el € ve:|_|car €l con enll o te 0s ingresara en el sistema al menu principal “Firmar Contrato con Puesto” vy la pantalla
elrm|n0§ “ega ets te nom Pramlten o pa}ra 0 Ctulzli |ngretsarz’a Fnl.ets'(sj erlna mostrara la lista de formularios F — RH-06, pendientes de firma, deberd revisar la
? melnu_ En r;g (c):gn | ues OI y 1a pantalia gws rgrz:) a lista de osl informacion contenida en cada documento, y si esta de acuerdo pulsara el botén “Firmar
grmtu z;\nosl _d feglra € quel cqrrespog a yl ebera relvFlsRal_rI 066 Contrato con Puesto” por cada formulario o para todos los que elija o para toda la lista.

ont_ra 0 Iy ods ‘ ocumen OSI quelse dretaﬁmnzn. € SC ara qtue € En caso que el Contrato incluya observaciones, analizara las observaciones y si esta de
(écl)r;\lene OLS alos réersonz?ﬁ_s y ?S t? ales ano(r:n rtanzlen 0- Puest acuerdo devolvera el Contrato al Gerente o Subgerente de Recursos Humanos, si no

sesor Legal podra moditicar los terminos del Lontrato con FUesto en esta de acuerdo con las observaciones devolvera el Contrato al Asesor Legal para
base a las disposiciones legales en vigencia y anotara el nimero que )
da al Contrat cambio de estado.
corresponda al Lontrato. . En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y apellido del responsable de
En caso de que el Contrato contenga observaciones que no puedan ser la firma
subs_anadas, €l Asesor Legal debera indicar las mismas en el espacio El tramite continuarad con la firma del contrato por parte del candidato y la firma del
destinado para tal efecto en el formato del Contrato. )
. . ” . . Secretario de Estado.

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignard nombre y
apellido del Asesor Legal y la fecha de revision del Contrato. - 4
El trdmite continGa con la aprobacion del Director del Departamento
Legal o Secretario General.

CON PUI
VERIFICADO Y

VEI

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO-

DOCUMENTOS

NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y

CONTRATO CON
PUESTO

!

CONTRATO CON
PUESTO

REVISADO

ESTO
APROBADO

PARA

RIFICADOS

uﬁﬁu W

FIRMA CONTRATO

CONTRATO CON
PUESTO CON PUESTO
OBSERVADO
Vuelve al paso No. 6 0 7 NO \A
<

Esta
de acuerdo
?

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO-
CON PUESTO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-07

CONTRATO CON
PUESTO

REVISADOY FIRMAD

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO

RECIBIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

\ 4
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14 15 16

e - ™ ' - ~\

El Analista de Recursos Humanos es responsable de Una vez que el Candidato, a El Secretario de Estado correspondiente es
hgcer firmar los contratos y fegistrar _Ia firma en eJ fll’mé}do su contrato impreso, el responsable de Firmar la resolucion de
sistema, para lo cual, Ingresara en el sistema al menu Analista ingresa al sistema, al nombramiento, para lo cual ingresara en el
“Contrato con Puesto” y la pantalla mostrara la lista mend:  “Registrar  Firma de

de los formularios F — RH-06 elegira el que corresponda
e imprimird el formulario y el Contrato de Trabajo
firmado por el Director Legal o Secretario General
segun corresponda, debera comunicar al candidato que
su contrato esta listo para la firma.

. .

=

L
NOMBRAMIENTO \

PERSONAL A CONTRATO-
CON PUESTO

VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

CONTRATOCON
PUESTO

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS

CONTRATO
CON PUESTO

CONTRATO
CON PUESTO

REVISADO Y
FIRMADO

CANDIDATO,

Contrato con Puesto” y la pantalla
le mostrara la lista de formularios F-
RH-06 que tengan firma pendiente
de contrato por el candidato, elige el
que corresponda y pulsa el boton
Firmado Candidato, el sistema
solicita marcar la huella digital del

Candidato.

El Proceso continua con firma del

Secretario de Estado.

J

REGISTRAR
FIRMA DE
CONTRATO

sistema al menu principal “Firmar Contrato con
Puesto” y la pantalla mostrara la lista de
formularios F — RH-06, pendientes de firma del
Secretario de Estado, podra revisar la informacion
contenida en cada formulario, los antecedentes y
el Contrato, y si esta de acuerdo pulsara el botén
Firmar por cada formulario, o para todos los que
elija o para toda la lista.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el
nombre y apellido del responsable de la firma.

La versién aprobada estara disponible en el menu
de consultas para la Direcciébn General de
Servicio Civil.

El trdmite continuard en la Gerencia o

\Subgerencia de Recursos Humanos )

/

FIRMA CONTRATO
CON PUESTO

Esta
de acuerdo
?

Vuelve al paso No. 8

A

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO

CUMPLIDOS Y
VERIFICADOS
F-RH-11

Sl

CONTRATO CON PUESTO
REVISADO  FIRMADO
CANDIDATO
SECRETARIO DE ESTADO

A GERENCIAO
SUBGERENCIA RRHH

—
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/ 17

4 N

18

como ser:
B. Datos Personales
D. Estudios

E. Experiencias

F. Documentos

G. Contratos

H. Asistencia

|. Pagos

J. Evaluacion

sistema los registra en la ficha de personal automaticamente.

\_ el correlativo de modificacion y la fecha correspondiente.

El Analista de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia o Subgerencia de Recursos
Humanos en cada una de las Instituciones de la Administracion Central y Descentralizada
recibird por el sistema los nombramientos firmados y es responsable de registrar los datos que
falten de la ficha de personal, lo cual ingresara en el sistema al menu “Ficha de Personal” y la
pantalla solicitard anotar el Codigo de Registro Unico o el Nombre del servidor publico, el
sistema buscara los datos relacionados y solicitara completar el registro del formulario F- RH-12,

Los datos que fueron registrados en el paso 1 de este procedimiento no se vuelven a cargar, el

Concluido el proceso el sistema en forma automatica asignard el mismo ndmero del Registro
Unico al formulario, nombre y apellido del Analista y la fecha de elaboraciéon. Cada vez que la
Ficha de Personal sea actualizada, ya sea en forma manual o automatica, el sistema registrara

El Gerente o Subgerente de Recursos Humanos en cada una
de las |Instituciones de la Administracion Central y
Descentralizada es responsable de aprobar la ficha de
personal a jornal, para lo cual ingresara en el sistema al menu
“Aprobar Ficha de Personal” y la pantalla mostrara la lista
de formularios F- RH-12, deberd revisar la informacion
contenida en cada formulario, los antecedentes y el
nombramiento, y si esta de acuerdo pulsard el boton
APROBAR por cada formulario, o para todos los que elija o
para toda la lista.

El sistema actualizara la ficha de personal con el estado de
APROBADA que significara su inclusion para la generacién
de planillas a partir de la fecha efectiva del nombramiento.

En este momento, el sistema anotara la fecha y el nombre y
apellido del responsable de la aprobacién.

La version aprobada estara disponible en el ment de

-

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO- m
CON PUESTO !
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

DOCUMENTOS CONTRATO
NOMBFI;AARMAlENTo CON PUESTO FICHA DE
CUMPLIDOS Y PERSONAL
VERIFICADOS FIRMADO
F-RH-11
ASESOR LEGAL
CANDIDATO
SECRETARIO
DE ESTADO

FICHA

DE PERSONAL
F-RH-12

consultas para la Direccion General de Servicio Civil.

- J

!

NOMBRAMIENTO
PERSONAL A CONTRATO
CON PUESTO
VERIFICADO Y APROBADO
F-RH-06

APROBAR FICHA DE
PERSONAL

CONTRATO-
FONDOS NACIONALES
FIRMADO
ASESOR LEGAL
CANDIDATO
SECRETARIO

DE ESTADO

DOCUMENTOS
PARA
NOMBRAMIENTO
CUMPLIDOS Y

VERIFICADOS
F-RH-11

FICHA
DE PERSONAL
APROBADA
F-RH-12
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