Secretaria de Finanzas / Direccion General de Servicio Civil / SIAFI / SIARH

F-RH-10 "SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL”
INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario: “Solicitud Nombramiento de Personal “

Cédigo del Formulario: Formulario F-RH-10
Objetivo: Solicitar el nombramiento de una persona dentro de la estructura organica
de la Secretaria o Institucion.
Responsable: De elaboracién: Jefe de la Unidad Ejecutora
De aprobacion: Director General o Viceministro del Ramo 6 Director
General (Gerente) de la Institucion.
Distribucién: No aplica.
Descripcién de su Contenido:
A continuacidon y como guia para el usuario, se realiza una descripcién detallada del
contenido del formulario F-RH-10 y de la forma en la que deben registrarse los campos
contenidos en éste. El formulario esta organizado en bloques identificados con letras que
secuencial mente muestran cada uno de los campos a registrar.
BLOQUE ®
Este campo muestra el nombre que sugiere el contenido de los datos que registra; ejemplo:
“Solicitud de Nombramiento de Personal”.
BLOQUE
Este campo incluye el numero y nombre de la Secretaria de Estado o Institucién; Cédigo y
Nombre de la Gerencia Administrativa y el lugar de ubicacion. La informacion relacionada
con la Instituciébn sera generada automaticamente por el Sistema; El usuario debe
seleccionar el Codigo de la Gerencia Administrativa y del lugar, cada vez que requiera del
registro de un documento de Nombramiento de Personal y el Sistema le mostrara el Nombre
de la Gerencia Administrativa y del Municipio que corresponda al seleccionar el cédigo.
BLOQUE ©
En este campo el usuario debe seleccionar la Modalidad de contratacion que solicita
(Permanente, Excluido, Interino, etc.) el tipo de operacién que desea realizar, esto es: de
creacion, de modificacion o de eliminacién; Cuando se trata del registro de un nuevo
documento, el Sistema le proporcionara automaticamente el Numero y la secuencia del
documento; el usuario debe registrar la fecha de elaboracion del documento (22/02/2007).
En el proceso de elaboracion, verificacion y aprobacion de un nuevo documento, el Sistema

le ira proporcionando al usuario, el Estado del mismo asi: Elaborado, Verificado o Aprobado.
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BLOQUE © DATOS PERSONALES

® Cébdigo de Funcionario:

Este campo corresponde a la numeracion correlativa y automatica que asigna el
sistema a cada proceso de incorporacion de un nuevo servidor publico.

@ Primer Apellido, Segundo Apellido

En este campo, el usuario registrara los apellidos de la persona a quien se solicita
nombramiento, tal como aparece en su documento de Identificacion.

® Primer Nombre, Segundo Nombre

En este campo, el usuario registrara los nombres de la persona de quien se solicita
nombramiento, tal como aparece en su documento de identificacion.

Documento de Identificacion

@Tipo

A través de la lista de valores, el usuario seleccionara el tipo de documento de
identificacion de la persona de quien se solicita nombramiento.

®Numero

El usuario registrara en este campo, el numero de documento de Identificacion
presentado.

® Pais

A través de la lista de valores, el usuario seleccionara el pais donde fue expedido el
documento de identificacion registrado.

El usuario debe registrar ademas, los nombres del aspirante al cargo, tal y como
aparece en el documento de identificacion presentado.

La informacion relacionada con los datos de la persona de quien se solicita el
nombramiento sera almacenada por el sistema, de tal manera que si la solicitud es
aprobada no sera necesario registrar sus datos sino que sera posible recuperar esta
informacion a partir del numero de su documento de identificaciéon, para la

continuacion del proceso de nombramiento.
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BLOQUE (@ ESTRUCTURA ORGANICA

OVersién

Este campo corresponde a la numeracion correlativa y automatica que el sistema
asigne a la versidbn de estructura organica en que se encuentra el puesto
organizacional y en el que se identifica el puesto seleccionado.

®@Estructura Organica

A través de la lista de valores, el usuario seleccionara el puesto organizacional que
se propone asignar a la persona registrada en los campos anteriores. Realizada la
seleccion, el sistema automaticamente recuperara la informacion relacionada con los
siguientes campos:

®Unidad Organizacional (Divisién, Departamento, Seccidén, Unidad)

@ Grupo, Nivel

@ © Puesto

® Justificacidon del Nombramiento

Finalmente, el usuario incluira una descripcion que refiera las razones o

justificaciones de dicha solicitud de nombramiento.

BLOQUE @ ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA
@ GERENCIA ADMIISTRATIVA
El usuario registrara el cddigo que corresponda a la Gerencia Administrativa a la que

debera imputar el pago.
@ UNIDAD EJECUTORA

El usuario registrara el cédigo que corresponda a la Unidad Ejecutora a la que
debera imputar el pago.

Una vez registrada la Unidad Ejecutora, el usuario registrara:

® ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA correspondiente y que se relaciona con: Programa,
Sub Programa, Proyecto, Actividad, Obra, Fuente de financiamiento, Organismo

financiador, Objeto del gasto, Transferencia beneficiario e Importe.
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BLOQUE ®

® Usuario Verificacion: @ Fecha Verificacion:

® Usuario Aprobacion: @ Fecha Aprobacion:

El sistema registrara automaticamente los Nombres y Apellidos de los funcionarios o
empleados responsables del registro, verificacion y aprobacion de la Solicitud de
Nombramiento, asi como las fechas de elaboracion, modificacién y aprobacion del

documento.
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F-RH-11 "DOCUMENTOS PARA NOMBRAMIENTO O MODIFICACION DE PERSONAL”
INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario: Documentos para Nombramiento o Modificacion de Personal
Codigo del Formulario: Formulario F-RH-11

Objetivo: Definir los documentos que la Secretaria o Institucion requiere para iniciar el
proceso de nombramiento del oferente (candidato) o servidor publico y registrar los que
presente para tal fin.

Responsable:

De solicitud y registro: Secretaria - Recepcionista

De verificacion y aprobacion: Analista de Recursos Humanos.

Distribucién: No aplica.

Descripcion del contenido del Formulario F-RH-11

A continuacion y como guia para el usuario, se realiza una descripcion detallada del
contenido del formulario F-RH-11 y de la forma en que deben registrarse los campos
contenidos en éste. El formulario esta organizado en bloques identificados con letras que

secuencial mente muestran cada uno de los campos a registrar.

BLOQUE ®

Este campo muestra el nombre que sugiere el contenido de los datos que registra; ejemplo:
“Documentos Para Nombramiento o Modificacion de Personal”.

BLOQUE

Este campo incluye el numero y nombre de la Secretaria de Estado o Institucién; Cédigo y
Nombre de la Gerencia Administrativa y el lugar de ubicacién. La informacién relacionada
con la Institucion sera generada automaticamente por el Sistema; El usuario debe
seleccionar el Cdodigo de la Gerencia Administrativa y del lugar, cada vez que requiera del
registro de un documento de “Documentos para Nombramiento o modificacion de Personal”
y el Sistema le mostrara el Nombre de la Gerencia Administrativa y del Municipio que
corresponda al seleccionar el codigo.

BLOQUE ©

En este campo el usuario debe seleccionar la operacion que desea realizar, esto es: de
creacion, de modificacion o de eliminacion; Cuando se trata del registro de los documentos

de un nuevo funcionario, el Sistema le proporcionara automaticamente el Numero de
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documento y la secuencia del documento; el usuario debe registrar la fecha de elaboracién
del documento (22/02/2007). En el proceso de elaboracion, verificacion y aprobacion de un
nuevo documento, el Sistema le ira proporcionando al usuario, el Estado del mismo asi:

Elaborado, Verificado o Aprobado.

BLOQUE ® DATOS PERSONALES
® Cédigo de Registro

Este campo corresponde a la numeracion correlativa y automatica que asigna el sistema a
cada oferente (candidato) o servidor publico en el proceso de Nombramiento o Modificacion

de Personal.

@ Primer Apellido, Segundo Apellido

En este campo el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento (FR- 10), los apellidos de la persona a ser nombrada o ascendida, tal y
como aparece en su documento de identificacion.

® Primer Nombre, Segundo Nombre

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento (FR- 10), los nombres de la persona a ser nombrada o ascendida, tal y
como aparece en su documento de identificacion

Documento de Identificacion

@Tipo

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el tipo de documento de identificacion de la persona que
esta siendo nombrada o ascendida.

® Ndmero

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el numero de documento de identificacion de la persona
que esta siendo nombrada o ascendida.

® Lugar de Expedicion

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el lugar donde fue expedido el documento de

identificacion presentado.
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@ Pais

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el nombre del pais donde fue expedido el documento de
identificacion presentado.

El sistema recupera de la solicitud, los nombres del aspirante al cargo, tal y como
aparece en el documento de identificacién presentado.

La informacién relacionada con los datos del nuevo servidor publico o del servidor
publico en via de ascenso sera almacenada por el sistema, de tal manera que
cuando sea cancelado y nuevamente nombrado, no sera necesario registrar sus
datos, sino que sera posible recuperar esta informacidén a partir del numero de su
documento de identificacion. Los datos registrados podran ser recuperados para

nombrarlo en cualquier modalidad de contratacion si fuese el caso.

BLOQUE @ DOCUMENTOS PARA NOMBRAMIENTO O MODIFICACION

® Documentos comunicados @ Documentos recibidos

El usuario registrara una marca en la casilla correspondiente, por cada documento
comunicado y recibido e identificar asi los documentos que no ha recibido del oferente
(candidato) o servidor publico y que son de obligatoria presentacion (requisito para el puesto
al cual esta optando el oferente, candidato o servidor publico).

® Observaciones

El usuario registrara de ser necesario, una descripcion de cada documento recibido. El
usuario podra registrar el nombre de otro u otros documentos recibidos (no relacionados con

los numerales anteriores) y los datos mas relevantes de su contenido.

BLOQUE ® COMUNICACION EFECTUADA:

El usuario registrara la comunicacion realizada al oferente (candidato) o servidor publico via
teléfono o en forma personal, en relacion a la obligatoriedad de presentar los documentos
que indica el formulario F-RH-11 como documentos para nombramiento o modificacion.

® Teléfono No.

El usuario registrara el numero de teléfono al cual ha efectuado la comunicacion.

® Personal

El usuario registrara una marca si la comunicacion fue efectuada en forma personal al

oferente (candidato) o servidor publico.
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® Fecha @ Hora

El usuario ingresara la fecha y la hora en que realizé la comunicacion.

BLOQUE @ DOCUMENTOS RECIBIDOS:
® Fecha ® Hora

El usuario registrara la fecha y la hora en que recibié los documentos registrados.

BLOQUE @ REQUISITOS DEL PUESTO

En este campo el usuario registrara los requisitos de preparacion y experiencia minima que

puesto (al que aspira el oferente o al que es ascendido

BLOQUE (@ ESTADO:
® Verificados ® No Verificados

En este campo el usuario marcara en la casilla Verificado cuando los documentos
presentados por el candidato o servidor publico estén completos y de acuerdo a lo requerido.
En el caso de que los documentos presentados estén incompletos o no correspondan al
perfil del puesto el usuario marcara la casilla No Verificado.

En este campo, el usuario registrara una marca en el cuadro que corresponda, el estado
actual de los documentos recibidos:

® Motivo

En Caso de que el estado actual de los documentos recibidos sea de No Verificado el
usuario registrara el motivo que justifica dicha accion.

En el caso de que los documentos presentados estén incompletos o no correspondan al
perfil del puesto el usuario marcara la casilla No Verificado.

En este campo, el usuario registrara una marca en el cuadro que corresponda, el estado

actual de los documentos recibidos:

BLOQUE @)

@ Usuario Verificacion: @ Fecha Verificacion:
® Usuario Aprobacion: @ Fecha Aprobacion:
El sistema registrara automaticamente los Nombres y Apellidos de los funcionarios o
empleados responsables del registro, verificacion y aprobaciéon del Nombramiento de

Personal, asi como las fechas de elaboracién, modificaciéon y aprobacion del documento.
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F-RH-14 "ACCION DE PERSONAL”
INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario: Accion de Personal

Cabdigo del Formulario: Formulario F-RH-14

Objetivo

Registrar las acciones de Personal de cualquier tipo: Nombramiento, ascenso, Descenso,
Aumento de Salario, Licencias Traslado, Cambio de Servicio y cualquier modificacion
tipificada en la Ley de Servicio Civil y su reglamento que implique Nombramiento o la

notificacidon de un cambio en la ndémina.

Responsable:
De Elaboracion: Analista de Recursos Humanos
De Aprobacion: Gerente o Sub-Gerente de Recursos Humanos

Director General de Servicio Civil - Secretario de Estado
Distribucién: Aplica solamente para firma de las autoridades correspondientes.
Descripcion del contenido del Formulario F-RH-14
A continuacion y como guia para el usuario, se realiza una descripcion detallada del
contenido del formulario F-RH-14 y de la forma en la que deben registrarse los campos
incluidos en éste.
El formulario esta organizado en bloques identificados con letras que muestran en secuencia

cada uno de los campos a registrar.

BLOQUE ®

Este campo muestra el nombre de la Institucidon responsable de la Autorizacion del
documento de Accion de Personal para el aspirante a un cargo o para un Servidor Publico
vigente y, el nombre que sugiere el contenido de los datos que registra; “Accion de
Personal”.

BLOQUE

En este campo el usuario debe seleccionar la operacion que desea realizar, esto es: de
creacion, de modificacion o de eliminacién; Cuando se trata del registro de un nuevo
documento, el Sistema le proporcionara automaticamente el Numero y la secuencia del
documento; el usuario debe registrar la fecha de elaboracion del documento (22/02/2007).
En el proceso de elaboracion, verificacion y aprobacion de un nuevo documento, el Sistema

le ira proporcionando al usuario, el Estado del mismo asi: Elaborado, Verificado o Aprobado.
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BLOQUE © DATOS PERSONALES

® Caodigo de Funcionario:

Este campo corresponde a la numeracién correlativa y automatica que asigna el
sistema a cada proceso de incorporacién de un nuevo servidor publico.

@ Primer Nombre- Segundo Nombre

Cuando se trate de un Nombramiento, el sistema recuperara automaticamente de la
Solicitud de Nombramiento (FR- 10), los nombres de la persona a ser nombrada, tal y como
aparece en su documento de identificacion.

® Primer Apellido - Segundo Apellido

Cuando se trate de un Nombramiento, el sistema recuperara automaticamente de la
Solicitud de Nombramiento (FR- 10), los apellidos de la persona a ser nombrada, tal y como
aparece en su documento de identificacion.

Cuando la Accion de Personal se refiera a una Modificacion o Cancelacion de Personal, El
usuario registrara los Apellidos del Servidor Publico.

Documento de Identificacion

@ Tipo

En este campo, el sistema recupera automaticamente el tipo de documento de identificacion
de la persona que esta siendo nombrada o del servidor publico registrado para quien se este
procesando una Accidon de modificacién o Cancelacion.

® Numero

En este campo, el sistema recupera automaticamente el numero de documento de
identificacion de la persona que esta siendo nombrada o del servidor publico registrado para
quien se este procesando una Acciéon de modificacion o Cancelacion.

® Pais

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la solicitud, el nombre del pais
donde fue expedido el documento de identificacion presentado o del servidor publico
registrado para quien se este procesando una Accién de modificacion o Cancelacion.

El sistema recupera de la solicitud, los nhombres del aspirante al cargo, tal y como
aparece en el documento de identificacion presentado.

La informacién relacionada con los datos del nuevo servidor publico sera
almacenada por el sistema, de tal manera que cuando sea cancelado y nuevamente
nombrado, no sera necesario registrar sus datos, sino que sera posible recuperar

esta informacién a partir del numero de su documento de identificacion. Los datos
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registrados podran ser recuperados para nombrarlo en cualquier modalidad de

contratacion si fuese el caso.

BLOQUE () DATOS GENERALES

@ Tipo de Accién de personal

El usuario seleccionara de la lista de valores, el tipo de accion de personal que desea
procesar.

® Documento Modelo:

En este campo, el usuario seleccionara el documento modelo (Acuerdo) que identifique el
documento que ampara la Accion de Personal que esta generando, sea ésta de
Nombramiento, Modificacion o Cancelacion.

@ Fecha de Efectividad

En todos los casos el usuario registrara la fecha en la que se hara efectiva la Accion de
Personal registrada. Para el registro de la fecha se utilizara la modalidad: DDMMAAAA

® Hasta (Fecha inclusive)

El usuario registrara la fecha de finalizacion del movimiento registrado. Para el registro de la
fecha se utilizara la modalidad: DDMMAAAA. El Sistema validara que el puesto este Vacante
y que la duracién de la Accidon no exceda el periodo de un afo en los casos de

Nombramiento Interino, Licencia con o sin goce de sueldo.

BLOQUE ® PUESTO ORGANIZACIONAL PRESENTE

Este Bloque solamente sera utilizado para registrar en sus espacios el Puesto
Organizacional actualmente ocupado por el servidor publico y para quien se esta

procesando la Accion de Modificacion.

BLOQUE @ PUESTO ORGANIZACIONAL QUE SE AUTORIZA

OVersién

Este campo corresponde a la numeracion correlativa y automatica que el sistema
asigne a la versidon de estructura organica en que se encuentra el puesto
organizacional y en el que se identifica el puesto seleccionado.

®@Estructura Organica

A través de la lista de valores, el usuario registrar el cddigo de la estructura organica
en que se encuentra el puesto. Realizado el registro, el sistema automaticamente
recuperara los datos del puesto organizacional al que sera asignado el nuevo

servidor publico, asi:
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® Unidad Organizacional (Gerencia, Division, Departamento, Seccién),

@ Grupo-Nivel,

® Puestoy

® Salario Ordinario como base de calculo para la elaboracion de la Planilla o pago de

prestaciones laborales. A partir de este puesto se procesara cualquier modificacion de

personal.

BLOQUE ®

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL
PERIODO DE PRUEBA DESDE: HASTA

En este campo el Analista de Recursos Humanos perteneciente a la Direcciéon General de
Servicio Civil, encargado de realizar la verificacion correspondiente de los datos contenidos
en la Accion de Personal (Bloques: B-C-D-E) registrara el periodo de prueba (Desde — Hasta)
en el marco de la Ley de Servicio Civil y su reglamento e ingresara las observaciones que

correspondan en cada caso.

BLOQUE @ Aprobado por: Autorizado por:

@ Usuario Verificacién: @ Fecha Verificacion:

® Usuario Aprobacion: @ Fecha Aprobacion:

El sistema registrara automaticamente los Nombres y Apellidos de los funcionarios o
empleados responsables del registro, verificacion y aprobacion de la Accidn de
Personal, asi como las fechas de elaboracion, modificacion y aprobacion del

documento.
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F-RH-15 "CERTIFICADO DE EVALUACION"
INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario: Certificado De Evaluacion
Cddigo del Formulario: Formulario F-RH-15
Objetivo: Registrar datos relevantes relacionados con los resultados de la Evaluaciéon

practicada al postulante a un puesto o a un servidor publico.

Responsable:

De elaboracion: Analista de Reclutamiento y Seleccion

De aprobacion: Jefe de Reclutamiento y Seleccion.

Distribucién: No aplicable.

Descripcién del contenido del Formulario F-RH-15

A continuacién y como guia para el usuario, se realiza una descripcion detallada del
contenido del formulario F-RH-15 y de la forma en que deben registrarse los campos
contenidos en éste. El formulario esta organizado en bloques identificados con letras que

secuencial mente muestran cada uno de los campos a registrar.

BLOQUE ®

Este campo muestra el nombre de la Institucidn que desarrolla el proceso de evaluacion al
aspirante a un cargo o al Servidor Publico y el nombre que sugiere el contenido de los datos
que registra; “Certificado de Evaluacion”.

BLOQUE

En este campo el usuario debe seleccionar el tipo de Accién de Personal, la operaciéon que
desea realizar, esto es: de creacion, de modificacion o de eliminacion; Cuando se trata del
registro de un nuevo documento, el Sistema le proporcionara automaticamente el Numero y
la secuencia del documento; el usuario debe registrar la fecha de elaboracién del documento
(22/02/2007). En el proceso de elaboracion, verificacion y aprobacion de un nuevo
documento, el Sistema le ira proporcionando al usuario, el Estado del mismo asi: Elaborado,

Verificado o Aprobado.
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BLOQUE @ DATOS PERSONALES

® Cébdigo de Funcionario:
Este campo corresponde a la numeracion correlativa y automatica que asigna el sistema a
cada oferente (candidato) o servidor publico en el proceso de Nombramiento o Modificacién

de Personal.

@ Primer Apellido -Segundo Apellido

En este campo el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento, los apellidos de la persona a ser nombrada o ascendida, tal y como
aparece en su documento de identificacion.

® Primer Nombre, Segundo Nombre

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento, los nombres de la persona a ser nombrada o ascendida, tal y como
aparece en su documento de identificacion

Documento de Identificacién

@Tipo

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el tipo de documento de identificacion de la persona que
esta siendo nombrada o ascendida.

® Ndmero

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el numero de documento de identificacion de la persona
que esta siendo nombrada o ascendida.

® Pais

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento o Ascenso, el nombre del pais donde fue expedido el documento de
identificacion presentado.

La informacion relacionada con los datos del nuevo servidor publico o del servidor
publico en via de ascenso sera almacenada por el sistema, de tal manera que
cuando sea cancelado y nuevamente nombrado, no sera necesario registrar sus
datos, sino que sera posible recuperar esta informacidén a partir del numero de su
documento de identificacion. Los datos registrados podran ser recuperados para

nombrarlo en cualquier modalidad de contratacion si fuese el caso.
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BLOQUE @ PUESTO ORGANIZACIONAL

® Estructura Organica

El usuario selecciona de la lista de valores, el numero de la Institucion y automaticamente el
sistema recuperara la informacion relacionada con los campos siguientes:

®@ Unidad Organizacional (Gerencia, Division, Departamento, Seccién)

® Grupo, Nivel

® @ Puesto

BLOQUE ® EVALUACION

® Tipo de Examen — Fecha de Examen - Hora

El Usuario seleccionara de la lista de valores, el tipo de evaluacion practicado al candidato
oferente de servicios o Servidor Publico (examen o Método de Oposicion de Antecedentes).
De la misma forma ingresara los datos que correspondan a la fecha y hora en que la prueba
o evaluacion fue aplicada.

® A. Preparacion Académica

El usuario registrara los porcentajes obtenidos por el candidato oferente o servidor publico en
los estudios que realizd; esto es: Preparacién Minima y Preparacion Adicional.

® B. Experiencia

El usuario registrara los porcentajes obtenidos por el candidato oferente o servidor publico en
los siguientes campos: Experiencia en el Puesto, Experiencia adicional relacionada y

Experiencia no relacionada. El sistema mostrara automaticamente, los subtotales en cada

caso.
BLOQUE ® PRUEBAS Y SUPERVISION
@® C. Pruebas

En este campo el usuario registrara los resultados (porcentajes) obtenidos por el candidato
oferente o servidor publico en: Pruebas Escrita (si aplica) y Prueba Psicometrica.

® D. Supervision ® E. Entrevista

En estos campos el usuario registrara los resultados en porcentaje, obtenidos por el
candidato oferente o Servidor Publico en las areas de: Supervision y Entrevista realizada.
Sub totales

Finalmente el sistema registrara los resultados parciales de la Evaluacion.
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BLOQUE @ OTRAS EVALUACIONES

En estos campos el usuario registrara los resultados en porcentaje, obtenidos por el
candidato oferente o Servidor Publico en areas que se consideren importantes como: cursos

recibidos que se relacionan con el puesto de trabajo y los reconocimientos obtenidos.

BLOQUE { CERTIFICACION

® En este campo el Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccion verificara los
resultados de la Evaluacion, ingresara en la Certificacion el resultado, marcara su condicion

de elegible o no y la fecha de elaboracién de la certificacion.

BLoQue (D

@ Usuario Verificacion: @ Fecha Verificacion:
® Usuario Aprobaciéon: @ Fecha Aprobacion:
El sistema registrara automaticamente los Nombres y Apellidos de los funcionarios o
empleados responsables del registro, verificacion y aprobacién del Nombramiento de

Personal, asi como las fechas de elaboracién, modificaciéon y aprobacion del documento.
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F-RH-06 "NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
INSTRUCTIVO

Nombre del Formulario: Nombramiento de Personal
Cddigo del Formulario: Formulario F-RH-06
Objetivo: Nombrar a una persona en un puesto ubicado dentro de la estructura
administrativa y presupuestaria de la Secretaria o Institucion. La aprobacién de este
formulario por sistema, nombrara automaticamente al servidor publico en la planilla
mensual de pago, de la misma manera, generara la Accién de Personal, el Acuerdo
y/ 0 documento de designacién, cuando corresponda.
Responsable:
De solicitud: Jefe de Unidad Ejecutora
De recepcion de documentos: Secretaria Recepcionista.
De elaboracion y verificacion: Analista de Recursos Humanos

Gerente o Sub Gerente de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos — Servicio Civil

Jefe de Reclutamiento y Seleccién DGSC

De verificacion: Asesor Legal - Director Legal
De verificacion y firma: Secretario General
De aprobacion: Gerente o Sub Gerente de Recursos Humanos

Director General / Sub Secretario / Secretario de Estado
De autorizacion: Director General de Servicio Civil
De firma: Secretario de Estado
Distribucién: ElI documento de designacidon que sea generado a partir de la
aprobacion del formulario, sera distribuido a la persona designada.
Descripcidn del contenido del Formulario F-RH-06
A continuacién y como guia para el usuario, se realiza una descripcion detallada del
contenido del formulario F-RH-06 y de la forma en la que deben registrarse los
campos contenidos en éste. El formulario esta organizado en bloques identificados

con letras que secuencialmente muestran cada uno de los campos a registrar.
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BLOQUE ®

Este campo muestra el nombre que sugiere el contenido de los datos que registra; ejemplo:
“Nombramiento de Personal”.

BLOQUE

Este campo incluye el numero y nombre de la Secretaria de Estado o Institucién; Cdédigo y
Nombre de la Gerencia Administrativa y el lugar de ubicaciéon. La informacién relacionada
con la Institucion sera generada automaticamente por el Sistema; El usuario debe
seleccionar el Codigo de la Gerencia Administrativa y del lugar, cada vez que requiera del
registro de un documento de Nombramiento de Personal y el Sistema le mostrara el Nombre
de la Gerencia Administrativa y del Municipio que corresponda al seleccionar el codigo.
BLOQUE ©

En este campo el usuario debe seleccionar la modalidad de contratacién (Permanente,
Interino, Excluido,) selecciona ademas, el tipo de la operacion que desea realizar, esto es: de
creacion, de modificacion o de eliminacién; Cuando se trata del registro de un nuevo
documento, el Sistema le proporcionara automaticamente el Numero y la secuencia del
documento; el usuario debe registrar la fecha de elaboracion del documento (22/02/2007).
En el proceso de elaboracion, verificacion y aprobacion de un nuevo documento, el Sistema

le ira proporcionando al usuario, el Estado del mismo asi: Elaborado, Verificado o Aprobado.

BLOQUE @ DATOS PERSONALES

® Funcionario:

Este campo corresponde a la numeracién correlativa y automatica que asigna el
sistema a cada candidato en el proceso de Nombramiento de Personal.

Documento de Identificacion

@Tipo

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de Nombramiento, el
tipo de documento de identificacién de la persona que esta siendo nombrada.

® Numero

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento, el numero de documento de identificacion de la persona que esta

siendo nombrada.
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@ Lugar de Expedicion

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento, el lugar donde fue expedido el documento de identificacion
presentado.

® Pais

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento, el nombre del pais donde fue expedido el documento de
identificacion presentado.

La informacién relacionada con los datos del nuevo servidor publico sera
almacenada por el sistema, de tal manera que cuando sea cancelado y nuevamente
nombrado, no sera necesario registrar sus datos, sino que sera posible recuperar
esta informacion a partir del numero de su documento de identificacion. Los datos
registrados podran ser recuperados para nombrarlo en cualquier modalidad de
contratacion si fuese el caso.

® Primer Apellido, Segundo Apellido

En este campo el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento (FR- 10), los apellidos de la persona a ser nombrada, tal y como
aparece en su documento de identificacion.

@ Primer Nombre, Segundo Nombre

En este campo, el sistema recupera automaticamente de la Solicitud de
Nombramiento (FR- 10), los nombres de la persona a ser nombrada, tal y como

aparece en su documento de identificacion

BLOQUE (B DETALLE DE LA CONTRATACION O NOMBRAMIENTO

® Documento de Incorporacion

En este campo, el usuario selecciona el tipo de documento de incorporacion.

@ Numero del documento

En este campo el usuario registra el numero de Acuerdo. Para cada Dependencia, el
Sistema asignara en secuencia los numeros de Acuerdo generados durante el afo.
® Fecha Efectiva

En este campo, el usuario registrara la fecha de efectividad del Acuerdo de

Nombramiento o documento de designacion. Se utilizara la modalidad: DDMMAAAA.
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@ Fecha de Incorporacion

En este campo, el usuario registrara la fecha efectiva en que el servidor publico
asuma las funciones en su puesto y por tanto, se considere como la fecha de
Nombramiento en el Sistema. Se utilizara la modalidad: DDMMAAAA.

® Autorizacién Servicio Civil

En este campo, el usuario registrara el numero de Oficio generado por la Direccion
General de Servicio Civil para el Nombramiento.

®Numero de Expediente

En este campo, el usuario registrara el numero de Expediente que corresponde a la
Declaracion Jurada de Bienes del servidor publico cuando corresponda.

CONTRATO

® Documento de Incorporaciéon

En este campo, el usuario selecciona el tipo de documento de incorporacion.

@ Nuamero

Si se trata del registro de un servidor publico cuyo nombramiento estuviese
respaldado por un Contrato con Puesto, el usuario registrara en este campo, el
numero del mismo.

@ Fecha de Incorporacion

En este campo, el usuario registrara la fecha efectiva en que el servidor publico
asuma las funciones en su puesto y por tanto, se considere como la fecha de
Nombramiento en el Sistema. Se utilizara la modalidad: DDMMAAAA.

® Fecha de Término

En este campo, el usuario registrara la fecha de conclusion del Contrato.

Se utilizara la modalidad: DDMMAAAA.

Cuando se cumpla la fecha indicada en este campo, el sistema automaticamente
cancelara al servidor publico.

® Autorizacién Servicio Civil

En este campo, el usuario registrara el niumero de Oficio generado por la Direccion
General de Servicio Civil para el Nombramiento.

®Numero de Expediente

En este campo, el usuario registrara el numero de Expediente que corresponde a la

Declaracion Jurada de Bienes del servidor publico cuando corresponda.
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BLOQUE () PUESTO ORGANIZACIONAL

OVersién

Este campo corresponde a la numeracion correlativa y automatica que el sistema
asigne a la versidbn de estructura organica en que se encuentra el puesto
organizacional y en el que se identifica el puesto seleccionado.

® Estructura Organica

En este campo, el usuario registra el numero de la estructura vigente, el puesto
organizacional que se asigna a la persona registrada y adicionalmente la informacién
relacionada con los campos: ® Unidad Organizacional (Gerencia, Division,
Departamento, Seccién), @ Grupo-Nivel, ® Clave del Puesto ® Salario Ordinario:En
este campo, el sistema recupera automaticamente el Salario Ordinario asignado al
Puesto Organizacional elegido en el Bloque E, como base de calculo para la
elaboracién de la Planilla. El Sistema validara automaticamente este importe con el

clasificador de Niveles Salariales vigente.

BLOQUE @

® Usuario Verificacion: @ Fecha Verificacion:

® Usuario Aprobacion: @ Fecha Aprobacion:

El sistema registrara automaticamente los Nombres y Apellidos de los funcionarios o
empleados responsables del registro, verificacion y aprobacién del Nombramiento
de Personal, asi como las fechas de elaboracion, modificacién y aprobaciéon del

documento.
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F-RH-07B "NOMBRAMIENTO PERSONAL A JORNAL"

INSTRUCTIVO
Nombre del Formulario: Nombramiento Personal a Jornal

Caédigo del Formulario: ~ Formulario F-RH-07B
Objetivo:

Registrar el nombramiento de una persona por la via de jornal con el detalle de datos

personales, datos del nombramiento, de la estructura presupuestaria y los términos en que
se efectua el nombramiento.
Responsabilidad:
De solicitud: Jefe de Unidad Ejecutora
De recepcion de Documentos:  Secretaria - Recepcionista
De aprobacion: Director General
Subsecretario de Estado

Secretario de Estado

De elaboracion: Analista de Recursos Humanos

De Verificacion y Aprobacion: Sub Gerente / Gerente de Recursos Humanos

De Verificacion: Asesor Legal Director Legal — Secretario General
De aprobacion y firma: Secretario de Estado

Distribucién: EI documento que sea generado a partir de la aprobacién del formulario, sera
distribuido a la persona designada.

Descripcion del contenido del Formulario F-RH-07 B

A continuacion y como guia para el usuario, se realiza una descripcion detallada del
contenido del formulario F-RH-07B y de la forma en la que deben registrarse los campos
contenidos en éste. El formulario esta organizado en bloques identificados con letras que

secuencialmente muestran cada uno de los campos a registrar.

BLOQUE ®

Este campo muestra el nombre que sugiere el contenido de los datos que registra:
“‘Nombramiento de Personal a Jornal”.

BLOQUE

Este campo incluye el numero y nombre de la Secretaria de Estado o Institucién; Cédigo y

Nombre de la Gerencia Administrativa y el lugar de ubicacién. La informacién relacionada
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con la Institucion sera generada automaticamente por el Sistema; El usuario debe
seleccionar el Codigo de la Gerencia Administrativa y del lugar, cada vez que requiera del
registro de un documento y el Sistema le mostrara el Nombre de la Gerencia Administrativa y
del Municipio que corresponda al seleccionar el codigo.

BLOQUE ©

En este campo el usuario debe seleccionar la operacion que desea realizar, esto es: de
creacion, de modificacion o de eliminacién; Cuando se trata del registro de un nuevo
funcionario, el Sistema le proporcionara automaticamente el Numero de funcionario y la
secuencia del documento; el usuario debe registrar la fecha de elaboracion del documento
(22/02/2007). En el proceso de elaboracién, verificacion y aprobacion de un nuevo
documento de Nombramiento Personal a Jornal, el Sistema le ira proporcionando al usuario,

el Estado del mismo asi: Elaborado, Verificado o Aprobado.

BLOQUE @
DATOS PERSONALES 1

Con la aprobacion del registro de Nombramiento del servidor publico, el Sistema
automaticamente registrara los campos referidos a:

@ Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer Nombre, Segundo Nombre;

@ Documento de Identificaciéon (Codigo, nombre y niumero del documento acreditado por el
nuevo servidor publico, el cédigo y nombre del pais donde fue emitido el documento
mencionado),

Nombre segun Documento de ldentificacion (nombre del servidor publico tal como aparece
en el documento de identificacidon presentado)

® Lugar de Nacimiento (Codigo y nombre del pais de nacimiento del servidor publico, los
cbdigos y nombre del Departamento o Municipio de nacimiento en caso de tratarse de un
ciudadano hondurefio.

Nacionalidad, fecha de nacimiento, Sexo, Grupo Sanguineo y Estado Civil. El Sistema
permitira realizar correcciones o modificaciones o en algun caso complementar la
informaciéon de los campos relacionados con Apellidos y Nombres. El usuario sera
responsable del registro de los demas campos.

Cuando se trate del registro completo de la Ficha de Personal el usuario procedera de la

forma siguiente para registrar este bloque:
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BLOQUE @
DATOS PERSONALES 1

@ Primer Apellido y Segundo Apellido: en este campo, el usuario ' registrara, corregira o
modificara los Apellidos del Servidor Publico.
©@ Primer Nombre y Segundo Nombre: en este campo, el usuario ' registrara, corregira o
modificara los Nombres del Servidor Publico.

Documento de Identificacion:

® Tipo de Documento: De la lista de valores que le muestra el sistema en este
campo, el usuario seleccionara el tipo de documento de identificacion de la persona
que esta siendo nombrada o contratada, automaticamente sera mostrado el nombre
o descripcion del documento seleccionado; seguidamente, el usuario ' registrara el
numero de documento de Identificacidn seleccionado; adicionalmente debe
seleccionar el pais en el cual fue emitido el documento en mencion ( el sistema
automaticamente mostrara una pantalla en la que el usuario validara nuevamente los
datos de identificacion) y proceder a registrar el nombre del servidor publico
identificado, tal y como aparece en el documento. Este nombre sera el que considere
el Sistema al momento de generar la planilla de pago.

Lugar de Nacimiento:

@Pais: En este campo, el usuario seleccionara de la lista de valores, el nombre del
pais de nacimiento del servidor publico y el Sistema registrara automaticamente el
numero asignado al pais seleccionado; seguidamente debe seleccionar el
Departamento y Municipio de nacimiento, unicamente si su nacionalidad es
Hondurefa. El Sistema solo permitira la seleccién del nombre de un Municipio
ubicado en el Departamento registrado en el campo anterior; la nacionalidad del
servidor publico debe ser seleccionada entre las dos opciones que presenta el
Sistema: hondurefa, Extranjera, hondurefia por naturalizacion y hondurefa por
Reposicién.

® Fecha: El usuario debe registrar en este campo, la fecha de nacimiento del servidor
publico, seleccionar de la lista de valores (Masculino Femenino), el Sexo; de la lista de
valores (A+, A-, AB+, AB-, B+ ORh+, ORh-), el grupo sanguineo que corresponda y
finalmente elegir entre las opciones que le muestra el Sistema (casado, Soltero(a), Viudo(a),

Divorciado(a), Union Libre, Unién de Hecho), el estado civil del servidor publico registrado.
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BLOQUE ©

DATOS PERSONALES 2

Datos Bancarios:

@ Banco: El usuario debe seleccionar de la lista de valores, el cédigo que corresponda al
Banco en el que el servidor publico tiene aperturaza su cuenta y el sistema automaticamente
mostrara el nombre de la institucion bancaria seleccionada; adicionalmente registrara, el
numero de cuenta bancaria donde habran de realizarse las transferencias por pago de
salarios, bonos u otros pagos vy, seleccionar de la lista de valores correspondiente, el tipo de

moneda de la cuenta registrada.

@ Tipo de Cuenta: El usuario seleccionara de la lista de valores, (Caja de Ahorro,
Cuenta Corriente, Cuenta Especial, Cuenta Mixta, Cuenta Pagadora y Cuenta
Recaudadora), el cédigo que corresponda al tipo de cuenta registrada y el Sistema
mostrara en el campo correspondiente el nombre de la cuenta. Para efectos de pago,
la cuenta bancaria seleccionada por el usuario debe ser: Caja de Ahorro (Cuenta de
Ahorro) o Cuenta Corriente (Cuenta de Cheques).

Estado de la Cuenta y Cddigo:

En estos campos, el sistema se hara cargo de realizar una interfase con el sistema
bancario para validar la cuenta del servidor publico; Si el banco coloca la cuenta en
estado Verificado significa que el usuario puede proceder a aprobar la Ficha de
Personal; en este caso, el sistema mostrara el codigo y la descripcion de “operacion
satisfactoria”.

Cuando el registro de la cuenta evidencie inconsistencias, el banco colocara la
cuenta en estado de Error y el sistema mostrara al usuario el codigo y la descripcidon
del error.

Mientras el Banco no haya interactuado con el documento, este se mantendra en
estado Pendiente Verificacion.

En un Lote: significa que la cuenta del servidor publico esta en camino al sistema
bancario para su verificacion o validacion.

® Direccion:

Lugar de Residencia: El usuario registrara en este campo, el lugar de residencia
actual (ciudad), la Avenida y calle, el nombre del Edificio, Piso o Departamento, el

numero de domicilio, el Barrio o Colonia, los numeros de los teléfonos del domicilio y
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celular, y los correos electronicos en el lugar de trabajo y personal, que correspondan
al servidor Publico registrado. Adicionalmente debe registrar en el campo que
corresponde, el numero de Declaracién Jurada de Bienes presentada por el servidor

publico ante el Tribunal Superior de Cuentas.

BLOQUE ) RESUMEN

Resumen de la Operacién
El usuario deber ingresar en el espacio destinado, el resumen o la justificacion que

ampara la elaboracion del documento.

BLOQUE @ DEPENDIENTES

® Cabdigo, Nombres y Apellidos, Parentesco:

El usuario debe seleccionar de la lista de valores, el codigo que corresponda y
registrar los nombres y apellidos del o los dependientes del servidor publico y
seguidamente seleccionar de la correspondiente lista de valores el tipo de
parentesco del servidor publico con él o los beneficiarios registrados,

@ Documento |dentificacion del Dependiente

En este campo, el usuario debe seleccionar el codigo que corresponda al pais donde
fue emitido el documento que presenta el servidor publico en este caso; el sistema
mostrara seguidamente, el nombre del pais; el usuario debe seleccionar ademas, el
cbédigo que corresponda al tipo de documento presentado, registrar el numero, la

fecha de nacimiento y el sexo del o los beneficiarios registrados.

BLOQUE @ DETALLE RECLUTAMIENTO
® Modalidad de Contratacion:

El usuario seleccionara en este campo la modalidad de contratacion a Jornal.

@ Documento Modelo

Resolucién Interna- NUmero

En este campo, el usuario, registrara el numero de la resoluciéon interna firmada por las
autoridades responsables de la Secretaria o Institucion.

® Fecha Nombramiento

En este campo, el usuario registrara la fecha de la resolucion firmada. Para el registro de la
fecha se utilizara la modalidad: DDMMAAAA.

@ Fecha Inicio- Fecha término
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El usuario registrara la fecha de inicio y la fecha de finalizacién del nombramiento. Para el
registro de las fechas se utilizara la modalidad: DDMMAAAA.

® Plazo

En este campo el usuario debe registrar, el numero de afnos, meses y dias: periodo por el
cual ha sido nombrado el servidor publico.

® Salario diario ®Estipendio @ Salario Mensual:

El usuario registrara el salario diario asignado en el nombramiento, estipendio salario
mensual, sumatoria del salario mensual de acuerdo a los dias calendario laborados por el
servidor publico y el Estipendio concedido de acuerdo a la Tabla de Viaticos autorizada. El

sistema automaticamente registrara el monto de las deducciones aplicadas al empleado.

BLOQUE @ FUNCIONES Y REQUISITOS

® Funciones

El usuario registrara en este campo un resumen de las funciones que le seran asignadas al
nuevo empleado.

® Requisitos

El usuario registrara en este campo un resumen de los requisitos de preparacién y

experiencia minimos requeridos por el puesto.

BLOQUE © DEDUCCIONES

En este campo el usuario seleccionara él o los codigos que identifican las
deducciones que deben ser aplicadas al servidor publico; el Sistema mostrara
automaticamente su descripcion, férmula e importe en lempiras; concluida la
selecciéon de las deducciones Base Ley el sistema indicara el total de las

deducciones registradas.

BLOQUE B PARTIDAS
®Unidad Ejecutora

El usuario registrara el codigo que corresponde a la Unidad Ejecutora a la que debera
imputar el pago.

Una vez registrada la Unidad Ejecutora, el usuario debe registrar la Estructura
presupuestaria correspondiente y que se relaciona con: Programa, Sub Programa, Proyecto,
Actividad / Obra, Fuente de Financiamiento, Organismo Financiador, Transferencia
beneficiario y porcentaje.

BLOQUE ©
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@ Usuario Verificacion: @ Fecha Verificacion:
® Usuario Aprobacion: @ Fecha Aprobacion:
El sistema registrara automaticamente los Nombres y Apellidos de los funcionarios o
empleados responsables del registro, verificacion y aprobaciéon del Nombramiento de

Personal, asi como las fechas de elaboracién, modificacion y aprobacién del documento.
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