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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
= Documentado Revisado “Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién | Fecha i
« Nigia Mercades Montepeque Boch de Ramirez/ = Alicia Meléndez de Rosales / Coordinagora del Hilmer Armando Juarez Jacinto /
Encamada de Reclutamiento y Seleccion de Departamento de Reclutggiento y Seleccian de Director, a. i, / DIREH

Persanal Administrativo l_.I'JIREH
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Personal | DIREH

/ 29 JUL 2022

DIDEFI

-

s Lomena Larios [ Gagtor de Desarrolio y Calidad /
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GLOSARIO

1. Servicio Exento

Puestos contratados bajo el renglon 011 “Personal Permanente” de libre

nombramiento.

2. DAFI

Direccion de Administracion Financiera

3. DIREH

Direccion de Recursos Humanos

4. Nombramiento

Acto administrativo o concesion de estatus de empleado o servidor publico, por
medio de un Acuerdo o Nombramiento expedido por una Autoridad Nominadora;
es decir, la accion a través de la cual se formaliza el inicio 0 cambio de una relacién
laboral entre un trabajador y el patrono que labora en el Estado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
| pirector (a) de | RECIDE €l expediente de Autoridades Superiores acompanado del oficio de solicitud de
xpedome | Reaursos | contratacion, traslada e instruye al Subdirector(a) de Dotacion de Personal de la

Humanos

Direccion de Recursos Humanos, solicitandole se inicie el proceso.

2. Trasladar

Subdirector (a)
de Dotacion de

Recibe el expediente e instruye al Coordinador (a) del Departamento de Reclutamiento

expediente personal |y Seleccion para la continuidad del proceso.
. Coordinador (a)
3 prisignar Reslutamiento y | ASIONA, instruye y traslada el expediente al Analista de Reclutamiento y Seleccion.

Seleccion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe y verifica en el expediente los documentos requeridos en RHU-FOR-07 “Lista
de Verificacion para Calificacion de Expediente 011 Administrativo”, que se encuentren
completos y vigentes.
Analista de . . . .
4. verificar |Reclutamientoy|® Sl €l expediente no estd completo, contacta al interesado (a) para completar la
expediente | Seleccion de documentacién faltante.

Personal DIREH

Si el expediente si esta completo elabora, imprime y firma RHU-FOR-102 “Revision
de Requisitos Académicos Exentos”, que asegura que cumpla con los requisitos
minimos para el puesto y genera documentos en el sistema e-SIRH

5. Generar
expedientes en
e-SIRH

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIREH

Ingresa al sistema e-SIRH, > Reclutamiento y Seleccion > Médulo de Administrativo, y
realiza las acciones siguientes:

1.

Registro de banco de elegibles: Ingresa al e-SIRH > mdédulo de Reclutamiento y
Seleccion > Administrativo Banco de Elegibles > Seleccionar “persona nueva” o
“persona existente” > ingresar el término de busqueda > icono de lupa > seleccionar
con el icono de flecha amarilla > completar los campos de datos generales,
profesion, documentos de identificacion, direcciones.

Formulario RHU-FOR-01 “Requisicion de Personal”.

Formulario RHU-FOR-03 “Propuesta de Personal Administrativo 0117, segun
corresponda y gestiona las firmas correspondientes.

Ingresa al M6dulo de Administrativo > Administrar Propuesta de Nombramiento, se
asigna propuesta de nombramiento.

Administrar Propuesta de Nombramiento > busqueda de propuesta, en casilla de
nota ONSEC, ingresa el siguiente enunciado “por tratarse de puesto dentro de la
serie ejecutiva, se encuentra exento de calificaciéon de ONSEC”.

Imprime la imagen de informacion de la Partida (pantallazo), donde se indica el
nombre de la dependencia, niumero de partida, salario y lo adjunta al expediente.

Da por finalizado el analisis, bloquea la partida para evitar que la misma pueda ser
utilizada, y guarda.

Genera, imprime y firma el conocimiento de envio al Departamento de Contratacion
de Personal, lo adjunta al expediente y lo traslada a la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DIREH y al Subdirector (a) de Dotacion
de Personal (Firmar Conocimiento). El resto de los documentos los archiva y
resguarda, como respaldo de las gestiones de reclutamiento y seleccion de
personal realizadas.

Foliar expediente de forma correlativa en su parte frontal

Nota: Si el candidato se encontrara activo en clases pasivas, se comunica con el
interesado para que se presente y entregue la “carta de compromiso de suspension
de clases pasivas, en los dos (2) dias siguientes”, de esta manera, el interesado se
compromete, posterior a firmar el acta de toma de posesion, a solicitar

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

inmediatamente la suspension del pago de pensién de clases pasivas civiles del
Estado ante la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN. Adjunta la carta
original y una copia al expediente, para que sea tomado en cuenta por la persona
encargada de dar posesién al interesado, (segun lo establece el articulo 21 del
Acuerdo Gubernativo No. 1220-88 “Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado”).

Recibe expediente y revisa que la conformacion del expediente se encuentre de
conformidad con el formulario RHU-FOR-07 “Lista de Verificacién para Calificacion de
Expediente 011 Administrativo”, que se encuentren completos y vigentes.

Coordinador (a)

2;( Revisar de o Si la documentacion No esta correcta, traslada al Analista, para que realice las
pedientes | Reclutamiento y . .
Seleccién correcciones correspondientes.

e Si esta la documentacioén Si esta correcta, firma el conocimiento y lo traslada a
Subdireccién de Dotacion de Personal para Visto Bueno.

Subdirector de Dotacion de Personal firma de Visto Bueno el conocimiento y devuelve
7. Firmar | SUbdrector (@) | g| Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal y este a su vez devuelve al

conocimiento personal | Analista de Reclutamiento y Seleccién para traslado al Departamento de Contratacion
de Personal.

Analista de
8. Trasladar |Reclutamientoy

expediente | Seleccionde | 1 raslada expediente al Departamento de Contratacion de Personal.
Personal DIREH

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



