REQUERIMIENTO DE RECURSO HUMANO

FASE # 1

UNIDAD ADM. SOLICITANTE

OIRH

Reclutamiento y Seleccion

AUTORIDAD NOMINADORA

DIGECA

ASPIRANTES

.

P1.Jefe de la Unidad Adm.,
remite (Formularios-01y 02 Parte
A) al Director.

J—

P2. Director de la Unidad Adm.,

recibe,  revisa y  remite
(Formularios-01 y 02 Parte A) a la
OIRH.

P3. Recibe y verifica
(Formularios-01y 02 Parte A)
que cumpla sus
requerimientos institucionales

P3.1 Devuelve
ala Unidad
Administrativa NO

Sl

P3.2 Remite vy solicita
VoBo.(Formulario-03)  a
Autoridad Nominadora.

P5. Recibe y revisa (Formularios-03),
remite a la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion, con (Formularios-01y 02)

J- ‘

P10. Recibe, revisa (Formulario-03),
remite a Reclutamiento y Seleccion.

J-

P13. Recibe, revisa da VoBo.
(Formulario 04), P14,. Solicita a la Ofic.
De Informatica y Relac. Pcas., la
publicacién de (Formulario-04, 05-
Anexo).

la

P6. Recibe y verifica (Formularios-01,
02y 03), P7. Verifica la descripcion del
cargo. P8. Remite (Formulario-03) a
DIGECA.

P11. Recibe, revisa (Formulario-03)
hace los registros. P12. Completa.
(Formulario 04) para VoBo. OIRH

P15. Da seguimiento a publicacion
(Formulario-04,05- Anexo)

J

P4 Recibe, revisa y autoriza
(Formulario-03), determina tipo de
concurso y duracion de convocatoria.
Devuelve a la OIRH.

P9. Recibe, revisa (Formulario-
03),hace registro y devuelve a la
OIRH con nlimero convocatoria.




UNIDAD ADM. SOLICITANTE

OIRH

Reclutamiento y Seleccién

AUTORIDAD NOMINADORA

DIGECA

ASPIRANTES

rd

CONVOCATORIA PUBLICA

FASE # 2

P17.Recibe y Revisa
(Formulario-05- Anexo).

/

NO

Desierto, Solicita su

sl publicacién, y notifica con
VoBo. a la DIGECA.
(Formulario-06 ).

P17.2 Se declara Concurso

P17.1 Elabora Lista de Aspirantes
Admitidos al Concurso (Formulario-07)
que cumplen con los requisitos.

P16. Completa (Formulario-05- Anexo) y
lo remiten via web a la OIRH-Rec. y Sel.
en el periodo establecido en (Formulario-
04)

Nota: De tener inconveniente para la
entrega de (Formulario 05- Anexo ) por
via web, pueden presentarse a la
Seccion de Reclutamineto y Seleccion
de la institucion.

P18. Recibe (Formulario-06)
realiza los registros
correspondientes.




UNIDAD ADM. SOLICITANTE

OIRH

Reclutamiento y Seleccién

AUTORIDAD NOMINADORA

DIGECA

ASPIRANTES

RECLUTAMIENTO DE RECURSO HUMANO

FASE # 3

P31 Efectlia entrevistas a los
candidatos de la  terna
seleccionada  (Formulario  08)
P32. Elabora y remite informe a la
OIRH (Formulario 10 Parte A)

P19. Da seguimiento e
Inicia Apertura del Concurso

/

Concurso de == Concurso de E.

Antecedentes Libre Oposicion

P20 Prueba
Psicolaboral

S|

201 OIRH,

cuenta con P.20.2 Institucion,

las pruebas no cuenta con las

procede con pruebas,

aplicacion. coordina con
DIGECA.

los lzlispiranteS notifica a  los

admitidos para aspirantes admitidos

s las entrevistas. para realizar
pruebas.

P22. De recibir nota

P23. Notifica a de la DIGECA, se

P25. Inicia evaluacion de ingreso a los aspirantes
(Formulario-07) mediante entrevistas, (Formulario-
08, 09) P26. Elabora informe y completa
(Formulario-07) segun puntuacion obtenida de cada
uno de los aspirantes, para obtener la lista de
elegibles. P27.Elabora informe (Formulario-10 Parte
B) y presenta a la OIRH puntuacion obtenida de los
candidatos de la terna seleccionada, con copia a la
Unidad Administrativa. P28. Coordina entrevistas de
los candidatos de la terna seleccionada con el Jefe
de la U. Adm. Solicitante. P29 Notifica a los
candidatos de la terna seleccionada la fecha y hora
de las entrevistas.

P21. De recibir nota
coordina con el psicologo,
la aplicacion de pruebas
segun  cronograma  de
trabajo.

medio de un psicélogo idoi

Nota: Para Concurso de Libre Oposicion es
necesario que el proceso se realice por
neo .

P24.Los aspirantes admitidos
reciben notificacion para asistir a
la aplicacion de pruebas
psicolaborales o entrevistas.

P30 Reciben notificacion 'y
asisten a la entrevista con el
Jefe  Unidad Administrativa
Solicitante (Formulario-08)

resaltando  sus criterios  de
evaluacion.

P33 Recibe Informe de Entrevista
a los candidatos de la terna
seleccionada  (Formulario 10
Parte A) P34 Completa
(Formulario-11) y Remite a la
Autoridad Nominadora.

P35 Recibe y revisa
(Formulario-11), Copia
(Formulario-10).




UNIDAD ADM. SOLICITANTE

OIRH

Reclutamiento y Seleccion

AUTORIDAD NOMINADORA

DIGECA

ASPIRANTES

V4

SELECCION DE RECURSO HUMANO

FASE #4

P37 Recibe (Formulario-11) que
anuncia el nombre de Aspirante
Ganador. P38.Remite (Formulario-
11) a Reclutamiento y Seleccion.

P36 Luego de su seleccion,
completa  (Formulario  11) 'y

P41 Notifica y Solicita a la

Autoridad Nominadora,
nueva seleccion del
aspirante ganador.

P43 Recibe y coteja
documentacion original.
P44  Tramita nombramiento.
P45 Remite a la DIGECA
(Formulario 13) 'y a otras

instancias correspondientes.

¢Acepta?

P39 Recibe (Formulario-11)
para notificar al aspirante
aanadnr

NO

P39.1 Comunica su
nombramiento y
solicita documentos
originales, completa
(Formulario-12)

P39.2 No se presenta
a la OIRH al término
de (3) dias habiles.

P40 Notifica y Solicita
al Jefe de la OIRH la
nueva seleccion.

devuelve a la OIRH con el nombre
de Aspirante Ganador.

P42 Se notifica en la OIRH y
presenta documentacion original
para iniciar proceso de su
nombramiento.(Formulario- 12)




UNIDAD ADM. SOLICITANTE

OIRH

Reclutamiento y Seleccion

AUTORIDAD NOMINADORA

DIGECA

ASPIRANTES

NOMBRAMIENTO

FASE #5

P50 Coordina la Induccién del
Puesto y el cumplimiento del
Curso Basico de Etica).

P48. Realiza Induccion General.

P49. Coordina
Administrativa

Induccion al puesto y Periodo

de Prueba.

con la U
Solicitante,

P46 Recibe Accion de Recurso
Humano de Nombramiento,
hace andlisis y tramita. P47
Devuelve a la OIRH accion de
nombramiento  analizada y
procesada.

P51. Recibe informe sobre
resultados del Periodo de

Prueba

SI

¢ Satisfactorio?

P51.2 Procede a la
Desvinculacion,

P51.1 Solicita a
DIGECA certificado
de servidor publico
de Carrera
Administrativa.

elecciona otro
ganador segun
puntuacion. Notifica a
la Aut, Nominadora.
P51.3 De poseer
estatus de Carrera
Administrativa

regresa a su puesto

anterior.

P52, Notifica a la Aut
Nominadora la seleccion de otro

aspirante.  De
puntuacion

acuerdo a
obtenida

(Formulario 11). P53. Notifica
a Rec. y Sel. del otro aspirante
seleccionado  (Formulario-11)
P54. Solicita a la Oficina de
Relac. Pcas. la divulgacion y
publicacién  del  aspirante
ganador del concurso.




UNIDAD ADM. SOLICITANTE

OIRH

Reclutamiento y Seleccion

AUTORIDAD NOMINADORA

DIGECA

ASPIRANTES

OTORGAMIENTO DE ESTATUS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

P1 Elabora nota de solicitud ala DIGECA,
para la Acreditacion de Carrera
Administrativa del servidor publico. P2
Remite nota de solicitud a la Autoridad
Nominadora su firma. P3 Notifica a los
involucrados para su registro y control del
proceso.

Recibe copia de notificacion y

P10 Recibe nota con resolucion y
certificacion. P11 Archiva copia en
el expediente del servidor pablico.
P12 Hace entrega formal al
servidor  plblico de  dichos
documentos originales.

\l/

solicitud

\l/

P4 Recibe, revisa y firma nota
de solicitud a la DIGECA de la
Acreditacion  de  Carrera
Administrativa  del  servidor
publico.

P5 Recibe nota de solicitud,
procede a la confeccion de
resolucion y certificado de
Acreditacion  del  servidor
publico.

P6 Incorpora en sus registros y
control de su  archivo
tecnolégico lo concerniente al
Estatus del servidor publico.

P8 Recibe nota con la
Resolucion y el Certificado de
Acreditacion  del  servidor
publico. P9 Remite a la OIRH
para tramite correspondiente.

P7 Responde nota de solicitud
a la Autoridad Nominadora y a
la OIRH de la Resolucion y
Certificado de Acreditacion de
Carrera  Administrativa ~ del
servidor publico

P13  Recibe  documentos
originales de la Resolucién y
Certificado de Acreditacion de
Servidor Publico de Carrera
Administrativa.

FIN
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