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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo
2008 en el Capitulo lll Actividades de Control (Documentacion, actualizaciéon y
divulgacion de politicas y procedimientos, Articulos del 48 al 51), Capitulo V Normas
Relativas al Monitoreo (Monitoreo sobre la Marcha, Articulo 102), asi como para lograr
la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer
normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacidon durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patrén bajo el cual operardn las Dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la
aprobacién del Departamento Gestidon de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del Manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicidon del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su induccién
y capacitacion en el trabajo.

Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los Procesos.

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con
la_aprobacién del Departamento de Gestidon de Calidad Institucional; podrdan
realizarse_mds de una vez al aio siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo
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de Direccién General o por origen de hallazgo de Auditoria, el documento incluye
una hoja especial destinada para el control de las actualizaciones que se realicen asi
como el origen de las mismas.

Este Departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboracion o actualizacidon una copia del Manual aprobado.

3. Objetivo del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los
Procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una
administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y confrol en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitaciéon y orientacion del personal involucrado en la
administracion y control de los Procesos del Instituto.

4. Base Legal

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacion:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)
Capitulo 1l
Actividades de Control
Documentacién, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos
Articulos del 48 al 51
Capitulo V
Normas Relativas al Monitoreo
Monitoreo sobre |la Marcha

Articulo 102
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¢ Contrato Colectivo de Trabajo ISSS (2005-2008)
Capitulo IV Disposiciones Escalafonarias
Cldusula N° 22 Del Escalafon
Cldusula N° 24 Promocion Interna
Cldusula N° 28 Tabuladores de Salarios

Cldausula N° 30 Revision del Sistema Escalafonario

¢ Reglamento de Administracion del Sistema Escalafonario (Enero 2007)

¢ Acuerdo Direccidon General No. 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1

Descripcion del Proceso

1.1 Objetivo del Proceso

Administrar el Sistema Escalafonario! del Instituto a través de la aplicacion de las
herramientas técnicas respectivas conforme a las normas, lineamientos y politicas
establecidas a fin que las contfrataciones y movimientos de personal se realicen en
concordancia con dicho Sistema.

1.2 Normas Generales

1.

La Seccién Administracion de Puestos, serd la responsable de la administracion
del Sistema Escalafonario, segun lo dispuesto en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

El Sistema estd compuesto por los siguientes instrumentos: Manual de
Clasificacion de Puestos, Manual de Valuacion de Puestos, Tabulador Salarial,
Reglamento del Sistema Escalafonario, Descripciones y Requisitos de Puestos.

La actualizacion de los instrumentos que componen el Sistema Escalafonario
del ISSS, se llevardn a cabo de acuerdo a las necesidades institucionales, a
solicitud de los Jefes de las dependencias solicitantes o por iniciativa de la
Division de Recursos Humanos.

La Seccidén Administracidn de Puestos serd la responsable de la distrioucion del
Manual de Clasificacion de Puestos, Tabulador Salarial, Descripciones y
Requisitos de Puestos a todas las dependencias.

La Seccién Administracion de Puestos, serd la responsable de la verificacion de
la correcta aplicacion del Sistema Escalafonario, segun lo dispuesto en el
Contrato Colectivo de Trabagjo vigente.

! El sistema escalfonario tiene por objeto analizar, clasificar y valorar las funciones o actividades de los
puestos de trabajo, ademds de asignar de acuerdo a la valoracion del puesto el salario que le
corresponde a cada frabajador.
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2

6. Serd responsabilidad de la Seccidn Administracion de Puestos, que los

empleados estén ubicados de acuerdo a los puestos y clases escalafonarias, a
fin de evitar inconsistencias.

Las solicitudes de cambios automdaticos, ordenamientos escalafonarios
descendentes, se realizardn a solicitud de la jefatura correspondiente con el
visto bueno del Jefe de la Division, Unidad o Director del Centro de Atencion
correspondiente.

La Seccidon Administracion de Puestos, serd la responsable de evaluar los
requerimientos sobre necesidades de plazas para las dependencias, ya sea
para funcionamiento o para proyectos nuevos, de acuerdo a lineamientos
establecidos.

Las solicitudes de investigaciones de plazas para proyectos nuevos, se

realizardn en consenso con los administradores del proyecto, a fin de
establecer la cantidad de plazas a necesitar.

Procedimientos Incluidos

ADMINISTRACION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO

2.1 Creacién de Puestos

2.2 Actualizacién de Descripciones y Requisitos de Puesto
2.3 Reclasificacion de Puestos

2.4 Actualizacion del Manual de Clasificacion de Puestos

VERIFICACION DE LA APLICACION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO
2.5 Cambio Automdtico

2.6 Ordenamiento Escalafonario

EVALUACION DE NECESIDADES DE PLAZA
2.7 Investigaciéon de Plazas

2.8 Evaluacion de Plazas para Proyectos Nuevos
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO

2.1 Creaciéon de Puestos

2.1.1 Normas

1.

La Seccidn Administracion de Puestos, serd la responsable de efectuar el
andlisis para la creacidén de un puesto.

Serd necesario para efectuar un andlisis de puesto, hacer el levantamiento
de la descripcidn de funciones y establecer los requisitos minimos para
ocuparlo.

La ubicacidn de los nuevos puestos dentro del Sistema Escalafonario, se
determinardn de acuerdo al andlisis de las funciones y responsabilidades a
través de la valuacion del cargo.

Un puesto nuevo para ser registrado oficiaimente en el Manual de
Clasificacion de Puestos, deberd contar con la ubicacion escalafonaria
dentro de la estructura de salarios.

Serd responsabilidad de la Seccidn Administracion de Puestos, notificar el
resultado del estudio al Jefe solicitante de la creacién del puesto,
informdndole: fitulo, clase, intervalo, salario de contratacién, categoria,
funciones y requisitos. A excepcion de los casos que no procedan en los
cuales se informard que no fue autorizado.

La Seccién Administracion de Puestos asignard un codigo a cada puesto de
frabajo para efectos de control.

2.1.2 Descripcién

Jefe de Seccién Administracion de Puestos

1.

Recibe del Jefe Solicitante el requerimiento para la creacidén de puesto vy
asigna el caso al Técnico de Recursos Humanos |I.

Técnico de Recursos Humanos I

2.

Revisa la solicitud para la Creacion de Puesto y el Manual de Clasificacion
de Puestos.
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3. Entrevista al Jefe Solicitante para conocer las generalidades del puesto a
crear.

4. Recopilainformacion complementaria.

5. Elabora la Descripcidn de Funciones y los Requisitos del puesto y obtiene la
validacién de las mismas.

6. Redliza el andlisis del puesto tomando como base la Descripcion de
Funciones, los Requisitos e informacion adicional disponible sobre el cargo.

7. Efectua la valuacion del puesto, el informe y nota de respuesta sobre la
creacion del cargo.

8. Entrega el informe, nota de respuesta, Descripcion de Funciones y Requisitos
del Puesto al Jefe de Seccidon Administracién de Puestos.

Jefe de Seccion Administracion de Puestos

9. Revisa el informe, nota de respuesta, Descripcidn de Funciones y Requisitos
del Puesto.

10. Si existen observaciones en los documentos, entrega al Técnico de Recursos
Humanos Il para modificacion.

11. Si no existen olbservaciones, valida el informe del puesto, Descripcion de
Funciones y Requisitos del Puesto.

12. Obtiene la autorizacion del Jefe de Departamento Administracion de
Recursos Humanos en la nota de respuesta sobre la creacion del puesto.

13. Entrega nota de respuesta sobre la creacion del puesto, Descripcion y
Requisito del Puesto a Secretaria | para remision y archivo.

Secretaria |

14. Remite el original de la nota de respuesta, copia de la Descripcion de
Funciones y copia de los Requisitos del puesto al Jefe Solicitante.

15. Carga en el Sistema de Recursos Humanos el Requisito y la Descripcion de
Funciones del puesto para consulta de los usuarios.

16. Archiva la copia de la nota de respuesta sobre la creacidon del puesto, los
documentos originales de informe, Descripcidon de Funciones y Requisitos del
Puesto.
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2.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.1: CREACION DE PUESTOS
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2.2 Actualizaciéon de Descripciones y Requisitos de Puesto
2.2.1 Normas
1. La Seccién Administracion de Puestos, serd la dependencia responsable de
la actualizacion de las Descripciones de Funciones y Requisitos de los
puestos.

2. Los Requisitos de puestos son los requerimientos minimos necesarios para
desempenar las funciones de un puesto determinado y que orientan la
seleccion de los candidatos, a fin de considerar los conocimientos,
experiencia y/o formacion académica similar o superior.

3. Los Requisitos son definidos de acuerdo a las responsabilidades del puesto,
por lo que deberdn cumplirse; estos podrdn ser sujetos de modificacion a
solicitud de las jefaturas, por necesidades institucionales o por iniciativa de la
Divisidn de Recursos Humanos.

2.2.2 Descripcion
Jefe Seccion Administracion de Puestos

1. Recibe solicitud de actualizacidn de Descripcidn y/o Requisito de puesto del
Jefe Solicitante y asigna el caso al Técnico de Recursos Humanos |l.

Técnico de Recursos Humanos Il

2. Recibe y revisa solicitud sobre la actualizacién de Descripciones o Requisitos
de puesto.

3. Contacta y entrevista al Jefe Solicitante para discutir Io requerido y analiza
las modificaciones a realizar en las Funciones y/o Requisitos del puesto.

4. Si los cambios no son procedentes elabora nota de respuesta para la
dependencia solicitante y entrega al Jefe de Seccidon Administracion de
Puestos para revision.

Jefe Seccién Administracion de Puestos

5. Recibe yrevisa nota de respuesta.

6. Sitiene observaciones informa al Técnico de Recursos Humanos I, para que
realice las modificaciones correspondientes y posteriormente validarlos.
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7. Si no tiene observaciones firma nota de respuesta y entrega a Secretaria |
para remision correspondiente.

Secretaria |
8. Remite nota de respuesta al Jefe Solicitante.
Técnico de Recursos Humanos Il

9. Silos cambios son procedentes actualiza las Descripciones y/o Requisitos de
Puesto.

10. Gestiona revision del Jefe Solicitante y remite al Jefe de Seccidn
Administracion de Puestos para validacion.

Jefe Seccién Administracion de Puestos
11. Recibe y revisa Descripcién y/o Requisito de Puesto actualizados.

12. Si tiene observaciones informa al Técnico de Recursos Humanos |, para que
incorpore las modificaciones respectivas y posteriormente validarlo.

13. Si no tiene observaciones, entrega la Descripcion y/o Requisito de Puesto a
Técnico de Recursos Humanos Il para que obtenga validaciéon del Jefe
Solicitante.

Técnico de Recursos Humanos Il

14. Gestiona la validacion del Jefe Solicitante.

15. Solicita validacién del Jefe Seccidon Administracidn de Puestos.

16. Entrega Descripcion y/o Requisito de Puesto a Secretaria l.

Secretaria |

17. Remite copia de Requisito de Puesto a la Seccidn Reclutamiento y Seleccion
y archiva documentacién original.
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DESCRIPCIONES Y REQUISITOS DE PUESTO
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2.3 Reclasificacion de Puestos

23.1

Normas

1. Los estudios de reclasificacion de puestos, se realizardn en los siguientes
Casos:

Por cambios en la estructura organizativa.

Por modificacion de las funciones y responsabilidades de las dreas.

Por incorporacidén de un nuevo servicio.

Por proyectos que involucre |la estructura de puestos o estudios salariales.

2. No procederdn los estudios de reclasificacion de puestos cuando:

Existan puestos similares en la misma ubicacidon escalafonaria, que puedan
originar una reclasificacion en cadena o distorsion en el Sistema
Escalafonario.

Que por la naturaleza de sus funciones se determine que
escalafonariamente el puesto esté ubicado correctamente.

Cuando se determine que la justificacion de la solicitud se refiera
especificamente a beneficiar salarialmente al empleado.

Por volumen de trabajo o carga laboral en el drea, sin cambios en las
funciones o responsabilidades del puesto de frabajo.

3. La ubicacién de los puestos reclasificados dentro del Sistema Escalafonario,
se determinard de acuerdo al andlisis de las funciones y responsabilidades
que confenga la descripcion del puesto, haciendo uso del Manual de
Valuacion de Puestos.

4. De los cambios salariales y escalafonarios efectuados, como consecuencia
de wuna reclasificacion, se deberd disponer de la autorizacidon
correspondiente e informar a las Secciones involucradas para que apliquen
los cambios a cada empleado.
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2.3.2 Descripcion
Jefe de Seccidén Administracion de Puestos

1.

Recibe del Jefe Solicitante el requerimiento para la reclasificacion del puesto
y lo entrega al Técnico de Recursos Humanos |l.

Técnico de Recursos Humanos I

2.

Revisa la Solicitud, el Manual de Clasificacion de Puestos, la Descripcion,
Requisito y normativa para aplicar criterios sobre reclasificacion de un
puesto.

Realiza investigacion de campo.

Ejecuta andlisis de informacién recopilada.

Si encuentra cambios, actualiza la Descripcion y/o Requisito del Puesto.

Sino encuentra cambios, elabora nota de respuesta.

EfectUa valuaciéon del puesto y elabora el cuadro de costos, informe y nota
de respuesta sobre la reclasificacion.

Entrega al Jefe de Seccion Administracion de Puestos nota de respuestq,
informe y cuadro de costos para revision.

Jefe de Seccion Administracion de Puestos

9.

10.

11.

12.

13.

Recibe y revisa nota de respuesta, informe, Descripcidn de Funciones,
Requisito, solicitud de anteproyecto y anteproyecto de Acuerdo de
Direccion General.

Si existen observaciones en los documentos, enfrega al Técnico de Recursos
Humanos Il para modificacién correspondiente.

Si no existen olbservaciones, valida el informe, Descripcion de Funciones y
Requisitos del Puesto.

Obtiene la autorizacién de la nota de respuesta, y anteproyecto de acuerdo
y solicita a Técnico de Recursos Humanos I, actualizar el Manual de
Clasificaciéon de Puestos.

Enfrega el original de la nota de respuesta sobre reclasificacion de puesto,
copia de la Descripcion de Funciones y copia de los Requisitos del Puesto a
Secretaria | para remisién y archivo.
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Secretaria l

14. Remite el original de la nota de respuesta sobre reclasificacion de puesto,
copia de la Descripcidn de Funciones y copia de los Requisitos del Puesto al
Jefe Solicitante.

15. Carga en el Sistema de Recursos Humanos el Requisito y Descripcidon de
Funciones del puesto para consulta de los usuarios.

16. Archiva la nota de solicitud para reclasificacion de puesto, el original del

Informe, Descripcién de Funciones y Requisito del Puesto y copia de la nota
de respuesta.

2.3.3 Diagrama de Flujo
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2.4 Actualizacion del Manual de Clasificacion de Puestos
2.4.1 Normas

1.

El Manual de Clasificacion de Puestos serd actualizado cada vez que surjan
cambios en los puestos (titulo, categoria, clase, intervalo o salario).

La Seccidon Administracion de Puestos deberd mantener un confrol de los
puestos de frabajo creados, modificados o eliminados en el Manual de
Clasificacion de Puestos.

La Seccion deberd notificar las modificaciones efectuadas en el Manual de
Clasificaciéon de Puestos a las Secciones involucradas, con el fin de que
apliquen los cambios respectivos a los empleados, si fuera necesario.

2.4.2 Descripcion
Jefe Seccidon Administracion de Puestos

1.

Recibe solicitud sobre eliminaciéon o modificacion de puesto y asigna el caso
al Técnico de Recursos Humanos Il

Técnico de Recursos Humanos Il

2.

Revisa la solicitud, contacta y entrevista al Jefe Solicitante para conocer las
generalidades del puesto.

Realiza andlisis de la informacién recopilada e informa al Jefe de Seccidon
Administracion de Puestos sobre los resultados del mismo.

Si la solicitud es procedente efectia en el Manual de Clasificacion de
Puestos la eliminacién o modificacién del puesto.

Sila solicitud no es procedente notifica a Jefe Solicitante.
Elabora nota informando a la Seccidn Movimientos de Personal los cambios

que se llevaron a cabo en dicho Manual y entrega al Jefe de Seccion
Administracion de Puestos para revision.

Jefe Seccion Administraciéon de Puestos

7.

Recibe y revisa nota, si hubiere, sobre la modificacién o eliminacion del
puesto.

COD: MNPA 20100200005 Pagina 21 de 32




NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE PUESTOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

para modificacion correspondiente.

9.

10.

Si no existen observaciones autoriza la nota.

Si existen observaciones, entrega nota a Técnico de Recursos Humanos I

Obtiene en la nota el visto bueno de la Jefatura del Departamento de

Administracion de Recursos Humanos y entrega a Secretaria | para remision.

Secretaria |

11. Remite original de la nota a la Seccidén Movimientos de Personal con copia al
Jefe Solicitante y a la Seccién Reclutamiento y Seleccion.

12. Archiva copia de la nota sobre modificaciéon o eliminacidn del puesto.

2.4.3 Diagrama de Flujo
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VERIFICACION DE LA APLICACION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO

2.5 Cambio Automatico
2.5.1 Normas

1.

Toda aplicacion de cambio automdatico implicard modificar el puesto
de un empleado, que a pesar de estar nombrado en un cargo por un
periodo no menor de un ano, realiza funciones diferentes a las de dicho
cargo; este movimiento requiere comprobar las actividades que redliza el
empleado.

2.5.2 Descripcion

Jefe Seccidon Administraciéon de Puestos

1.

Recibe Solicitud para Cambios Automdticos del drea solicitante, con el visto
bueno de la Jefatura inmediata y asigna el caso al Técnico de Recursos
Humanos .

Técnico de Recursos Humanos Il

2.

Recibe Solicitud para Cambios Automdticos y verifica el nombramiento vy
ubicacion escalafonaria del empleado en el Sistema.

Realiza investigacion de campo entrevistando al Jefe de Area Solicitante.

Si es procedente el cambio automdatico, gestiona firma del Jefe Solicitante
para la confirmacién de funciones.

EfectUa andlisis, elabora informe con detalle de costos, nota de respuesta,
solicitud de Anteproyecto y Anteproyecto de Acuerdo de Direccidén General.

Si no es procedente el cambio automdtico, elabora Nota de no
Procedencia y entrega a Jefe de Seccidn Administracién de Puestos para
revision.

Jefe de Seccion Administracion de Puestos

7.

Recibe y revisa nota de respuestq, solicitud de Anteproyecto y Anteproyecto
de Acuerdo de Direccion General, e informe con detalle de costos.

Si existen observaciones en los documentos, entrega al Técnico de Recursos
Humanos Il para modificacién.
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9. Si no existen observaciones gestiona autorizaciéon del Jefe de Departamento
Administracion de Recursos Humanos y de Jefe de Divisibn de Recursos

Humanos.

10. Obtiene el Acuerdo de Direccidon General sobre el Cambio Automdtico.

11. Entrega a Secretaria | la Nota de Solicitud del Cambio Automdtico y copia
de nota de respuesta y de Acuerdo de Direccidon General para archivar.

Secretaria l

12. Archiva documentacion respectiva.

2.5.3 Diagrama de Flujo
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2.6 Ordenamiento Escalafonario
2.6.1 Normas
1. La Seccién Administracion de Puestos, serd la responsable de realizar el andlisis
respectivo, que conlleve la modificacidon en la ubicacion escalafonaria del
empleado de acuerdo al puesto que ocupa.

2. Los ordenamientos escalafonarios se hardn por las siguientes razones:
e Porreestructuracion organizativa.
e Por innovacidén de procesos del drea, en donde involucre reduccion de
personal.
e Por necesidades institucionales que involucre movimientos de personal.

2.6.2 Descripcion

Jefe Seccidon Administraciéon de Puestos

1. Recibe Solicitud para Ordenamientos Escalafonarios del drea solicitante,
con el visto bueno de la Jefatura inmediata y asigna el caso al Técnico de
Recursos Humanos Il

Técnico de Recursos Humanos Il

2. Recibe Solicitud para Ordenamientos Escalafonarios vy verifica el
nombramiento y ubicacién escalafonaria del empleado en el Sistema.

3. Readliza investigacidon de campo y entrevista al Jefe de Area Solicitante.

4. Si no es procedente el Ordenamiento Escalafonario elabora Nota de no
Procedencia.

5. Gestiona autorizacion de no’rq con el Jefe de Seccidn Administracion de
Puestos y envia nota a Jefe de Area Solicitante.

6. Sies procedente el Ordenamiento Escalafonario, solicita nota de aceptacion
del empleado del cambio de clase.

7. Elabora y enfrega nota de respuesta, solicitud de Anteproyecto vy
Anteproyecto de Acuerdo de Direccidn General al Jefe de Seccion
Administracion de Puestos.
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Jefe de Seccion Administracion de Puestos

8. Gestiona autorizacion del Jefe de Departamento Administracion de Recursos
Humanos en nota de respuesta, y de Jefe de Division de Recursos Humanos
en solicitud de Anteproyecto y Anteproyecto de Acuerdo de Direccion
General.

9. Obtiene el Acuerdo de Direccidn General sobre el Ordenamiento
Escalafonario.

10. Entrega a Secretaria | la Nota de Solicitud del Ordenamiento Escalafonario y
copia de nota de respuesta y de Acuerdo de Direccidn General para
archivar.

Secretaria |

11. Archiva documentacién respectiva.
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EVALUACION DE NECESIDADES DE PLAZA

2.7 Investigacion de Plaza
2.7.1 Normas

1. La Seccién Administracion de Puestos, serd la responsable de atender
las solicitudes de plazas para funcionamiento, las cuales serdn
analizadas antes de su otorgamiento.

2. La cantidad de plazas resultantes de las investigaciones de plaza serdn
incorporadas al presupuesto de plazas, a fin de contar con la
disponibilidad financiera para cubrirlas.

2.7.2 Descripcion

Jefe Seccidon Administracidon de Puestos

1. Recibe solicitud de requerimiento de plaza, consolida en matfriz de
necesidades y asigna el caso al Técnico de Recursos Humanos |l.

Técnico de Recursos Humanos Il
2. Recibe y revisa solicitud de requerimiento de plaza.
3. Efectia investigacion de campo.

4. Redliza andlisis de investigacion de plaza y elabora informe y nota
respectiva.

5. Remite nota e informe de investigacién de plazas al Jefe de Seccidon
Administracion de Puestos para su revision.

Jefe Seccién Administracion de Puestos
6. Recibe yrevisa informe y nota de respuesta del estudio.

7. Si existen modificaciones, entrega informe y nota al Técnico de Recursos
Humanos Il para correccion.

8. Si no existen modificaciones autoriza informe y verifica disponibilidad de
plazas a través de Seccidn Movimientos de Personal.

9. Obtiene informacion sobre disponibilidad de plazas.
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10. Si no existe disponibilidad de plazas solicita incorporacion en el presupuesto
de plazas para el siguiente ano.

11. Si existe disponibilidad de plazas, obtiene autorizacidon en nota del Jefe de
Departamento Administracion de Recursos Humanos.

12. Enfrega a Secretaria | nota, informe y matriz de plazas del estudio para
remision y archivo.

Secretaria |
13. Remite nota del estudio al Jefe Solicitante y matriz con necesidades de
plazas para presupuestar el siguiente ano a la Seccidon Movimientos de

Personal.

14. Archiva documentacion respectiva.
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PROCEDIMIENTO 2.7: INVESTIGACION DE PLAZA
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2.8 Evaluacion de Plazas para Proyectos Nuevos
2.8.1 Normas

1. La Seccién Administracién de Puestos serd la responsable de la
evaluacién de plazas para proyectos nuevos, de acuerdo a 10s
requerimientos de los administradores del proyecto o jefaturas
solicitantes.

2. La Seccidn Administracion de Puestos, programard las reuniones con
las Jefaturas de las Dependencias involucradas con el objetivo de
contar con elementos que permitan valorar la necesidad de |las plazas
solicitadas.

3. La Seccién Administracion de Puestos serd la responsable de remitir los
resultfados de las evaluaciones de plazas a los Jefes Solicitantes y a las
Secciones correspondientes sobre las plazas aprobadas para fines
presupuestarios.

2.8.2 Descripcion

Jefe Seccidon Administracidon de Puestos

1. Recibe solicitud de creacidén de plazas de las Subdirecciones y Unidades
respectivas y asigna el caso al Técnico de Recursos Humanos Il

Técnico de Recursos Humanos Il
2. Recibe y revisa solicitud de requerimiento de plazas.
3. Recopila y analiza la informacion obtenida sobre los nuevos proyectos.

4. Elabora Matriz de Necesidades de Plazas para nuevos proyectos con costos
y entrega a Jefe de Seccion Administracion de Puestos para revision.

Jefe Seccién Administracion de Puestos
5. Recibe y revisa matriz de necesidades de plazas para proyectos nuevos.

6. Si existen observaciones, enfrega al Técnico de Recursos Humanos Il para su
modificacion.

7. Si no existen observaciones, verifica disponibilidad de plazas a fravés de
Seccion Movimientos de Personal.
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8. Si no existe disponibilidad de plazas, solicita la gestidn de la creacion de
plazas en ejecucion o la incorporacion en el presupuesto de plazas para el
siguiente ano.

9. Siexiste disponibilidad de plaza elabora nota de respuesta y obtiene firma de

autorizacidon del Jefe de Departamento Administracidn de Recursos
Humanos.

10. Entrega a Secretaria | nota y matriz de plazas para remision y archivo.
Secretaria |

11. Remite nota de respuesta al Jefe Solicitante y matriz de necesidades de
plazas a la Seccidon Movimientos de Personal para fines presupuestarios.

12. Archiva documentacion respectiva.

2.8.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.8: EVALUACION DE PLAZAS PARA PROYECTOS NUEVOS
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