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1. Objetivo del Procedimiento

Registrar los puestos de trabajo aprobados en el Presupuesto o mediante Dictamen de Contratos
emitido por la Direccion General de Servicio Civil; que han sido asignados a cada Unidad
Organizacional de la Estructura Organica de la Institucion. La estructura registra los Puestos
incorporados al Régimen de Servicio Civil con su correspondiente Grupo y Nivel y/o de otro
régimen: Excluidos y por Contrato

Cargar toda informaciéon del personal relativo a las contrataciones por tiempo definido, en la
plataforma SIARH/SIAF; con la finalidad de registrar los puestos aprobados en el presupuesto y
que han sido asignados a cada unidad de la estructura organizacional de la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Comprende actividades sistematicas dirigidas al registro de los puestos de cada colaborador en el
sistema SIAFI/SIARH, a partir de la recepcion del Dictamen de Contrato, hasta la remision de la
Solicitud de Firma producto del proceso de relleno de campos de la Estructura Il y emision del
Documento Soporte; desarrollado por el personal de Recursos Humanos de SENPRENDE.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1. Decreto No. | Cadigo del Trabajo
189
(Articulos 19-
21)
2. Decreto No. | Ley General de Servicio Civil y su Reglamento
126
3. Decreto No. | Ley General de la Administracion Publica
146-86
4, Decreto Lineamientos Generales Para El Proceso De Reforma De La Administracion
Ejecutivo Publica Centralizada Y Descentralizada En Materia De Recursos Humanos.
PCM-028-
2014
5. MU-SIARH- | Manual de Usuario del Sistema Integral de Administracion de Recursos
02 Humanos (SIARH)
6. UDEm-2.00 | Manual de Usuario del Sistema de registro y control de servidores (SIREP).
(2 Decreto No. | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y
167-2022 sus Disposiciones Generales Ejercicio Fiscal 2023
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Establecer el grado académico minimo para ocupar dicho puesto a solicitar.

4.2. Enunciar las funciones mas relevantes del puesto a cumplir.

4.3. En caso de los titulos de puesto bajo la modalidad de contrato, se debe tener precaucién
titulos de puesto bajo la modalidad de contrato de que estos no coincidan con los que ya
estan creados en el Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios del Personal Permanente de
la Institucién.

4.4. En el campo de Resumen, enunciar el numero de Dictamen de Contrato emitido por la
DGSC, en caso de contrato; o el numero de la Resolucidn emitida por la SEFIN en caso de
puestos permanentes o excluidos; asimismo, establecer en este campo el numero de
puestos que se estan ingresando.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Recursos Humanos | Analista de Planillas Efectuar la carga de informacion correcta a la
Plataforma de Servicio Civil en Linea,
generando asi, un Dictamen de Contratos
favorables emitido por la DGSC, para todo el
personal no permanente de SENPRENDE.
Recursos Humanos | Jefe de Recursos Humanos | Revisar que la informacion cargada en la
Plataforma de Servicio Civil en Linea cumpla con
los lineamientos requeridos.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Dictamen de Contrato Expediente, ubicado 5 afios
en el Centro civico
Gubernamental
(CCG)
F-RH-02 Estructura de Personal Expediente, ubicado 5 afos
en el Centro civico
Gubernamental
(CCG)
N/A Solicitud de Firma de Estructura Expediente, ubicado 5 afos
Documento en el Centro civico
enla Gubernamental
Plataforma (CCG)
del Sistema
SIARH
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Documento de Estructura de Expediente, ubicado 5 aflos
Personal en el Centro civico
Gubernamental
(CCQG)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.
8.8.

Dictamen de Contrato: documento escrito que incluye una opinion legal detallada
sobre la aprobacion de contratacion.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

SIARH: Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

Nivel Retributivo: Retribucion fijada por unidad de tiempo correspondiente al trabajador
en funcién de las tareas desarrolladas y consiguiente integracién en la estructura
Registro: es una tecnologia que almacena los diferentes datos que proceden de una
organizacion o empresa.

Estructura de Personal: Matriz o ventana digital donde se completan campos con un
fin especifico y relacionado con la informacion de colaboradores.

Documento Soporte: Documento que aprueba y sustenta una actividad realizada.
Nuamero Secuencial: Niumeros ordenados segun una regla fija.
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9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de Vinculacién Laboral por Contrato no Permanente “Fase Il” se ejecuta a través de las
siguientes actividades.

Analista de RRHH.

9.1)

9.2)

Recibir el dictamen de contrato. Dentro del dictamen se debe contener informacion
relacionada con el personal, incluyendo datos de todos y cada uno de los colaboradores
que se van a registrar.

Identificar en el dictamen la siguiente informacion:

a. Titulo o Descripcion del Puesto

b. Cadigo del puesto

c. Salario

d. Tipo de régimen o modalidad

e. Periodo (Vigencia del contrato)

Importante: verificar las observaciones contenidas en el Dictamen de Contrato para
realizar las posibles correcciones en la documentacion del personal en el caso que sea
necesario.

Ingresar al sistema SIAFI/SIARH mediante el siguiente enlace web:
https://www.serviciocivil.net/recepcion dgsc/ , accediendo a la pestafia denominada:
"estructura de personal” seguidamente en el apartado de "registro de estructura de
personal”. (Ver referencia en Anexo 1)

Analista de RRHH.

9.3)

Cargar la informacion referente a cada puesto que se solicita en la “Estructura 11" del
sistema SIARH, ademas de completar los campos adicionales que son necesarios para
el registro eficiente (Ver referencia en Anexo 2)

Para completar la estructura se debe ingresar cada elemento descrito a continuacion:

Subproceso de Estructura de Personal

SECCION 1 °

Analista de RRHH.

9.3.1) Institucion: verificar el campo que incluye el cédigo de la institucion que sera
mostrado automaticamente por el sistema. (Ver referencia en Anexo 2, numeracién
1)

9.3.2) Operacion: en este campo, seleccionar la operacion: “Modificacién”, porque se
trata de la modificacion de la estructura de Personal vigente. (Ver referencia en
Anexo 2, numeracion 2)

9.3.3) Fecha: en este campo el Sistema registrara en forma automatica la fecha que
corresponda para cualquier operacién registrada, cualquier documento, en

cualquier Estado. (Ver referencia en Anexo 2, numeracion 3)
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9.3.4) Estado: durante el proceso de elaboracion, verificacién y aprobaciéon de un
nuevo documento de Estructura el Sistema muestra el Estado del mismo
calificandolo de la siguiente manera: Elaborado, Verificado o Aprobado. (Ver
referencia en Anexo 2, numeracion 4)

9.3.5) Documento numero: este campo corresponde a la numeracién correlativa y
automatica que asigna el sistema a cada proceso de registro de estructuras
organizacionales. Por cada nueva creacion de estructura (a partir de la creacion
inicial), el Sistema asignara un nuevo numero de documento. (Ver referencia en
Anexo 2, numeracién 5)

9.3.6) Secuencia: por cada documento de modificacién y/o eliminacién que el usuario
ingrese al documento original de estructura, el sistema asignara
automaticamente, un nimero secuencial. (Ver referencia en Anexo 2, numeracién 6)

SECCION 2

Analista de RRHH

9.3.7) Resumen: redactar una breve resefia en la "ventana de resumen" justificando
por qué se esta modificando la Estructura ll; hacer referencia en el texto, la
informacién del personal que se estd cargando. (Ver referencia en Anexo 2,
numeracion 7)
Sugerencia: aludir al No. de dictamen de contrato y su vigencia, en el mismo
resumen.

SECCION 3

Analista de RRHH

9.3.8) Grupo: seleccionar de la lista de valores que muestra el Sistema, el codigo del
Grupo (Operativo, Técnico, Ejecutivo, Directivo) o los Grupos que enmarquen a
los Puestos definidos en la Institucion; automaticamente el Sistema mostrara el
nombre del o los grupos seleccionados. (Ver referencia en Anexo 2, numeracién 8)

Importante: al tratarse del registro de contratos por tiempo definido, se debe
completar los espacios dentro de la seccidon donde solicita el grupo; con el
cédigo “00”, y donde solicita el nombre; con la denominacién “excluido”.

9.3.9) Nivel: por cada Grupo seleccionado seleccionar, de la lista de valores que le
muestra el sistema, el codigo del Nivel retributivo (1, II, lli, IV, etc.) o los Niveles
que agrupen a los puestos aprobados para la Secretaria o Institucion;
automaticamente el sistema mostrara el nombre del nivel o los niveles
seleccionados. (Ver referencia en Anexo 2, numeracién 9)

Importante: al tratarse del registro de contratos por tiempo definido, se debe
completar los espacios dentro de la seccién donde solicita donde solicita el nivel;
con el cédigo “000”, y nombre; “excluido”.
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9.3.10)Puesto (Codigo — Nombre — Salario): por cada grupo ocupacional y por cada
nivel retributivo registrado en los campos anteriores, seleccionar para su registro,
uno a uno, el cédigo que corresponda a los puestos definidos en las Unidades
correspondientes a la estructura organizacional y aprobados en el presupuesto
asignado a la Institucién. Por cada cédigo seleccionado debe seleccionar y
registrar el nombre del Puesto. Tanto el cédigo y el nombre del puesto, estan
contenidos en el Dictamen de Contrato. (Ver referencia en Anexo 2, numeracién 10)

Importante: en el caso que no exista un cédigo asignado al puesto, se procede
a realizar el proceso de creacién del mismo.

SECCION 4

Analista de RRHH

9.3.11)Funciones — Requisitos: en estos campos, por cada puesto seleccionado y
registrado en los segmentos anteriores, el usuario debe registrar las Funciones
y Requisitos minimos de preparacion y experiencia que establece el Manual de
Puestos Tipo de la Direcciéon General de Servicio Civil y los que establecen cada
Estatuto en sus Manuales especificos de Puestos. (Ver referencia en Anexo 2,
numeracion 11)

Nota: cualquier modificacién o actualizacion de que se pretenda realizar debe
estar sujeta a aprobacion por el Director Ejecutivo de SENPRENDE

Fin del subproceso
Una vez completado el subproceso de relleno de campos de la Estructura ll, la actividad del

estado parcial del registro de la estructura estara calificado como: elaborado.

Jefe de RRHH

9.4) Revisar todos los datos de la estructura que fueron cargados al sistema.
Verificacion: ; existen observaciones o correcciones producto de la revision?
Sl: pasar a actividad No. 9.5
NO: pasar a actividad No. 9.6 y omitir la actividad No. 9.5

Analista de RRHH

9.5) Corregir toda sugerencia u observacion transmitida por la Jefa de RRHH.

9.6) Clicar en el botén de “guardar”; y como consecuencia, el estado del registro de la
estructura pasara de: elaborado a m verificado y se generara el Documento
Soporte de Estructura de Personal.

9.7) Guardar el nimero secuencial generado por el sistema SIARH

9.8) Dirigirse a la plataforma de Servicio Civil en linea e ingresar en la pestafia denominada
como: “Estructura”

9.9) Clicar en la opcion de “nuevo registro” ingresando el nimero secuencial generado por
el sistema SIARH y el niumero de puestos equivalentes al total de las nuevas

contrataciones para la solicitud de firma de estructura. (Ver referencia en Anexo 3)
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9.10) Cargar documento soporte de “Estructura I’ en la Solicitud de Firma de Estructura y
esperar firma respectiva del jefe del Departamento del SIARH. (Ver referencia en Anexo
4)
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Plantilla de Matriz de Actividades, Responsables y Formularios.

No. |EtapasdelProceso| Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo |Responsable| Producto |Envio a:
Recibir el dictamen de contrato conteniendo informacion
relacionada al personal como lo son:
1. Nombre
Recepcion de Omgmq._om datos n_.m_ personal Dictamen de 2. og_mo del puesto Analista de
1 . contenidos en el dictamen de 3. Salario
Dictamen de Contrato Contrato . ) . RRHH
contrato 4. Periodo (vigencia del contrato)
5. Observaciones contenidas en el dictamen para
posibles correcciones en la documentacion del
personal.
- . Ingresar al sistema SIAFVSIARH accediendo a la .
2 Plataforma SIAFI ﬂﬂﬂwﬂw_oﬂﬁ_m_mnﬁmﬂwﬂq U_MM”HM“o% pestafia de "estructura de personal” seguidamente en ?M_MWIam
el apartado de "registro de estructura de personal”.
mmoMM”m”_wM_ﬂ%ﬂmﬂmmWMz ol Cargar la informacion referente a cada colaborador que
Subproceso de Documento de Estructura de Estructurade |[se solicita en la “Estructura I’ del sistema, ademas de Analista de Jefe de
3 completacion de Personal Personal rellenar campos adicionales que son necesarios para el RRHH RRHH
Estructura |l . (F-RH-02) registro completo y adecuado
(ver referencia en Anexo 2,
numeracion 1 al 10)
Verificacion de datos | Validar la informacién que Estructura de Revisar todos los datos propios del personal que fueron Analista
4 que componen la contiene la Estructura de Personal . Jefe de RRHH
Estructura de Personal. Personal. (F-RH-02) cargados al sistema. de RRHH
Verificacion: ¢ existen observaciones o correcciones producto de la revision?
Sl: pasar a actividad No. 9.5
NO: pasar a actividad No. 9.6 y omitir la actividad No. 9.5
5 Correcciones de datos | Garantizar un registro éptimo Corregir toda sugerencia u observacion transmitida por Analista de
de la Estructura del Personal la Jefa de RRHH RRHH
= Y Generar el Documento Clicar en el botén de “guardar’; y como consecuencia, . Documento de
6 Fase "Verificada" de la Soporte de Estructura de el estado del registro de la estructura pasara de: (V) Analista de Estructura de
Estructura . RRHH
Personal elaborado a (] verificado Personal
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7 Numero Secuencial |Captar requisito para firma de Guardar el numero secuencial SIARH generado por Analista de
SIARH Estructura SIAFI, RRHH
Cumplir con los campos que . L .
Inicio de Solicitud de demanda la ventana de _u iigise a la plataforma de Servicio o._<__ on e m. Analista de
8 ) L . ingresar en la pestafia denominada como:
Firma Solicitud de Firma. e = RRHH
. Estructura
(Ver referencia en Anexo 3)
Captura de
Cumplir con los campos que | Pantalladela |Clicar en la opcion de “nuevo registro” ingresando el
9 Llenado de Solicitud demanda la ventana de Plataforma numero secuencial generado por SIAFly el nimero de Analista de
Solicitud de Firma. SIARH/SIAFI,  |puestos equivalentes al total de las nuevas RRHH
(Ver referencia en Anexo 3) | Solicitud de Firma |contrataciones para la solicitud de firma de estructura
de Estructura
Documento de |Cargar documento soporte de “Estructura I’ en la )
10 Documento Soporte Estructurade [Solicitud de Firma de Estructura y esperar firma del Jefe dgalciarge
Personal del Departamento del SIARH RRHH
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Estructura de Personal

Analists de RRHH

v
s

INICIO

9, Clicar en “nuevo
registro” ingresando

Fase 1 Fase 2
1, Recibir el g '— 2. Ingresar al
dictamen de Sistema
contrato _ .~ SIAFI/SIARH
. 8. Ingresar en la
S. Comegir toda Ot
sugerencia u P ;
e %_._ma_:oam camo;
transmitida por la Estructura
Jefa de RRHH ,|H|\
T i 5 Fe ~
ISt st wxisten . No a@encod ~ a.__w..nmu “M”M_%_
_ Extracnaca | observaciones o boton mM_o w_”_mam_‘. SIARH generado
correcciones estructura ¢ SIAFI.
va.._s...‘_u.a..%“ Ia A _ ) P )

el No. secuencial y el
total de nuevas
contrataciones

10. Cargar

documento soporte

de "Estructura " en

la Solicitud de Firma
de Estructura

Jafe de RRHH

4. Validar la
informacion que

contiene la
Estructura de
Personal
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Subproceso: Estructura Il
SECCION 1 s SECCION 2 N SECCIGN 3 s SECCION 4
— ol aniie 3.2 Seleccionar la
O cidigo de peracion;

Institucion
INICIO

3.3 Verificar la
“Fecha” registrada

3.4 Visualizar el

T T R =y =Y,

3.10, Seleccionar,
uno a uno, el codigo
que corresponda a

3.11 registrar las
Funciones y
Requisitos minimos

Subproceso de completaclén de Estructura Il

Analista de RRHH

‘Estado” del
documento de
Estructura

3.5 Visualizar la
numeracion
correlativa

3.7 Redactar una
breve resefia de la

i i B M e s i T e R R e e S e T

3.6 Visualizar

los "Puestos”
definidos.

de preparacion y
expertencia

3.9 Seleccionar
Nivel” en base a
la categoria del

grupo

3.8 Seleccionar

modificacion en la
ventana de
resumen

numero secuencial
(Secuencia)

Grupo y Nombre
del puesto

Fin del
Subproceso
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11. Gestién del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion?

Si, a lo largo de la descripcion se detallan actividades
orientadas te al registro de personal en las diferentes
plataformas como la de SIAFI/SIARH.

¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

Si, dentro del proceso se cuenta con la participacién de
colaboradores externos especificamente de la unidad SIARH
de la Direccion General de Servicio Civil.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Participacitn Ciudadana?

SI, como parte de participacién.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica?

Si, toda informacién de contratacion es piblicada en portal de
transparencia.

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Si, por defecto, los diversos documentos se archivan en
alojamientos digitales o fisicos para guardar registros.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de
| PEI Institucional?

No se han definido indicadores.
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14. Anexos
Anexo 1

Captura de Pantalla de la Plataforma SIARH/SIAFI, Menu Principal.
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Anexo 2
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Anexo 3

Captura de Pantalla de la Plataforma SIARH/SIAFI, Solicitud de Firma de Estructura.
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Anexo 4

Documento de Estructura de Personal.
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