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Procedimiento de Resueltos de Personal

Introduccion:
Este procedimiento es relativo a la emision de Resueltos de Personal.

Objetivos del procedimiento:

Confeccion de un documento base para la aprobacion de las distintas acciones de personal, por
parte del Ministerio de Economia y Finanzas, tales como Nombramientos Permanentes e
Interinos, Ajustes de Salario, Reclasificaciones, Antigiiedades Docentes y Administrativas,
Asignacion de Funciones, Sobresueldos y Gastos de Representacion, entre otros.

Campo de aplicacion:
3.1. Departamento de Personal y Relaciones Laborales

4. Definiciones:

4.1. Funcionarios: empleados que forman parte de la institucion, ya sea administrativo,
docente ¢ investigador.

4.2. Resuelto de Personal: Documento mediante el cual se aprueba distintas acciones de
personal, como nombramientos, ajustes salariales, entre otras.

5. Referencias: Ninguna

Fecha de actualizacién: 14/12/2007 Documentado por: Ing. Aranzazu Berbey Alvarez. Oficial de Calidad
Institucional
Estudiantes de Tesis: Dina Jovana Diaz y Cecibel Torres Molinares

Rev.04 PCUTP-DRH-12A-2007




(NOLOG

o <& ‘e, . o ‘556004 .
g ¢ | Universidad Tecnoldgica de Panama | ¢ w :
st g Direcciéon de Recursos Humanos bl gy &

g;‘jgy*lgmfqglsegg %ﬁmma@&@g

Codigo: PCUTP-
DRH-12A-2007
Revision: 04
Fecha: 14/12/2007
Pagina: 2de 6

Procedimiento de Resueltos de Personal

6. Descripcion-metodologia:

¥

Elaboracion de nota al rector sefialando la solicitud del SegzetgriaAd o
resuelto del funcionario solicitante Unidades Administrativas

|

Firma y aprobacion del jefe inmediato en nota

%

Envio a Rectoria de nota

¥

Jefe Inmediato del Funcionario
U. Administrativa

Mensajeria / U. Transporte

Nota de acciones al Director (a) de Recursos Humanos Secreta,rla
¢ Rectoria
Firma y sello del Rector Rector Rectoria

Envio de nota al Director de
Recursos Humanos

Director

Envio de nota al Jefe de Personal DRH

+
O,
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Procedimiento de Resueltos de Personal

6. Descripcion-metodologia:

@

Jefe de Personal
D.R.H

Envio de nota a
Analista de Personal

Modulo de ¢
Recursos
Humanos Fase »  Introducir en el sistema la nota Analista de Personal
(Informacion) Depto. de Personal
Control de acciones ¢
de Personal Anual Asignacion de Numero a la nota manualmente A/P
¢ Depto. de Personal
Modulo de Creacion de resuelto en el Sistema con A/P
Recursos numero asignado Depto. de Personal
Humanos Fase ¢
II: Siaff . A/P
Impresion del resuelto Depto. de Personal

v

Lote de resuelto

o resuelto

Rector ,
Rectoria Envio de resuelto a

secretaria de personal

v

Secretaria
Confeccion de nota que acompaiia a lote de resueltos Depto. de Personal
Firma y sello del Director de Recursos Humanos gilr;c}tlor

v

O,
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6. Descripcion-metodologia:

Envio a Rectoria de nota mas

Resueltos II

resueltos
Firma del Rector y sello de Rectoria Rector
*I/ Rectoria
Secretaria
Envio de lote de resuelto mas nota al Rectorfa
Ministerio de Economia y Finanzas (M.E.F.)
| Proceso externo | M.E.F
Envio del resueltos M. E. F. M.E.F
al Director (a) de D. R. H
Se archiva copia Director
. en el archivo
Archivero Envio de resueltos del M. E. F D.R.H
Seccién de al Jefe de Personal
Archivo Depto. *
de Personal - | A/P
Sacar copia de llos resueltos Depto. de Personal

¥

. - Modulo de
Refrendar en el Sistema (cambiar

de status) | Recursos
,, }_—)8 Humanos

resuelto se archiva

Original del ‘

Fase II: Siaff
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6. Descripcion-metodologia:

©

| Impresion de Actas |

A/P
Depto. de Personal

A/P
Envio a unidades Depto. de Personal

resnectivas con nota Funcionario interesado

] Unidad Administrativa
Firma de acta y adjuntar estampillas | (Respectiva)
Copia v Secretaria Actas
., |

deS. S | Elaboracion de nota con las actas | ] Firmadas

V Unidad

Resnectiva
Mensajeria /
Modulo de Envio de actas a Depto. de Personal

Transporte
Recursos

/

Humanos Fase II: A/P
Siaff i6 16
ia 8(— Captacion de fecha de la toma de posesion Depto. de Personal

| Sacar dos copias

A/P
Depto. de Personal

Y

Mensajeria

, .. Envi ia a
Envio de original a o de cop

. Planillas Envio de copia a
archivo fie personal Presupuesto
Y
Archivo de Acta Archivero
original en Seccion de
expediente Archivo Depto. de
Personal

Fin Fin
Fin
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7. Manejo y archivo de procedimientos:

apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la acciéon de mantener los procedimientos en lugares seguros,

FCUTP-DRH-12A-2007. Formato de Resolucion por medio del cual se efectian acciones de
personal en la UTP.( Acciones de personal solicitadas internamente)

Institucional
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