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1. Introducción:  

Este procedimiento es relativo a la emisión de resoluciones. 
  
2. Objetivos del procedimiento:  

Confección de un documento base para la aprobación de las distintas acciones de personal, 
por parte del Ministerio de Economía y Finanzas, tales como Nombramientos Permanentes e 
Interinos, Ajustes de Salario, Reclasificaciones, Antigüedades Docentes y Administrativas, 
Asignación de Funciones, Sobresueldos y Gastos de Representación, entre otros. 

 
3. Campo de aplicación:   

3.1. Departamento de Personal y Relaciones Laborales 
 
4. Definiciones:  

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

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

4.3. SIIAF: Sistema de Información Integrado Administrativo y Financiero 
 
5. Referencias: Ninguna 
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6. Descripción-metodología:  
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Inicio

Elaboración de nota al  rector señalando la solicitud de la 
confección de la resolución del  funcionario 

Firma y aprobación del jefe inmediato en nota 

Envío a rectoría de nota 

Nota de acciones al Director (a) de Recursos Humanos

Envío de nota al Director de 
Recursos Humanos 

Firma y sello del rector

Secretaría 
Unidades Administrativa 

Jefe Inmediato del Funcionario 
U. Administrativa 

Mensajería / U. Transporte 

Secretaría 
Rectoría 

Rector Rectoría  

Envío de nota al Jefe de Personal 

Director  
D. R. H 

1 
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Asignación de Número a la nota manualmente 

Introducir en el sistema la nota 
(Información) 

Envío de nota a 
Analista de Personal 

Creación de resuelto en el Sistema con 
miembro asignado 

Jefe de Personal 
D.R.H

Analista de Personal  
Depto. de Personal 

A / P  
Depto. de Personal

1

Modulo de Recursos 
Humanos Fase II: 
SIIAF 

Control de 
acciones de 
Personal Anual 

A / P  
Depto. de Personal 

Modulo de Recursos 
Humanos Fase II: 
SIIAF 

Envío de nota a D. R. 
H de rectoría 

Secretaría del Rector  
Rectoría

Elaboración de nota a contrato fiscal 
Secretaría  
D. R. H 

Refrenda (sello)  y  firma del Jefe (a) de Control Fiscal 
Jefe de Control Fiscal 
Control Fiscal 

Envío de nota a 
Recursos Humanos

Secretaría  
Control Fiscal

2
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Llenar acta, firmar y colocar estampillas en acta. 

Emisión o impresión de actas

Envío de actas 
a unidades 

Captación en el Sistema de Fecha de Toma 
de posesión (cédula, S. S)

Transporte / 
Mensajería 

A / P  
Depto. de 
Personal 

2

Modulo de 
Recursos 
Humanos Fase 
II: SIIAF 

Nota

A / P  
Depto. de Personal 

Envío de copia 
a Planillas

Secretaría   
U. Respectiva 

Sacar copia de actas

Envío de copia a 
Control Fiscal 

¿ Genera Acta? 

Actas (lote) 

Copia de 
Cédula 

Copia de S. S 

Envío a D R. H actas 
firmadas con nota 

Envío de copia a 
Presupuesto 

Acta 
original 
archivar

Archivero 
Depto. de 
Personal 

A / P  
Depto. de Personal 

Fin Fin Fin

Sí

No
Firma del Rector 

Enviar a 
D. R. H 

Refrendar en el sistema 
(cambio o status) 

Modulo de 
Recursos 
Humanos Fase 
II: SIIAF 

Fin
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7. Manejo y archivo de procedimientos: 

Cada destinatario del área es responsable del correcto manejo y archivo de los 
procedimientos.  Entiéndase por archivo, la acción de mantener los procedimientos en 
lugares seguros, apropiados y  de fácil acceso para su consulta, revisión o puesta al día. 

 
8. Anexos: 

FCUTP-DRH-12B-2007.  Formato de Resolución por medio del cual se efectúan acciones 
de personal en la UTP.(Acciones de personal solicitadas 
internamente). 
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_____________________ 
Ing. Ninfa Caballero 

 Jefa del Departamento de Personal 
 
 

 
 
 

_____________________ 
Ing. Axel Martínez 

Director de Recursos Humanos 
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