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1. OBJETIVO 

Atender oportuna y adecuadamente las solicitudes de nombramiento y contrataciones de personal, realizadas por las diferentes Instituciones del Sector Público, manteniendo efectivos los registros y controles sobre los mismos, de conformidad a las facultades contenidas en Normativa legal vigente.  
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Este Procedimiento es aplicable en la División de Análisis de Personal del Sector Público (DAPSP) de la Dirección General del Presupuesto.

3. REFERENCIA NORMATIVA 
· Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, y sus reformas.
· Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, y sus reformas.
· Ley de Presupuesto y Ley de Salarios emitidas anualmente por Decreto Legislativo y publicada en el Diario Oficial. 
· Disposiciones Generales de Presupuestos. 

· Instructivo SAFI-DGP N° 001/2007 “Normas para el trámite de Autorización de Nombramiento y Contratación de Personal en la Administración Pública”.

· Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado. 
· Manual de Organización de la Dirección General del Presupuesto.

· Normas Técnicas de Control Interno específicas del Ministerio de Hacienda.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Ley de Procedimientos Administrativos.
4. DEFINICIONES 
Contratación de Personal: Corresponde a personal autorizado por la Dirección General del Presupuesto en plazas por el sistema de contratos, con base a las Disposiciones Generales de Presupuestos; así como al personal autorizado en plazas financiadas con recursos provenientes del Fondo de Actividades Especiales (FAE).
Nombramiento de Personal: Corresponde a personal autorizado por la Dirección General del Presupuesto en plazas programadas y reguladas en la Ley de Salarios vigente.

Nota de Respuesta: Corresponde a nota emitida por la Dirección General del Presupuesto relacionada con, autorizaciones de nombramiento y contratación de personal, denegatorias, opinión, entre otros, como resultado del análisis efectuado sobre la solicitud de nombramiento o contratación de personal.
5. RESPONSABILIDADES

El Jefe de la Unidad Organizativa:

· Velar por el cumplimiento del procedimiento. 

· Revisar las propuestas de actualización efectuadas por el personal.   

· Establecer acciones correctivas efectivas, en caso de determinarse no conformidades, según lo       establecido en el procedimiento PRO 1.2.4.1 Gestión de Acciones Correctivas. 

Del personal: 

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.

· Cuando se reciban solicitudes cuyo trámite no forme parte de las competencias y atribuciones de esta Dirección General, pero sí de este Ministerio, éstas deberán remitirlas a la Dependencia que corresponda dentro de esta Cartera de Estado en un plazo no mayor a 5 días hábiles después de su recepción. Asimismo, mediante nota se notificará al interesado de su remisión a la instancia correspondiente.
· Los casos asignados se registrarán en Sistema de Correspondencia de manera oportuna, contribuyendo al control de las actividades realizadas en el proceso de atención.  
· Para las solicitudes que no tengan relación con las competencias de este Ministerio, serán devueltas al peticionario a través de una nota que elaborará el técnico al que se ha asignado el caso, indicando el motivo por el cual se le devuelve la solicitud. Este trámite deberá finalizarse con su respectiva notificación al usuario en un plazo no mayor a 5 días hábiles después de su recepción.

6. LINEAMIENTOS GENERALES   

N/A
7. PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO Y 
CONTRATACIÓN DE PERSONAL EN EL SECTOR PÚBLICO
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN


	Director o Subdirector General del Presupuesto
	01 
	Recibe y margina la solicitud de autorización de nombramiento, y contratación de personal con los documentos respectivos, a la División de Análisis de Personal del Sector Público.



	Jefe de División de Análisis de Personal del Sector Público
	02 0

	Recibe, revisa y asigna la solicitud al Analista de Personal del Sector Público, entrega a Secretaria para su registro en el Sistema de Correspondencia.

	Analista de Personal del Sector Público
	03 0
	Revisa que la documentación cumpla con los requisitos legales establecidos, en caso de encontrarse incompleta o de requerir documentación adicional para efecto del análisis respectivo, se elaborará una nota que firmará la Jefatura de la División de Análisis de Personal del Sector Público, donde se notifique al solicitante que deberá subsanar la falta de requisitos. Esta notificación deberá realizarse en un período no mayor a cinco días hábiles después de recibida la solicitud en la institución.
Si transcurrido el plazo de diez días hábiles después de la solicitud de documentos, el interesado no presenta la información requerida, se cerrará el expediente administrativo, sin más trámite.

Una vez se encuentre completa la documentación del caso en gestión, efectúa la investigación, el análisis correspondiente y elabora el informe.
Asigna número al informe anexando la nota de respuesta y comunica al Jefe de División de Análisis de Personal del Sector Público que se encuentra disponible en la red informática.

En los casos que se requiera la anuencia del Despacho de Hacienda, se elabora memorándum para los señores Ministro o Viceministro de Hacienda con o sin pro forma de nota(s) de respuesta, según aplique.
Entrega al Jefe de División de Análisis de Personal del Sector Público.

Actualiza periódicamente la Bitácora Electrónica de seguimiento de los casos asignados.

En situaciones excepcionales, se procederá de conformidad con las instrucciones emitidas por el Despacho Ministerial, Director o Subdirector General del Presupuesto o del Jefe de la División de Análisis de Personal del Sector Público.



	Jefe de División de Análisis de Personal del Sector Público 
	  04
	Recibe documentos, si hay observaciones gira instrucciones al Analista de Personal del Sector Público, según corresponda. 
Si no hace observaciones, firma de visto bueno el informe y traslada los documentos a la Secretaria de la División de Análisis de Personal del Sector Público, para su remisión al Despacho del señor Director o Subdirector, y su registro en el sistema de correspondencia.


	Director o Subdirector General del Presupuesto


	 05
	Recibe documentos, los revisa, si existen observaciones devuelve para su corrección al Jefe de la División de Análisis de Personal del Sector Público.

Si no hace observaciones, firma nota(s) de respuesta o memorándum, según aplique y traslada documentos a la División de Análisis de Personal del Sector Público.



	Jefe de División de Análisis de Personal del Sector Público


	 06

	Recibe documentación si está firmada, informa al Analista de Personal del Sector Público, según corresponda y entrega documentación firmada a Secretaria. 

Si la documentación regresa con observaciones, se traslada al Analista de Personal del Sector Público para que realice las modificaciones correspondientes.



	Secretaria de División de Análisis de Personal del Sector Público
	07
	Recibe documentación firmada y sellada, la registra en el Sistema de Correspondencia. Entrega al encargado del despacho de la correspondencia el original y copia, para su remisión a la institución solicitante o al Despacho Ministerial. 
En algunos casos, la institución retira la nota de respuesta en las oficinas de la División.



	Encargado de tramitar el despacho de la Correspondencia
	08
	Entrega a la institución correspondiente o al Despacho Ministerial el original de la nota de respuesta o Memorando, posteriormente entrega copia con firma y sello de recibido a la Secretaria de la División de Análisis de Personal del Sector Público, para su traslado al Analista de Personal del Sector Público correspondiente.

Cuando la nota de respuesta es firmada por el Ministro o Viceministro, únicamente envía la copia a la División de Análisis de Personal del Sector Público.


	Analista de Personal de Sector Público

Secretaria de División de Análisis de Personal del Sector Público


	09
10             
	Folea la documentación, elabora el índice correspondiente y entrega a la Secretaria de la División para que sea escaneado el expediente completo.

Escanea los expedientes y los vincula en la Bitácora Electrónica. posteriormente devuelve los expedientes físicos al Analista de Personal del Sector Público, para su resguardo.

Al finalizar el año, traslada los expedientes físicos al Encargado de Archivo.




	Nota: El tiempo de atención del servicio Nombramiento y Contratación de Personal del Sector Público será de 20 días hábiles, contados a partir del día siguiente de la recepción de la solicitud en la DGP, dependiendo del cumplimiento de los requisitos establecidos.



8.    ANEXOS         N/A
9.    MODIFICACIONES          N/A
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