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1. PROPOSITO

1.1

2, ALCANCE

2.1

Diclar las actividades relacionadas con el proceso de Nombramientos

El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos del punto B.O

Planificacidn y control operacional (Norma UNE-EN-I1S0-9001:2015).

El procedimiento se aplica al drea de recurses humanos

3 PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

MNombre del Procedimiento

Controf de Documentos
Control de Ragistro

4. DEFINICIONES

NOMERAMIENTO: Ez el documanta que bajo cuslguier ferma o denominacion
formaliza la relacion de trabajo del empleado Piblico,

SISPER : Sistema de Personal de la Universidad de Chile.

SIAPER : Sistema de Informacidn y Control del Personal de la Administracian del

Estado

CGR: Contraloria General de ia Repablica.

Elaborado por: Ee'ﬂgﬂdu$1 Aprobado por:
i Encargado de Hn-l;urﬁn
Analista de RR.HH. Sistema stién de alidad
H
T'* p = j — Umangs f
| —|. e —f“'_ = ||: [
_,.Il---'-\- J-t-l.- F \ -__-_-_-_. _,'-I"'-.-I _-' _} _»-" J.

II '
¥




| %

]

-,

Nombramiantos Revision: 1

Facultad de Ciencias
RR. HH,

Pigina 3 de?

5.1

6.1

6.2
6.3

RESPONSABILIDADES

La responsabilided por el cumplimento del procedimientc recae sobre el
Encargado de BR_.HH.

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

El Analista de RR. HH. recopila la sigulente Informacidn necesara pars
nombramientn: Fotocopia Cédula de identidad por ambos lados, Certificado de
Macimiento, Cerificado de Salud Compatible con al Servicio, Cerdificado de
Ensefienza Basica, Media, Estudios de Pregrado, Estudios de Postgrade, segln
corresponda, Certificade de Siuaclon Milltar, selo en case de varones chilenes,
Certificado de Antecedentes, Certificadas de Afiliacidn AFP e ISAPRE, Declaracion
Jurada de Ingreso & l@ Administracion Puabfica, Declaracion de acoso y
discriminacidn de génera, Certificado de no deuda de aimentos, Formulario de
datos personales, Formulario de deposito de remuneraciones, Acta del Comité
Asesor y acta del Consejo de Facultad (Oficio y Certificado de acuendo)

En caso de los Académico, ademas se debera adjuntar o siguiente:

Fublicacion del Concurso, Bases del concurso controladas de legalidad,
Jerarquizacion, Molificacion del Decano al Postulante, Aceptacion del Postulanie,
Acta del Concurso con ponderaciones, Acta del Comité Asesor y Acta del Consajo.

En caso de nombrar a un funcionario gue actualmente cuenla con  un
nombramienta vigante, solo se debera adjuntar lo siguients:

Fotocopia Cédula de identidad por ambos lados, Tiulo Profesional =i corraspaonde,
Declaracién Jurada de Ingreso a la Administracion Publica, y Declaracion de acoso
v discriminaciin de género, Certificado de no deuda de alimentos,

Para los procesos de seleccion del personal de colaboracion se debe =olicitar acta
del proceso de seleccién.

El Analista de RR.HH. debe enralar 8l funcionsrio y crear la Carpeta de Personal.
El Encargade de ER.HH Realiza una breve induccidn administrativa al nuave
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RR. HH. o dicamden

&4

6.9
5.6

8.7

6.8

6.9

6.10

.17

6.12

funcionario,

El Analista de RR. HH. crea un Decreto Exento en Sistama de Persanal SIAPER,
el cual automaticamenie le asigng un N° de expediente e ingresa los datos
personakes del funcionano v adjunta los antecedentas antariormenta Indicados.

El Analista de RR. HH envia el expediente afl ministro de fé a traviés de SIAPER

El Encargado de RR. HH, guien a5 el ministra da F&, envia el expadiente de
SIAPER a la firma de la autoridad correspondiente. Una vez firmado, el sisterma le
otorga un numeng de decreto el cual tene el formate 3090000 202X

El Analista de RR. HH. ingresa los datos del funclonario en Sistema de Personal
SISPER y raaliza su nombramiento, generando un Decrate da Nombramiento.

El Analista da RR. HH. asocia estos decretos a través de la pestafa DU
SIAPER-TRA, en la cual debae Ingresar, N° de decrsto SIAPER, Fecha del

documento (fecha en la que la auvtoridad firmé el documento) y M° de Expediants
SIAPER.

El Analista de RR. HH envia en |a cadens de correo enviado por contraloria
Universitaria cada mes la planiila con los dalos requeridos para que estos realicen
&l controd de legalidad. Una vez sutarizado el decreto, es firmado por el Contralor’a
Universitariofa en SIAPER

La Encargada de RR.HH. registra el decreto en la plataforma SIAPER, enviandolo
a Contralonia General de la Repiblica

El Analista de RR, HH envia la misma planilla enviada a Contraloria Interna al
encargade/a da nival central de replicar los expedientes en SISPER.

Una vez replicado el nombramiento en SISPER, el Analista de RR. HH revisa que
el funcionaric venga con liguidacion de sueldo en el procese de remuneraciones
del mes comespondients.
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7. REFERENCIAS

i | Dacreto Univarsitario 19371983

7.2

8. REGISTROS

D.FEL WN* 3 del Ministerio de Educacisn.

Mombre Huspn;nsa.hl Almacenamiento
Anafista RR. | Kardex Académicos-funcionarios
Carpela dei Personal HH. Plataforma SIAPER
Fotocopia Cédula de identidad ﬁr;allsta RR. Efﬂﬁ?;;?g?ﬁ%?m“'ma”m
, Analista BR. | Kardex Académicos-funcionarios
Cerificado de Salud HH. Platatorma SIAPER
Documentos de Estudios: Certificados da
Educacion Basica, Medis, Titulo Técnico, | Analista RR. | Kardex Académicos-funcionarios
Tltule Profesional, Magister, Doctorado y | HH.. Plataforma SIAPER
Ciros.
. . Analista RR. | Kardex Académicos-Tuncionarios
Cartificado da Situacidn Milltar HH . Plataforma SIAPER
; Analista RRE. | Kardex Académicos-funcionarios
Cartificado de Afiliacidn FONASA o Isapre HH. Platafarma SIAPER
! o Analista RR. | Kardex Académicos-funcionarios
Certificado de Afiliacion AFP HH. Platafarma SIAPER
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Declaracion Jurada de Ingreso a la Analista RR, | Kardex Académicos-funcionaros
Administracion Pablica HH.. Platafarma SIAPER
Declaracion de acoso y discriminacion de | Analista RR. | Kardex Académicos-funclionaros
género HH.. Plataforma SIAPER
- ; Analista RR, | Kardex Academicos-funcionanos
Certificado de no deuda de alimentos HH. Platafarma SIAPER
. Analista RR. | Kardex Académicos-funcionaros
Formulario de datos parsonalas HH. Plataforma SIAPER
Formulario da deposito de Analista RR. | Kardex Académicos-funcionanos
remuneraciones HH. Plataforma SIAPER
; kKardex Academicos
Publicacidn del concurso Anaista RR. | Funcionarios PC
' Plataforma SIAPER
Bases del concurso controladas de Analista RR. | Kardex Académicos
lepalidad HH, Plataforma SIAPER
N Encargada Kardex Académicos
Jerarquizacion RR. HH. Plataforma SIAPER
. i Angfistea RR. | Kardex Académicos
Motifi
otificacion del Decano al postulante HH. Plataforma SIAPER
- Analista RR. | Kardex Académicos
Aceplacion del postulanie HH. Piatafarma SIAPER
. Anaglista RR. | Kandex Académicos-funcionarios
TR K R ST HH, Plataforma SIAPER
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Acta del proceszo de zeleccidn. Anatiets PR | Karde huriclonarisos

HH. Plataforma SIAPER
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