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0. Inicio del proceso

1. Deteccion de la necesidad 1 OGEREH y otras instancias
2. Solicitud de acompafiamiento por parte de la DGSC 1 OGEREH y otras instancias
3.Se brinda el acompaiiamiento por parte de la DGSC 5 OSC / Carrera Docente/ UOT
4Abs_:canaliza la informacién, elabora y remite propuesta segtin formulario a la DGSC- 5 OGEREH y otras instancias
5. Se recibe el formulario con la informacién requerida y se traslada a jefatura de UOT. 1 Secretaria AOTC

6. Se recibe el formulario y asigna a un profesional para el andlisis correspondiente. 1 Jefatura UOT

7. Recibe el formulario de solicitud. 1 Analista UOT

8. Se realiza anélisis del formulario y la informacién adjunta. 15 Analista UOT

Igualmente, puede surgir la
necesidad de otras instancias de
la DGSC y fuera del RSC.

Si la respuesta es positiva para el
acompafiamiento técnico se pasa
al punto #3, silarespuesta es
negativa pasamos al punto #4

Correo Electrénico

Reuniones virtuales o presenciales

Se brindan asesorfas, responden
consultas, reuniones, documentos
u otros similares.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2

Formulario con las Secciones #1,
#2 y #3 debidamente completas.

y Formulario AOTC-UOT-F-001-

E\j 2019 V2

Documentos adjuntos a este que
justifiquen la propuesta

Si el Documento lo recibe un
analista o la jefatura se traslada a
la secretaria para que le dé el
tramite correspondiente.

y Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2
Documentos adjuntos a este que
justifiquen la propuesta

Formulario con las Secciones #1,
#2 y #3 debidamente completas.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2
Documentos adjuntos a este que
justifiquen la propuesta

Formulario con las Secciones #1,
#2 y #3 debidamente completas.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 v2
Documentos adjuntos a este que
justifiquen la propuesta

Formulario con las Secciones #1,
#2 y #3 debidamente completas.




9. ¢El formulario esta completo y posee la informacion necesaria? 1 Analista UOT
10. Se realiza un oficio para devolucién del formulario y se traslada a jefatura 1 Analista UOT
11. El oficio se recibe, analiza, se brindan los aportes, se firmay traslada a la Secretaria 2 Jefatura UOT
12. Se remite el oficio a la entidad correspondiente 1 Secretaria AOTC
13. Elabora anélisis de la propuesta y emisién de criterio técnico que justifica el .
pronunciamiento 15 Analista UOT
14. Se traslada a la jefatura el formulario para revision y visto bueno. 1 Analista UOT
15. Revision, brinda aportes y traslada al analista el formulario. 5 Jefatura UOT
16. Valida los aportes, y traslada el formulario a la jefatura de unidad para revision y el .

P y } p y 3 Analista UOT
aval correspondiente.
17. Se recibe el formulario con las modificaciones realizadas para el refrendo 3 . o
correspondiente y se traslada a la direccién del area. Jefatura UOT
18. Recibe el formulario, revisa, brinda aportes y traslada al Analista. 3 Direccién AOTC
19.Se revisan los aportes y se traslada el Formulario a la secretaria del AOTC para 3 Jef uoT
formalizacion. efatura
20. Se formaliza el formulario y traslada para firmas 1 Secretaria AOTC

no

A 4

A 4

Si la respuesta es negativa, se
realiza la devolucién del formulario
por falta de informacién y/o
inconsistencias en el mismo y se
pasa al punto #10. Si la respuesta
es positiva, se contintia en el
punto #13

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
los cuales se deniega la solicitud y
Oficio de Devolucién del formulario

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
los cuales se deniega la solicitud y
Oficio de Devolucién del formulario

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
los cuales se deniega la solicitud y
Oficio de Devolucién del formulario

Se indica en el oficio que el
formulario esta incompleto o no
posee la informacién necesaria

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asi como la documentacion
pertinente.

Se emite un criterio técnico que
justifique el pronunciamiento en la
seccion #4 del formulario.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asf como la documentacién
pertinente.

Con la Seccion # 4 del formulario,
debidamente completo.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asf como la documentacion
pertinente.

Se devuelve el formulario al
Analista para realizar las
modificaciones de acuerdo a los
aportes de la jefatura.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asi como la documentacion
pertinente.

El analista efecttia los cambios y/o
aportes requeridos y lo traslada a
la Jefatura UOT.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asi como la documentacion
pertinente.

Con la Seccion # 4 del formulario,
debidamente completo y corregido.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asi como la documentacion
pertinente.

Con las secciones # 4 y #5 del
formulario, debidamente
completos y corregidos.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asf como la documentacion
pertinente.

Con las secciones # 4 y #5 del
formulario, debidamente
completos y corregidos.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asf como la documentacién
pertinente.

Con las secciones # 4 y #5 del
formulario, debidamente
completos y corregidos.




21. Firma del pronunciamiento y dictamen técnico

Analista UOT/Jefatura UOT/
Direccién AOTC

22. Recibe formulario firmado y procede con la actualizacion del Catalogo de
Formaciones en las carpetas compartidas, sistemas informéticos y pagina Web del
AOTC, firma trabajo realizado y se traslada al analista encargado de revision.

Analista UOT

23. Revision y firma de las modificaciones realizadas y traslada a la secretaria del AOTC

Analista 2 UOT

24. Comunica a las partes interesadas y archiva seguin corresponda

Secretaria AOTC

25. Fin del procedimiento.

e
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Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2, con los argumentos por
lo cuales se acepta la solicitud.,
asi como la documentacién
pertinente.

Con las secciones # 4 y #5 del
formulario, debidamente
completos y corregidos.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 v2
Formulario para la Modificacién de
los Apartados de una
Especialidad. AOTC-UOT-F-001-
2018 V6.

La UOT hara uso de la seccion 6
de los formularios para el registro
de la actualizacion del Catalogo
de Formaciones, sistemas y
registros pertinentes.

Formulario AOTC-UOT-F-001-
2019 V2
Formulario para la Modificacién de
los Apartados de una
Especialidad. AOTC-UOT-F-001-
2018 V6.

La UOT hara uso de la seccién 6
de los formularios para el registro
de la actualizacion del Catalogo
de Formaciones, sistemas y
registros pertinentes.

Dictamen Técnico y Oficio con
adjuntos pertinentes.

15. ABREVIATURAS UTILIZADAS EN EL PROCEDIMIENTO

1. OSC: Oficina de Servicio Civil

2. OGEREH: Oficina de Gesti6n Institucional de Recursos Humanos.
3. AOTC: Area de Organizacion del Trabajo y Compensaciones

4. UOT: Unidad de Organizacién del Trabajo

17. CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES




