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Propdsito

Definir las actividades a realizar con el fin de formalizar el proceso relacionado con la seleccién
y el nombramiento del personal interino de la Universidad Estatal a Distancia segun lo indicado
en el articulo 4 del Reglamento de Concurso para la Seleccion del Personal.

Alcance
Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacidn de todo el personal de la UNED.

Responsabilidades

El proceso de seleccion es responsabilidad del superior jerarquico de la plaza sujeta a
nombramiento.

Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos definir los perfiles de puestos que
conforman el Manual Descriptivo de Puestos.

El Consejo de Rectoria es responsable de la aprobacién del Manual Descriptivo de Puestos.

Definiciones

Ascenso: se entendera como la promocion de un funcionario a un puesto superior, segun lo
indicado en el articulo 16 del Estatuto de Personal.

Funcionario interino: es aquel que posee una designacion temporal en un cargo o puesto,
mientras se nombra a un titular o, en tanto dura la ausencia del titular del cargo. El
funcionario contara con estabilidad impropia (relativa) mientras no se incorpore el titular.
Nombramiento Interino: Es el nombramiento que no genera estabilidad propia al
funcionario en primera instancia, por no estar el puesto vacante o por no haber sido objeto
de un proceso que permita demostrar la idoneidad (concurso o sus excepciones).

Perfil de puesto u hoja descriptiva de clase: expresa el titulo (aspectos académicos), la
naturaleza del puesto, las tareas o funciones tipicas, las responsabilidades, los requisitos
(experiencia y legales) y otras caracteristicas exigibles a quienes vayan a ocupar el puesto.
Proceso de atraccion: proceso de seleccién para el nombramiento interino, menor a un afio,
de personal que cumple con los requisitos del puesto. Este proceso es utilizado en los casos
en que no exista dentro de la dependencia un funcionario que sea objeto de ascenso,
traslado (articulo 19 de Reglamento de Concursos) o no exista registro de elegibles o el
superior jerarquico no realice la seleccién del registro de elegibles.

Registro de elegibles: Listado compuesto por al menos tres oferentes que han demostrado
su idoneidad por medio de un proceso concursal, luego de aplicados los criterios de
seleccidn por parte de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

Vacante temporal: disponibilidad de una plaza, suplencias cuyo nombramiento no supera
el afo.

5. Documentos Relacionados:

Solicitud de Nombramiento Interino en vacante temporal FUNED ORH 01.00.01.
Solicitud de Nombramiento Interino mediante partida por suplencias FUNED ORH 01.00.02.
Solicitud de Nombramiento Interino para personal de primer ingreso FUNED ORH 01.00.03.
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8.

Normativa relacionada

e Estatuto Organico articulo 35

e Estatuto de Personal articulos 6, 7, 10, 12, 16, 17, 73

¢ Reglamento de concurso para la seleccion del personal

Abreviaturas

¢ ORH: Oficina de Recursos Humanos

e USP: Unidad de Servicios al Personal

¢ URSP: Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Descripcion del Proceso

Nombramientos interinos superiores a un afio

8.1. Si el superior jerarquico requiere realizar un nombramiento interino superior a un afio, evalta
si puede aplicar lo indicado en el articulo 19 del Reglamento de Concurso para la Seleccién del

Personal (de aca en adelante mencionado como Reglamento).

8.1.1.En caso de que pueda aplicarse lo indicado en el articulo 19 del Reglamento, el superior
jerarquico informa a la ORH para que proceda segun el caso que aplique.

8.1.2.En caso de que no pueda aplicarse lo establecido en el articulo 19 del Reglamento, el
superior jerarquico solicita a la ORH el proceso concursal de conformidad a lo indicado en

el Reglamento. Fin del proceso.

Nombramientos interinos menores a un ano

8.2. Nombramiento Interino por medio de Ascenso

8.2.1. El superior jerarquico que requiere realizar la sustitucién de una vacante temporal, ya sea

ésta en plaza o por suplencias (licencias, incapacidad, permisos con o sin goce de salario o
vacaciones, en todos los casos superiores a un mes); verifica si existe posibilidad de ascenso
temporal, durante el periodo de la sustitucién, por parte de una persona funcionaria de la
dependencia. Para lo cual verifica que se cumpla los siguientes requisitos:

¢ Tener los requisitos del puesto al que sera promovido.

¢ Tener evaluacion del desempefio vigente con un minimo de 8, en el puesto que esta

desempenando.

¢ Estar nombrado en la misma dependencia en la que se produce la vacante interina, o
en las dependencias a cargo del mismo superior jerarquico. En los casos de programas

o unidades, se dara prioridad al personal que trabaje en ellas.

¢ Contar con el aval del superior jerdrquico, quien justificard de manera expresa las

razones por las cuales solicita el ascenso.
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.1.1.Si el superior jerarquico verifica que no existe posibilidad de realizar el ascenso
temporal de una persona funcionaria, pasa al punto 8.2.2 (traslado afin al articulo
19a de Reglamento)
8.2.1.2. En caso de existir posibilidad de ascenso de una persona funcionaria el superior
jerdrquico realiza la consulta a la persona coordinadora de la URSP, con el fin de
validar que la(s) persona(s) funcionaria cumplan los requisitos del puesto que se
encuentra vacante temporalmente.
8.2.1.2.1. Silacoordinadora de la URSP valida el cumplimiento de los requisitos del
puesto, pasa al punto 8.2.2
8.2.1.2.2. Sila persona coordinadora de la URSP encuentra que no se cumplen los
requisitos del puesto, informa al superior jerarquico y pasa al punto 8.3
(traslado afin articulo 19 del Reglamento).

El superior jerarquico valora a la o las personas funcionarias a ser objeto de ascenso
temporal. En caso de que varias personas cumplan con los requisitos para el ascenso, sera
el superior jerarquico quien defina los criterios sobre los cuales realizara la propuesta de
ascenso. Estos criterios deben quedar consignados en la justificacion de nombramiento.

El superior jerarquico llena la solicitud de nombramiento segun el formulario que le
corresponde:
¢ Solicitud de Nombramiento Interino en vacante temporal FUNED ORH 01.00.01.
¢ Solicitud de Nombramiento Interino mediante partida por suplencias FUNED ORH
01.00.02.

Una vez que el superior jerarquico llene el formulario lo remite a la Jefatura de la ORH con
copia a la persona coordinadora de la USP y de la URSP.

La persona coordinadora de la USP verifica que el formulario remitido esté correctamente

lleno.

8.2.5.1.En caso de que exista algun error en el llenado del formulario, la persona
coordinadora de la USP le informa al superior jerarquico y pasa al punto 8.2.4.

8.2.5.2. En caso de que no exista algun error en el formulario, pasa al punto 8.9.

8.3. Nombramiento interino por medio de traslados

8.3.1.

Si el superior jerarquico requiere llenar una plaza vacante temporal y no puede ser llenada

por medio de ascenso, valora si existe personal dentro de la dependencia, que tenga un

nombramiento en el mismo puesto y con una evaluacion de desempefio vigente con un

minimo de 8.

8.3.1.1.Si el superior jeradrquico verifica que existe una persona que puede ser objeto de
traslado (afin articulo 19a del Reglamento), pasa al punto 8.3.2

8.3.1.2. Si el superior jerdrquico verifica que no existe una persona que pueda ser objeto de
traslado, pasa al punto 8.4
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8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

El superior jerarquico informa la decisién del traslado de la persona funcionaria a la plaza
vacante temporal a la Jefatura de la ORRHH. Es potestad del superior jerarquico el proceso
que sigue para la definicién del traslado de la persona funcionaria.

El superior jerarquico llena la solicitud de nombramiento segun el formulario que le
corresponde:
¢ Solicitud de Nombramiento Interino en vacante temporal FUNED ORH 01.00.01.
e Solicitud de Nombramiento Interino mediante partida por suplencias FUNED
ORH 01.00.02.

Una vez que el superior jerarquico llene el formulario lo remite a la Jefatura de la ORH con
copia a la persona coordinadora de la USP y de la URSP.

La persona coordinadora de la USP verifica que el formulario remitido esté correctamente

lleno.

8.3.5.1.En caso de que exista algun error en el llenado del formulario, la persona
coordinadora de la USP le informa al superior jerarquico y pasa al punto 8.3.4

8.3.5.2. En caso de que no exista algun error en el formulario, pasa al punto 8.9.

8.4. Nombramiento interino por medio del Registro de Elegibles

8.4.1.

8.4.2.

El superior jerarquico que requiere realizar la sustituciéon de una vacante temporal, ya sea
ésta en plaza o por suplencias (licencias, incapacidad, permisos con o sin goce de salario o
vacaciones, en todos los casos superiores a un mes) verifica que no existe posibilidad de
ascenso temporal dentro de las personas funcionarias ni de traslado, solicita a la persona
coordinadora de la URSP el Registro de Elegibles de la plaza a sustituir, indicando el perfil y
condiciones especificas que requiere para el nombramiento.

La persona coordinadora de la URSP verifica que exista un Registro de Elegibles vigente, (afin
a lo establecido en el articulo 19b del Reglamento) para la plaza vacante temporal.
8.4.2.1. En caso de que exista el Registro de Elegibles y que este contenga al menos tres
personas funcionarias en condicidn de elegible, la persona coordinadora de la URSP
remite la informacién al superior jerarquico para que proceda a realizar el analisis
de las personas funcionarias
8.4.2.1.1. En caso de elegir a una persona funcionaria para la sustitucién de la
vacante temporal, pasa al punto 8.4.3
8.4.2.1.2. En caso de no elegir a una persona funcionaria para la sustitucion de la
vacante temporal el superior jerarquico debe de justificar
detalladamente a la persona coordinadora de la URSP las razones por las
cuales no es posible realizar la propuesta de nombramiento, adjuntando
las evidencias oportunas para que esta inicie el proceso descrito en el
punto 8.5
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8.4.2.2. En caso de que no exista el Registro de Elegibles vigente para la plaza a sustituir, la
persona coordinadora de la URSP informa al superior jerdrquico e inicia el proceso
indicado en el punto 8.5

8.4.3. El superior jerarquico llena la solicitud de nombramiento segun el formulario que le
corresponde:
¢ Solicitud de Nombramiento Interino en vacante temporal FUNED ORH 01.00.01.
¢ Solicitud de Nombramiento Interino mediante partida por suplencias FUNED ORH
01.00.02.

8.4.4. Una vez que el superior jerarquico llene el formulario lo remite a la Jefatura de la ORH con
copia a la persona coordinadora de la USP y de la URSP.

8.4.5. La persona coordinadora de la USP verifica que el formulario remitido esté correctamente
lleno.
8.4.5.1.En caso de que exista algun error en el llenado del formulario, la persona
coordinadora de la USP le informa al superior jerarquico y pasa al punto 8.4.4.
8.4.5.2. En caso de que no exista algun error en el formulario, pasa al punto 8.9

8.5. Nombramiento interino por medio del Proceso de Atraccion

8.5.1. En caso de requerir un proceso de atraccion para llenar una vacante temporal?, la persona
coordinadora de la URSP es la responsable del inicio de dicho proceso.

8.5.2. La persona coordinadora de la URSP solicitara a la persona coordinadora de la USP la
informacién con lo cual conformara el cartel de publicacidn de la vacante temporal: puesto,
codigo o partida, jornada de la vacante, perfil y condiciones de la vacante temporal de
conformidad con las solicitadas en el Registro Elegibles
8.5.2.1. En caso de que el perfil del cargo exista, pasa al punto 8.5.3.
8.5.2.2. En caso de que el perfil del cargo no exista la persona coordinadora de la USP realiza

la propuesta de especificacion del perfil, que debe llevar el visto bueno de la jefatura

de la ORH, para validarlo con el superior jerarquico.

8.5.2.2.1. En caso de que el perfil propuesto sea aprobado por el superior
jerdrquico por medio del correo electrénico pasa al punto 8.5.3

8.5.2.2.2. En caso de que el perfil propuesto requiera modificaciones, superior
jerdrquico realiza las observaciones y pasa al punto 8.5.2.2.

8.5.3. La persona coordinadora de la USP remite la informacion del solicitada a la persona
coordinadora de la URSP.

8.5.4. La persona coordinadora de la URSP hace la publicacién de la vacante temporal, haciendo
uso de los medios de comunicacién oficiales de la universidad, indicando que la fecha de

2 Esto puede darse si no hay posibilidad de ascenso, traslado o Registro de Elegibles
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8.5.5.

8.5.6.

8.5.7.

8.5.8.

8.5.9.

cierre de recepcién de solicitudes es de uno a tres dias habiles posterior a la publicacién,

segln corresponda.

8.5.4.1. Si no existen personas interesadas en el proceso de atraccidn o las que participaron
no cumplen los requisitos, la coordinadora de la URSP informa al superior jerarquico
e inicia el proceso descrito en el punto 8.6.

8.5.4.2. Si existen personas interesadas que cumplen los requisitos pasa al punto 8.5.5.

La persona coordinadora de la URSP comunica los resultados del proceso de atraccién al
superior jerarquico.

El superior jerdrquico realiza el analisis de las personas funcionarias que participaron en el

Proceso de Atraccion

8.5.6.1. En caso de escoger una persona funcionaria, pasa al punto 8.5.7.

8.5.6.2.En el caso de no escoger una persona funcionara, le informa a la persona
coordinadora de la URSP con las evidencias que respalden la decisién, con el fin de
gue esta de inicio al proceso descrito en el punto 8.6

El superior jerarquico llena la solicitud de nombramiento segun el formulario que le
corresponde:
¢ Solicitud de Nombramiento Interino en vacante temporal FUNED ORH 01.00.01.
e Solicitud de Nombramiento Interino mediante partida por suplencias FUNED ORH
01.00.02.

Una vez que el superior jerarquico llene el formulario lo remite a la Jefatura de la ORH con
copia a la persona coordinadora de la USP y de la URSP.

La persona coordinadora de la USP verifica que el formulario remitido esté correctamente

lleno.

8.5.9.1.En caso de que exista algun error en el llenado del formulario, la persona
coordinadora de la USP le informa al superior jerarquico y pasa al punto 8.5.8.

8.5.9.2. En caso de que no exista algun error en el formulario, pasa al punto 8.9

8.6. Nombramiento interino por medio del Banco de Oferentes

8.6.1.

Cuando la vacante temporal no es posible llenarla por medio de talento humano interno, se

recurre al Banco de Oferentes3, la persona coordinadora de la URSP es la responsable del

inicio de dicho proceso.

8.6.1.1. En caso de existir oferentes de aspirantes al puesto requerido, pasa al punto 8.6.2.

8.6.1.2. En caso de no existir oferentes de aspirantes al puesto requerido, la persona
coordinadora de la URSP le informa al superior jerarquico la situacidn, iniciando un
proceso de actualizacién de dicho perfil en el Banco de Oferentes, pasa al 8.6.1.

3 Esto puede darse si no hay posibilidad de ascenso, traslado, Registro de Elegibles y proceso de atraccion.
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8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

La persona coordinadora de la URSP remite la informaciéon de los aspirantes a la vacante
temporal al superior jerarquico.

El superior jerarquico realiza el andlisis de las personas aspirantes a la vacante temporal que

se encuentran en el Banco de Oferentes

8.6.3.1. En caso de escoger a la persona del Banco de Oferentes, pasa al punto 8.6.4

8.6.3.2. En el caso de no escoger a la persona del Banco le informa a la persona coordinadora
de la URSP, pasa al 8.6.1

El superior jerarquico llena el formulario Solicitud de Nombramiento Interino para personal
de primer ingreso FUNED ORH 01.00.04 y lo remite a la Jefatura de la ORH con copia a la
persona coordinadora de la USP y de la URSP.

La persona coordinadora de la USP verifica que el Formulario remitido esté correctamente

lleno.

8.6.5.1. En caso de que exista algun error en llenado del formulario, la persona coordinadora
de la USP le informa al superior jerarquico y pasa al punto 8.6.4

8.6.5.2. En caso de que no exista algun error en el formulario. Pasa al punto 8.6.6.

Se realiza la recomendacion de nombramiento de primer ingreso por parte del responsable
técnico de la ORH a la persona Rectora.

Una vez que se recibe el acuerdo de nombramiento por parte de la rectoria, pasa al punto
8.9.

8.7. Nombramiento Interino externo en Centros Universitarios fuera del Area
Metropolitana

8.7.1.

8.7.2.

El superior jerarquico del Centro Universitario4, realiza un reclutamiento regional®, con el
apoyo de la persona coordinadora de la URSP.

El superior jerarquico remite las ofertas a la persona coordinadora de la URSP, con el fin de

que realice la revisién del cumplimiento de los requisitos del puesto.

8.7.2.1.En caso de que las personas cumplan los requisitos, se le informa al superior
jerdrquico y pasa al punto 8.7.3

8.7.2.2. En caso de que las personas remitidas no cumplan los requisitos o sea un Unico
oferente, la persona coordinadora de la URSP solicita el proceso de reclutamiento
utilizado asesorandoles para un préoximo proceso. Pasa 8.7.2.

4 Esto apl

ica Unicamente en los centros universitarios que se encuentran fuera del Gran Area Metropolitana.

5 Esto procede si no hay posibilidad de ascenso, traspaso, registro de elegibles y proceso de atraccion.
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8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

El superior jerarquico llena el formulario Solicitud de Nombramiento Interino para personal
de primer ingreso FUNED ORH 01.00.04 y lo remite a la Jefatura de la ORH con copia a la
persona coordinadora de la USP y de la URSP.

La persona coordinadora de la USP verifica que el Formulario remitido esté correctamente

lleno.

8.7.4.1. En caso de que exista alguin error en llenado del formulario, la persona coordinadora
de la USP le informa al superior jerdrquico y pasa al punto 8.7.3

8.7.4.2. En caso de que no exista algun error en el formulario. Pasa al punto 8.7.5.

Se realiza la recomendacion de nombramiento de primer ingreso por parte del responsable
técnico de la ORH a la persona Rectora.

Una vez que se recibe el acuerdo de nombramiento por parte de la rectoria, pasa al punto
8.9.

8.8. Nombramiento interino en la clase de trabajador miscelaneo y oficiales de seguridad

8.8.1.

8.8.2.

La clase correspondiente a clase Trabajador Misceldneo y Oficiales de Seguridad es el inicio
de la estructura ocupacional no profesional de la UNED, por lo que la persona coordinadora
de la URSP mantendra un registro de elegibles actualizado y vigente, con el fin de garantizar
gue todo primer ingreso a la institucién sea de personal que haya demostrado idoneidad
para ocupar dichos puestos.

El superior jerarquico que requiere un nombramiento en esta clase de puestos debe seguir
los plazos indicados a partir del punto 8.4.2.1.

8.9. Tramite de nombramiento

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

Una vez que la persona coordinadora de la USP recibe el formulario de nombramiento,

realiza la verificacion de la disponibilidad de la plaza en la que se solicita el nombramiento

o la disponibilidad de la partida en caso de suplencias.

8.9.1.1.Si se verifica que existe disponibilidad de la plaza y partida en caso de suplencias
pasa al punto 8.9.2.

8.9.1.2.Si se verifica que no existe disponibilidad de la plaza o de la partida en caso de
suplencias, la persona coordinadora de la USP le informa al superior jerarquico en
un plazo no mayor a tres dias habiles las razones de la devolucién. Fin del proceso.

La coordinadora de la USP realiza la consulta de cumplimiento de requisitos la persona
funcionaria (o persona de nuevo ingreso) a la persona coordinadora de la URSP.

La coordinadora de la URSP verifica el cumplimiento de los requisitos y lo informa a la
persona coordinadora de la USP
8.9.3.1. Si la persona que se desea nombrar cumple con los requisitos pasa al punto 8.7.4
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8.9.3.2.Si la persona que se desea nombrar no cumple con los requisitos, la persona
coordinadora de la USP le informa al superior jerarquico en un plazo no mayor a tres

dias habiles las razones de la devolucidn. Fin del proceso.

8.9.4. La persona coordinadora de la USP realiza las gestiones necesarias para el nombramiento.
Todo nombramiento empezara a regir a partir del dia 1° o0 16°, de cada mes, dependiendo
de la fecha en que se cumpla con el tramite para el mismo.

8.9.5. La persona coordinador de la USP comunicara al superior jerdrquico la conclusién del
tramite y la fecha de vigencia del nombramiento.

9. Control de Cambios

Numero de oficio que solicita la
modificacion: [Ingrese el nimero de
oficio donde se solicita la modificacion]

Modificacion Realizada

NA

NA

Fin del Procedimiento
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10. Anexos

Anexo N°1: Diagrama de Flujo
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Nombramientos interinos superior a un afo
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Jefaturadela ORH

Inicio

A
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Evalta la informacion

Informa a la ORH

Solicita el proceso
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» y procede segun el
caso que aplique

A

o i del

indicado en el
Reglamento

Fin del proceso
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Superior Jerarquico

Jefatura de ORH

Persona Coordinadora USP

8.3 Nombramiento interino por medio de Traslado

Valora si existe
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Superior Jerarquico

Persona Coordinadora URSP

Persona Coordinadora USP

8.4. Nombramiento interino por medio del Registro de Elegibles
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Superior Jerarguico

Persona Coordinadora URSP

Persona Coordinadora USP

8.5 Nombramiento interino por medio del Proceso de Atraccion
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Superior Jerarquico

Persona Coordinadora URSP

Persona Coordinadora USP

8.6 Nombramiento interino por medio del Banco de Oferentes
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8.7 Nombramiento interino externo en Centro Universitario fuera del Area Metropolitana

Superior Jerarguico del

Centro Universitario

Persona Coordinadora URSP

Persona Coordinadora USP

—# de nombramiento

Inicio
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regional con apoyo
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'
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8.8 Nombramiento interino en la clase de trabajador

miscelaneo y oficiales de seguridad

Superior Jerarquico

Persona Coordinadora URSP

Persona Coordinadora USP

Requiere
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Superior Jerarquico

Persona Coordinadora URSP

Persona Coordinadora USP

8.9 Tramite de nombramientos interinos
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Anexo N°2: Formularios
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= Fovrmulario
Duli=sldad Zsistal a Distancia .
OFICINS DE RECURSOS HUOMANDS
CHEDAD DE SRV AL BEESD AL 01.00.02

B omidl i oy ol el e Taleli | OLEED LD DV SRS L

SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO INTERING

-Mediente la pertida de suplencios-
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Nombee de o penoan o Mo beo
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Pueito
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Formulario

Univarsldad Estatal a Distanda @J}))

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS FUNED ORH
UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL ol 01.00.03
E-maid karvajald sned accr Telefax: 22830113 Oficiaa: 28272480 T——————

SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO INTERINO
Personal de primer ingreso (*)

Datos del nombramiento

' Nombre de la persona a Nombrar

Numero de Cédula
Puesto
Numero de la plaza o partida en

caso de que seasuplencias o
servicios especiales

Categoria de la plaza

Proceso de reclutamiento utilizado
Datos de la dependencia

Vicerrectoria
Dependencia

Nombre del jefe o superior
inmediato

Numero de consecutivo de la
dependencia

PARA USO DE LAUNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL

| Persona que realiza el tramite

Fecha

(*) debe adjuntar todos los documentos de primer ingreso




