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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Versioén

Fecha
aprobacién

Causa de modificaciones

Modificaciones realizadas

01

06-10-2020

Version inicial

02

04-05-2021

Mediante Memorando SCPM-
INAF-DNATH-2021-40, de 10 de
marzo de 201, la Direccidon
Nacional de Administracion de
Talento Humano, solicité la
reforma al procedimiento de
reclutamiento, seleccion y
vinculacién de personal.

Cambios en politicas, glosario de
términos y descripcion de
actividades.

03

13/08/2021

Mediante Memorando SCPM-
INAF-DNATH-2021-854, de 09
de julio de 2021, la Direccion
Nacional de Administracion de
Talento Humano, solicitd la
reforma al procedimiento de
reclutamiento, seleccion y
vinculaciéon de personal.

Cambio en politicas y descripcién
de actividades.

04

01/06/2022

Mediante Memorando SCPM-
INAF-DNATH-2021-1545, de 13
de diciembre de 2021, Ila
Direccién Nacional de
Administraciéon de Talento
Humano, solicitdé la reforma al
procedimiento de reclutamiento,
seleccion y vinculacion de
personal.

Creacion de 2 subprocesos.

05

Mediante Memorando SCPM-
INAF-DNATH-2022-1167, de 08
de septiembre de 2022, la
Direccion Nacional de
Administraciéon de Talento
Humano, solicitdé la reforma al
procedimiento de reclutamiento,
seleccion y vinculacion de
personal.

Inclusién de lineamiento.
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1. OBJETIVO

Dotar de talento humano conforme a las necesidades institucionales de las diferentes areas con
las que cuenta la SCPM, a través de la realizacion de procesos técnicos y operativos

2. ALCANCE

El presente procedimiento contempla la seleccion de personal para servidores publicos sujetos
ala LOSEP, que inicia desde la necesidad institucional hasta la elaboracion del contrato o accion
de personal, cumpliendo con la normativa legal.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

e DNATH.- Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano

o Entrevista.- Acto comunicativo que se establece entre dos 0 mas personas y que tiene una
estructura particular organizada a través de la formulacion de preguntas y respuestas.

e LOSEP.- Ley Organica de Servicio Publico.

e NJS.- Nivel Jerarquico Superior.

e Pruebas psicométricas.- Es aquella prueba en la que se evalla la personalidad de un
individuo, asi como sus aptitudes. Como norma general, estas pruebas se utilizan durante el
proceso de contratacién de personal, a través de ellas se pretende conocer el potencial de
un candidato en relacién con unas tareas a desempefiar.

¢ Requerimiento de personal.- Memorando en el cual se solicita la necesidad de cubrir el
puesto vacante.

e SIITH.- Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano del Ministerio del Trabajo.

e SISCPM.- Sistema Integral de la Superintendencia de Control del Poder de Mercado, para el
registro y vinculacion de nuevos servidores.

e CSO.- Contrato de Servicios Ocasionales.

e MDT.- Ministerio del Trabajo.

¢ IGG.- Intendencia General de Gestion.

e DNF.- Direccion Nacional Financiera.

e |INAF .- Intendencia Nacional Administrativa Financiera.

4. LINEAMIENTOS
Para el reclutamiento, seleccion y vinculacién de personal de nivel operativo:

e Previo al inicio del proceso de seleccion de personal se debera contar con la respectiva
certificacion presupuestaria que determine la existencia de recursos para la contratacion del
candidato mas idoneo, que sea resultado del proceso ejecutado; conforme asi lo establece
la LOSEP, su reglamento y el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

e Para la seleccion de personal de puesto de nombramiento provisional la partida debe
encontrarse vacante y planificada a concurso de méritos y oposicion en la plataforma socio
empleo.

e Lavinculacion a los puestos vacantes de 22 Grados se realizara el primer dia de cada mes,
conforme a directrices y disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

e Los procesos de seleccion y vinculacion se sujetaran a las directrices que para el efecto
emita el Ministerio de Economia y Finanzas, para el cierre y apertura del ejercicio fiscal
correspondiente, asi como disposiciones del Ministerio del Trabajo.
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No se aceptaran reingresos de ex servidores de la Institucion que hayan sido desvinculados
con evaluaciones de desempefio Regular o Insuficiente, asi como también postulantes bajo
procesos de sumario administrativo o sentencia ejecutoriada.

Los candidatos seleccionados para ocupar el puesto vacante o contrato de servicios
ocasionales deberan cumplir con los requisitos de ingreso al sector publico asi como los
requisitos establecidos en los perfiles de puestos aprobados dentro del Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional.

Los postulantes que obtuvieren minimo 65 puntos entre las evaluaciones (psicométrica y
técnica) pasaran a las entrevistas.

La DNATH, emitira un informe de resultados del proceso de seleccion y pondra en
conocimiento de la Maxima Autoridad o su delegado, para su aprobacion, recomendando la
vinculacién del candidato/a mejor puntuado que haya obtenido un minimo de 75 puntos en
todo el proceso.

Para la contratacion de personal bajo contrato de servicios ocasionales se debera contar con
la autorizacion del Ministerio del Trabajo conforme la normativa vigente.

La DNATH, podra realizar el reclutamiento de candidatos para el proceso de seleccion por
canales internos o externos.

La DNATH, validara el cumplimiento de los requisitos y documentacion de ingreso de la
persona seleccionada, previo a solicitar la suscripcion de la acciéon de personal o contrato
por la Maxima Autoridad o su delegado.

La Maxima Autoridad o su delegado, podra autorizar la vinculacion de la terna de los
candidatos elegibles inmediatos, la elegibilidad tendra vigencia por el periodo de 6 meses
posteriores a la participacion en el proceso de seleccion llevado a cabo.

La Maxima Autoridad o su delegado, podra autorizar los cambios de modalidad laboral de
los servidores bajo el régimen de la LOSEP, cuando se mantenga la misma denominacion,
grupo ocupacional y RMU, para lo cual no se requerira de un nuevo proceso de seleccion.

Para la contratacion de asesores NJS:

La necesidad de contratacion de Asesores en la escala de Nivel Jerarquico Superior, sera
solicitada por la Maxima Autoridad de la SCPM.

Previo a la vinculacion de personal se debera contar con la respectiva certificacion
presupuestaria que determine la existencia de recursos para la contratacion del candidato/a;
conforme asi lo establece la LOSEP.

Los procesos de contratacion y vinculacion se sujetaran a las directrices que para el efecto
emita el Ministerio de Economia y Finanzas, para el cierre y apertura del ejercicio fiscal
correspondiente, asi como disposiciones del Ministerio del Trabajo.

La contratacion y vinculacion de Asesores en la escala de nivel jerarquico superior, se
realizara de conformidad al articulo 58 de la LOSEP y 143 de su Reglamento, y se sujetara
la Norma Técnica para Contratacion de Consejeros de Gobierno y Asesores, y a los formatos
que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

La contratacion de Asesores en la escala nivel jerarquico superior, se sujetara a la
autorizacion por parte del MDT.

Los candidatos para ocupar puestos de asesores NJS de contrato de servicios ocasionales
deberan cumplir con los requisitos de ingreso al sector publico.

La Direccién Nacional de Administracion de Talento Humano recibira y validara el
cumplimiento de los requisitos y documentacion de ingreso, previo a solicitar la suscripcion
de contrato a la Maxima Autoridad o su delegado.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Subproceso: Reclutamiento, seleccidon y vinculacion de personal de nivel

operativo
N° ACTIVIDAD

Solicitar la
1 contratacién de
personal.

DESCRIPCION

La Unidad requirente, solicita a
la Maxima Autoridad o su
delegado, autorizacion de inicio
del proceso de seleccion de
personal para que se cubra el
puesto vacante (procede con la
confirmacién a través de accioén
de personal suscrita por las
partes determinando la fecha
de desvinculacion) de su area,
sea este nombramiento
provisional o contrato de
servicios ocasionales.

RESPONSABLE | |

Unidad
requirente.

PRODUCTO

Memorando.

Tomar
conocimiento y
reasignar la
solicitud.

La Maxima Autoridad o su
delegado toma conocimiento
de la solicitud y reasigna al
Intendente Nacional
Administrativo Financiero.

Méaxima Autoridad
0 su delegado.

Disposicion en
SIGDO.

Tomar
conocimiento y
reasignar la
solicitud.

El Intendente Nacional
Administrativo Financiero toma
conocimiento de la solicitud y
reasigna al Director(a)
Nacional de Administracion de
Talento Humano.

Intendente
Nacional
Administrativo
Financiero.

Disposicion en
SIGDO.

Revisar la
solicitud.

El Director(a) Nacional de
Administracion de Talento
Humano revisa la solicitud y
reasigna al Analista de
administracion  de  talento
humano.

Director(a)
Nacional de
Administracion de
Talento Humano.

Disposicion en
SIGDO.

Verificar
existencia del
puesto
solicitado.

El analista de la DNATH una
vez recibido el requerimiento
de personal, analizara vy
verificara sies:

- Contrato de servicios
ocasionales: verifica que no
supere el 20% de los contratos
ocasionales permitido por la
LOSEP

- Nombramiento provisional:
verifica que la partida se
encuentre vacante y
planificada a concurso de
méritos y oposiciéon en la
plataforma del MDT.

Analista de
Administracion de
Talento Humano.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE \ \ PRODUCTO
No aplica para los casos
contemplados en el articulo 18
letra f) del Reglamento General
de la LOSEP.
La DNATH, solicita mediante
oicter | e ®® o aon 90 | Drector) | Memoranco
: - i . I Nacional de solicitud de
6 | disponibilidad certifique la disponibilidad o ., S
. . . . Administracion de | certificacion
presupuestaria. | presupuestaria para financiarla Talento Humano resupuestaria
partida vacante y/o CSO para - |P P
iniciar la seleccion de personal.
La DNF; aplica el -Memorando de
Comunicar la procedimiento de emision de | Director(a) respuesta.
7 | disponibilidad certificacion presupuestaria y | Nacional -Certificacion
presupuestaria. | emite la respuesta. Financiera. presupuestaria
Recibe la respuesta de
disponibilidad presupuestaria.
Recibir En el caso de no existir | Director(a)
disponibilidad presupuestaria, | Nacional de
8 memorando de ) L o .
ir a la actividad 9. Administracion de
respuesta.
Talento Humano.
Si existe disponibilidad
presupuestaria, ir a la actividad
11.
Se comunica a la unidad
Comunicar a la requirente que su | Director(a)
. requerimiento de personal no | Nacional de
9 unidad Memorando
requirente puede ser atendido, mientras | Administracion de
q ’ no exista disponibilidad | Talento Humano.
presupuestaria.
Recibe la respuesta en la que
su requerimiento no puede ser
Recibir atendido por falta de recursos . .
10 . Unidad requirente
memorando. presupuestarios.
Finaliza el proceso.
Elaborar y Elabora el cronograma del
socializar el proceso de seleccion |y .
. ., Analista de
cronograma del | vinculacion de personal, se - ., Correo
11 L . Administracion de .
proceso de socializa a la Unidad electronico.
e . Talento Humano.
seleccion de Requirente.
personal.
Realiza la busqueda interna
Realizar el y/o externa de candidatos para
. ocupar la vacante, por los
reclutamlento de siguientes medios: Analista de Hojas de vida de
los aspirantes y o . .
12 . . Administracion de | candidatos
validar las hojas . . ;
de vi Referencia de la Unidad Talento Humano. | preseleccionados.
e vida. .
Requirente, bolsas de
empleos, base de datos u
otros.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

Una vez realizado el
reclutamiento el analista
procedera a revisar y validar
las hojas de vida de los
postulantes en base al perfil del
puesto aprobado por el MDT y
pone en conocimiento de el/la
Director/a de Talento Humano.

RESPONSABLE | |

13

Solicitar banco
de preguntas a
la unidad
requirente.

Solicita a la Unidad Requirente
un banco de 20 preguntas de
conocimientos técnicos de
opcion multiple con una sola
respuesta correcta.

Director(a)
Nacional de
Administracion de
Talento Humano.

Correo
electronico.

14

Evaluar a los
postulantes
preseleccionados.

Evalia a los candidatos
preseleccionados mediante
evaluacion psicomeétrica,

técnica y entrevista.

Analista de
administracién de
Talento Humano

Registros de
evaluaciones y
entrevistas.

Elaborar el Se elabora el informe de
informe de resultados del proceso de | Analista de
15 | resultados del seleccion. Administracion
proceso de Talento Humano.
seleccion.
. Revisa el informe de resultados | Director(a)
Revisar y . . Informe de
L. del proceso de seleccidn, | Nacional de
16 | suscribir los . S o L, resultados
. previo a la suscripcion. Administracién de
informes.
Talento Humano.
Poner en La DNATH, envia el Informe de
conocimiento los resultados, a la Maxima | Director(a)
los informes a la | Autoridad o su delegado. Nacional de
17 - o , Memorando
Maxima Administracion de
Autoridad o su Talento Humano.
delegado.
-La Maxima Autoridad
institucional o su delegado,
autoriza el informe de
resultados. Memorando y/ o
. disposicion en el
A'utorlza.r, la En '.°? casos (.je contrgtos de Maxima Autoridad | sistema SIGDO.
18 | vinculacién de servicios ocasionales, ir a la
S o su delegado.
personal. actividad 19.
En los casos de nombramiento
provisional, ir a la actividad 21.
La Intendencia Nacional Intendente
Solicitar Administrativa Financiera, Nacional
19 | Autorizacion al solicita al MDT la autorizacion - . Oficio de solicitud
L Administrativo
MDT para suscribir un CSO. Ei ;
inanciero.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
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DESCRIPCION

PRODUCTO

NO

ACTIVIDAD

Si el MDT autoriza, ir a la
actividad 21.

No autoriza el MDT, ir a la
actividad 20.

RESPONSABLE | |

20

Comunicar a la
unidad
requirente

Se comunica a la unidad
requirente que su
requerimiento de personal no
puede ser atendido, por la no
autorizacion del MDT.

Finaliza el proceso.

Director(a)
Nacional de

Administracion de

Talento Humano.

Memorando

21

Solicitar
documentacion
al postulante
seleccionado.

En el caso de vacante de
nombramiento provisional,
solicita al candidato/a
seleccionado/a los requisitos
de ingreso a la institucion.

En el caso de CSO, una vez
que se cuente con la
autorizacion del MDT, solicita
al candidato/a seleccionado/a
los requisitos de ingreso a la
institucion.

Analista de

Administracion de

Talento Humano.

Correo de
solicitud de
documentacion
para ingreso a la
SCPM.

22

Validar
documentacion
de ingreso.

Valida los requisitos del
postulante seleccionado.

Cumplimiento  de los
requisitos:

No, ir a la actividad 23.

Si, ir a la actividad 24.

Analista de

Administracion de

Talento Humano.

Documentos de
ingreso.

23

Informar
incumplimiento
de requisitos.

Si el candidato seleccionado
no presenta la documentacion
que valide la informacion
consignada en su hoja de vida
y los requisitos de ingreso, se
informa mediante memorando
a la Maxima Autoridad o su
delegado y se recomienda la
vinculacién del siguiente
candidato que haya obtenido
minimo 75 puntos (entre las
pruebas y entrevistas) hasta
agotar la terna de finalistas. Ir
a la actividad 21.

De no haber candidatos
elegibles de la terna de
finalistas, ir a la actividad 11.

Director(a) de

Administracion de

Talento Humano.

Memorando.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar previa autorizacion.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE \ \ PRODUCTO
Elaborar el Elabora el informe técnico | Analista de
. . ., o . Correo
24 | informe de favorable de vinculacién del | Administracion -
. s . . electronico
vinculacion. candidato seleccionado. Talento Humano.
Revisa y suscribe el informe de - Informe técnico
vinculaciéon y envia a la INAF, favorable para la
Revisar y adjuntando los requisitos de | Director(a) de vinculacion de
25 | suscribir infforme | ingreso de la seleccion y | Administracion de | personal.
de vinculacién. vinculacién. Talento Humano. | -Documentos
habilitantes.
- Memorando
La INAF, aprueba el informe de
) :ap Intendente(a) Memorando y/ o
. vinculacién con la . . L
Aprobar informe . Nacional disposicion en el
26 . s documentacioén de respaldo, de - . .
de vinculacién. . - Administrativo sistema SIGDO
conformidad con la delegacion Financiero
de la Maxima Autoridad. )
Elaborar la Elabora la accion de personal o .,

P . Accion de

accion de el contrato de servicios .
. ., Analista de personal o
personal o el ocasionales segun sea el caso. o .
27 Administraciéon de | contrato de
contrato de .

. Talento Humano. | servicios
servicios ocasionales
ocasionales.

Revisar y Revisa y suscribe la accion de Accion de
suscribir la personal o contrato de personal o
accion de servicios ocasionales Director(a) de contrato de

28 | personal o el Administracion de | servicios

contrato de Talento Humano. | ocasionales
servicios revisada y
ocasionales. suscrita
Aprobar y La INAF aprueba y suscribe la Accién de
suscribir la acciéon de personal o contrato personal o

s e ; Intendente(a)

accion de de servicios ocasionales, Nacional contrato de
29 | personal o segun sea el caso. o . servicios
Administrativa .
contrato de . ; ocasionales

L Financiera.
servicios aprobada/o y
ocasionales. suscrita/o
Registrar la Registra la accion de personal
accion de o el contrato de servicios .

. , Analista de .
personal o el ocasionales segun sea el caso, o . Registro
30 ) Administracion
contrato de suscrito por todas las partes en documental

L ) Talento Humano.
servicios el registro documental de la
ocasionales. DNATH.

Informa al Director Nacional

Administrativo y Guardalmacén

la incorporacién del nuevo

personal a la institucion, con la

finalidad de que se elaboren las .
Informar la respectivas actas de entrega Analista de Correo

31 | vinculacion de la P L . 9 Administracion .

recepcion de los bienes que electrénico
persona. X Talento Humano.

seran entregados a los nuevos

servidores para que sean

custodios.

Direccién Nacional de

comunicacion, para la

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
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Superintendencia
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Poder de Mercado

Reclutamiento, seleccién y
vinculacién de personal

Versiéon: 05

Macroproceso:
Administracion
Humano

Gestion de
de Talento

Cadigo: PR-INAF-DNATH-02

PRODUCTO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
elaboracion del arte de
bienvenida.

Direccién Nacional de Talento
Humano para la induccion.

RESPONSABLE | |

Registra la vinculacion del
personal en los sistemas

Bases de datos

Actualizar . ‘ . . .
sistemas informaticos internos el primer actualizadas.
. o dia de labores. Asistente de Notificacion de
informaticos . . .
32 |. Administracion nuevo usuario
internos . ,
Tomar o solicitar fotografia | Talento Humano generado por el
respecto de la L .
- L. digital a los nuevos servidores, SISCPM.
vinculacion. i
para entregar la credencial
Institucional.
Realizar la Realiza la reforma web de los | Experto de P
33 . S Distributivo
reforma web nuevos ingresos Némina
La Direccién Nacional de
Elaborar y L )
. . Comunicacion realiza el arte de . . Correo
difundir el arte . . B Direccion ..
. . bienvenida y difunde por . electrénico de
34 | de bienvenida Nacional de

de los nuevos

correo electrénico.

Comunicacién

bienvenida con
foto.

servidores.
Se entrega la documentacion
del proceso de seleccion y | Analista de
Entregar . o S L
35 L vinculacion de personal y los | Administracion de | Acta entrega
documentacién

requisitos de ingreso, a través
de acta de entrega.

Talento Humano

recepcion.

36

Recibir y crear
el expediente
fisico y digital
del nuevo
servidor.

Crea el expediente fisico y
digital del nuevo servidor/a
para su custodia.

Asistente de
Administracion
Talento Humano

Expediente de
personal fisico y
digital.

FIN

5.2 Subproceso: Contratacion de asesores NJS
N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

La Maxima Autoridad,
mediante memorando dispone

| RESPONSABLE

PRODUCTO

Solicitar la Memorando de
. al Intendente General de - . .
1 contratacion de - ) | Maxima Autoridad | requerimiento de
ersonal Gestion, gestlor)ar el CSO qe personal
P ) Asesor NJS, adjuntado la hoja ’
de vida.
El Intendente General de
Tomar . o
. Gestion toma conocimiento de | Intendente . L,
conocimiento y .. . Disposicion en
2 . la solicitud y reasigna al | General de
reasignar la | . . SIGDO.
. ntendente Nacional | Gestion
solicitud L . . .
Administrativo Financiero.
Tomar El Intendente Nacional | Intendente
3 conocimiento y Administrativo Financiero toma | Nacional Disposicion en
reasignar la conocimiento de la solicitud y | Administrativo SIGDO.
solicitud reasigna al Director(a) | Financiero

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar previa autorizacion.
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Version: 05
Superintendencia Reclutamiento, seleccion y | Macroproceso:  Gestion ~ de
de Control del . lacion d | Administracion de  Talento
~ Poder de Mercado vinculacion ae persona Humano
Cddigo: PR-INAF-DNATH-02
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESPONSABLE PRODUCTO
Nacional de Administraciéon de
Talento Humano.
Solicitar La DNATH, solicita a la DNF se | Director(a) Memorando de
4 | disponibilidad certifique la  disponibilidad | Nacional de solicitud de
regu uestaria presupuestaria para financiar la | Administracion de | certificacion
P P " | contratacion de Asesor NJS. Talento Humano. | presupuestaria
La DNF; aplica el -Memorando de
Comunicar la procedimiento de emision de | Director(a) respuesta.
5 | disponibilidad certificacion presupuestaria y | Nacional -Certificacion
presupuestaria. | emite la respuesta. Financiera. presupuestaria
La DNATH recibe la respuesta
de disponibilidad
presupuestaria.
Recibir Si existe disponibilidad | Director(a)
6 | memorando de presupuestaria, ir a la actividad | Nacional de
respuesta 8. Administracion de
P ’ Talento Humano.
En el caso de no existir
disponibilidad presupuestaria,
ir a la actividad 7.
En el caso de que no exista
disponibilidad presupuestaria .
Comunicar a la para la contratacion de un nggﬁ;ﬁage
7 Maxima asesor NJS, se comunica a la . L. Memorando
. s . Administracion de
Autoridad. Maxima Autoridad. Talento Humano
Finaliza el proceso.
Se elabora el informe de
necesidad del CSO de Asesor Analista de
Elaborar el NJS, de conformidad a la L -
8 informe Norma Técnica para Administracion
Contratacion de Consejeros de Talento Humano.
Gobierno y Asesores Vigente.
. Revisa el informe conforme a la Director(a)
Revisary Norma Técnica para | Nacional de
9 | suscribir Contratacion de Consejeros de | Agministracion de | Mforme
Informe. Gobierno y Asesores Vigente Y | Tgiento Humano.
lo suscribe.
Poner en La DNATH, pone en Director(a)
conocimiento de | conocimiento de la INAF el Nacional de
10 | la Maxima informe para que sea remitido . - Memorando
; Administracion de
Autoridad o su al MDT.
Talento Humano.
delegado.
- La INAF, solicita al MDT | Intendente
Solicitar o . .
1 | A o autorizacion para suscribir el | Nacional - -
utorizacion al ¢ d i Administrati Oficio de solicitud
MDT contr.a (o] e servicios | Administrativo
’ ocasionales de Asesores, | Financiero
Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de Pagina 12 de 15
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.




A

Superintendencia
de Control del
Poder de Mercado

Reclutamiento, seleccién y
vinculacién de personal

Versiéon: 05

Macroproceso:
Administracion
Humano

Gestion de
de Talento

Cadigo: PR-INAF-DNATH-02

ACTIVIDAD DESCRIPCION \ RESPONSABLE PRODUCTO
adjuntado la documentacion
que el MDT determine.
Si el MDT autoriza la
celebracion del CSO de Asesor
Recibir NJS, ir a la actividad 14. D|re_ctor(a) _Officio de
12 | respuesta del Nac'?’r?a' de_’ Autorizacién
MDT En el caso de que el MDT no | Administracionde |, .0 0
’ autorice el CSO de Asesor | Talento Humano.
NJS, ir a la actividad 13.
Si el MDT no autoriza la
contratacion de asesores, la Director(a)
Comunicar a la DNATH pone en conocimiento .
.. . X Nacional de
13 | Maxima de la Maxima Autoridad el . ., Memorando
. . Administracion de
Autoridad. pronunciamiento del MDT.
Talento Humano.
Finaliza el proceso.
- La DNATH, pone en
Solicitar - .
o conocimiento de la Maxima | Intendente
Autorizacion a la : L )
14 Maxima Autoridad el pronunciamiento | Nacional Memorando
. favorable del MDT. Administrativo
Autoridad. ) .
Financiero
Memorando y/ o
La Méaxima Autoridad disposicion en el
Autorizar la institucional, autoriza la . . sistema SIGDO.
15 . . - Maxima Autoridad
contratacion. contratacion de servicios
ocasionales de Asesor NJS.
- Se solicitara al candidato/a los | Analista de
Solicitar L . o . Correo
16 . requisitos previstos para el | Administraciéon -
documentacion. | . R electronico
ingreso al servicio publico. Talento Humano.
Validar Valida la documentaciéon de .
. : L - Analista de
documentacién ingreso al servicio publico o e
17 ; Administracion
y elaborar el presentada por el candidato/a,
; ) Talento Humano.
informe. y elabora el informe.
. Revisa el informe de | Director(a)
Rews.ar. y vinculacién del CSO de Asesor | Nacional de
18 | suscribir . . L Informe
. NJS y lo suscribe. Administracion de
informe.
Talento Humano.
Poner en La DNATH, pone en | Director(a)
conocimiento de | conocimiento de la INAF el | Nacional de
19 . ) . . . L Memorando
la autoridad o su | informe de vinculaciéon de | Administracion de
delegado. personal, para su aprobacion. | Talento Humano
La INAF, aprueba el informe de
vinculacioén de personal.
Si el informe no es favorable, ir Intendente Disposicion por
Aprobar el o ’ Nacional SIGDO/ 0 memo
20 a la actividad 1. o . ..
Informe. Administrativo Maxima
. . Financiero Autoridad.
Si el informe es favorable, ir a
la actividad 21.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar previa autorizacion.
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Superintendencia
de Control del
Poder de Mercado

Reclutamiento, seleccién y
vinculacién de personal

Versiéon: 05

Macroproceso:
Administracion
Humano
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de Talento

Cadigo: PR-INAF-DNATH-02

ACTIVIDAD DESCRIPCION \ RESPONSABLE PRODUCTO
Elaborar el Elabora el contrato de servicios | Analista de
21 ocasionales de Asesor NJS. Administracion de
CSO.
Talento Humano.
Revisar Revisa y suscribe el contrato | Director(a) de
22 suscribiryCSO de servicios ocasionales de | Administracion de
) Asesor NJS Talento Humano.
La INAF suscribe el contrato de | Intendente(a)
- o ) . Contrato de
23 Suscribir el servicios ocasionales de | Nacional servicios
CSO. Asesor NJS. Administrativa )
) . ocasionales
Financiera.
Registra el contrato de
Reqistrar el servicios ocasionales NJS, | Analista de Reqistro
24 9 suscrito por todas las partes en | Administracion 9
CSO. ) documental
el registro documental de la | Talento Humano.
DNATH.
Informa al Director Nacional
Administrativo y Guardalmacén
la incorporacién del nuevo
personal a la institucion, con la
finalidad de que se elaboren las
respectivas actas de entrega
recepcion de los bienes que
seran entregados a los nuevos .
Informar la . Analista de
. , servidores para que sean o ., Correo
25 | vinculacion de la . Administracion -
custodios. electrénico

persona.

Direccién Nacional de
comunicacion, para la
elaboracion del arte de
bienvenida.

Direccién Nacional de Talento
Humano para la induccion.

Talento Humano.

Registra la vinculacion del
personal en los sistemas

Bases de datos

Actualizar ; e . . ;
sistemas informaticos internos, el primer actualizadas.
) i dia de labores. Asistente de Notificacién de
informaticos . -, )
26 | . Administracion nuevo usuario
internos . ,
Tomar o solicitar fotografia | Talento Humano generado por el
respecto de la L :
- . digital a los nuevos servidores, SISCPM.
vinculacion. .
para entregar la credencial
Institucional.
Realizar la Realiza la reforma web de los | Experto de P
27 . . Distributivo
reforma web. nuevos ingresos. Nomina
Elaborar y La Direccion Nacional de c
) , T ) . ., orreo
difundir el arte Comunicacion realiza el arte de | Direccioén clectronico de
28 | de bienvenida bienvenida y difunde por | Nacional de

de los nuevos
servidores.

correo electrénico.

Comunicacion

bienvenida con
foto.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar previa autorizacion.
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Superintendencia
de Control del
Poder de Mercado

S

Reclutamiento, seleccién y
vinculacién de personal

Versiéon: 05

Macroproceso:  Gestion  de
Administracion de Talento
Humano

Cadigo: PR-INAF-DNATH-02

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESPONSABLE PRODUCTO
Se entrega la documentacion
Entregar del proceso de seleccion y | Analista de
29 d L vinculacién de personal y los | Administracion de | Acta entrega
ocumentacion. L : - L
requisitos de ingreso, a través | Talento Humano recepcion.
de acta de entrega.
Recibir y crear Crea el expediente fisico y
el expediente digital del nuevo servidor/a | Asistente de Expediente de
30 | fisico y digital para su custodia. Administracién personal fisico y
del nuevo Talento Humano digital.
servidor.
FIN
6. ANEXOS
N° Documento Codigo Responsablg de su
custodia
Diagrama de Director/a Nacional de
1 | Reclutamiento, seleccion y FL-INAF-DNATH-02-01 Administracion de Talento
vinculacién de personal Humano

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar

previa autorizacion.
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Contratacién de asesores NJS

15. Autorizar la

1.olctar la contratacien

contatacen de
persona
Memarandoy/ o
Memorando de dsposicionenel
equermiento de sirema SIGD0
persons
Disposcén en SIGDO
Informe Memorando
i -
3 ‘Solicitar suscribir CSO
H dsponibiidad |-+~ Oy
H presupuestana autoidad e crame
H nforme. Memorando
5 Memorando de solicitud
3 e certicacion s
presupuestara
Memorando
MOT autoriza?
12 Recibic No._ {13, comunicara
presupuestara S 1o Maima
o Autoridad
Memorando de respuesta o de Autorzacin s
Cerficacin presupuestaria Py
Memorando
7 vaiaar
H 8 Elaborar el 16, Solcitar documentacion 21, Haborar el
i o doamenscen [~ “Taapom ot & 2 negret |_y| Btomacts | 2 cnvegn
§ nfome. % Pt documentacion
Registro orreo decténico entrega
* cors st P Comodecutnico A
recepcion
14 Solctar 20, Aprobarel 23, suscrbirel
11. Solicitar Autorizacién a - Informe. cso
£ Autoriacen i s Mbima
wor Autoridad N
4 informe esfvorabie?
Memorando Disposicien por sigdo/
i Oficio de solciud o memo méxima
Disposicién en SIGDO autorided Contrato de servicios
ocasonales
26 Actualaar 30.Recbrycrear
stemes el expeciente fsco
informatcos ¥ dighal del nuevos
intemos Senidor
respectodela
Bases de datos actualizadas. \_¥Inculacion
Notifcacén de nuevo usuaio
generado por el SISCPM Expediene de personl
iicoy digial
27 Reatizara
refo:
Disibutivo

26 Elaborary
difundiv el arte

de bienvenida
e los nuevos.
senvidores

Comeo electtrico
de bienvenida con
foto

Direccion Nacional de
‘Comunicacién
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