GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN PEDRO DE HUACA
U S——
PROCEDIMIENTO PREPARACIONDEL ~ ~yppeion:

- PROCESO DE RECLUTAMIENTOY SELECCION “gE CiA APROBACION: - S

DEL TALENTO HUMANO

. PAGINA: Piginalde9

PROCEDIMIENTO PREPARACI(')N DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL TALENTO HUMANO

1. OBJETIVO.

Realizar la proparacion dol procoso de Reclutamicnto y Scleccion dol Talento Humano de acucrdo a los
pasos previos sugeridos en la ley vigente, con el fin de establecer las bases del concurso de méritos y

oposicion.

2. ALCANCE.

Ari. 2.- Ambito de aplicacion. Las disposiciones de la presente norma son de aplicacion obligatoria en
todas las instituciones del Estado determinadas en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Pliblico

- LOSEP.

De conformidad con el tltimo inciso del articulo 51 de la LOSEP sera responsabilidad de las UATH, o
quien hiciera sus veces, de los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, la administracion, entre otros, del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal,

observando lo determinado en la presente norma.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Responsable de Talento
Humano

Responsabilidad

Coordina la formulacién de politicas, normas y procednmentos
de administraciéon de recursos humanos. .
Organiza la identificacion, descripeidn, valoracién y clasificacion
de cargos para generar y actualizar la estructura de puestos
organizacional.

Lidera el disefio, ejecucion, control y evaluacion de la Escala de
Remuneraciones del Municipio, con sujecion a principios de
equidad interna y competitividad externa.

Coordina el disefio, aplicacion y evaluacién de politicas y
procedimientos de los subsistemas de recursos humanos: -
reclutamiento y seleccion; desarrollo de carrera; capacitacion;
evaluacion del desempefio; seguridad industrial, régimen
disciplinario, retiro y jubilacién :
Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la -
administracion del talento humano de la Institucion. ‘
Coordina las relaciones interinstitucionales y gestiona convenios
de capacitacion.

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual referente al
talento humano de la instituciéon

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas
estratégicas dentro de una politica de rendicién de cuentas.
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o Ejecuta las politicas y acciones de personal de los subsistemas de
i reclutamiento y seleccion, estructura de puestos; desarrollo de
carrera; capacitacion, evaluacion del desempefio; régimen
disciplinario; y retiro y jubilacion
- e Anahiza, propone y actualiza la Escala de Remuneraciones del |
Municipio, asi como evalia su consistencia de equidad interna y
Analista de Recursos competitividad externa.
Humanos o Realiza analisis y propone alternativas de desarrollo institucional
‘ en base a informes
estadisticos.
Genera, controla y actualiza la base de datos del talento humano
: municipal. :
e Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas
~__ estratégicas dentro de una politica de rendicion de cuentas.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
ABREVIATURAS
N TERMINO _DEFINICION .
1 ~ MRL  Ministerio de Relaciones Laborales
) GAD-SPH glc::;mo Auténomo Descentralizado Mun1c1pal San Pedro de
-3 LOSEP Ley Organica del Servicio Publico
4 RGLOSEP  Reglamento a la Ley Organica del Servicio Piblico

5 COOTAD Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomiay
T 7 Descentralizacion
6 POA  PlanOperativo Anual
... .. DEFINICIONES

N°,  TERMINO ~ DEFINICION

Planificacién del Talento Distributivo tentativo para la contratacion o reclutamiento del
Humano . Talento Humano

2 Distributivo de sueldos l Disu'_ibuci(’)n de sueldos para el sector publico de acuerdo a la
‘ ley vigente.

3 P artida presupuestana . Memorando en el cual se solicita disponibilidad de fondos

_+ para la contratacién o reclutamiento del Talento Humano.
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Documentos: Sistemas:

D1: Memorando de Solicitud de requerimiento de Talento | S1. Sistema de gestién documental

Humano

D2: Memorando para la verificacion del requerimiento de
Talento Humano en el distributivo de sueldos

D3: Distributivo de sueldos y POA

D4: Memorando de respuesta que el requerimiento de
Talento Humano no consta en el distributivo de sueldos.

D5: Informe técnico para autorizar el requerimiento de
Talento Humano.

D6: Memorando para solicitar partida presupuestaria

D7: Certificacion de disponibilidad de fondos

D8: informacion de bases del concurso de méritos y
oposicion.

D9: Planificacion y cronograma general para el concurso

D10: Documentos necesarios para la provision de los
lugares, infraestructura o logistica.

D11: Memorando para solicitar el banco de preguntas
para las pruebas de conocimientos

D12: Banco de preguntas

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION

sistema S1 y un memorando de respuesta

Ne ACTIVIDAD , DESCRIPCION RESPONSABLE
"1 RE Qgggﬁg‘;};o DE ~ Solicita requerimiento de Talento Humano | Director
. TALENTO HUMANO a través del Sistema (S1) y un memorando. departamental
VERIFICAR SI
REQUERIMIENTO DE . . .. : Responsable /
2  TALENTO HUMANO SE < yeTica si requenmiento de ' Talento | gioione go Talento
: ENCUENTRA ENLA P Humano
(Requerimiento de Talento Humano se !
encuentra en la planificaciéon?
. ¢REQUERIMIENTO DE o Requerimiento de Talento Humano si Responsable /
3 TALENTO HUMANO SE esta en la planificacién Asistente de Talento
" ENCUENTRA EN LA Continuar a la actividad N° 6 : Humano ,
PLANIFICACION? ! o  Requerimiento de Talento Humano
: no se encuentra en la planificacién
oo+ Continuaralaactividad N°4 ]
COMUNICA AL . .
INTERESADO QUE EL Comuqxqa al interesado que el
4 REQUERIMIENTO NO | requerimiento de Ta}ento ‘Humano no se | Responsable de
SE ENCUENTRA ENLA encuentra en la planificacion a través del Talento Humano



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN PEDRO DE HUACA
~ - comico:

PROCEDIMIENTOPREPARACION DEL S S —
© PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION |_VERSION: o ’
DEL TALENTO HUMANO . FECHA APROBACION: .
PAGINA: . Pagina 6de 9

PROCEDIMIENTO
P-MA-GTH-ATH-02
PLANIFICACION DEL
TALENTO HUMANO

h

VERIFICACION DEL

REQUERIMIENTO DE
TALENTO HUMANO EN
EL DISTRIBUTIVO DE

_ SUELDOS
' EL REQUERIMIENTO
CONSTA EN EL
DISTRIBUTIVO DE

-}

~3

_ SUELDOS Y EN ELPOA

REQUERIMIENTO
CONSTA EN EL
DISTRIBUTIVO DE

o8

- SUELDOS Y EN EL POA? ¢ Requerimiento no consta en el

COMUNICAR A
RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANO
9  QUE REQUERIMIENTO
NO CONSTA ENEL
DISTRIBUTIVO DE
SUELDOS NI EL POA
' REALIZAR INFORME
\‘ . SOLICITANDO
10 : AUTORIZAR EL
REQUERIMIENTO DE
_ TALENTO HUMANO
ANALIZAR EL
11 ~ INFORME TECNICO
; - DEL REQUERIMIENTO

AUTORIZADO?

CA través del procedimiento:
. PLANIFICACION  DEL  TALENTO
HUMANO envia el plan de Talento
- Humano para iniciar con la preparacién del ’
'Reclutamiento del Talento Humano S
 Solicita la verificacién del requerimiento de
~Talento Humano en el distributivo de

sueldos a través del Sistema S1 y un .
memorando de peticion (D2) adjuntando el

Verifica si el requerimiento de Talento

: Humano consta en el distributivo de

sueldos y en el POA (D3)

(,Requerumento consta en el distributivo de
sueldos y en el POA?

¢ Requerimiento consta en el

distributivo de sueldos y en el POA
Continuar a la actividad N°10

distributivo de sueldos y en el POA

_Continuar alaactividadN

del sistema S1.

- Comunica a Responsable de Talento
. Humano que requerimiento no consta en el |
t distributivo de sueldos ni el POA a traves

' Realiza informe técnico  solicitando
. autorizar el requerimiento de Talento

Humano a través del sistema S1 y un .

- memorando (D5).

i Analiza el informe técnico  del
: requerimiento de Talento Humano (D5)

' - ¢(Requerimiento de Talento Humano es |

. autorizado? ‘

:REQUERIMIENTO DE "¢ Requerimiento de Talento Humano
Z ,

12 TALENTO HUMANOES

autorizado
Continuar a la actividad N°14

i

Requerimiento de Talento Humano

no autorizado
. Continuar a la actividad N° 13

Responsable de
Talento Humano

_ requerimiento de Talento Humano(dyy =~~~ =

Responsable de
Presupuesto

Responsable de
Presupuesto

Responsable de
Presupuesto

Alcalde

Alcalde
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NOTIFICAR A ;
,, T‘;“fé’@g ‘;%Iif;;% Notifica a Responsable de Talento Humano !
13 que el requerimiento no fue autorizado a Alcalde
' QUE EL " través del sistema S1 !
REQUERIMIENTO NO ’
~ FUE AUTORIZADO -
AUTORIZAR LA
14 PETICION DE ~ Autoriza la peticidon de requerimiento de ! Alcalde
- REQUERIMIENTO DE  Talento Humano a través del sistema S1.
s SOLICITARPARTIDA Solicita partida presupuestaria para el ' g e ge
PRESUPUESTARIA  requerimiento de Talento Humano a través | Talento Humano
o _ deunmemorando (D6) enel sistema S1. =
PROCEDIMIENTO Llamado al procedlmwnto APROBACION
16 P-MA-GF-C 'Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO, el - Responsable de
EJECUCION DEL cual genera la  certificacion de: Talento Humano
PRESUPUESTO disponibilidad de fondos (D7) ] “
. Reasignar tramite en el sistema S1 a
. REASIGNAR TRAMITE | Analistas de' Talentql Humano para que
- preparen la informacién necesaria para el Responsable de
17 T::I}I:ﬂél‘lgsl;rl?l\slggo ‘concurso de méritos y oposicién.  Talento Humano
- Adjuntando la certificacién de
oo ... disponibilidad de fondos (D7)
18 ELAggNRéglfsAggiDEL . Recopila informacién y elabora bases del Asils{teeflr’::%iagzénto
«’ MERI'I‘OS Y OPOSICION : concurso de méritos y oposicion (D8) Hurmano
ESTABLECER LA ‘
PLANIFICACION Y EL ¢ Establece la planificacion y el cronograma : Responsable /

19 CRONOGRAMA general (D9) del concurso de méritos y = Asistente de Talento
GENERAL DEL : Y : H
CONCURSO DE  oposicion umano

W;WMERITOSYOPOSICION - S
Pl}%‘g:fleléos ‘ Proveer los lugares, infraestructura y Responsable/ :
20 - INFRAESTRUCTURA'Y ' logistica (D10 - solicitudes, memos, etc.) | ASISteﬁte de Talento -
~ PROCEDIMIENTOS DE ' Llamar a los procedimientos de acuerdo ala - Responsable / _
21 ACUERDOA1LA i necesidad para la provision de los lugares, - Asistente de Talento
. NECESIDAD " infraestructura y logistica. ? Humano
~ SOLICITARBANCO DE A través del sistema S1 y un memorando Responsable /
22 PREGUNTAS PARA LAS (D11) se solicita un banco de preguntas Asistente de Talento
. PRUEBAS DE . para las pruebas de conocimientos del Humano
- CONOCIMIENTOS concurso e
 ELABORAR BANCOQDE Dlabora banco de preguntas (DI2) de [ o
23 acuerdo al requerimiento de Talento

departamentales
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REVISAR Y EMITIREL  Revisar y emitir el banco de preguntasﬁ ASI&ZZ‘:;"(’;‘J‘?‘;; o
BANCO DE PREGUNTAS  (D12) |

REALIZAR LAS ]
CORRECCIONES EN EL  Realiza las correcciones correspondientes ! Responsable / ;
25 BANCO DE PREGUNTAS ' en el banco de preguntas (D12) en el caso | Asistente de Talento
EN EL CASO DE de presentarse. ; Humano
PRESENTARSE :

PROCEDIMIENTO . _
P-MA-GTH-ATH-04 Llamado al procedimiento de

;  RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE -
26  RECLUTAMIENTOY o :
| SELECCION DEL - TALENTO HUMANO para iniciar con el

TALENTO HUMANOQ  Procese:

24

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS INTERNOS
Ne Titulo del Documento
1 Manual de Funciones _ e
2 Reglamento de Administracion del Talento Humano del GAD-SPH
3

Estructura y gestion organizacional por Procesos del GAD Mumc1pal San Pedro de
Huaca

i DOCUMENTOS EXTERNOS
Ne Titulo del Documento
1 Ley orgénica del servicio ptblico (LOSEP )
- 2 Reglamento general a la ley organica del servicio publico (RGLOSEP)
3 Codigo organico de Organizacion Territorial, autonomia y descentralizacion
- COOTAD
Acuerdo No. MRI 2012-000056(se expide la norma sustitutiva de la norma del
4 subsistema de Reclutamiento y seleccion de personal del ministerio de Relaciones
' laborales)Capitulo III, Del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, Seccion
_1, De la preparacion del proceso de reclutamiento y seleccion

8. FORMATOS Y REGISTROS
FORMATO Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

~ Cédigo Titulo del Documento .
~ F  Distributivo de sueldos e
F Cemﬁcacmn de dlspombllldad de fondos -
L M_Plamﬁcacmn y cronograma general para el concurso
F __  Bancodepreguntas _ _
L _POA
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9. ANEXOS

10. HISTORIAL DE VERSIONES

S ~ CONTROL DE CAMBIOS

FECHA  VERSION | REALIZADO | DESCRIPCION
AR ... POR ol

1422012 1 . Levantamiento de procedimiento.

10-02-2015 5 ‘ Se corrigio el punto 24 y omiti6 el punto

25 referente a la meritocracia

Elaboré: ~ Revisé: TALENTO  Aprob:

- HUMANO

Fecha: 18022015 Fecha:  Fechar




