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PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE TALENTO HUMANO
OBJETIVO.

Elaborar contratos de personal para brindar el requerimiento de talento humano a cada unidad del
GAD-SPH.

ALCANCE.

Inicia desde la recepcion del requerimiento de talento humano generado por los directores
departamentales del GAD-SPH y finaliza en la legalizacion del contrato del Talento Humano.

Seccién 2a.- De los contratos en el servicio piblico y sus clases Articnlo 143.- De los contrates
de servicios ocasionales.- La autoridad nominadora, podra suscribir contratos para la prestacion de
servicios ocasionales, previo informe favorable de la UATH. El informe justificara la necesidad de
trabajo ocasional, certificara el cumplimiento de los requisitos previstos en la LOSEP y este
Reglamento General para el ingreso ocasional al servicio publico por parte de la persona a ser
contratada; para el efecto se contard con la certificacion de que existen los recursos econémicos
disponibles en la eorrespondiente partida presupuestaria y se observard que la contratacion no
implique aumento en la masa salarial aprobada; en caso de que esta contratacion implique aumento
de la masa salarial aprobada, debera obtenerse en forma previa las respectivas autorizaciones
favorables.

ROLES Y RESPONSABILIDADES.

o ROLES Y RESPONSABILIDADES
Rol : Responsabilidad

e Coordina la formulacién de politicas, normas y
procedimientos de administracion de recursos humanos y
v capacitacion.
‘e Organiza la identificacién, descripcion, valoracion y
clasificacion de cargos para generar y actualizar Ia estructura |
de puestos organizacional. ?
- e Lidera el disefio, ejecucion, control y evaluacion de la Escala g
, de Remuneraciones del Municipio, con sujecion a principios !
 Responsable de Talento | de equidad interna y competitividad externa. .;
‘e Coordina el disefio, aplicacién y evaluacion 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 ;

e Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la
administracion del talento humano de la Institucion. :

Humano

~ Analistade Recursos e  Ejecuta las politicas y acciones de personal de los subsistemas
_Humanosy ~ de reclutamiento y seleccin, estructura de puestos, desarrollo -
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Caﬁacitécién

__ Procurador Juridico e Revisary firmar contrato del personal

de carrera; capacitacion, evaluacion del desempefio; régimen

disciplinario; y retiro y jubilacién ;
Analiza, propone y actualiza la Escala de Remuneraciones del
Municipio, asi como evalta su consistencia de equidad interna
y competitividad externa. :
Realiza analisis y propone alternativas de desarrolio
mstitucional en base a informes estadisticos.

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 o
2 GAD-SPH ggl;;:lmo Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de
3 V':LOSEP N Ley Orgamca del Serv1c10 Pubhco
4 RGLOSEP ~ Reglamento a la Ley Organica del Servicio Piblico
5 COOTAD Codigo Organlpf) de Organizacién Territorial, Autonomia y
6 UATH Unidad de Administracion del Talento Humano
DEFINICIONES
N°  TERMINO DEFINICION
. T Legahzacmn de un . Un documento se somete a unos requisitos formales requeridos
. documento . para que tenga validez. - - -
El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
_manifestado en comin entre dos, o mas, personas con
. capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del
¢2  Contrato : mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada
‘ ; finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de
: ¢ manera reciproca, si el contrato es bilateral, o compelerse una
' _ parte a la otra, si el contrato es unilateral. .
; 3 Partida presupuestaria Memorando en el cual se solicita d1spomb1hdad de fondos

. para la contratacion o reclutamiento del Talento Humano.
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Documentos: Sistemas:
D1: Solicitud de requerimiento de TH St; Sistema de  Gestion
Documental

D2: Informe técnico

D3: Memorando de respuesta al interesado que no se autoriza

el requerimiento de TH

D4: Memorando de autorizacion de requerimiento de TH

D5: Memorando para solicitar disponibilidad presupuestaria

D6: Certificacion de disponibilidad de fondos

D7. Carpeta del postulante (hoja de wvida, requisitos

solicitados)

D8: Hoja de requisitos para ingreso al sector publico

DS: Contrato

D10: Memorando para solicitar la revision del contrato

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE TALENTO

DE REQUERIMIENTO

HUMANO
N° ACTIVIDAD ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE
REQUERIMIENTO DETH | y . Departamentales
) T ~ . memorando D1. '
SUMILLAR TRAMITE . - .
2 PARAANALISISpEL ~ Sumilacliramitey enviaa fa UATH para - pjga1qe
_ REQUERIMIENTO DETH  © “hisisderfequerimenfode 70— =
ELABORAR INFORME " Elabora informe técnico (D2) del analisis |
3 TECNICO DE ANALISIS del requerimiento de Talento Humano y Responsable de TH
DEL REQUERIMIENTO DE envia un memorando en el sistema Sl a . po
~ TALENTO HUMANO Alcalde.
4 REVISAR INFORME Revisa el informe técnico (D2) y sumilla el Alcalde
2 TECNICO  memorando en el sistema S1. o e
Verifica si el requermuento ‘de TH es
: . autorizado
5 (REQUERIMIENTO DETH : o Requerimiento de TH autorizado Alcalde
AUTORIZADO? Continuar con la actividad N°7
{ « Requerimiento de TH no autorizado
oo Continuarcon laactividad N° 6
o m:ﬁ?s?ﬁéﬁélﬁ EL ' Notifica al interesado que el requerimiento i
REQUERMINTODETy %o T no fe wiouale s s e | sl
. NOFUE AUTORIZADO y na st « o
RIZAR ~ i Autoriza la peticion de requerimiento de TH :
[ AUTO LA PETICION .y envia respuesta a través de un memorando . Alcalde

D4 yenelsistema S1 a Responsablede TH. .~~~
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8 REMU]égﬁig?)g PARA EAnaliza remuneracion para  contratar Respogsable de TH/
 CONTRATAR PERSONAL _ Persondl Analistas de TH
SOLICITAR PARTIDA  Solicita partida presupuestaria para contratar
9  PRESUPUESTARIA PARA  personal a través de un memorando D5 y en | Responsable de TH
__CONTRATAR PERSONAL _ elsistema S1. |
PROCEDIMIENTO ‘ T
P-MA-GF-C Llamado al procedimiento EJECUCION ;
10 EJECUCION DEL - DEL PRESUPUESTO, para obtener el Director Financiero
' PRESUPUESTO certificado de disponibilidad de fondos (D6)
(CONTABILIDAD) ,
Verifica st existe  disponibilidad |
- presupuestaria E
1 <EXISTE DISPONIBILIDAD « Existe disponibilidad de fondos " Director Financiero '
PRESUPUESTARIA? : Continuar con la actividad N° 13 ' :
.« No existe disponibilidad de fondos
- ; , Continuar con la actividad N° 12
COMUNICAR QUE NO . . . o s
| EXSTEDISFONIBIDAD S e o e depmblasd |
: - PRESUPUESTARIA ALOS ) - :
INTERESADOS . un memorando D7 en el sistema S1. :
~ ASIGNARTRAMITE A Asigna tramite a Analistas de TH través del . . :
13 "ANALISTASDETH sistemaSl y sumilla el memorando D6, | AnalistasdeTH
R e foud e Recepa y recibe campetas de postulantes |,
ENTREGAR HOJA DE , . .. ?
15 REQUISITOS A | ggmte hoja de requisitos (D8) 8 4 yictas de TH
VERIFICAR SI CUMPLE  Verifica si cumple con todos los requisitos |
£ 16 CON TODOS LOS _entregados y se adjunta a la misma carpeta | Analistas de TH
REQUISITOS _del postulante (D7) L
Verifica si el postulante cumple con todos |
;POSTULANTE CUMPLE 1.°s rf:q“’S’tl"s todos | it
17 CON TODOS LOS 1 ump'e con tocos ‘08 requisitos Analistas de TH
REQUISITOS? E Continuar con la actividad N° 1 9
‘o No cumple con todos los requisitos
oo Continuar con la actividad N° 18
NOTIFICAR AL ,
, POSTULANTE PARA " Notifica  verbalmente  completar la: .
18 COMPLETARLA documentacion al postulante | Analistas de TH
. DOCUMENTACION
19 ELABORAR CONTRATO . Elaboracién de Contrato (D9) __Analistas de TH
- SUMILLAR CONTRATOY Sumillar Contrato (D9) y solicitar la
20 SOLICITARLA REVISION ' revision del mismo a través de un Responsable de TH



21

22

24

"~ REVISAR CONTRATO Revisar contrato paxa legahzacmn (D9)
. PARALEGALIZACION  Asignar trmite en el sistema S1a Alcalde.
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Procurador Sindico

LEGALIZAR CONTRATO . ' Alcalde

_ Legalizar contrato(9)

EL POSTULANTE Firma contrato con el postulante (D9) Responsable de TH

ACTUALIZACION DE

PROCEDIMIENTO

P-MA-GTH-ATH-10 - Procedimiento para ACTUALIZACION DE

' NOMINA, para el registro del Talento -
NOMINA Humano contrau?fio. ‘

. FIN

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

Titulo del Documento

iManualdeFuncmnes S
_ Reglamento de Administracion del Talento Humano del GAD-SPH

Estructura y gestion organizacional por Procesos del GAD Municipal San Pedro de

~ Huaca

~ DOCUMENTOS EXTERNOS

e N

8.

- Ley organica del servicio publico (LOSEP )
_Seccién 2a.De los contratos en el servicio publico y sus clases. Articulo 143
B Reglamento general a la ley organica del SETvicio pubhco (RGLOSEP)

~ Codigo del trabajo

Titulo del Documento

Codigo organico de Orgamzacnon Territorial, autonomia y descentralizacion

FORMATOS Y REGISTROS

FORMATO Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

Cod'g!’ _ Tltulo del Documento
F ~ Certificacion de dlspomblhdad de fondos

F  Hojaderequisitos paraingreso al sector pablico
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9. ANEXOS

10. HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA vmmﬁm REALIZADO. ,_ﬁ“@,g:m§mmﬁﬁ
" POR .

: 14122012 1 - », :T'/Levantamlento de procedlmlento
10-02-2015 2 Se omite la firma del Procurador para j
| ; | - legalizacién del contrato en el punto 21

Flaberte T T Revnso. Aprobé. e et e

_Fecha: 10-02-2015 Fecha: | Fecha:

Firma . Fima . Firma



