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1. BASE LEGAL.

Acuerdo de Presidencia nimero 96 de fecha 29 de octubre de 2012.

Ley de Proteccion al Consumidor articulo 69 literal g.

Reglamento Interno de Trabajo de la Defensoria det Consumidor articulos 4, 10, 11, 12 y 15.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Defensoria del Consumidor articulos 22 y 23.

2.  OBIJETIVO.
Establecer los lineamientos necesarios para realizar el reclutamiento y la seleccidn del talento humano que
cumpla con las competencias definidas en el Perfil del Puesto establecido por la Defensoria del Consumidor para

plaza(s) nueva(s) o vacante(s).

3.  ALCANCE,
El presente procedimiento apiica desde las actividades de elaboracidn de solicitud de autorizacion para proceso

de seleccién de personal, reclutamiento y eleccidn del personal iddneo para el puesto.
Quedan excluidos del presente procedimiento las contrataciones de puestos de personal de confianza.

4. VIGENCIA,
El presente documento entra en vigencia una vez sea firmado por la Presidenta de la Defensoria del Consumidor.

El presente documento sustituye al procedimiento “Contratacién de Recurso Humano” contenido en el Manual
de Procedimientos Volumen | de fecha 1 de abril de 2012,

5. REFERENCIAS NORMATIVAS.
MOFUTHO01 Manual de Organizacion y Funciones.
NOUPYC003 Norma General para la Elaboracién de Documentos Normativos.

6. RESPONSABLE.
El responsable de la aplicacion de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de Talento Humano.

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA. .

Candidato(a): Persona que se postula a ser elegldo(a) para un puesto especnflco en la Defensorna del Consumidor.
R W,

Competencias: Es la capacidad de una persona para realizar una o varias ac?fwdades en especnflco dicha

capacidad esta basada en la educacion, formacuon habilidad y experiencia adquirida.

Concurso Interno: Modalidad de reclutamiento del talento humano para una plaza nueva .o vacante, la cual
consiste en buscar al(los) candidato(s) en los empleados de la Defensoria del Consumldor

Concurso Publico: Modalidad de reclutamiento del talento humano para una plaza nueva o vacante, la cual
consiste en bus=car a,l(l\o's) candidato{s) fuera de la Defensoria del Consumidor.

Pruebas de conocnm:ento técnico: Instrumento para: evaluar el grado de conocimiento exigido para ejecutar
actxwdades especvﬂcas al puesto de trabajo.

Reclutamlento de personal Conjunto de actividades onentadas a atraer a un numero suficiente de candidatos
idoneos para un puesto en especifico dentro de la institucion.

Seleccion de personal: Conjunto de actividades que se realizan para determinar cual de los(as) candidatos{as)
reclutados(as) son los(as) mds adecuado para el puesto nuevo o vacante.
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Unidad Solicitante: Unidad Organizativa de fa Defensoria del Consumidor que solicita la contratacion del talento
humano para la{s) plaza(s) nueva(s) o vacante(s).

8. REQUISITOS.
8.1. El(la) Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad solicitante debe elaborar el requerimiento de personal,

especificando como minimo los siguientes elementos:
a) Titulo de la Plaza.
b} Justificacidn del requerimiento.
¢) Requerimiento de pruebas de conocimiento técnico si fuera necesario.

8.2. Si se requiere que se realicen pruebas técnicas de conocimiento seran proporcionadas por el Director(a),
Gerente(a} o Jefe(a) de la unidad solicitante a la Jefe(a) de Talento Humano. E! drea solicitante se encargard
de remitir un informe con las pruebas calificadas y los resultados de los participantes. Para estos casos la
prueba tendra una ponderacion del 70% vy la entrevista un 30%.

8.3. El candidato seleccionado debe cumplir con las competencias definidas en el Perfil del Puesto.

8.4. Ei comité evaluador se conformara por: Jefe(a) de Talento Humano, Director(a), Gerente(a) o lefe(a) de la
unidad solicitante y Director(a) de Administracion.

8.5. Para realizar la entrevista a los(as) candidatos(as) deberdn estar al menos dos miembros del comité
evaluador, siendo indispensable la presencia de la unidad sclicitante.

8.6. El (la) Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad solicitante adjuntara a la “Solicitud de Autorizacién para
proceso de seleccién de personal” FOUTHOO3 el perfil del puesto.

9. PASOS.
Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad organizativa solicitante.

9.1. Ildentifica la necesidad de seleccién y contratacion de personal para una plaza nueva o vacante, elabora
requerimiento de personal.

9.2. Presenta “Solicitud de autorizacion para proceso de seleccién de personal” FOUTHQO3 al {la) Presidente(a)
de la Defensoria del Consumidor estableciendo las justificaciones o consideraciones necesarias.

Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.

9.3. Revisa, analiza y decide sobre solicitud y remite original aprobado a la Unidad de Talento humano, copia al
(la) Director{a) de Administracidn y Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de fa unidad solicitante a con Visto
Bueno o Denegacidn. ‘

Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad organizativa solicitante.
9.4. Sila solicitud es aprobada, coordina con Jefe(a) de Talento Humano para continuar el proceso.

*95 §i 1a solicitud es denegada el (la) Director{a), Gerente{a) o Jefe(a) de la unidad solicitante busca otra
aJternatlva de como ejecutar el plan de trabajo.
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9.6. Recibe instrucciones del {la) Director{a) de Administracién y procede a realizar la busqueda de candidatos de
acuerdo a la modalidad de buisqueda que fe comunica el (la) Director(a) de Administracién.

9.7. Sila modalidad de blsqueda de candidatos es concurso interno, el (la) Jefe(a) de Talento Humano divuiga el
aviso en la institucién, estableciéndose el periodo de recepcidn de solicitudes. De no presentarse candidatos
idoneos internamente comunica al (la) Director{a) de Administracién para abrir concurso publico.

9.8. Sila modalidad de busqueda de candidatos es concurso publico, el (la) Jefe(a) de Talento Humano consulta
la base de datos de la Unidad de Talento Humano, considera los curriculos propuestos por la unidad
sclicitante. De no existir candidatos idéneos al perfil, publica el aviso de oferta de empleo en la web
institucional.

9.9, Los casos que estén regulados por leyes especificas se apegaran al procedimiento interno y lo establecido
por esa Ley.

9.10. Recibey selecciona los curriculos que cumpien con los requisitos de la plaza vacante o nueva a cubrir.
Comité evaluador.

9.11. El comité evaluador ‘entrevista a los(as) candidatos(as) que cumplen con los requisitos del perfil del
puesto.

Jefe(a) de talento humano.

9.12. Si el (la) Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad solicitante requiere que se realicen pruebas técnicas
de conocimiento, el (la) Jefe(a) de talento humano aplica pruebas de conocimiento técnico a los(as)
candidatos(as), las cuales seran proporcionadas y evaluadas por el area solicitante.

9.13. Etlabora cuadro de evaluacién promediando los resultados de las evaluaciones individuales de cada
miembro def comité evaluador.

Comité evaluador.

9.14. Revisa los resultados del cuadro de evaluacién y emiten visto bueno de la(s) persona(s) propuesta(s) en el
cuadro de evaluacidn, segun el perfil del puesto a contratar y hace un recomendable al (la) Presidente(a)
de la Defensoria del Consumidor del (los) candidato(s).

Jefe(a) de talento humano.

9.15. Prepara memorando solicitando la aprobacidn de la contratacién de la persona propuesta, anexando:
a) Aprobacién e inicio del proceso de seleccién emitida por el {la) Presidente(a) de la Defensoria del
Consumidor FOUTHO0O3.
b} Cuadro de evaluacidn de los participantes del proceso.
¢} Curriculos vitae de los(as) participantes del proceso.

Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
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9.16. Ei (la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor recibe la documentacion del proceso de seleccién
ejecutado, aprueba o rechaza el proceso.

9.17. Siel proceso es rechazado se procede a iniciar un nuevo proceso de seleccién.
Jefe(a) de talento humano.

9.18. Sila contratacion es por ley de salarios el {Ia) Jefe(a) de Talento Humano elabora propuesta de acuerdo de
nombramiento y gestiona su aprobacién a la Direccion Juridica.

9.19. Sila contratacidn es bajo la modalidad de contrato elabora contrato y gestiona la rubrica a la Direccion
Juridica, anexando los detalles de |a plaza. el perfil y otra documentacidn pertinente.

Técnicalo) de Talento Humano.

9.20. Contacta a candidato seleccionado e informa sobre la contratacion.

10. REGISTROS.

FOUTHOO03 Solicitud de autorizacidn para proceso de seleccidn de personal.
Memorando o Aprobacién de presidencia de la contratacidn.

Cuadro de evaluacion del comité evaluador.

Curriculo con atestados de |a persona seleccionada.

11. ANEXOS.
No aplica.
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