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PROCESO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: //D 2
Ma’nué LV Ao

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
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DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:
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R

Firma:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: >
Cargo: (Zﬂ Y /OS éom ez

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
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Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @

Actividades del Proceso: Fecha: 20 SEP ZU18

Formularios o Evidencias:
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PROCESO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Prestaciones y Beneficios para

el Personal que intrega el INSAFORP.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas y puestos de trabajo, el inicia

con la solicitud de entrega de prestacion por parte del empleado ante la Gerencia de Recursos

Humanos y finaliza con la actualizacién del expediente del empleado y copia de la evidencia de la

prestacidn recibida.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

= Contrato Colectivo de Trabajo
= Programa de prestaciones y beneficios

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:

Empleado Gerencia de Recursos Humanos

UFI

Solicitaala Gerenciade Recursos i h e ottt

Humanosla prestacién de
acuerdo al Contrato Colectivode
Trabajo y al Programa de
Prestacionesy Beneficios
aprobado por el CD.

presentada para efectos de autorizar
la erogacién correspondienteante la
UFl y remite a éstos recibode
prestacidnsolicitada, para tramite de
pago.

Procede a efectuarel pagodela
prestacion.

Actualiza el expedientedel
empleado con ladocumentacion
correspondiente alaprestacion
otorgada.

FIN DE PROCESO
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E<dinsafarp

PROCESO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS

VERSION: 01
FV:
FUR:

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Solicita a la Gerencia de Recursos Humanos la
prestacion de acuerdo al Contrato Colectivo de
Trabajo y al Programa de Prestaciones y
Benefici or el CD. . .,
1 Empleado e.n-e Iclos aprobado'p el C Solicitud de Prestacion
Utiliza el formulario que se encuentra en
intranet, imprime documento y adjunta
respaldos correspondientes a la prestacién que
solicita.
Gerencia de Verifica la documentacién presentada para
2 Recursos efectos de autorizar la erogacion | Solicitud de Prestacidn
Humanos correspondiente ante la UFI.
erencia de Remite a UFI recibo de prestacién solicitada, .
3 Recursos ara trémite de bago Recibo
Humanos P Pago-
4 UFI Procede a efectuar el pago de la prestacién. Recibo
Gerencia de Actualiza el‘tlaxpedlente del empleado con la Copia de Solicitud de
5 Recursos documentacion correspondiente a la .,
- 2 Prestacion
Humanos prestacion otorgada.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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PROCESO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
}-/{Gnuc,/ j«/@; Y

Nombre y Apellido:
Cargo:

DOCUMENTO REVISADO,POR DEPENDENCIIszRTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: %\f lé(’y]a (%[ ﬁm;\

HUMANOS "’)
r»,

X
‘@”ff‘lum. y

\.——‘ —

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

Ir(@ fc/w]é/m

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: /
(/&r ZJ/ é/’”é 2

Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacidn:

Otros documentos de referencia:
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso:

COPIA CONTROLADA NRO: ()

Fecha: 2 ) SEF 2018

Formularios o Evidencias:

NewpwNrp

Modificaciones del documento:

Pagina 1de 4



Exdinsafarp orsion: o1

PROCESO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Desarrollo Organizacional en la
Institucidn.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas de INSAFORP y a aquellas
Oportunidades de Mejora identificadas que permitan gestionar de la mejor manera las actividades
de la Institucién. Inicia con el establecimiento de oportunidades de Desarrollo Organizacional y
finaliza con el disefo de alternativas para la implementacién de las mismas.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

= Ley de Formacién Profesional
- Reglamento Interno de Trabajo de INSAFORP

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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EAInsafor VERSION: 01

PROCESO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL FV:
FUR:

Gerencia de Recursos Humanos/
Direccion Ejecutiva : . ~ Gerencias/
.  Jefaturas

Presentanala Direccién
Ejecutivaposiblesdreasde
mejoraorganizacional.

~ Establece oportunidadesde
desarrollo organizacional

Elaboran propuestade mejora
de desarrollo organizacional
para su presentaciénala
Direccidn Ejecutiva.

Autorizatrabajaren la
identificacion de oportunidades
de mejora organizacional

. Revisalapropuestayla presenta

. ala Comision correspondientedel |

. CDparasuavalydefineconlas
gerenciasy jefaturaslas

. alternativas paradesarrollarlas

; ~ propuestasde mejora

r»' = organizacional.
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PROCESO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

VERSION: 01
FV:
FUR:

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

organizacional mediante la aplicacién
de diferentes instrumentos técnicos.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Establece oportunidades de desarrollo
organizacional derivadas de las
estrategias institucionales, asi como .
. A . - ., Oportunidades
1 Direccién Ejecutiva del seguimiento de Ila gestidn . .
e . identificadas
institucional en las  reuniones
periddicas con gerentes y
coordinadores.
. Presentan a la Direccién Ejecutiva < .
) Gerencia de Recursos el Brace i Jme'ora Areas de Mejora
Humanos/Gerencias/Jefaturas P . ) identificadas
organizacional.
Autoriza trabajar en la identificacion
. - . de oportunidades de mejora Areas de Mejora
3 Direccion Ejecutiva P J )

autorizadas

Gerencia de Recursos
4 Humanos
/Gerencias/Jefaturas

Elaboran propuesta de mejora de
desarrollo organizacional para su
presentacién a la Direccidn Ejecutiva.

Propuesta

Revisa la propuesta y la presenta a la
Comisién correspondiente del CD para

Di ion Ej i o P torizad

. Ireccion Ejecutiva su aval de solicitud de autorizacién al FOpOESta SKiDREAES
CD.
De acuerdo a la autorizacion del CD N/A
defi . .

6 Diretcibn Elecutia efine c'on las gerencias y jefaturas las

alternativas para desarrollar las
propuestas de mejora organizacional.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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EdInsaforp

PROCESO DE VALUACION FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / ) ~
anvel [V iq

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: KM(({OVU @a/dew;]

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: ( ) S r Firma:
L An
Cargo: 7 @/‘// 7/07 Fecha:

Estratégica ’5}

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:
Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacién:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: &

Diagrama de Bloques: Fecha: 2 () SEP 2018

Actividades del Proceso:

Formularios o Evidencias:

NoumhwNRE

Modificaciones del documento:
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ﬁ*alnxafnrp VERSION: 01

PROCESO DE VALUACION FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Valuacién de puestos de trabajo
en el INSAFORP.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas y puestos de trabajo, el
proceso es ejecutado generalmente a través de un tercero via sub contratacidn. Inicia con la
propuesta de contratar una consultoria por parte de la Gerencia de Recursos Humanos ante la
Direccidn Ejecutiva y finaliza con la presentacién del informe de resultados.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

" Ley de Formacidn Profesional
- Reglamento Interno de Trabajo de INSAFORP
- Contrato Colectivo de Trabajo

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Eddinsaforp eRsION: 01

PROCESO DE VALUACION FV:
FUR:

Gerencia de Recursos Humanos Direccion Ejecutiva ~ Uac . Consultor

: i : Analiza propuesta, de ser L i E
Propone a laDireccion Ejecutiva i . - Iniciaprocesode contratacion
i : aprobadaésta, autorizarealizarel : s
la contratacion de consultoria : sobre |a base del requerimiento
e £ » proceso para contratar :
para la clasificaciény valoracién , TR por parte de laGerenciade
consultorfa para la clasificaciény
de puestos. e Recursos Humanos
valoracion de puestos.
i
PresentaaDireccion Ejecutiva Desarrolla consultorfaparala
resultados del proceso de »  valoraciény clasificacion de
contratacion puestos.
4

Presentaala Direccion
Ejecutivaresultadosde la
consultoriay entregainforme
final a Gerenciade Recursos
Humanos.

Da seguimientoal desarrollode la
consultorfa.

k.
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Edinsaforp

VERSION: 01

PROCESO DE VALUACION FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Gerencia de Propone a la Direccion Ejecutiva Ia
1 Recursos contratacidn de consultoria para la clasificacién | Propuesta de Consultoria
Humanos y valoracién de puestos.
Analiza propuesta, de ser aprobada ésta,
Di i6 toriza realizar el proce ara contrat ,
2 _|recc1_on autoriza , 'z p _oc SO P on.,ra ar Propuesta de Consultoria
Ejecutiva consultoria para la clasificacion y valoracion de
puestos.
Gerencia de Realizan proceso de contratacion de
3 Recursos consultoria. De acuerdo a los procedimientos Procedimientos UACI
Humanos /UAC! | de contratacion en UACL.
Gerencia de . o : .
Presenta a Direccion Ejecutiva los resultados Resultados de
4 Recursos . , .
del proceso de adquisicidn de la consultoria. contratacién
Humanos
5 Consultor Desta.rroll.a’ consultoria para la valoracién vy N/A
clasificacidn de puestos.
Gerencia de N/A
6 Recursos Da seguimiento al desarrollo de la consultoria.
Humanos
Informe de Resultados
Presenta a la Direccién Ejecutiva resultados de
7 Consultor la consultoria y entrega informe final a
Gerencia de Recursos Humanos.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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E“dInsafor PROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO DEL | R iON: 01
- et R R T FV:
PERSONAL e

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: ﬂ// ‘ A 7 Firma:
“Manve, Vian ]

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: %0{ lf)m OZQ @/’O}) Firma;

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: &/«.// ' Firma:
Cargo: }/(/ W Fecha: :

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: / _
Cargo: &/Z')( é@méz

<z, WSAFURP >

d"’;

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacién:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @

Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso: Fecha:)2 0 SEP 2(”8

Formularios o Evidencias:

N nm s W N R

Modificaciones del documento:
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3 lllSilF.llrp PROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO DEL | V- > ON: 01
LAY MAGION .
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Formacidn y Desarrollo de

Personal que intrega el INSAFORP.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas y puestos de trabajo, el inicia
con la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion y finaliza con la actualizacion de los expedientes

del personal que recibié formacion.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. Ley de Formacién Profesional
= Reglamento Interno de Trabajo de INSAFORP
= Acuerdos del Consejo Directivo de INSAFORP
= Contrato Colectivo de Trabajo

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:

Gerencia de Recursos Humanos

Unidades Organizativas

- Realiza Deteccién de Necesidades

. deCapacitacién (DNC) y elabora

. Plande Capacitaciény presentaa

: Direccidn Ejecutiva parasu
aprobacién

Desarrollael Plande
Capacitacion, siguiendolos
i procedimientos de adquisiciones
5 y contrataciones.

En los casos de temasfueradel
Plande capacitacidn, presenta
solicitud de capacitaciona
Gerenciade Recursos Humanos,
con propuesta de participantes,
para aprobacion de Direccion
Ejecutiva

E

4

Presenta solicitud a DE para su
autorizaciony gestionala
contratacion de los servicios de
capacitacidn ante la UACI o ante
la Gerencia de Formacién
Continua

Actualizamatriz de capacitaciones
. ejecutadasyel expediente de los
empleados
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Edinsafor

PROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO DEL

VERSION: 01

FV:
PERSONAL
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Realiza en conjunto con las diferentes
1 Gerencia de Unidad y Gerencias, la Deteccién de DNC
) Recursos Humanos |Necesidades de Capacitacién (DNC), de
cada una de éstas.
Elabora Plan de Capacitacion, sobre la base
) Gerencia de de la informacion obtenida de la DNCy se| Plan de Capacitaciéon
' Recursos Humanos |presenta a Direccion Ejecutiva para su Presentacion
aprobacidn.
. Desarrolla el Plan de Capacitacion, Procedimientos de
Gerencia de .. . s
3. siguiendo los procedimientos de adquisicion y
Recursos Humanos . . o
adquisiciones y contrataciones. contratacién
En los casos de temas fuera del Plan de
capacitacion, presenta  solicitud de -
. o o o . Correo electrdénico o
4, Unidad Organizativa | capacitacion a Gerencia de Recursos .
.. Requerimiento
Humanos, con propuesta de participantes,
para aprobacién de Direccién Ejecutiva
5 Gerencia de Presenta solicitud a DE para su| Solicitud de evento de
' Recursos Humanos | autorizacion. capacitacién
Gestiona la contratacidn de los servicios de
capacitacion ante la UACI.
6 Gerencia de También se puede gestionar el apoyo a| Solicitud de evento de
’ Recursos Humanos |[través de la Gerencia de Formacién capacitacién
Continua con la documentacién
correspondiente.
. . . o Matriz de
Gerencia de Actualiza matriz de  capacitaciones o
7. . Capacitaciones
Recursos Humanos | ejecutadas. :
ejecutadas
. Actualiza expedientes de los empleados . .
Gerencia de . g P Copias de Diplomas,
8. participantes con los comprobantes de las .
Recursos Humanos e " constancias, entre otros.
capacitaciones recibidas.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

N/A

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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(<dinsaforp

VERSION: 01

PROCESO DE ESTUDIO DE CLIMA LABORAL FV:

FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Cargo: M&// ve /ﬁWq;

Nombre y Apellido:

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: - (O
/KQ/ ¢ NA

&x(’cﬁaf@?\

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:

Cargo: \'7/ &W/ ?/w

Firma:
Fecha:

(\ N
N

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:

Cargo: Cyél / é) C é@:né 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso:
Formularios o Evidencias:

No WUy RwWwDdhPR

Otros documentos de referencia:

Modificaciones del documento:

COPIA CONTROLADA NRO: (7)

Fecha: ‘2 0 SEP 20]8
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SAinsafor VERSION: 01
Einsafo | PROCESO DE ESTUDIO DE CLIMA LABORAL | FV:

FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Estudios de Clima Laboral en el
INSAFORP.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas y puestos de trabajo, el proceso
es ejecutado generalmente a través de un tercero via sub contratacién. Inicia con la propuesta de
contratar una consultoria por parte de la Gerencia de Recursos Humanos ante la Direccién Ejecutiva
y finaliza con la presentacion del informe de resultados.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

= Ley de Formacion Profesional
= Reglamento Interno de Trabajo de INSAFORP
= Contrato Colectivo de Trabajo

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Edinsaforp

PROCESO DE ESTUDIO DE CLIMA LABORAL

VERSION: 01
FV:
FUR:

Direéciéh Ejecutiva

Establece necesidad de efectuar

estudio de Clima Laboral.

Elabora propuésta'de Estudiode

ClimaLaboraly la presentaala
DE.

Revisa propuestade Estudiode

ClimaLaboral.

Inicia proceso de contratacion
sobre |a base del requerimi
por parte de laGerenciade
Recursos Humanos

ento

¥

Autorizaadjudicacidn olasolicita :

al CD, segun corresponda.
Informaa responsablesde
unidades organizativas sobre el
proceso de realizaciéon del Estudio

del Clima Laboral.

Coordinacon el Consultor
Especialistatodos|os aspectos

. relacionadoscon el desarrollode
: la consultoria.

Consultor

Desarrollael Estudiode Clima
Laboral.

. Daseguimientoal desarrollode la
consultorfa.

* o
entregainforme final a Gerencia

Presentaala Direccidn Ejecutiva
resultadosde la consultoriay

de Recursos Humanos.
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Edinsaforp

VERSION: 01 |

PROCESO DE ESTUDIO DE CLIMA LABORAL FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Direccion Establece necesidad de efectuar estudio de
1 S : N/A
Ejecutiva Clima Laboral.
G iad . .
erencia de Elabora propuesta de Estudio de Clima Laboral ,
2 Recursos Propuesta de Consultoria
y la presenta a la DE.
Humanos
3 .|recc1.on Revisa propuesta de Estudio de Clima Laboral. | Propuesta de Consultoria
Ejecutiva
. Ejecutan procesos de contratacién de
Herantia de consultoria, presentando a la DE la propuesta de
4 Recursos ) P o prop Procedimientos UACI
Humanos/UACI adjudicacion. Inicia de acuerdo a
procedimientos de contratacidn en UACI
Di . A 73 adiudicacid . D . ' _
5 '|reCC|‘on utoriza adjudicaciéon o la solicita al CD, segun Adjudicacién autorizada
Ejecutiva corresponda.
. ., Informa a responsables de unidades
Direccion . s
6 Fiecutiva organizativas sobre el proceso de realizacion del N/A
J Estudio del Clima Laboral.
Gerencia de Coordina con el Consultor Especialista todos los
7 Recursos aspectos relacionados con el desarrollo de la N/A
Humanos consultoria.
8 Consultor Desarrolla el Estudio de Clima Laboral. Estudio de Clima Laboral
Gerencia de
9 Recursos Da seguimiento al desarrollo de la consultoria. Estudio de Clima Laboral
Humanos
Presenta a la Direccién Ejecutiva resultados de . .
. . ’ . Informe final de Estudio
10 Consultor la consultoria y entrega informe final a Gerencia .
de Clima Laboral
de Recursos Humanos.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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{%3 ll]Si]f[lfl’l PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / ' —
Namu& JVraro

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: y)%rl?)ﬂ@\ GQ[C}@WO E

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: &A,Zb?/ .
L, R
~ AR
Cargo: b f / 7

P
planificacion =5
Estratégice
e =

INSAFORP

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: )
Cargo: @ﬁ/[z{ é@/}qez

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Formularios o Evidencias:
Modificaciones del documento:

1. Objetivo:

2. Alcance de aplicacién:

3. Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
4, Diagrama de Bloques: 2 0 SEF U18

5. Actividades del Proceso: Fecha:

6.

7.
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E‘% lﬂSi'lFﬂI' n PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, \F/\E_RS'ON: 01
CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL FU'R_

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Reclutamiento, seleccidn,
contratacion e Induccién del personal al INSAFORP.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas y puestos de trabajo, el
proceso completo a excepcién del sub proceso de Induccién del Personal, puede ser ejecutado por
la Gerencia de Recursos Humano o por un tercero via sub contratacion. La decisién de seleccion y
contratacién queda bajo las autoridades de INSAFORP.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Ley de Formacion Profesional

- Cédigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo

u Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INSAFORP

- Reglamento Interno de Trabajo de INSAFORP

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: 01

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, FV-

(Flinsaforp

CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL

FUR:

Unidad Solicitante

Remite requerimiento de nuevo
personal, previaautorizacion de
laDE

Revisayanalizaresultados de las
pruebas, i didatoe

o

 Verificadisponibilidad de plazaen
el SIRH eiiniciareclutamiento
externo

Juntoala Unidad Solicitante
efectiaunarevisiénenbaseala
hojade vidade los candidatos de

acuerdo al perfildel puesto
requerido, para efectosde una
pre seleccidn.:

Convocaa Candidato(s) yjuntoa ..
responsable de Unidad Solicitante
realizaentrevista i

Revisalosresultados de las

informaa Gerenciade Recursos:
Humanos, via correo electrénico.
y/omemorando

pruebas psicométricasylas
remite ala unidad'solicitante.

!

Informaa Direccion Ejecutivade
la'seleccion del candidato, solicita
espaciopara querealicela
entrevistay entregaexpediente

del proceso.
Notificaal candidato.

Direccién Eiécuhva

Entrevistaa candidato
seleccionadoporeljefedela
unidad solicitante, informaa
Recursos Humanos si esta de

acuerdoo no con el candidato

|

¥

i Investigareferencias laborales del
candidato pre seleccionadoy.
elabora contrato individualde
trabajoy remite a Direcciéon
Ejecutivaparaque presente ante
Presidentedel Consejo Directivo.

Notificaacandidatoque ha sido
seleccionado, solicitaque se
presenteafirmarel contratoy
solicita presentar documentos
personales paraformar

expediente

Presidente /
Candidato

Firman el contrato individual de

Archivadocumentaciénen

expedienteyalingresarel

personal brindainduccién
institucional

trabajo.
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InSi]Fﬂl’l’l PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, \F/\E.RS'ON: 01
CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL FU’R:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Remite requerimiento de nuevo personal,
previa autorizacion de Ila DE. El
Gerencia/Unidad | memorando contiene una firma de
1. L o o, Memorando
Organizativa autorizacion por parte de la Direccidn
Ejecutiva, que permite a la Gerencia de
Recursos Humanos iniciar el proceso.
5 Gerencia de Verifica disponibilidad de plaza en el SIRH SIRH

Recursos Humanos

e inicia reclutamiento externo

Gerencia de Efectia una revisidon en base a la hoja de
3 Recursos vida de los candidatos de acuerdo al perfil Hojas de Vida de
' Humanos/Unidad |del puesto requerido, para efectos de una Candidatos
Solicitante pre seleccion.
Convoca a los candidatos para |la
entrevista inicial y realizacion de pruebas
Gerencia de psicométricas. , .
ReCUrsOs Guia de Entrevista
4. Humanas/Unidad Generalmente el proceso de entrevista se| Reporte de pruebas
Solicitante realiza en conjunto, la Unidad Solicitante y psicométricas
la Gerencia de Recursos Humanos,
utilizando guia de entrevista.
Gerencia de Revisa los resultados de las pruebas| Correo electrénico y/o
5. psicométricas y las remite a la unidad memorando
Recursos Humanos ..
solicitante.
Revisa y analiza resultados de las pruebas, | Correo electronico y/o
. .. selecciona candidato e informa a Gerencia memorando
6. Unidad Solicitante ;
de Recursos Humanos, via correo
electrénico y/o memorando
Informa a Direccion Ejecutiva de Ila
. Gerencia de seleccion del candidato, solicita espacio | Expediente del proceso
' Recursos Humanos | para que realice la entrevista y entrega
expediente del proceso.
8 Gerencia de Notifica a candidato de la fecha de la o
" | Recursos Humanos | entrevista con Direccidn Ejecutiva. Correo electronico
Entrevista a candidato seleccionado por el
jefe de la unidad solicitante (en caso que
9. Direccion Ejecutiva | la DE no seleccione al candidato, se repite N/A

el proceso las veces que sea necesario). En
caso de estar de acuerdo con |Ia
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L - FV:
CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL FUR:
contratacion del candidato seleccionado,
informa a Gerencia de Recursos Humanos
su aprobacion.
. Investiga  referencias laborales  del .
Gerencia de . . . Formato de referencia
10. candidato pre seleccionado utilizando
Recursos Humanos . laboral
formato de referencia laboral.
Elabora contrato individual de trabajo y
remite a Direccion Ejecutiva para que
. resente ante Presidente del Consej T
Gerencia de p. . onsejo Contrato individual de
11. Directivo. .
Recursos Humanos . . trabajo
En casos especiales la Gerencia Legal es la
responsable de elaborar el contrato y
remitir a Gerencia de Recursos Humanos.
Notifica a candidato que ha sido
Gerencia de seleccionado y que se presente a firmar el
12. contrato individual de trabajo. N/A
Recursos Humanos ..
Se solicita los documentos personales que
formaran parte del expediente.
Presidente
. . s . Contrato individual de
13. CD/Candidato Firman el contrato individual de trabajo. .
. trabajo
seleccionado
Archiva el Expediente Personal,
. asegurandose de que la documentacion
Gerencia de 2 . .
14. esté completa, y entrega copia del| Expediente Personal
Recursos Humanos . .
contrato individual de trabajo al nuevo
empleado.
. Brinda induccién para el nuevo personal
Gerencia de o .,
15. en los aspectos institucionales y entrega Presentacién
Recursos Humanos "
carpeta con documentacion.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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