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1. BASE LEGAL.
Acuierdo de Presidencia niimero 96 de fecha 29 de octubre de 2012,
Ley de Proteccidn al Consumidor articulo 69 literal g. v
Reglamento Interno de Trabajo de la Defensorfa del Consumidor artfculos 4, 10, 11, 12y 15.
Normas Técnlcas de Control Interno Especificas de la Defensorfa del Consumidor articulos 22 y 23,

2. OBJETIVO.
Establecer los lineamientos necesarios para realizar el reclutamiento y la seleccién del talento humano que
cumpla con las competencias definidas en el Perfil del Puesto establecido por la Defensorfa del Consumidor para
plaza(s) nueva(s) o vacante(s).

3. ALCANCE,
&l presente procedimiento aplica a las actividades de elaboraclén de solicitud de autorizaclén para proceso de
seleccldn de personal, reclutamiento y seleccién del personal Idénco para el puesto.
Quedan excluidos del presente procedimiento las contrataciones de puestos de personal de confianza,

4. VIGENCIA,
“El presente documento entrard en vigencla ocho dfas hdbiles posteriores a la aprobacién por el (la)

Presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor”.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS,
MOFUTHO01 Manual de Organizacién y Funclones.
NOUPYC003 Norma General para la Elaboracién de Documentos Normativos.
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6. RESPONSABLE,
£l (La) responsable de la aplicacién de este procedimiento es el (la) Jefe(a) de Talento Humano.

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA,
Candidato(a): Persona que se postula a ser elegido{a) para un puesto especffico en la Defensorfa del Consumidor.

Competenclas: Es la capacidad de una persona para realizar una o varias actividades en especffico, dicha
capacidad estd basada en la educacién, formacién, 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 Defensorfa def Consumidor.

Concurso Publico: Modalidad de reclutamiento del talento humano para una plaza nueva o vacante, la cual
conslste en buscar al{los) candidato(s) fuera de la Defensorfa del Consumidor.

Concurso Mixto: Modalidad de reclutamiento del talento humano para una plaza nueva o vacante, la cual
consiste en buscar al(los) candidato(s) dentro y fuera de los empleados de la Defensorfa del Consumidor.

Pruebas de conoclmiento téenlco: Instrumento para evaluar el grado de conocimiento exigido para ejecutar
actividades especfficas al puesto de trabajo.

Reclutamiento de personal: Conjunto de actividades orientadas a atraer a un niimero suficiente de candidatos
idéneos para un puesto en especlfico dentro de la institucién.

Seleccién de personal: Conjunto de actividades que se realizan para determinar cudl de los{as) candidatos(as)
reclutados(as) son los(as) mds Idéneos(as) para el puesto huevo o vacante,

Unidad Solicitante: Unidad organizativa de la Defensorfa del Consumidor que solicita la contratacién 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 completar la “solicitud de autorizaclén

para proceso de seleccién de personal” (FOUTH003), especificando como minimo los siguientes elementos:

a) Titulo de la Plaza.

b) Cantidad de plazas

¢) Funciones de la Plaza segtn perfil de puesto.

d) Justificacidn del requerimiento (Cuando aplique).

8.2, Se realizardn pruebas técnicas de conocimiento en las contrataciones. Dichas pruebas serédn proporcionadas
por el Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad solicitante a la Jefe(a) de Talento Humano. El 4rea
solicitante se encargard de remitir las pruebas calificadas y los resultados de los participantes. La prucha
escrita tendrd una ponderacidn del 50% y la entrevista un 50%.
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8.3. Quedan excluidos de realizar las pruebas técnicas: a) Los puestos de confianza estableciclos de conformidad en
el artleulo 4 del Reglamento Interno de Trabajo y b) Los puestos que en razén de la labor que desempefian
sean considerados de conflanza a criterio del (la) Presidente(a) de la Defensor(a,

8.4, El candidato selecclonado debe cumplir con las competencias definidas en el perfil del puesto.

8.5, €l comité evaluador se conformard por: Jefe(a) de Talento Humano, Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la
unldad solicitante y Director(a) de Administracldn.

8.6, Para reallzar [a entrevista a los(as) candidatos(as) deberdn estar al menos dos miembros del comité evaluador,
siendo Indispensable la presencia de la unidad solicitante,

9. PASOS.

AUTORIZACION DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,

Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unldad organlzativa solicitante,

9.1, Identifica la necesidad de seleccién y contratacidn de personal para una plaza nueva o vacante, elabora
“Solicitud de Autorlzacién para proceso de seleccién de personal” (FOUTH003)

9.2, Presenta “Solicitud de autorizacién para proceso de seleccién de personal” FOUTHO003 al (la) Presidente(a) de
la Defensorfa del Consumidor estableciendo las justificaclones o conslderaciones necesarlas.

Presldente(a) de la Defensorfla del Consumidor,
9.3. Revisa, analiza y declde sobre sollcitud y remite original con visto bueno o denegacién a la Unidad de Talento

humano.

Jefe(a) de Talento Humano.
9.4. Sl la sollcitud es aprobada o denegada el (la) Jefe(a) de Talento Humano comunica el resultado al (la)
Director(a) de Administracién y al {la) Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad solicitante.

Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad organizatlva sollcitante,
9.5, Si la solicitud es aprobada, coordina con Jefe(a) de Talento Hurnano para continuar el proceso.

9.6. SI la solicitud es denegada el (la) Director(a), Gerente(a) o Jefe(a) de la unidad solicitante busca otra
alternativa de cémo cjecutar el plan de trabajo.

RECLUTAMIENTO DEL TALENTO HUMANO.
Jefe(a) de Talento Humano.

Sila solicltud es aprobada:
9.7. Recibe Instrucclones del (la) Director(a) de Administracién y procede a realizar la bisqueda de candidatos de

acuerdo a la modalidad de bisqueda que le comunica el (la) Director{a) de Administracién.

9.8. Sl la modalidad de buisqueda de candidatos es concurso Interno, el (la) Jefe(a) de Talento Humano divulga el
aviso en la Institucidn, estableciéndose el perfodo de recepcién de sollcitudes. De no presentarse candidatos
Idéneos internamente comunica al (la) Director(a) de Adminlstraclén para abrir concurso ptiblico.

9.9, Slfa modalidad de bisqueda de candidatos es concurso ptiblico, el (la) Jefe(a) de Talento Humano consulta {\q\u\ EL '/J iy,
base de datos de la Unidad de Talento Humano, considera los currfculos propuestos por la unidad soliclta ””?\”’ T

l
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De no existir candidatos idéncos al perfil, se coloca el aviso de oferta de empleo en la web institucional o en
otro medio que se considere idéneo para su publicacién.

9.10 Si La modalidad de busqueda de candidatos es concurso mixto, el (la) Jefe(a) de Talento Humano divulga el
aviso en la institucién, consulta la base de datos de la Unidad de Talento Humano, considera currfculos
propuestos por la unidad solicitante, estableciéndose el perfodo de recepcién de solicitudes. De no existir

andidatos externos [déneos al perfil, se coloca el aviso de oferta de empleo en la web institucional o en otro

medlo que se considere idéneo para su publicacion.

9.11. Los casos que estén regulados por leyes especificas se apegaran al procedimlento interno y lo establecido por

esa ley.

9.12, Recibe y selecclona los curriculos que cumplen con los requisitos de la plaza vacante o nueva a cubrir.

9.13. Coordina con el comité evaluador las fechas para realizar las entrevistas, y remite al comité evaluador los
criterios a evaluar en las entrevistas.

Técnlco(a) de Talento Humano.
9.14. Contacta a los(as) candidatos(as) a participar en el proceso de reclutamiento.

9.15, Verifica referenclas de los curriculos que serén entrevistados.

Comité evaluador,
9.16.  El comité evaluador entrevista a los(as) candidatos(as) que cumplen con los requisitos del perfil del puesto.

9.17. Cada integrante del comité remite al (la) Jefe(a) de Talento Humano los resultados de los criterios evaluados

en la entrevista.

Jefe(a) de Talento Humano.
9.18. El (la) Jefe(a) de talento humano aplica pruebas de conocimiento técnico a los(as) candidatos(as), las cuales

serdn proporcionadas y evaluadas por el drea solicitante.

9.19, Elabora cuadro de evaluacién promediando los resultados de las evaluaciones Individuales de cada miembro
del comité evaluador.

SELECCION DEL TALENTO HUMANO.

Comité evaluador,
9.20. Revisa los resultados del cuadro de evaluacién y emiten visto bueno de la(s) persona(s) propuesta(s) en el

cuadro de evaluacidn, segtn el perfil del puesto a contratar y hace un recomendable al (la) Presidente(a) de
la Defensorfa del Consumidor del (los) candidato(s).

Jefe(a) de talento humano.
9.21. Prepara memorando solicitando la aprobacidn de la contratacién de la persona propuesta, anexando:

a) Solicitud de autorizacldn para proceso de seleccién de personal (FOUTH003) aprobada por el (la)
Presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor FOUTH003,

b) Cuadro de evaluacién de los participantes del proceso.

¢} Currlculos vitae de los(as) participantes del proceso.

d) Resultados de pruebas técnicas.
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Presldente(a) de la Defensorfa del Consumidor,
9.22, €l {la) Presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor recibe la documentacién del proceso de seleccidn

ejecutado, aprueba o rechaza el proceso.

9.23. Siel proceso es rechazado se procede a Iniciar un nuevo proceso de selecclén.

lefe(a) de Talento Humano,
9.24. Sl fa contratacldn es por ley de salarios el (la) Jefe(a) de Talento Humano solicita a Direccién Jurldica elabora

acuerdo de nombramiento.

9.25. Si fa contrataclén es bajo la modalidad de contrato elabora contrato y gestiona la rdbrica a la Direcclén
Jurfdica, anexando los detalles de la plaza, el perfil y otra documentacién pertinente.

Técnica(o) de Talento Humano.
9.26, Contacta a candidato seleccionado e informa sobre la contratacidén.

9.27, Escribe a los candidatos cue participaron en el proceso de reclutamlento e informa que no fueron
selecclonados,

10. REGISTROS.

FOUTHO03 Sollcltud de autorizacldn para proceso de seleccidn de personal.
Memorando de aprobacién de presidencia de la contratacién.

Cuadro de evaluacién del comité evaluador,

Currlculo con atestados de la persona selecclonada,

Pruebas de conocimientos.

11, ANEXOS,
No aplica,
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VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODII?IFAFION

01 10/10/2013 o Emisién Inicial

02 07/06/2016 4 o En el apartado 7 "Definiciones y

Terminologfa”, se adicioné el
término “Concurso mixto”,

o Se modificé el requisito 8.1 se
adicionaron elementos que debe
contener la  solicitud  de
autorizacién para proceso de
seleccién de personal,

o E| requisito 8.2 se modificé la
ponderacion de la entrevista y la
prueba técenica, asf como se
adiciond  que se realizardn
pruebas técnicas a las
contrataciones.

o E| requisito 8.3 se adicloné los
puestos de confianza.

e Se elimind el requisito 8.7.

ofn el apartado 9.PASOS” se
desgloso el procedimiento en tres
grandes apartados: seleccién del
proceso de reclutamiento y
seleccién de personal,
reclutamiento de talento humano,
seleccidn de talento humano.

e Se modificé el paso 9.1

e Se modificé paso 9.3

o Se adiciond paso 9.4

eSe modificd el paso 9.9
adicionando otro medlo idéneo
para la publicacién de una plaza.

¢ Se adicloné el paso 9.10.

o Se adiclond paso 9.13

o Se adiciond paso 9.14y 9,15

e Se adlcioné paso 9.17

e Se adiciond paso 9.27.

o En el apartado de reglstros se
adiclond  las  pruebas  de
conocimlentos.
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