CODIGO
APO-01-SGRH-PR-1

HUMANOS
26/10/2023

PROCEDIMIENTO
PERSONAL

TELECOMUNICACIONES
RECLUTAMINETO Y SELECCION DE

COMISION NACIONAL DE
SUBGERENCIA DE RECURSOS

f { { ¢ f f f [ [ f f P



COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

SUBGERENCIA DE RECURSCS HUMANGS

APO-01-5GRH-PR-1

Reclutamienio y seleccidon de personal CONATEL
Versién 1.0 Fecha: 26 de octubre 2023 2 de 11
Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
‘Elaboradopor: *| ' -Cargo . i | ‘Areade Trabajo' [~ Fecha | - Firma
._ | Subgerente Subgerencia de
Karia Beatriz | pecursos Recurses 26/10/2023 i
Murillos
Humanos Humanos
- = - | i
Revision del Documento
- Revisado pof: ©[ . . Cargo ' | AreadeTrabajo | .. . Fecha: . ] . Firma . _
._ | Subgerente Subgerencia de )
Kaﬂ.a Beatriz Recursos Recursos 26/10/2023 ’K i
Murillos
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
s Merificado por: | oo oCargo. i CAreade Trabajo o) Fecha s oo
. Jefe Unidad | Direccién de
:fgzc Barrientos | »cesora de | Planificacion v 26/10/2023
Calidad y Mejora Desarrollo
Aprobacién del Documento
- Aprobado por: i s Cargo s Aredde Trabajo | oo Fecha o
Karlos Nolasco | Cerente Gerencia 26/10/2023

Administrativo

administrativa




COMISION NACIONAL DE

TELECOMUNICACIONES
R SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
APQO-01-SGRH-PR-1 Reclutamiento v seleccién de personal CONATEL
Versién 1.0 Fecha: 26 de octubre 2023 3de 11
Tabla de Contenido
1. Objetivo del Procedimiento ...t an s et sanane 4
2. Alcance del ProCediMmiIETO. .. i cceresereessisnsesesssesessssss s st esessssbesses seemseessessasasnneseeeen 4
3. Marco Legal del Procadimiento ..o e bbb st 4
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento. ... enis 4
5. Responsables del ProcedimiBnto. .. e e s 4
6. Insumos del ProCedimiEnto.. ...t see e e e et sea sttt s s era et e s ansennrenes 4
7. Productos o Resultados del Procedifmiento ..o 4
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y AbTeVIatUTES. ... cesce et sereisssnseesenas 5
9. Descripcion del ProCetimiEntO .. ettt b et e bt et anens 5
10. Diagrama de FIU0 del Procedimiemi0. et se e e ees e s ne e s a
11, GESHON el RIESGO 1 oii ettt r s s e s er s s e E e n e nrenn 10
12. Elementos Transversales del Procedimiento ..o et 10
13, BIDHOGIAIIA et e e e e s e e e e A e R eae cae et eesgeer e ae s i e aanan 11
B AT EXOS - ettt b b ekt s 4 bbb SR 4 S A A 4B RS AL RS e b A aa e e b s 11
15. Control de Cambios al ProcadimiEni . et e e e 11




COMISION NACIONAL DE

TELECOMUNICACIONES

P SUBGERENCIA BDE RECURSOS HUMANOS
APQO-01-SGRH-PR-1 Reclutamignio y seleccién de personal CONATEL

Version 1.0 Fecha: 26 de octubre 2023 4 de 11

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las directrices para el desarrollo efectivo de las actividades que se realizan en lo
referente a la organizacién, reclutamiento y seleccion de personal.

2. Alcance del Procedimiento

Reclutamiento y seleccion de personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

Laledigo i e e S Doeumento

- Manuai de puestos v funcrones

- Cddigo del trabaje

W

- Reglamenieo Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos de! Procedimiento

= Que el perfil del candidato cumpla estrictamente, con las condiciones convenidas en &l
perfil del puesto y a la experiencia requerida para optar al puesto.

5. Responsables del Procedimiento

CoAred i Puestode Trabajo o ~Reéponsabilidad.

Subgerencia de | Subgerente de Recursos Orgamzar super\nsafy dirigir el procedtm:ento
Recursos Humanos | Humanos de reclutamiento vy seleccién de personal.

8. Insumos del Procedimiento

Cod:go B insumos e Lugar de Guarda Tlempo de .
: i '_ " S = | Guarda’
APO-O'I SGRH FO 2 Sohcntud de F’ersonal EXP SGRH Personai 5 afios
APQO-01-SGRH-FO-3 | Solicitud de empleo EXP-SGRH Personal 5 afos
APQ-01-SGRH-FO-5 | Enfrevista EXP-SGRH Personal 5 afos
APO-01-SGRH-FO4 | Entrevista psicoldgica EXP-SGRH Personal 5 afios
APQO-01-SGRH-FO-§ | Verificacion de datos y referencias EXP-SGRH Personal 5 afos

7.Productos o Resultados del Procedimiento

i Cedigeo] o “‘Productos svLugar.de Guarda ] Tiéhmpo de Guarda
- !nforme de evaluacmn EXP-SGRH Personal 5 afios
- Pruebas Psicolégicas EXP-SGRH Personal 5 afios
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8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Abreviaturas:

GA: Gerencia Administrativa
SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos
EXP-SGRH: Expediente administrative Subgerencia de Recursos Humanos

Glosario de términos:

Candidato: Persona que aspira obtener un cargo o empleo en la Comisidn Nacional de
Telecomunicaciones CONATEL.

Convocatoria: Anuncio de puestc o cargo vacamte en iz Comisién Nacional de
Telecomunicaciones CONATEL., a fin de que apliquen ias personas gue relnan ias condiciones
contenidas en la misma.

Entrevistia: Es la forma de comunicacion interpersonal, con el propésite de obiener informacion
suficiente y necesaria acerca del solicitante que ingresa al proceso de seleccidn.

9. Descripcidén del Procedimiento

Las actividades reclutamiento y seleccion de personal se realizan de acuerdo a lo siguiente:

8.1 Reclutamiento de personal

9.1.1 Recepcionar solicitud de personal emitida por area interna que requiere o tiene vacante
de plaza. Se hara conforme al APO-01-SGRHK-FO-2 Solicitud de personal.

9.1.2 Iniciar con el reclutamiento de personal de acuerdo al siguiente orden de prioridades:

a) concurso interno, b) Concurso externo y ¢) del registro de elegibles y se realizara de

acuerdo a lo siguiente:

i. Considerar los requisites para el puesto vacante segun el APO-01- SGRH -MA-1
Manual de Puestos y Funciones.

ii. Determinar las especificacionas de acuerdo a los requerimienios del area interna
solicitante. La especificacion del puesto describira qué tipo de demandas laborales
se hara al trabajador y las habilidades que debe poseer la persona gue desempefia
el puesto.

Revisar el banco de datos

Verificar y establecer contacto con los candidatos

Entregar la solicitud de empleo conforme al APC-01-SGRH-FO-3 Solicitud de Empleo
y Recepcion de Hojas de Vidala; se hara en [as oficinas de la Subgerencia de Recursos
Humanos en las fechas establecidas y se procedera a investigar a todos los aspirantes
y escoger de entre ellos aquellos quienes se someterdn al procese de enfrevisia
prefiminar.

9.1.6 Clasificar 2 los candidatos que pasaran a la fase de seleccion.

Lo
el ok wd
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9.2 Seleccion de personal

9.2.1 Realizar entrevista preliminar una vez evaiuadas las hojas de vida de los candidatos
utilizando el APO-01-SGRH-FO-5 Entrevista.
9.2.2 Analizar la seleccion de personal de acuerdo a las siguientes actividades:
i. Verificar los datos y referencias de acuerdo al APQO-01-SGRH-FO-6 Verificacion
de datos y referencias.
ii. Aplicar pruebas Psicolégicas de acuerdo al APO-01-SGRH-4 Entrevista
Psicologica
9.2.3 Realizar entrevista utilizando el APQO-01-8SGRH-FO-5 Entrevista por el titular del area
interna de Iz institucion solicitante, la cual consistira en una platica formal que tendra
como propésito, evaluar la idoneidad y competencia para eiecutar el cargo.
9.2.4 Elaborar informe de evaluacion de seleccion de personal.
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No. Etapa del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
proceso etapa
- Recepcionar Subgerente de | Solicitud de
gzr:g::‘ de solicitud de d e;?rﬁ do Recursos Personal SGRH
personal Humanos recibida
Manual de | Gestionar el Subgerente de | Especificaci-
puestos vy | reclutamiento 3 Recursos ones del | SGRH
funciones de personal Humanos puesto
Reclutamiento de [nSolicitud de
personal Personal . Subgerente de .
Reclutar el [»Especificaci- E;:;Soa:je datoef.sl 5 Recursos ;anféz?;os SGRH
candidato (a) | ones det Humanos P
idoneo, gue cumpla  puesto
can los Verificar y
requerimientos Candidatos establecer Subgerente de Candidatos
) 4 Recursos e SGRH
minimas al puesto contacto con Humanos notificados
establecidos en el los candidatos
Reclutamiento y | perfil de puesto de Entregar .
1 | seleccion de | la vacante. Solicitud  de soticitud de Subgerente de g:;inggcigz
personal empleo empleo y 1 Recursos dej los SGRH
P recepcionar Humanos candidatos
hojas de vida
- Subgerente de .
Hojas de vida Clamflcar 2 Recursos Candidatos SGRH
candidatos H al puesto
umanos
Seleccion de Realizar Subgerente de Entrevista
personal Entrevista entrevista 3 Recursos . SGRH
; .o realizada
Determinar los preliminar Humanos
parametros, para
realizar el proceso s \Verificacion
de seleccion de de datos Analizar la Subgerente de Analisis  de
personal  idéneo, 3 Y| geleccion  de 5 Recursos e SGRH
referencias seleccion
para ocupar las e Entrevistas personal Humanos
plazas vacantes en
la institucién
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No. Etapa del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
proceso etapa
. Jefe de érea \
. Realizar ; Entrevista

Entrevista entrevista fina} 1 '“t‘?ff‘a realizada SGRH
solicitante

Todos fos

productos de | Elaborar Subgerente de . .

las informe de 3 Recursos ::\.fglrLT;?:idéﬁ ggﬁfggﬁ de

actividades evaluacion Humanos

anteriores
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestién del Riesgo

La matriz para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos asociados a este procedimiento,
se detalla en el documento "Componentes de Evaluacion de les Riesgos’

12. Elementos Transversales del Procedimiento

PenomindcCion el ProCeson i b i i e I U e
i Preguntas de verificacion: 0 [ 0Sii | No' | . 'Resptiestas de verificacion
;La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Interno vy
anticorrupcion?

JLa descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

¢ila descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a fa Participacion
Ciudadana?

ilLa descripcion del procese incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

ila descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

iLa descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PE| Instituciona!?

En el procedimiento se establecen los
X responsables por actividad y los registros
de las evidencias de su ejecucion.

Este procedimiento permite la
X participacion de cualquier ciudadano gue
cumpia con los reguisitos del puesto.

Si se enfoca en medidas orientadas a la
X Transparencia y acceso a la informacion
plblica.

X Actividades centrales de la Instifucion.
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13. Bibliografia

No se adjunta bibliografia en este procedimiento

14. Anexos

No se adjuntan anexos en este procedimiento

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios af Procedimiento

- Fecha :'Vé'rs"i'é n Autor L Descr;pczén del Cambic Autonzado por
S Cargo Area ceambio © o Cargo’ o Firma

Subgerente | Subgerencia . .
Ninguna, primera | Gerente

261012023 1 de Recursos | de Recursos varsion Administrativo L/

Humanos Humanos <




