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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las directrices para el desarrollo efectivo de las actividades que se realizan en lo
referente a la contratacién e induccién de personal.

2. Alcance del Procedimiento

Contratacién e induccién de personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

sNov| cnCedigo ] S i i s Dogimento oo
- Manual de puestos y funciones

- Cadige del frabajo

- Reglamento Interno de Trabajo

- Anexo desglosado de Puestos Y Salarios

SOOI [

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

= Que el candidato seleccionado haya cumplido con lo establecide con el procedimiento
APO-01-SGRH-PR-1 .

5. Responsables del Procedimiento

e cArga i s Presto de Trdbajo oo o o Responsabilidad oo
Organizar, supervisar y  dirigir el
procedimiente de contratacion e induccidn de
parsonal,

Subgerencia de | Subgerente de Recursos
Recursos Humanos Humanos

8. Insumos del Procedimiento

crocss Cedigo s e s s iisames s o i e Lggar de Guarda: oo - Tiempode
L R e R e T e e Guarda
APQO-01-8GRH-FO-2 | Plan de induccién EXP-SGRH Personal | 5 afios

Lista de verificacion de
documentacion requerida

APO-01-SGRH-FO-8 | Carta de Inclusién EXP-SGRH Personal | 5 afios

APQG-01-SGRH-FO-1 EXP-SGRH Perscnal | 5 afios
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

e pocedigen o o] oo o Productes ol bugarde Guarda - o - Tiempo de -
S R e T R L s e T R T T R Grardla
APO-01-SGRH-FO-13 | Accién de Personal EXP-SGRH Personal | 5 afios

APO-01-SGRH-FO-7 | Contrato de trabajo periodo prueba | EXP-SGRH Personal | 5 afios

- APQ-01-SGRH-FO-12 | Contrato de trabajo EXP-SGRH Personal | 5 afios
APO-01-SGRH-FO-10 | Reroaimentacion de jomada de | pyp saRi personal | 5 aos

,,,,, APO-01-SGRH-FO-14 | Evaluacién periodo de prueba EXP-SGRH Personal | 5 afios

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Abreviaturas:

GA: Gerencia Administrativa
SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos
CONATEL: Comision Nacional de Telecomunicaciones

Glosario de términos:

Accidn de personal: accién proviene del latin “actio”, que significa ejercer, realizar, el efecto de
- hacer, posibilidad de ejecutar alguna cosa, lo cual se realiza en el estado laboral de permanencia
o de empleados con acuerdo.

Contrato de trabajo: Pacto o convenio que se realiza, por escrito, entre el trabajador y la unidad
economica para la que trabaja, en el cual se establecen los derechos y obligaciones que rigen su
relacion laboral. servicio o actividad piblicos.

Contrato de trabajo con periodo de prueba: Pacto o convenio que se realiza, por escrito, entre
el trabajador y la unidad econdmica para [a que trabaja, por un periodo de prueba estipulado en el
Cadigo del Trabajo, en el cual se establecen los derechos y obligaciones que rigen su relacién
laboral. servicio o actividad pablica.

Negociacion: Conjunto de tratos dirigidos a la conclusion de un convenio o pacto.

Perfil del puesto: Conjunto de funciones, obligaciones y tareas que desempefia habituaimente
_ una persona en su trabajo, empleo u oficic.

Planilla de pago: Son el registro contable que brindan elementos que permiten demostrar de
manera transparente ante la autoridad competente, la relacion laboral entre el trabajador v la
institucién, su remuneracion y los demas beneficios que se le pagan.
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9. Descripcion del Procedimiento

Las actividades de contratacion e induccién de personal se realizan de acuerdo a lo siguiente:

9.1 Contratacidén de personal

9.1.1

81.2

813

914

Enviar informe de evaluacién del candidato seleccionado a la Presidencia de CONATEL
para la toma de decision sobre la contratacion.

Previo a la contratacion se llamaréd al candidato seleccicnado para realizar la
negociacién y en caso de llegar a un acuerdo, se entregara APO-01-SGRH-DC-1
Documentacion requerida para ingreso de personal.

Realizar la contratacién, donde se le entregara el contrato de trabajo por periodo de
prueba de acuerdo al APC-01-8GRH-FO-7, 0 en caso de permanencia se le hara saber
sobre su Accién de personal de acuerdo al APO-01-SGRH-F0-13

Entregar al nuevo empleado las funciones del puesto de acuerdo al APQ-01-SGRH-MA-
1 Manual de perfil de puestos.

8.2 Induccidn de personal

9.2.1

922

923

8.2.4

9.2.5

9.2.6

El personal de la Subgerencia de Recursos Humanos sera el encargado de dar a
conocer las Politicas de Capital Humano donde se le entregara el APO-01-SGRH-FO-8
Plan de induccién con la programacion de las charlas a recibir de las diferentes areas
de la Institucidn y que sean necesarias para su puesto.

Cada empleado nuevo debera recibir las charias programadas y en el APO-01-SGRH-
FO-8 Plian de Induccion obtener la firma de! instructor de 1a charla introductoria.
Completada la jornada de induccion, el Empleado nuevo deberd entregar a Capital
Humano APO-01-SGRH-FO-8 Plan de Induccidn completa y Ia informacién solicitada
en el APO-01-SGRH-DC-1 Documentaciéon Requerida para ingreso de Personal que
sera verificada en la APO-01-SGRH-FO-1 Lista de Verificacién de Documentacion
Requerida y luego archivada en su expediente.

Entregar al nuevo empleado el APO-01-SGRH-FO-8 Carta de Inclusién al nuevo
empleado, esto para poder abrir su cuenta bancaria y ser ingresado a la Planilla de
Pago.

Finalizado el procedimiento de induccién, el empleado completa el APQ-01-SGRH-FO-
10 Retroalimentacién de jornada de induccién con el propésite de mejorar la jornada
de induccion.

Completado el periodo de prueba el Director o Jefe de Area, realiza una evaluacién del
desempefio del empleado utilizando el APO-01-SGRH-FO-14 Evaluacion Periodo de
Prueba, el cual esta disponible en el Sistema Integrado de Telecomunicaciones y
Administracion del Espectro (SITAE) y en caso de ser favorable [a evaluacion periodo
de prueba, el titular de la Subgerencia de Recursos Humanos entregara el APO-01-
SGRH-FO-12 Contrato de trabajo para ser firmados.
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11. Gestion del Riesgo

La matriz para la evaluacién, analisis y respuesta a los riesgos asociados a este procedimiento,
se detalla en el documento “Componentes de Evaluacién de los Riesgos”

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del ProGegor i i i i s il L T s
_ - Preguntas de verificacion - | :8i'l No' |~ Respuestas de verificacién
¢sla descripcién del procesc incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Confrol Interno vy
anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas {(actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

;la descripcién del proceso incluye
medidas concretas {(actividades)

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

En este procedimiento solo se involucra a

orientadas a la Participacion X | los candidatos de puesto contratados
Ciudadana?
¢la . descripcion del proceso _mcluye Si se enfoca en medidas orientadas a la
medidas concretas (actividades) . ; "
; ; X Transparencia v acceso a la informacion
orientadas a la Transparencia y Acceso ablica
a la Informacion Pablica? P )
¢lLa descripcién del proceso Iincluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?
ila descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Actividades centrales de Iz institucion.

otientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?
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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 al Procedimiento

gy ks s ARG L | - Deseripeion del o o Cambio Autorizado por:
s’
Subgerencia | Subgerente . . 7%
Ninguna, primera | Gerente oy,
261012023 1 de Recursos | de Recursos version Administrativo | (4 J
Humanos Humanos S




