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1. LINEAMIENTOS GENERALES
OBIJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para llevar a cabo un correcto proceso de reclutamiento y
seleccidon, escogiendo al personal mas adecuado para una posicion indicada, teniendo en cuenta
parametros para la atraccion, retencién y contratacién; asi como las disposiciones para cumplir con la
documentacion necesaria del nuevo servidor(a)/ trabajador(a) para iniciar una adecuada relacién
laboral.

ALCANCE

Desde: La identificacién realizada por el area de talento humano o a peticidn del jefe inmediato de
contratar personal para cubrir necesidades laborales.
Hasta: La incorporacién del nuevo personal.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion de la Republica del Ecuador;

Ley Orgdnica de Empresas Publicas;

Cédigo de trabajo;

Cédigo de Etica Municipal;

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado;
Reglamento para registro y control de las cauciones;

Reglamento para presentacién de Declaraciones Juradas;

Normas de Administracion de Talento Humano de la EMGIRS-EP; v,
Reglamento Interno de Trabajo.

i S o o

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Coordinador/a de Talento Humano

INTERVINIENTES

1. Gerente General o su delegado;
2. Gerentes, Coordinadores, Lideres (jefes inmediatos);
3. Equipo de la Coordinacién de Talento Humano; vy,
4. Equipo de la Coordinacion Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional (Departamento
Médico).
DEFINICIONES

Aspirante: Persona que desea conseguir un puesto en EMGIRS-EP.

Servidor: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.
Reclutamiento: Reunir, alistar a un grupo de personas para una actividad determinada, de acuerdo a
un perfil previamente definido.
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Trabajador: La persona que se obliga a la prestacién del servicio o a la ejecucion de la obra se denomina
trabajador.

Terna: Conjunto de tres personas propuestas para que se designe de entre ellas la que haya de
desempefiar un cargo o empleo.

Entrevista: La conversacion que sostienen dos o mds personas que se encuentran en el rol de
entrevistador y entrevistado, a fin de que el primero obtenga del segundo informacion sobre un asunto
particular

Pruebas técnicas: son un tipo de mecanismo de selecciéon que permite, a los reclutadores, conocer
como un profesional es capaz de desenvolverse ante un determinado problema.

Candidato: Individuo entre los aspirantes que encaja con las necesidades y las caracteristicas de la
vacante propuesta.

POLITICAS

1. La EMGIRS-EP fomentara la participacion de su personal en los procesos de seleccién, sin
perjuicio de contar con candidatos externos. En caso de candidatos en igualdad de condiciones,
se dara preferencia al candidato interno.

2. Todo aspirante, asi como el personal interno que participe por una vacante especifica, sin
excepcion, esta sujeto a cumplir con los requisitos del puesto del proceso de seleccion.

3. No se tomard en consideracién aspirantes que tengan antecedentes penales o haya sido
cesado en funciones por visto bueno o sumario administrativo.

4. Lainformacion y documentacién recopilada durante el proceso de seleccién y vinculacién del
mismo, es de caracter restringido para uso de Talento Humano y del responsable del drea que
requiere la contratacion.

5. La Coordinacién de Talento Humano es responsable de comunicar y solicitar mediante correo
electrénico al aspirante seleccionado, la documentacion de ingreso, la cual deberd estar
actualizada de acuerdo a la fecha de ingreso.

6. Se considerard como causa de anulacidon del proceso de seleccion, la presentacién de
documentos alterados por el aspirante.

7. El equipo de Talento Humano realizara la validacién de la declaracién patrimonial jurada de
inicio de gestion, dentro de los 12 dias siguientes a la elaboracién de la misma.

8. Una vez culminado el proceso de contratacién de personal, se deberad solicitar a la Contraloria
General del Estado, asi como a la aseguradora, la inclusién en la pdliza de fidelidad de la
EMGIRS-EP.

9. En caso de pérdida de la credencial institucional deberd cancelar en la ventanilla de
recaudacién de la EMGIRS-EP, el valor de $10,00 (diez ddlares de los estados unidos de américa
con 00/100); y, presentar el comprobante de pago con la denuncia respectiva de perdida de
documentos, para poder reponer la misma.

10. Todo ingreso de personal debera realizarse hasta el 22 de cada mes.

2. PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcién
Los Gerentes de Unidad realizan el requerimiento de
Enviar el personal de las areas que tienen a su cargo, dirigido a la
requerimiento de Gerentes de Unidad | Gerencia General o su delegado en la cual deben incluir la
personal justificacion de la necesidad, de acuerdo al anexo.

Anexo “Requerimiento de personal”.

Analizar peticion

Gerencia General o

su delegado

Analiza la peticion realizada por la/las areas para dar
conformidad o no a la peticion.

Decision

Gerencia General o
su delegado

éAprueba solicitud?

SI: Continuar con actividad 4

NO: Se informa al area solicitante la no pertinencia de la
solicitud.

FIN.

Aprobar peticion

Gerencia General

El Gerente general o su delegado recibe y direcciona con
sumilla, el requerimiento al/la Coordinador/a de Talento
Humano, para que se proceda de acuerdo a la normativa
legal vigente.

Recibir y aprobar
requerimiento de

Coordinador/a de
Talento Humano

El/la Coordinador/a de Talento Humano, reasigna al
equipo de la Coordinacion de Talento Humano para que
proceda a iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion

personal en atencion al requerimiento de contratacion del personal
enviado por el Gerente de Unidad.
El equipo de la Coordinacién de Talento Humano realiza la
publicacion en la pagina web
. ) www.bolsadeempleo.emgirs.gob.ec de la EMGIRS-EP en
Registrar la Equipo de la

publicacién en la
bolsa de empleo

Coordinacién de
Talento Humano

la seccién de bolsa de empleo se carga la informacién del
puesto requerido.

Nota: El tiempo de publicacién de un proceso estara
abierto hasta que se haya seleccionado a los aspirantes.

Seleccionar
aspirantes, realizar
pruebas, entrevista

y valoracién de
competencias

Equipo de la
Coordinacién de
Talento Humano /
Jefes Inmediatos

El equipo de la Coordinacién de Talento Humano una vez
gue cuente con varios aspirantes al puesto, califica las
hojas de vida y realiza la seleccion de los aspirantes que
cumplan los requisitos del puesto, conforme a los
parametros técnicos establecidos para el cargo y que
cumpla con la normativa legal vigente.

A los aspirantes seleccionados se les aplicard una prueba
técnica, elaborada por el jefe de area.

Una vez con los resultados de las pruebas, el equipo de la
Coordinacién de Talento Humano, presenta la terna para
continuar con las entrevistas y coordina el dia y hora para
realizar las entrevistas y valoracion de competencias a los
aspirantes.

El jefe de drea realizard la entrevista a los candidatos para
lo cual se empleara el Anexo “Formato de entrevista”.

Decision

Equipo de la
Coordinacion de
Talento Humano

¢Paso pruebas técnicas? (minimo 7/10)

SlI: Continuar con actividad 9

NO: En caso de que ningun aspirante haya pasado la
prueba técnica debera retornar a la actividad 6.
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Actividad Responsable Descripcién
Comunicar el Equipo de la El equipo de la Coordinacién de Talento Humano presenta
9. resultado de la Coordinacién de el resultado de la terna a la Coordinadora/o de Talento
Terna Talento Humano Humano y jefe de drea, una vez realizadas las entrevistas.
Una vez obtenido el candidato idéneo, el equipo de la
Coordinar la Equipo de la Coordinacién de Talento Humano coordinard con el
10. entrevista médica Coordinacién de Médico Ocupacional, la hora y fecha para la entrevista
pre ocupacional Talento Humano médica pre ocupacional y se notificard mediante correo al
candidato.
El Médico Ocupacional realiza la entrevista pre
ocupacional y posteriormente, se le indicara al candidato
idéneo seleccionado los exdmenes médicos a realizarse
para la incorporacion a la EMGIRS-EP, para posterior a eso
Realizar entrevista Departamento ser revisados y valorados por el Médico Ocupacional de la
11. : -
pre ocupacional Médico EMGIRS-EP | Empresa.
Nota: El Médico Ocupacional procederd a informar via
correo institucional a la Coordinacion de Talento Humano,
las novedades del candidato si las hubiera.
éExistieron observaciones en la entrevista pre-
Equipo de la ocupacional?
12. Decision Coordinacién de SI: Verificar en el resultado de la terna a la segunda opcion,
Talento Humano retornar actividad 9.
NO: Ir a la actividad Nro. 13
El equipo de la Coordinacién de Talento Humano, Informa
al personal seleccionado que se acerque al departamento
Realizar valoracién médico para la valoracién médica con los exdmenes
13 médica con los Departamento solicitados por la Médico Ocupacional.
' examenes Médico EMGIRS-EP | El personal del departamento médico remite mediante
solicitados correo electrdnico la calificacion de aptitud del candidato
a talento humano para continuar con el proceso
respectivo.
¢El candidato seleccionado es apto para el puesto de
Equipo dela trabajo?
14. Decision Coordinacion de SI: Continuar con actividad 15
Talento Humano NO: Verificar en el resultado de la terna a la segunda
opcién, retornar actividad 9.
Una vez que el candidato ha cumplido con todos los
parametros establecidos, el equipo de la Coordinacién de
Talento Humano procede a solicitar mediante correo
electrdnico, los documentos habilitantes para el ingreso
del personal seleccionado. La entrega de estos
Solicitar y recibir la . documentos deberd realizarse previo al ingreso. Anexo
documentacién Eqw.po de a “Lista de documentos requeridos para el ingreso (check
15. Coordinacién de

habilitante al nuevo
personal

Talento Humano

list)”

Revisa y verifica que se encuentre debidamente suscrito y
con la informacién correcta, de la siguiente
documentacion:

o Convenio de confidencialidad

o Formulario de datos personales
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Actividad Responsable Descripcién
o Formulario de nepotismo
o Formulario de Pluriempleo
o Solicitud de acumulacién de decimos
o Solicitud de entrega del formulario 107 (carta)
o Formulario de Gastos Personales
o Lista de documentos requeridos para el
ingreso completa y firmada.
o Conflicto de intereses.
Una vez que el candidato ha cumplido con todo el proceso
y los requisitos para el ingreso de personal, el equipo de la
Elaborar Informe Equipo de la Coordinacién de Talento Humano procede a elaborar el
Técnico para la 'p - Informe Técnico para la Contratacion de Personal, con los
16. -, Coordinacién de -, .
Contratacion de Talento Humano resultados del proceso de seleccion y determinando el
Personal personal idéneo para el cargo, posterior lo remite para
revision y aprobacion del /la Coordinador/a de Talento
Humano.
Remitir el Informe El/la Coordinador/a de Talento Humano, revisa y envia el
17 Técnico Favorable Coordinador/a de Informe Técnico Favorable de Contratacion de Personal al
' para autorizacion de Talento Humano Gerente General o su delegado, para la respectiva
ingreso de personal autorizacion de ingreso del personal seleccionado.
Revisar y autorizar Revisa el Informe Técnico Favorable de Contratacion de
18 el Informe Técnico Gerente General o | Personal, autoriza el ingreso de personal y solicita
' Favorable para su delegado continuar con el proceso.
ingreso de personal
Una vez autorizado el ingreso de personal, el equipo de la
., Equipo de la Coordinacién de Talento Humano elabora la accién de
Elaborar la accién N ., . S
19. de personal Coordinacién de personal de contratacion para revisién y suscripcion del/la
P Talento Humano Coordinador/a de Talento Humano y Gerente General o
su delegado.
Notificar accion de Equipo de la El equipo de la Coordinacién de Talento Humano,
20. personal a la Coordinacién de notificara la accién de personal a la persona contratada,
persona contratada Talento Humano para la suscripcion respectiva.
. Equipo de la El equipo de la Coordinacién de Talento Humano procede
Crear expediente de 9 .p - quip : L P o
21. ) Coordinacién de a crear el expediente personal, archivard y custodiara
personal y archivar
Talento Humano adecuadamente.
Enviar mediante correo electrénico el ingreso del nuevo
. - . servidor/trabajador a: Coordinacién Administrativa,
Enviar y notificar el Equipo de la L S,
N Coordinacién de Talento Humano, Coordinacion de
22. Ingreso de personal Coordinacién de , - s
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién,
nuevo Talento Humano o ) . i
Coordinacién Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional y
Jefe inmediato, para su respectivo proceso.
Realizar el registro El equipo de la Coordinacién de Talento Humano realiza
de la informacién . las siguientes acciones:
) Equipo de la ) ) . .
en el sistema ERP, S e Registrar la informacién en el sistema ERP (Datos
23. C Coordinacién de
biométricoy personales y puesto)
) Talento Humano i . .
entrega credencial e Registrar huellas dactilares en el sistema de
institucional control biométrico.
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Actividad Responsable Descripcién

e Generar y entregar la credencial institucional.
Anexo: “Acta entrega recepcion credencial
institucional”.

El Equipo de la Coordinacién de Talento Humano, genera
el listado para programar el proceso de induccién de los

Remitir listado para Equipo de la . .
N nuevos servidores y/o trabajadores.
24, el proceso de Coordinacién de
induccion Talento Humano

FIN Y CONTINUA EL INSTRUCTIVO DE INDUCCION DE
PERSONAL

3. FORMATOS Y ANEXOS

e GAF-GTH-02-POEQ1-FORO1 Requerimiento de personal

e GAF-GTH-02-POE01-FORO02 Formato de entrevista

e GAF-GTH-02-POE0O1-FORO3 Lista de documentos requeridos para el ingreso (check list)
o GAF-GTH-02-POEQ1-FOR04 Convenio de confidencialidad

e  GAF-GTH-02-POEQ1-FOROS5 Conflicto de intereses

e GAF-GTH-02-POE0Q1-FORO06 Formulario de datos personales

e GAF-GTH-02-POEQ1-FORO7 Formulario de nepotismo

e GAF-GTH-02-POEQ1-FORO08 Formulario de Pluriempleo

e GAF-GTH-02-POEQ1-FORQ9 Solicitud de acumulacién de decimos

o GAF-GTH-02-POE01-FOR10 Solicitud de entrega del Formulario 107

e GAF-GTH-02-POEQ1-FOR11 Acta entrega recepcion credencial institucional
o  GAF-GTH-02-POEQO1-FOR12 Formulario de Gastos Personales
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