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1. Objetivo

Realizar un proceso técnico de eleccién de candidatos potenciales, para un puesto vacante dentro de la Federacion Nacional de Taekwon-Ddo.

2. Alcance
Gerencia General de la Federacion Nacional Deportiva de Taekwon-Do.

3. Referencia
N/A

Documentos Requeridos

Formato de seleccién.

Informe de resultados de evaluacién de pruebas.
Banco de inelegibles.

Formato de entrevista.

Informe y formato de comparacién de candidatos.
Oficio de envié.
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5. Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por: Acuerdo Gubernativo No. 185-2008, de fecha 07 de julio de 2008 “Normas para Regular la
Aplicacion de la Politica, que en materia de Recursos Humanos se debe implementar en la Administracién Publica.” Y otras disposiciones relacionadas
con la Administracién de Recursos Humanos.

6. Politicas y Normas

a. Conformacion de expedientes, para optar a puestos de la Federacién, en los renglones presupuestarios 011, 021 y 022.

b. Verificacion de los documentos de estudios acreditados (Ministerio de Educacion, Contraloria General de Cuentas, Universidades del Pais, centros
de capacitacion, INAP e INTECAP) para su confrontacion.

Presentarse a la evaluacion psicométrica, en fecha, lugar y hora indicada.

Realizacion del estudio socioeconémico, verificacion de referencias laborales y personales.

e. No podra iniciar a laborar y/o prestar servicios, hasta que finalice el proceso respectivo.
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Responsabilidades

Verifica en la Némina la disponibilidad de vacante — Encargado de Recursos Humanos.

Elabora convocatoria — Encargado de Recursos Humanos.

Verifica la autenticidad y legalidad de la documentacién, y califica expediente — Encargado de Recursos Humanos.
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Recibe oficio de
requerimiento

iniciar el proceso de contratacion.

Recursos
Humanos
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8. Descripcion del procedimiento:
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 Inicio del procedimiento
[ Inicio
2 Recibir oficio de requerimiento de contratacion de personal, para | Encargado de | Oficio

Analiza el expediente

expediente.

a) Solicitud de empleo

b) b) Curriculum Vitae

b.1) Fotografia del solicitante

b.2) Datos de identificacién del solicitante

Recursos
Humanos

3 g i Verificar en la némina la disponibilidad de partida vacante previo a | Encargado de
Nefiearan s nom e iniciar con el reclutamiento Recursos
puestos vacantes
Humanos
4 Regresar expediente, si se confirma que no existe vacante o que Encargado de | Nota de Rechazo
esta ocupada. Recursos
Paza Humanos
vacante
5 Elaborar convocatoria, para establecer los requerimientos de: Titulo Encargado de
Elabora convocatoria del puesto vacante, ubicacion, funciones, salario, jornada laboral, Recursos
requisitos académicos y experiencia laboral, fecha, hora, lugar de Humanos
recepcion de solicitudes y de examen.
6 Publicar convocatoria, internamente por un periodo de 5 dias Encargado de
Publica convocatoria habiles, si no hubiere candidato se declara desierta y se procedera a Recursos
publicarla externamente. Humanos
7 Registrar a los postulantes y recibir la papeleria para la conformacién | Encargado de
Registra postulantes del expediente. Recursos
Humanos
8 Analizar y verificar los requisitos indicados en la convocatoria al Encargado de | Formato de requisitos
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b.3) Historial Laboral
b.4) Historial Educativo
b.5) Capacitaciones
b.6) Referencia Personales
c) Fotocopia de Documento Personal de Identificacién (DPI)
d) Fotocopia de Registro Tributario Unificado (RTU) ratificado y
actualizado
e) Fotocopia de constancias de estudio, certificaciones, diplomas,
titulos, etc.
f) Boleto de ornato
g) Antecedentes penales y policiacos, actualizados.
h) Constancia de Colegiado Activo, si aplica.
i) Declaracién de Probidad, si aplicara
j) Constancia de afiliacion al igss
Para conformacién de expediente
k) Constancias de citas al igss (posteriormente)
I) Constancias de vacaciones (posteriormente)
m) Llamadas de atencién (posteriormente)
n) Notificaciones judiciales (posteriormente)

9 Archivar en el banco de inelegibles, si no cumple con lo indicado. Encargado de | Banco de inelegibles
— Recursos
AR COn Humanos
requisitos
Si
10 Elaborar consulta a los antecedentes penales y policiacos. Encargado de | Formato de vaciado de
Realiza investigacion Verificar referencias laborales y personales. Recursos informacién
Humanos
11 Descarta del proceso, si posee datos relevantes. Encargado de | Banco de inelegibles
Gupi Recursos
SR > Humanos
investigacion
12 Ponderar la calificacion del expediente, de acuerdo al formato de Encargado de | Formato de expediente

Pondera expediente

calificacion de puestos.

Recursos
Humanos
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13 Programar evaluaciones psicométricas, especificas y de veracidad. Encargado de | Formato de
Programa evaluaciones Recursos evaluaciones
Humanos
14 Archivar oficio de requerimiento, formato de requerimiento. Encargado de
Archiva Recursos
documentacion Humanos
15 |7 Fin del procedimiento
Fin
Elaborado por: Revisado y Validado por: Aprobado por:
Encargado de Contabilidad / de Tesoreria Gerente Gene 3 cuerdo Comité
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