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VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
. . (5)
- Tiempo de . 4) Registros T 6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . P o (3) Método ) . 9 Procedimientos © 9
Ejecucion Aplicables . Responsable
Asociados
Realiza la carga correspondiente al perfil
1- Carga los perfes Homologados necesariaments ése, estar homologado
en el SICCA y documentacion f g 0 Elaboracién y
. mediante el procedimiento respectivo. i
requerida Ademas remite toda la documentacién Homologacién de
. - Perfiles de Puestos
solicitada y/o necesaria.
Preparar la 2 Verifica \{e:|f|ca la correcta carga de los datos al perfiles Publicacién de
1 publicacion del 7 dias 25 el_ma.l bicacion del 3 I Homologados | Llamados en el DGTH
llamado eallza 'a publicacion det famaco en € , SICCA SICCA y PUEP
" PUEP, lo que brinda transparencia al
3-Publica el llamado en el PUEP roceso, a fin de publicitar la necesidad de
P trat o P Comunicacion
4- Remite a Comunicacion via COTHERCEn. Institucional de
. Elabora correo electrénico de solicitud de Ofertas de Empleo
Secretaria General, la oferta de A )
" publicacién del llamado en los medios de
empleo para que realice la e . ;
R comunicacion institucionales disponibles.
socializacion
Canalizar difusién del [1- Recibe Memorandum Recibe correo electrénico de solicitud de Correo Cor\r::r:il::‘gtl:i‘;:es
2 2 hs socializacion del llamado. i - Secretaria General
llamado - — - — Electrénico Oficiales
2- Remite solicitud Remite la solicitud.
1- Recibe la informacion Procesa la informacién que recibe dandole Difusion Interna y
el formato adecuado. Externa de
3 Difundir la oferta de Levanta la oferta de empleos en la pagina Correo Llamados Comunicacion
empleo 2- Realiza la difusion interna y web y redes sociales. Ademas remite Electrénico Social
externa de la Oferta de empleo. correos electrénicos de manera tal a Publicacion
socializar de forma interna. Institucional en
Verifica la publicacion en los diferentes
1- Recibe la informacion referente medios de comunicacion y recibe
a la oferta de empleo informacion acerca de la oferta de empleo. Postulacion a
15 dias Si esta interesado remite su postulacion. Perfiles Llamados Publicos
- ) — — — — — Homologados
4 | Remitir postulaciones |2- Solicita aclaracion si tuviere Si tuviese algun tipo de duda o inquietud, L Postulante
dud it licitud de inf ;A , SICCA, Atencion de
udas remite solicitud de informacion. Postulacion Consultas de
Carga postulacién en el SICCA (si
Postulantes
. L corresponde) y/o presenta toda la
3- Remite su postulacion X L .
informacion requerida y presenta
postulacion.
. -z RETTOE PUSTUIATTOTIES . ST TS TYUAr u mayuor -7 RECTPLIOTY
. - X . Postulacion -
5 Recepcionar 1- Recibe postulacién a 5 postulaciones se descarga del sistema, ogltl:zécAo ’ Registro de DGTH
postulaciones _|2- veriica cantidad de postulantes. e g 8 D70r1092 81 memorandum | {22720
. - Recibe memorandum de solicitud de
1- Recibe solicitud . ;
prérroga. Firmay sella.
Senvtiedrlﬂrca ilf'alnjuslt::c?uo_n,ﬁtgimando en Prérroga de
2- Analiza la justificacion zgrrfinizt?aii?/o Eorn?afi?/cj)u ueclsa_ lamenta el Memorandum Llamados de
6 Procesar prorroga (si 7 dias y d leccion q 9 , Acta de Seleccion Comision de
corresponde) 3-A ba | . (ni g:f:bsr(; a?:tze :ﬁclrfcﬁal consta que por aprobacién de Seleccion
prueba fa prorroga por unica P S quep prérroga. Comunicacioén de
vez Unica vez se realizard y atendera la Aiustes a la SFP
4- Remite a la SFP el acta de solicitud de prorroga. Se remite a la SFP J
aprobacion de prérroga para via correo electrénico el acta de
procesar el ajuste aprobacién, de manera a procesar el ajuste
Realiza la descarga de las postulaciones
1- Descarga las postulaciones del del sistema SICCA, con el fin de
sistema (si corresponde) procesarlas en virtud de los
requerimientos. Convocatoria,
2- Convoca a la Comision de Elabora convocatoria y remite via correo Matriz
Elaboracion dela  |Seleccion . electrénico. documental, Elaboracién de
7 ; 10 dias - - . ) DGTH
matriz documental Adjunta la matriz documental, elaborada Postulaciones | Matriz Documental
3- Adjunta la matriz documental mediante los requerimientos del puesto y , Correo de Evaluacion
los perfiles. electrénico

4- Remite Documentacion

Remite convocatoria, postulaciones y
matriz documental a la Comisién de
Seleccioén.

Convocatoria a la
Comision de
Seleccion
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Evaluacion (si corresponde)

6- Valida instrumento

5- Remite a DGTH

en conjunto con el area solicitante del
llamado.

Valida el instrumento a ser aplicado en las
pruebas de conocimiento.

Remite al DGTH el resultado de la
evaluacion, lista de admitidos y no
admitidos, en funcién a lo estipulado en
acta de Evaluacion Curricular e
instrumento a aplicar en Pruebas de
conocimiento.

VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
. . (5)
- Tiempo de . 4) Registros T 6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . P o (3) Método ) . 9 Procedimientos © 9
Ejecucion Aplicables . Responsable
Asociados
1- Recibe convocatoria y Recibe convocatoria, postulaciones y
documentacion matriz documental.
2- Se reune la Comision de Se reline la comisién de seleccion, y
Seleccion analiza la documentacion recibida, asi
4- Verifica y analiza la como los datos contenidos en ellas.
documentacién Verifica el cumplimiento de los
5- Elabora lista de admitidos y no requerimientos mediante la matriz Evaluacion
admitidos. docu_mer_1ta|. EIaborq I_|sta de admm(.jgs y no Convocatoria, Documental de
Publica lista de admitidos y no admitidos Matriz Postulantes
6- Publica en el SICCA, correspondiente a la primera
L. documental, s .
Evaluacion . fase del proceso. ; Publicacién de Comision de
8 10 dias - Postulaciones L L
documental Se aguarda un periodo para tachas y lista de Admitidos y No Seleccion
reclamos correspondiente a la primera fase a&mitidos y Admitidos
7- Aguarda tachas y reclamos del proceso. Si existiesen tachas y "
) no admitidos. -
reclamos se resuelven e informan a la Gestién de Tachas
SFP. y Reclamos
Una vez ejecutado el periodo de tachas y
reclamos y publicada lista de admitidos y
8- Convoca a reunion informativa no admitidos, convoca a los postulantes a
reunion informativa, para dar a conocer los
siguientes procedimientos
Recibe convocatoria mediante el SICCA o -
. . . L . Reunién
1- Recibe la convocatoria los medios de comunicacion, segln .
Informativa del
corresponda.
> Acude al — Proceso de
9 Realizar reuniéon - Acude a fa reunion 1 dia Acude a la reunién y recibe la informacién Correo Seleccion Postulante
informativa 3- Recibe la informacién necesaria con relacion al llamado. Electrénico
o o T Control de
4- Pone a disposicion planilia de o.9ca Sus Tatos en una pantta ce Asistencia a
. . asistencia, firma. Pone a disposicion de la Reuni
asistencia. o . euniones
comision de Seleccion.
1- Recibe la informacién Recibe informacion documental y la lista de
documental asistencia a la reunién informativa.
" . L Realiza la evaluacién curricular, tomando
2- Analiza la informacién . - . .
en consideracion los criterios establecidos
documental - )
en la matriz de evaluacion.
Elabora Acta de informacion, incluyendo
informacién de la Evalucion curricular. Si
es por terna, se carga en el sistemay se
publica la lista de admitidos y no admitidos,
3- Emite un acta de informacion se aguarda tachas y reclamos en el plazo Evaluacion Evaluacion
que corresponda. Si existiesen tachas y Documental, Curricular
reclamos, se ajustan. Si no es por terna se Lista de
carga en el sistema sin publicacion. Firma | admitidos y Elaboracién y
y establece la comunicacién al DGTH. no admitidos, Validacion de s
. . . Comision de
10 | Evaluacién curricular 2 dias - - — Acta de Instrumentos de L
Mediante el sistema SICCA se notifica al - - Seleccion
o : Evaluacion, Evaluacion
4- Notifica al postulante y a la SFP postulante y a la SFP, habiendo cargado la
informacion Instrumento
El Ob acio " " T icacion d para las Notificacion de
5 Elabora inst o4 al (l))ra |gs rumen o_pa:a a aplicacion de pruebas de Resultados
- Elabora instrumento de pruebas de conocimiento (si corresponde) conocimiento Parciales
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VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
. . (5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas Tiempo de (3) Método @) Registros | o dimientos (6) Cargo
Ejecucion Aplicables . Responsable
Asociados
Recibe el acta que incluye la lista de
1- Recibe documentacion admitidos y no admitidos al cierre de la
evaluacion curricular, y los documentos Aplicacién de
anexos. Lista de Pruebas de
Aplicar Pruebas de Procesa la lista de admitidos de maneraa | admitidosy Conocimiento Departamento de
11 conocimiento 2- Procesa la lista de admitidos realizar las siguientes pruebas si no admitidos. Gestion del Talento
corresponde. Pruebas de Gestion de Humano
Realiza pruebas de conocimiento en conocimiento Evaluaciones
3- Toma prueba de conocimiento 10 dias funcion a lo establecido por el llamado. Técnicas
segun necesidad Elabora planilla de asistencia a las pruebas
de conocimiento
1- Recibe el test de conocimiento Recibe pruebas y test de conocimiento en
un sobre cerrado. Rendicién de
Realizar Pruebas de Responde las preguntas y test (segln Pruebas de
12 . - oy - Pruebas por Postulante
conocimiento . S corresponda). Pone a disposicion de la conocimiento
2- Responde y pone a disposicion S . . ] Postulantes
comision de seleccion, asi como firma la
planilla de asistencia.
Recibe y evalla las pruebas de
1- Recibe v evalua las pruebas conocimiento de manera a obtener un
Y P resultado de éstas, asi como la planilla de
asistencia.
Elabora nuevamente Acta de Evaluacion
. - que incluye lista de admitidos y no
iuﬁ:iigora Acta de evaluacion y admitidos, como resultado de la evaluacion Evaluacion de
de conocimiento. Publica. Si existiesen Pruebas de
tachas y reclamos, se ajustan. Lista de Conocimiento
Elabora Notificacion mediante la cual admitidos y publicacién de
13 Evaluar pruebas de |3- Se informa a la SFP 5 dias informa a la SFP y al postulante, a través | no admitidos. Resultados de Comision de
conocimiento del SICCA. Pruebas de Evaluacion Seleccion
4- Procesa la lista de los e . conocimiento,
aprobados de la prueba de Verifica lista de admitidos emanada de las SICCA
cgnocimiento P pruebas de conocimiento Comunicacion de
- — Resultados a la
Elabora instrumento para la aplicaciéon de SEP
5- Elabora instrumento de pruebas psicométricas (si corresponde) en
Evaluacion (si corresponde) conjunto con especialistas, seguin
necesidad.
6- Valida instrumento Valida el instrumento a ser aplicado en las
pruebas psicométricas.
7- Toma prueba psicometrica Aplica test y/o pruebas psicométricas si
segun necesidad corresponde
1- Recibe el test psicométrico Recibe pruebas y test psicométricos en un
P sobre cerrado.
14 Realizar Pruebas 1 dia Responde las preguntas y test (segin Pruebas Postulante
psicométricas 2- Responde v bone a disposicion corresponda). Pone a disposicién de la psicométricas|  Aplicacion de
P yp P comision de seleccion, asi como firma la Pruebas
planilla de asistencia. Psicométricas
MIRNA Firmado digitalmente
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VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
. . (5)
- Tiempo de . 4) Registros T 6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . P o (3) Método ) . 9 Procedimientos © 9
Ejecucion Aplicables . Responsable
Asociados
Realiza Evaluacién de pruebas
1- Recibe y Evalua las pruebas psicométricas. Emite resultados de la
Evaluacion
Elabora lista de admitidos y no admitidos,
como resultado de la evaluacion
2- Elabora Acta psicométrica. Se labra acta de todos los
reslultados. Pupllc?.S| existiesen tachas y Lista de Evaluacion
reclamos, se ajustan. admitidos y Psicométrica
Elabora Notificacion mediante la cual no admitidos.
Procesar Resultados |3- Se informa a la SFP informa a la SFP y al postulante, a través | Pruebas Lista| Entrevistas del
15 de Pruebas 10 dias del SICCA. de admitidos Proceso de Comision de
psicométricas y 4- Procesa la lista de los —— - y no Seleccion Seleccion
. X Verifica lista de admitidos emanada de las -
Realizar entrevistas |aprobados de la prueba ruebas psicométricas admitidos.
psicométrica p p ) Pruebas Publicacién y
5- Elabora instrumento de Elabora instrumento para la aplicacion de | psicométricas| Comunicacion de
(PR entrevistas(si corresponde) en conjunto , Entrevistas Resultados
Evaluacion (si corresponde) o ., X
con especialistas, seglin necesidad.
6- Valida instrumento Valida el |nlstrum,er?to a ser aplicado en las
pruebas psicométricas.
Recibe lista de admitidos y mediante una
. plantilla, realiza entrevista a los
7- Entrevista a los postulantes X
postulantes, si corresponde. Elabora
planilla de asistencia a entrevistas.
1- Responde Entrevista Rgsponde alas preguntas'estlpuladas en
el instrumento para entrevistas. Pruebas
16 | Responder entrevista 1 dia Pone a disposicion de la comision de . - Participacion en Postulante
. I L. L. K . . X psicomeétricas .
2- Pone a disposicion informacion seleccién la informacion, asi como firma la Entrevistas de
planilla de asistencia. Seleccion
1- Recibe informacion y Evalua a Evalla las entrevistas de manera a obtener
los entrevistados un resultado de cada una.
2- Labra Acta .
- Labra acta de los resultados asignados a -
3- Carga en el sistema - N Evaluacion de
- los postulantes en la entrevista. Realiza la Entrevistas
4- Publica en el SICCA carga de los resultados en el SICCA, Memorandum
Procesar Resultado de 5- Si existen reclamos se resuelve, publica la informacion. En el caso de existir |, informe | . Lo Comisién de
17 as entrevistas sino se conforma la lista de 5 dias reclamos a los resultados, se resuelve y se técnico, Terna Seleccion
ternados ajusta. Si el lamado es por terna, se SICCA, Lista
6- Solicita a la Direccién Ejecutiva conforma la lista de ternados. Elabora de ternados. -
1on EJ int P lci Elaboracién de
fechas para la entrevista final informe técnico y Memorandum de solicitud Informe Técnico
de entrevista final.
7- Elabora informe técnico
8- Remite a la MAI informe técnico Remlte solicitud, informe técnico y el
listado de ternados.
L Recibe d i Se?be Sdollcnud, informe t(ta_cnlcoyllstado Entrevista Final por
- Recibe documentacion de erna tos con su respectiva Informe la Maxima
18 Realizar Entrevista 2 dias ROClIJi?enrifl?/ri].t o5 lemad Tcand Técnico, Lista Autoridad Méaxima Autoridad
Final 2- Entrevista a terados ?ta za e t.te 'S a"l" 0s temacos, aplicando) ye terados, Institucional
- - cnterio Insttucional, Memorandum | Seleccién Final de
3- Remite memo informando Elabora memorandum informando su Candidato
resultado seleccién. Firma y remite.
1- Recibe resultado Recibe el resultado de la entrevista final
con candidato seleccionado Memorandum Publicacion de
Procesar resultado de . ) Realiza la carga dela |nformac|qn Resultado Resultados Finales Comision de
19 N 2- Carga resultado y publica 3dias correspondiente a la entrevista final y ) L
la entrevisa final ) Entrevista s Seleccion
publica en el SICCA. final Comunicacion de
. Remite Resultado al Departamento de ' Seleccion Final
3- Remite al DGTH )
Gestién y Desarrollo de Personas.
1- Recibe el resultado Recibe resultados de la Entrevista final.
Adjunta a los antecedentes y al legajo. o
" | d Elabora Memorandum de Solicitud de Adjudicacion del
2- Adjunta los antecedentes Resolucion del resultado de la seleccion. Proceso de
Codifica, firma y sella. Memorandum Seleccion Departamento de
an Dranncar AdinidicnaniAn 1 Aia I AmAiA AA N AactiAn Aal Talanta
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VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
. . (5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas Tiempo de (3) Método @) Registros | o dimientos (6) Cargo
Ejecucion Aplicables . Responsable
Asociados
ZU [ FTUCESar AUJUUTCATTOTT U S Teyauue CTSUUTTUTT TaieTTo
postulante | Conformacion del Humano
Remite a Secretaria General Memorandum Legajo del
3- Remite a SG de solicitud de Resolucién de conclusién y Seleccionado
adjudicacion.
Recibe Memorandum y documentacion
1- Recibe documentacion adjunta. Asigna nimero de mesa de
entrada, firma y fecha. Memorandum Elaboracion y
- . . Elabora borrador de Resolucién y Nota , borrador de | Tramitacion de .
21 | Procesar resolucién - 2 dias e i ! . Secretaria General
iOtEalabora borrador de resolucion y codifica y fecha. Adjunta todos los nota y Resoluciones
antecedentes para la evaluacion de la DE resolucion Institucionales
) Remite a la Direccion ejecutiva para su
3- Remite " )
aprobacion y firma.
. L Verifica todos los antecedentes, el borrador
1- Recibe la documentacion I
de resolucién y nota
Analiza los documentos si esta correcto,
2- Verifica la documentacion firma, sino remite a SG para los ajustes Nota,
B ’ ct_)rrespondlentes i . Resolgcmn, Aprob_acmn de Méxima Autoridad
22 | Aprobar Resolucién 5 dias Firma el documento en todas sus hojas asi | Legajo de |Resoluciones por la o
. - . - Institucional
3- Firma la documentacién como los documentos respaldatorios de la [documentacio MAI
misma y la nota n
4- Remite a SG Prer_mte a SG toda la documentacion 3
pertinente para el respaldo de la resolucion
1- Recibe la documentacion Verifica los documentos recibidos
2- P_rocesa copia en digital del Escanea todo el legajo, realiza copia en cd Nota, Comunicacién de
legaio parala SFP__ __ Resolucion, Resoluciones
23 |Comunicar Resolucion |3- Remite legajo en digital y la nota 2 dias Remite el legajo en digital a SFP connota | | gg4i0 de Secretaria General
de solicitud en fisico de solicitud del certificado de debido documentacié Remision de
- —— — proceso - n Legajos a la SFP
4- Remite legajo fisico original al Remite legajo fisico con la copia de
DGTH resolucién al DGTH
1- Recibe Legajo en fisico dz‘i;fifg:“\)/szﬁi:'co’ controla cada una
C I as. JUcion de adiudicacio I Certificado Gestion del
2- Carga el sistema Slaggj_\a resolucion de acjudicacion en € del debido Certificado de
24 Recibir el certificado 15 dias Realz - ienio al oloroamienio Vi proceso, Debido Proceso
de debido proceso 3- Reali imient ealiza Tegtu, e gal ° otlfga de dOI’ a Legajo de
ealiza seguimiento go;)r%o electrénico, del certificado de Postulante, | Archivo y Custodia
Ae ||1'0 p(;oceso. Jefnitva ol cerificad Resolucion. de Legajos Departamento de
4- Archiva de forma permanente rchiva de manera detinitiva el certiticado Gestion del Talento
de debido proceso, anexandolo al legajo Humano
1- R_em|te nota al Ministerio de Inclusién en el
Hacienda
. . L. . . SINARH
T ’ 2- Realiza sequimiento Gestiona la inclusion del seleccionado para|  sistema
Solicitar inclusion en 9 p R X R . -
25 el SINARH 15 dias que sea incluido en el Sistema de informatico Registro de
) Recursos Humanos SINARH gIstro
3- Carga en el sistema Funcionarios en
Sistemas Oficiales
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VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccién del Personal
(2) RESPONSABLE
No. DGTH Comision de Seleccién Postulante Maﬂ:i:;;?g?ad Sgcernee!:ja
(1) ACTIVIDAD
1 Preparar la publicacion del llamado w
2 Canalizar difusion del llamado [:]
3 Difundir la oferta de empleo [i]
4 Remitir postulaciones i}
5 Recepcionar postulaciones ['ﬁ
6 Procesar prérroga (si corresponde) i}
7 Elaboraci6n de la matriz documental i}
8 Evaluacion documental i}
9 Realizar reunion informativa - i]
10 Evaluacion curricular :]
11 Aplicar Pruebas de conocimiento [:]
_ "
12 Realizar Pruebas de conocimiento
13 Evaluar pruebas de conocimiento
14 Realizar Pruebas psicométricas [i]
15 Procesar Resultados de Pruebas psicométricas y Realizar entrevistas
16 Responder entrevista
17 Procesar Resultado de las entrevistas :]
"
18 Realizar Entrevista Final [—]
19 Procesar resultado de la entrevista final i}
20 Procesar Adjudicacion
21 Procesar resolucién i]
22 Aprobar Resolucién
23 Comunicar Resolucion :]
24 Recibir el certificado de debido proceso
25 Solicitar inclusion en el SINARH
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