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1. OBIJETO

Establecer los requisitos y las actividades a realizarse para la seleccidn, contratacion y
vinculacion del personal de la Direccién General de Aviacidn Civil, con base a los perfiles de
puestos establecidos en el manual de valoracion y clasificacion de puestos.

2. ALCANCE

El proceso de Seleccion, Contratacidn/vinculacion e Induccién de personal de LOSEP es
aplicable para el personal de todas las unidades de la Direccién General de Aviacion Civil,
desde |a solicitud de necesidad de personal hasta la presentacién de servidor/trabajador al
Director def area de la Direccién de requirente.

3. NORMATIVA

* ley Organica del Servicio Publico LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 294, de 6 de octubre de 2010,

* Reglamento General a la LOSEP, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.
418, de 1 de abril de 2011.

* Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0208, publicado en el Registro Oficial No. 596, de
28 de septiembre del 2015, con el que se expidié el instructivo sobre los
requerimientos de documentacién para el ingreso y salida del sector piblico.

e Acuerdo Ministerial No. MDT-2018-0179, de 21 de agosto de 2018, se reforma el
instructivo sobre los requerimientos de documentacion para el ingreso y salida del
sector puablico expedido a través de Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0208.

* Acuerdo Ministerial No. MDT-2019-001, de 02 de enero de 2019, se expidid la Norma
Técnica para la optimizacién de gastos de personal en la modalidad de contratos de
servicios ocasionales y eliminacion de partidas vacantes en el sector publico.

¢ Acuerdo Ministerial No. MDT-2018-0039, se Emite los lineamientos para los Contratos
Ocasionales y Creaciones de Puestos para el ejercicio fiscal 2018, en aplicacién del
articulo 58 de ia LOSEP.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS

® LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

Elaborado por: | Direccidn de Recursos Humanos
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*  MDT: Ministerio del Trabajo.

* SHTH: Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano.
e UATH: Unidad de Administracidn del Talento Humano.

s CGAF: Coordinacion General Administrativa Financiera

DEFINICIONES

e Requerimiento: Documento mediante el cual se deja constancia de una necesidad o

solicitud de una contratacion.

e Certificaciéon Presupuestaria: Comprende el acto administrativo que permite a la
unidad responsable de la ejecucion presupuestaria reservar y generar compromisos de
gasto.

e Impedimento: Un impedimento es una cosa, hecho o circunstancia que obstaculiza la

consecucién de la contratacion.

e Formularic de validacidn de perfil de exigencias: Documento mediante el cual se

verifica el cumplimiento de la hoja de vida.

¢« Competencias: Son los conocimientos asaciados a la instruccion formal, destrezas y
habilidades adicionales que se reguieren para el ejercicio de lo puestos a través de los
subfactores de: instruccién Formal, experiencia, hahilidades de gestion, habilidades de

comunicacion.

¢ Dictamen presupuestario: Es una certificacion de disponibilidad de recursos que emite
el Ministerio de Finanzas a las instituciones del Estado que se encuentran dentro del
presupuesto general del Estado y en las instituciones, entidades y organismos que no
forman parte del presupuesto general del Estado, el dictamen le correspondera emitir
a sus respectivas unidades financieras.

¢ Estatuto Organico por Procesos: Es la estructuracion de la organizacidn, como se
encuentra definido seglin los procesos de la organizacion, sean éstos procesos
gobernarites, sustantivos y adjetivos.

¢ Formulario de control de requisitos de ingreso de personal: Documento que sirve
como base para el registro y control de la informacion entregada por el servidor.

s informe técnico: Es el documento técnico que da cuenta del estado actual y de los
resultados de un estudio, contiene la exposicidn de motivos y los justificativos
necesarios para efectuar un acto administrativo; aporta los datos necesarios para una
cabal comprensidn del caso, explica los métodos empleados y recomienda la mejor
solucidn para el hecho tratado.

Elaborado por: | Direccién de Recursos Humanos
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* Manual de descripcién, clasificacion. y valoracién de puestos: £s el documento de
caracter técnico que contiene el indice ocupacional institucional o estructura de
puestos y la descripcion y perfil de los puestaos.

* Procedimiento: Es el documento en el cual se definen los pasos a seguir de un
determinado proceso, segtn la normativa establecida para su ejecucidn.

* Proceso: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para
transformarlas en salidas como productos o servicios a un cliente externo ¢ interno.

* Puesto vacante: Puesto creado administrativa y presupuestaria de manera individual y
reflejada en el distributivo de remuneraciones sujeto a la carrera del servicio publico
gue no estd ocupadoe permanentemente.

¢ Seleccion de personal: Es un proceso que permite escoger al candidato mas idéneo
para ocupar un puesto. Servidor/a: Son todas las persanas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad del
sector publico.

¢ Sistemas habilitantes: Son todos aquellos sistemas infarmaticos utilizados en la
Unidad de Administracién de Talento Humano de las instituciones del sector publico
para la gestion del talento humano y el presupuesto vinculado a némina.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

» Las funciones y responsabilidades en el proceso de Seleccién, Contratacion, Vinculacién
e Induccion de Personal deben estar formalmente definidas y difundidas para tener los
resultados dptimos de los procesos.

> Las personas que desean ingresar a laborar al sector pdblico deberdn cumplir con todos
los lineamientos establecidos por la ley.

» la Seleccidn, Contratacion, Vinculacion e Induccién de Personal de aplicarse

obligatoriamente para las personas gue ingresan a la institucion.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 DE LA DIRECCION GENERAL

» Autorizar el inicio del proceso de seleccidn, la designacién del candidato o candidata
ganador o ganadora del proceso de seleccion vy la suscripcidén del contrato o
nombramiento provisional.

Elaborado por: | Direccién de Recursos Humanos




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

o Eg;eﬁgi‘g’gig:g?:ﬁ PROCEDIMIENTO PARA SELECCION, CONTRATACION Y Cédigo: GATH-PR-004
VINCULACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE Version: 1.0
CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES/NOMBRAMIENTOS "o =00 2y
PROVISIONALES

6.2 DE LA DIRECCIONES DGAC

¥ Generar el informe motivado de requerimiento de personal, con base a la necesidad
institucional.

6.3 DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

> Coordinar y disponer el del proceso de seleccion, asi como de la validacion del
proceso de legalizacidn de los contratos de servicios ocasionales/nombramientos
provisionales.

6.4 DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Director {a) de Recursos Humanos: sera € responsable de la supervision del proceso
de seleccién, contratacion e induccién de personal contratado bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales/nombramientos provisionales.

» Analista de Talento Humano: serd el responsable de la aplicacion del correcto manejo
del proceso de seleccién, contratacidn e induccion de personal bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasicnales/nombramientos provisionales.

6.5 DE LA DIRECCION FINANCIERA

» Director (a) Financiero: serd el responsable de suscribir las certificaciones
presupuestarias para los proceso de contratacion de personal bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales/nombramientos provisionales

¥ Analista Financiero: serd el responsable de emitir las certificaciones presupuestarias
para los proceso de contratacién de personal bajo la modalidad de contratos de
servicios ocasionales/nombramientos provisionales

Elaborado por: | Direccion de Recursos Humanos
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

'ﬂregcf“’“. 992‘?"§’ PROCEDIMIENTO PARA SELECCION, CONTRATACION ¥
& Aviacian Livt VINCULACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATOS DE SERVICIOS
OCASIONALES/NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES

Codigo: GATH-PR-004

Versién: 1.0
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8. ANEXOS

Formato de accidén de personal.

Y ¥V v Y v

Farmulario de validacion de perfil de exigencias

Informe técnico de necesidad de contratacion o vinculacion de personal.
Informe técnico favorable para la contratacidn y vinculacidn de personal.

Hcja controi de requisitos DGAC {Requisitos de ingreso para el sector Publico}.

Elaborado por: | Direccion de Recursos Humanos
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