INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

MODELOQO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne; 93 Hoja N°;

MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO.

CODIGO: TH

PROCESO:GESTION DEL DESARROLLO DEL PERSONAL.

CODIGO: TH - DP.

SUBPROCESO: SELECCION Y PROMOCION DEL PERSONAL

P-SP

PROCEDIMIENTO: Seleccion y promocion del Persona

CODIGO: TH-D

aprobacién del
cronograma.

aprobacion.

aprobacion. gprionar resolucion de inicio de llamado y
dbado; 5E’I§ orar y refrendar circular, socializar en
mb‘ioqal_. quilir’-,a\_' :DGAF-Direc. Adm-Dpto. Informatica y

cion-en-paginas web institucionales.

Publicacion.

(1) Actividades (2) Tareas {3) Método (4) Registros Aplicables || {6) Cargo Responsable
Asociados
Recepcionar Informe de i icitud de area afectada : : ; Funcicnario designado.
necesidad de las [-Recepcionarsolici MPGUWS@’C’NGWWW’“memF. i Jefe de Dpto c!eq
1 . conocimiento, verificando area solicitante (en caso de seleccion) y perfil [Nota y/o memorandum. .
Dependencias de la . a ser desarrollado Desarrollo de las
Institucion. 2. Temar conocimignto. ’ Personas.
1. Analizar perfil a ser cubierto. ; 4 ; . :
Verificar disponibilidad H ert 1. Verificar llamade a concurso a ser elaborado { Concurse interno de Funcionario designado.
de rubro presupuestario |2. Elaborar memorandum y remitir solicitud de rubro acorde oposicion, concurso de méritos, concurso publico de oposicion), 2. Gestion de Jefe de Dpto. de
2 aBrobaf ificio dé a perfil Elaborar memorandum solicitando disponibilidad de rubro a la DGAF  |Memorandum remuneraciény |Desarrollo de las
;clﬁridades y/o autorizacion al Equipo Economico Nacional. 3. Recepcionar informe compensacion Personas. Director/a de
3. Recepcionar informe de disponibilidad. de disponibilidad de rubre. PGDP. DGAF.
1. Solicitar designacion de representantes y recepcionar
postulaciones. » i . . . .
1. Elaborar y remitir memorandum de designacion de funcionarios para ; ; ,
>0 lari da de votacis leair int " integrar Comité de Seleccion y recepcionar memorandum de ‘!J:ufméongrlct) diﬂgnado.
- ¢ EESAICET IMAdaCeVaaCloly ElegIr Iegiames: postulaciones. 2. Convocar a postulantes y realizar jornada de sorteo.  [Memorandum. Acta de eiece LIpo, 08
3 Conformar el Comité de {ohy o tada final de int te fitl e | res Fotos de'l da o Desarrollo de las
Seleccion — K — abrar acta con resultado final de integrante fitular y suplente de |a sorteo. Fotos de jornada. Personas. Postulanies
: 3. Remitir proyecto de Resolucion de Comision de comision. 3. Elaborar anteproyecto de resolucion y remitir a Direcceién  [Resolucion. salecclonadoe, Mads
Seleccion. Juridica, para su proceso. 4. Recepcionar Resolucion refrendada por la i :
Maxima Autoridad, et
4. Recepcionar Resolucion de Comité de Seleccion
refrendada.
1. Elaborar matriz acorde al perfil para el puesto solicitado. EFunci ios desianad
. 1. Ingresar al banco de perfiles de la SFP, extraer perfil correspondiente Enelonanas oesignady,
e e e al llamado y realizar ajustes necesarios. 2. Elaborar nota, adjuntar sfecs Dpto. e
4 de evaluacion, remitira | 2. Elaborar nota, adjuntar resolucion y remitir a la SFP doy S I » @djunta Matriz del perfil. Nota. Desarrollo de las
: resolucion de conformacion de Comite, sclicitar firma de la maxima L2 0 o
la SFP para su para su homologacion. ; = Resolucion SFP. Personas Maxima
i autoridad y remitir perfil para ser homologado por la SFP. 3. 3 o
hemalegacian. Recepcionar Resolucién de homologacion de perfil por la SFP. Autorld_a'\d. e
3. Recepcionar Resolucién de Homologacion de Matriz de Seleccidn. SFP.
la SFP.
1. Elaborar resolucién de inicio de llamado y cronograma. B o . Funcionarios designado.
1. Elaborar proyecto de resolucion de inicio de llamado y aprobacién de Jefe de Dpto. de
- G - o . . ; cronograma de concurse. 2. Elaborar memorandum, adjuntar proyecto Desarrollo de las
By ﬁomanza_r 2, SoligharTevision Iﬂ, ereeue é::é.\]&_rl[dlca. de resolucién y cronograma y remitir a fa Direcion Juridica para su 5 Personas. Director/a
Elsscwnin dainido da " = revision. 3. Remitir a la Maxima Autoridad Resclucion para su Mesaaion. Cinsmams, DGDP. Director/a d
5 |llamado a concursby  |3- Remitir Resolucion @ i P Memarandum. Circular. [0 - Jirectora de

Direccién Juridica.
Maxima Autoridad.
Directer/a de DGAF-
Dir.Adm-Dpto. de
Informatica, SFP.

R
P
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP l
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93 Hoja N°:
MACROPROCESQO: GESTION DEL TALENTO HUMANO. CODIGO: TH
PROCESOQO:GESTION DEL DESARROLLO DEL PERSONAL. CODIGO: TH - DP.
SUBPROCESO: SELECCION Y PROMOCION DEL PERSONAL CODIGO: TH - DP - SP
(1) Actividades : : (2) Tareas i e - fétodo ; 4) Registros Aplicables| Procedimientos | (6) Cargo Responsable
Asociados
8 Ppr-epc’onap sobres-de pgst laciones-en parir\rin
establecido. 1. Recepcionar sobres segun rétulos de recepcion indicando el tipo de 5 Funclananiss designade.
" : Contrasefia del Jefe de Dpto. de
Recepcionar, evaluar 1% i % MRt SRS il e i Pkt Sl itns g, adsl et ostulante. Sobres de Desarrollo de las
g P ' 2. Convocar a reunion de comité de seleccion. recepcién y funcicnario receptor. 2. convacar a reunién al Comité de P 55 ;
ocumentos Seleccién. 3 i i b — Id postulacion. Acta de 0 Personas. Director/a
excluyentes. eleccién. 3. Realizar apertura de sobre y evaluacion _o_cumenta e reunion. Coreo DGDP. Funcionarios
3, Realizar apertura de sobres y evaluacion documental. postulatntes. 4. Labrar acta de reunién y resultados, solicitar firma de los electronico. Publicagian. pastulantes. Comité de
presentes. Seleccion.
4. Labrar acta y refrendar.
1. Remitir lista larga de admitidos y no admitidos, fecha de Funcionarios designado.
Publicar lista larga de ~ |reunién informativa para publicacion a la SFP y DGAF- 1. Remitir lista larga de admitidos y no admitidos, fecha de reunion pRE ‘éf:a(:;:ijop;oé Idae
7 |admitidos y no admitidos| DPADM-DPTO.INFORMATICA. informativa para publicacion. 2. Verificar correcta publicacion en los o0, BOITED 0 =
Y : electronico. Personas. Director/a
postulantes. medios establecidos. : )
2 Verif blicaci | gi tablecid DGDP. Funcionarios
. Verificar publicacion en los medios establecidos. postulantes.
1. Convocar al comité y preparar salon e insumos para Funcionarios designado.
reunion. 1. Convocar al comite y Realizar pedidos pertinentes para la reunion, Jefe de Dpto. de
a Convocar y realizar preparar insumos digitales, lista de asistencia y acondicionar local. 2. . Lista de asistencia. Acta Desarrollc de las
reunion informativa. ) L ) B Realizar reunion informativa con los concursantes. Labrar acta de Lista de asistencia. Personas. Comité de
2. Realizar reunién informativa. Labrar acta de reunion y reunién y refrendar por los presentes. Seleccion. Funcionarios
lista de asistencia. postulantes.
1. Convocar a Comision de Seleccion y realizar evaluacion | 4 convocar a reunion a la Comision de Seleccion y realizar evaluacion
curricular. curricular. 2. Realizar copias de examenes a ser desarrollados, elaborar Funcionarios designado.
; iz lista de asistencia y acondicionar salén de reunion. 3. Realizar las Jefe de Dpto. de
Realizar evaluacién de . .
g ostulantes . i . pruebas orales ylo escritas con el apoyo necesario conforme perfil Examenes. Acta. Desarrollo de las
& : 2. Preparar insumos y saln para examenes. dictamine. 4. Realizar revision de examenes. Labrar acta de resultados Personas. Comité de
finales y lista corta de seleccionados y/o preseleccionados (conforme a Seleccion,
; : modalidad de concurse).
3. Realizar pruebas escritas y/o orales.
1. Remitir via correo electronico y solicitar publicacion de Funcionarios designado.
. lista corta de preseleccionados yfo seleccionados " ) " ) Jefe de Dpto. de
Seleccionar postulantes 1. Remitir a la DGAF-Dir. Adm.-Dpto. Informatica y SFP lista final y/o de Desarrollo 'dé las
10 y publicar lista corfa de preseleccionados (acorde a tipo, de IEamadc) 2. Verificar correcta Publicacion, correo P Directar
seleccionados y/o 2. Verificar publiicacion en Io?medlos estab!ecnd\ publlcacmn en los rnedrgsﬁétable‘c des~3. Realizar entrevista con la [electronico. Dgg%nagép\flien;:rsdm
presglecc 1 7 7 ) -Dir. =
ﬁf&iﬁmﬁ) W& entrevista con |f Maﬁéna, DF?“"{" de Informallca. SFP.
Director ®eng 5 a} Méxima Autoridad.
Dir. Gral. de Ad ! =

Y
Secretarfa Naciongt de Cultura




INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N 93 Hoja N°:
MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO. CODIGO: TH
PROCESO:GESTION DEL DESARROLLO DEL PERSONAL. CODIGO: TH - DP.
SUBPROCESQ: SELECCION Y PROMOCION DEL PERSONAL CODIGO: TH - DP - SP
PROCEDIMIENTO: Selecciény promocion del Personal
(5
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables | Procedimientos | (6) Cargo Responsable
Asociados
- b itir-i i i — - — Euncionarios.designado.—{
— ‘ = forme-de-concurso-
[Emitir informe:-finaty——|1- Remitir in ; e R | “Eaborar memorandum, solicitar resolucion y/o decreto de Jefe de Dpto. de
solicitar resolucién y/o  |Decreto de Conclusion para firma. s . ; : .
11 |decreto de adjudicacion adjudicacion y c_:qnclusmn de Ilgmado. adjuntar mf_arme final del Resolucion y/o decreto. 0 Desarrollo d? las
Jusion del concurso y remitir a la Secretaria Gral. 2. Recepcionar y/o decreto y/o  |Memorandum. Personas. Director/a
Y conv.;.ru s!unt 2. Recepcionar Resolucion refrendada de la Maxima resolucion refrendada. DGDP. Maxima
procedimiento. Autoridad, toridad
—— 1. Solicitar publicacion de adjudicacion y conclusion de 1. Solicitar via comeo la publicacién en paginas Institucionales de J’;l;;cc;gng ”:: g:mgnado_
| procedimiento. resultados finales (Resolucion y/o Decreto), y datos del/los Memorandum. pro.

12 medindpsy remicpa _ participante/s adjudicadols a la DGAF-Dir Adm.-Dpto.Informatica y SFP. |Publicacion. Nofificacion. |° ok N
proceso final. 2. Notificar a adjudicados en el puesto. 2. Realizar notificacion personal via nota a adjudicado/s en el puesto. DGDP.
1. Recabar antecedentes de concurso. Gestion de
; : o remuneracion Funcionario designado.
ifotmarala Searatana 2. Elaborar nota de remisién y refrendar por la Maxima 1.Recabar antecedentes de ejecucidn en medio digital, 2. Elaborar nota compensaciény Jefe de Dpto gde
e : Autoridad para la SFP y solicitar firma de la Maxima Autoridad. 3. Remitir a la SFP Nota. Antecedentes i ' ;
de la Funcion Publica 3 : : ; S : e Gestion de Desarrollo de las
13 rificacion d para certificacion. 4. Verificar documento y providenciar a los Dptos. medio digital. Bienestar Social Parsanas. Maxim
para cericacion e 3. Remitir antecedentes a la Secretaria de la Funcion afectados copia para inicio de procesos pertinentes a la nueva Certificacion ’ ersonas. iaxima
proceso. Publica para certu:gdﬁr— /.——-—« clon i promacion, Control de Autoridad. SFP. Director/a
At -""\ /% yiop asistencia al DGDP.
‘ / : _ funcionario.

Fecha: 15.'12!2016 \

Revisado por: Lic. Mi*ua Monges, Dil’ﬁctora de laDGDP- /

Fecha: 20/12/2016

R

<’“//

Aprobado por: Lic. An‘al Lovera Talav‘@ COmlté de Comrol fn}ﬁno MECIP \“j“ -

Fecha: 4] iZ{

Lii.

Gral. de Adm. y Finanzas
Secretaria N jonal de Cultura
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