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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS
Tipo Cadigo Version Nombre del documento
Procedimiento APE-PRO-11 1 Contratacién del personal en el renglon presupuestario 011

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Contratacion del personal en el renglon presupuestario 011

Subgerencia de Desarrollo Humano

Péagina, inciso [  Cambio
Fecha del a o numeral registrado por
No. e Descripcién del cambio menor donde aplica (nombre y
el cambio puesto):
Cambia el nombre de la actividad a:
“Notificacién de contratacion y elaboracion de carng”
Cambia el responsable a:
“Auxiliar de la Coordinacion de Contrataciones y Acciones de Personal
/ Asistente de Capacitacién y Desarrollo.”
Se modifica la actividad quedando de la siguiente manera;
“El Auxiliar de la Coordinacién de Contrataciones y Acciones de . )
; S5k Personal notifica sobre la contratacién al Departamento de Néminas y PDag5. % S_EF:'%“ Ra:{ d‘f, la Fg’ca"
16 Planillas, Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal, s 2"‘:"‘" 8 ;’;ggosﬁ
Coordinador de Capacitacién y Desarrollo y Solicitante. Envia Conlrato
o Acuerdo original al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion para
archivo.
El asistente de Capacitacion y Desarrollo elabora el carnet al nuevo
trabajador segtn el CAP-INS-01 Elaboracién de Carné para personal
de CDAG”
Se elimina el parrafo 4 de la actividad, quedando de |a siguiente
manera:
“Cita a la persona seleccionada para hacer de su conocimiento las
condiciones del puesto.
De ser aceptadas las condiciones, solicita a la persona seleccionada | "3 4 seccion | Raul de la Roca /
2 04/04/117 i ; > D.3, Actividad Analista de
llenar el APE-FOR-02 Solicitud de Empleo e informa de la papeleria 14 Procesos
complementaria para la conformacion de su expediente, para lo cual le '
entrega el APE-FOR-03 Conformacién y administracion de expediente
de personal.
Si las condiciones no son aceptadas, se le notifica al solicitante
autorizado y regresa a la actividad 11"
Se modifica la actividad quedando de la siguiente manera:
“Notifica la contratacion al Departamento de Néminas y Planillas, al
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal, al Pagina 5 Bl disia Boca J
3 04/04/17 Coordinador de Capac:tac;dn ;V Des?gggé{, al Solicitante autorizado secaibn D.'S. Analista de
SQUIE 18 0ot ! Actividad 24 Procesos
Envia copia de acuerdo al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion
para archivo
Se modifica a los responsables y se modifica la actividad quedando de
la siguiente manera: ,
P G Pég. 5, seccion | Raul de la Roca/
17 ) . i ivi i
Responsables: Coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal b5 Azc‘;'v'dad 'ﬁ‘ﬂ;‘ioie

! Asistente de Gestion de Personal

Documento Origina.
Direccidn de Gestion de la Calidad
Frohibida su Reproduccian

|
£ { ~ oy
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“El coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal notifica
sobre la conlratacién a la Coordinacién de Néminas y Planillas, al
Solicitante y a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo para la
elaboracién del carnet al nuevo trabajador segin el CAP-INS-01
Elaboracién de Carné para personal de CDAG.

Envia copia de acuerdo al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion
para archivo.

El Auxiliar en la Coordinacion de Contrataciones y Acciones de Personal
envia informe de altas a la Contraloria General por medio de plataforma
Portal Web CGC”

Se modifica la actividad 18 quedando de la siguiente manera:

Actividad: Elaboracion de Acuerdo de Nombramiento e informe

Responsables: Coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal
/ Director de Gestion de Personal / Subgerente de Desarrollo Humano

Descripcion de la actividad:
Elabora Acuerdo de Nombramiento segun condiciones acordadas, en ‘

hojas moviles, debidamente autorizadas por la Contraloria General de | Pag. 5, seccion \}‘a'ﬁgal' ::;E;Ezle
5 30/08/2022 | Cuentas, y oficio de notificacion dirigido a la persona a contratar firmado | D.4, actividad Gesiibn dails
por el Director de Gestion de Personal y Subgerente de Desarrollo 18 Calidad
Humano, traslada el acuerdo de Nombramiento al Director de Gestion
de Personal para su revisién y gestion.

Registra al per en el control interno Listado de Personal de la
Subgerencia ge Desatollo Humano, elabora informe y notifica a la
Coordinacion/de Némings y Planillas, Coordinador de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, lal Director de Formaciéon de Personal y al
Seguro de \Mida y Gastos Médicos.

Solicitado:

L VETy Komey/ Castasieda
bl Suhnatante esarreiio Humaig™

=71 e Gestion ge Parsonal
arrollo Humano

A g

Aprobado:

[

Documento Origina;
Direccidn de Gestion de la Calidac
Prohibida su Reproduccidn
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