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1.        OBJETIVO: 
Establecer los lineamientos que se aplican en el Instituto Técnico de Capacitación y 
Productividad -INTECAP-, para la selección y contratación de personal permanente y 
proveedores individuales de servicios técnicos o profesionales, lo cual forma parte del Sistema 
de Gestión de Calidad del INTECAP. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica para reclutar, evaluar, seleccionar, contratar o nombrar e impartir inducción a 
trabajadores permanentes y proveedores individuales de servicios técnicos o profesionales. 

 
3. RESPONSABILIDAD: 

 Jefe de División de Recursos Humanos, Jefe del Departamento de Administración de Personal, 
Jefe de Reclutamiento y Selección y Gerencia como autoridad nominadora. 

 
4.1 Corresponsables: Todos los usuarios del proceso. 
 

4. DEFINICIONES: 
 

4.1 Reclutar: Identificar y atraer a la Institución, personas con las capacidades idóneas a los 
perfiles de puestos y especialidades requeridas. 
 

4.2 Evaluar: Determinar el nivel de dominio que tienen los candidatos, de las competencias 
requeridas para los servicios a contratar o puesto a desempeñar. 
 

4.3 Seleccionar: Determinar entre los candidatos, cuáles de ellos son los que reúnen los 
requisitos del perfil del puesto o servicios a contratar. 
 

4.4 Calificar proveedores individuales: Habilitar a un proveedor individual de servicios 
técnicos o profesionales en el Banco de proveedores de servicios técnicos o profesionales 
calificados (R.A.DH-019). 
 

4.5 Dar inducción: Brindar información general de la Institución y específica del puesto de 
trabajo a desempeñar o del servicio a prestar, para lograr la adaptación e identificación con 
la Institución. 

 
 

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS: 
  
A continuación, se listan los documentos que sirven de referencia y regulan el siguiente proceso. 

 
 

 Referencia de diagrama de despliegue 
 

Código Nombre del documento 
 Norma ISO 9001:2015, sistema de gestión de la calidad – requisitos 
 Ley orgánica del Intecap, Decreto No. 17-72 del Congreso de la República 
 Plan operativo anual 

 Acuerdo de Gerencia 
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G.A.DH-08 
Normativo para la contratación de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

G.A.DH-01 Manual de descripciones y especificaciones de clases de puestos 
G.R.DH-02 Normativo para la adjudicación de puestos permanentes 
G.A.DH-04 Catálogo de competencias para la Gestión del talento humano 
G.R.DH-12 Pacto colectivo de condiciones de trabajo  
R.A.DH-01 Listado analítico de puestos y salarios 
R.A.DH-03 Formato de entrevista 

R.A.DH-04 
Acta de calificación de méritos de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

R.A.DH-05 Circular de concurso de oposición 
R.A.DH-06 Nombramiento de jurado calificador 
R.A.DH-07 Declaración jurada 
R.A.DH-08 Solicitud de empleo 

R.A.DH-09 
Solicitud de calificación como proveedor individual de servicios técnicos o 
profesionales 

R.A.DH-10 Formato de investigación laboral 
R.A.DH-11 Cuadro resumen e informe de resultados 
R.A.DH-15 Acta de toma de posesión 
R.A.DH-16 Informe de resultados de evaluaciones de selección 
R.A.DH-17 Contrato de proveedores individuales de servicios técnicos o profesionales 

R.A.DH-18 
Acuerdo de aprobación de contrato de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales  

R.A.DH-19 Banco de proveedores de servicios técnicos o profesionales calificados 

 
 
Catálogo de abreviaturas utilizadas en el diagrama 
 

No. Abreviatura Definición 

1 / O 
2 DH  División  de Recursos Humanos 
3 EP  Ejecutor del Proceso 
4 GE  Gerencia  
5 JC  Jurado Calificador 
6 JDD  Jefatura de Departamento que depende de una División 
7 JDG  Jefatura de Departamento que depende de la Gerencia 
8 JDV  Jefatura de División 
9 UP  Usuario del  Proceso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Procedimiento de Calidad P.A.DH-01 
Edición 2 

Selección y Contratación de Personal Permanente y Proveedores 
Individuales de Servicios Técnicos o Profesionales 

3 de 12 

 

6.DESCRIPCIÓN: 
 

Proceso de Selección y Contratación de Personal Permanente 
 

Responsable / 
Actividad 

EP JDV/JDD-DH GE  UP/JDV/JDG JC 

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 
  

 

    

Requerir 
personal 

 

 

 
 

   

Revisar 
opciones 

 

 

   22  

 
Gestionar la 

solicitud  

 

   6  

 

       

Realizar 
I. Propuesta 
directa 
II. Traslado 
III. Oposición 

   

  2  

 

       

 

       

 
Realizar 

entrevista      4 8 

 

       

 
 
 
 
 
 

Inicio 

A 

No 

B 

C 

Si 

I 

II III 

1 
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Proceso de Selección y Contratación de Personal Permanente 
 

Responsable / 
Actividad 

EP JDV/JDD-DH GE UP/JDV/JDG JC 

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Realizar 
evaluaciones 

complementarias 

     2  

Cumple con el 
estándar del 
desempeño 

       

 
       

 

       

 
 

       

Solicitar traslado 
(interesado) 

 

 

     

 
Aceptar 

propuesta 

  

     

 

       

Emitir opinión y 
entrevistar 

   

 

   

 

        

 
 
 
 

1 

2 

No 

A 

No 

Si 

D 

C 

A 

Sí
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Proceso de Selección y Contratación de Personal Permanente 
 
 

Responsable / 
Actividad 

EP JDV/JDD-DH GE UP/JDV/JDG JC 

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Aceptar 
Traslado 

  
 

 

  17 

 

       

 

       

 

       

Convocar 
oposición 

 
 

   1, 6 10,11 

Inscribir 
candidatos 

 

     12,13 

Aplicar 
evaluaciones 

preestablecidas 

 

      

Investigar 
referencias 
laborales 

 
     15 

 

       

 
 
 
 
 
 
 

2 

No  

Si  

A 

B 

D 

3 
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Proceso de Selección y Contratación de Personal Permanente 
 

Responsable / 
Actividad 

EP JDV/JDD-DH GE UP/JDV/JDG JC 

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Integrar y 
jerarquizar 
resultados 

 

 

  
 

2 16 

Revisar 
informe de 
resultados 

  

     

 

       

Enviar 
informe a 
Gerencia 

 

 

     

Adjudicar  

  

   17 

Declarar 
desierta 

  

 

  2  

 

       

Notificar 
resultados o 
resolución  

 
     

 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

D 

Si Acepta 

No Acepta 

A 

Si  

No  
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Proceso de Selección y Contratación de Personal Permanente 
 

Responsable / 
Actividad 

EP JDV/JDD-DH GE UP/JDV/JDG JC 

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Elabora 
acuerdo de 
ascenso / 
traslado / 

nombramiento 

 

 

    17 

Nombrar 
candidato 

 

 
 

    

Dar posesión 

 
 

    18 

Dar inducción 
 

 
  

   

 
       

 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Final 

4 

A 
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Referencia de diagrama de despliegue 

Documento Código Nombre del documento 
1 G.A.DH-01 Manual de descripciones y especificaciones de clases de puestos 
2 G.R.DH-02 Normativo para la adjudicación de puestos permanentes 

3 G.A.DH-08 
Normativo para la contratación de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

4 G.A.DH-04 Catálogo de competencias para la Gestión del talento humano 
5 G.R.DH-12 Pacto colectivo de condiciones de trabajo  
6 R.A.DH-01 Listado analítico de puestos y salarios 
7 R.A.DH-02 Banco de elegibles 
8 R.A.DH-03 Formato de entrevista 

9 R.A.DH-04 
Acta de calificación de méritos de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

10 R.A.DH-05 Circular de concurso de oposición 
11 R.A.DH-06 Nombramiento de jurado calificador 
12 R.A.DH-07 Declaración jurada 
13 R.A.DH-08 Solicitud de empleo 

14 R.A.DH-09 
Solicitud de calificación como proveedor individual de servicios técnicos o 
profesionales 

15 R.A.DH-010 Formato de investigación laboral 
16 R.A.DH-011 Cuadro resumen e informe de resultados 
17  Acuerdo de Gerencia 
18 R.A.DH-015 Acta de toma de posesión 
19 R.A.DH-016 Informe de resultados de evaluaciones de selección 
20 R.A.DH-017 Contrato de proveedores individuales de servicios técnicos o profesionales 

21 R.A.DH-018 
Acuerdo de aprobación de contrato de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales  

22 R.A.DH-019 Banco de proveedores de servicios técnicos o profesionales calificados 
 
Catálogo de abreviaturas utilizadas en el diagrama 
 

No. Abreviatura Definición 

1 / O 
2 DH  División  de Recursos Humanos 
3 EP  Ejecutor del Proceso 
4 GE  Gerencia  
5 JC  Jurado Calificador 
6 JDD  Jefatura de Departamento que depende de una División 
7 JDG  Jefatura de Departamento que depende de la Gerencia 
8 JDV  Jefatura de División 
9 UP  Usuario del  Proceso 
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Proceso de Selección y Contratación de Proveedores Individuales de Servicios Técnicos y/o 
profesionales 

 
Responsable / 

Actividad 
EP JDV/JDD-DH GE UP-JDV  

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Identificar una 
necesidad de 

servicio 
 

 

 
 

 1  

Existe 
candidato en 

banco de 
candidatos 

 

 

   22  

 
Elegir 

Candidato 
 

 

   3  

 

       

Reclutar  
candidatos 

 

  
 

 3  

Aplicar 
evaluaciones 

preestablecidas 

 

    3 19 

Investigar 
referencias 
laborales 

 

     15 

Calificar al 
proveedor y 

suscribir acta 
de calificación 

de méritos 

 

      

Elegir 
proveedor 

   

 

   

 

       

 

       

Inicio 

A 

No 

Si 

1 

A 
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Proceso de Selección y Contratación de Proveedores Individuales de Servicios Técnicos y/o 

Profesionales 
 

Responsable/ 
Actividad 

EP JDV/JDD-DH GE UP-JDV  

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Contratar: 
I. Técnico o 

profesional 
horario 

II. Técnico o 
profesional 

administrativo 

  

  

   

Negociar 
contratación 

   

 

 3  

Requiere 
autorización de 

Gerencia   

  

   

 

       

Autoriza 
contratación 

  

 

    

 

       

Elaborar 
contrato 

  
 

   20,21 

 

       

 

       

 
 
 
 

1 

II 

I 

Si 

No 

C 

Si 

No 

C 

2 

D 
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Proceso de Selección y Contratación de Proveedores Individuales de Servicios Técnicos y/o 
profesionales 

 
Responsable / 

Actividad 
EP JDV!JDD-DH GE UP-JDV  

 

Documento 
de Consulta 

Documento 
Generado 

 

       

Codificar 
contrato 

 

      

Elaborar 
acuerdo de 
aprobación 

 

     21 

Autorizar 
contrato 

 

 
 

    

Dar inducción 

  
 

 
   

 

 
 

     

 
       

 
 
Referencia de diagrama de despliegue 
 

Documento Código Nombre del documento 
1 G.A.DH-01 Manual de descripciones y especificaciones de clases de puestos 
2 G.R.DH-02 Normativo para la adjudicación de puestos permanentes 

3 G.A.DH-08 
Normativo para la contratación de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

4 G.A.DH-04 Catálogo de competencias para la Gestión del talento humano 
5 G.R.DH-12 Pacto colectivo de condiciones de trabajo  
6 R.A.DH-01 Listado analítico de puestos y salarios 
7 R.A.DH-02 Banco de elegibles 
8 R.A.DH-03 Formato de entrevista 

9 R.A.DH-04 
Acta de calificación de méritos de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

10 R.A.DH-05 Circular de concurso de oposición 
11 R.A.DH-06 Nombramiento de jurado calificador 
12 R.A.DH-07 Declaración jurada 
13 R.A.DH-08 Solicitud de empleo 

2 

Final 

D 
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14 R.A.DH-09 
Solicitud de calificación como proveedor individual de servicios técnicos o 
profesionales 

15 R.A.DH-010 Formato de investigación laboral 
16 R.A.DH-011 Cuadro resumen e informe de resultados 
17  Acuerdo de Gerencia 
18 R.A.DH-015 Acta de toma de posesión 
19 R.A.DH-016 Informe de resultados de evaluaciones de selección 
20 R.A.DH-017 Contrato de proveedores individuales de servicios técnicos o profesionales 

21 R.A.DH-018 
Acuerdo de aprobación de contrato de proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales  

22 R.A.DH-019 Banco de proveedores de servicios técnicos o profesionales calificados 
 
Catálogo de abreviaturas utilizadas en el diagrama 
 

No. Abreviatura Definición 

1 / O 
2 DH  División  de Recursos Humanos 
3 EP  Ejecutor del Proceso 
4 GE  Gerencia  
5 JC  Jurado Calificador 
6 JDD  Jefatura de Departamento que depende de una División 
7 JDG  Jefatura de Departamento que depende de la Gerencia 
8 JDV  Jefatura de División 
9 UP  Usuario del  Proceso 

 
 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Edición Sección documento Cambios 

02 

ALCANCE Cambio de redacción 
Evaluar Cambio de redacción 
Seleccionar Cambio de redacción 
Calificar proveedores individuales Cambio de redacción 
Catálogo de competencias para la Gestión 
del talento humano 

Nuevo código designado, actualización 
del nombre del documento 

Normativo para la contratación de 
proveedores individuales de servicios 
técnicos o profesionales 

Nuevo código designado 

 
 
 
 

Aprobado por: Fecha Firma 

Subgerencia 17-11-2020 

 
 
 
 

 
 


