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RESOLUCION No. SCPM-IGG-2021-03

Carolina Alejandra Lozano Haro
INTENDENTE GENERAL DE GESTION

CONSIDERANDO:

Que el ultimo inciso del articulo 204 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe
que: “(...) La Funcion de Transparencia y Control Social estara formada por el Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria General del
Estado y las superintendencias. Estas entidades tendran personalidad juridica y autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y organizativa.”,;

Que el articulo 213 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “Las
superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y control de las
actividades economicas, sociales y ambientales, y de los servicios que prestan las entidades
publicas y privadas, con el proposito de que estas actividades y servicios se sujeten al
ordenamiento juridico y atiendan al interés general. Las superintendencias actuaran de oficio o
por requerimiento ciudadano. Las facultades especificas de las superintendencias y las areas que
requieran del control, auditoria y vigilancia de cada una de ellas se determinaran de acuerdo con

laley. (...)";

Que el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “Las Instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdan solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce de los derechos reconocidos en la
Constitucion”;

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

’

participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que mediante Resolucion No. SENRES-PROC-2006-0000046, publicada en el Registro Oficial
No. 251 de 17 de abril de 2006, el Secretario Nacional Técnico de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, emiti6 la Norma Técnica de Disefio de
Reglamentos o Estatutos Orgéanicos de Gestion Organizacional por Procesos;

Que el articulo 15 de la Resolucion No. SENRES-PROC-2006-0000046, sefala: “El Manual de
Procesos es el documento que contiene politicas, métodos y procedimientos que permiten
identificar 'y describir las entradas, actividades, salidas, controles, recursos e
interrelacionamientos de las unidades y procesos de la institucion, en funcion del cliente. Para
cada uno de los productos se diseriara el proceso y procedimiento correspondiente.”;

Que la Superintendencia de Control del Poder de Mercado fue creada mediante la Ley Organica
de Regulacion y Control del Poder de Mercado, publicada en el Registro Oficial Suplemento No.
555 de 13 octubre de 2011, como un 6rgano técnico de control, con capacidad sancionatoria, de
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administraciéon desconcentrada, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, presupuestaria y organizativa;

Que el 06 de noviembre de 2018, la Asamblea Nacional de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion de la Republica del Ecuador y de acuerdo a la Resolucion del Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social No. PLE-CPCCS-T-O-163-23-10-2018, de 23 de
octubre de 2018, segun fe de erratas de 05 de noviembre de 2018, posesion6 al doctor Danilo
Sylva Pazmifio como Superintendente de Control del Poder de Mercado;

Que los niimeros 16 y 17 del articulo 44 de la Ley Organica de Regulacion y Control del Poder de
Mercado, determinan como atribuciones del Superintendente de Control del Poder de Mercado:
“(...) 16. Expedir resoluciones de cardcter general, guias y normas internas para su correcto
funcionamiento. 17. Delegar el ejercicio de sus atribuciones a los funcionarios de la
Superintendencia (...)”;

Que mediante Accién de Personal No. SCPM-INAF-DNATH-2020-245-A de 07 de agosto de
2020, se nombra a la economista Carolina Alejandra Lozano Haro como Intendente General de
Gestion;

Que mediante Resolucion No. SCPM-DS-2020-42 de 06 de octubre de 2020, el Superintendente de
Control del Poder de Mercado, resolvio: “Expedir el “Manual de Procesos de la Superintendencia
de Control del Poder de Mercado” junto con sus narrativas, flujos y actas de validacion que lo

’

conforman, mismos que se anexan y forman parte integrante de la presente Resolucion.”;

Que en el articulo 1 de la Resolucion No. SCPM-DS-2021-16 de 14 de mayo de 2021, el
Superintendente de Control del Poder Mercado sustituyo la letra ¢) del articulo 3 de la Resolucion
No. SCPM-DS-2019-01 de 10 de enero de 2019; delegando a la Intendente General de Gestion o a
quien haga sus veces, la facultad de: “Aprobar y expedir el manual de procesos, procedimientos,
matriz de competencias y modelo de gestion de la Superintendencia de Control del Poder de
Mercado, asi como sus reformas y actualizaciones.”;

Que mediante Resolucion No. SCPM-1GG-2021-01 de 19 de mayo de 2021, la Intendente General
de Gestion, resolvio: “Sustituir la “Version 01 de la narrativa, flujo y acta de validacion del
Macroproceso. “Gestion de Administracion de Talento Humano”, con codigo: PR-INAF-DNATH-
02, por la “Version 027 (...)”;

Que mediante memorando SCPM-IGG-INP-2021-113 de 27 de julio de 2021, el Intendente
Nacional de Planificacion, indico: “(...) En cumplimiento con la Norma Técnica para la Mejora
Continua e Innovacion de Procesos y Servicios y su Guia Metodologia, la Direccion Nacional de
Gestion de la Calidad en coordinacion con la Direccion Nacional de Promocion de la
Competencia, procedio con la mejora del procedimiento priorizado para el primer semestre de
2021 “Capacitacion en competencia”. Mediante memorando SCPM-INAF-DNATH-2021-854, de
9 de julio de 2021, la Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano solicito la
actualizacion del procedimiento de “Reclutamiento, seleccion y vinculacion de personal” que se
encuentra constante en el manual de procesos institucional.” (...)”; por lo que recomendo6 a la
Intendente General de Gestion: “(...) *Sustituir la version 01 del procedimiento de “Informe de
capacitaciones ejecutadas”, Macroproceso: Gestion Nacional de Promocion de la Competencia,
Codigo: PR-INAC-DNPC-07, por la version 02 adjunta a este requerimiento. *Sustituir la version
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02 del procedimiento de “Reclutamiento, seleccion y vinculacion de personal”, Macroproceso:
Gestion de Administracion de Talento Humano, Cédigo: PR-INAF-DNATH-02, por la version 03
adjunta a este requerimiento. (...)”; para lo cual se adjunt6 el formulario de solicitud de elaboracion
de normativa;

Que el 29 de julio de 2021, la Intendente General de Gestion mediante sumilla electronica inserta
en el Sistema Integral de Gestion Documental - SIGDO, dentro del tramite Id. 202327, solicito6 a la
Intendente Nacional Juridica: “(...) favor proceder con el proyecto de resolucion. (...)”;

Que mediante memorando SCPM-IGG-INP-2021-120 de 04 de agosto de 2021, el Intendente
Nacional de Planificacion, indico: “(...) cumpliendo con la metodologia de gestion de procesos la
Direccion Nacional de Gestion de la Calidad de manera conjunta con la Direccion Regional de
Abogacia de la Competencia y la Direccion Nacional de Normativa y Asesoria Juridica han
actualizado los procedimientos de “Capacitacion en competencia” y “Elaboracion y codificacion
de normativa.”; por lo que solicit6 a la Intendente General de Gestion: “(...) *Sustituir la version
01 del procedimiento de “Informe de capacitaciones ejecutadas”, Macroproceso: Gestion
Regional de Abogacia de la Competencia, Cédigo: PR-IR-DRAC-06, por la version 02 adjunta a
este requerimiento. *Sustituir la version 01 del procedimiento de “Proyecto de Normativa interna
v Codificacion de Normativa interna”, Macroproceso: Gestion de Normativa y Asesoria Juridica,
Codigo: PR-INJ-DNNAJ-02, por la version 02 adjunta a este requerimiento. (...)”; para lo cual se
adjunto el formulario de solicitud de elaboracion de normativa; y,

Que el 11 de agosto de 2021, la Intendente General de Gestion mediante sumilla electronica inserta
en el Sistema Integral de Gestion Documental - SIGDO, dentro del tramite Id. 203098, solicit6 a la
Intendente Nacional Juridica: “(...) favor proceder con el proyecto de resolucion conforme los
documentos anexos. (...)".

Por las consideraciones expuestas, en ejercicio de las atribuciones conferidas;
RESUELVE

REFORMAR PARCIALMENTE EL. MANUAL DE PROCESOS DE LA
SUPERINTENDENCIA DE CONTROL DEL PODER DE MERCADO EXPEDIDO
MEDIANTE RESOLUCION No. SCPM-DS-2020-42

Articulo 1.- Sustituir la “Version 01 de la narrativa, flujo y acta de validacion del Proceso:
“Informe de Capacitaciones Ejecutadas”, correspondiente al Macroproceso: “Gestion Nacional
de Promocion de la Competencia”, con codigo: PR-INAC-DNPC-07, por la “Version 027, la cual
ha sido validada por el Intendente General Técnico y se adjunta en forma integra con sus narrativas,
flujos y actas de validacion que son parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Sustituir la “Version 02” de la narrativa, flujo y acta de validacion del Proceso:
“Reclutamiento, Seleccion y Vinculacion de Personal”, correspondiente al Macroproceso:
“Gestion de Administracion de Talento Humano”, con cddigo: PR-INAF-DNATH-02, aprobada
el 04 de mayo de 2021, e incorporada al Manual de Procesos de la Superintendencia de Control
del Poder de Mercado mediante Resolucion No. SCPM-IGG-2021-01 de 19 de mayo de 2021; por
la “Version 03”, la cual ha sido validada por la Intendente General de Gestion y se adjunta en
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forma integra con sus narrativas, flujos y actas de validacion que son parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 3.- Sustituir la “Version 017 de la narrativa, flujo y acta de validacién del Proceso:
“Informe de Capacitaciones Ejecutadas”, correspondiente al Macroproceso: “Gestion Regional
de Abogacia de la Competencia”, con cddigo: PR-IR-DRAC-06, por la “Version 027, la cual ha
sido validada por el Intendente General Técnico y se adjunta en forma integra con sus narrativas,
flujos y actas de validacion que son parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 4.- Sustituir la “Version 017 de la narrativa, flujo y acta de validacion del Proceso:
“Proyecto de Normativa interna y Codificacion de Normativa Interna”, correspondiente al
Macroproceso: “Gestion de Normativa y Asesoria Juridica”, con codigo: PR-INJ-DNNAJ-02, por
la “Version 027, la cual ha sido validada por la Intendente Nacional Juridica y se adjunta en forma
integra con sus narrativas, flujos y actas de validacion que son parte integrante de la presente
Resolucion.

DISPOSICION DEROGATORIA:

UNICA.- Queda derogada toda disposicién de igual o inferior jerarquia que se oponga a la presente
Resolucion.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Disponer a los servidores de la Superintendencia de Control del Poder de Mercado,
la observancia y cumplimiento de la presente Resolucion en el &mbito de sus competencias.

SEGUNDA.- Encérguese la Secretaria General de la socializacion a través de correo electronico
institucional y la publicacion de la presente Resolucion en la intranet y en la pagina Web
Institucional.

TERCERA.- Encarguese la Secretaria General de realizar las gestiones correspondientes para la
publicacion de esta Resolucion en el Registro Oficial.

CUARTA.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de
la fecha de su publicacion en el Registro Oficial.

CUMPLASE Y PUBLIQUESE.-

Dada en el Distrito Metropolitano de Quito, el 13 de agosto de 2021.

Firmado electrénicamente por:
CAROLINA
ALEJANDRA

2% LOZANO HARO

Eco. Carolinléil| leJndra Lozano Haro
INTENDENTE GENERAL DE GESTION

Firnado electrénicamente por:
ALFONSO FELIPE
GRANDA HINOJOSA

fi: TOAPANTA
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

procesos y servicios, emitida
por el Ministerio del Trabajo.

‘. Fecha e e .
Version . Causa de modificaciones Modificaciones realizadas
aprobacion

01 Agosto 2020 Version inicial
Ejecucion de la actividad de
redisefio al manual del
procedimiento de" Informe de | Actualizacion del objetivo,
capacitaciones ejecutadas", |alcance y levantamiento de

02 en cumplimiento a la Norma|dos subprocesos, con el
técnica para la mejora|propdsito de realizar mejoras
continua e innovacion de los|en la  operatividad  del

procedimiento.
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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para la ejecucién de capacitaciones en materia de
competencia a los operadores econdémicos publicos y privados, instituciones de la
administracién publica y ciudadania en general.

2. ALCANCE

El alcance comprende desde la disposicion de elaboraciéon del Plan Anual de
Capacitacion o la recepcion de la solicitud de capacitacién, su ejecucion respectiva, y la
aprobacién del informe anual de capacitaciones ejecutadas.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

e Plan Anual: planificacibn que detalla todas las actividades que seran
implementadas durante el afio fiscal en la SCPM alrededor de la oferta de
capacitacion que brinda la institucion.

e Capacitaciones (en competencia): actividades orientadas a ampliar conocimientos
en materia de competencia.

o Competencia: es el conjunto de normas, conceptos y decisiones cuyo objeto de
proteccion es el interés general del mercado, interés que se compone del bienestar
de los consumidores, la libre participacion de las empresas en el mercado, y la
eficiencia econémica.

¢ Informe: Documento en el cual consta el analisis sobre la ejecucion de las
capacitaciones programadas de acuerdo al Plan Anual de Capacitacion.

e Encuesta: formulario de preguntas para que los participantes evaluen la calidad del
servicio brindado.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 SUBPROCESO: Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Disponer la Entrega las directrices . -Directrices
L, . Director/a
elaboracién del verbales o escritas para ) verbales
Nacional de
1 Plan Anual de elaborar el Plan Anual de Promocion de la -Correo
Capacitacién Capacitacion. Competencia electrdnico
Elaborar la Se elabora una propuesta Experto/a de
propuesta del del Plan Anual de Promocion de la
Plan Anual de Capacitacién para el periodo Competencia / Propuesta de
2 Capacitacién fiscal y solicita la revision Analista de Plan Anual de
P y ' 9 Capacitacion
Promocién de la
Competencia
Revisar la Revisa la propuesta, de
propuesta del acuerdo con las directrices
Plan Anual de entregadas. Director/a
3 Capacitacién Nacional de
¢ Hay observacion? Promocién de la
Si: regresar a actividad 2 Competencia
No: ir a actividad 4.
Envia mediante memorando
al Intenqente/a Nacional de Director/a
Envi Abogacia de la .
nviar para . Nacional de -Memorando
4 o Competencia la propuesta L
aprobacion de Plan Anual de Promocion de la
c o Competencia
apacitacion.
Revisar el Plan Revisa el Plan Anual de
ég:zlcgzdén Capacitacion. Inter)dente/a
5 ¢ Hay observacion? NaC|or,1aI de
. L Abogacia de la
Si: regresar a actividad 2 Competencia
No: ir a actividad 6. P
Aprobar el Plan Apruepa QI,PIan Anual de Inter)dente/a Plan Anual de
Anual de Capacitacion. Nacional de o
6 o . Capacitaciéon
Capacitacién Abogacia de la aprobado
Competencia P
Poner.er_] Se pone en conocimiento Intendente/a
conocimiento del | del Director/a Nacional de Nacional de Memorando
7 IGT y del DNPC Promocion de la .
Competencia y del Abogacia de. la
Intendente General Técnico. Competencia
Disponer la Remite por correo .
ejecucion del electrénico a los analistas Dlrfector/ a -Correo
Nacional de e
8 plan de la DNPC, el Plan Anual . electrdnico
L Promocion de la
de Capacitacion aprobado, Competencia
disponiendo la ejecucion. P
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Ejecutar el Se ejecuta el subproceso
subproceso “Ejecucion de
9 “Ejecucion de capacitaciones” hasta el fin
capacitaciones” del afio.
Elaborar el Se recopilan los reportes de Experto/a de
proyecto de las capacitaciones Promocion de la Proyecto de
10 informe de ejecutadas durante ano Competencia / Informe de
capacitaciones fiscal para su analisis y Analista de Capacitaciones
ejecutadas elaboracién del Informe de Promocion de la Ejecutadas
Capacitaciones Ejecutadas. Competencia
Revisar el Se revisa el Informe de
Informe Capacitaciones Ejecutadas. Director/a
11 ¢ Hay observacién? P NaC|o.n,aI de
. L romocién de la
Si: regresar a actividad 10 Competencia
No: ir a actividad 12.
Aprobar y enviar | Se aprueba y se remite el
el Informe al Informe de Capacitaciones Director/a --'\I/ln?‘cr?r%:r:jdeo
12 INAC Ejecutadas, al Intendente/a Nacional de Capacitaciones
Nacional de Abogacia de la Promocion de la Ep
. . jecutadas
Competencia. Competencia
aprobado
Archivar el Se procede con el archivo
informe de de los documentos que
Capacitaciones contienen el Plan Anual de Asistente de Archivo
13 | Ejecutadas Capacitaciones y el Informe promocion de la Documental de
de Capacitaciones competencia la Direccién
Ejecutadas.
Fin
4.2 SUBPROCESO: Ejecuciéon de Capacitaciones
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PRODUCTO
Disponer la Dispone la ejecucion del
ejecucion del plan de capacitacion Director/a -Directrices
1 plan anual de aprobado. Nacional de verbales
capacitacion Promocién de la -Correo
aprobado Pasa a la actividad 8. Competencia electronico
Solicitar El operador econdémico o Operador
capacitacion en publico en general solicita econdémico,
o materia de capacitacién en materia de consumidores, | Oficio / Correo
competencia competencia en una usuarios e electrénico
especifica tematica especifica. instituciones

10
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PRODUCTO
Asignar la Asigna al Director Nacional
solicitud de de Promocién de la
o . - Intendente/a
capacitacion Competencia la solicitud de Nacional de -Correo
3 capacitacién para que . electrdnico
: L Abogacia de la o
analice la factibilidad de : - Oficio
: S Competencia
ejecutar el requerimiento.
Elaborar Analiza con los expertos /
respuesta a analistas, la factibilidad de Director/a
4 solicitud de ejecutar la capacitacién y Nacional de
capacitacion elabora la respuesta a la Promocién de la
solicitud. Competencia
Aprobar la Tiene conocimiento de la
respuesta a la respuesta, la misma que es
solicitud de aprobada o no de acuerdo a
capacitacion la factibilidad de ejecucion. Intendente/a
Naci Respuesta a
5 acionalde | |- ' jicitud de
Si aprueba, ir a actividad 7. Abogacia de la e
. capacitacion
Competencia
No aprueba, ir a la actividad
6.
Enviar la Enviar la respuesta a la Director/a
6 respuesta a la solicitud de capacitacién y Nacional de Oficio / Correo
solicitud de finaliza el proceso. Promocion de la electronico
capacitacién Competencia
Disponer la Dispone que se ejecute la
ejecucioén de capacitacién en materia de . N .
capacitacién en competencia solicitada por Dlr_ector/ a Directrices
: Nacional de verbales
7 materia de parte del operador L
. L . Promocién de la -Correo
competencia econdémico / consumidores, ; e
Lt . S Competencia electrdnico
solicitada usuarios o instituciones.
Recopilar De acuerdo a la tematica de Experto de
informacion para | la capacitaciéon en Promocion de la
8 las competencia, recopila Competencia /
capacitaciones informacioén externa e Analista de
interna. Promocion de la
Competencia
Elaborar Elabora o actualiza el
propuesta de contenido de la capacitacion
contenido de la misma que puede ser Experto de Presentacion
capacitacion virtual o presencial. Promocién de la de
9 Competencia / capacitacién
En la propuesta incluyen los Analista de propuesta
recursos que se requieren Promocién de la virtual o
para la ejecucion de la Competencia presencial
capacitacion.
10 Revisar Revisa la propuesta, en el Director/a
propuesta de caso de existir Nacional de

11
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N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

contenido de
capacitacion

observaciones, solicita los
cambios. Luego envia al
Intendente para su
conocimiento y aprobacién.

Si hay observaciones, ir a
actividad 9.

No hay observaciones, ir a
la actividad 11

Promocion de la
Competencia

Aprobar

propuesta de
11 contenido de
capacitacion

Tiene conocimiento de la
capacitacién y aprueba.
Luego solicita la ejecucién
de la misma.

Intendente
Nacional de
Abogacia de la
competencia

Presentacién
de
capacitacion
aprobada

Coordinar las
actividades para
la capacitacion

Coordina con el Director y
las &reas involucradas para
la realizacion de la

Experto de
Promocion de la
Competencia /

Promocién de la
Competencia

12 capacitacion (virtual o Analista de
presencial). Promocion de la
Competencia
Enviar invitacién | Se remite a los participantes Experto de
alos la informacion de la Promocion de la
13 participantes capacitacién como fecha, Competencia/ | Oficio / Correo
lugar y hora. Analista de electronico
Promocién de la
Competencia
Ejecutar Se ejecuta a capacitacion. Experto de
capacitacion Dentro de la misma se Promocion de la
14 aplica la encuesta a los Competencia /
participantes. Analista de
Promocion de la
Competencia
Elaborar los Se elaboran los certificados Experto de
certificados de de asistencia de los Promocion de la
15 asistencia participantes de la Competencia /
capacitacion. Analista de
Promocién de la
Competencia
Aprobar y firmar | Aprueba y firma los
de los certificados de asistencia de | Director Nacional Certif
16 | certificados de los participantes de la de Promocion de ert!flcadq de
. : particip; . asistencia
asistencia capacitacion. la Competencia
Enviar los Se envia los certificados de Experto de
certificados de asistencia a los Promocion de la
17 asistencia participantes. Competencia / Correo
Analista de electrénico
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PRODUCTO
Elaborar el Posterior a la ejecucion de Experto/a de
reporte de la cada capacitacion se realiza | Promocioén de la
18 capacitacion un reporte adjuntando todos Competencia / Reporte de
ejecutada los medios de verificacion. Analista de ejecucion
Promocién de la
Competencia
Archivar el Se procede con el archivo Asi Archivo
sistente de
19 reporte dglla de los documentos 'del', promocién de la Documental
capacitaciéon reporte de la capacitacion competencia de la
ejecutada ejecutada. Direccion
Fin
5. ANEXOS
No. | Documento Cadigo Responsable de su
custodia
1 Diagrama del proceso | FL-DNPC-01-01 | Director/a Nacional
documentado de Promocion de la
Competencia
13
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Superintendencia
de Control del
Poder de Mercado

-

Capacitacion en competencia

Version: 02

Macroproceso: Gestion
Regional de Abogacia de
la Competencia

Cadigo:
PR-IR-DRAC-06

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma

Elaborado por:

Experto Regional de Abogacia de

Carlos Mufioz

la Competencia

Pablo Panchi
Experto de la Calidad (*)

Firmado digitalmente

PABLO ROBERTO por PABLO ROBERTO

PANCHI PANCHI MALITASI
Fecha: 2021.07.21

Revisado por:

Director Nacional de Gestion de

Diego Molina

la Calidad (*)

MALITASI 14:47:21 -05'00"
: : MARIA irmado digi
Alejandra Murillo ALEJANDRA | por MARA ALEWNDRA
H H T MURILLO MIELES
Directora Regional de_Abogama MURILLO 01 o7 22
de la Competencia (e) MIELES 17:14:29-05'00

ectrénicamente por:

DIEGO ANDRES
¥ MOLINA
$e TOAPANTA

Validado por:

Dario Clavijo
Intendente Regional

Ramiro Torres
Intendente Nacional de
Planificacion (*)

rénicamente por:

DARIO VIDAL
¥ CLAVIJO

Aprobado por:

Ricardo Freire
Intendente General Técnico

(*) Elaboracién, revision y aprobacion metodolégica.
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

‘. Fecha cee - e .
Version aprobacién Causa de modificaciones Modificaciones realizadas
Septiembre .
01 5020 Version inicial
Cumplimiento a la
recomendacion del Informe de
auditoria interna de gestion A o .
: i ctualizacibn  del  objetivo,
de la calidad de junio de 2021. alcance y levantamiento de dos
Mediante Memorando SCPM- subprocgsos, con el proposito
02 IR-DRAC-2021-072. de 17 de de realizar mejoras en la
junio de 2021, la Direccion operatividad del procedimiento.
Regional de Abogacia de la
Competencia, solicitdé la
actualizacion del
procedimiento.
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OBUETIVO ....oooeeoeeoeesoessoesssoes oo
ALCANCE........... e
GLOSARIO DE TERMINOS .........cccccocooomrermrerrsorsoeessoenssoeesoessoenn
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...............coovoomroonsoossoosoersoeesnoe
A SUBPROCESO ....oooooooeoseeoseeoseesseessees oo
ANEXOS......oooccoooerreesees oo

SN S

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para la ejecucidbn de capacitaciones en materia de
competencia a los operadores econdmicos publicos y privados, instituciones de la
administracion publica y ciudadania en general.

2. ALCANCE

El alcance comprende desde la disposicion de elaboracion del Plan Anual de
Capacitacion o la recepcién de la solicitud de capacitacion, su ejecucion respectiva, y la
aprobacién del informe anual de capacitaciones ejecutadas.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

e Plan Anual: Planificacibn que detalla todas las actividades que seran
implementadas durante el afio fiscal en la SCPM alrededor de la oferta de
capacitacion que brinda la institucion.

e Capacitaciones: actividades orientadas a ampliar conocimientos en materia de
competencia.

e Competencia: es el conjunto de normas, conceptos y decisiones cuyo objeto de
proteccion es el interés general del mercado, interés que se compone del bienestar
de los consumidores, la libre participacién de las empresas en el mercado, y la
eficiencia econdmica.

e Informe: Documento en el cual consta el analisis sobre la ejecucion de las
capacitaciones programadas de acuerdo al Plan Anual de Capacitacién.

¢ Encuesta: formulario de preguntas para que los participantes evalUen la calidad del
servicio brindado.

18
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 SUBPROCESO: Elaboracién del Plan Anual de Capacitacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Disponer la Entrega las directrices Director/a -Directrices
1 elaboracion del verbales o escritas para Regional de verbales
Plan Anual de elaborar el Plan Anual de Abogacia de la -Correo
Capacitacion Capacitacion. Competencia electrénico
Experto/a
Elaborar la Se elabora una propuesta del Agfgéi?fl ddeela Propuesta de
P s o e | Competercia/ | Plan Al e
Capacitacion Iilrevisign y Analista Regional | Capacitacion
P ’ de Abogacia de la
Competencia
Revisa la propuesta, de
Revisar la acuerdo con las directrices
entregadas. Director/a
5 Rré)fz;%seta del Plan Regional de
Capacitacién ¢ Hay observacién? Abogacia de la
P Si: regresar a actividad 2 Competencia
No: ir a actividad 4.
Envia mediante memorando
al Intendente/a Nacional de Director/a
4 Enviar para Abogacia de la Competencia Regional de -Memorando
aprobacién la propuesta de Plan Anual de Abogacia de la
Capacitacion. Competencia
Revisa el Plan Anual de
Revisar el Plan Capacitacion.
Anual de - Intendente
5 o ¢ Hay observacion? )
Capacitacion Si: regresar a actividad 2 Regional
No: ir a actividad 6.
Aprobar el Plan Aprueba el Plan Anual de Intendente Plan Ar_1ua[ ,de
6 Anual de Capacitacion Regional Capacitacion
Capacitacion P ) 9 aprobado
Se pone en conocimiento del
Poner en Director/a Regional de
conocimiento del Abogacia de la Cor_npetenma, Intendente -Memorando
7 INAC, IGT y de la del Intendente Nacional de Regional
DRAé Abogacia de la Competencia
y del Intendente General
Técnico.
Remite por correo electrénico .
Disponer la a los analistas y expertos de Rzlr?ocrg/ge -Correo
8 ejeé’ucién del plan | 12 DRAC, el Plan Anual de Abogacia do la electrénico
Qapac!tamon apFObadF?’ Competencia
disponiendo la ejecucién.
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proyecto de

las capacitaciones ejecutadas

Abogacia de la

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Ejecutar el Se ejecuta el subproceso
9 subproceso “Ejecucion de capacitaciones”
“Ejecucion de hasta el fin del afo.
capacitaciones”
, Experto/a
Elaborar el Se recopilan los reportes de Regional de

Proyecto de

10 informe de durante afo fiscal para su Competencia / Informe de
capacitaciones andlisis y elaboracion del Anglista de Capacitaciones
ap Informe de Capacitaciones p Ejecutadas
ejecutadas . Abogacia de la
Ejecutadas. :
Competencia
Se revisa el Informe de
Capacitaciones Ejecutadas. Director/a
11 Revisar el Informe | ;Hay observacién? Reg|or,1al de
. L Abogacia de la
Si: regresar a actividad 10 Competencia
No: ir a actividad 12. P
Se aprueba y se remite el . -Memorando
Aorobar v enviar Informe de Capacitaciones RDelr(iaoCr:ZIIr/ge -Informe de
12 P y Ejecutadas, al Intendente/a gior Capacitaciones
el Informe al IR : Abogacia de la .
Regional. . Ejecutadas
Competencia
aprobado
Se procede con el archivo de Experto/a
los documentos que Regional de
Archivar el informe | contienen el Plan Anual de Abogacia de la Archivo
13 | de Capacitaciones | Capacitaciones y el Informe Competencia / Documental de
Ejecutadas de Capacitaciones Analista de la Direccion
Ejecutadas. Abogacia de la
Competencia
Fin
4.2 SUBPROCESO: Ejecucion de Capacitaciones
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Disponer la
ejecucion del plan | Dispone la ejecucién del plan Director/a -Directrices
" anual de de capacitacion aprobado. Regional de verbales
capacitacion Abogacia de la -Correo
aprobado Pasa a la actividad 8. Competencia electronico
Solicitar El operador econémico o Operadpr
capacitacion en publico en general solicita oconornico, .
! o . consumidores, Oficio / Correo
2 materia de capacitacion en materia de : | L
competencia competencia en una tematica  usuarios € electronico
e T instituciones
especifica especifica.
Asignar la Asigna al Director Regional -Correo
3 solicitud de de Abogacia de la Ints:dgr:}t:(a electrdnico
capacitacién Competencia la solicitud de g - Oficio

20




Registro Oficial - Sexto Suplemento N° 521

Lunes 23 de agosto de 2021

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
capacitacion para que analice
la factibilidad de ejecutar el
requerimiento.
Analiza con los expertos /
Elaborar analistas, la factibilidad de Director/a
4 respuesta a ejecutar la capacitacion y Regional de
solicitud de elabora la respuesta a la Abogacia de la
capacitacién solicitud. Competencia
Tiene conocimiento de la
respuesta, la misma que es
aprobada o no de acuerdo a
Aprobar la la factibilidad de ejecucién. Respuesta a Ia
5 respuesta a la . . N Intendlente/a solicitud de
sollcm_Jd o!g Si aprueba, ir a actividad 7. Regional capacitacion
capacitacion
No aprueba, ir a la actividad
6.
Enviar la Enviar la respuesta a la Director/a
6 respuesta a la solicitud de capacitacion y Regional de Oficio / Correo
solicitud de finaliza el proceso. Abogacia de la electronico
capacitacién Competencia
Disponerla | e e materia o
ejecucion de co?n otencia solicitada por Director/a -Directrices
capacitaciéon en P por. Regional de verbales
/ materia de parte del _operador economico Abogacia de la -Correo
competencia / co.nsu'mldores, usuarios o Competencia electronico
L instituciones.
solicitada
Experto Regional
R . De acuerdo a la tematica de de Abogacia de la
ecopilar | itacic c tencia /
8 informacién para a capacitacion en ompetencia
las capacitaciones g:ompete_nlma, recoplla. Analls,ta de
informacion externa e interna. Abogacia de la
Competencia
Elabora o actualiza el
contenido de la capacitacion
la misma que puede ser Experto Regional Presentacién
Elaborar virtual o presencial. de Abogacia de la de
9 propuesta de Competencia / capacitacion
contenido de En la propuesta incluyen los Analista de propuesta
capacitacion recursos que se requieren Abogacia de la virtual o
para la ejecucion de la Competencia presencial
capacitacion.
Revi Revisa la propuesta, en el Director/a
evisar propuesta . )
10 | de contenido de caso de existir . Reglor)al de
capacitacion obser_vamones, sollclta los Abogacia de. la
cambios. Luego envia al Competencia
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Intendente para su
conocimiento y aprobacion.
Tiene conocimiento de la C
Aprobar propuesta | capacitacion y aprueba. Intendente/a Prese dn;amon
11 de contenido de Luego solicita la ejecucion de : Ny
capacitacion la misma Regional capacitacion
' aprobada

Coordinar las
12 actividades para
la capacitacion

Coordina con el Director y

las areas involucradas para la
realizacion de la capacitacion
(virtual o presencial).

Experto Regional
de Abogacia de la
Competencia /
Analista Regional
de Abogacia de la
Competencia

Enviar invitacién a

Se remite a los participantes
la informacién de la

Experto Regional
de Abogacia de la
Competencia /

Oficio / Correo

de la capacitacion

19 ejecutada

un reporte adjuntando todos
los medios de verificacion y el
resultado de las encuestas.

Competencia /
Analista de
Abogacia de la
Competencia

13 los participantes capacitacién como fecha, Analista Regional electronico
lugar y hora. de Abogacia de la
Competencia
Experto Regional
Se ejecuta a capacitacion. de Abogacia de la
14 Ejecutar Dentro de la misma se aplica Competencia /
capacitacién la encuesta a los Analista Regional
participantes. de Abogacia de la
Competencia
Experto Regional
Elaborar los Se elgborar) los certificados de Abogacia Qe la
15 | certificados de de asistencia de los Competenqa/
asistencia participantes de la Analista Rggmnal
capacitacion. de Abogacia de la
Competencia
Revisar los Re_visa Igs certificado§ _de Dirgctor/a
16 | certificados de asistencia d_e Io_s, participantes Reglor]al de
asistencia de la capacitacion. Abogacia de_ la
Competencia
Aprobar y firmar Aprggba y firma IQS . .
17 | 1os certificados de certlflcgdps de asistencia de Inteng:iente Cert!flcadq de
asistencia los parhcpantes de la Regional asistencia
capacitacion.
Experto de
Enviar los . o Abogacia dg la
18 | certificados de Sg envia los cerhﬂcgdlos de Compgtenma/ Cortec')
asistencia asistencia a los participantes. Analista de electrdnico
Abogacia de la
Competencia
Posterior a la ejecucion de Experto/a de
Elaborar el reporte | cada capacitacion se realiza Abogacia de la Reporte de

capacitacion y
resultado de
encuestas
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Aprobar y enviar Se aprueba y se remite el ‘Memorando
elreporte al IRy Reporte de Capacitacion y Director/a R

. . - Reporte de

20 al Director resultado de las encuestas, al Regional de

capacitacién y

Nacional de Intendente/a Regional y al Abogacia de la resultado de
Gestion de la Director Nacional de Gestién Competencia encuestas
Calidad de la Calidad.
Experto/a
. Regional de
Archivar el reporte i‘: zgoczerggnigg glea}gcshwo de Abogacia de la Archivo
21 de la capacitacion L Competencia / Documental de
. reportes de la capacitacion y . , iy
ejecutada encuestas eiecutados Analista de la Direccion
J ’ Abogacia de la
Competencia
Fin
5. ANEXOS
No. | Documento Cédigo Responsable de su
custodia
Diagrama del proceso Director/a Regional
1 documentado FL-IR-DRAC-06-01 | de Abogacia de la
Competencia

23



Sexto Suplemento N° 521 - Registro Oficial

Lunes 23 de agosto de 2021

3
»3 0
gR8
sauoeypedes m =
- 2.0,
oue op 3p uopnaf3 6 55
uy [ eyseH v o 3
sepeyndaf3 sepejndafa m_ uopeypede) T3
sauopeypeded sauoideydeded Sp [enuy. oFq
ap auuopul ap awoyul ap. ue|d [9p eisandosd 38 p
|3 JeAIYDIY “EL oakoud |3 Jesoqe(3 oL | Jeloqe|3 ¢ 2 k3 8
s9g
A 208
583
a8 m
o4
ol &
H 2
2
g
S
& e
Wl e swon ueld aZ -
|uliojul |2 Jelaua o meswx_.i 19p uonndale uobeyeded uoneede) m M. ml.
Kieqoidy zL b e| jauodsiq g uopegoide ap |enuy 9p |enuy ueld T 3
ejed Jeinug ueld [ap eysandoud |8p uoieloged m W. W
{uopeAIasqo 4 e| IBSINDY "€ e| Jauodsiq 'L 38 s
Rey? 52 2
£uoeAISSqO 2 o)
Kepy? ]
H 2| 3
o
=
g
a,
o
S
F
s
3
a
o
2
s
g
e muw«mun__ YN uomejpeded uoideydeded m.
<
op cwsiwsouos  [€ ap [enuy ueld ap [enuy ueld 8

Us 18uod "/

|2 leqoudy "9 |2 Jesinay 'S

£UQIEAISSGO
Key?

24



Lunes 23 de agosto de 2021

Registro Oficial - Sexto Suplemento N° 521

epeindalo
uopeyedes

e[ ap ayiodas
19 1eAIY 22

epeyndafo
ugneedes
©| ap apiodas
2 JeIoqe(I 6L

epus3sise
ap sopesyiad
S0 JeInu3 ‘gL

e
o1 eko0Bla 51

1235303 p1

ssjuedinied
50| & UQPEIAU
Jeiaug gL

eyeded

el e16d sopepiIde
se| JeuIp100) 2L

ugneyedes
p 0p1UBU 3P

sauopeypeded sej esed

ejsendosd sesogef3 6

UgLRWIOJU! 12d033Y B

uopelpeder]

epeoyueid
uopeIDedes

~
2
3
H
g
2
e
E
ig
5
]
2%
¥E
g
>
£
H
g

§
E
3
3
a
g
E
E
2
E
t
g
3
E
E

pepyed
2 9p UGNS3D 3p [euoieN

101a1q e Ayl | apodas
0 Je1nua A seqoidy "1z

50| Iesindy 9L

ugpeydeded

5p opluaIu0) 8p
eisandoid tesinay 01

epeldios
epuaaduwio
p eustew
U3 ugneIedes
ap uopnafe
ej1auodsiq

sepeqoide
>

uopeedes
3p piios €|
e ejsandsal e| seinu3 ‘9

opeqoude
uopeidedes ap [enue
ueid jop uopndafo
ej1auodsig -}

ugpeydedes
ap pmijos e
elsandsal Jeioge[3

epuajaduio e) ap epeboqy ap [euoibay e/i01a11Q

epusisise
3p sopesyad

soj e
K eqoudy 21

ugpeiedes
3p opiualu0)
ap e¥sandoud
Jeqoidy L

uopeyedes
3p pipios
eje eysandsas
el eqoudy s

écss&s
5 pmidijos
€] Jeubisy '€

JeuoiBoy e/ojuapuaiul

eaypadsa
epuRdwod

1RIPII0S T

sauopmpsuy a sotiensn
‘salopiuInsU©3 ‘031EUO2? JopesadD

sauopeyede) ap uogpmaly

25



Lunes 23 de agosto de 2021

Sexto Suplemento N° 521 - Registro Oficial

Versiéon: 02

Macroproceso: Gestion de

Superintendencia Elaboracion y codificacién de | Normativa y  Asesoria
de Control del . Juridica
- Poder de Mercado normativa urial
Codigo:
PR-INJ-DNNAJ-02
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
Isabel Chicaiza
Ana_llsta dela Dlrecglon G
Nacional de Normativa y 2§ CHICAIZA
Elaborado Asesoria Juridica 2
por: i) E Firmadc lectrénicamente pos
W||Son Quiroga Y WILSON EDUARDO
. QUIROGA ARANDA
Experto de Calidad (*) S
Esteban Coral :
Director Nacional d AT o ecinicmmnie
irector Nacional de I ESTEBAN
Normativa y Asesoria DAVID CORAL
Revisado Juridica
or: . .
P Diego Molina i E—
Director Nacional de Gestion : ﬁgﬁ‘fﬁ;‘m’“s
de la Calidad (*) # TOAPANTA
Elizabeth Landeta
. Intendente Nacional Juridico
Validado
or: .
P Ramiro Torres
Intendente Nacional de
Planificacion (*)
Danilo Sylva _
Aprobado | Superintendente de Control % DANILO IVANOB
por: del Poder de Mercado sy SYLVA PAZMINO

() Elaboramon revision y validacion metodoldgica
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

procedimiento, conforme la
recomendacion del informe de
auditoria interna de la calidad,
emitido mediante memorando
SCPM-IGG-INP-2021-085.

.. Fecha e e . .
Version aprobacion Causa de modificaciones Modificaciones realizadas

01 06/10/2020 Version inicial

Mediante memorando SCPM-

INJ-DNNAJ-2021-036, de 21

de julio de 2021, la Direccién

Nacional de Normativa vy

Asesoria Juridica, solicitd la|Cambio de nombre del
02 actualizacién del | procedimiento y actualizacion

de sus actividades
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1.

OBJETIVO

Estandarizar las actividades para solicitar y elaborar proyectos de normativa y su
codificaciéon en los casos en que corresponda, a fin de contar con regulaciones internas
y externas claras, que permitan la correcta y eficiente gestién de los distintos érganos
que conforman la Superintendencia de Control del Poder de Mercado.

2. ALCANCE

Desde la solicitud de elaboracion de normativa efectuada por el area requirente hasta la
suscripcion de la resolucion por parte de la maxima autoridad o su delegado, lo cual
incluye la elaboracion de la codificacién de normativa en los casos que asi corresponda;

y, el archivo de los documentos generados en dicho proceso.

3. GLOSARIO DE TERMINOS
¢ Archivo.- Se entiende como tal al archivo fisico y digital donde se almacena de
forma organizada las solicitudes de normativa y los documentos generados durante
su tramitacion.
e LORCPM.- Ley Organica de Regulacién y Control del Poder de Mercado.
¢ Proyecto de normativa, codificacion de normativa.- Versiones preliminares a la
version final y firmada de las resoluciones de normativa, o de codificaciéon de
normativa.
¢ Resolucidon de normativa.- Instrumento normativo suscrito por el Superintendente
de Control del Poder de Mercado o su delegado.
¢ Reforma de normativa.- Modificacion de la normativa vigente.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PRODUCTO
Solicita a la Intendencia
Nacional Juridica, a través
de un memorando la
elaboracion de una
Solicitar la resolucion normativa o la ‘Memorando
elaboracion de reforma motivada de una P ta de
1 resolucién o resolucion normativa | Unidad requirente ropuesta
reforma de vigente. En la solicitud se normativa o
. . reforma
normativa adjunta la propuesta de
normativa, elaborada
conforme lo establecido en la
normativa interna vigente de
la SCPM.
. Una vez que la o el| . Disposicion
gllasggpaeczric!)?w del Intgndente Naciqnal Juridico nggggla de in’ser'ta en el
2 rovecto de asigna el tramite; la o el Normativa tramite
Fr)esé)lluci()n de Director revisa y  emite Asesoria JL):rl’dica SIGDO
directrices para la

29




Lunes 23 de agosto de 2021

Sexto Suplemento N° 521 - Registro Oficial

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PRODUCTO
normativa y elaboracion del proyecto de
codificacion resolucién normativa.
Analiza el requerimiento para
la  elaboracion de la
resolucion normativa,
verificando el cumplimiento
de los requisitos internos.
Si cumple los requisitos, | Analista
Analizar y contintia en la actividad 5. Direccién
3 verificar los Nacional de
requisitos Si no cumple los requisitos, Normatllva y Memorando
se comunica a la o el | Asesoria Juridica ara rectificar
Intendente Nacional Juridico F t
para que solicite los cambios apropuesta
a la propuesta de normativa
o] reforma normativa,
continGia en la actividad 4.
Realiza los cambios de
acuerdo con las
Realizar los observaciones indicadas, Propuesta de
4 cambios continda en la actividad 3 | Unidad requirente | normativa o
solicitados para que verifique los reforma
requisitos.
Elabora el proyecto de la
resolucién, realizando un | Analista
Elaborar el control previo de las normas D|reF:C|on Proyecto de
5 proyecto de la que componen el | Nacional de i
o . - . resolucién
resolucién ordenamiento juridico | Normativa y
vigente. Asesoria Juridica
Revisa el proyecto de
resolucion normativa.
Si existen observaciones, -Correo
emite directrices y solicita los institucional
_ cam!oios pertine,ntes al Director/a con directr[ces
Revisar el analista, continla en la . para cambios
6 proyecto de actividad 5. Na°'°”"?" de
resolucion Normatllva y
. . Asesoria Juridica
Si esta de acuerdo con el -Correo
proyecto, remite al institucional
Intendente Nacional Juridico con el
para su revision. proyecto
aprobado
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Revisar el
proyecto de
resolucion

Revisa el proyecto
normativo.

Si esta de acuerdo se remite
mediante memorando para
revision y  firma  del
Superintendente o] su
delegado, continla en la
actividad 8.

Si existen observaciones,
emite directrices y solicita los
cambios pertinentes al
Director y al analista,
continla en la actividad 5.

Intendente
Nacional Juridico

-Memorando
-Correo
institucional
con directrices
para cambios

Suscribir la
resolucion

Junto con el equipo asesor
revisa el proyecto de
resolucion normativa, y de
estar de acuerdo suscribe y
remite a la Secretaria
General a fin de que se
cumpla lo dispuesto.

Maxima
Autoridad /
Delegado

Resolucién
suscrita

Archivar la
resolucion
suscrita

Una vez publicada Ia
resolucion o reforma de
normativa por parte de la
Secretaria  General; el
asistente de la DNNAJ,
solicita una copia del
ejemplar firmado para el
archivo digital interno de la
Direccién.

Asistente de la
Direccién
Nacional de
Normativa y
Asesoria Juridica

Archivo
interno de la
DNNAJ

10

Codificar la
reforma de
normativa

En el caso de que la
resolucion de reforma
normativa, incluya la
disposicion del
Superintendente 0 Su
delegado de generar una
codificacion, la INJ procede
con la codificaciéon y envia a
través de memorando a la
Secretaria General la versién
codificada para que se
incluya en la pagina web
institucional.

Analista
Direccién
Nacional de
Normativa y
Asesoria Juridica

Memorando

FIN
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5. ANEXOS

No. | Documento Caddigo Responsable de su
custodia

Director/a Nacional de

1 | Diagramadelproceso | g ) DNNAJ-02-01 | Normativa y Asesoria
documentado Juridica
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Version: 03
g:'z;::;::r::rda ReCIUtamientO, seleccién Y | Macroproceso: Gestion de
. Poder de Mercado vinculacion de personal | Administracion de Talento Humano
Cébdigo: PR-INAF-DNATH-02

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma

Norma Manrique EEEIE o coeccnsniconence por:
Analista de Administracion de ' :
Talento Humano 2

Elaborado
por:

i PABLO irmado digital
PabIO PanChI ROBERTO ;FJZT:A;LOQF;EB?;;(?
i HI MALITASI
Experto de la Calidad (*) PANCHI RANCMALITAS
MALITASI 11:59:46 -05'00'

Lorena Guerra
Directora Nacional de
Administracion de Talento Humano

Revisado
por: Diego Molina
Director Nacional de Gestion de la
Calidad (*)

+ DIEGO ANDRES
= MOLINA
## TOAPANTA

Oswaldo Muioz
Intendente Nacional Administrativo
Validado Financiero

por:

Ramiro Torres
Intendente Nacional de
Planificacion (*)

Aprobado Carolina Lozano
por: Intendenta General de Gestion

(*) Elaboracién, revision y validacion metodolégica
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Version

Fecha
aprobacion

Causa de modificaciones

Modificaciones realizadas

01

06-10-2020

Version inicial

02

04-05-2021

Mediante Memorando SCPM-
INAF-DNATH-2021-40, de 10
de marzo de 201, la Direccion
Nacional de Administracion de
Talento Humano, solicitd la
reforma al procedimiento de
reclutamiento, seleccion y
vinculacién de personal.

Cambios en politicas, glosario
de términos y descripcion de
actividades.

03

Mediante Memorando SCPM-
INAF-DNATH-2021-854, de
09 de julio de 2021, la
Direccién Nacional de
Administracion de Talento
Humano, solicité la reforma al
procedimiento de
reclutamiento, seleccion y
vinculacion de personal.

Cambio en politicas vy
descripcion de actividades.
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1. OBJETIVO

Dotar de talento humano conforme a las necesidades institucionales de las diferentes
areas con las que cuenta la SCPM, a través de la realizacion de procesos técnicos y
operativos que permitan identificar al candidato idoneo.

2. ALCANCE

El presente procedimiento contempla la seleccion de personal tanto para servidores
publicos sujetos a la LOSEP, como para los trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo,
gue inicia desde la necesidad institucional hasta la elaboracion del contrato o accién de
personal, cumpliendo la normativa legal.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

e DNATH.- Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano

e Entrevista.- Acto comunicativo que se establece entre dos 0 mas personas y que
tiene una estructura particular organizada a través de la formulacién de preguntas y
respuestas.

e LOSEP.- Ley Organica de Servicio Publico.
e NJS.- Nivel Jerarquico Superior.

e Pruebas psicométricas.- Es aquella prueba en la que se evalla la personalidad de
un individuo, asi como sus aptitudes. Como norma general, estas pruebas se utilizan
durante el proceso de contratacién de personal. A través de ellas se pretende
conocer el potencial de un candidato en relacion con unas tareas a desempenar.

e Requerimiento de personal.- Documento formal, es decir memorando en el cual
se solicita la necesidad de cubrir el puesto vacante.

e Seleccion de personal bajo competencias.- Se basa en analizar las competencias
de la persona que seran necesarias y aportaran valor para el desempeno del puesto
de trabajo.

e SIITH.- Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano del Ministerio del
Trabajo.

e SISCPM.- Sistema Integral de la Superintendencia de Control del Poder de Mercado,

en un sistema interno de registro de informacién de los servidores, atencién a
requerimientos de los servidores en temas de Talento Humano.
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4. POLITICAS

e Todo proceso de seleccion de personal debera contar con la respectiva certificacion
presupuestaria conforme el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

e Para la seleccion de personal bajo nombramiento provisional de partidas vacantes
deberd contar con la respectiva planificacién a concurso de meéritos y oposicién en
la plataforma socio empleo.

e Las vacantes pertenecientes al grupo ocupacional de 22 grados, su vinculacién se
realizard el primer dia de cada mes.

e Las vacantes pertenecientes al grupo ocupacional del nivel jerarquico superior, su
vinculacion se podra realizar cualquier dia del mes.

e Los procesos de seleccion y vinculacion se sujetaran a las directrices que para el
efecto emita el Ministerio de Economia y Finanzas, para el cierre y apertura del
ejercicio fiscal correspondiente, asi como disposiciones del Ministerio del Trabajo.

e No se aceptaran reingresos de ex servidores de la Institucion que hayan sido
desvinculados con evaluaciones de desemperio Regular o Insuficiente, asi como
también postulantes bajo procesos de sumario administrativo o sentencia
ejecutoriada.

e Las vacantes pertenecientes al nivel jerarquico superior, su vinculacién se realizara
de conformidad al articulo 85 de la LOSEP.

e Los candidatos deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Norma Técnica
del Subsistema de Clasificacion de Puestos asi como con los perfiles de puestos
aprobados dentro del Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional, a excepcidén del nivel jerarquico superior para los cuales no existe
perfiles.

e Los candidatos para las partidas vacantes del grupo ocupacional de 22 grados,
deberan cumplir con una fase de evaluaciones de caracter psicométricas, técnicas
y posterior entrevista, para la ponderacion de estas evaluaciones se podra
considerar los puntajes establecidos en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal vigente.

e La Direccién Nacional de Administracion de Talento Humano, para las partidas
vacantes del grupo ocupacional de 22 grados, emitira un informe de resultados del
proceso de seleccion sefalando los tres candidatos mejores puntuados que hayan
obtenido un minimo de 75 puntos en todo el proceso.

e La contratacibn de personal ocasional debera contar con la autorizacion del
Ministerio del Trabajo conforme la normativa vigente.

e Para la contratacién de asesores, se sujetara a la normativa vigente y formatos que
para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

e La Direccién Nacional de Administracion de Talento Humano, podra realizar el
reclutamiento de candidatos para el proceso de selecciéon por canales internos o
externos.

e La Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano recibira y validara el
cumplimiento de los requisitos y documentaciéon de ingreso de la persona
seleccionada, previo a solicitar la suscripcion de la accion de personal o contrato a
la maxima autoridad o su delegado.

e Para la ejecucion del procedimiento de reclutamiento, seleccion y vinculacién
de personal se seguira la cadena de mando de acuerdo a la estructura
organizacional y la delegacion vigente de atribuciones de la maxima autoridad.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°

ACTIVIDAD

Solicitar la
contratacién de
personal.

DESCRIPCION
Solicita mediante memorando
se llene el puesto vacante
actual o potencial (en el caso
de que se haya aceptado una
renuncia y tenga fecha de
desvinculacion confirmada) de
Su area.

1.- En el caso de vacantes
NJS:

Para los puestos de libre
nombramiento y remocién o
contratos de servicios
ocasionales del nivel jerarquico
superior, la maxima autoridad
podra designarlos de
conformidad con lo dispuesto
en el Art. 85 de la LOSEP,
previo al cumplimiento de los
requisitos previstos para el
ingreso del servicio publico
validados por la Direccién
Nacional de Administracién de
Talento Humano.

2.- En el caso de vacantes de
22 grados: presentada la
necesidad y comprobada la
existencia de la vacante,
procedera a elaborar el
memorando de necesidad de
inicio, justificando
motivadamente la necesidad
de cubrir la vacante y solicitara
el inicio del proceso dirigido a
la maxima autoridad o su
delegado.

RESPONSABLE

Unidad
requirente.

PRODUCTO

Memorando de
requerimiento de
personal.

Verificar
existencia del
puesto
solicitado.

El analista de la DNATH una
vez recibido el requerimiento
de personal, confirmara si
existiere o no el puesto
(vacante), si es:

-Contrato de Servicios
Ocasionales verifica, si estuvo
previamente autorizado por el
Ministerio del Trabajo, y verifica
que no supere el cupo del 20%
de los contratos ocasionales,

Analista de

Administracién de
Talento Humano.
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N° DESCRIPCION PRODUCTO

ACTIVIDAD |

| RESPONSABLE

caso contrario se solicitara al
MDT la autorizacién, indicando
disponibilidad presupuestaria y
el nombre del candidato
seleccionado luego de realizar
el proceso de reclutamiento y
seleccion.

-En el caso de contratacion de
Asesores el cumplimiento de
limite de asesores estipulado
en la normativa vigente.

-Para el caso de
nombramientos provisionales
se revisa que la partida esté
vacante y que se encuentren
planificada a concurso de
méritos y oposicion en la

plataforma  socio  empleo
Unicamente para partidas
vacantes.

Solicitar
disponibilidad
presupuestaria.

La DNATH, solicita mediante

memorando a la Direccion
Nacional Financiera se
confrme la  disponibilidad

presupuestaria para financiar la
partida y/ o contrato ocasional.

Director(a)
Nacional de
Administracién de
Talento Humano.

Memorando de
solicitud de
certificacion
presupuestaria

Comunicar la
disponibilidad
presupuestaria.

Aplica el procedimiento de
certificaciébn presupuestaria y
emite la respuesta.

Director(a)
Nacional
Financiera.

-Memorando de
respuesta.
-Certificacion
presupuestaria

Recibir
memorando de
respuesta.

Recibe la respuesta de
disponibilidad presupuestaria.

En el caso de no existir
disponibilidad presupuestaria,
continua en la actividad 6.

Si hay disponibilidad
presupuestaria, continta en la
actividad 8.

Director(a)
Nacional de
Administracién de
Talento Humano.

Comunicar la no
disponibilidad
presupuestaria.

En el caso de no existir
disponibilidad presupuestaria,
se envia un memorando al area
requirente informando que su
pedido no puede ser atendido.

Director(a)
Nacional de
Administracién de
Talento Humano.

Memorando de
respuesta.
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No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

Recibir
memorando.

Recibe la respuesta de no
existir disponibilidad
presupuestaria, para que
tomen acciones pertinentes y
finaliza el proceso.

| RESPONSABLE

Unidad requirente

Memorando de
respuesta

Elaborar y
socializar el
cronograma del
proceso de
seleccion de
personal.

Elabora el
proceso de
socializa a la
Requirente.

cronograma del
seleccion  y
Unidad

Analista de
Administraciéon de
Talento Humano.

Correo
electronico.

Solicitar banco
de preguntas a
la unidad
requirente.

Solicita un banco de 20
preguntas técnicas de opcion
multiple sefalando una sola
respuesta correcta a la Unidad
requirente.

Director(a)
Nacional de
Administracién de
Talento Humano.

Correo
electrénico.

10

Realizar el
reclutamiento
interno / externo
de los
aspirantes y
validar las hojas
de vida.

Realiza la busqueda de
aspirantes que podran ser
obtenidos de:

Referencia de la unidad
Requirente,  bolsas de
empleos, base de datos y
otros.

En el caso de vacantes de 22
grados:

Revisa las hojas de vida de
las/los postulantes en base al
perfil del puesto aprobado por
el MDT conforme la Norma del
Subsistema de Clasificacion de
Puestos y pone en
conocimiento de la Directora
Nacional de Administracién de
Talento Humano.

En el caso de vacantes NJS:
Valida la hoja de vida remitida
por la méaxima autoridad o su
delegado verificando que el
candidato posea la instruccion
formal y experiencia afin a las
atribuciones y
responsabilidades del cargo
establecidos en el Estatuto
Organico de la Institucion.

En el caso de Asesores NJS:
se procede con lo establecido
en la Norma Técnica Para

Analista de
Administracion de
Talento Humano.

Hojas de vida de
aspirantes
preseleccionados
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
Contratacion de Consejeros de
Gobierno y Asesores Vigente,
la normativa y formatos que
para el efecto emita el MDT.

' RESPONSABLE

PRODUCTO

11

Evaluar a los
postulantes
preseleccionado

En el caso de vacantes de 22
grados:

Evalla a los postulantes
preseleccionados mediante
evaluacion  psicométrica vy

técnica, posterior a lo cual se
entrevista a los tres candidatos
mejores puntuados (de la
prueba técnica y psicométrica)

En el caso de que ningln
postulante haya obtenido en el

Analista de
administracion de
Talento Humano

Registros de
evaluaciones y

resultados del

grados:

Nacional de

entrevistas.
S. proceso de pruebas vy
entrevistas un puntaje minimo
de 75 puntos continta con la
actividad 12.
Si, contintia en la actividad 13.
En los casos de contratacion
de NJS y Asesores, el proceso
se realizara conforme la norma
vigente.
En el caso de que ningln
Comunicar que po’st.ulante supere el,pun,taje Director(a) de
minimo, se comunicara al area - > Correo
12 | no pasaron la . g Administracion de -
evaluacion. req_u[rente y se continda con la Talento Humano. electrénico.
actividad 8.
En el caso de vacantes de 22
grados, se elabora el informe
Elaborar el deI reggltados del proceso de
informe de seleccion. Analista de
13 | resultados del Administracion Correg .
proceso de En el caso de ,Asgsores de Talento Humano. electronico
seleccion. NJ_S_, se_e;laborara el qurme de
calificaciéon de los requisitos y
competencias de conformidad
a la normativa.
Revisar y Revisa el informe de resultados
suscribir el del proceso de seleccién previo | Director(a) Informe de
14 informe de a la suscripcién. Nacional de resultados
resultados del Administracién de
proceso de Talento Humano.
seleccion.
15 Informar los En el caso de vacantes de 22 | Director(a) Memorando
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N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

No, contindia en la actividad 20.
Si, continlia en la actividad 21.

proceso a la Administracion de
maxima Envia el Informe de los | Talento Humano.
autoridad o su resultados a la maxima
delegado. autoridad o su delegado y a la
unidad requirente del proceso
de seleccién, recomendando la
contratacion del candidato
mayor puntuado para la
vacante.
Vacantes de Asesores de NJS,
se enviara el informe de
calificacion de los requisitos de
conformidad a la normativa.
En el caso de vacantes de 22
grados:
-La maxima autoridad o su
delegado, autoriza o rechaza
la vinculacién de personal. Memorando y/ o
Autorizar o disposicion en el
16 rechazar la No autoriza, continla en la | Maxima autoridad | sistema SIGDO.
vinculacion de actividad 17. o su delegado.
personal.
Autoriza, contintla en la
actividad 18.
-Para Asesores y NJS se
aplicara la normativa vigente
(Art. 85 de la LOSEP).
-En caso de no acoger la
recomendacién del informe de
Solicitar a resultados del proceso de Solici
" . . . . olicitud de
17 DNATH el seleccién, la maxma_aytor,ldad Maxima autoridad reinicio del
reinicio del 0 su delegado solicitara el | o su delegado.
Lo - proceso.
proceso. reinicio del proceso y continta
con la actividad 8.
Solicitar sglltlac:;[:?ona dz la personlg Analista de Solicitud de
18 documentacion documentacién para el ingreso Administracion de | documentacion
al postulante Co Y Talento Humano. | paraingreso ala
seleccionado. alaSCPMy al servicio pupllco, SCPM.
con los respectivos requisitos.
Valida la documentacién de
ingreso a la SCPM vy al servicio
publico, entregada por el/lla
Recibir yval@ar seleccionado/a. Anall_st_a de 3 Documentos de
19 | documentacién Administracion de ingreso
de ingreso. Cumple con los requisitos: Talento Humano. '
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ACTIVIDAD DESCRIPCION ' RESPONSABLE PRODUCTO
En caso de que el candidato
mejor puntuado no presente la
documentacion que valide lo
consignado en su hoja de vida,
Informar 0 los requ.is.itos Iegaleg en el Director(a) de
. . tiempo solicitado, se informa L L
20 | incumplimiento . Administracion de | Memorando.
de requisitos. mc?d_lante memprando a la Talento Humano.
maxima autoridad o0 su
delegado y se recomienda la
vinculacion  del  siguiente
candidato mayor puntuado.
Elaborar el Elabora el informe técnico | Analista de Correo
21 | informe de favorable de vinculacién del | Administracion clectronico
vinculacion. candidato seleccionado Talento Humano.
Revisa y suscribe el informe de
vinculacién y envia a la
Intendente(a) Nacional
Administrativo Financiero, - Informe técnico
adjuntando los requisitos de favorable para la
Revisar y ingreso  exigidos para el | Director(a) de vinculacién de
22 | suscribir informe | ingreso del candidato a la | Administracién de | personal.
de vinculacién. institucién, asi como | Talento Humano. | -Documentos
documentos generados dentro habilitantes.
del proceso y la validacion del - Memorando
cumplimiento de perfil de el/la
seleccionado/a.
Aprueba el informe de
vinculacién con la
documentacion de respaldo, de | Intendente(a) Memorando y/ o
3 Aprobar informe | conformidad con la delegacién | Nacional disposicion en el
de vinculacién. de la maxima autoridad para | Administrativo sistema SIGDO
suscribir las acciones o | Financiero.
contratos.
Elaborar | Elabora | cion de personal o .
aciki)gn%ea elab%c?nt?:tg de pservicios . Accion de
personal o el ocasionales segun sea el caso. Anahlstla de L personal o
24 contrato de Administracién de contrato de
Servicios Talento Humano. servicios
) ocasionales
ocasionales.
Revisar y Revisa y suscribe la accion de Accién de
suscribir la personal o contrato de personal o
accion de servicios  ocasionales  del | Director(a) de contrato de
25 | personal o el ganador del proceso de | Administracion de | servicios
contrato de seleccién de personal. Talento Humano. | ocasionales
servicios revisada y
ocasionales. suscrita
Aprobar y Aprueba y suscribe la accion | Intendente(a) Accién de
26 suscribir la de personal o contrato de | Nacional personal o
accion de servicios  ocasionales  del | Administrativa contrato de
personal o Financiera. servicios
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESPONSABLE PRODUCTO
contrato de ganador del proceso de ocasionales
servicios seleccién de personal. aprobada/o y
ocasionales. suscrita/o
Registrar la Registra la accion de personal

ion | ntrato de servicios . L
:g(r:s%ngleo el gcaiioncacl)e; gtegun sea el caso. Anahlst.a de o ACC.'On 0 Contra}to

27 d Administracion registrada, segun
cont_rgto € Talento Humano. | sea el caso.
servicios
ocasionales.

Informa sobre la vinculacién del

personal, a las unidades

responsables de prestar las

facilidades correspondientes

para el inicio del ejercicio de

funciones, de igual manera

para el proceso de induccion. Correo
Informar la . -
inculacion de la _ _ Anal|.st.a de y elec_:t_ronl_c’o de

28 vineu Informa al Director Nacional | Administracion notificacion a la
Sggsa?dnoia. Administrativo XGuardaImacén Talento Humano. DNA, custodio de

la incorporacion del nuevo bienes.

personal de la institucién, con

la finalidad de que se elaboren

las respectivas actas de

entrega recepcion de los

bienes a cargo de los custodios
Actualizar Registra la vinculacién del Bases de datos
sistemas personal en sistemas internos y actualizadas.
informaticos externos. El primer dia de | Analista de Notificacion de

29 | internosy labores Administracion nuevo usuario
externos Talento Humano | generado por el
respecto de la SISCPM.
vinculacion.

Tomar fotografia o solicitar
fotografia digital a los nuevos
T servidores, para entregar la
omar la ) e .
fotografia credencial Institucional. | » it e ge -Credencial

30 | institucional a Solicitar a !a Dllr’ecmon.NamonaI Administracion institucional.
los nuevos de Cqmunlqacmn reqllce elarte Talento Humano
servidores. de blenvenld:a y difunda por

correo electronico. En el caso
de ingreso de autoridades se
registre en la pagina web.
Elaborar y La Dilrecc.ig’)n Nlacional de
! : Comunicacion realiza el arte de . L -Correo
difundir el arte . : . Direccion a

31 | de bienvenida bienvenida y difunde por Nacional de e!ectronllco de
de oS NUevos correo electrénico. En el caso Comunicacion bienvenida con
servidores. de ingreso de ,agtorldades se foto.

registra en la pagina web.
FIN
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6. ANEXOS
o -~ Responsable de su
N Documento Cadigo custodia
Diagrama de . .
. Director/a Nacional de
y Talento Humano
de personal
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