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V.

POLITICA DE SELECCION, CONTRATACION Y RETIRO DE PERSONAL

OBJETIVO
Establecer los lineamientos que permitan el adecuado proceso de Preseleccion,

Seleccién, Contratacion, Induccion y Retiro de personal.

Atraer y mantener el talento humano para el desarrollo y cumplimiento de objetivos

Institucionales.

ALCANCE

Esta Politica se aplicara a todo el personal y puestos de trabajo de la Institucion.

DIVULGACION Y DISTRIBUCION
Estaran obligados a conocer, implementar y conservar la presente Politica las siguientes
funcionarias, funcionarios, empleadas y empleados de la Institucion que se desempefien
en los puestos de:

e Direccidon Ejecutiva

e Gerencia Administrativa y Financiera

e Gerencia de Créditos

e UFI

e Jefaturas de Departamentos y Coordinaciones

MARCO DE REFERENCIA
o Ley de Creacion del FOSOFAMILIA
s (Codigo de Trabajo
e Reglamento Interno de Trabajo
e Ley Reguladora de la presticién econémica por renuncia voluntaria
e Ley de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad

e Ley sobre el Enriguecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos
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V. RECLUTAMIENTO
1. RECLUTAMIENTO INTERNO
Se priorizara al reclutamiento interno y el FOSOFAMILIA analizara la posibilidad de
realizar alguna promocion o rotacién interna acorde a la vacante, que cumpla con las
competencias y requisitos para el puesto. Dicha etapa se considerara antes de iniciar con
el proceso de reclutamiento externo, quedando establecido que en ninglin momento se
restara beneficios o condiciones favorables a la empleada o empleado; y debera realizar
las respectivas evaluaciones y obtener un resultado competente para optar al nuevo

cargo.
Concurso interno

1.1 Nombramiento directo: Se podra nombrar de forma directa a una empleada o
empleado del Fosofamilia, para ocupar o ascender a un nuevo cargo; cuando
Presidencia, Direccion Ejecutiva y jefatura inmediata; analicen sus competencias
laborales y considerado como un candidato potencial por sus actitudes y habilidades

demostradas a través de su trabajo.

1.2 Concurso Interno: Recursos Humanos publicara plaza vacante a través de medios
visuales como carteleras internas y correo institucional; siendo sometidos los y las
candidatas a evaluaciones técnicas del area a cubrir; y se seleccionara a la perscna

mejor evaluada para optar al nuevo cargo.

2. RECLUTAMIENTO EXTERNO
2.1 se realizara a traves de los medios establecidos vigentes externos para recolectar las
hojas de vida de las candidatas y candidatos y se reclutara aquellas que cumplan con

el perfil del puesto de la vacante.

2.2 En el proceso de Reclutamie-'nto o0 Preseleccion y Seleccion no podran realizarse
distinciones, discriminaciones o exclusiones basadas por razones de edad, sexo,
estado civil, origen racional o étnico, condicion social, religiosa o convicciones, ideas
politicas, orientacion sexual, discapacidades fisicas; que tengan por objeto anular o

alterar la igualdad de oportunidades de trato en el empleo.
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VI.

VI,

2.3 Flexibilidad en el acceso para incluir en el proceso de Reclutamiento hojas de vida de

personas que puedan optar a su primer empleo y sin experiencia previa.

2.4 En el reclutamiento externo, se podra contratar a candidato o candidata de forma
directa, cuando apliqguen a una plaza determinada; sin realizar la respectiva terna,

procediendo con el Visto Bueno de Presidencia y Direccién Ejecutiva.

PRESELECCION
La Preseleccion del personal se efectuara sobre la base de perfiles de puestos segun lo
establecido en el Manual de Descripcién y Perfiles de Puesto, y todas las candidatas y
candidatos deberan someterse a entrevista, pruebas de conocimiento general, técnicas u
otras acciones necesarias aplicables al proceso y deberan obtener resultados satisfactorios
de acuerdo a las necesidades de cada puesto para ser considerados aptos para cubrir una

vacante por mérito y excelencia.

Se establece que los principios de Igualdad e imparcialidad se aplicaran en los procesos de

Preseleccion, Seleccién y Contratacion.

SELECCION
El proceso de Seleccidn lo realizara la Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con las
unidades solicitantes de conformidad con lo que establece el Procedimientos de Seleccién y
Contratacion de Personal.

Para la Seleccion de la persona a ocupar la plaza vacante, se sometera una terna de
candidatas y candidatos teniendo las mismas oportunidades para optar a la plaza y que
cumplan con los requisitos establecidos en el perfil del puesto. Asi como de las habilidades,

actitudes y aptitudes que se requieran.

o
En el proceso de Seleccion, se hard una excepcién en cuanto al género, para las plazas en

las Sedes de Ciudad Mujer y otras Instituciones de similar naturaleza.

Se excluira del proceso de Seleccion y Contratacion de personal a parientes de empleadas,

empleados, funcionarias y funcionarios de la Institucién hasta dentro del cuarto grado-de.

VLA
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consanguinidad o segundo de afinidad, o ex empleadas y ex empleados que hayan sido

despedidos por faltas graves.

VIll. CONTRATACION
1.

Toda Contratacion debera ser aprobada por la Direccién Ejecutiva con Visto Bueno de

Presidencia.

La contratacion de personal para ocupar una plaza dentro de la estructura organizativa del
Fosofamilia; sea esta nueva o vacante por ascenso, renuncia o despido. Se podra cubrir a
través de nombramiento directo de una empleada o empleado de la institucién, concurso
interno y externo y de forma directa cuando las competencias laborales adquiridas apliquen a

una plaza determinada.

Se excluye del proceso de Reclutamiento y Seleccién el cargo de Director/a Ejecutivo/a y
Auditor/a interno/a en virtud de la Ley de Creacién del FOSOFAMILIA en su articulo 21, literal
a), que expresa que son atribuciones del Consejo Directivo nombrar y remover al Director/a

Ejecutivo/a y al Auditor Interno y externo.

En cumplimiento a la ley de equiparacién de oportunidades para las personas con
discapacidad, se establece que por cada 25 empleadas y empleados que tenga a su servicio;
contratard a una persona con discapacidad y apoyara el FOSOFAMILIA en la formacion

profesional idénea para desempenfiar el puesto de que se trate.

Toda persona candidata o candidato apto para ocupar una plaza en el FOSOFAMILIA, debera

gozar de absoluta honorabilidad, no tener antecedentes penales ni judiciales.

Una vez contratada la persona a ocupar la plaza, esta debera comprometerse a prestar sus

servicios a la Institucion.

o
La contratacién entrara en vigencia a partir de la fecha de Ingreso, en que la empleada y

empleado este a servicio de la Institucion; y se formalizara la relacién laboral mediante la

- firma de un Contrato Individual de Trabajo, que contendra lo establecido en el Codigo de

EA\

\T-T;rabajo y Reglamento Interno de Trabajo.
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8.

10.

11.

12,

13.

El salario que se convenga pagar a la nueva empleada o empleado correspondera a uno de
los niveles de la escala salarial vigente del FOSOFAMILIA; sin hacer ninguna distincién por
sexo en la asignacion del mismo; en relacién al desempefio de un mismo cargo y funcién

l[aboral.

En cumplimiento a la Ley sobre el Enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados
publicos; el empleado y empleada contratados por el FOSOFAMILIA que de cualquier
manera administren, manejen bienes o fondos del Estado, o dispongan de ellos ya sea por
disposicion de la ley, de los reglamentos o por designacion oficial. Sera obligacién
complementar el formulario de declaracién jurada de patrimonio para presentar en la seccion
de probidad de Corte Suprema de Justicia; dentro de los sesenta dias siguientes a que tomen

posesion de sus cargos.

La contratacion de personal a ocupar puestos de Gerencias y mandos medios, por la

naturaleza del mismo; tendra un periodo de prueba de hasta seis meses.

Se establece igualdad de oportunidades para mujeres y hombres que puedan optar a plazas

Gerenciales, Jefaturas y de toma de decisiones dentro de la Institucion.

Para personal operativo, el periodo de prueba, aplica los primeros treinta dias; dentro de este
término cualquiera de las partes podra dar por terminado sin expresion de causa ni

responsabilidad alguna.

Toda persona contratada por el FOSOFAMILIA, cumplira con la siguiente documentacion para
el expediente personal y tendra un periodo de diez dias habiles como maximo para completar
lo solicitado:

Solicitud de empleo con fotografia reciente
Curriculum Vitae

Fotocopia de D.U.L

Fotocopia de tarjeta del 1SSS ~

Fotocopia de N.I.T.

Fotocopia de tarjeta AFP

Fotocopia de licencia de conducir(dependiendo la plaza)
Tipo de sangre

Fotocopia de Ultimo titulo de estudios
Solvencia de la policia

Antecedentes Penales

Copia de libreta de cuenta bancaria

—AT T SQ e 00T
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m. Dos constancias de empleos anteriores
n. Declaracion de Probidad cuando fuere necesario segun cargos

14. La referencia personal y laboral de la persona contratada, se documentara en expediente con

constancias de empleos anteriores y constancia escrita como referencia personal.

INDUCCION
El desarrollo de la induccion general sera responsabilidad de la Unidad de Recursos
Humanos, y la induccién especifica sera responsabilidad de la Jefatura inmediata en

coordinacion con Recursos Humanos.

Los objetivos, mision y visién de la Institucion seran dados a conocer a todo el personal que

ingrese a la Institucion, desde el primer dia de trabajo, asi como la estructura organizativa.

Todo el personal gue ingrese a laborar al FOSOFAMILIA se le brindara un kit de Normativa

Interna de la Institucion.

RETIRO DE PERSONAL
El retiro de personal, sera considerado por despido, renuncia o abandono de labores, sera la
Unidad de Recursos Humanos la responsable de brindar la orientaciéon pertinente sobre los
derechos que le asisten a la empleada y empleado seguln sea el caso, procedimientos a

seguir, informacion sobre compromisos pendientes internos y externos con otras instituciones.

Al finalizar la relacion laboral, la Jefatura Inmediata del area, sera la responsable de recibir el

puesto e implementos de trabajo.

En el caso de despido, el personal del FOSOFAMILIA tendra derecho a las prestaciones de
ley, siempre y cuando la trabajadora y trabajador no incurra en lo establecido en el Articulo 50

del Codigo de Trabajo; causales de despido sin responsabilidad para el patrono.
o

En el caso de renuncia, el personal tendra derecho a las prestaciones de Ley, pago de

aguinaldo y vacaciones proporcionales.
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5. En caso de renuncia, el personal podra apegarse a la Ley Reguladora de la prestacion
econdmica por renuncia voluntaria; debera tener por lo menos dos afios de servicio continuo
y efectivo.

6. Si una empleada o un empleado esta en periodo de prueba de treinta dias desde su
contratacion, no aplica despido con responsabilidad patronal, por bajo rendimiento,
reestructura, problemas de actitud o indisciplina; es una finalizacion de contrato sin expresion
de causa y sin responsabilidad para ambas partes.

7. Los despidos con responsabilidad para la Institucidén, deberan ser planificados para coordinar
el reemplazo, a fin de evitar dificultades de plazas vacantes que afecten la operatividad
organizacional por un periodo prolongado.

8. Sera responsabilidad de la unidad de Recursos Humanos y Jefatura Inmediata informar a los
empleados y empleadas las causales de su despido.

9. Cuando una empleada o empleado abandone sus labores sin causa justa, y este periodo
fuese por mas de dos dias consecutivos o tres dias no consecutivos en un mismo mes; se
tipificara como abandono de labores.

XI. DEROGACION Y VIGENCIA

La presente politica deroga a todos las aprobadas anteriormente y entrara en vigencia quince

dias después de su aprobacidn.

XIl.

VALIDACIONES

Elaborado por: Revisado por:
Licda. Ana Patricia Sanchez Sanchez Licda. Jacqueline lvette Chavez de Sanchez

Coordinadora de Recursos Humanos” Directora Ejecutiva y Gerente Administrativa




