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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer normas y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones vy
actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn
siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del Instituto
y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones
y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del Departamento
Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y deberdn
ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
manual completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

o Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis del frabajo.

o El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccion y
adiestramiento en el trabagjo.

o Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

. Posterior a las actualizaciones del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacién del Departamento Gestidn de Calidad Institucional, solamente
una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la
hoja de actualizaciones incluida en este documento.

. El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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3.  OBIJETIVOS DEL MANUAL
El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

o Servir de guia para la capacitacion y orientacidon del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los
lineamientos especificos para mantener una administracién adecuada de los servicios
prestados.

o Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

4. BASE LEGAL
J NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicidn del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Confrol Interno Art. 5

v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentaciéon, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art. 42,
43, 44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ISSS (2017-2019)
v Cldusulas N° 24 PROMOCION INTERNA y N° 25 RECLUTAMIENTO EXTERNO del
Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

. REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO
v Art. 15

o LEY DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
v Capitulo V: Integracién Laboral, Articulos del 24 al 26.

. LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
v articulo 19 literal *g”
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5. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de “Reclutamiento y
Seleccién de Personal” entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y
sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

1.  OBJETIVO DEL PROCESO

Coordinar y realizar el proceso técnico de reclutamiento y seleccion de personal a nivel
institucional, a fin de incorporar a las diferentes bolsas de trabajo locales, recurso humano
idoneo. Asimismo, se encarga de la promocion interna, a través de la revision del
cumplimiento de los criterios de idoneidad vy la realizacion de concursos institucionales.

2. NORMAS GENERALES

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Las jefaturas deberdn tramitar oportunamente todo trdmite administrativo solicitado
en la Seccidn Reclutamiento de Personal.

Para efectos de aplicacion de la presente normativa se entenderdn:

a)

b)

e)

Empleados: Todos los trabajadores del Instituto nombrados en cardcter
permanente.

Personal Interino: Todos los trabajadores que han realizado uno o mdas
interinatos en la institucidn en cualquiera de las dependencias y no poseen
nombramiento permanente.

Oferentes: Recursos externos que han finalizado proceso de seleccion y que
pueden ser nombrados en el puesto evaluado.

Informe de Resultados: Documento que contiene resultados de evaluaciones
psicotécnicas y cumplimiento de requisitos del puesto del candidato. Se emite
para fines de contratacion.

Andlisis Curricular: Documento que detalla el cumplimiento de los requisitos del
puesto al que aplica un empleado permanente que opta a una promocion.

Las disposiciones contempladas en esta normativa y los procesos de la Seccién
Reclutamiento de Personal podrdn variar en casos de emergencia institucional y/o
nacional.

Lo no previsto en este manual o las dudas que surjan de su aplicacién, serdn
resueltas por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, en base a informe
emitido por la Seccidn Reclutamiento de Personal y visto bueno de la Jefatura del
Departamento Admision y Empleo.

3.  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

3.1
3.2

Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
Promocién Interna.
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3.1.

3.1.1.

Ficha del procedimiento

Reclutamiento y Seleccion de Personal

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Reclutamiento y Seleccién de Personall
Coordinar y realizar el proceso técnico de reclutamiento y seleccion de personal a nivel institucional, a fin
Obietivo de incorporar a las diferentes bolsas de frabajo locales, recurso humano idéneo, facilitando elementos
! para la eleccién y contrataciéon de personal que contribuya a lograr los objetivos y metas propuestas en
cada drea o dependencia.
Alcance Candidatos para optar a cubrir una vacante en el ISSS
Duefio / Lider Jefe Seccién Reclutamiento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
- Candidatos - Curriculo .
- Reclutamiento y
- Jefatura de Solicitud  d Tramit Seleccidn de - Informe de | - Jefatura de
Dependencias del ->oliciiud - de  lramite | Resultados Dependencias del 1SSS
1SS Administrativo Persona

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control 1) Revisa requisitos de puesto

D1) Solicitud de Tr&émite Administrativo
D2) Curriculo

R1) Informe de Resultados

Documentos

Registros

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Pruebas psicotécnicas Técnico de Recursos Humanos |

Equipo Informdtico Jefe Seccién Reclutamiento de Personal

Personas

Recepcionista

Colaborador de Recursos Humanos |

Técnico de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos |

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores Manual de Indicadores de Gestién y Rendimiento de la Division de Recursos Humanos (Enero 2007)
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eCER,

FECHA DE ADENDA: 13/Junio/2022

3.1.2 Normas de Procedimiento

3.1.2.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

li

Las fuentes de reclutamiento son: Dependencias del ISSS, instituciones Formadoras de
Profesionales, pagina Web Institucional, publicacién de anuncios, cartelera o ventanilla.

El reclutamiento y seleccién de candidatos para conformar las bolsas de trabajo, se
efectuard de acuerdo a lo establecido en el presente documento y en el Manual de
Requisitos de Puestos, asi como también, lo regulado en las clausulas N° 24 PROMOCION
INTERNA y N° 25 RECLUTAMIENTO EXTERNO del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente y
Art. 15 del Reglamento Interno del Trabgjo.

Podran exceptuarse del proceso de seleccion los candidatos para los puestos
mencionados en la cldusula N° 3 REPRESENTANTES DEL INSTITUTO del Contrato Colectivo
de Trabajo Vigente, los ex empleados con reingreso autorizado por la Direccién General
y que no haya transcurrido un afo de su retiro de la Institucién; asi como también, los
médicos y odontdlogos que han sido formados por la Institucion; no obstante, deberdn
completar la documentacién requerida. Los médicos y odontélogos formados por el ISSS
que posterior a 2 afos de su formacion especializada no sean nombrados, deberdn
realizar nuevamente el proceso de seleccion; si el periodo es menor a los 2 afios,
Unicamente, deberdn actudlizar la documentacién que le soliciten.

El reclutamiento, seleccidn y admisiéon para el Programa de Adiestramiento de Médicos
y Odontdlogos Residentes del ISSS, lo coordinard el Departamento de Investigacion y
Docencia en Salud junto con la Seccién Reclutamiento de Personal, a solicitud de esa
dependencia aplicard pruebas psicoldgicas, las analizard y remitird los resultados.

Los candidatos a empleo y los aspirantes al Programa de Adiestramiento de Médicos y
Odontdlogos residentes al ISSS deberdn presentar la documentacion solicitada para el
proceso de seleccién.

El servicio social estudiantil, practicas profesionales, afo de servicio social y residentado
no seran considerados como experiencia laboral, sino como parte de la formacion
académica. Las pasantias y la experiencia laboral no remuneradas realizadas
externamente podrdn ser tomadas en cuenta como experiencia profesional. Se
exceptian los casos que el puesto al que aplique el candidato no requiera la
especialidad en la que se estd formando.

La solicitud del proceso de seleccién para un candidato y/o empleado estard a cargo
de los jefes de recursos humanos locales, encargados de trdmites administrativos de
personal, administradores con visto bueno del director del centro de atencién y las
jefaturas del drea administrativa con visto bueno de la jefatura de division o unidad
correspondiente; para lo cual, tendrdn que redlizar con la debida anticipacién el
requerimiento respectivo sefalando el puesto a cubrir especifico de la dependencia.

CURSO
5 4
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10.

1.

12,

13.

Para la readlizacién del Informe de Resultados, se considerardn las evaluaciones
realizadas en el proceso de seleccidn de personal, la documentacion presentada
por el candidato y la informacion recabada sobre antecedentes laborales y/o
formacién académica.

Los resultados del proceso obtenidos por los candidatos se brindard a las jefaturas
solicitantes en el Informe de Resultados de la siguiente manera:

a) A favor: cuando cumpla con el requisito del puesto, no tenga observaciones
en la prueba psicoldgica; asimismo, si requiere de pruebas de conocimiento
y/o prdctico deberdn ser aprobadas, y en caso de examen fisico que
obtenga apto para el puesto al que aplica.

b) A criterio: cuando cumpla con los requisitos del puesto y en los resultados de
los evaluaciones psicoldgicas presente observaciones en el drea de
personalidad y/o capacidad intelectual sea inferior al término medio, asi
mismo, si requiere de pruebas de conocimiento y/o prdctica deberdn ser
aprobadas y en caso de examen fisico que obtenga “apto” para el puesto al
que aplica.

c) No se emitird Informe de Resultados en el siguiente caso: No aplica: cuando
no cumpla con los requisitos del puesto, tenga un resultado no apto en la
evaluacion fisica pre-ocupacional, repruebe la evaluacion practica y/o
evaluacién de conocimiento con una nota menor a 7, se obtenga
referencias laborales negativas, el resultado de la evaluacion psicoldgica
tenga observaciones significativas u ofros aspectos a valorar.

La evaluacion médica de trabajo serd coordinada por la Seccién Reclutamiento
de Personal.

Los exdmenes de laboratorio y gabinete necesarios para los puestos que
requieran evaluacion médica, serdn establecidos por el médico del trabajo y
serdn realizados fuera de la Institucién. Los exdmenes médicos minimos requeridos
a redlizarse son: examen general de heces y orina, hemograma, glucosa en
ayunas, lectura de placa de térax segun el puesto lo requiera, y cualquier ofro
que los médicos del trabajo consideren pertinente.

El candidato que dentro del proceso de seleccidon realice examen medico de
trabajo y refleje un resultado “No apto”, no podrd aplicar al puesto evaluado, ya
que la finalidad de la evaluacién, es predecir la eficiencia de rendimiento en el
trabajo y los posibles riesgos para la seguridad de los frabajadores del ISSS y para
la salud del mismo candidato que podrian resultar de tal empleo.

La dependencia que requiera nombrar a un candidato deberd contar con el
Informe de Resultados o andlisis curricular segun el caso; para lo cual, tendrd que
solicitarlo por lo menos con 25 dias de anticipacion a la fecha del nombramiento;
la Seccidén Reclutamiento de Personal lo emitird si el candidato ha presentado la
documentacion requerida.
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14. Los

resultados obtenidos por el candidato en el procedimiento de

Reclutamiento y Seleccidén de Personal, deberdn ser tomados en cuenta por la
jefatura respectiva para el nombramiento de un candidato ya sea en cardcter
interino o permanente.

15. La vigencia del procedimiento de reclutamiento y selecciéon de personal, se
aplicard de la siguiente manera:

a)

d)

°)

El Andlisis Curricular estard 'vigente y no serd necesario emitiflo
nuevamente, siempre y cuando el empleado se mantenga activo en el
mismo puesto a nombrar en un periodo no menor a 1 ano.

Las pruebas psicolégicas serdn vdlidas para un mismo puesto para el
personal interino; excepto:

I.  Cuando su nombramiento es en un puesto diferente que requiera la
realizacion de exdmenes complementarios.

Il. Que durante un periodo de 3 afios o0 mds no haya realizado ningun
interinato, en este caso deberd someterse al proceso de seleccidn
nuevamente.

. Las pruebas psicoldgicas, pruebas practicas y de conocimiento para el

candidato externo tendrdn validez durante un periodo de 2 afios.

Las pruebas practicas y de conocimiento: Para el personal interino su
vigencia serd de 3 afos; no obstante, si después de 3 afnos el empleado
interino no es nombrado deberd evaluarse nuevamente.

Evaluacién Fisica Pre-ocupacional: Se mantiene de forma indefinida para
aquellos candidatos o empleados que realizan al menos un interinato al
ano en el puesto en el que ha sido evaluado; no obstante, si transcurrido el
ano posterior a la evaluacion médica o a la realizacién del Ultimo
interinato el candidato no ha sido nombrado perderd la vigencia.

En caso de que un candidato repruebe el examen de conocimiento,
podrd ser evaluado dentro de é meses.

16. La documentacion presentada por el candidato estard vigente en cardcter
permanente para el personal interino; excepto aquella que tenga un periodo
determinado de vigencia, la cual deberd ser actualizada a través de la
dependencia contratante y/o a solicitud de esta seccidon (curriculo vitae,
solvencia de la P.N.C, pago de anudlidad de la Junta de Vigilancia de la
Profesion, antecedentes penales, exdmenes de laboratorio, DUl y cuenta
bancaria). SRR &
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:\

La vigencia de los documentos presentados por los candidatos que no han sido
sometidos al proceso de reclutamiento y seleccién de personal serd de 1 aio.

Los candidatos que optan a empleo dentro del ISSS, Unicamente podran aplicar
a un mdéximo de dos puestos; se exceptuan los casos de los puestos de poco
movimiento o dificil reclutamiento de los centros de atencién de las regiones
central, oriental y occidental, asi también, los puestos afines que no requieran
evaluaciones complementarias.

La Seccidon Reclutamiento de Personal se reserva el derecho de realizar proceso
de seleccién de acuerdo a necesidades institucionales.

20. Cuando el manual de puestos sufra algin cambio ya sea de vigencia o requisito
de puesto, este no afectard al empleado interino que haya realizado uno o mas
interinatos en el puesto que se ha modificado y se mantenga activo en la bolsa

institucional.

21. Los puestos de trabajo que ameriten evaluacién fisica pre ocupacional estard
definidos en un listado oficial de puestos que La Unidad de Recursos Humanos

defina, el cual serd revisado y validado segun amerite.

3.1.2.2 BOLSA DE TRABAJO INSTITUCIONAL

1. La Seccién Reclutamiento alimentard mensualmente y como resultado de los
diferentes procesos de Seleccién, la bolsa de trabajo institucional, la cual esta
conformada por los empleados, interinos y oferentes.

2. La informacién de la Bolsa de Trabajo deberd contener: NUmero de
ldentificacion Tributaria, nombres y apellidos, nUmero de empleado, puesto al
qgue puede optar o en el que ha sido nombrado, periodo de nombramiento,
drea y dependencia donde ha realizado el interinato, fecha del primer
interinato a la Institucién, resultados de las evaluaciones por desempeno, enfre
otros.

3. Los candidatos que realicen proceso de seleccion y puedan ser nombrados
segun sus resultados, serdn incluidos en la bolsa de trabajo de la dependencia
que solicitd la evaluacion.

4.  Enlos casos que las jefaturas lo soliciten, la Seccion Reclutamiento de Personal,
podrd proporcionar ternas de candidatos para que se efectien los
nombramientos correspondientes.

5. Debido a la escasez de recurso humano en puestos que sean de dificil
reclutamiento; estos recursos pueden formar parte de varias bolsas de trabajo
local o bolsa institucional.
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3.1.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Recibe solicitud de Si la solicitud de
tramite administrativo tramite administrativo
RECEPCIONISTA Inicio y curriculo para ¢Es procedente? No——» o curriculo no es
proceso de seleccion, procedente se
informes de resultados devuelve al solicitante
Si
Punto de Control N. 1
Ingresa Solicitud a
cuadro control, libro
RECEPCIONISTA por psicélogo, entrega | Revisa requisitos de
curriculo y solicitud puesto
COLABORADOR
DE RECURSOS , Se solicita\ Resultados
c .
HUMANOS I/ resultados o Se elabora informes .
) - de resultados y envia Fin
TECNICO DE evaluacion a )
i ?
RECURSOS gandidato 4 (1) Envia Informe de Resultados por:
HUMANOS |1 Mensajeria (con firma de autorizacion
» de Jefe de Seccion Reclutamiento de
Evaluacion Personal .
COLABORADOR
DE RECURSOS - Cumple con No cumple con los
é o
HPMANOS I/ requisitos de No] reqws.ltos del puesto
TECNICO DE uesto? se informa a la
RECURSOS P ’ jefatura solicitante.
HUMANOS II
Si
COLABORADOR E”V'g‘ep[)?ggagggc"’“ ‘ N
DE RECURSOS Convoca candidato psicotécnicas y en @ | E_\{aluda0|ones_ dadlcmr)]r)akles;
; caso de requerir evaluacién de manejo de vehiculos
HQMANOS v par:VZTJ;ec\i/:jsr:a o —{  evaluaciones y ~motos, examenes practico,
TECNICO DE S adicionales (2) informa conocimiento y  fisico  pre-
RECURSOS Psicotecnica. al candidato las ocubacional
HUMANOS I fechas y lugares p :
donde las realizara.
TECNICO DE Elabora agenda para Verifica asistencia de Califica pruebas y
RECURSOS rugbas p ——»| candidatos, realiza ——P»| remite resultados de
HUMANOS | p pruebas programadas los candidatos
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

COLABORADOR
DE RECURSOS
HUMANOS I/
TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS II

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I

Informa los resultados
al solicitante y los
archiva para consultas
posteriores.

Recibe y analiza
pruebas psicotécnicas
y adicionales (si
aplica)

Elabora Informes de

. L Resultados
Ingresa informacion Ingresa resultados en

. obteniendo firma y :
enHoja Excelde @ 1 de visto bueno [ | © Sistema Bolsa de
control Trabajo,

de la Jefatura de
Seccion.

Envia resultados a
Jefatura solicitante
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3.2. Promocion Interna

3.2.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Promocidn Interna
Objetivo Revisar el cumplimiento de los criterios de idoneidad y la realizacidn de concursos institucionales
Alcance Candidatos para optar a cubrir vacante en el ISSS

Dueno / Lider Jefe Secciéon Reclutamiento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
- Solicitud de Trdmite s . - Jefatura de dependencias
. - - Andlisis Curricular
- Jefatura de Administrativo para - del ISSS
. .. : - Promocion
dependencias del promocion interna interna - Seccién Reclutamiento de
ISSS ¢} COoNncurso - Acta de Resultados Personal
institucional

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

4) Revisa expediente del candidato con el Manual de Requisitos de Puesto y los movimientos en el

Puntos de control

sistema
Documentos D1) Solicitud de Trdmite Administrativo para promocién interna o concurso institucional
. R1) Andlisis Curricular
Registros

R2) Acta de Resultados

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Jefe Seccidon Reclutamiento de Personal

Equipo Informdtico

Personas

Jefe de Seccidn Reclutamiento de Personal

Colaborador de Recursos Humanos |

Recepcionista

Técnico de Recursos Humanos

Jurado calificador

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores Manual de Indicadores de Gestidén y Rendimiento de la Division de Recursos Humanos (Enero 2007)
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3.2.2. Normas de Procedimiento

3.2.2.1 PROMOCION INTERNA

Para el procedimiento de promocidn interna se considerard lo establecido en la cldusula
N° 24 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

El empleado que quiere optar a promocidon interna deberd presentar a la Seccidn
Reclutamiento de Personal su curriculo actualizado; pudiendo aplicar en una misma
oportunidad a dos puestos.

La Seccidon Reclutamiento de Personal revisard el historial laboral del empleado, grado
académico para establecer los puestos a los que el empleado pueda optar.

El empleado que cumpla el requisito de puesto al que aplica y el resultado del proceso
sea favorable, serd registrado en una base de empleados reclutados para las
oportunidades de promocioén interna.

Para efectuar la promocion interna no serd necesario que el empleado realice todo el
procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, solamente pruebas
complementarias requeridas segun el puesto que aplica.

La vigencia del proceso de promocion interna serd de tres anos, considerando la
vigencia de los requisitos del puesto y de las evaluaciones complementarias.

La seleccion de los empleados, deberd ser realizada por la jefatura de la dependencia
donde se genere la vacante.

Para determinar la idoneidad de un candidato, la jefatura deberd tramitar el documento
de respaldo especificando el criterio a analizar; de acuerdo a lo siguiente:

a) Por haber desempenado el puesto con anterioridad: Significa que conoce los
procesos y actividades asignadas al puesto de trabajo para el cual serd promovido
y se ha desempenado en él realizando las funciones que demanda el mismo;
condicién que aplica cuando el empleado ha cubierto el puesto, por un periodo no
menor de 90 dias, nombrado formalmente, informacion que debe estar registrada
en su expediente personal.

b) Por mérito académico: Se refiere a que el empleado se ha preparado
académicamente; no obstante, el fitulo obtenido no es el establecido para el
puesto; o bien posee el grado académico exigido para el mismo; pero no cumple
la experiencia requerida para optar a este; para lo cual, el candidato deberd
examinarse en la Seccién Reclutamiento de Personal para aplicar a dicho puesto y
haber laborado para la Institucidn por un periodo no menor de 3 anos.
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c) Conocimiento reconocido: Esta condicion aplica cuando el empleado ha cubierto
en funciones por un periodo no menor de 90 dias el puesto al cual serd promovido,
es decir, que el candidato conozca los procesos y actividades asignadas al puesto
de trabajo y se haya desempenado en él, realizando las funciones que demanda el
mismo. Requiere estudio por parte de la Seccion Reclutamiento para comprobar la
experiencia y conocimiento en el puesto.

No es aplicable la promocidén interna por idoneidad para los puestos de: médicos,
enfermeria y técnicos de salud, ya que es indispensable que los candidatos cumplan con
él o los requisitos exigidos por el puesto (profesion, especialidad, maestria, diplomados,
Cursos, experiencia establecida y otfros inherentes al cargo).

3.2.2.2 CONCURSO INSTITUCIONAL

1.

El concurso institucional se realizard previa solicitud de la jefatura donde se genere la
vacante.

El jurado calificador estard integrado por la jefatura solicitante del concurso institucional,
un Técnico de la Seccidén Reclutamiento de Personal y un representante del sindicato
miembro o no de la Comision Mixta del Escalafén, quienes serdn los Unicos con derecho
a voto para la seleccion del candidato. La designacion del representante del STISSS, serd
competencia de la Junta Directiva del mismo.

Para todo concurso institucional el técnico responsable deberd aperturar expediente que
contenga la documentacion que respalde la realizacién del mismo, tales como: solicitud
de la jefatura, el requisito vigente del puesto, los acuerdos y pardmetros del proceso de
evaluacién, actas, la notificacién por parte de la jefatura solicitante que contenga el(los)
nombre(s) del(os) empleado(s) seleccionados o la justificaciéon de eleccidn o no de los
mismos Yy los resultados de las evaluaciones obtenidas por los candidatos.

La cantidad minima de candidatos para realizar concurso institucional es de dos, caso
contrario se declarard desierto; salvo que el jurado calificador determine la participacién
de un solo candidato en el concurso.

Los resultados obtenidos en un concurso institucional, serdn custodiados por la Seccidn
Reclutamiento de Personal y podrdn ser consultados Unicamente por las autoridades
superiores.

Las Jefaturas solicitantes de concursos institucionales serdn las encargadas de notificar
por escrito:
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a) A la Seccion Reclutamiento de Personal, el nombre del empleado que haya
seleccionado para cubrir la plaza y en caso de no considerar a ninguno, justificar su
decision

b) A los empleados seleccionados y a la jefatura inmediata superior de los mismos, la
fecha de su nombramiento.

Las autoridades superiores, tomando en cuenta sugerencia por parte de la Unidad de
Recursos Humanos, podrd declarar improcedente, desierto, nulo, suspendido temporal o
indefinidaomente cualquier concurso institucional.

El concurso institucional podrd ser suspendido a peticion de la Jefatura solicitante y la
Seccion Reclutamiento de Personal se encargard de redlizar las nofificaciones
correspondientes.

Algunas de las bases establecidas en el concurso son:

a) Plan de frabajo o caso prdactico que se le solicitara al candidato a evaluar (a
solicitud de la jefatura donde se genera la vacante).

b) Pruebas psicotécnicas de acuerdo al puesto de trabajo.
c) Enfrevista por el jurado evaluador.
d) Informes de resultados.

e) Prueba de conocimiento especifica del drea. (A solicitud del Jefe)
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3.2.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: PROMOCION INTERNA
JEFE DE SECCION
RECLUTAMIENTO Recibe solicitud de
DE PERSONAL tramite administlr'ativo
/ COLABORADOR Inicio _ para promocion
interna o concurso
DE RECURSOS institucional, e ingresa
HUMANOS | en aplicativo
/ RECEPCIONISTA ]
N
Verifica informacién Punto de Control N. 4
. del candidato y solicita
TECNICO DE .p > expediente personal a Revisa expediente del c | |
RECURSOS éPromacion Si—p la Seccién || candidato con el Manual ¢Lumple con los
interna? ini i6 de Requisitos de Puesto requisitos?
HUMANOS I Administracion de og ?no e
Informacién de y vimi
Personal sistema
’1‘: Si
TECNICO DE Analiza S_O"C.'tUd. de Programacién de Se verifica si
concurso institucional ) . f
RECURSOS . evaluaciones [—S requiere pruebas
y apertura expediente : I p
HUMANOS I del mismo complementarias complementaria;
No
Punto de Control N. 4 e
Elabora Andlisis . .
i Curricular v tramita Remite a dependencia
TECNICO DE ¢Aprueba las firma de gefe de solicitante Analisis
RECURSOS Verifica requisitos evaluaciones Si—P| Seccion —{ Curricular y devuelve
i complementari . i
HUMANOS II vigentes del puesto pl Reclutamiento de expt?dlente persgnal al
area respectiva
Personal
No
D Convoca a reuniéon Notifica a jefatura
TECNICO DE para integrar jurado solicitante que el
RECURSOS calificador, de acuerdo candldartger;)(;:probo Fin
HUMANOS Il alo establecido P ;
complementarias
Establece bases del
concurso y porcentaje
JURADO de \{alordelos
parametros de
CALIFICADOR evaluacion que
tendran las diferentes
fases
Pagina 1 de 2
COD: MNP-A-027 Versién: 5.0 Aprobacién: Marzo- 2019 Pd&g. 20 de 21




NOMBRE DEL PROCESO: Manual de Normas y Procedimientos Reclutamiento y Seleccién
de Personal

DEPENDENCIA: Seccidn Reclutamiento de Personal

PROCEDIMIENTO: PROMOCION INTERNA

Notifica a Jefe de Inscribe a los Efectlia analisis de
, Seccion S pien o resultados de
TECNICO DE Reclutamiento de R estabtlecigoleg] |ost seltzcmon, eﬁpedlentes
equisitos del Puesto, y documentos, para
RECURSOS Personal las bases y Iosqentrews_ta y realiza [ determinar el nivel de
HUMANOS I la fecha de las evaluaciones (si se cumplimiento de
publicacion del incluyo en las bases la requisitos por parte de
realizacion de las
concurso institucional mismas) (A) los empleados
A
JEFE SECCION Promueve concurso
RECLUTAMIENTO institucional por correo
DE PERSONAL electrénico A) Se declara desierto el concurso: si no hay
inscritos o si solo hay una persona inscrita y el
jurado calificador podra declararlo desierto o
continuar con el proceso.
4
Se notifica a la Elabora cuadro
TECNICO DE jefatura solicitante que ,ggfﬂgf;gg\éi?ss
SE;XEZ??I iL?&g'iiﬁ’lgg Fin empleados y convoca
requisitos del puesto areunion de jurado
calificador
4
Conoce resultados y
Elabora acta de efectlia andlisis de
JURADO resltados, en donde | _ Efectla entrevista final P expedientes
CALIFICADOR se establece la a empleados personales y
" convocados documentos
eleccién del empleado
presentados por los
empleados
Remite fotocopia de
3 Envia a jefatura acta final a miembros
TECNICO DE Gestiona firma de acta solicitante, Informe de del jurado calificador;
RECURSOS con jefaturas | — Seleccion del —»| afiade documentos a
HUMANOS Il correspondientes empleado ganador del expediente del
concurso institucional concurso, folia'y
entrega
COLABORADOR Resguarda expediente
DE RECURSOS del concurso | Fin
HUMANOS |
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