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INTRODUCCION

El manual de procedimientos constituye una guia para la correcta aplicaciéon de las normas y
procedimientos establecidos en las unidades administrativas y personal del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

Este instrumento es una guia facil de politicas y disposiciones institucionales que facilitan vy
orientan las diferentes actuaciones en lo relativo a la contratacién de personal.

Esta guia contiene aquellos aspectos mas importantes en la seleccién, contratacién e induccién de
personal, todo lo no previsto en éste manual, se resolverd segun lo disponga la administracion
superior.

Su contenido pretende que el pleno cuente con un instrumento formal que muestre la relacién,
articulacion e interacciéon que prevalece en el marco funcional, el método de trabajo o forma de
realizar una actividad o tarea; las politicas que refuerzan los procedimientos y rigen su uso y
actualizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL 001
Diciembre/2013

Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa
Responsable de Implementacion: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo: Establecer los pasos a seguir por los funcionarios y empleados para lienar una plaza
vacante en el IAIP, a fin de que el proceso se realice de forma transparente; asi como para
proporcionar la orientacidn necesaria al nuevo empleado que se incorpora a la institucidn.

Alcance: El proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacién e induccién del personal, sera
aplicable al personal del Instituto de Acceso a la informacién Publica, asi como a todo aspirante
externo que desee ocupar un puesto vacante en la institucién.

Responsabilidades:

* ElPleno es el 6rgano superior de la institucién, que aprobard las politicas contenidas en el
presente manual.

* La Gerencia Administrativa y la Unidad de Recursos Humanos seran las responsables de
revisar, proponer y someter iniciativas para la autorizacion del Pleno.

* LaUnidad de Recursos Humanos serd la responsable de actualizar las politicas propuestas
y presentarlas a la Unidad Administrativa para su revisién. Asi mismo velara por la
publicacidn, difusién, cumplimiento y seguimiento de las politicas, una vez autorizadas por
el Pleno.

Politicas de Reclutamiento, seleccién e induccién de personal

1. El Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) definird las necesidades del personal
en términos de calidad y cantidad, a corto y mediano plazo, en funcién del logro de los
objetivos institucionales y la disponibilidad.

2. Todo aspirante a un puesto de trabajo deberd someterse al proceso de reclutamiento y
seleccion definido por IAIP y ademds debe cumplir con las competencias y los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones y Descripcién de Puestos.
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10.

11.

12.

En el caso que surjan necesidades de personal para puestos que no estén dentro de la
estructura organizativa vigente, se requerird la descripcién del puesto y perfil de
competencias, asi como la aprobacidn del Pleno.

Las fuentes para el reclutamiento y seleccion de personal seran internas y externas.

Para la seleccidn de candidatos a ocupar un puesto se dara prioridad al personal de la
institucion, previa evaluacion de competencias de los candidatos, tomando en cuenta,
entre otros, los resultados de Ia evaluacion de desempefio.

Las condiciones de raza, género, discapacidad fisica, afiliaciéon politica y religiosa del
candidato no seran impedimentos para su participacién en el proceso de reclutamiento y
seleccion.

La Unidad de Recursos Humanos verificaré la informacién presentada por los candidatos
externos.

La institucion no podra establecer requisitos en contravencion a lo establecido en las leyes
laborales.

Las contrataciones de personal se legalizardn mediante su respectivo acuerdo y la
contratacion sera por un plazo indefinido y se regira por lo establecido en el Cédigo de
Trabajo, Ley de Servicio Civil y el reglamento interno de trabajo.

No podran ingresar al IAIP, quienes estén dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con el Presidente de la Institucién o con los Comisionados, Asesores,
Gerentes, Jefes y Subjefes de Departamento. Tampoco podrdn ingresar como servidores
del Instituto, quienes se encuentren dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo
de afinidad con cualquier empleado de la misma. En el caso de los conyuges o compafieros
de vida, solo podra ingresar uno de ellos.

La contratacion de personal eventual mediante Contrato de Servicios Profesionales no se
regula en éste manual. La misma estara sujeta a lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de La Administracién Publica (LACAP).

De acuerdo a la Ley de equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad,
y en cumplimiento del articulo 24 de la misma, la institucion contratard por cada 25
empleados una persona con discapacidad y formacion profesional apta para desempefar
el puesto de que se trate.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Presidencia/Pleno

Con base a Listado de Plazas Vacantes, solicita a
Recursos Humanos, promover concurso interno para
cubrir la vacante.

Recursos Humanos

Revisar Perfil de Puesto. Posteriormente lo remite al
Pleno.

Pleno

Emite Acuerdo para que se saque a concurso la Plaza.

Recursos Humanos

Elabora Cartel del Concurso y lo remite a Jefe
Gerencia Administrativa para su aprobacién.

Jefe de Gerencia
Administrativa

Aprueba Cartel del concurso y lo devuelve a Recursos
Humanos.

Recursos Humanos/Unidad de
Comunicaciones

Publica el cartel del concurso. Si es Concurso Interno:
coloca en carteleras el anuncio, dando 4 dias habiles
para la recepcién de Curriculums.

Si es Concurso Publico: Solicita a la Unidad de
Comunicaciones, gestione la publicacién del anuncio
en los periddicos de mayor circulacién nacional,
dando un lapso de 5 dias para la presentacion de los
Curriculums y Atestados.

Recursos Humanos

Revisa, analiza Curriculum Vitae y preselecciona las
ternas de candidatos.

Recursos Humanos

Con el acompafiamiento del jefe de la unidad o
gerencia que esté involucrada con la plaza vacante,
elabora nota con listado de los candidatos
preseleccionados y los cita para entrevista inicial y
evaluaciones.

Recursos Humanos

Elabora cuadro de anlisis curricular con los
candidatos preseleccionados.

Recursos Humano

10

Realiza pruebas a los candidatos preseleccionados e
investiga referencias socio laborales y las remite a
Presidencia junto con los Curriculum.
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Pleno

11

Analiza Curriculos y resultado de evaluaciones. —[

Pleno

12

Realizan proceso de entrevistas(de considerarse
necesario) a los candidatos que obtuvieron los
mejores resultados de las pruebas. Posteriormente
seleccionan el candidato a ocupar el puesto
solicitado.

Pleno

13

Toman Acuerdo de Nombramiento o Contratacion del
nuevo empleado, indicando la fecha a partir de la
cual tomarad posesion en el cargo.

Secretaria de Pleno

14

Remite a Recursos Humanos Acuerdo de
Nombramiento o Contratacion, los Curriculums, para
que elaboren el Contrato o incorporen a la Refrenda
de Nombramiento al nuevo empleado.

Recursos Humanos

15

Solicita a candidato seleccionado presente la
documentacion indicada en “Listado de atestados
solicitados a aspirantes”; y le entrega Solicitud de
Empleo.

Candidato Seleccionado

16

Presenta la documentacién solicitada y solicitud de
empleo completamente llena.

Recursos Humanos

17

Recibe documentacién en original {Solvencias,
Solicitud de Empleo, etc.), los verifica y archiva
temporalmente.

Recursos Humanos

18

Si el sistema de pago es mediante “Contrato”, elabora
el Contrato y lo remite a revisidn de la Unidad
Juridica, a través de la Gerencia Administrativa. Si es
por Ley de Salarios se solicita copia de Acuerdo de
Nombramiento.

Unidad Jjuridica

19

Recibe Contrato, lo revisa. Si existen observaciones lo
devuelve a Recursos Humanos, caso contrario
obtiene la firma de las partes (Presidencia y
Empleado contratado) y lo remite a Recursos
Humanos.

Recursos Humanos

20

Recibe Contrato firmado por Presidencia y Empleado

Recursos Humanos

21

Abre Expediente al nuevo empleado
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Induccién al Nuevo Empleado

Nuevo Empleado 22

Se presenta a Recursos Humanos el dia y hora
indicada, a tomar posesidn del cargo.

Recursos Humanos 23

Proporciona orientacién e indicaciones de tipo
general al nuevo empleado para facilitarle su
incorporacién a la institucién.

Empleado de nuevo ingreso 24

Una vez finalizada la induccién, el empleado se
presenta con su jefe inmediato, quien le proporciona
el entrenamiento necesario para incorporarse a su
nuevo puesto de trabajo.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

“RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL”

No. | Documento Distribucién Dependencia
A Listado de Plazas Vacantes Original y Copia Presidencia, Pleno, Recursos
Humanos
B Perfil de Puesto Original Jefe de Gerencia Administrativa
y Recursos Humanos
C Cartel de Concurso Original Recursos Humanos
D Hoja de Registro de inscripcién | Original Recursos Humanos
de candidatos
E Cuadro de andlisis curricular Original Recursos Humanos
F Listados de candidatos Original y copia Recursos Humanos
preseleccionados
G Resultado de pruebas Original Presidencia
H Acuerdo de Nombramiento o Copia Gerencia Administrativa,
Contratacién Recursos Humanos
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| Listado de atestados solicitados | Original Recursos Humanos
a aspirantes
J Solicitud de Empleo Original Recursos Humanos
K Contrato Original y Copia Recursos Humanos, Empleado

contratado
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