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OBIETIVO

Establecer los lineamientos que permitan el adecuado proceso de Seleccién, Contratacion,
induccidn y Retiro de personal,

Atraer y mantener el talento humano para el desarrollo y cumplimiento de objetivos
Institucionales del Ente Nacional de Transmision Eléctrica (ENTE).

ALCANCE

Es aplicable a todas las Gerencias, Unidades y Areas del ENTE.

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Seleccion

a)

b)

El ENTE seleccionarasu personal teniendo en cuenta los requisitos exigidos por lajefatura
respectiva en cuanto a capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad, y que no
exista impedimento legal o ético para el desempefic del cargo. Para la seleccidon vy
contratacién se deben considerar los requisitos del puesto descritos en el Manual de
Organizacion y Funciones, y en los descriptores de puesto respectivos que consideran las
cualidades y aptitudes gue debe poseer la persona para desempefiarlo con eficiencia.
Los salarios por asignar a cada trabajador se basaran en la tabla salarial siguiente, que se
actualizard anualmente. No obstante, serd la Presidencia la que determine en qué
circunstancias se autorizara un ajuste de salarios:

a. Gerentes

b. lefes

c. Encargadode drea

d. Personal Técnico

Para el caso del personal ejecutivo, entendiéndose por éste los Gerentes de Areay jefes
de Unidades, los salarios respectivos deben ser autorizados por el Presidente,

La seleccidn del personal se realizard mediante un analisis cuidadoso del cumplimiento
de los requisitos establecidos en el Manual de Organizaciény Funciones. Para las plazas
vacantes que no sean consideradas de confianza, se realizara un concurso interno como
primera opcion, y como segunda opcidn, un concurso externo, de acuerdo con lo
siguienta:

a. Concurso Interno: el Area de Talento Humano publicard Ja plaza vigente a través
de los medios visuales como carteleras internas o correo institucional; siendo
sometidos los y las candidatas a evaluaciones técnicas del drea a cubrir, y sera
seleccionada la persona mejor evaluada.

b. Concurso Externo: se realizard por los medios vigentes externos para recolectar
hojas de vida de los y las candidatas, se reclutardn aquelios que cumplan con el
perfil del puesto vacante.




e) Presidencia, por recomendacién de la Gerencia de Administrativa Financiera o la

Gerencia de Control de Planificacién y Ejecucién de Proyectos y conforme con los
presupuestos financieros aprobados para la Institucidn, podrd autorizar la contratacion
directa de!l personal para cubrir plazas permanentes incluidas en el organigrama
autorizado por Junta Directiva, que requieran un alto nivel de confianza, debiéndose
entender como alto nivel de confianza agquellos casos en los que por un mal manejo de fa
informacién o de los recursos de la institucion puedan causar cualquier tipo de dano a
ésta.

Contratacién

a) Toda Contratacién deberd ser aprobada por Presidencia.

b) La contratacién de personal para ocupar una plaza dentro de la estructura organizativa

del ENTE; sea esta nueva o vacante por ascenso, renuncia o despido. Se podra cubrir a
través de nombramiento directo de un trabajador o trabajadora de la institucién cuando
las competencias laborales adquiridas apliguen a una plaza determinada y por concurso
interno o externo.

¢) Lacontratacién entrara en vigor a partir de la fecha de Ingreso, en que el trabajador o la

trabajadora este a servicio de la Institucién; y se formalizara la relacion laboral mediante
un Contrato Individual de Trabajo, que contendra lo establecido en el Codigo de bajo y
Reglamento Interno de Trabajo.

_d) En cumplimiento a la Ley sobre el Enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados

publicos; el trabajador o trabajadora contratados por el ENTE 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 designacidon oficial. Serd obligacidn
complementar el formulario de declaracion jurada de patrimonio para presentar en la
seccién de probidad de Corte Suprema de Justicia; dentro de los sesenta dias siguientes
a que tomen posesion de sus cargos.

e) La contratacién de personal a ocupar puestos de Gerencias, mandos medios y personal

f)

operativo, tendran un periodo de prueba de hasta tres meses; dentro de este término
cualquierade las partes podra dar por terminada la relaciéniaboral sin expresion de causa
ni responsabilidad alguna.

No serd motivo de exclusién de trabajadores y trabajadoras su identidad de género y/o
orientacion sexual, asi como su etnia.

g} Enlos procesos de contratacion se considerara lo establecido en los articulos respectivos

de la Ley de proteccidn a la Nifiez y Adolescencia.

Induccion

a) Eldesarrollode lainduccién general sera responsabilidad del Area de Talento Humano, y

la induccién especifica serd responsabilidad de la Jefatura inmediata en coordinacién con
Talento Humano.



b)

Los objetivos, mision y visién de la Institucién serdn dados a conocer a todo el personal
que ingrese a la Institucién, desde el primer dia de trabajo, asi como la estructura
organizativa,

Todo el personal que ingrese a laborar al ENTE se le presentara toda Normativa Interna
de la Institucion.

Retiro de Personal

d) Elretirode personal serd considerado por despido, renuncia o abandono de labores, sera

el Area de Talento Humano la responsable de brindar la orientacién pertinente sobre los
derechos que le asisten al trabajador y trabajadora segln sea el caso, procedimientos a
seguir, informacién sobre compromisos pendientes internos y externos con otras
instituciones.

Al finalizar la relacion laboral, 1a Jefatura Inmediata del drea o a quien este designe, sera
la responsable de recibir el puesto e implementos de trabajo.

En el caso de despido, el personal del ENTE tendrd derecho a las prestaciones de ley,
siemprey cuando el trabajador y la trabajadora noincurra enlo establecido en el Articulo
50 del Cédigo de Trabajo; causales de despido sin responsabilidad para el patrono.

En el caso de renuncia, el personal tendra derecho a las prestaciones de Ley, pago de
aguinaldo y vacaciones proporcionales.

En caso de renuncia, el personal podrd apegarse a la Ley Reguladora de la prestacién
economica por renuncia voluntaria; debera tener por lo menos dos afios de servicio
continuo vy efectivo.

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

Los despidos con responsabilidad para la Institucion se planificaran para coordinar el
reemplazo, para evitar dificultades de plazas vacantes que afecten la operatividad
organizacional durante un periodo prolongado.

Sera responsabilidad del Area de Talento Humano vy Jefatura Inmediata informar a los
Trabajadores y Trabajadoras las causales de su despido.

Cuando un trabajador o trabajadora 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.

Control de Expedientes del Talento Humano

a)

El ENTE, a través del Area de Talento Humano, mantendra actualizados los registros,
expedientes e inventarios del personal, para proporcionar informacién que facilite la
adopcion de decisiones en la administracién de su talento humano.



ENALE

b} Los registros deben contener todos los aspectos relacionados con las actividades de
trabajo desarrolladas por cada trabajador y trabajadora. Un registro debe caracterizarse
por el orden, aseo, claridad, informacidn necesaria y actualizacién permanente.

¢) En los expedientes se recopilard la informacién individual de cada trabajador vy
trabajadora, desde que es nombrado en |la Institucién, hasta que deja de laborar paraella;
contendra los diferentes documentos y acciones que se refieran al desempeno del
empleado dentro de la Institucién.

d) El inventario incluye un sistema de datos e informacidn técnica planeado, dirigido y
mantenido, que identifica y clasifica al personal segun los valores, caracteristicas o
cualidades de los trabajadores y trabajadoras, para determinar el potencial humano para
lograr los objetivos del ENTE.

V.  IMPREVISTOS
Lo no previsto en |a presente politica sera resuelto por la Presidencia.

V.  VIGENCIA
La Politica entrard en vigor a partir de la fecha de aprobacién por la Presidencia.



