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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo
de 2008 en el Capitulo Il (Actividades de Control, Articulos del 48 al 51), Capitulo V
(Normas Relativas al monitoreo, Articulo 102), asi como para lograr la mayor
eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos los cuales seradn 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 actualizacidon durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas 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 patréon 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
aprobacioén del Departamento de Desarrollo 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

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su induccién
y capacitacion en el trabajo.

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

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al aiio con
la aprobaciéon del Departamento de Desarrollo Institucional; podrdn realizarse _mds
de una vez al aio siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo de Direccién
General o por origen de hallazgo de Auditoria, el documento incluye una hoja
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especial destinada para el control de las actualizaciones que se realicen asi como el
origen de las mismas.

Este Departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboracion o actualizacion una copia del Manual aprobado.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia al personal 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.

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

e Servir de guia para la capacitaciéon y orientacion del personal involucrado en la
administracion y control de los Procesos del Instituto.

4. MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacion:

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (Mayo 2008)
Capitulo |

Normas Relativas al Ambiente de Control

Compromiso con la Competencia

Articulo 16

Capitulo 1l

Actividades de Confrol

Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos
Articulos del 48 al 51

Definiciéon de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y Registros
Articulo 64

Capitulo V

Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre la Marcha

Articulo 102
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e Contrato Colectivo de Trabajo ISSS (2005-2008)
Cldusula 3 Representantes del Instituto

Cldusula 19 Expedientes Personales

Cldusula 20 Prescripcion de Sanciones Disciplinarias
Cldusula 24 Promocioén Interna

Cldusula 25 Reclutamiento Externo

e Ley de Equiparacion de Oportunidades
Capitulo V

Integracion Laboral

Articulos 24 al 26

e Acvuerdo Direcciéon General No. 2008-01-0026
Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. DESCRIPCION DEL PROCESO
1.1 OBJETIVO DEL PROCESO

Efectuar la Seleccion de personal externo y el andlisis respectivo para la promocién
inferna de los empleados; asi, como, la administraciéon, actualizacion y digitalizacion
de expedientes del personal y la emision de informes correspondientes al historial
laboral de los empleados.

1.2 NORMAS GENERALES

1. Para todo frdmite administrativo solicitado en la Seccidn Reclutamiento vy
Seleccion de Personal, las jefaturas deberdn considerar el tiempo necesario para
su realizacion.

2. Para efectos de aplicacion de la presente normativa, se entenderdn:

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

b) Personal Interino: Recursos Externos, que han realizado uno o mds interinatos en
la institucién, en cualesquiera de las dependencias.

c) Banco de Oferentes: Todos los candidatos que han presentado su curriculo
vitae en las oficinas de esta Seccion, ya sea referidos por alguna dependencia
o personalmente; a su vez éstos se clasifican en dos grupos:
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i) Candidatos que no se han sometido al proceso de Reclutamiento vy

Seleccidén Externo;

i) Candidatos que se encuentran en el proceso de Reclutamiento y Seleccién

de Personal Externo o que ya lo han concluido.

3. Las disposiciones contempladas en esta normativa y los procesos de la Seccidon

Reclutamiento y Seleccion de Personal podrdn variar en casos de emergencia
institucional y/o nacional.

4. Lo no previsto en este Manual o las dudas que surjan de su aplicaciéon, serdn

2,

1.0
2.0
3.0
4.0

5.0

2.1

2.1.

1.

PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Reclutamiento y Seleccion de Personal Externo.

Promocidn Interna.

Apertura, resguardo, préstamo y devolucién de Expediente Personal.

Actualizacién de Expediente Personal.

Elaboracién y Emision de Informe del Historial Laboral.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EXTERNO

1 NORMAS

resueltas por la Jefatura de la Division de Recursos Humanos, en base a informe
emitido por la Seccién Reclutamiento y Seleccidn de Personal y visto bueno de la
Jefatura del Departamento Administracion de Recursos Humanos.

El Reclutamiento, Seleccion y Admision de frabajadores, para conformar las bolsas
de frabagjo y ocupar puestos nuevos o vacantes, se efectuard de acuerdo a lo
establecido en el presente documento y en el Manual de Requisitos de Puestos
por Competencias, asi como también, lo regulado en las cldausulas N° 24
PROMOCION INTERNA y N° 25 RECLUTAMIENTO EXTERNO, Contrato Colectivo de
Trabajo Vigente. Se exceptiuan los candidatos para los puestos mencionados en la
cldusula N° 3 REPRESENTANTES DEL INSTITUTO del Contrato Colectivo de Trabajo
Vigente, asi como también, los médicos y odontélogos que han sido formados por

la Institucion.
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El Reclutamiento, Seleccién y Admision para el Programa de Adiestramiento, de
Médicos y Odontdlogos Residentes del ISSS, lo coordinard el Departamento de
Docencia y Educacion Contfinua, la Seccidon Reclutamiento y Seleccion de
Personal a solicitud de esa dependencia aplicard pruebas psicologicas, las
analizard y remitird los resultados; también, custodiard el Expediente Personal de
dichos residentes.

Los candidatos a empleo y al Programa de Adiestramiento de Médicos y
Odontdélogos Residentes del ISSS, presentardn la documentacién que se les solicite.

La vigencia de los documentos presentados por los candidatos que no hayan sido
sometidos al procedimiento de Reclutamiento y Seleccion Externo serd de un ano.

Las horas sociales o el anho de servicio social no serdn consideradas como
experiencia laboral, sino como parte de la formacién profesional.

Para efectuar el nombramiento de un candidato ya sea en cardcter interino o
permanente, la Jefatura correspondiente tomara entre otros criterios los resultados
obtenidos por éste, en el procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Externo.

Los exdmenes de laboratorio y gabinete necesarios para los puestos que
requieran evaluacion médica, seran determinados por el médico del trabajo.

Para la emision de los informes de seleccién, se tomardn en cuenta los resultados
obtenidos en el presente procedimiento, asi como la documentacion presentada
por el candidato y la informacion recabada por esta Seccidn sobre los
antecedentes del desempeno del candidato, ya sean laborales o de formacion
académica.

Para determinar la vigencia del procedimiento de seleccion de personal, se debe
considerar lo siguiente:

a) El Andlisis Curricular o revision del cumplimiento de los Requisitos del Puesto,
estard vigente, siempre y cuando el Requisito del Puesto no sea modificado.

b) Las pruebas psicoldgicas, serdn vdlidas en cardcter permanente para un mismo
puesto, para el personal interino; excepto que se considere nombrarle en un
puesto diferente para el que se requiera la readlizacidn de exdmenes
complementarios; para los candidatos que conforman el Banco de Oferentes,
el periodo de duracién de dichas pruebas, serd de dos anos.
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c) Evaluacion medica: La realizocion de lo misma, se coordinara en esta Secclon
pama la emision del Informe de seleccidn; quedard a juicia de la jefatura
corespondiente la realizacion de fuluras evaluaciones meédicas postericres al
nombrarmiento del candidato. Mo abstante; si ranscurido un afo, después de
haberse emifido &l Informe de Seleccidn, & condidate no ha sido nombrodo
en &l puesta evaluads, deberd ser reevaluado por el Médico del Trabajo.

d) Las pruebas practicas y de conccimiento realizadas para ser nembrado en &l
cargo, estaran vigentes en forma permanente para el persenal intering. En el
caso de los candidatos gue forman porte del Banco de Cferentes, su vigencia
serd de cinco afies. En caso de que un candidato repruebe la prueba de
conocimiento, podrd ser reevaluado; hasto dentro del perodo de un afio,
postenor a la fecha de la evaluacion gue no fue aprobada,

g) Lo documentacion presentado por el candidato, estara vigenie en corocter
permanente paro el personal interino, excepto ogueélla gue tenga un pericdo
determinoda de vigencia, |d cual deberd ser actualizada, Lo documeantacion
presentaoda por ios candidatos del Banco de Oferentes, foles como: Cumiculo
Vitae, Solvencia de la PNC, page de anudlidad correspondientea a la Junta de
Vigilancia de la Profesion, Antecentes Penales, Exdmenes de Laboratorio y DU
sera resguardada en esta Seccion durante un ano, postenor a dicho plazo,
deberd presentarse nuevamente toda la documentacian.

2.1.2 DESCRIPCION
Solicitante

1. Remite yv/o enfrega Solicitud de Tramite Administrativo y curiculum onexolo
través de lo cual 38 pide efecfuar Seleccion de Perssonal y/o Informe de
seleccion).

Colaborador

2. Recibe v venfica Soliciltud de Tramite Administrativo. para efectuor
reciutamiento y/o seleccion de personal:

3. §i la Sclicitud de Tramite Adminishrafivo nc es procedente, la devuelve al
Lolicitonte v/o emite resultaode a la dependencia comaspondiente,

4, 5ilo Solicitud de Tramite Administrativo es aceptada, la ingresa en oplicative y
entrega a Celaborader,

COD: MADA 201001000045 %, wagm.—. 11 de 24

Y
€
[ EFATURA E
F. L ; F i " 4 g}:e Fechu de
| Inga.] Mengivar de Angel ; i dﬁdt;s?ﬂil;?r
~defa Divigion de Recursi#s Jefe Dybisisn de Des

Humanos [nstaticional




NOMBRE DEL PROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ADMINISTRACION DE
EXPEDIENTES PERSONALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

5. Ingresa datos del candidato en aplicativo, tales como: Nombre, direccion,
teléfonos, cargo solicitado, entre otros.

6. Clasifica Solicitud de Tramite Administativo por puesto de frabajo y entrega a
Tecnico de Recursos Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

7. Recibe, revisa y analiza Perfil del candidato versus Requisito de Puesto.

Colaborador/Tecnico de Recursos Humanos

8. Convoca a candidato para entrevista y/o evaluaciéon, puede realizarse dichas
actividades en cualquier orden. Siempre y cuando el candidato cumpla los
requisitos establecidos; en caso que no redna los requisitos se informa al
solicitante.

9. Si el candidato requiere de evaluaciones adicionales (Practicas y de
Conocimientos), contacta a candidato y coordina con dependencia que
realiza evaluacion y/o la califica.

10. Recibe resultados de pruebas remitidos por la dependencia correspondiente.

11.  Analiza e ingresa resultados en aplicativo.

12. Si el candidato no requiere evaluaciones adicionales, convoca a candidato
para entrevista y/o evaluacion, actividades que se realizan en la Seccidn
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Colaborador

13. Verifica asistencia de candidato a entrevista y/o evaluacion.

Técnico de Recursos Humanos

14. Redliza entrevista y/o evaluacion, pueden efectuarse el mismo dia o
programarse por separado y en cualquier orden.

15. Solicita documentos pendientes e ingresa datos en aplicativo, para efectuar el
andlisis del nivel de cumplimiento del candidato con los requisitos y conformar el
expediente del oferente.

16. Cadlifica e ingresa resultados en aplicativo.

17. Andliza e ingresa resultados en aplicativo.
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18. Si el candidato necesita evaluacidon médica, le solicita exdmenes de laboratorio
y gabinete.

Técnico de Recursos Humanos/Colaborador

19. Recibe exdmenes de laboratorio y gabinete y programa para su asistencia a la
evaluacion médica.

20. Envia Ficha Médica y adjuntos a Médico del Trabajo, con la anficipacion
establecida.

21. Cita al candidato para evaluacion medica y le proporciona las instrucciones
para su examen.

22. Recibe Ficha Médica con opinién de Médico del trabaijo.

23. Si el candidato no requiere consulta subsecuente, ingresa resultado de
evaluacion médica en aplicativo.

24. Si el candidato requiere de consulta subsecuente, lo contacta y pide lo
solicitado por el Médico del Trabajo.

25. Coordina reevaluacion Médica.
26. Recibe Ficha Medica con opinién de Médico del Trabaijo.
27. Ingresa resultado de reevaluacion médica en aplicativo.

28. Si el candidato no requiere curso especializado, ni evaluacion médica, ingresa
datos en aplicativo y emite Informe de Seleccion y/o Andilisis Curricular.

29. Tramita firma de autorizacion y remite a dependencia solicitante.
30. Resguarda Solicitud de Empleo y adjuntos.

31. Si el candidato requiere curso especializado, coordina con dependencia
correspondiente la realizacidon del curso.

32. Contacta a candidato y programa para recibir el curso, este puede durar mads
de un mes.

33. Recepciona diploma de curso finalizado o resultado de evaluacion, en caso
que el candidato no haya aprobado para obtener el diploma.
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34. Ingresa datos en aplicativo y emite Informe de Seleccion y/o Andlisis Curricular.
35. Tramita firma de autorizaciéon y remite a dependencia solicitante.
36. Resguarda Solicitud de Empleo y adjuntos.

2.2PROMOCION INTERNA

2.2.1 NORMAS

1. Para efectuar la Promocién Interna, no serd necesario que los empleados
realicen las evaluaciones psicolodgicas establecidas en el procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Externo, numeral 2.1 de este manual; por
lo que para ser promovidos por Idoneidad: a) Por haber desempenado el puesto
con anterioridad y b) Por Mérito Académico; unicamente deberd adjuntarse a
la propuesta de nombramiento el Andlisis Curricular emitido por esta Seccion.

2. En el caso de la promocion interna por idoneidad por Conocimiento
reconocido, se anexard a la Propuesta de Nombramiento el formulario
correspondiente, emitido por la Comision Mixta del Escalafén; en el que constard
la opinidn de la Jefatura del drea donde surja la plaza, sobre el cumplimiento
del criterio y la nota emitida por esta Seccidn en cuanto al resultado de la
evaluacion respectiva, de acuerdo a lo establecido en el Requisito del Puesto.
Para efectuar el nombramiento de los puestos mencionados en la Cldusula N° 3
REPRESENTANTES DEL INSTITUTO del Contrato Colectivo de Trabagjo vigente,
Unicamente serd necesaria la autorizacion de la Direccidn o Subdirecciéon
General.

3. 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: Condicion que aplica
cuando el empleado ha cubierto el puesto, por un periodo no menor de un
mes (nombrado formalmente), es decir, que el candidato conozca los
procesos y actividades asignadas al puesto de frabajo al cual serd
promovido y se haya desempenado en él, realizando las funciones que
demanda el mismo, informacién que debe estar registrada en su expediente
personal.

b) Mérito Académico: Es el cumplimiento de los Requisitos exigidos por el
Puesto.

c) Conocimiento reconocido: Esta condicion aplica cuando el empleado ha
cubierto el puesto en funciones, por un periodo no menor de un mes, es
decir, que el candidato conozca los procesos y actividades asignadas al
puesto de frabajo al cual serd promovido y se haya desempenado en él,
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realizando las funciones que demanda el mismo. Para promocionar al
empleado se tomardn en cuenta los siguientes aspectos: Mérito Personal,
Resultado de evaluacion de conocimientos exigidos en el Requisito del
Puesto, Capacidad, Experiencia y Antigiedad.

4. Se exceptia la Promocién Interna por Idoneidad: Por haber desempenado el
puesto con anterioridad y por Conocimiento reconocido, para puestos del drea
de Salud, ya que es indispensable que los candidatos cumplan con él o los
Requisitos exigidos por el Puesto (profesidn, maestria, diplomados, cursos, la
experiencia establecida y otros inherentes al puesto); no obstante, podrdn ser
considerados para Promocion Interna por ldoneidad, por las criterios antes
citados Unicamente, para puestos en que las funciones sean de indole
administrativo.

5. La readlizaciéon de los Concursos Institucionales se hard previa solicitud de la
Jefatura donde estd la vacante.

6. El Jurado Cadlificador estard integrado por: La Jefatura solicitante del Concurso
Institucional, un Técnico de la Seccién Reclutamiento y Seleccién 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 seleccidn del candidato. La
Jefatura de esta Seccion podrd sustfituir al Técnico. La designacion del
representante del STISSS, serd competencia de la Junta Directiva del mismo.

7. Para todo Concurso Institucional el Técnico responsable aperturard expediente
que contenga la documentacion que respalde la realizacién del mismo, tales
como: Los resultados obtenidos por los candidatos, acuerdos tomados y la
notificaciéon por parte de la Jefatura solicitante que contenga el(los) nombre(s)
de I(os) empleado(s) seleccionados o la justificacion de eleccién o no de los
mismos.

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

9. Los resultados obtenidos en un Concurso Institucional, serdn custodiados por esta
Seccidon y podrdn ser consultados Unicamente por las autoridades y/o
funcionarios competentes.

10. Las Jefaturas solicitantes de concursos institucionales serdn las encargadas de
nofificar por escrito:

a) A la Seccion Reclutamiento y Seleccién de Personal el nombre del o los
empleados que haya seleccionado para cubrir la plaza y en caso de no
considerar a ninguno, justificar su decision.
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b) A los empleados seleccionados vy a la Jefatura inmediata superior de los
mismos, la fecha de su nombramiento.

11. El concurso institucional podrd ser suspendido a peticion de la Jefatura
solicitante y la Seccidn Reclutamiento y Seleccidn de Personal se encargard de
realizar las notificaciones correspondientes.

12. Las autoridades competentes, tomando en cuenta sugerencia por parte de la

Divisiobn de Recursos Humanos, podrd declarar improcedente, desierto, nulo,
suspendido temporal o indefinidamente cualquier Concurso Institucional.

2.2.2 DESCRIPCION

Colaborador

1. Recibe Solicitud de Tramite Administrativo, a través de la cual pide se efectie
Promocion Interna por Idoneidad o Concurso Institucional, asi como sus
respectivos informes e ingresa en aplicativo.

Técnico de Recursos Humanos

2. Si no es concurso institucional, solicita Expediente Personal y elabora Analisis
Curricular.

3. Silos documentos del candidato estdn completos, tframita firma de autorizacion
entrega a colaborador el andlisis efectuado y devuelve Expediente personall.

Colaborador
4. Remite a dependencia solicitante el Analisis Curricular.
Técnico de Recursos Humanos

5. Silos documentos del candidato no estdn completos, los solicita a empleado e
infegra en el Expediente Personal.

6. Tramita firma de autorizacion entrega a Colaborador y devuelve Expediente
personal.

Colaborador

7. Remite a dependencia solicitante el Analisis Curricular.
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Técnico de Recursos Humanos

8. Sies Concurso Institucional, analiza Solicitud de Trdmite Administrativo y apertura
Expediente del Concurso.

9. Convoca a reunion para integrar Jurado Calificador, de acuerdo a lo
establecido.

Jurado Calificador

10. Establece bases del concurso (la forma en que serd realizado y la ponderacion
que tendrdn las diferentes fases) todo esto previo a que éste se inicie.

Técnico de Recursos Humanos

11. Noftifica a jefe de Reclutamiento y Seleccion la apertura del Concurso
Institucional, es decir las bases del mismo, lo cual incluye la fecha de su
publicacion.

Jefe de Reclutamiento y Seleccidén

12. Promueve Concurso Institucional a través de correo electronico, solicitédndolo a
la Unidad correspondiente.

Técnico de Recursos Humanos
13. Readliza entrevista, inscribe a los empleados que relnen lo establecido en los
Requisitos del Puesto y administra las evaluaciones, si se incluyd en las bases la

realizacién de las mismas.

14. EfectUa andlisis de resultados de seleccion, expedientes y documentos, para
determinar el nivel de cumplimiento de los empleados.

15. Integra cuadro comparativo de resultados de los empleados.
16. Convoca areunidén de Jurado Calificador.
Jurado Cadlificador

17. Conoce resultados y efectUa andlisis de expedientes personales y documentos
presentados por los empleados (actualizacion de su Curriculo y otros).

18. Efectua entrevista final a empleados convocados.
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19. Elabora acta de resultados, en donde se establece la eleccién del empleado o
se declara desierto el Concurso Institucional.

Técnico de Recursos Humanos
20. Gestiona firma de acta con jefaturas correspondientes.

21. Envia Informe de Seleccién del empleado ganador del Concurso Institucional a
jefatura solicitante.

22. Remite fotocopia de Acta Final a miembros del Jurado Calificador.
23. Integra documentos a Expediente del Concurso, folea y entrega.
Secretaria

24. Custodia Expediente del Concurso y actualiza datos en aplicativo.

2.3APERTURA, RESGUARDO, PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTE
PERSONAL

2.3.1 NORMAS

1. El Expediente Personal se aperturard con la propuesta de nombramiento, la
notificacién remitida por las dependencias contratantes y documentaciéon
adjunta.

2. El personal de nuevo ingreso completard Solicitud de empleo y presentard la
siguiente documentacién en original o fotocopia:
a) Constancia de Trabagjo (si aplica).
b) Titulo obtenido.
c) Diploma y/o constancia de estudios realizado.
d) DUI, NIT, ISSS y NUP.
e) Cuenta de Ahorros
f) Otros documentos de acuerdo al nombramiento: Junta de Vigilancia, Licencia
de conducir.

3. Los Médicos y Odontélogos Residentes completardn la solicitud de inscripcion al
programa de especializacion y adjuntardn la documentacién requerida para el
personal de nuevo ingreso; en caso que no tengan el fitulo debidamente
autenticado, para iniciar el residentado podrdn presentar la Carta de Finalizacion
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del Ano Social y Junta de Vigilancia Provisional. El expediente personal, se
aperturard con la propuesta de nombramiento.

El personal autorizado para consultar los expedientes de personal activo, en la
sala de lectura del Archivo de esta Seccidon serdn:

e FElempleado.

e Los miembros de la Comision Mixta del Escalafon; de acuerdo a lo estipulado
en la clausula N° 19 “Expedientes Personales”, del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

e Las Jefaturas y/o el personal técnico designado por ellos.

El expediente personal podrd ser consultado afuera de las instalaciones de la
Seccion Reclutamiento y Seccidon de Personal por las Jefaturas abajo
mencionadas:

e Director, Subdirector General y Subdirectores.

e Jefaturas de Division y/o Unidad y de Departamento.

e Jefaturas de la Division de Recursos Humanos

¢ Auditoria Interna, Auditoria Externa y otras entidades gubernamentales.
Quienes deberdn complementar, firmar y sellar el formulario correspondiente y
garantizar el traslado y confidencialidad del mismo; con la obligacién de
devolverlo en iguales condiciones, caso contrario, justificardn por escrito el dano
ocasionado.

Las jefaturas y personal autorizado podrdn solicitar fotocopias de documentos
relativos al historial laboral contenidos en los Expedientes Personales.

Los empleados interesados en inspeccionar su expediente personal, lo hardn en
horas hdabiles de trabajo y en la oficina de la Seccién Reclutamiento y Seleccion
de Personal, previa identificacién con su carné de empleado del Instituto; bajo la
supervision del personal del drea. Podrdn tomar nota de los documentos que
contiene el expediente personal, pero por ningun motivo, sustraerdn o cambiardn
documentos del mismo.

2.3.2 DESCRIPCION

Tecnico de Recursos Humanos/Archivista

1.

Recibe Propuesta de Nombramiento inicial, del nuevo empleado.

2. Pide Solicitud de Empleo y anexos al drea de Seleccion.
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Técnico de Recursos Humanos/Colaborador

3.

Remite Solicitud de Empleo y documentos adjuntos.

Técnico de Recursos Humanos

4. Recibe y revisa documentos para conformar el Expediente Personal.

5. Rotula félder e integra documentos establecidos y folea.

6. Ingresa informacion de Expediente personal en aplicativo.

7. Entrega Expediente Personal para digitalizacion, al Colaborador de la Seccidon
Imdgenes Digitales, destacado en ésta Seccion.

8. Revisa y adjunta folios en félder y entrega para resguardo y custodia.

Archivista

9. Archiva Expediente personal.

Técnico de Recursos Humanos/Archivista

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Atiende solicitud interna o externa de préstamo y/o certificacion de Expediente
Personal.

Ingresa solicitud de préstamo en aplicativo y/o certificacion de Expediente
Personal.

Localiza Expediente Personal.

Prepara certificacion del Expediente Personal, si fue esto lo solicitado.
Entrega Expediente Personal y/o Certificacion a Solicitante.

Recibe y revisa Expediente Personal devuelto.

Descarga del aplicativo y remite al archivo para custodia.
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2.4ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE PERSONAL

2.4.1 NORMAS

1. Es responsabiidad de las jefaturas remitir oportunamente a la Seccidn
Reclutamiento y Seleccion de Personal la documentacion permitida en el
expediente personal, tal como:

e Lasolicitada en el procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal;
e Larelacionada con los movimientos de personal e historial laboral.

2. Podran depurarse los documentos duplicados, aquellos que el empleado debe
actualizar periddicamente para el ejercicio de su profesion, los que prescriben de

acuerdo a lo establecido en la cldusula 20 del Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, entre ofros.

2.4.2 DESCRIPCION

Técnico de Recursos Humanos/Archivista

1. Recibe vy verifica documentos para archivar en Expediente Personal.
2. Desglosa y clasifica documentos en orden alfanumérico.

Técnico de Recursos Humanos

3. Ingresa en aplicativo tipo y cantidad de documentos asignados para ser
archivados.

Archivista

4. Localiza Expediente Personal y archiva documentos.

5. Siel félder no esta deteriorado, archiva Expediente Personal.

6. Siel félder esta deteriorado, cambia y rotula félder del Expediente Personal.
7. Adjunta folios a folder de Expediente Personal.

8. Archiva Expediente personal.
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Técnico de Recursos Humanos

9.

10.

11.

12.

Recibe solicitud de refiro de folios del Expediente Personal, correspondientes a
Sanciones Disciplinarias que han sido impuestas al empleado.

Localiza Expediente Personal del empleado.
Extrae folios de Sancidén disciplinaria del Expediente Personal y los sustituye de
conformidad a lo establecido en la Cldusula 20 del Contrato Colectivo de

Trabagjo vigente.

Remite el Expediente Personal al archivo para su resguardo.

2.5 ELABORACION Y EMISION DE INFORME DEL HISTORIAL LABORAL

2.5.1 NORMAS

. Todos los reportes correspondientes al historial laboral de los empleados: Tiempo

de Servicio, Record de Interinatos, Constancias de Trabajo (no incluye salario y/o
descuentos), Constancias de Fecha de Ingreso; se emitirdn a solicitud de los
interesados. Pudiendo estos autorizar a otra persona para su retiro.

2.5.2 DESCRIPCION

Colaborador

1.

Recibe Solicitud de Trdmite Administrativo, a través de la cual puede ser
requerido: Informe de Tiempo de Servicio, Record de Interinatos, Verificacién de
fecha de ingreso, Constancia de Servicio (no incluye salario ni deducciones).

Técnico de Recursos Humanos/Colaborador

2.

3.

Requiere y recibe Expediente Personal para elaborar el informe solicitado.
Elabora informe de historial laboral, de acuerdo a solicitud efectuada.
Gestiona firmas de autorizacion.

Entrega informe de historial laboral; adjunta copia del informe emitido en el
Expediente Personal y devuelve.
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Colaborador

6.

Recibe informe de historial laboral y entrega a Solicitante.
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