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DISPOSICIONES GENERALES 

El presente documento entrara en \Agenda a partir de la fecha de aprobacI6n 

del Comte Administrador y debera de actuallzarse como minim° cada dos arlos; 

con excepcion de aquellos casos de reestructuradon organizativa o cambio de 

normativa y procesos. 

LOS Jefes de Departamento o de Seccl6n, deben de poseer una copla del 

Instrumento aprobado; estos Oltlmos se consideran, para aquellos casos en que 

no se cuenta con jefe de departamento. 

El Area de Recursos Humanos de la Secclan de Servicios AdminIstrativos del 

Departamento AdmInIstratIvo Finandero, cuando reallce cualquler modiflcacion 

al pnasente document°, al ser autorizado, debe remitir copla de los folios que 

ameriten su sustituden, a las jefaturas que lo poseen, a efecto de que ellas lo 

mantengan actuallzado. 

Los aspectos no contemplados en el presente manual, seran resueltos por la 

Gerencia General en consulta con la PresIdencia del Fonda, par delegaci6n del 

C.omite Administrador, con base al Reglamento de Trabajo del Fonda. 
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DEFINICIONES 

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.  

Es la busqueda de determined° numero de personas que esten celificadas 

para los puestos disponlbles. 

SELECCION DE PERSONAL 

Es el proceso que se aplIca a los candldabos para determiner cuales Ilenan 

mejor el perfil del puesto que se requiere cubrir. 

PERFIL DEL PUESTO.  

Es la determinaclon de las fundones y competendas requeridas de un 

puesto espedfico. 

COM PETENCMS.  

Son los conodmienbas, actitudes y aptitudes que debe de tener una 

persona para desempefier las fundones que le corresponden al puesto, 

determinadas a haves de las evaluadones pslcotecnicas. 

a' 
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• 	 I. OBJETIVO GENERAL 

Poseer tin Instrumento admInistrativo que norme el proceso del Sistema de 
Redutamlento, Selecdon y Contratacion de Personal, con el prop6slto de 
propordonar al Fonda, personal Idaneo acorde al peg del puesto y exigendas 
institudonales, mediante su aplIcadan objetiva, para brindar asc mayor efidencia 
en el trabajo. 

IL oturnvos ESPECIFfaOS 

A. Establecer las etapas que comprende el proceso de reduta•  miento, selecdon y 
contratadetn de personal. 

B. Delimltar las responsabilidades de los participantes en el proceso. 

C. Determinar las normas que deben aplicarse en cada una de las etapas del 
proceso. 

D. Propldar que todos los puestos sean ocupados en forma oportuna por 
candidatos calificados y con potendal de desarrollo. 

E. Definir los mecanismos de Information a los candidatos que partldpan en el 
proceso de seleccien. 

HI. POIITICAS 

A. FOSAFFI velara por mantener un Sistema de Redutamlento, Selecdon y 
Contraladon de Personal, para dotar a la lnstitudon del element° human° 
Idoneo que contrIbuya con su mislen. 

B. El Gerente General, los Jefes de Departamento, de Secdon de UnIdad y 
Espedalistas que requleran recurs° hurnano pan su dependencia, deben de 
regirse por el Slstema de Redutamiento, Selecdon y Contratadon de personal, a 
fin de obtenerlo acorde a las edgenclas del puesto vacante. 

IV.NORMAS 

A. NORMAS GENERALES 

1. A la Gerenda General le corresoonde proponer a la presidenda del Fondo, 
nombramlento de Funclonarlos y Einpleados, quien par delegadOn del 
Comite AdminIstrador, tlene la facultad de nombrar, trasladar y remover a 
los Funcionarlos y Empleados de caracter perrnanente y temporal. 

La Gerencia _General seri resoonsable de las contraladones del personal 
to de caracter oermanente como temporal; y mbar las plazas por 
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	 b. La duradon del proceso de redutamiento, selecclOn y contrataden de 
personal y su seguimiento se establece, de la siguiente manera: 

6 

traslado, previa verificacion del cumpilmiento de los requisites del puesto, 
por el Area de Recursos Humanos de la Secden de Servidos AdminIstratIvos, 
del Departamento Administrative Rnanclero. 

3. El Area de Recursos Humanos de la Seca6n de Servidos Administrativos, del 
Departamento Administrative Flnandero, es reseonsable de la coordinadon 
del proceso de redutamlento, seleccien y contratadon del personal. 

4. los lefes de Unidad son responsables de partidpar en el proceso de 
seleccien en los tiempos definides, preparar las oruebas de conodmientos, 
evaluarlas y reallzar la . entnvista a los candidates elegibles, de preferenda a 
una tema. 

5. La induccion de personal ser5 responsabilidad de los jefes de unidad 
Involucrados en coordinacion con el Area de Recursos Humanos de la 
Seccien de Servidos AdmInIstratives, del Departamento Administrative 
Finandero. 

B. NOFtMAS ESPEdFICAS 

1. DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE 
PERSONAL 

a. El proceso de redutamiento, selecci6n y contratacion de personal 
comprende las siguientes fases: 

RECLUTAMIENTO 
I. Requerimiento de personal 

Autorizacien para inidar proceso 
Divulged& de la vacante 

Iv. Registro de participantes 

-SELECCON 
I. Evaluadort de los factores ( prepared& academica, experiencia, 

desempefio laboral, conodmIentos y competencies) 
Entrevista de seleccIen a candidatos elegibles 
Escogitaden de candidates entre tema de elegibles 

3) CONTRATACION 

I. Elaborad6n de Propuestas 
II. Autorizacien de nombramiento o contratadOn 
m. Comunicadon sobre resultados a personal que partidp6 en el 

proceso 



El period° del motes° debe desarrollarse en un Wm:* promeclio de 
tfeinta ( 30 ) dfas, confados a partir de la fecha de la divulgacien de 

vacante hastala presentaciern de la propuesta de nombramlento o 
contratacitin a la PresIdenda. Este perfodo depended de la atendan 
que cada jefatura le brInde S mlsmo. 

2) El Area de Recursos Humanos de la Seed& de Servidos 
Administrativos, del Departamento AdmInIstrativo Financiero es 
responsable de cleric segulmIento a la ejecudon de cada una de las 
etapas del proceso y mantener una retroalimentadiin constante con 
el jefe solicitante y la Gerencia General. 

2. DE St.! RECLUTAMIENTO 

a. RE-QUERIMIENTO DE PERSONAL 

Toda dependencia del Fondo quo rtecesite cubrir una vacante, par 
destitution, renuncia o traslado de personal, o por la cle. -Ot Wde un 
puesto nuevo, deben completer el formulario "Requerimientos de 
Personal', justificando su petition y remitirla al Area de Recursos 
Humanos de la Section de Servicios Administrativos del 
Departamento Administrativo Finandero, como minim° con.treinta ( 
30 ) dfas de anticipaciOn a la fecha en quo se necesiten los servicios 
del empleado, salvo casos imprevIstos. 

2) Aquellas plazas que a juido del Presldente a propuesta del Gerente 
General deban nombrarse por convenlenda Institudonal, se 
exceptian de este procese. 

3) La jefatura de la dependencia a la cual pertenece la vacante, debe 
de envier junto con el formulario 'Requerimientos de Personar, _el 
temario y el examen de conocimientos, senalar la duracion maxima 
de la prueba y el material de apoyo qiie podra permififse a los 
candidatos. La divulgation se iniclara hasta quo se reciba esta 
documentacidn. 

4) El Area de Recursos Humanos de la Section de Servidos 
Administrativos, del Departamento Administrativo Rnandero, pare 
obtener el mayor ntimero de candldatos posibles para cubrir una 
vacante, hará uso del Banco de candidatos elegibles y de las 
fuentes y medlos de reclutamfento (Memos y extemos quo se 
consideren mas Inclicados, previo visto bueno de la Gerencia General. 

s) La idoneidad de los candidatos, se determined mediante la 
evatuadOn de los slguientes factores: 
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1) Preparadon academica 
Experlenda Laboral 

3) Conodmientos 
Desempetio Laboral (En el caso de candidatos intemos) 
Competendas 

6) Todo candidato que obtenga resultados satisfactorlos en todas las 
pruebas de selecdon pan cubrir la plaza y no fuere seleccionado 
para cubit la vacante, pasara a fomiar parte del.Banco de elegibles, 
para induides como candidates en futures proceses, previa consulta 
y aceptadon de los mismos. • 

b. DE LOS CANDIDATOS DE FUENTE INTEFtNA 

1) Pam cubrir una plaza vacate se dara °referencia al personal cue 
pertenezca_a la unidad en la dial ixista, pan cubrida por ascenso 
del empleado, siempre cue haya conduldo el proceso de selecclon en 
forma satisfactona. 

2) Los empleados que deseen partidpar en el proceso, deben cuan lir 
con los requisites minImos del puesto, tenet un record de 1rabajo de 
mu(' bueno como minims) e Inscribirse en el Area de Recursos 
Ilumanos, la Section de Servidos Administrativos, del Departamento 
Administrative Rnandero, durante los dnco f 5 1 dias_hablles de 
divulgadon del proceso, y someterse las pruebas de seleccidn 
correspondientes. 

3) Se e)ccepttian aouellas plazas temporales y/o que a juido de la 
Gerenda General de FOSAFFI deban contratarse mediante seleccidn 
espedfica por convenlenda institudonal. 

4) Los candidates de fuente Interna que no cumplan con los estindares 
estableddos en la evaluadan de competendas, podran someterse a 
una nueva evaluaddn a juldo y discreddn del Gerente General o a 
petiden de Ids jefes de unidad. 

s) Una nueva evaluaclon pedra realizarse cuando por caul() *nice 
basado en factores cambIantes que Inciden en el comportamlento del 
candidate, se requiera una nueva actualizacion. 

6) El Gerente General y el Jefe de la unidad en donde existe la vacate, 
cuando lo consideren y su juicio no hublere candidatos Moneys 
para desemperiarla, se selecdonara de la fuente extema. 

c. DE LOS CAN DIDATOS DE FUENTE EXTERNA 

1) Se admitiran candidates de fuente extema, cuando no se tengan 
candidates de fuente intema y que posean potendal para desarrollar 
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carrera en la Institution y una edad de acuerdo al puesto a cubrir de 
la siguiente manera: 

a) Secretarlas y puestos del sector servtdo hasta 30 arms 
13) Puestos del sector tecnico y administrativo hasta 35 acios 
c) Puestos del sector de analistas hasta 40 arms 
d) Puestos del lector de especaustas baste 40 afios 
e) Puestos del sector jefaturas hasta 45 arc's 

2) Los candidatos de fuente extema deben presentar los siguientes 
documentos: 
a) En la fase de redutamlento: 

r. Solidtud de erniiteo 
U. Curriculum vitae 
N. Fotocopia de titulo preferentemente autenticado pot el 

Misted° de Educadon y/o Constanda de notas de materias 
cursadas o carta de egresado emitlda por la Instituden 
Educativ; ( segen sea el grado acaddrnico requerido para el 
puesto). 

iv. Tres referenclas personales 
v. Tres referendas laborales 

b) N soy selecdonado para cub& una plaza: 
L Solvencia de la Polida Nacional CMIo Direction de Centros 

Penales 
Original de partida de nadmiento 

tn. Constartda de buena salud extendida por medico de la Clinics 
Medico Dental del BCR, acomparlada de examenes de 
laboratorio y rayos x: hemograma, hetes, orina, terax y otros 
quo la Gerenda General estime necesarlos solidtar en forma 
adicional. 

tv. Referendas personales y laborales requeridas 
v. Fotocopia de documentos personales: Tarjeta de Afiliaden del 

ISSS (en caso de 'ober trabajado), NUP, NIT, CIP o DUI y 
otrorque sean necesarios segOn el cargo. 

3. DE LOS FACTORES Y PRUEBAS DE SELECCION 

a. Los candidatos swan eraluados en los siouientes factores, para algunos 
de mos coven reauzarse pruebas de selecdon: treoaradon academica l 

 Speriencia Laboral, Desemperto Laboral, Conodmientos-  y 
Competendas. 

b. El Area de Recursos Humanos de la Section de Servicios Administrativos, 
del Departamento AdmInistrativo Investigara (as referencias personales 
y laborales de los candidatos de fuente extema. 
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C. Las ponderadones de los factores para los candidates de fuente edema 
e interne seran de la sigulente manera: 

FACTORES Y/0 PRUEBAS DE 
SELECCIoN 

PONDERACION 
F. INTERNA F. EXTEFINA 

Preparacion academica 10% 10% 
Expel-le:Ida laboral 15% 15% 

Desemperio laboral (evaluachin del 
desernpefio) 

15% 	. — 

Conocimlentos 20% 20% 
C.ompetendas 40% 55% 

d. El Jefe del Departamento Administrative Rnandero y Espedallsta del 
Area de ReCurses numanos evaluaran la preparacien academica, la 
experlenda laboral y el desempefio laboral; este ultimo, solo pan el 
recurso intemo. 

e. La Gerenda General del Fondo debe oontratar los servIdos 
eseedallzados de una empnro externa o øe una -persona eseedailiada 
en recursos humanos .que admInistre las pruebas, para_evaluar las 
cbmpetendas. 

f. La evaluadon de conodmientos ser0 pam .  todos los puestos, except° 
pan los candidates a puestos de jefatura, cuyos cohoclmientes 
espedficos seren evaluados a tray& de entrevista por el Gerente 
General, qulen hari la propuesta de candidates Ideneos a la PresIdencia 
pan su aprobaden. 

g. Los estaindares minlmos que deben alcanzar los candidates que 
participan per una plaza seran los slguientes: 

REQUISITO DE EDUCACION 
PAFIA LOS PUESTOS QUE 

RECIUTERAN 

ESTANDAR MINIM° 

Maestria Graduado de Ucendatura o carrera a 
fin 	en proceso de condulr los 
estudios de maestria 

Ucenciatura 	 . Haber obtenido la callded de 
ecresado. 

Algun otro nivel de carrera 
unlversitaria 

Demostrar haber cursed° mas 50% 
de la carrera. 

h. La entrevista de selection de los candidates sera reallzada por el jefe de 
la unidad a la cual pertenece la vacante, la que podra realizar junto con 
el Gerente General. Seran. entrevistados los quo obtengan resultados 
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satisfactorlos en las pruebas de conodmientos y evaluadon de 
competendas. 

I. la evaluadon calcolOsica estara orientada a explorar las competendas 
Cel candidata. Mecum asoectos_sobre Intellaenda general, inteligenda 
emocional y raerazgo, cualidades, comoortarnIento, conducta v 
personalldad, segUn el tIpo de puesto vacante. 

ii Cada fase del proceso tendra caracter eliminate() . 

4. DE LOS CANDIDATOS ELEGIBLFS 

a. Para ser considerado coma "Candidata elegibie" los aspirantes tanto de 
fuente extema coma fauna deberan tener resuttados satisfactorios en 
todas las pruebas de selecd6n. La_ .nota minima del examen de 
conodmIentos debera ser 7 (slete) Condo et examen cobtemple varias 
areas, ia nota promecno oenera ce ser coma minim° de 7 (siete) 

b. El Area de Recursos Humanos de la Seccion de Servidos AdmInIstratIvos 
Departamento AdmInIstratIvo Finandero presentara at fete de unidad, 
los candidatos que hayan obtenidos los mayores puntajes, para la 
entrevista de selecdon del candidato Ideneo, cuando resulten dos o mas 
candldatos elegibles. 

C. SI solo hubiere un candldato que haya obtenldo resultados satisfactorlos 
en las pruebas respectivas, se presentara at Jefe de unldad para su 
entrevista, y sl Sc to considera conveniente, lo hare del conocimiento 
del Area de Recursos Humanos de la Seccien de Servicios 
Administrativos del Departamento AdminIstratIvo Rnandem, pan los 
efectos consigulentes. 

d. El Area de Recursos Humanos de la Secd6n de Servidos Administrativos 
Departamento AdminIstrativo Rnanclero debe oresentarse a la Gerenda 
General, a propuesta de selecd6n del canon:Ito !donee, para_ oue Ste 
proponga a la Presidencia del Fonda. su nombramiento o contratadon. 

5. DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATACIONES DE PERSONAL 

a. Todo nombramienta o contrato cualqulera que sea su vigencla debe 
tramitarse con el salad° minting del puesto a .cubit, siempre y cuando 
existan sufidentes candidatos elegibles pare el cargo, en las condidones 
antes sefialadas. 

El Area de Recursos Humanos de la Secden de Servidos AdmInistrativos 
del Departamento Administrativo Fnandero, hare el analisis pertinente y 
recomendara S safari° mas adecuado a la Gerenda General, para 
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induirio en la propuesta respective, cuando no existan suficientes 
candidatos elegibles para el cargo. 

c. Los empleados de nuevo Ingreso estaran en perrodo de prueba de 
acuerdo a lo establecido en el Art 17 del Reglement° de Trabajo del 
Fonda, noventa ( 90 ) dias, puestos de lefatura o analisis y de treinta ( 
30 ) dias -en cualquier otro caso, ambos contados a partir de su Ingres°. 

d. El empleado seleccionado pan ser ascendido o el .nuevo empleado 
nombrado o contratado, debera tomar posesien de su cargo a mas 
tardar cinco ( 5 ) dias habiles despues de haber sido autorizado su 
ascenso o de haber side nombrado o contratado, para to cual el Area de 
Recursos Humanos del Departamento Administrative Financiero, 
coordinara con el jefe Inmediato del empleado, en su caso, la fecha a 
partir de la cual sera transferldo o colocado. 

e. Los empleados contratados para realizar labores temporales, se reran 
por lo dispuesto en las clausulas del respectivo contrato. El Area de 
Recursos Humanos la Secd6n de Servidos AdmInistratives del 
Departamento Administrativo Finandero, Ilevara un control sabre el 
vencimiento de cada plaza v comunicara al jefe de -unidad y a la 
GUenaa General sen eicaso la Tema cle finaliradon del contrato con 
siete ( 7 ) dias de anticipaden. A efecto de solicitar su prerroga o dark) 
por conduido. 

6. COMUNICACION DEL PROCESO 

a. Los candidatos que partldpen en el proceso y no resulten elegibles, 
Departamento Administrative le comunicara por escrito los resultados al 
finalizar S proceso. 

b. A los candidates elegibles selecdonados y no selecdonados, se les 
comunicara pot *zscrito los resultados, hasta que la Presidenda autorice 
el nombramiento o oantratadon del candidate selecdonado. 
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RECLUTAMIENTO 

Completer el (omitted, de Requennteto de 
 Person*, tnexer el tr 	y el marten de iads 

e  conodnentos, =Want la duradde maxima de la 
ameba y el material de IRMO slue Dodd Pent/TS. a 
Ice candldatos. 
NOM: 
8 requerknieto debt de efecnerse con 30 das 
hanks de ante:Dad& a Is Rade que se necedten 
log servkts del ernpleado. Salvo casos Imprev'stos, 
lo cud deberd de ser Justine:Au 

Rentldr 	a 	3* Departamento 	Adnetstradvo 
Financier° el formulado de Retained° de 
Pena dediamente completado, swear el tenets 
y el eaten de conodnientos. 

Rader dd 3* de Dependenda, fonnularlo de 
Requeradento de Pesanal debldarnerte ampletado, 
con d terrerio y el examen de conceded's, 
anent 

Rent& a Espedalksta del Area de Rearms Humana% 
rormulado 	de 	Requeitento 	de 	Personal 
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examen de conodmientos anent pars 4t* snake 0 
precede y fl Probltan• 

Fteabbr del 3efe dd Depattarnento AdmlnIstrativo 
Render° el formutada de Requedneeto de 
Personal deNdanente Completed°, con el temarb y 
S examen de conocitientos mem 

Reviser la informadin cantata en el formulado de 
Requerknieto de Personal, watt Iii justlficacdn 
requerimiento is rade Completer en el formulado 
en et Espado Reservado para el Department 
Adnuntstratto I:Mandan, Sprocede a noocuPar la 
plata, emit observadones, en caso lumen 
necesarlas y firmer COM msponsable del anifeas. 
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Ranee al lefe del Departamento Admidstrativo 
FlnarderO d formulado de Requertriento de 
Personal ya anakado. Pan SU Wan- 

Re/Isar el fomiularlo de Soadlvd de Requeranterto 
de Personal anekrado pa Espedallsta dd Area de 
Recursos Hananos, 0 esti de acuerdo, firma de 
revised(); caso contrast, regresa a Espedallsta pare 
gut moddique segOn obsavadones. 

Rene& 	a 	Gerente 	General 	el 	familiarise 	de 
Risque/indent de Personal, andbado par Espectaisla 
del Area de Recursos Humanos, revisal° y &mad° 
per de para Water su autodzaddo de ocupar b 
Plaza. 

Recibir d forted/do de Requalmlento de Personal, 
andaado par Espedaesta del Area de Rearms 
Humanos, 	revendo y &mad° pot el 3efe del 
Department° 	edniristradvo 	Arendt% 	Para 
tenet autorizacidn pan ocupar la plaza. 

Raiser el formulado de Requerladento de Personal, 
anallzedo pot Espedasta del Area de ReCtItiOS 
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NInInIstragvo Financier° y lamer de autodzado para 
ocupar plaza remote; sl bent observadones, regresa 
los documentos as Jere pant que InOarpore 
observadones o denlega to soldtedo. 

Redbir el fonnulado de Requairriento de Personal, 
motorized° pars Gaspar plaza write; we a st 
observaCones o denegado lo solldtado. 

Notificar al Jere de la tinkled sold:ante que fue 
autodzada o denegada su petfddn. 

Conocer gut 	su sole:Rod de nombramlent o 
contrataddn Interim fue autortada o denegada. 
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AREA OE RECURSOS KAMM 

Wu/mu. DE tames rstomonements Da Recurramorro, setztxtert coemumadto DE DEISONEL 

NOMIRE DEL PROWSIMIENTO: SOLIMUD V AUTORIZACION DEW NOMBRAKIENTO 0 CONTRATACION DEW RECURSO INTERN3 0 &TERN° DE 
Fosam, PAPA CUBRIA PUESTOS VACANTES, VA SEA POR DESTITUCION, FtENIANCIA 0 POR CREAM* DEL MISIO. 

La.
 

morns 

ermsernam 
0 MOS 

1941CIALZWA 01 
Ida% 
OWeas 

1
 
 
1

 

1
 

AI 1 MENEM 
MEM OE 

W. HUIV/101 

WEND 
Numerre.mQ 

1940.10190 
in Der" ARMCO mem  Gee" PIESCOCIt 

LS 

16 

I 

17 

le 

19  

" 

n 

22 

Rent 	a Espedaltsta del Area de Rearm s 
/*manes, formutarla de Requedmlento de Personal 
outsized° o denepado. 

Reck* formulae° de Requerkiento de Persons 
auto:Sudo o denepado. Si NO autorlzado, bids a 
redutar candidates pan el putt. 

Elaborar y coin en Sugars vidbles al persons, el 
Cartel de Olvldlladon pare realbar concurs* Interne. 
NOTA: Esta adividad Si reafizari. S addlemen 
posibles - antedates internee--; de no edsdr se 
;ecumra a nano* no moats o a las fuentes y 
medico edernos. 

InscrIbirse en el Area de Recursos Humanos del 
Departamento AdmirUstratIvo Financier° tail pericdo 
estabfeCdos 	segun 	el 	Cold 	de 	DIvulgadon. 
NOTA: Los candidates deben curndir con los 
requistosinimmos del ouesto—v poseer un reed de 
tramp at trig oueno coma mama 

Rectir los downentos de los cardidates Interims, o 
de IOS edemas, en ow se haya rearddo a las 
Fuentes y medlos teems. 

SELECCIoN 

Evafuar conjuntamente con el Jere ad Department° 
AdministratNe Financier°, la separate:el acaderNca y 
la experfencla !abort 'CIA: S is recurs° Interne, 
revisan en it emediente personal, sl la callficaden de 
la evakiadOn del dementia Ne de only keno. 

Paw las pruebas de conedmientos a aquellos 
tafelidatOS, tura osliticaddn en la preparation 
academica y ta eiperiencla Ithoral ke cane ininlmo 
de siete ( 7 ) y en los cases de los reawsos ?Memos, 
studios quo poseen miry buena, en la evaluation del 
desempedo. 

Reader al left Immediate de la plaza a ocupar, las 
pruebas de conoterientos clue resdvieron los 
candidates, pare quo las wank. 

CO 

CI 

Is 

 	I 
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FOSAFFI 

OEM: ADMINISTRATIVO FINANCIER° 
	 SECC ION SERNCIOS ADMINIS1RA17VOS 

AREA DE RECURSOS MI./AMOS 

MANUAL DI NORMS Y PAOCODUENTOS De iticumutoNTO. MUM& Y CONTRATAO 6  MDC PIERSOFELL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMENTO 0 CONTRATACeN og UN REOJRSO INTERNO 0 ECIERNO DE 

FOSAFFT, PARA OM= PUESTOS VACANTP.S, YA SEA FOR Dogmata, RENUNCIA 0 FOR anata DEL HISMO; 
• „e- LL_ .

 

Cable 

i 
 

ms* arm: 
o IOSONA 

19,10%IINA EN 
41:0.111931 
111,MICS 

Li  
 

ISMICVLETA 
Dais of 

la IlUISMOI 

MR PTO 
al eS171.011C 

FPNCOO 

IEFt ONTO 
NIdOCO 

..., 

WWI 
GIS* PRISIC00. 

Rectlr las pruebas de conocknientos qua resdvleron 
ks candidatos. 0 

■ 

Evaluar las pruebas de conccknientos CO 
RernItIr a Especiallsta del Area de Rectasos Numancs, 

CO las pruebas de conocknientos ya evakadas. 

Redbir las pruebas de conocirnlentos ya evaluadas. 

Delmar dos cuadros resknenes de los canddatos 
Oue se sornetieron a la prueba de conodrnientos, uno 
con los datos de las evaluelones obtenldas y otro co 4 saki con aquellos que obtuvleron 'ma note minima de 
siete ( 7 ), especalcando para oda two de an at 
puesto pare at cud esta concursando y que aspectos 
de las competendas se reoulere se le evalden. 

Analtrar coefuntarnerte con it We Departamento 
AdmInistrativo Mender% los cuadros resOrnenes de 
los candidates que se sometieron a la prueba de 
conockdentos; con los datos remarks pap 
continuer con la evaluaddin de las cateetendas. 

Dar vlsto bueno, para COM/OCK a IOS candIdatos que 
obtamemn 'ma note minima de slete ( 7 ), pea que 
se Its admlnistren las pruebas de canpebtndas. 

• 
Convocar a los candidatos eligibles haste esta etapa, 
pare que se preseten en el bear donde se Its 
adrrinistrardn 	las 	pruebas 	de 	competencies. 

' 

4111  

• 

NOTA: La admInIstraddn de Bs pruebas la realized 
'ma empresa edema o 'ma persona espedatada en 
marsos humanos; prevtarnente selecdonada par la 
UACI, par requerlmlento del We del Departarnento 
Adrninistrativo Flnanoero. 
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FOSAFFI 

DEPTCt ADMINIS1RATIVO FINANCIER() 	 SWOON SERVICFOS AoswasTDADVOS 

AREA DE RECURSO$ HIJIMMOS 

PINIWU. U NORMAS V PAOCEDIMMITOS De RECLUTAPaENTO, SUECCIDN t COPITRATACIDN DI PERSONAL 

. 	. 
NOPUIRE DEL PROCEDINIENTO: SOLICOU13 if AUTORIZACION DE UN NOMORAMIENTO 0 OZ41RATACION PE UN RECURSO INIERNO 0 MEMO DE 
fOSSFFI, FARA cue= puEsros VACANFES, IA SEA FOR Dthinuata, RERUNS 0 FOR atmattt re,MISP4b. 

ICTIv1DAD COMIXIMS 

MS MM. 
OS. 

ISNOILINC* a 
Mai 
POW= 

117C 0,10 
ISPOGSIPATTA 

FIMANCIWO 

11101170 
abICO 

OWE 
Mat PICSEGICIA 

31  Fresentarse en el boar Indcado, pars cornettist a 
las pruebas de canpetendas 

Olt 1 

n  Adminbtrar las prudes de competencies a Los 
0 candidates . 

Remitir 	Jere 	del 	Departarrierdu 	Adrraistrativo 

33 Financier°, las evakradones de las amebas de 
competencies administradas a Los candidates 
reseal:beaks. 

Redbir 	bs 	evaluadones 	de 	las 	pruebas 	de 
34  competendas 	adminIstradas 	a 	los 	candidates 

preselecdonados 

Rev isar 	bs 	neloadones 	de 	las 	pruebas 	de 
cangetencias 	adnerdstradas 	a 	los 	candidate 

" preselecdcnalos y remItirlas a Espedalista Arta de 
Reams liumanos, pans Store cadre resumen 
fmal. 

Recibir 	las 	a/alum:Jones 	de 	Las 	pruebas 	de 
36  competencies 	admire/roans 	a 	los 	candidatos 

presdecdenados. 

Elaborar cuadro finales mermen, uno cm tcdos los 
examinados y otro sob con aquellos que obbneleron 

37 resultados satisractodos ( rnayores puntaJes ) en bs 
pruebas de conodrnientos y evaluacion de 
competendas. 

0 
• 

Otar a Los canddatos que obtveeron resutados 
satistactorlos ( manes puntales ) en las plebes de 
conodmientos y ereksaddri de COmpetentla, pars b 
emeriti con el Jae de la Unklad donde ease la 

38 plaza 	 vacate. 
NOM: Prete/alternate debt de obtenerse una tuna 
de candidates; pero, sl solo Seem uno o dos, it It 
presentaren al Me !mediate de la plaza vacante, 
pare to gut A estime convenlente. 

a la entreests con Skit de la Unided 
dee 

ar .----- 

ilV‘ta39 	 DiaranCanti 
0 
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FOSAFFI 

DEPV3: ADMIKSTRATIVO F/NRCIERO 
	

SECOON SETRACIOS ADMDASTRAITfrOS 

AREA CE RECURSOS HUPAAROS 

MANUAL DE NORMS Y PROCEDINIENTOS DE RECLUTANIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL. 

• 

SOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLIC0110 Y AUTORLZACIoN DE UN RCIMERAM113410 0 CONTRATACIDN DE UN RECURS) INFERNO 0 EXTERNO DE 
FOSAFFL PAM win PUESTOS wkoorrEs, VA ma Poa oestrruaan, REMECA 0 POR aleactti DEL MHO. 

U
s

. 

ACTM000 CMCCUOS 

014/43.4 MIMI 
0 MOM 

15•101/17.404 IN 
MEMOS 
WNW! 

zi CiO34.1STA 
Ca AREA ng 

PC Mt0440105 

ME COTO 
ADMI105aRaTIVC 

1.0103170 

11  OMER 
MOIL 

MESIOMCIA 

Realbar 	entrevista 	de 	seleabn 	a 	CAIldkialtOr I 

40 elegibles. 
SOYA; La rattle la podri re.allur Junto con el GI 
Gerente General. 

Hazer del cOnocindento del Espedallsta del Area de 
Recunos Humanos el wan del candidata GI 41 selecdonacio; y dsolo /mese un OndIdatO el aue Se 
It presentd. Inform sabre at decision de nanbrarb 
o contratarb, pan el puesto vatante. 

COtrfltATACIdiel 

Elaborar Proovesta de Nombramiento o Contrataddn 0 y Acuerdo de Presidenda. con el nombre del 
candidata selectionado pot d kb de la unklad 
donde 	exists 	la 	plan 	vacante. 

42 50Th: U propuesta debt elaborarse con el suddo 
minima ckl puesto a cub*, cuando odstleren varies 
plazas con drerente sueklo. Caso cant:ado, el Area 
de Rearsat Hamann del Depttamento 
Adnvnistrativo Financier°, had el amilisis pertinente y 
recomaklari el sueldo Inds adecuado. 

Rein& 	a 	Jere 	DePartarnento 	Adman/tatty° 
Fin ander°, 	la 	Propuesta 	de 	Nornbraniento. o 

43 Contraction y Acuerdo de Preside/be, con el 
(.3 nombre del candidata seleccionado par el Tete de la 

unidad donde matte la plaza vacate, pan su 
reViSlorl. 

Recibir 	la 	Propuesta 	de 	Nombre:dent, 	o 
Cant:atm* y Muer& de Presidencia, con ea 

44 
nornbre del candidato selecdonado par el We de la 
unidad donde exists la plaza vacante. MAU sl et 
sueklo asignado is correct°, ad coma todos Its 
datos. . 

0 —IP 

Ranibr a 	Gerente 	General la 	Propuesa 	de 
Nombrarniento 	o 	Contratadon 	y 	Acuerdo 	de 

as Presicienda, elaborados pot Especlaasta del Area de la 
Recurs Hurnanos, revised° y lirmado pot dk pan 
su gestidn ante la Presidentia. 

Crvirr.' .kN. 
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FOSAFFI 

DEPTO: ADRIM5TRATN0 FINVISIEStO 
	

SECO* SERVICIOS ADIARASTRATIVOS 

AREA De RECURSOS HUHANOS 

MANUAL DE NORMS y PROCEDDIIINTOS DE MCWrAldaltrO, MECO& Y CORTRATACION DE PERSONAL 

N04 IRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICETUD Y AurecaAWN OE UN NOHOMPREWID 0 CONIRATACICti DE UN REOJRSO INTERNO 0 EKTEMIO DE 
FMK PAM CM:MIR PUESTOS YACNITES, VA SEA POR cestnuadr, RENUICIA co rot otnadt4 CC. MEMO. 

. 
acnvoto 

Dresurema 
(Mom 

eavagasom N 
flat 

Mal= 

EPIEPunt 
cods pe 
MC NIS 

seem 
fila PlIffireld 

46 

47 

an 

49 

50 

si 

St 

Ss 

54 

55 

Ra4sat 	la 	Propuesta 	de 	Nombrardento 	o 
Connoted& y Acuerdo de Preddenda, elaborados 
pot Ebeddsta del Area de Rearm Humanos, 
revnado y firmado pa el Jere del Departarnenbo 
Adnin19526190 FMNICIer0; Dan Su Detkin ante la 
Predawn; si Done observadones, regresa bs 
documertos el We pars qua Incomore observedones 
0 continua el prcoeso. 

Ran& a la Preddenda pars w autorizaddn, b 
Propuesta de Nombrarriento o Contratacke y 
Accede. 

Kellar 	Is 	ProPuesta 	de 	Nombrandento 	a 
Contratacbn y Acuerdo de Is Preddencla Para su 

Autalzar PloPueSta da Nanbrandento o Cordrataddn 
y Acuerdo 

Rem& 	a 	Gerente 	General 	Is 	Propuesta 	de 
Nombrarniento o Contrataddo y el Acuerdo. 

Rear Is  ProPUesta  de Nornbramiento 0 Contender 
y Acuerdo de Presidencla autodzados. 

Rent.- 	a 	me 	Departamento 	Adrnbistratlyc 
Financier° 	Is 	Propuesta 	de 	Nontramleito 	o 
Contratadal y Acuerdo de Presklenda Mat:ado% 

Recibir la Pmpuesta de Nombrandento o Contratadde 
y Acuerdo de President's autortados 

RemItr 	a 	Espedalista del Area de 	Rearms 
Humane% la Propuesta de Nanbramlento o 
Contrataddn y Acuerdo de PresIdencla autcdtrados 
&McRae copia de Cable de IdentIdad Personal y 
Homer° de Identficeidn TrIbutada del rearm a 
contratar. 

US DU 	la 	F9CPUESSA 	de 	Nontrarniento 	o 
Ccrtratackb y Acuerdo de Presklenda autortados, 0 
denegaci6n deli peadon; y scildtuf de fotocopla de 
Cedars de Identidad Personal y Wrens de 
Identelcaddn TrIbutarla del rearso a contratar. 

' 

® 

I I 
CO 

CO 

a 

0 

0 

10 

CI 

- 

yr 

4  
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FOSAFFI 

DEPTO: ACREDOSMKTIVO- 	FINANCIER° 
	

SECCION SERVICIOS AWINISTRATNOS 

AREA OE RECURSOS HUSAMOS 

stAPIURL DE NORMAS Y PRCCEDDIIIEMOS DE RECLUTAMENTO,SELECCON Y CONTRATACION DE PERSONAL. 

0 

NOM BR! DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTO 0 CONTRATACION DE UN REOJFISO INTERN° 0 EXTERN° DE 
FOSAFFI, PAPA CUBRIR P11E51135 vAcunts, VA SEA FOR Dentrua614, RIME= 0 Kit CREACION DEL MIS?'. . 	... 

— 

ACTIVIDAD 011DIDAMS 

IMPOCIA Weal 
0 MOM 

ILIPICIALIDIM IN 
moat 

/001071WITSC 
FMCS.) 

GINNIT 
WOK 11913100110A 

MOSSO, 
MOM 

56  

$7 

se 

59 

ee 

61 

Remit* a 3efe del Departarnento Administrative 
Mandan) catatonia de Cirkta de Identldad Personal 
y Fernery) de Idemillcaddn TrIbutaria del recurso a 
autratar. 

Recibir foto:cob de Cedu13 de Identhiad Personal y 
fernero de Identlftacian TrIbutarta del recur
banana a contratar. 

Rernitk at lefe de Departarnento Jurklico, fotocopla 
de Cedula de Identidad Personal y Nitta de 
Idendficadart TrIbutarla del ream humano a 
contratar, con fotocopla de Acuenio de PresIdenda, 
pare quo elabore cortrato. 

Recibir del 3efe del Departamento Administrativo 
Ananciem, fobxopia de aduta de Identdad 
Personal y /Omer° de IdentkIcadin TrIbutarla del 
ream a mob-Ater, Con fOtOcopla de Acuertb de 
Preildeida. 

Cornunicar por esolto at candidata selecdosado, 
para true tome pas/alert de su cargo a obis tardar 
dna° ( 5 ) Ofas bibles despises de hater sido 
autortzado su ascenSO a de labor ado nombrado o 
contratado. En cam de &SONISO, se coon:Mara con el 
Jere imriedlato del empleado, sobre la fecha a par& 
de is coal seri trasferiao. 
MITA: 'rambler' contricari bs lesultados a bs aims 
candbalos quo partidparon en el proceso, tarto a 
los no decides, coma a los degIbles y no 
seleodonados, a qulenes se Its consullari si desean 
ser induidos en el Banos de elegibbs del Fonda. 

Inkier a laborer en el puesto de trabajo asignado. 
NOTA: Los empleados de nuevo Ingres° espied en 
period° de prueba durante noventa ( 90 ) dfas, en 
puestos de lefatura o salsa y de 30 dfas en 
cualquler otro caso, ambos contados a par* de su 
Memo; so* lo estableddo en el Art. 17 del 
Reglarnento de Tribal° del Rode. 

---L.) 

430  
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FOSAFFI 
DEPTO: ADNDESTRATNO FINAMOERO 

	
swat* SERVICIOS AONNESTRATIVOS 

AREA DE RECURSOS HUNANOS 

MANUAL DE NORMS V PROCEDINIENTOS DC RECIArEAMENTO, SPLECCI6N V CONTRATACION Di PERSONAL. 

NOMBRE Del PROCEDIMIENTO: SOLICITUD 1/ AUTORTZACION DE UN NOMBRAMIENTO 0 CONTRATACION DE UN RECURS) RITMO 0 ISCTERNO DE 
FOSAFFT, PAM CUBRM PUESTOS YACANTES, VA SEA P a t DES1TIUCI6N, PENUNCIA 0 MR CREAM* DEL 141910. 

poem rm. 
0 PERSONA mmootsot se COM  a _ ACIPOIWO 

1 i tsmaceae m 

i _ Ca MEP OE meemsmAnvc  .613.111  memeese 
MUMS Pa Kowa MOKIMO '----- — 
SAM 

62 Elaborar contrato del recurs° humano contratado. 

Comunicar a .)efe del Departarnento Administrative 
63 Financier° que el contrato este Stored° pare que el 

empleado kl fine. 

V
 

64 
Cormmicar 	at empleado 	&se 	se 	presente al 
Departamento kirkBco, a firmer el contrato. 

65 Elmer 	costa 	en 	presenda 	del 	lee 	de 

tUe 

Departamento Juridic°. 

66 Rem* al Jere del Departarnento Administradvo 
Financier° contrato &MeV° pot melted° contratado. 

11  

, 

/ 

67 Recibir contrato firmed° par enpleado contratado. 
0 

se RenitIr a Espedailsta del Area de Recursos 11~106, 

contrato &made per emoted° contratado. If‘ ..)

SI  

69 Reablr del Jere dd Departamerto Administrative 
Financier° cantata finned° par &netted° created°. 440 . 

Coloor los documentos en el emethente personal si 
70 es empleado del FOSAFFI; o Writ uno, si es recurso 

extern°. 
CI 

Controls, el vendntento de cada plaza de los 
contratados de bos ernpleados que rearm !aborts 

n  ternporales, comunicar al 3efe de Untried 	y a ta la) 
Gerenda General 'twin el caso, con sine ( 7 ) dies 
de solidest& a la fecha de finalttacidn; a erect° 
de solidtar su pitrrcqa o dad° pot conduldo. 

man 
AtOCOO 

FORMULARTOS QUE INTERVIENEN EN El_ PRO330: 
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