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DISPOSICIONES GENERALES

El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacién
del Comité Administrador y deberd de actualizarse como minimo cada dos afios;
con excepcidn de aquellos casos de reestructuracién organizativa o cambio de
normativa y procesos.

Los Jefes de Departamento o de Seccién, deben de poseer una copia del
Instrumento aprobado; éstos Gltimos se consideran, para aquellos casos en que
no se cuenta con jefe de departamento.

El Area de Recursos Humanos de la Seccién de Servicios Adminlstrativos del
Departamento Administrativo Financiero, cuando reallce cualquier modificacidn
al presente documento, al ser autorizado, debe remitir copia de los folios que
ameriten su sustitucidn, a las jefaturas que lo poseen, a efecto de que ellas lo
mantengan actualizado.

Los aspectos no contemplados en el presente manual, seran resueltos por la
Gerencia General en consulta con la Presidencia del Fondo, por delegacién del
Comité Administrador, con base al Reglamento de Trabajo del Fondo.




DEFINICIONES

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL,

Es la bisqueda de determinado niimero de personas que estén calificadas
para los puestos disponibles.

SELECCION DE PERSONAL,

Es el proceso que se aplica a los candidatos para determinar cuales llenan
mejor el perfil del puesto que se requlere cubrir,

PERFIL DEL PUESTO.

Es la determinacidn de las funciones y competencias requeridas de un
puesto especifico.

COMPETENCIAS.

Son los conocimientos, actitudes y aptitudes que debe de tener una
persona para desempeiiar las funciones que le corresponden al puesto,
determinadas a través de las evaluaciones psicotécnicas.



1. OB3ETIVO GENERAL

Poseer un Instrumento administrativo que norme el proceso del Sistema de
Redutamiento, Selecdén y Conbatacién de Personal, con el propésito de
proporcionar 2l Fondo, personal ldéneo acorde al perfil del puesto y exigendias
institucionales, mediante su aplicacién objetiva, para brindar asf, mayor efidencia
en el trabajo. ‘

_ 1L OBIETIVOS ESPECIFICIOS

A. Estab!.ecer las etapas que comprende e! proceso de redi:tarnlenta, seleccidn y
contratacién de personal,

B. Delimitar las responsabilidades de los participantes en e} proceso,

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

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

E. Definir Jos mecanismos de Informacién a los candidatos que participan en el
proceso de selecci6n,

II1. poLiTICAS

A. FOSAFFI velard por mantener un meha de Redutamiento, Selecclén vy
Contratacdén de Personal, para dotar a la institucidén del elemento humano
Idéneo que contribuya con su misién.

B. Bl Gerente General, los Jefes de Departamento, de Seccién de Unidad y
Especialistas que requleran recurso humano para su dependencia, deben de
regirse por el Sistema de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de personal, a
fin de obtenerio acorde a las exigenclas del puesto vacante.

IV.NORMAS
A. NORMAS GENERALES

1. Ala Gerencia General Je corresnonde proponer a fa Presidencia del Fondo, e
nombramiento de Funcionarios y Empleados, qulen por delegacdion del
Comité Administrador, tiene Ja facultad de nombrar, trasladar y remover a
fos Funcionarios y Empieados de cardcter permanente y temporal.

La Gerencia General serd responsable de las contrataclones del personal
anto de caracter permanente como temporal; y cubrir fas plazas por



traslado, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos del puesto,
por el Area de Recursos Humanos de la Seccién de Servicios Administrativos,
del Departamento Administrativo Financlero.

3. El Area de Recursos Humanos de la Secdén de Servicios Administratives, del
Departamento Administrativo Financlero, es responsable de la coordinacion
del proceso de redutamiento, seleccién y contratacion del personal.

4. Los Jefes de Unidad son responsableé de participar ep el proceso de
seleccién en los tiempos definidos, preparar las bruebas de conodmientos,
evaluarias y realizar |a entrevista a los candidatos eleglbles, de preferencia a
una tema. i

5. La Induccién de personal serd responsabilidad de los jefes de unidad
Involucrados en coordinacién con el Area de Recursos Humanos de la
Secclén de Servicios Administrativos, del Departamento Administrativo
Financiero.

B. NORMAS ESPECIFICAS

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

a. El proceso de reclutamiento, seleccibn y contratacidn de personal
comprende las sigulentes fases:

1 RECLUTAMIENTO
I. Requerimiento de personal
. Autorizacién para inlciar proceso
i1. Divulgacion de la vacante
iv. Registro de participantes

2) -SELECCION
I Evaluacién de los factores ( preparacién académica, experiencia,
desempefio labora!, conocimientos y competencias)
ii. Entrevista de seleccién a candidatos elegibles
iil. Escogitacién de candidatos entre temna de elegibles

3) CONTRATACION

i. Elaboracién de Propuestas i
il. Autorizacién de nombramiento o contratacidn

. Comunicacién sobre resultados a personal que participd en el
proceso

. La duracién de! proceso de redutamiento, seleccién y contratacidn de
personal y su seguimlento se establece, de la siquiente manera:




1)

2)

El periodo de! broceso debe desarrollarse en un tiempo promedio de
tréinta ( 30 ) dias, confados a partir de la fecha de la divuigacién de
Ta'vacante hastala presentacién de la propuesta de nombramiento o
contratacién a la Presidenda, Este periodo dependerd de ia atendidn
que cada jefatura le brinde al mismo.

El Area de Recursos Humanos de la Secdén de Servidos
Administrativos, del Departamento Administrativo Fnandero es
responsable de darle segulmlento a la ejecucion de cada una de las
etapas del proceso y mantener una retroalimentacién constante con
el jefe solicitante y la Gerendia General.

2. DE SU RECLUTAMIENTO

a. REQUERIMIENTO DE PERSONAL

1)

2)

3)

4

Toda dependencia del Fondo que necesite cubrir una vacante, por
destitucion, renuncia o traslado de personal, o por fa créacion de un
puesto nuevo, deben completar e} formulario "Requerimientos de
Personal”, justificando su peticién y remitida al Area de Recursos
Humanos de la Seccidn de Servicios Administrativos del
Departamento Administrativo Financiero, como minimo con treinta (
30 ) dias de anticipacion a la fecha en que se necesiten los servicios
del empleado, salvo casos imprevistos.

Aquellas plazas que a juicio del Presidente a propuesta del Gerente
General deban nombrarse por convenlenda Institucional, se
exceptian de este proceso.

La jefatura de la dependencia a la cual pertenece la vacante, debe
de enviar junto con el formulario *Requerimientos de Personal”, el
temario y el examen de conogimientos, sefialar la duracién maxima
de la prueba y el material de apoyo qile podrd permitirse a los
candidatos. La divulgacion se iniclard hasta que se reciba esta
documentacidn.

El Area de Recursos Humanos de la Secddn de Servidos
Administrativos, del Departamento Administrativo Finandero, para
obtener el mayor nimero de candldatos posibles para cubrir una
vacante, hard uso del Banco de candidatos elegibles y de las
fuentes y medios de reciutamiento intemos y externos que se
consideren més indicados, previo visto bueno de la Gerencia General.

La idoneidad de los candidatos, se determinara mediante la
evaluacidn de los slguientes factores:



6)

1) Preparadén académica

2) Experiencia Laboral

3) Conocimientos - :

4) Desempefio Laboral (En el caso de candidatos internos)
53 Competendias

Todo candidato que obtenga resultados satisfactorios en todas las
pruebas de selecdén para cubrir la piaza y no fuere seleccionado
para cubrir la vacante, pasard a formar parte del-Banco de elegibles,
para Inclulos como candidatos en futuros procesos, previa consulta
y aceptacion de los mismos. -

b. DE LOS CANDIDATOS DE FUENTE INTERNA

1

2)

3)

4)

5)

6)

1

Para cubrir una plaza vacante se dard preferencla al personal aue
pertenezca a la unidad en la cual exista, para cubrida por ascenso
del empleado, siempre que haya concluido el proceso de seleccién en
forma satisfactona. ‘

Los empleados que deseen participar en el proceso, deben cumplir
con los requisitos minimos del puesto, tener un record de trabajo de
muy bueno como minima e Inscribirse en el Area de Recurses
Humanos, la Seccidn de Servidos Administrativoes, del Departamento
Administrativo Financiero, durante los cinco ( 5) dias_hébiles de
divulgacién del proceso, y someterse las pruebas de seleccidn
correspondientes.

Se exceptian aquellas plazas temporales y/o que a juiclo de la
Gerencia General de FOSAFFI deban contratarse mediante seleccién
espedifica por convenlenda institudonal.

Los candidatos de fuente Intema que no cumplan con los estdndares
establedidos en la evaluadén de competenclas, podrdn someterse a
una nueva evaluadén a juldo Yy discreddn del Gerente General o a
petidén de Ids jefes de unidad,

Una nueva evaluacién podra realizarse cuando por criterio téenico
basado en factores cambiantes que Inciden en el comportamiento del
candidato, se requiera una nueva actualizacién.

El Gerente General y el Jefe de la unidad en donde existe la vacante,
cuando lo conslderen y « su juicio no hubiere candidatos idéneos
para desempeiiarla, se seleccionaré de 1a fuente externa.

€. DE LOS CANDIDATOS DE FUENTE EXTERNA

Se admitirdn candidatos de fuente externa, cuando no se tengan
candidatos de fuente interna y que posean potendal para desarrollar



carrera en la Institudén y una edad de acuerdo al puesto a cubrir de
la sigulente manera:

a) Secretarias y puestos del sector serviclo hasta 30 afios

b) Puestos del sector técnlco y administrativo hasta 35 arios
€) Puestos del sector de analistas hasta 40 afios

d) Puestos del tector de espécialistas hasta 40 afios

e) Puestos del sector jefaturas hasta 45 afios

.2 Los candidatos de fuente externa deben presentar los sigulentes
documentos:
a) Enla fase de reclutamiento:
i. Solicitud de empieo
ii. Curriculum vitae
. Fotocopia de titulo preferentemente autenticado por el
Ministerio de Educaddn y/o Constancia de notas de materias
cursadas, o carta de egresado emitida por la Institucion
Educativa ( segin sea el grado académico requerido para el
puesto).
iv. Tres referencias personales
v. Tres referenclas laborales

b) Al ser seleccionado para cubrir una plaza;

I. Solvencia de la Policla Nacional Civil o Direccién de Centros
Penales

‘0. Original de partida de nacimiento

. Constancla de buena salud extendida por médico de la Qlinica
Médico Dental del BCR, acompafiada de exdmenes de
laboratorio y rayos x: hemograma, heces, oring, térax y otros
que la Gerenda General estime necesarios solicitar en forma
adicional.

iv. Referenclas personales y laborales requeridas

v. Fotocopla de documentos personales: Tarjeta de Afiliacién del
ISSS (en caso de haber trabajado), NUP, NIT, CIPo DUL y
otros gue sean pecesarios segln el cargo.

3. DE LOS FACTORES Y PRUEBAS DE SELECCION

a. los candidatos serdn evaluados en los siquientes factores, para algunos
de etios geven realizarse pruebas de seleccidn: Prenaradén académica,
Experiencia Laboral, Desempefio Laboral Conocimientos Y
Competenclas. .

b. El Area de Recursos Humanos de la Secci6n de Servicios Adminlstrativos,
dei Departamento Administrativo Investigard las referencias personales
y laborales de los candidatos de fuente externa.
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¢. Llas ponderaciones de los factores para los candidatos de fuente extena
e interna serén de la sigulente manera:

FACTORES Y/O PRUEBAS DE PONDERACION
- SELECCION F. INTERNA| F.EXTERNA
Preparacién académica 10% 10%
Experiencia laboral 15% 15%
Desemperio laboral (evaluacién del 15% : -
desemperio) - .
- | Conocimlentos 20% 20%
Competencias 40% 55%

d. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero y Especlaiista del
Area de Recursos numanos evaluaran la preparacién académica, la
experlencia laboral y el desempefio laboral; éste (ltimo, sélo para el
recurso interno. -

€. La Gerenda General del Fondo debe contratar los servicios
espedallzados de una empresa externa o de una persona especializada
en recursos humanos que administre las pruebas, para_evaluar las
competencias. )

f. La evaluaddn de conodimientos serd para todos los puestos, excepto
para los candidates a puestos de jefatura, cuyos conocimientos
especificos seran evaluados a través de entrevista por el Gerente
General, quien hard la propuesta de candidatos Idéneos a la Presidencia
para su aprobacidn.

g. Los estdndares minimos que deben alcanzar los candidatos que
participan por una plaza serdn ios siguientes:

REQUISITO DE EDUCACION ESTANDAR MINIMO
PARA LOS PUESTOS QUE
REQUIERAN )

Maestria Graduado de Ucenclatura o carrera a
fin en proceso de conclulr los
estudios de maestria

Licenciatura . {Haber obtenido [a calidad de
egresado.

Algin otro nivel de carrera Demostrar haber cursado més 50%

universitaria de la carrera.

h. La entrevista de selecddn de ios candidatos serd realizada por el jefe de
la unidad a la cual pertenece la vacante, la que podra realizar junto con
el Gerente General. Serdn, entrevistados los que obtengan resultados
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3.

satisfactorios en las pruebas de conodmientos y evaluaddn de
competendas.

La eveluacién psicoldalca estard orientada a explorar fas competendas
del candidato. Medira asnectos_sobre Intellgenda general, Inteligencla
emocional y fiderazgo, cualidades, comportamiento. conducta v
personalidad, segln &l tipo de puesto vacante. .

Cada fase del proceso tendrd cardcter eliminatorio

4. DE LOS CANDIDATOS ELEGIBLES

Para ser considerado como “Candidato elegible” los aspirantes tanto de
fuente externa como Interna deberdn tener resultados satisfactorios en
todas las pruebas de seleccién, La .nota. minima del examen de
conocimientos debera ser 7 (siete) Cuando e! examen contemple varias
reas, )2 nota promemo aevera ae ser como minimo de 7 (slete)

. Bl Area de Recursos Humanos de la Seccién de Serviclos Administrativos

Departamento Administrativo Financdlero presentard al jefe de unidad,
los candidatos que hayan obtenidos los mayores puntajes, para la
entrevista de selecdén del candidato Iddneo, cuando resuiten dos 0 mds
candldatos elegibles,

Si solo hubiere un candidato que haya obtenldo resultados satisfactorios
en las pruebas respectivas, se presentara al Jefe de unidad para su
entrevista, y si éste lo considera conveniente, lo haré del conodmiento
de! Area de Recursos Humanos de la Seccidn de Servicios
Administrativos del Departamento Administrativo Finandero, para los
efectos consiguientes.

El Area de Recursos Humanos de fa Seccidén de Servidos Administrativos
Departamento Administrativo Financiero debe presentarse a la Gerenda
General, a propussta de seleccién def candidato Idéneo, para que éste
proponga a la Presidencia del Fondo. su nombramiento o contratacién.

5. DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATACIONES DE PERSONAL.

a. Todo nombramiento o contrato cuaiquiera que sea su vigencla debe

=)

)

tramitarse con et salario minimg def puesto a cubrir, slempre y cuando
existan suficientes candidatos elegibles para el cargo, en las condiciones
antes sefialadas.

€1 Area de Recursos Humanos de la Seccién de Servicios Administrativos

del Departamento Administrativo Financiero, hard el andlisis pertinente y
recomendard e} salario més adecuado a la Gerenda General, para
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incluirio en la propuesta respectiva, cuando no existan suficientes
candidatos elegibles para el cargo.

Los empleados de nuevo Ingreso estardn en periodo de prueba de
acuerdo a lo establecido en el Art. 17 del Reglamento de Trabajo del
Fondo, noventa ( 90 ) dias, puestos de Jefatura o andlisis y de treinta {
30 ) dias®n cualquler otro caso, ambos contados a partir de su ingreso.

El empleado seleccionado para ser ascendido o el ‘nuevo empleado

. nombrado o contratado, deberd tomar posesién de su cargo a més

tardar cinco ( 5 ) dias hébiles después de haber sido autorizado su
ascenso o de haber sido nombrado o contratado, para lo cua! el Area de
Recursos Humanos del Departamento Administrative Finandiero,
coordinard con el jefe Inmediato de! empleado, en su caso, ia fecha a
partir de 1a cual serd transferido o colocado.

Los empleados contratados para realizar labores temporales, se regiran
por lo dispuesto en las cldusulas del respectivo contrato. €l Area de
Recursos Humanos la Seccién de Servidos Administrativos del
Departamento Administrativo Financiero, Hfevard un contral sobre el
vendmiento de cada plazo v comunicard al jefe de unidad y a la
GBfencia Genera! seqiin ef caso laTecna de finalizacién del contrato con
stete { 7 ) dias de anticipacién. A efecto de solicitar su prérroga o darlo
por concluido.

. COMUNICACION DEL PROCESO

a.

Los candidatos que participen en el proceso y no resulten elegibles, el
Departamento Administrativo le comunicarad por escrito los resultados al
finalizar e! proceso.

A los candidatos elegibles seleccionados y no seleccionados, se les
comunicara por escrito los resultados, hasta que fa Presidencia autorice
el nombramiento o contrataclon del candidato selecclonado.
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FOSAFFI
DEPTO: ADMINISTRATIVO FINANCIERD SECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA DE RECURSOSE HUMANOS

muumuvmomucmmmmﬁuvmnaﬁn DR PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDTMIENTO: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE UN RECURSO INTERNO O EXTERNO DE
mpmmmvmmvammmmmmommmmp.

OBIETIVO DEL PROCECIMIENTO: DETERMINAR UAS ACTIVIDADES QUE DEBEN EFECTUARSE PARA RECLUTAR, SELECCIONAR Y NOMERAR O
CONTRATAR UN RECURSQ INTERNO O EXTERNO DE FOSAFFE

RECURIOS ROC MUMNOS §  PINANCIEND

RECLUTAMIENTO

Completar el formuladio de  Requerimiento
Personal, anmar e temario y of examen @
conocimientns, sefialando i duracidn mixima de
prueba ¥ o material de apoyo que podrd periritirse
fos candidatos.]

NOTA:
E requerimiento debe de efectuarse con 30 diag)
hdblles de antidpaciin a la fecha que s& neceshen
los servicios del empleado, Saivo casos Imprevistos,
lo cual deberd de ser justificada.
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FOSAFFI
DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANCIERO SECCION SERVICIOS ADWINISTRATIVOS

AREA DE REGURSOS HUMANOS
MAMUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSOMAL.

L

*.
e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTO O COMTRATACTION DE UN RECURSO INTERMO O EXTERNO DE
Wrmmmvm,vnmm%momamﬁnmm.

O PERSCNA re psecunsna | dewoero [ L 1
"o, ACTIVIDAD CANDIONTCS | ESPECEALIZADA BY DeL Msa o |ADmDRSTRATIV] PRESICOCIA
DEPONOOKA | o eanca | reewiczay | MMDKO | GeERAL

Revisar ef formulario de Solctud de
a [de Personal anakzado por Especialista del Area i

Recursos Humanos, si estd de acuerdo, Ama

9 [del Area de Recursos Humanas, revlsadoy
por £I; para obtener su autorzackin de ocupar &

10 |Humanos, revisado ¥ fimado por o Jefe de

Revisar el formutario de  Requerimienta da Personal
analizado por Especlalista del Area de Recursos
Humanos y revisado por Jefe del Depa :
1n Mmﬂmmﬂnmerormdemmda ara

Recibir of formulario de mmmde!’erw,i
12 |aviorizade para ocupar plaza vacante; con o sin
observaciones o denegado lo solicitado.

Notificar a! Jefe de 3 Unidad solictante que fue
utorizada o denegada su peticidn.

Conocer que su solickud de nombramienty o 1"
contratacién intering fue autorizads o denegada,
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FOSAFFI
DEPTO- ADMINTSTRATIVO FINANCIERO SECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AREA DE RECURSOS HUMANGS
MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTOC, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE UN RECURSO INTERNO O EXTERNO DE
Mpwmwvgmvammmmmommo«mm

DR OTONA
O FERSORA srann | oo
. ATIVIRG mumu%gﬂumwmm PRESIDENA
e
Remitir a Especialiista del Area de
15 |Humanos, formutaria de Requerimients de Persona
jautorizado o denegado,
Recibir formulario de Requeriﬂmtndem'mnﬂ
16 autorizado o denegado. St fue autorizado, inicda o
reciutar candidatos para ef puesto.

| Fﬂamywowmmsv!ﬂblesdma
Cartel da Drvulgacin para reallzar concurso intermnc.|

NQTA: Esta actividad se redllzard. s exisHesen @

poshies ~ Gndidatos intemos; de no exdstir, @)

necUITHZ M LANCD O¢ elegities o 2 las fuentes ¥

medias externos,

17

Inscribicse en e Area de Recursos Humancs de)
wmumwmmdpubdo@:

establecdos sepin o Cated de Divuigacdn]
NOTA: Llos candidatos deben asmplir con_%
requisitos minemos del ouestn v poseer un record
Ta03)0 0w INUy DUENG COMO MHMO.

Recibir los documentos de los candidatos Intemas, é
"W

12 |de los externos, en 350 se haya recurido a
fuentes y medios externos.

SELECCION

Evaluar conjurtamente con ¢ Jefe da Departamentol
Administrativo Financiero, [a preparacidn académica ¥
20 |1y experiendia taboral. NOTA: SI & recurso Interno,
revisan en ¢ expediente personal, sl 1a calificacién def
1a evalyacion del desempedio fue de muy bueno.

Pasar las pruebas de conocimientos a aquell
candidatos, cuya calificadidn en fa
académica y la experiencia laboral fue como

de siete ( 7 ) y en los casos de los recurses
aquellos que poseen muy bueno, en la evaluacikdn
desempeio.

Remitir al Jefe Inmediato de I3 plaza a ocupar, ___
22 |pruebas de conodmientos que resoivieron ]'_‘
candidatos, para que [2s evatie, .

Pigina 3de 9



FOSAFFI
DEPTO; ADMINISTRATIVO FINANCIERO SECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA DE RECURSCS HUMANGS
WNMYHWMM“@MWYNMT@ND!M

0

Fwanzoummm:sotmvméuo&m‘mmuomnumpgmneaksommomaooe
FOSAFFT, PARA CLIBRIR PUESTOS VACANTES, YA SEA POR DESTITUCION, RENUNCIA O POR CREACTON DEL. MISMQ:

BTRESA DITBROW
O PERSOMA »e ESPECIALISTA e o 2 DEPTO CERENTY
[ ACTIVIDAD CAMDIDATOS | ESPECIALIZAD EN OEENDENCIA :Aﬂlﬂ JADMINISTRATIVD] WRIOKD GENERAL PRESIDENCIA,
MUANOS

n Rechir las pruebas de conocimientos que resalvieron e

{los candidatos.
24 1Eva¥uarh5pruebasdeoonod|ientns Q
25 [Remitir & Especialista del Area de Recursos Humanos, 25

las pruebas de conocimientos ya evaluadas,
2% |Recibir las pruebas de conocimientos ya evaluadas, 28

Elaborar dos cuddros resimenes de los candid

Que se sometieron a la prueba de conocimientos,

” con los datos de las evaluaciones obtenidas y
silo con aquelios que obtuvieron una nota minima

siete ( 7 ), espedificando para cada uno da elios,

puesto para el cual estd concursando y que

de las competencias sa requlere se le evalien,

(r

Anallzar confuntamente con el Jefe Departamentol

,g |Administrativo Financiero, los Cuadros resimenes de o
1hscandidatnsquesesomﬁeronnlapnnba i

conockmientos; con los datos necesarios
continuar con |y evaluacdibn de las competendas.

Dar visto bueno, para convocar a los candidatos
obtuvieron una nota minima de siete ( 7 ), para o
se les administren bas pruebas de competencias,
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BURSEA DITERNA
Q remins EPECALISTA | X5 OerFTO

o MEDETO | GERENTE
o, ACTVIDAD CHDIDATCS ) ESMOMIACA DEERONCIA DO, AREADE POMIOSTITIVG AR CEERN PRESIDENCIA
REQURIDS PEC MUMMDS L FINANCIERO

31 |Presentarse en el lugar indicado, para someterse 2|
las pruebas de competenclas

32 {Administrar fas pruebas de competendas 8 R
candidatos preseleccionados.

Fnanclero, las evaluaciones de [as pruebas

Remitr Jefe dal Departamenta @
competencias  administradas a2 los

3

35 {oceselecionados y remitirias a Especiafista Area

Redbir las evaluaciones de las proebas del 38
ﬁmmmmasamwmm
preseleccionados.

Elaborar cuadro finales resiimenes, uno con todos
examinados y ore sdlo con aquelos que
37 resuftados satisfactorios { mayores puntajes ) en
pruebas de conocimientos y  evaluackin
competendas.

7

Citar & los candidatos que obtuvieron
satisfacrios { mayores puntajes ) en 1as pruebas
conocimientns y evauacidn de competencla, para
entrevista con ¢ Jefe de la Unidad donde existe
32 |plaza vacante
NOTA: Preferentements debe de obtenarse una
de candidatos; pero, sl solo hublere ung 9 dos, &

presentardn al Jefe Inmedizto de 1a plaza vacante)
para o gue é estime convenlente.
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T

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD ¥ AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTC O CONTRATACION DE UN RECURSO INTERNO O EXTERNO DE
FOSAFFS, PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES, YA SEA POR DESTITUCION, RENUNCIA O POR CREACION DEL MISMO,

REC. MUMANDS | FINANCIERD

efegibles,
NQTA: La entrevista &3 podrd realtzar junto oon e
Gerente Ganeral,

Hacer del conocimiento del Espedafista del Area o
Recursos Humanos el nombre  del  candiidato
41 [selecdonade; y S sélo fuese un candidato ¢ que
le presents, informa sobre su dedision de

0 Contratario, para e puesto vacante,

Realizar entrevicta de selectidn a  candidatos]
()

CONTRATACION
Claborar Propuesta de Nombrameento o Contrataciin “G‘P

y Acverdo de Presidencla, con ¢ nombre d
candidato selecdonado por ¢f Jefe de B
donde existe i plaza vacante.
42 |{NOTA: la propuesta debe elaborarse con ef sueld
minimo del puesto a cubrie, cuando existieran varias
pimsmndfmmldo.mmbd

& Contratacién y Acuerdo de Preddencis, con
nombre del candidato sefeccionado por el Jefe de i
unidad donde existe la plaza vacante, pard s
revisign.

Recbir fa  Propuesta de Nombramientn
Contratacidn y Acverdo de Presidencia, con e
nombre del candidato seleccionado por ef Jefe de s
unidad donde existe [a plaza vacante, revisa s
sueldo asignado es correcto, asl como todos
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AREA DE RECURSOS HUMANOS )
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MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE UN RECURSO INTERNO O EXTERNQ DE
FOSAFFI, PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES, YA SEA POR DESTITUCTON, RENUNCIA O POR CREACTON DEL MISMO.

Revicar f{a  Propuesta de Nombramiento O
Contrataciin y Acuerdo de Presidenda,

por Especiallsta del Area de Recursos
revisado y firmado por & Jefe del
Administrative Financiero; para su gestidn ante
Presidencla; si tiene observaciones, regresa
documentos al Jefe para que incorpore

0 continia el proceso.

SPsA BT -
. O FERSONA smans | eoew
Mo ACTIVIDAD CwmmwTos | Ecrecaszrana By e DEL AOA e O I0 GERENTE PRESZONA
) DEPENCENCA - D 2orD hiians

@

Recbir {3 Propuesta de Nombramiento o
43 Contratadin y Acuerdo de ja Preddenda para su : ot
arorizacion. -

Autorizar Propuesta de Nombramiertto o Contrataddn|
y Acuerdo

Remitir a Gerente General la Propuesta
Nombramiento o Contrataciin y el Acuerdo,

51 Recibir fa Propuesta de Nombramiento ¢ o
y Acuerdo de Presidencia sutorizados.

Remitr a Jefe Departamenty Administrativo
52 lFnanciero fa Propuesta de Nombramiento o
Contratacidn ¥ Acuerdo de Presidencia sutorizadol :

&)

Recibir la Propuesta de Nombrarmiento ¢ Contrataciéns
y Acuerdo de Presikiencia autorizados

?

§

:
O

Contratacién y Acuerdo de Presidencia
Solichar copla de Cédula de Identidad Personal
Nomero de Identificackin Trbutaria del recurso
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—
o PN EpecsTA | JORDOTD
xre xrevo0 | ceree

~ ACTIVIDND CANDIDATOS | PSPRCIALIZAON B8 DEL MZAOE JACHBISTRATIV
nomsos | SR |y s | PeanaEn | A0

HUSANCS

v Nimero de Identificacién Tributaria del fecurso &) o
contratar.

Rechir fotocopia de Ciduta de Identidad Personal ]

57 |Ndmero de Identtficacion Tributada del recurso o
humang a contratar,

(®)

o
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FOSAFFI

AREA DE RECURSOS HUMANOS

SECCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTD, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSOMAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOULICTTUD Y AUTORIZACION DE UN NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE UN REQURSQ INTERNO O EXTERNO DE
FOSAFFL, PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES, YA SEA POR DESTITUCTON, RENUNCIA O POR CREACTON DEL MISMO.

DR MEADE [ADFeNcsTRATIVO
BT O | FRANCIERD

67

n

Elaborar contrato del recurso humano contratado.

Comunicar a Jefe def Departamento
Financiero que o contrato estd elaborado para que
empieado lo firme.

Comunicar al empleado que se presente 3
Departamentn Juridico, a firmar el contrato.

Fimar contrato en presenda del Jefe de
|Departamento Jurkiico.

Remitie 3l Jefe del Departamento Administrativo
Financiero contrato firmado por empleado contratado.

Recibir contrato firnado por emmieado contratado.

Remitir a Especialista ded Area de Recursos Humanos,
contrato firmado por empleado contratado.

Recbir del Jefe del Departamento Administrativo
Financiero contrato firmado por empleado tontratado.

Colocar los documnentus en o expediente personal s
o5 empleado det FOSAFFE; 0 abrir uno, s es recurso
externo.

Controlar ef vencimiento de cada plaze de los
contratacos de jos empleados que realzan
temporales, comunicar al Jefe de Unidad vy a
Gerencia General segin el caso, con siete {( 7 )

de anticlpacién a la fecha de finalizacidn; a efecto
de solicitar su prdrroga o darfo por concluldo.

amONOME

®

—0-0—| -0
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