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OBJETIVO

Contar con un Procedimiento, que permita obtener la secuencia de pasos a seguir para Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de Personal en la Imprenta Nacional, asi como también los ascensos.

7.0

8.0

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
7.1. Alcance:

Este documento es especificamente para evaluar los perfiles de candidatos a laborar en la Imprenta
Nacional, sean de nuevo ingreso o para ascensos

7.2. Campo de Aplicacion:

Este procedimiento es aplicable al area de Recursos Humanos y Responsables de Areas de la Imprenta
Nacional, para evaluar a los candidatos a optar a una plaza, sean estos internos o externos.

DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL
8 1. Definiciones:
s ASCENSO: promover a un empleado para un puesto de mayor categoria.

s DESCRIPCION DE PUESTO: Es el documento que contiene las actividades y requisitos necesarios
para desempefiar un puesto y a partir del cual se inicia el reclutamiento de aspirantes.

s ENTREVISTA CON LOS ASPIRANTES: Es la entrevista personal con el aspirante para profundizar en
sus conocimientos y experiencia.

EVALUACION PSICOLOGICA DE LOS ASPIRANTES: Es la aplicacion de pruebas psicolégicas,
disefladas especificamente para la evaluacion de rasgos personales, habilidades, etc. Y deben
aplicarse acorde a las caracteristicas que se desea medir.

s EVALUACION TECNICA: Es la aplicacion de pruebas aplicadas al campo de conocimientos y

experiencias de un candidato, en funcién del puesto al que aspira, y seleccionadas de acuerdo a la
habilidad o destreza a evaluar por requerimiento del perfil de puesto.
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8.2.

MATRIZ DE EVALUACION PARA CONTRATACION DE PERSONAL: Documento que muestra los
resultados del andlisis curricular, entrevista y evaluaciones psicotécnicas de los participantes.

PRESELECCION DE ASPIRANTES: Identificacion de candidatos que cumplen con el perfil requerido, a
través del andlisis curricular de los aspirantes.

RECLUTAMIENTO: Obtencién de aspirantes que apliquen a las diferentes plazas y que son ingresados
a una base de datos de oferentes.

SELECCION DEL CANDIDATO: Eleccién del candidato idéneo para ocupar una plaza.

Marco Conceptual:

La importancia del proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal en la Imprenta
Nacional, asi como también para ascensos de empleados, es conocer de cerca los perfiles de los
aspirantes a trabajar en la Institucidon. Ante esto se toma como referencia legal Las Normas Técnicas de
Control Interno del Ministerio de Gobernacién que establece:

Art. 34 Se realizara el reclutamiento, seleccion y contratacion, mediante un proceso transparente que
permita identificar e interesar a candidatos capacitados, de acuerdo a las caracteristicas y requisitos de
la vacante, tomando como referente el Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién, elaborado
por la Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con Planificacidn.

Si en la Secretaria de Estado o Dependencias hubiese interesados en una plaza vacante, estos se
tomaran como primera opcidn siempre y cuando posean y comprueben el perfil solicitado en una
vacante y sea aprobado por el jefe superior inmediato.

Art. 35. Todo proceso de contratacién de personal sera canalizado por la Unidad de Recursos
Humanos Institucional, ya sea que éste se realice por medio de presupuesto ordinario, extraordinario o

fondos de actividades especiales.

Art. 37. Se establecerd en el Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion, el apartado de
procedimientos y formatos para la contratacién de personal.

9.0 DESARROLLO

9.1. POLITICAS

El reclutamiento de aspirantes, se podra realizar en cualquier momento, con la finalidad de alimentar la
base de datos de oferentes.
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e El proceso de Seleccién y Contratacion de personal, asi como también los ascensos de empleados,
deberd ir orientado a la existencia de plazas vacantes o creacion de nuevas plazas, que se generen por
las siguientes causas:

s Por ascensos de personal.

Por renuncia.

Por abandono de trabajo.

Por despido de personal.

Por defuncion del empleado.

Por finalizacién de contrato.

nu nnon >

e Las solicitudes de contratacion de personal, seran presentados por los responsables de las Gerencias y
Unidades de Staff.

e Para iniciar la seleccién y contratacién, se debera tramitar a través del formulario de “Requerimiento de
Contratacion de Personal” debidamente lleno y con firma de visto bueno del Director de la Imprenta
Nacional. (FIM00-04)

e Todo candidato aspirante debera ser evaluado con pruebas psicologicas, técnicas, entrevistas y de
conocimiento cuando aplique. (FIM00-05)

e Los criterios de evaluacién y seleccion serdn de conformidad con el perfil del cargo a contratar,
complementados con las evaluaciones psicolégicas y técnicas cuando aplique.

e Criterios de evaluacion:
a) Nivel de estudios: Puntaje maximo 20 puntos
> El puntaje maximo se le otorgara al nivel de estudios requerido,
> A los niveles superiores al requerido se les colocara el signo +, que indicard que tiene

preferencia.
> A los estudios de niveles inferiores al requerido se les otorgardn puntajes menores

proporcionalmente.

b) Experiencia Laboral: Puntaje maximo 30 puntos.
> El puntaje maximo se le otorgara a los afios de experiencia requeridos en el perfil,
> A los niveles superiores al requerido se les colocara el signo +, que indicara que tiene

preferencia.
> A los afios de experiencias inferiores al requerido se les otorgara puntajes menores

proporcionalmente.

c) Habilidades y Destrezas: Puntaje maximo 20 puntos
> El puntaje maximo se le otorgara al cumplimiento del total requerido en el perfil,
> Se otorgaran puntajes menores proporcionalmente al total requerido.

Para realizar la entrevista y las pruebas psicologicas y técnicas, el candidato deberda obtener
minimo de puntaje de 55.

d) La entrevista y las pruebas, tendran un puntaje maximo de 10 cada una, y proporcionalmente de
acuerdo a los resultados

« Las entrevistas las podran realizar varios funcionarios, ya sea de forma individual o conjuntamente; el
puntaje total, sera el promedio de las entrevistas efectuadas al candidato. (FIM00-09)
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¢ Se tomaradn como primera opcion, para llenar las plazas, al personal interno, siempre y cuando cumplan
con el perfil establecido y las evaluaciones realizadas.

+ La Terna de Candidatos, sera conformada con los 3 lugares que presenten mayor puntaje. (FIM00-07)

< En caso que mas de un candidato a considerar en la terna obtengan igual puntaje, se procedera a
priorizar al que mayor puntaje ha obtenido en la Experiencia Laboral, en caso de continuar el empate
sera el Director quien tome la decision.

» La propuesta de la Terna de Candidatos, no deberd exceder de quince dias habiles, a partir del dia
habil siguiente de recibido el formulario de Requerimiento de Contratacién de Personal, debidamente
autorizado por la Direccion. Este plazo podra ampliarse cuando deba contratarse méas de un cargo, no
excediéndose de veinticuatro dias habiles.

e Las propuestas de contratacion seran autorizadas por el Titular del Ministerio de Gobernacién

¢ La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, sera la responsable de tramitar las
contrataciones ante el Ministerio de Hacienda y la formalizacién final del contrato.

* El Jefe del area de Recursos Humanos de la Imprenta Nacional, elaborara la matriz de Evaluacion
para Contratacion de Personal de los candidatos participantes, en el formulario respectivo, (FIM00-06)
para la conformacién de la terna y eleccién del candidato) idoneo en conjunto con el Director y
solicitante.

9.2 PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

N° .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Obtiene formulario "Requerimiento de Contratacion de Personal”’, FIM00-04
10 via correo electrénico, solicitado al area de Recursos Humanos.
Solicitante . . .
Completa debidamente el formulario y lo entrega al area de
20 Recursos Humanos.
Recibe formulario, revisa si esta completo
. ; Estd completo el formulario?
Jefe area de ¢ P
30 Recursos Sl. Tramita autorizacion de inicio de proceso y continGa en accion
Humanos 40
No. Regresa accion 20.
Analizan requerimiento, evallan la necesidad que presenta el
solicitante.
¢Autoriza el requerimiento?
Director y Jefe de o ) ] )
40 Recursos Si. Inicia el proceso de contratacion y continua en accién 50
Humanos No. Devuelve el requerimiento al Solicitante, con las explicaciones
del rechazo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NO
ACCION

50

60

70

80

90

100

110

120

130

RESPONSABLE

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos
Humanos y
Solicitante

Jefe de Recursos
Humanos

Director, Jefe de
Recursos
Humanos y

Solicitante

Jefe de Recursos
Humanos

Director de
Recursos
Humanos y

DESCRIPCION
Notifica internamente en la Imprenta Nacional mediante carteleras,
¢ldentifica candidatos idéneos?
No. ContinGia en accion 60
Si. Contintia en accién 70

Obtiene posibles candidatos de la base de datos de oferentes y
recluta externamente, solicitando aspirantes mediante diferentes
medios de comunicacion.

Convoca a aspirantes y realizan evaluaciones y entrevistas a los
candidatos, segun su competencia.

Elabora Reporte de Evaluacion de Candidatos para Contratacion de
Personal

En base a resultados elabora la Matriz de Evaluacion para
Contratacion de Personal y remite al Director para su revision y
Visto Bueno.

Analizan la Matriz y la documentacion de soporte

¢Estan conformes con los resultados?

Sl. Formulan la terna en el formulario Propuesta de Terna de
Candidatos, definen el candidato idéneo y remiten al Jefe de
Recursos Humanos el formulario. Continta en accién 90

NO. Devuelven proceso al Jefe de Recursos Humanos y regresa a
la accion 60

Contacta telefénicamente o por correo electrénico al candidato
seleccionado, para confirmar su disponibilidad para aceptar el
cargo.

¢El candidato confirma la disponibilidad?

Sl. Continuar en accién 110
NO. Continua en acciéon 100
Contacta al siguiente mejor seleccionado y regresa a la accién 90

En caso que ninguno de los seleccionados confirme la disponibilidad
para aceptar el cargo regresa a la accion 80.

Requiere y obtiene del candidato seleccionado la documentacion
para la contratacion.

Elabora la propuesta del candidato seleccionado, obtiene del
Director firma de Visto Bueno y envia a la Direccién de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral, para que realice el tramite de
contratacion ante el Ministro de Gobernaciéon y Ministerio de
Hacienda.

Realiza el tramite de contratacion ante el Titular del Ministerio de
Gobernacién y obtiene autorizacién del Ministerio de Hacienda.

REFERENCIAS

FIM0O0-09

FIMO0-05

FIMO00-06

FIMO0-07

FIM0O0-08
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No

p DESCRIPCION REFERENCIAS
ACCION RESPONSABLE
Bienestar Laboral ¢El trdmite es autorizado por el Titular del Ministerio de
Gobernaciéon?
Sl. Tramita autorizacién del Ministerio de Hacienda. Contintia en
accion 150
NO. Devuelve tramite a la Direccion de la Imprenta Nacional con
las explicaciones de la negativa.
Comunica al Jefe de Recursos Humanos, para analizar las
explicaciones.
. Son observaciones subsanables?
140 Director de la
Imprenta Nacional NO. Se notifica al Solicitante y al Candidato Seleccionado que no
se efectuara la contratacién. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Sl. Se atienden observaciones y regresa a la accion 130
Analiza tramite de contratacion
¢SAutoriza la contratacion?
150 Ministerio de Sl. Notifica al Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral
Hacienda del Ministerio de Gobernacion. Continua en la accion 170
NO. Notifica al Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral
del Ministerio de Gobernaciéon. Continua en la acciéon 160
Director de Devuelve trdmite a la Direccion de la Imprenta Nacional con las
160 Recursos explicaciones de la negativa del Ministerio de Hacienda.
Humanos y .
. Regresa accion 140
Bienestar Laboral g
Director de . ) ) ) )
Recursos Notifica al Director de la Imprenta Nacional y remite copia de la
170 Humanos y autorizacion del Ministerio de Hacienda
Bienestar Laboral
Director de la Remite al Jefe de Recursos Humanos, la autorizaciéon para
180 Imprenta Nacional continuar con el tramite de contratacion.
Convoca al candidato seleccionado, para que se presente a
190 trabajar y se le entrega copia de nota de toma de posesion del

Jefe de Recursos

cargo.

Humanos Remite original del documento de toma de posesién del cargo al
180 Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, para la
elaboracién y firma de contrato.
Director de
Recursos Tramita la elaboracion y firma del Contrato, envia copia a la
Humanos y Direccion de la Imprenta Nacional,

Bienestar Laboral
Director de la
Imprenta Nacional

Jefe 06 Recursos
Humanos

KecCIiD6 contrato TirmaQO y io envia a r\ecursos numanos

Recibe contrato firmado entrega copia al nuevo empleado y
archiva.
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No

ACCION

11.0

12.0

RESPONSABLE DESCRIPCION
FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del formato

Requerimiento de Contratacién de Personal

Reporte de evaluacion para contratacion de personal

Matriz de Evaluacion para Contratacion de Personal

Propuesta de Terna de Candidatos

Control Documentos Requeridos para Contratar

Reporte de Entrevista a Candidatos a Contratar

Codigo del formato Lugar de almacenamiento Tiempo de Disposicion
retenciéon final
FIM00-04, FIM00-05,
FIMO00-06 FIM00-07 Area de Recursos 10 afos Destruccion
' " Humanos

FIMO0-08, FIMO00-09

13.0

No

oA wWN R

ANEXOS.

Identificacion del anexo.

Formulario de Requerimiento de Contratacion de Personal FIM00-04
Formulario Reporte de evaluacidn para contratacion de personal FIM00-05
Formulario Matriz de Evaluacién para Contratacién de Personal FIM00-06

Formulario Propuesta de Terna de Candidatos FIM00-07
Formulario Control Documentos Requeridos para Contratar FIM00-08
Reporte de Entrevista a Candidatos a Contratar FIMO00-09

REFERENCIAS

Cddigo del formato
FIM00-04
FIM00-05
FIM00-06
FIMO0O0-07

FIMO00-08

FIM00-09

Responsable

Jefe Recursos Humanos
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Direccién Imprenta Nacional
Recursos Humanos
REQUERIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL

Identificacién del Solicitante:
Area Organizativa:
Nombre y cargo:
Fecha de solicitud

Contratacion:

Contrato

Plaza vacante Fondos GOES
permanente

Plaza nueva Contrato Fondos FAES
eventual

Perfil del cargo a seleccionar

Nombre de plaza nominal

Nombre de plaza funcional

Area en la que prestara el

servicio

Jefe directo del cargo

Mision del cargo

Fundones principales

(Minimas 3)

Supervisado por

Supervision ejercida No: | Si: Sefiale los cargos:

Perfil del candidato

Nivel de estudio ((marque una sola opcién)
Graduado

Egresado

Estudiante Universitario (Indicar el afio)
Técnico

(Indicar especialidad)

Bachiller

(Indicar especialidad)

Otro grado

(especificar)

Conocimientos especificos
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Experiencia (sefiale en afios)
Ejercicio de la profesion

En cargos similares

En labores especificas
(mencionarlas)

Habilidades y destrezas (Marcar las que requiera)
Uso de maquinas

Uso de herramientas

Uso de Equipo

Redaccion

Digitalizacion

Atencion al cliente

Manejo de vehiculos

Expresion verbal y/o escrita.

Otras (especifique)

Caracteristicas personales (Marcar las que requiera)
Edad minima: Edad méaxima: | Sexo:
Honradez

Responsabilidad

Honestidad

Iniciativa

Trabajar bajo presién

Estabilidad emocional

Buenas relaciones

interpersonales

Respeto a las personas

Otras (especificar)

Justificar la necesidad de contratacién:

REQUERIDO POR AUTORIZADO POR:
FIRMA FIRMA
SELLO
NOMBRE NOMBRE SELLO
CARGO CARGO
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Direccion Imprenta Nacional
Recursos Humanos
Reporte de evaluacién para contratacion de personal






Direccion Imprenta Nacional
Recursos Humanos

Matriz de Evaluacion para Contratacion de Personal
Plaza Nominal _

Plaza Funcional

Nivel de Experiencia Habilidades y Prueba Prueba Evaluacion
N° Nombre del candidato Estudios Laboral destrezas Técnica psicolégica Entrevista total
(20) (30) (20) (120) (20) (20) (100)
FECHA: ELABORADO POR
FIRMA
NOMBRE SELLO

CARGO: Jefe de Recursos Humanos
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Direccién Imprenta Nacional
Recursos Humanos
Propuesta de Terna de Candidatos

No. Nombre de los candidatos
(Colocar Nombres en orden de resultados de mayor a menor)
1
No. Nombre del candidato Apto No Apto
1
2
3

CANDIDATO PROPUESTO:

NOMBRE:
FECHA:
REVISADO VISTO BUENO:
FIRMA FIRMA
SELLO
NOMBRE NOMBRE SELLO
CARGO: Jefe de Recursos Humanos CARGO: Director de la Imprenta
Nacional
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Direccién Imprenta Nacional
Recursos Humanos
Control Documentos Requeridos para Contratar

No. DOCUMENTOS Sl NO
1  Solicitud de empleo completamente llena
2 Dos fotografias recientes

3 Curriculo vitae

Titulos: Universitario, Técnico, Bachiller, Carta
4 de Egresado, Comprobante de afio de

Estudio.

5 Formulario de Seguro de Vida, completamente
lleno

6 Fotocopias de documentos de identidad
personal: DUI, NIT, ISSS, AFPS, INPEP

7 Examenes Médicos recientes: Heces, Orina y
Hemograma

8 Copia de libreta de ahorro. (Banco al que se

hace el depdsito del salario)

FECHA DE RECIBIDO

RECIBIDOS POR:

FIRMA

SELLO
NOMBRE

CARGO:
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