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Acción Solicitada Creación Actualización

2. Descripción y justificación de la acción solicitada

Actualización del Procedimiento de Reclutamiento y Selección de Personal.

3. Revisióndeldocumento

l. Datos de la Solicitud

Nombre del Documento

Código del Documento

Origen de la Solicitud

Nombre y firma de quien
elabora/actual izalanula

Nombre/Firma de quien Reylsa
/ Laboratorio-Sección-U nidad

Carmen Díaz
Secretaria de Recursos
Humanos

n'i' I

..lat jr', :.'r.-1i'i,' - -r

Gina Cárdenas
Gestión de Calidad

4. Aprobación del documento

Nombre/Firma / Fecha

Procedimiento de Reclutamiento y Selección de Personal

PG-GC-13 Versión 05

Secretaría de Recursos Humanos

Fecha
21t6t21

Anulación

Estatus

Rechazada
(R)

Observaciones
Acepta
da (A)
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1. OEJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de reclutamiento y selección del

personalque desempeñará cargos y/o funciones sol¡citadas de acuerdo a las necesidades

específicas de la lnstitución, con el fin de garantizar la escogencia del personal idóneo y

competente.

2. ALGANCE

Este procedimiento aplica a todos los aspirantes que desean ingresar al lnstituto de

Medicina Legaly Ciencias Forenses, por contrato a término indefinido o temporal, excepto

los siguientes puestos:

- Director General
* Subdirector de Criminalística
* Subdirector de Medicina Legal

Estos puestos son designados por la Junta Directiva, en todo caso todos los cargos deben

cumplir con las competencias establecidas para cada uno de ellos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Aspirante: a ocupar un cargo.

Perfil de puesto: Requisitos que debe cumplir una persona para ocupar un cargo,

en cuanto a educación, formación, experiencia y habilidades.

Reel¡"¡tArniqnto_de pEsonal: Frocedimiento usado con el propósito de atraer a

cieilo número de persanas candidatrs para un puesto específico dentra de una

organización

Selecciin del personal: Es la elección, dentro de un grupo reclutado, de individuos

adecuados para el puesto adecuado, cuyo objetivo es e[de mantener o aumentar la

eficiencia y el rendimiento de la entidad.

4. REFERENCIAS

- Manual de la Calidad del lnstituto de Medicina Legal y Ciencias Forense, [,|C-GC-

01.

- Norma ISO/IEC 9001:2015. Requisitos generales de Sistemas de Gestión de

Calidad.

- Norma ISO/IEC 10018:2A12. Directrices para la participación activa y la

competencia de las personas.

La copia impresa que no Enga sello verde se convie¡7e en una versión no controlada
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- Norma ISO/IEC 17025:2A05. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayos y de calibración, DE-GC-OI.

- Norma ISO/IEC 17020:.2012. Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos
de organismos que realizan la inspección, DE-GC-O2.
ILAC G19:a812014. Módulos de un Proceso de ciencias Forenses, DE-GC-09.
Norma ISO/IEC 17025.2A17. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayos y de calibración, DE-GC-29.

- ANAB ISO/IEC 17025:2A17 -AR 3125 - Laboratorios de Ciencias Forenses de
Ensayo y Calibración/Requisitos de Acreditación, DE-GC-28.

La copia impresa que no tenga sello verde se convie¡7e en una versión no controlada
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5, DIAGRAIUA DE FLUJO

A continuación, se muestra el Diagrama de Ftujo para el Procedimiento de Reclutamiento y

Selección del Personal.

La cop¡a impresa que no tenga setto verde se convie¡te en una verslón no controlada



I

J

I

l
I

J
_l

J
ll
il
L]
It
I

LJ
I

tr
t

H

t

I
!
p

PG-GC-13Y CIENCIAS FORENSES

PROCEDIMIENTO DE
; RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

6. RESPONSABILIDADES

Versión 05

Vigencia fi10812021

Página 7 de 18

Unidad Solicitante

Solicitar personal de nuevo ingreso, sección, área o
departamento de acuerdo a su necesidad.
Recomendar o enviar candidatos a la secretaría de
recursos Humanos para ocupar un cargo.
Entrevistar a los aspírantes.

Secretaría de Recursos
Humanos

Crear vacantes para la Institución.
Evaluar las solicitudes propuestas por las secciones,
área o departamentos del IMELCF.
Sustentar ante el Ministerio de Economía y Finanzas
(MEF), el presupuesto para las contratacíones
solicitadas.
Informar sobre la vacante en la sección, área o

departamento, por correo electrónico o por la web.
Solicitar el visto bueno del Director General para el
nombramiento.
Gomunicarse con el postulante para la firma del acta de
posesión del puesto.

Aplicar el presente procedimiento.

Reclutamiento y Selección

Comunicarse con los postulados para realizar la
entrevista.

Realizar una evaluación técnica de los postulantes.

Coordinar la entrevista psicológica para los aspirantes

La copia ¡mpresa que no tenga sello verde se convie¡7e en una versión no controlada
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RECEPCIÓN Y AUTORIZACIÓN DE

i-J s'¡ i d ael Solicitante

1 ldentifica la vacante, llena el formato SRH-PRS-1.1 Formulario-
Requerimiento de personal, firma.

2 Envía formulario a la Secretaría de Recursos Humanos y solicita
acuse de recibido.

Ofícinista de
Recursos
Humanos

3 Recibe formulario SRH-PRS-1.1 requerimiento de personal, sella
firma acuse y entrega al área solicitante.

4 Registra en libro de corespondencia y entrega a la jefatura de
recursos humanos.

Jefatura de
recursos
humanos

5 Recibe formulario SRH-PRS-l.lrequerimiento de personal y verifica
siexiste vacante.

6 Si no está vacante, elabora oficio de no autorización, dirigido al área,
firma y envía.

Area Solicitante 7 Recibe oficio de no autorización, firma acuse y regresa a la jefatura
de recursos humanos

Oficinista de
Recursos
Humanos

8 Recibe acuse y archiva. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefatura de
recursos
humanos

I Si existe vacante, entrega formulario SRH-PRS-FRP-001
requerimiento de personal al Psicólogo de reclutamiento y selección
de personal.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Psicólogo de
Reclutamiento y

Selección de
Personal

10 El Psicólogo de reclutamiento y seleccÍón de personal recibe el
formulario SRH-PRS-1. 1 requerimiento de personal.

11 Si el formulario de requerimiento viene acompañado de posibles
candidatos, los ingresa en el listado maestro de aspirantes y pasa a
la etapa 14.

12 Si el formulario de requerimiento de personal no viene acompañado
de posibles candidatos se procede a publicar anuncio de vacante en
la página web, página de MITRADEL o en periódicos.

13 El Psicólogo de reclutamiento y selección de personal establece los
criterios de evaluación del perfil del puesto a fin de filtrar a aquellos
candidatos que cumplan con las características curriculares más
idóneas al puesto y los ingresa al listado maestro de aspirantes.

SELECCION DE PERSONAL

Psicólogo de
Reclutamiento y

14 Realiza las convocatorias de los candidatos seleccionados para
entrevista, prueba de conocimiento técnicos (si es necesario) y
pruebas psicométricas, indicándose el lugar, dirección, dla, hora para
dichas pruebas.
Solicita a los aspirantes los siguientes documentos:

o Hoja de Vida Actualizada
o 2 fotos tamaño camet

La copia impresa que no tenga sdllo verde se canvle¡te en una versión no controtada
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Selección de
Personal

. Copias de Diplomas, idoneidades y/o Certificaciones de
estudio

. Tres referencias personales que no sean familiares con copia
de cédula delfirmante.

o Dos referencias laborales
. Certificado de no pertenecer a partido político
r Constancia de no parentesco.

15 Prepara formatos de evaluación de candidatos, Formato de Datos
Generales, Cuestionario de Entrevista y Formato de no Parentesco.
Solicita verificación de reseña con Ia Sección de identificación
Criminaly Civil.

l6 Revisa los resultados de las pruebas de conocimientos y
psicométrica y de acuerdo a la calificación obtenida por los
candidatos.
Sl PROCEDE: y fue reclutado de la etapa 12, pasa a la etapa 17
Sl PROCEDE y fue reclutado de la etapa 13, pasa a la etapa 19
NO PROCEDE: Termina. Y se reqresa a la etapa 12.

17 Coordina día y hora para proceder a la entrevista con la autoridad
solicitante

Unidad Solicitante 18

Procede a realizar la respectiva entrevista de trabajo en el día y hora
acordados previamente con el candidato, utilizando un guion de
preguntas para la entrevista de empleo, el cual deberá ser calificado
y posteriormente entregado al Psicólogo de Reclutamiento y
Selección de personal con sus conclusiones.
Sl PROCEDE: pasa a la etapa 19
Sl NO PROCEDE: Termina y se mantiene en base de datos para
otro posible puesto vacante que cumpla con el pedil.

Psicólogo de
Reclutamiento y

Selección de
Personal

19
Remite el SRH-PRS-1.5 Formulario lnforme Psicológico de cada uno
de los aspirantes a la plaza vacante, y propone de acuerdo a
resultados de evaluaciones a la Jefatura de Recursos Humanos, los
mejores candidatos con base a los requerimientos de la plaza.

Jefatura de
Recursos
Humanos

20 Recibe el formulario de reporte de SRH-PRS-1.5 Formulario lnforme
Psicológico y remite instrucciones a los analistas de personal para la
preparación de Ia documentación para contratar al candidato
seleccionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La copia impresa que no tenga sello verde se convie¡Áe en una versión no controlada
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8. FORMULARIOS

8.1 Fornrulario-Requisición de personal, SRH-PRS-1.'l: es la solicitud que realiza un jefe
de sección, área o departamento, para cubrir alguna vacante disponible y que considera los
requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia del candidáto,
así como las características del puesto. Ver Anexo 2.

8.2 Formulario de Datos Generales, SRH-PRS-1.2: Es un instrumento utilizado en la

selección de personaldonde se recogen datos de los candidatos para un puesto de trabajo
de forma ordenada y metódica. Ver Anexo 3.

8.3 Formulario Constancia no parentesco, SRH-PRS-1.3: Documento fundamentado
legalmente bajo Numeral2g delArtículo 57 de la Ley 1 de 6 de enero de 2009, "Por la cual
se instituye la Carrera del Ministerio Público'. G,O. 26,2A0 de 13 de enero de 2009. Ver
Anexo 4.

8.4 Formulario de Lista de Cotejo, SRH-PRS- 1.4: Esl¡.a es una lista de verificación para
ayudara completarelFormulario SRH-PRS-1.1, requisición de personal. VerAnexo 5.

8.5 Formulario lnforme Psicológico, SRH-PRS-í.5: El informe psicolaboral es Ia

comunicación escrita, científica y confidencial que realiza un profesional psicólogo acerca
de los resultados obtenidos en un proceso psicodiagnóstico laboral: individual, grupal u
organizacional, para ser entregado a quien lo ha solicitado, con el propósito de ser un
inJtrumento informativo en el que se fundamentan tomas de decisiones y estrategias de
accíón. Ver Anexo 6.

La copia impresa que no tenga sello verde se conviefie en una verslÓn no controlada
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9. TABLA DE CONTROL DE GAMBIOS

Abreviatura:A=adicionar;S=Suprim¡r;Aiáneamente

CONTROL DE CAMBIOS

Versión I Vigencia Fecha de
actualización

Acción
(A),(S),(A+S)

Descripción
del Texto

Modificado

Páginas i Realizado
afectadas I por

01 41to5t2018 30t07t2018 A

Se adicionan
observaciones
realizadas al
documento.

7,10 RECM

02 30t07t2018 02t12t2019 A

Se adicionan
secciones al
documento y
se actualiza
información.

3,4,6,10-
12

GMC

03 02t12t2019 20t10t202a A+S

Se corrige
numeración y

se realizan
ajustes en la
información

del

documento.

1-12 LMGG

a4 20t10t2020 09107t2021 A
Se adicionan
formularios

13-18 AAiYD

La copia impresa que no tenga selto verde se convierte en una versión no controlada
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10.1. Anexo 1: Ejemplos de preguntas para la entrevista del Jefe inmediato

a) TRAYECTORIA LABORAL

Cuénteme cómo comenzó a trabajar en esta área - Cuénteme un dla típico en su

trabajo actual/ último.

ITIIOTIVACION DE LOGRO

¿Qué nuevos objetivos profesionales se ha propuesto y qué ha hecho para

alcanzarlos?
) ¿Qué valora usted en eus compañeros de trabajo? ¿Qué característica personal le

resulta más difícilde tolerar en sus compañeros de trabajo?

c) CONOCIMIENTOS Y EXPERIENGIA

desempeñarse de una manera óptima en elpuesto? ¿De qué manera los utilizaría?

conocimientos que posee? De un ejemplo extraído de su experiencia laboral.

d) coMPRoMlso coN 1.A oRGANIZACIÓN

llegar a su actual puesto.

lnstitución?

empresa para la cualtrabaja?

e) MANEJO DE INFORIIACIÓN

trabaja?

y que necesiten actualización?

b)

La copia impresa que no tenga sello yerde se eonvierte en una versión no controlada
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10.2. Anexo 2: Formulario-Requer¡m¡ento de personal, SRH-PRS-I,l
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10.4. Anexo 4: Formulario Gonstancia de no Parentesco, SRH-PRS-1.3

CONST{NC¡A fl TIACIOHADA At PARFHIÉSCO

l*drxrorer Li¿lar:s{ csrúSo: §! ¡l¡fsn {ü§ i:¡e 3¿tt: f¿rE*E¡:rg" e* fi:¿lqsi,gn d* l¡s ¿Es pli*Í* §f:o§e¡
gx corrtspoa§a a rr: afirtcxioc pllae*J. El lar§t Fü¿to *qbé ll*a:r:e dr f*ran *llrgarc:ra

r. §O E§JSTE P.IRE}'I§§CO:
i-.: ¿::¡:iir'. r;.

, ht§§ {o$r: qr;¿ Éa ,illale*gs l'tlc''lb algxo eE ts}.1¿d dt eoq=lg¿ }nnlÉ {e 'JPL¿
co**n:r:al1 oeo pue¿¡c*e{. d.Éas irl !!re ü 3}"{t & aüar¿¡€ir:i!¡d¿d o :egxdo & úsir,4 cot á;c+¡s¡c
i¿¡ Cr¡ :E*:u!ó d{ }l*,3*sr L*gal y euer¡¡: Fo¡¡o¡¿g

- i::.:

I a\t:Ta P.{§I§TfSCO

, d.eciar+ qrx ri¡tüEgo tiatdo dt püfatt,eo co* f¡;a<:*¡¡ne ¿ ios xr ed :É¡i1E¡16 Éa

X¡&{¡r¡ l4g¿t }'ti¿¡cur Fqr.tr'¡er. e:¡:

];Jr:ri P:':;:.li:i ]

,: cIRCt§ST.1§fl.{ 508f§1'L\:lE}Tf :

Ea d ¡r¿ato qr¡e scs$ (oño is hxlo gobra'.1$&:e el -arado ór put*lxco xde.kdo

im ial¿i¡l ie r&1¿§r, pcrju de ranou csr¡€ü¡i¡ü: !,! §¡n p¡¡re*i* d€¿sü ¿d t*rsf, gre{is dÉ {úB.}¡tsi}i¡id¡d o

; :::.:: - 
j: 

-.:

Furd,ar*to L*6a1:

. §uss¿t l9 &t Ánic¡to,{: É¿ t¿ L€:r i & § dÉ €5*ro & lP§. i?er l¿.t¿¡ tt ¡Eet¡rs}'. }¡ CIfiua d*i

§!¡:ris:o Put!<r- O O :6.:$ dt t: ce eclo d€ :t'19
. .trraanlo I 1'anacr¿3 13 d*l .{niruio 140 ü*l Issrr L:ac¡ dr .^9 d* ¡ársto d* lf!§ qu.* ¿o¡¡I¡¡ed¡ ia Ls.t 9

d¿ii9*.*qiiSc¡&gorirLr1 l{dei3'3:ylaL4'1{&:-)§.GO §'l§:3§§rl§ér¡eÍdwbndc
r¡ó!

* Arrxulo 4¡ Crl SÉfl¿lo Er§!:!I6 §' :{ó dc lf d¿ dxttsük¿ ür i0*a '?a¡ el c:¡d cr &ia {i Cn&gÉ

Uaif§!§. & §trdi dá to¡ §sr'¡áu¿¡ fubl¡cor q'¡* bb'oru rn lx ¡srld¡&r dtl &abi¿cto C¿¡t¡l-

á%.,t t' , {t-"}Y! tÉ;, 'á
L-li i "§.k,#

I
L

l-

t
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fHSTfft'To üE HEO}CI}¡A LTGAL
v tr§§§r*§ F§*§.t{ür§ *!d§

F*RMULARH] LrsrA DH corÉ*o .l*'drv?ienai:l
trá.-,¡r

Noñr bre.

eéduh: etrgo que atpira:

Rec 0bserv¿crcn¿s

Oocumenlo¡ da soli*fiud pare cor:tratrci*íe {Foranul*rios,
ñ¡€rsor. otroil
lrfcrme gsrcológrco

Ho¡a de vida

Fctos l¡r¡¿ño c¿rnet i2i fondo ¿lu¡
Copr: de ¿¿dula {?i
Copra de c¡rneI se*urú 5oar¿: {?:
Ccpra de iicencr¿ de conduci: {cargc de cendúcforl
Par '¡ Salzo de f ránsrto ie argo de soñdustori
Copias de Drploma y;o ¿rdd¡tos de *rtud,o l2 !usgosJ
ldon¿¡d3d

Relerencr¿s l¡boral?s m¿mbrrladJs {origlnat y copias}
R¿Íer¿ncras p.rsonales; copia de cidula i3¡
Ccnstancr¿ de Párentg§c¿

Fcrmul¿:ro de Cnmrn¡listrc¡
R:co:d Pclrcrvo

Prueb: d: maoe;c

C¿nrft:¡dc de no ¡nscrrto en Partido Poiitrco

T:m b r¿s

Fcrmul;¡io únrco d¿ SIACAP

Fcrr:ul¡r¡o d¿ ACH

Soir:rtud Pólr¡¿ Coi¿cr¡va de V¡d¡ IS

Ctro s :

Firnra de recibido de ¡a Ley N'1 del 5 de enero de 2009 y del Código Uñ,tornte de

Étic, d" los Serridor€s Pübl¡cos.

Ver¡frcador: Verf icador:
Reclutamiento y Selección Acciones de Personal
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ltt§TlÍuTs s€ i,tü*ls!f*d* TEGAL *&*'i?g j d
Y CIEilCIA§ FT}RE}IS€§
F0ftifiUÉ'AffiflrfÜ#tÉ'É 'Il'*¡sfr'

pffiLffiffi{} xr¿f':d€te 4¡3*.'x{il&
' F&*¿§ 1tiá 1

I, ca UÉi.rl§itd: t{Éñét:
€c.E,tA ga naslÉCr"+; EE16É.É all.ri j

s3*á SÉxt:

FCÉiC SC áe'¡3ÉAÉñi

Sbre{\{¡Éieñe! GenÉrclE!:

Arpironlc 
=:

UEicssián: I +.q r. il i t::
bé¡icer

Íxp.*:i:n;ie
It¡b++cl

Conocin ienlos
E,árc +r

ti:ponibilid.=d
i.clá i!1ñ§t

i-
t

t
fn¡s&€¡ Adieu,Sm;

i.Jil'#r ffi ret 
"<r, 

i' ..1 ¡u1¡"1p¡1 {]J r*tes+* [.''i
AFr§Esdü 5:-l- !-,§q-
E¡*r*vi¡i6 F§*trotdgie§:
a. É+-----r,- a:.:l-.,g i.:Cl lOCr:lUedC ang ia.la----: -'r;-f--;;::'::C' .=; Jll"-Z:':?.-r.

§r¡ ,ir¡g*r*iá

Fs1el*atl dcl *ordíE:tr: I
5ei¡iÉdsc*: d=i cc¡did*, *l
¡"¡§+i{¡t*-dr .¡llÉriH r

:,l§tr+ü€:éñ ¿rd*ñs:
(}kros o$serur¡cione: genert*er:

ñÉT{}'*I¡ilOAALE TAIA ÉTTAüÉ§ §I:
B5§Eq?*ÉCr{É3

i:§=

E-AsóPADcpsx m rEcFA f-l
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