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1. Datos de la Solicitud

Nombre del Documento Procedimiento de Reclutamiento y Seleccioén de Personal
Cédigo del Documento PG-GC-13 Versiéon 05
Origen de la Solicitud Secretaria de Recursos Humanos

elabora/actualiza/anula

Nombre y firma de quien %‘&)ﬂ?ﬂ/ ﬂw'ﬂ/‘

ominguez Fecha 21/6/21
Accion Solicitada Actualizacion v Anulacién s
2. Descripcion y justificacion de la accion solicitada
Actualizacion del Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
3. Revision del documento
Estatus
Nombre/Firma de quien Revisa oot Observaciones
I Laboratorio-Seccién-Unidad  scopta  Rechazada
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal que desempefiara cargos y/o funciones solicitadas de acuerdo a las necesidades
especificas de la Instituciéon, con el fin de garantizar la escogencia del personal idoneo y
competente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los aspirantes que desean ingresar al Instituto de
Medicina Legal y Ciencias Forenses, por contrato a término indefinido o temporal, excepto
los siguientes puestos:

— Director General
— Subdirector de Criminalistica
— 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 educacioén, formacién, experiencia y habilidades.

le personal: Procedimiento usado con el
personal: Procedimiento usado con el

datas p

organiz

— Seleccién del personal: Es la eleccion, dentro de un grupo reclutado, de individuos
adecuados para el puesto adecuado, cuyo objetivo es el de mantener o aumentar la
eficiencia y el rendimiento de la entidad.

4. REFERENCIAS
— Manual de la Calidad del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forense, MC-GC-

. ”; 1.~ " J ol 'y i (]
generales de oilstemas G

Directrices para la
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Norma ISO/IEC 17025:2005. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayos y de calibracion, DE-GC-01.

Norma ISO/IEC 17020:2012. Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos
de organismos que realizan la inspeccion, DE-GC-02.

ILAC G19:08/2014. Médulos de un Proceso de Ciencias Forenses, DE-GC-09.

Norma ISO/IEC 17025:2017. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayos y de calibracién, DE-GC-29.

ANAB ISO/IEC 17025:2017 -AR 3125 — Laboratorios de Ciencias Forenses de
Ensayo y Calibracién/Requisitos de Acreditacién, DE-GC-28.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

A continuacién, se muestra el Diagrama de Flujo para el Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion del Personal.

UNIDAD SECRETARIA DE RECURSOS e t
, RECLUTAMIENTO Y SELECCION
SOLICITANTE HUMANOS - .
inido
. ;
. Solicitar Personal i
I SRH-PRS-1 ]
¢Existe -——vo—v.’t:\)
 Vacante? i
Publicacion [
H/V Propuestas ‘anuncio de :
B ;yacinte,, =
; Eraeas ‘
' © Reclutarhojas
i ,f,,,,,derda o
; 5 .. S
 Entrevista jefe ; 4
Inmediato il Clasificar segun
Pruebas - Pruebas 'NO*®
L Tétaicas | (] psietleges
HO ;
si
) R Formulari |
Nt  Entrevista - SRHOPRS— :
| Psicologic fentt ’
smgosiga,, - » -
8.
Remite
Formulario
SRH-PRS-15
Fin de Procedimiento
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6. RESPONSABILIDADES
Puesto Responsabilidades

— Solicitar personal de nuevo ingreso, seccidn, area o
departamento de acuerdo a su necesidad.

— Recomendar o enviar candidatos a la secretaria de
recursos Humanos para ocupar un cargo.

— Entrevistar a los aspirantes.

— Crear vacantes para la Institucion.

— Evaluar las solicitudes propuestas por las secciones,
area o departamentos del IMELCF.

— Sustentar ante el Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF), el presupuesto para las contrataciones
solicitadas.

Secretaria de Recursos . ,
— Informar sobre la vacante en la seccidén, area o

Humanos -
departamento, por correo electrénico o por la web.
— Solicitar el visto bueno del Director General para el
nombramiento.
— Comunicarse con el postulante para la firma del acta de
posesion del puesto. ’
— Aplicar el presente procedimiento.
— Comunicarse con los postulados para realizar la
entrevista.
Reclutamiento y Seleccion | — Realizar una evaluacion técnica de los postulantes.

— Coordinar la entrevista psicologica para los aspirantes

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES |

[ ACTIVIDAD

RECEPCION Y AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO DEL PERSONAL

1

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

Unidad Solicitante | 2 Envia formulario a la Secretaria de Recursos Humanos y solicita
acuse de recibido.

3 Recibe formulario SRH-PRS-1.1 requerimiento de personal, sella

Oficinista de firma acuse y entrega al drea solicitante.
Recursos 4 Registra en libro de correspondencia y entrega a la jefatura de
Humanos recursos humanos.
a3 Recibe formulario SRH-PRS-1.1requerimiento de personal y verifica
Jefatura de si existe vacante.
recursos 6 | Sino esta vacante, elabora oficio de no autorizacion, dirigido al area,
humanos firma y envia.
Area Solicitante | 7 Recibe oficio de no autorizacion, firma acuse y regresa a la jefatura
de recursos humanos
Oficinista de 8 Recibe acuse y archiva. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Recursos
Humanos
Jefatura de 9 Si existe vacante, entrega formulario SRH-PRS-FRP-001
recursos requerimiento de personal al Psicélogo de reclutamiento y seleccion
humanos de personal.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

10 | El Psicologo de reclutamiento y seleccién de personal recibe el
formulario SRH-PRS-1.1 requerimiento de personal.

11 | Si el formulario de requerimiento viene acompafiado de posibles

Psicologo de candidatos, los ingresa en el listado maestro de aspirantes y pasa a
Reclutamiento y la etapa 14.
Seleccion de 12 | Si el formulario de requerimiento de personal no viene acompafado
Personal de posibles candidatos se procede a publicar anuncio de vacante en
la pagina web, pagina de MITRADEL o en periédicos.

13 | El Psicélogo de reclutamiento y seleccion de personal establece los
criterios de evaluacion del perfil del puesto a fin de filtrar a aquellos
candidatos que cumplan con las caracteristicas curriculares mas
idoneas al puesto y los ingresa al listado maestro de aspirantes.

SELECCION DE PERSONAL

14 | Realiza las convocatorias de los candidatos seleccionados para
entrevista, prueba de conocimiento técnicos (si es necesario) y
pruebas psicométricas, indicandose el lugar, direccion, dia, hora para
dichas pruebas.

Solicita a los aspirantes los siguientes documentos:
Psicélogo de e Hoja de Vida Actualizada

Reclutamiento y

o 2 fotos tamario carnet
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Seleccion de
Personal

Copias de Diplomas, idoneidades y/o Certificaciones de
estudio

15

Prepara formatos de evaluacién de candidatos, Formato de Datos
Generales, Cuestionario de Entrevista y Formato de no Parentesco.
Solicita verificacion de resefa con la Seccion de identificaciéon
Criminal y Civil.

16

Revisa los resultados de las pruebas de conocimientos y
psicométrica y de acuerdo a la calificacion obtenida por los
candidatos.

S| PROCEDE: y fue reclutado de la etapa 12, pasa a la etapa 17
S| PROCEDE y fue reclutado de la etapa 13, pasa a la etapa 19
NO PROCEDE: Termina. Y se regresa a la etapa 12.

17

Coordina dia y hora para proceder a la entrevista con la autoridad
solicitante

Unidad Solicitante

18

Procede a realizar la respectiva entrevista de trabajo en el dia y hora
acordados previamente con el candidato, utilizando un guion de
preguntas para la entrevista de empleo, el cual debera ser calificado
y posteriormente entregado al Psicologo de Reclutamiento y
Seleccion de personal con sus conclusiones.

S| PROCEDE: pasa a la etapa 19

SI NO PROCEDE: Termina y se mantiene en base de datos para
otro posible puesto vacante que cumpla con el perfil.

Psicoélogo de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal

19

Remite el SRH-PRS-1.5 Formulario Informe Psicoldgico 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 Informe
Psicol6gico y remite instrucciones a los analistas de personal para la
preparacion de la documentacion para contratar al candidato
seleccionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FORMULARIOS

8.1 Formulario-Requisicién de personal, SRH-PRS-1.1: es la solicitud que realiza un jefe
de seccidn, area o departamento, para cubrir alguna vacante disponible y que considera los
requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia del candidato,
asi como las caracteristicas del puesto. Ver Anexo 2.

8.2 Formulario de Datos Generales, SRH-PRS-1.2: Es un instrumento utilizado en la
seleccion de personal donde se recogen datos de los candidatos para un puesto de trabajo
de forma ordenada y metodica. Ver Anexo 3.

8.3 Formulario Constancia no parentesco, SRH-PRS-1.3: Documento fundamentado
legalmente bajo Numeral 29 del Articulo 57 de la Ley 1 de 6 de enero de 2009, “Por la cual
se instituye la Carrera del Ministerio Plblico”. G.O. 26,200 de 13 de enero de 2009. Ver
Anexo 4.

8.4 Formulario de Lista de Cotejo, SRH-PRS-1.4: Esta es una lista de verificacién para
ayudar a completar el Formulario SRH-PRS-1.1, requisicién de personal. Ver Anexo 5.

8.5 Formulario Informe Psicolégico, SRH-PRS-1.5: El informe psicolaboral es Ia
comunicacion escrita, cientifica y confidencial que realiza un profesional psicélogo acerca
de los resultados obtenidos en un proceso psicodiagnéstico laboral: individual, grupal u
organizacional, para ser entregado a quien lo ha solicitado, con el proposito de ser un
instrumento informativo en el que se fundamentan tomas de decisiones y estrategias de
accién. Ver Anexo 6.
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9. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
- = ; Fecha de Accioén Deperipcion Paginas | Realizado
Yordon. Migehem | iacion (ALS Ay Y MO Lo s por
it Modificado
Se adicionan
01 | 01/05/2018 | 30/07/2018 A GEROGAMOPEE o g, RECM
realizadas al
documento.
Se adicionan
secciones al 34.610-
02 30/07/2018 | 02/12/2019 A documento y ’ 1 2 GMC
se actualiza
informacion.
Se corrige
numeracién y
se realizan
03 02/12/2019 | 20/10/2020 A+S ajustes en la 1-12 LMGG
informacion
del
documento.
04 | 20/10/2020 | 09/07/2021 A Seadicionan |45 13 | AA/YD
formularios

ey

e e m—

— —

Abreviatura: A= adicionar; S= Suprimir; A+ S= adicionar y suprimir simultaneamente
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10. ANEXOS

10.1. Anexo 1: Ejemplos de preguntas para la entrevista del Jefe inmediato

a)

>
>

b)

d)

TRAYECTORIA LABORAL

Cuénteme sobre su ultimo trabajo

¢En qué contexto se desvincula Ud. de la empresa? ¢ Por qué quiere cambiarse? -
Cuénteme cémo comenzé a trabajar en esta area - Cuénteme un dia tipico en su
trabajo actual/ ultimo.

MOTIVACION DE LOGRO

;Qué nuevos objetivos profesionales se ha propuesto y qué ha hecho para
alcanzarlos?

¢ Qué valora usted en sus comparieros de trabajo? ¢ Qué caracteristica personal le
resulta mas dificil de tolerar en sus comparieros de trabajo?

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

.Considera que los conocimientos que posee, son suficientes para poder
desemperiarse de una manera 6ptima en el puesto? ; De qué manera los utilizaria?
.Se hace participe del desarrolio de su equipo de trabajo, compartiendo los
conocimientos que posee? De un ejemplo extraido de su experiencia laboral.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

> Relate algunos de los obstaculos mas importantes que haya superado para
llegar a su actual puesto.

> ¢De qué manera orienta su desempefio para lograr alcanzar los objetivos de la
Institucion?

» ¢En qué aspectos de su desempefio ha influido positiva o negativamente la
empresa para la cual trabaja?

MANEJO DE INFORMACION

:De qué manera organiza los registros o documentos con los que habitualmente
trabaja?

¢, Cuanto tiempo aproximadamente demora en encontrar registros que usted maneje
y que necesiten actualizacion? ‘

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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querimiento de personal, SRH-PRS-1.1

R,

FECHA DE SCUCTTUD: FECHA DE RECEPCION:

[

L INFORMACION SOBRE £L CARGO

]
:] Tarming inzafrigs (L . —
i 1. INFORMACION SOBRE LA VACANTE: L L

NOMSRE DEL CARGC Lugor de Ubicecion

FECHA DE INICIO
CLASE OE CONTRATO DEDICACION LASORAL DEL EMPLEADO DIAT MES | ANC
T T 1

soeniets !

= FECHA TERMINACION
DIA] WMES | ARO

0ooo

AN

B é

NOWBRE OF (A PERSON

A QUE REEMPLAZA

G e b B R

il FUNCIONES ADICIONALES:

V. HABILIDADES REQUERIDAS

Wi POSIBLES ASPIRANTES CANDIDATOS AL CARGC: {De tener hiv pora proponer, Adjuntor]

NOMERE CECULA

j—

VIL INFORMACION DEL AREA SOUCITANTE:

NOMSRE DEL SOUCITANTE: FIRMA
CARGO: UNIDAD £JECUTORA

i

VISTO BUENO (Secretoric o Subdireccion)

tspocio poro uo exclusivo de io Secretong de Recurso Humono
CANDIDATC SELECCIONADO SUELDO ASIGNADC

FECHA CUBRIMIENTC VACANTE: FECHA INGRESO

OBSERVACIONES

ANALISTA DE RECURICS HMULIANGS

— o -
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10.3. Anexo 3: Formulario de Datos Generales, SRH-PRS-1.2.

tnstrucciones: ESCRIBA EN LETRA IMPRENTA

{35
‘l#‘

LETRG

SHRLCKray

Cr ol i CoregrseTa) B = e B g e i dacana

gstace Cal __Fecha de Matnimonk ) ) Tipc de Sangfe

Zonante, N Pase Estalusa

Tere impedimardos 1Ko O orighes. K Mo _{merdidneios]

Erifermedades gue padece 0 e

»a estado usted hospital Mo

eita particulre i plann,  pcaptrices.  tatuajes O oualoieer  CArCHenEiN: gentidicatsa

URGENCTIAS Nord dtar

pases licencia de canduci: 8~ No. ___ Tipo oo Bcendia

intormacon complmenisnia

Educacion

Mived Titulo obtenido institucon Ao
HNIVETHEanG
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10.4. Anexo 4:
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Formulario Constancia de no Parentesco, SRH-PRS-1.3

CONSTANCIA RELACIONADA AL PARENTESCO

Panema, de g2

Indicacione: Llenar los campos en blanco con sus d2tos personales, en cualquiers de las dos primeras opCiones
que correspoads 3 su mformacion parental El tercer punto debe lenarse de formaz obligaerna

1. NOEXISTE PARENTESCO:

Por este madio vo. con cedulz de idenudad persomal N°

, hago comstar que no mantengo vinculo 2lgunc en calidad de conyuge, pareja de umon

comsensual v otro parentesco, dertro del tercer grado de consanguinidad o segundo de 2fimdad, con funcienanic
(2) el Insunuto de Medicma Lezal v Ciencizs Forenses

Firme: Ceduia:

2. EXISTE PARENTESCO:

Por zite medio vo. con cedulz de idemndad persemal N°

, declaro que mantengo vizculo de parentesco con funcionanc @ (0s 2s) dal Insututo de

Medicins Legal v Ciencias Forenses, 2:1

ombre Parentzico Unigad Admmstratvy

Firma: _ Cedula:

3 CIRCUNSTANCIA SOBREVINIENTE

Er 2 evento que ocurr: como unm hecho sobrevintemte el grado de paremtasco sefizlado
{en calidad de comyuge, parejs de union consenzual u otro pariente dertro del tercer grado de comsanguinidad o
segundo de afinidad). notficare tal circunstancia 2 mi SUPLNOL jerarquico

PG-GC-13

Firma: Cedula:
Fundamerto Legal

o Numerzl 29 del Articulo 57 de l2 Leyv 1 de € de enero de 2009, (Por 1z cual se testiruve Is Carrery del
Noinisteno Publice” GO 26,200 de 13 deenero de 2009

o Arncule 2 v numeral 13 del Aruculo 140 dal Texto Urico de 28 de 2zosto de 2008 que comprende laLey §
de 1994, modificada por Iz Lev 24 de 2007 y la Lay 14 82 2008. G O. N° 26134 de 1§ de septiemabre de
2008

e Amculo 41 sl Decreto Ejecutivo N° 246 de 15 de diciembre de 2004 “Por &l cual se dictz & Codigo

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una version no controlada

Uniforme de Etica 4 loz Servidores Publicos que laboran en las entidades del Gobiermo Central”
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10.5. Anexo 5: Formulario de Lista de Cotejo, SRH-PRS-1.4
Nombre: ,
Cedula: Cargo que aspira: z
;;i ) CONTENIDO Observaciones

Documentos de solicitud para contratacion {Formularios,
memaos, otros)

Informe psicolégico
Hoja de vida k
Fotos tamano carnet {2) fondo azu!
| Copia de cedula (2)
| Copia de carnet segum social {23
Copia de licencia de conducir {cargo de cenductw)
| Paz y Salvo de Transito { {cargo de conductor)
Copias de Di ploma ylo créditos de estudro 2 ;uegosi
idoneidad
Referencias laborales membratadas ;ongmaf y copsas)
" Referencias persona!esr copia de cedufa (3)
Constancia de Parentesco
Formulario de Cnmmshstxca
Record Policive
Prueba ds manejo
Certificado de no mscmo en Pamdo Poimco
Timbres
Formulario Unico de SIACAP
Formulario de ACH '
Solicitud Poliza Colectiva de Vida IS
Otros:

Firma de recibido de la Ley N° 1 del § de enero de 2009 y del Codigo Uniforme de

Etica de los Servidores Piblicos.

Verificador: Verificador:
Reclutamiento y Seleccion Acciones de Personal

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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10.6. Anexo 6: Formulario Informe Psicolégico, SRH-PRS-1.5

Hambre e3ae Zaxzl
Estoss ¢ Facra e splcackin

Observaciones Genercles:
gw}kspimnit o | Ubicocion: Requisitos Expedencic Conocimierios Cizponitilidod |
| i bésicos iaboral bosicos para turmos
abfcatorios | rofotives
! §
B i 4 :
i § i

Fruebas Aplicedas:

Human | - | Termon PYARZ |+ | Inteiscf 1457

Apropoda & ¥ NO

entrevista Fsicolégica:
L regreartc oo lo arirevize elflo evolvodo/c no /s crasenic rorormos serceptivos, da persomients,

da memoric i ode orencidn, v aciifud fue le desamoefd

za; del conaizato: |
iage: del cendidete:

4
RECOMENDABLE FARA ELTARGO 3L NO:

o WACIKONES

ELABORADO BOR [ EECe A

FIRMA cip

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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