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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de reclutamiento y seleccioén del
personal que desempenfiara cargos y/o funciones solicitadas de acuerdo a las necesidades
especificas de la Institucién, con el fin de garantizar la escogencia del personal idéneo 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 Forense

Estos puestos son designados por la Junta Directiva, en todo caso todos los cargos deben
cumplir con las competencias establecidas en el Manual de Clases Ocupacionales para
cada uno de ellos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

— Aspirante: El que aspira a ocupar un cargo.

— Perfil de puesto: Requisitos que debe cumplir una persona para ocupar un cargo,
en cuanto a educacion, formacién, experiencia y habilidades.

— Reclutamiento de personal: Procedimiento usado con el propésito de atraer a
cierto numero de personas candidatas para un puesto especifico dentro de una
organizaciéon

— Seleccion del personal: Es la eleccién, 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.
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. REFERENCIAS

__ Manual de la Calidad del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forense, MC-GC-
01.

— Norma ISO/IEC 9001:2015. Requisitos generales para Sistemas de Gestion de
Calidad.

— Norma ISO/IEC 10018:2012. Directrices para la participacion activa y la
competencia de las personas.

— 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 Calibraciéon, DE-GC-29.

— ANAB ISO/IEC 17025:2017 -AR 3125 — Laboratorios de Ciencias Forenses de
Ensayo y de Calibracion/Requisitos de Acreditacion, DE-GC-28.
Norma ISO/IEC 177999:2005. Tecnologia de la Informacion, Técnicas de seguridad
Cadigo para la practica de |la gestion de la seguridad de la informacion
Ley 81 del 26 de mayo de 2019, sobre Proteccion de Datos

— Decreto Ejecutivo N°285 del 28 de mayo del 202, que reglamenta la ley 81 del 2019
sobre proteccion de Datos Personales
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

A continuacién, se muestra el Diagrama de Flujo para el Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccién del Personal.
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6. RESPONSABILIDADES
Puesto Responsabilidades

Unidad Solicitante

Solicitar personal de nuevo ingreso, seccién, 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.

Secretaria de Recursos
Humanos

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.

Informar sobre la vacante en la seccidén, area o
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.

Reclutamiento y Seleccion

Comunicarse con los postulados para realizar la
entrevista.

Realizar una evaluacion técnica de los postulantes.
Coordinar la entrevista psicolégica para los aspirantes

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




INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

Y CIENCIAS FORENSES i
PROCEDIMIENTO DE Version L
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE  Vigencia  30/09/2022
PERSONAL Pagina  8de24

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES |

| ACTIVIDAD

RECEPCION Y AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO DEL PERSONAL

1

Identifica 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 area solicitante.
Recursos 4 Registra en libro de correspondencia y entrega a la Jefatura de
Humanos Recursos Humanos.
5 Recibe formulario SRH-PRS-1.1Requerimiento de personal y verifica
Jefatura de si existe vacante.
Recursos 6 Si no esta vacante, elabora oficio de no autorizacién, 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 Psicdlogo de reclutamiento y seleccion
Humanos de personal.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

10 | El Psicélogo 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 acompafnado
Personal de posibles candidatos, se procede a publicar anuncio de vacante en
la pagina web, pagina de MITRADEL o en periddicos.

13 | El Psicologo 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
idéneas para el puesto y los ingresa al listado maestro de aspirantes.

SELECCION DE PERSONAL

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

Solicita a los aspirantes los siguientes documentos:
Psicologo de e Hoja de Vida actualizada

Reclutamiento y

¢ 2 fotos tamafo carne
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Seleccion de
Personal

e Copias de diplomas, idoneidades y/o certificaciones de
estudio

e Tres referencias personales que no sean familiares con copia
de cédula del firmante.
Dos referencias laborales
Certificado de no pertenecer a partido politico
Constancia de no parentesco.

15

Prepara Formatos de Evaluacion de Candidatos, Formato de Datos
Generales, Cuestionario de Entrevista y Formato de no Parentesco.
Solicita verificacion de resefia con la Seccion de Identificacion
Criminal y Civil.

16

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

SI 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
S| 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 Psicdlogo de Reclutamiento y
Seleccion de personal con sus conclusiones.

S| PROCEDE, pasa a la etapa 19

S| NO PROCEDE, termina y se mantiene en base de datos para
otro posible puesto vacante que cumpla con el perfil.

Psicélogo de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

19

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FORMULARIOS

8.1 Formulario Requisicion de personal, SRH-PRS-1.1: es la solicitud que realiza un jefe
de seccion, 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 1.

8.2 Formulario 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 metddica. Ver Anexo 2.

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 del enero de 2009, “Por la cual
se instituye la Carrera del Ministerio Publico”. G.O. 26,200 de 13 de enero de 2009. Ver
Anexo3.

8.4 Formulario Lista de Cotejo, SRH-PRS-1.4: Esta es una lista de verificacion para
ayudar a completar el Formulario SRH-PRS-1.1, requisicion de personal. Ver Anexo 4.

8.5 Formulario Informe Psicologico, SRH-PRS-1.5. El informe psicolaboral es la
comunicacion escrita, cientifica y confidencial que realiza un profesional psicologo acerca
de los resultados obtenidos en un proceso psicodiagnéstico laboral ya sea 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
accion. Ver Anexo 5.

8.6 Formulario de Informe Psicologico con Porcentaje, SRH-PRS-1.6: El informe
psicolaboral es la comunicacion escrita, cientifica y confidencial que realiza un profesional
psicologo acerca de los resultados obtenidos en un proceso psicodiagnoéstico laboral de
manera virtual, 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
accion. Ver Anexo 5.

87 Formulario Entrevista Laboral, SRH-PRS-1.7 Con este formulario se realizan
preguntas concretas y especificas al postulante. Se busca proporcionar informacion
adicional sobre los solicitantes del empleo, a los responsables de seleccién de personal. Se
trata de extraer datos que no se pueden obtener en las tradicionales entrevistas laborales
o formularios de solicitud.

8.8 Formato Lista Maestra de Documentos, SRH-PRS - 1.8: Las listas de cotejo, también
denominadas listas de control o verificacion son instrumentos que facilitan la comprobacion
de que ciertos aspectos determinados previamente han sido aplicados en el proceso de
reclutamiento y seleccion.
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89 Formulario de Clausula para incorporar a la plantilla de correos electronicos,
SRH-PRS-1.9: Documento utilizado en aras del cumplimiento de la Ley 81 de 2019 de 2021
y su respectiva reglamentacion N° 285, del 28 de mayo de 2021, en lo referente al
tratamiento de datos personales, puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion, limitacion, oposicion y portabilidad.

8 10 Formulario Consentimiento CV, SRH-PRS-1.10: Documento que otorga
consentimiento por parte del aspirante para el tratamiento de sus datos personales con la
finalidad de dar inicio al proceso de reclutamiento. Conforme dispone la Ley 81 de 2019 de
2021 y su respectiva reglamentacion N° 285, del 28 de mayo de 2021, relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo referente al tratamiento de datos personales

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versioén no controlada
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9. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Descripcion
Version | Vigsncia ac't::::;:a:ieén (A)‘:g‘):'(él\n-l-S) U8l exm a::cgt:'::s Rei:oiz:do
BN modificado

Se adicionan

01 | 01/05/2018 | 30/07/2018 A GRESIVAGIONSS | - 41 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
numeracion y
se realizan

03 02/12/2019 | 20/10/2020 A+S ajustes en la 1-12 LMGG
informacién
del
documento.

04 | 20/10/2020 | 09/07/2021 A Se adicionan | 4545 | AA/YD
formularios
Se modifica

05 31/08/2021 | 05/08/2021 A+S formulario y se 12,16 AA /YD
elimina anexo
Se modifican y .

- . — A ' U " KT

£ o/l uo M ddicignan e YL

formularios

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

10.1. Anexo 1: Formulario Requerimiento de Personal, SRH-PRS-1.1

FECHA DE 50UCITUD: FECHA DE RECEPCION:

Sz I ST rTRLESSS 22 OUILTS WIIETSS 5 S UTSSISSS

T=gz =z '- =2 @ T S SIS S ESSIELT SISCLSSS ETT
. INFORMACION SOBRE EL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Lugor de Ubicocidn.
FECHA DE INIC!
CLASE DE CONTRATO DEDICACION LABORAL DEL EMPLEADO W A
Tampordl O Termpo compieto —/ [
Tér—in inzefimica [ Tures g [ FECHA TERAINACION |
= A — Al MES =]
| |
I INFORMACION SOBRE LA VACANTE:
CORRESPONDE & MOTIVO DE LA VACANTE
1. Craociér de carge = 1. Remurcie (=]
i Sesrmplor i Telzes Ll
3. Reessrucwrocisn ce copd o 3. Ccrzeacidndecontae [
4. Resrmpigr cefintic 4. Jcencic
NOMBRE DE LA PERSONA GUE REEVPLAZA 5. Vezocores
é. Jcencic meteTidod
7. G =

IIL FUNCIONES ADICIONALES.

V. PERFIL DEL CARGO formcz o~ "equerca
ocro e zerge

o -
-
"

V. HABILIDADES REQUERIDAS:

0oooo

V1. INFORMACION DEL AREA SOUCITANTE:

NOMBRE DEL SOLCITANTE: FIRMA

CARGO: UNIDAD EJECUTORA.

VISTO BUENO [Secretora o Subdirsccion)

ﬁ' ﬁm fusivo de lc Secrelonc de Recursos Humonos
SUELDO ASGNADO |

TECHA CUBRDAIENTO VACANTE: HA NGRESO
ORSEREVACIONES
TRALTACION ASILCAS A RCIAC N oF CONRA Al
ENAJITA DE RECUREOT JUIMANDS TECAE 2914 DE 0608 DIRECTOR GENERAL
=ULIANCE

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



INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
Y CIENCIAS FORENSES

PROCEDIMIENTO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL

10.2. Anexo 2: Formulario Datos Generales, SRH-PRS-1.2

INS UTO I LEGAL
L LERA, T IEN E
%, t

£ 1
B P :
B A &
W &

S

PG-GC-13

Version
Vigencia
Pagina

06
30/09/2022

14 de 24

Instrucciones: ESCRIBA EN LETRA IMPRENTA

Nambre:

Asse hdo Vaterr L-TLET o) % PR Aol el v Laeala

Cevula: Seguro Sacal

Carrea slectranico:

Teléfonas

Fecta:

Fecha de natimiento: Dia M Afo Sexo. ¥ L] [dad:
Lugar de nacmientp: Pai Pravinca Ditrte
Direccian

e T ] L N e Lale N e
Letada Civils Tipe de Sangre
Tiene mpedimentas fisicos o sensar e § Na. {rmenuianelos)
Enfermegaces que padere B
Pesrteneoe § alguna gsociacdn golitics
Ha sute candenado por algune sutorided seminstr ativa judicial Si ko
caw Autorided
URGENCIAS Nomare de la persona Telefano;
Para tes @ Conductor:
Pasee licencig de consutir: 5) Na _ Tipo ge leencia:

Nivel Titulo obtenida Institucién
Universitana

Secundana o .

Primario

Stroe titulos
Couipe de aficina gue sabe manejar;

Habilidiedes gererales
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PG-GC-13

T ",‘
=
A ed ales
Lm u orupuacion actual o altima
Nombre ge s emprets Actividan: Direcaian
Fechade mgreso Fethade sgresn

Carge avtual & uitimo

Funciones principales del cargo desempefado

que deterr sy ir ion de abandonar la empresa donde labora actusimente o laboraba [motivo
aue determing su desvinculacion)

Informacidn complementaria: Datos familiares

Declare gue si na nantengo famibiares dentro delterce s grads ge consangundad o segundo grado de

sfinidad que laboran en ! Imstitute de Medicing Legal y Concias Forpnses,

+

[r el caso te que su respuesta ses ofirmat g, imtigue oo catas del o los famidiugres gue mantiene #n la institucion:
Nombre compieto Area agministrativafoperativa Parentesco
vorce labora
Conyuge
Nombre Apelbdo Lugar de trabajo
Hijos
Nombre Apellido Sexo
1
3
Padres
Nombre Apellido Parentesco
1 Fadre
2 Mad e
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, L ‘.r ' 1
e g ~
- 1
Cuestionario de expectativas futuras
Indique cargo al que aspira: . _ Salario que aspira: _
Aeferencias personales: Men:one § persanas que lo conoroan te vanas sfias,
Nombre Direwtion y teléfono Otupacion Tiempo oue o
canoce
Referencias laborales: Mencone 3 peronags gus hayen aborade apteriormente cor wated
Nombre Ocupacion Entidad o Empresa en que laboraron

Certifico gque la informacior plasmada en este documerto es veridica, por lo gue autorizo a mis empleadores
antenores y a las personas de referencia para gue suministren los datos para corroborar esta informacon. Se ha
hecho de mi conotimiento gue:
= Al completar y entregar esta solicitud de empleo, autoriza al Instituto de Medicira Legal y Ciencias
Forenses para que ingrese esta informacion en la base de datos de la institucion.
= Elsuministro de algun dato falso o la omision de informacion de interés para la institucion sera causal para
ser excluido del proceso de seleccidn o destituido er caso de ser nombrado.
= El aspirante o funciorario que haya sida condenado por un hecho punible o la comprobacion de una falta
a la etica sers extluido del proceso de seleccion o destituido er taso de ser rombrado
La informacior contenida er este documento, aportada por el aspirante, serd considerada confidencial v es use
eaclusivo de la Secretaria de Recursos Humanas del irstituto de Medicira Legal vy Cientias Forenses.
€l tratamiento de la informacion recolectada se realiza er cumplimiento de la Ley 81 ce 2019 v su reglamentacion
mediarte Decreto Ejecutive 285 de 2021.
Para hacer uso oe sus derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad, establecicos en la
norma citada, puede ponerse en cortacto con el Oficial d Proteccion de Datos Personales, Lic Jorge Wong, al correa
electranico jorge. wong@imeldf gob pa o al telefono 507-2268.

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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10.3. Anexo 3: Formulario Constancia de no Parentesco, SRH-PRS-1.3

C TANCIA RELACIONADA AL PARENTESCO
Panama, de de

Indicaciones Llenar los camipos an blanco con sus dzio: personales, ex cualquiera de las dos primeras opciones
que corresponda a su mnformacior paranmal E tercer purto deba llenarss de forma etligateria

1. NOEXISTE PARENTESCO:
Por aste madio ve. com cadula de idsmudad persomal N°
h2zc comster que mo mantergo vmnculo zlguno en calidad de comyuge, pareja de umion
consensual v otro paractesco, dertro dal tercer zrade de consanguinidad o segundo de 2findad, con funcienaric
(2) dal [eatinuto de Madicma Lezal v Ciencia: Forenses

Firmz: Cadula:

1. EXISTE PARENTESCO:
Por este medio vo, com cadula de idenmdad persemal N°
, daclare qus mantengo vincule de parentesce con fimcionaric 2 (os 2s) dal lmsututo ds
Madicinz Lagal v Ciencias Ferenzes, 230

REA Parentzzco Tricad Administzine

Firma: Caduix:

3 CIRCUNSTANCIA SOBREVINIENTE
Er el evento Qus ocuTz come tn hecho sobrevimerse 2| grade ds  parentesco safizlado
(em calidzd de comyuge, parsje de unmior comsersual ¢ oo pariente dertro del tercer grado de consanguimidad ¢
segundo de afimdad), nonficars tal circumstanciz 3 mi supenor jerarqmco

Firmz: Caduia:

17 de 24

Fundamerto Legal

+  Numerzl 29 del Articule 57 del2 Ley 1 del € de snero de 2009, “Por lz cual se mstituve la Carrera del
Nmsterzo Peblico™ GO 26,100 de 13 da enero de 2009

« Amculo I v aumeral 13 dal Arncule 140 del Texto Unico del 20 de 2gosto de 2003 qua comprends [2 Ley
? de 1904, modificacaperlaley 24 de 2007 viaLey 14 d2 2008 G. O N° 26134 de 14 de eptiembrs de
2008

o Amculo 41 del Decreto Ejecumve N° 1445 del 17 de diciambre de 2004 “Por al cual se dictz el Codige
Un:forme de Etica de los Servidores Publice: que laborzn en las entidadas dal Gobierne Central”

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una version no controlada
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10.4. Anexo 4: Formulario Lista de Cotejo, SRH-PRS-1.4

Nombre:

Cédula: Cargo al que aspira:

Rec. | ~ CONTENDO ~ | Observaciones

| Documentos de sclicitud para contratacion (Formularios, |
memos, otros)

|“Informe psicoiégico

| Hoja de vida

:"I":o'to_s tamano came (2] fondo azul [
Copia de cédula (2) [

' Copia de carnet seguro social |2} ‘

' Copia de licencia de conducir (carge de conductor] - 1

T

4 —————

~ FPazy Salvo de Transito (cargo de conducter)
. ﬂ'WCoplu de Diploma yio créditos de estudio (2 juegos)
"~ ldoneidad S ——
| Referencias laborales membretadas {original y copias)
JT Referencias personaiesi copia de cédula (3)
Constancia de Parentesco
‘. Formulario de Criminalistica
| Record Policive
| Prueba de manejo
| Cenificado de no inscrito en partido politice
Timbras

.

| Formulario de ACH
| Solicitud Poliza Colectiva de Vida IS

 Otros: - - |

Firma de recibido de la Ley N* 1 del 6 de enero de 2009 y del Codigo Uniforme de

Etica de los Servidores Publicos.

Verificador:
Reclutamiento y Seleccién

Verificador:
Acciones de Personal

Vto. No.:
Secretaria de Recursos Humanos

Hota: Estos documentos asben archiverss en le carpets de 1a hoje de vida del trabajador

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una version no controlada
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10.5. Anexo 5: Formulario Informe Psicologico, SRH-PRS-1.5
:ec-: de ﬂ;c-'mtn'c. E:‘;dc :liri :=-c-:; de cpiicocicé=: -

Observaciones Generales:

| Aspirante o | Ubicocién: | Requisitos | Experiencia | Conocimienios | Disponibilidad
basicos laboral basicos ’ para turnos
‘ obligatorics rotativos
| l
| J
Pruebas Aplicadas:
Human | * | Termon NMMPEZ | ¢ | Inteisoft 16PF
Aprobode i ¥ No

Entrevista Psicolégica:
Al momerts de ia entrevista elfla evaivado/a nofsi presertc rastormas parsectivos. 02 ceriamento,
de memora 0l de arercén. IJ acrtua fue n e desempef:

Foraera: del cardigaro:
Daci'aggs: del cordidate:
Motivacidn intemao:

votivacidn extema:

Otras observaciones generales:

v
RECOMENDABLE PARA ELCARGO SI ______ NO:
CBIERVACIONES

E_LABORADO POR FECHA
FIRMA cw

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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PG-GC-13

10.6. Anexo 6: Formulario Informe Psicolégico con Porcentaje.

Y CIENCIAS FORENSES

b ce loerfiaad: Sombre: Edea: Sexc:

fecra de nociments Estade civk Fecho ce snwevsta:

Observaciones Generales de la Clase Ocupacional

+ .
| Aspirante a: | Ubicacién: | Requisitos | Experiencia | Conocimientos | Disponibilidad
bdsicos laboral basicos para furnos
| obligatorios | rofativos |
\
&l 1 I i
Entrevista Psicolégica:

Almoments de o #nrevis o @ @0lada nO Cresen’o Mastomos perceptves de pensomienrts, de memara
ni ge grercion. su acrirvg fue

Competencias:

% Cum plimis de

Nivel de Escolaridad
Formacion y
especializacién
Habilidades con las que
cuenta

Experiencio
Acfitudes mostradas
i5e considera apto?

Decico a las magigas asop adas pars minimzar 3 MAxiMe & riesgo ge Sortags qQus Sonleven Lns
moviiZocion y cOrtacto cercarc, estama: "2aizoas ertreVSIc 8STUSTIMOSa ¥ Srueta de Sersoraiidas Vi
aigirai

ELASORADO POR FECHA
FIRN1IA CP

HE B I I I N O N O I R N R
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10.6. Anexo 7: Formato Entrevista Laboral.

Fecha de entrevista: Hora:
Cargo al que aspira:
Nembres y apellides completos:

1. EXPERIENCIA LABORAL

£Por qué deses salir de su trabajo?

£Qué cargo desempeniaba?
£Qué funciones desempefiaba?
£Qué es lo qua més le gustsba de su trabajo?

iQué es lo qua menos le gustzba de su trabajo?

£Como eran sus relaciones con sus compafieros?

£Como eran sus relaconss con su jefe?

iQué le hacia disgustar con facilidad?

£Qué Iz hacia poner contento?

iSe santia sabisfecho con su trabaje?

iCusles eran tus principales dificultades?

Expanencia an:

Conoomientos:

2. ESTUDIOS REALIZADOS

iPor qué estudiaste esto?
£Qué proyactos tiene a futuro en sus astudios?

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

iCuales son sus metas | objetives? 1:

éCusles son sus aspectos por mejorar? 1: 2

3:

£Qué hace en su tiempo libra?

iCome se define? 1: 21 3
£Como cree usted que lo definen los demds? 1: 2
k

<Tienes muchos amiges? St ____ No: Por qué?

éSale 3 divertirse, con quien lo haces, cada cuanto, que haces?

£Qué es lo que mas le gusta de si mismo? 1: pJ

£

iPor qué le gustanz este trabajo y no otro?

£Qué puedes sportarie a s institucidn?

iGué espera de |z Institucidn?

iCual seria su aspiracion salarial?

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una versién no controlada
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10.8. Anexo 8: Formato Lista Maestra de Documentos

A
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10.9. Anexo 9: Formato Clausula para incorporar a la plantilla de correos electronicos

| EGA

CLAUSULA PARA INCORPORAR A LA PLANTILLA DE CORREO ELECTRONICO

“Esta comunicacion contiene informacién confidencial y privilegiada de uso exclusivo para el
destinatario/s del mensaje. S| usted no es el destinatariofs, tenga en cuenta que cualquler
distribucion, copia o uso de esta comunicacion queda totalmente prohibida.

si usted ha recibido esta comunicacién por error, por favor notifiquelo a la mayor brevedad por
correo electronico o por teléfono”.

Asimismo, le comunicamaos que |a distribucion, copia o utilizacion de este mensaje, o de cualquier
documento adjunto al mismo, cualquiera que fuera su finalidad, estan prohibidas por la ley.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 81 de 2019 y su respectiva reglamentacién N° 285, del 2021,
relativo a la proteccién de los datos de las personales naturales, puede ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién, limitacién, oposicién y portabilidad poniéndose en contacto con
el responsable del tratamientc de datos personales, de |a Secretaria de Recursos Humanos.

La copia impresa que no tenga sello verde se convierte en una version no controlada
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: Formulario Consentimiento CV

CLAUSULA DE CONSENTIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO ¥ CESION DE HOJA DE VIDA

con  documsnts de  identdad  personal

le informa que conforme dispone 2 Ley 51 de 26 de marzo ce
2018 “Sobre Sroteccion de Datos Persona #s” y su respactiva reglamentacion N® 285 del 28 de mayo
de 2022 las cuzles tratzn sobre l3 proteccion de los datos de Ias personas naturales su tratamients
y s2gurdad Una vez facilitades y recogidos en ests solicitud de empleo o curriculum vitae, s2rin
tratades & incluides en ios registros ce datos personzles tajo responsanilidad ce la Secretaria de
Recursos Humanos donde se recogen v almacenan dichcs dates personalss con I3 finalidac
sxciusiva de formar parte en los procasos de seleccion O personal y contratacion gue se lleven 3
zzbc en esta Secretana

Elintereszdc otorga su consentimiento cara el tratamiento d2 sus dates personales con la finalidac
sntericrments mencionzds. En & supuesto de producirse 3lguna modificcién de sus datos
personales, le sclicitamos, nos Ic comunique gor eszrite 2an 's Unica finalidad de mantener
actualizada su solicitud de empieo o Curriculum Vitse.

Lz Sscratariz 02 ReZursos Fumanos, garantiza 2l tuen usc de |z informacian y en especial la plens
corfidencialioss ce los datos de caracter personal contenidos en nuestros ragistros, asi como &
pleno cumglimiento Je 1as ocligacionss en materia de orotecsion os datos c& caracter personal.

De 3cuerdo con lo establecide en Iz Lay 81 de 2019 y su respectiva reglamentacion N* 285 de 2021
relativo a |a proteccicn de los datos las personas naturales s Secretars de Recursos Humanos s&
tompromets @ respater |z confidencialidac er el tratamiento de sus datos personales, v le informa
Que tiene derecho a sjercitar los Serachcs ARCO (derecho de accaso, rectificacion, cance@cién y
opesicion| Ze sus datos perscnales mediante solictud escrita, sdjuntando fotocopia de cédula,
dirigic 2| responszble del tratamiento de datos personzles, de 'z Secretars de Securscs Fumanros

Sr/Sra.: ceédula

[Nembre y apellidos del aspirants)

{Frma gel Avpirante)

PG-GC-13

06
30/09/2022
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FECHA DE SOLICITUD: FECHA DE RECEPCION:

Este formato de requisicién de personal responde a la necesidad de obtener informacién sobre la vacante y el perfil del candidato requerido para ocupar el
cargo. con el fin de llevar a cabo la seleccién adecuada respondiendo a las necesidades y al confrol sobre el personal de |a institucién.

I. INFORMACION SOBRE EL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Lugar de Ubicacién:

FECHA DE INICIO
CLASE DE CONTRATO DEDICACION LABORAL DEL EMPLEADO DIA| MEs | ANO
Temporal | Tiempo completo —
Término indefinido [ Vg — FECHA TERMINACION
Obs. DIA| MES | ANO
Il. INFORMACION SOBRE LA VACANTE:
CORRESPONDE A MOTIVO DE LA VACANTE
1. Creacién de cargo E 1. Renuncia ]
2. Reemplazo =] 2. Traslado [
3. Reestructuracion de cargo O] 3. Cancelacion de contrato [
4. Reemplazo definitivo 4. Llicencia [
NOMBRE DE LA PERSONA QUE REEMPLAZA 5. Vacaciones ]
6. Licencia maternidad L]
7. Oftro: [
Ill. FUNCIONES ADICIONALES:
1 V. PERFIL DEL CARGO (formacién requerida
2 para el cargo)
3 Bachiller .
4 Técnico l:]
5 Profesional ]
IV. HABILIDADES REQUERIDAS: Estudiante Universitario (I
Especializacion [
Oftro:
VI. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA
CARGO: UNIDAD EJECUTORA:
VISTO BUENO (Secretaria o Subdireccién)
Espacio para uso exclusivo de la Secretaria de Recursos Humanos
CANDIDATO SELECCIONADO SUELDO ASIGNADO
FE CANTE: FECHA INGRESO:
OBSERVACIONES
TRAMITACION VIABILIDAD APROBACION DE CONTRATACION
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA DE RECURSOS DIRECTOR GENERAL
HUMANQOS
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Instrucciones: ESCRIBA EN LETRA IMPRENTA

Fecha:
Nombre: _f / /
Apellido Paterno Apellido Materno Apellido de casada 1ro y 2do Nombre
Cédula: Seguro Social: Teléfonos:

Correo electrénico:

Fecha de nacimiento: Dia Mes Afio Sexo: F M Edad:
Lugar de nacimiento: Pais: Provincia Distrito
Direccion:

Provincia Comegimiento Bda. o Sector Ne de calle N de casa
Estado Civil: Tipo de Sangre:
Tiene impedimentos fisicos o sensoriales: Si____ No: ____ (menciénelos)

Enfermedades que padece

Pertenece a alguna asociacién politica,

Ha sido condenado por alguna autoridad administrativa judicial: Si No: ;
caso Autoridad
URGENCIAS Nombre de la persona: Teléfono:

Para Aspirantes a Conductor:

Posee licencia de conducir: Si No: Tipo de licencia:

Informacién complementaria de Educacién:

Nivel Titulo obtenido Institucién Afio
Universitario

Secundario

Primario

Otros titulos

Equipo de oficina que sabe manejar:

Habilidades generales:
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Pagina 2de3
Antecedentes |laborales
Empleo u ocupacién actual o dltima
Nombre de la empresa: Actividad: Direccidn:

Fecha de ingreso:

Cargo actual o ultimo:

Fecha de egreso:

Funciones principales del cargo desempefiado

Motivos que determinaron su intencion de abandonar la empresa donde labora actualmente o laboraba (motivo
que determind su desvinculacién)

Informacién complementaria: Datos familiares

Declaro que si no___ mantengo familiares dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo grado de
afinidad que laboran en el Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

En el caso de que su respuesta sea afirmativa, indique los datos del o los familiares que mantiene en la institucion:

Nombre completo Area administrativa/operativa Parentesco
donde labora
Cényuge
Nombre Apellido Lugar de trabajo
Hijos
Nombre Apellido Sexo
1
2
3
Padres
Nombre Apellido Parentesco
1 Padre
2 Madre

Il B B B ==
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Cuestionario de expectativas futuras

Indique cargo al que aspira:

Salario que aspira:

Referencias personales: Mencione 3 personas que lo conozcan de varios afios.

Nombre Direccién y teléfono

Ocupacion

Tiempo que lo
conoce

Referencias laborales: Mencione 3 personas que hayan laborado anteriormente con usted:

Nombre Ocupacion

Entidad o Empresa en que laboraron

Certifico que la informacién plasmada en este documento es veridica, por lo que autorizo a mis empleadores
anteriores y a las personas de referencia para que suministren los datos para corroboran esta informacién. Se ha

hecho de mi conocimiento que:

— Al completar y entregar esta solicitud de empleo, autorizo al Instituto de Medicina Legal y Ciencias
Forenses para que ingrese esta informacion en la base de datos de la institucién.
—  El suministro de algtin dato falso o la omisién de informacién de interés para la institucién sera causal para
ser excluido del proceso de seleccién o destituido en caso de ser nombrado.
—  El aspirante o funcionario que haya sido condenado por un hecho punible o la comprobacién de una falta

a la ética serd excluido del proceso de seleccién o destituido en caso de ser nombrado.

La informacion contenida en este documento, aportada por el aspirante, serd considerada confidencial y es uso
exclusivo de la Secretaria de Recursos Humanos del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
El tratamiento de la informacion recolectada se realiza en cumplimiento de la Ley 81 de 2019 y su reglamentacién

mediante Decreto Ejecutivo 285 de 2021.

Para hacer uso de sus derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicién y Portabilidad, establecidos en la
norma citada, puede ponerse en contacto con el Oficial d Proteccion de Datos Personales, Lic. Jorge Wong, al correo
electrénico jorge.wong@imelcf.gob.pa o al teléfono 507-2268.

Firma

Cédula
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CONSTANCIA RELACIONADA AL PARENTESCO

Panama, de de

Indicaciones. Llenar los campos en blanco con sus datos personales, en cualquiera de las dos primeras opciones
que corresponda a su informacion parental. El tercer punto debe llenarse de forma obligatoria.

1. NO EXISTE PARENTESCO:
Por este medio yo, con cédula de identidad personal N°
, hago constar que no mantengo vinculo alguno en calidad de conyuge, pareja de unidn
consensual y otro parentesco, dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con funcionario
(a) del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Firma: Cédula:

2. EXISTE PARENTESCO:
Por este medio yo, con cédula de identidad personal N°
, declaro que mantengo vinculo de parentesco con funcionario/a (os/as) del Instituto de
Medicina Legal y Ciencias Forenses, asi:

Nombre Parentesco Unidad Administrativa

Firma: Cédula:

3. CIRCUNSTANCIA SOBREVINIENTE:
En el evento que ocurra como un hecho sobreviniente el grado de parentesco sefialado
(en calidad de conyuge, pareja de union consensual u otro pariente dentro del tercer grado de consanguinidad o
segundo de afinidad), notificaré tal circunstancia a mi superior jerarquico.

Firma: Cédula:

Fundamento Legal:

e Numeral 29 del Articulo 57 de la Ley | del 6 de enero de 2009, “Por la cual se instituye la Carrera del
Ministerio Piblico™. G.O. 26,200 de 13 de enero de 2009.

e Articulo 2 y numeral 13 del Articulo 140 del Texto Unico del 29 de agosto de 2008 que comprende la Ley
9 de 1994, modificada por la Ley 24 de 2007 y la Ley 14 de 2008. G. O. N° 26134 de 26 de septiembre de
2008.

e Articulo 41 del Decreto Ejecutivo N° 246 del 15 de diciembre de 2004 “Por el cual se dicta el Cédigo
Uniforme de Etica de los Servidores Publicos que laboran en las entidades del Gobierno Central™.






RePUBLICA OE PANAMA INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

MINISTERIO PUBLICO SRH'PRS‘1 4

Y CIENCIAS FORENSES

Version 04

Pagina 1de1
@ :

E.
. Cédula: Cargo al que aspira:

Rec. CONTENIDO Observaciones

' Documentos de solicitud para contratacion (Formularios, '
memos, otros)

" Informe psicolégico

' Hoja de vida

' Fotos tamafio carné (2) fondo azul

' Copia_ds cédula (2) .

' Copia de carnet seguro social (2)

' Copia de licencia de conducir (cargo de conductor)

' Paz y Salvo de Transito (cargo de conductor)

' Copias de Diploma y/o créditos de estudio (2 juegos)

" Idoneidad

' Referencias laborales membretadas (original y copias)

' Referencias personales/ copia de cédula (3)

' Constancia de Parentesco

' Formulario de Criminalistica

' Record Policivo

| Prueba de manejo

' Certificado de no inscrito en partido politico

' Timbres
Formulario tnico de SIACAP

' Formulario de ACH

' Solicitud Péliza Colectiva de Vida IS

' Otros:

Firma de recibido de la Ley N° 1 del 6 de enero de 2009 y del Cédigo Uniforme de

Etica de los Servidores Publicos.

Verificador: Verificador:
Reclutamiento y Seleccién Acciones de Personal

Vto. No.:
Secretaria de Recursos Humanos

Nota: Estos documentos deben archivarse en la carpeta de la hoja de vida del trabajador

FORMULARIO LISTA DE COTEJO Vigencia  27/09/2018
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SRH-PRS-1.5
Y CIENCIAS FORENSES
FORMULARIO INFORME Version 03
PSICOLOGICO Vigencia  6/09/2018
Pagina 1de1
C. de identidad: Nombre: Edad: Sexo:
Fecha de nacimiento: Estado civil: Fecha de aplicacion:
Observaciones Generales:
Aspirante a: Ubicacién: Requisitos Experiencia Conocimientos Disponibilidad
bdsicos laboral basicos para turnos
obligatorios rotativos
Pruebas Aplicadas:
Human ‘ * ' Terman | MMPI-2 E Intelsoft | 16PF L )
Aprobada  si v No

Entrevista Psicolégica:
Al momento de la entrevista el/la evaluado/a no/si presentd trastornos perceptivos, de pensamiento,
de memoria ni de atencién. Su actitud fue . Se desempend

Fortalezas del candidato:
Debilidades del candidato:
Motivacion interna:

Motivacion externa:

Otras observaciones generales:

v
RECOMENDABLE PARA EL CARGO Sl: NO:
OBSERVACIONES
i
|
|
ELABORADO POR FECHA
FIRMA CIP
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SRH-PRS-1.6
Y CIENCIAS FORENSES
CERTIFICACION ENTREVISTA Version o
PSICOLOGICA Vigencia 09/07/2020
Pagina 1de1
C. de identidad: Nombre: Edad: Sexo:
Fecha de nacimiento: Estado civil: Fecha de entrevista:
Observaciones Generales de la Clase Ocupacional:
Aspirante a: Ubicacién: Requisitos Experiencia Conocimientos Disponibilidad
bdsicos laboral bdasicos para turnos
obligatorios rotativos

Entrevista Psicolégica:
Almomento de la entrevista el evaluada no presentd trastornos perceptivos, de pensamiento, de memoria
ni de atencién. Su actitud fue

Competencias:

% Cumplimiento de competencias

Nivel de Escolaridad

Formacién y
especializacién

Habilidades con las que
cuenta

Experiencia
Actitudes mostradas

¢ Se considera apto?

Debido a las medidas adoptadas para minimizar al méximo el riesgo de contagio que conllevan una
movilizacién y contacto cercano, estamos realizado entrevista estructurada y Prueba de Personalidad via
digital.

ELABORADO POR FECHA
FIRMA CIP







INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
Y CIENCIAS FORENSES

FORMATO ENTREVISTA LABORAL

Fecha de entrevista: Hora:

SRH-PRS-1.7
Version 01
Vigencia 17/09/2018
Pagina 1de2

Cargo al que aspira:

Nombres y apellidos completos:

1. EXPERIENCIA LABORAL

¢Por qué desea salir de su trabajo?

¢Qué cargo desempeniaba?

¢Qué funciones desempefiaba?

¢Qué es lo que mas le gustaba de su trabajo?

¢Qué es lo que menos le gustaba de su trabajo?

¢Como eran sus relaciones con sus comparnieros?

¢Como eran sus relaciones con su jefe?

¢Qué le hacia disgustar con facilidad?

¢Qué le hacia poner contento?

¢Se sentia satisfecho con su trabajo?

¢Cudles eran tus principales dificultades?

Experiencia en:

Conocimientos:

2. ESTUDIOS REALIZADOS

¢Por qué estudiaste esto?

¢Qué proyectos tiene a futuro en sus estudios?




oy INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
P Y CIENCIAS FORENSES

FORMATO ENTREVISTA LABORAL

3. AUTODEFINICION

¢Cudles son sus metas / objetivos? 1:

SRH-PRS-1.7
Version 01
Vigencia 17/09/2018
Pagina 2de?2

¢Cudles son sus aspectos por mejorar? 1: 23

3:

¢Qué hace en su tiempo libre?

¢Como se define? 1: 2% 3:

¢Cémo cree usted que lo definen los demas? 1:

3

¢Tienes muchos amigos? Si: No: Por qué?

¢Sale a divertirse, con quien lo haces, cada cuanto, que haces?

¢Qué es lo que mas le gusta de si mismo? 1: p.

3:

¢Por qué le gustaria este trabajo y no otro?

¢Qué puedes aportarle a la institucion?

£Qué espera de la Institucion?

¢Cual seria su aspiracion salarial?

G B = == ==
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PG-GC-13
A TERG LD Y CIENCIAS FORENSES
Version SRH-PRS-1.8
FORMATO LISTA MAESTRA i L
Pagina 1de1
CARGO AL MMP
RECIBIDO | CEDULA | APELLIDOS | NOMBRES | QUE ASPIRA | UBICACION | APLICACION | E-RRHH | HUMAN | 2 | IMPULS | INTEL | ESP | ESTATUS OBSERVACION
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Rendaca o paaut INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

iy Y CIENCIAS FORENSES SRR
CLAUSULA PARA INCORPORAR A LA  Version 01
PLANTILLA DE CORREO Vigencia  30/08/2022
ELECTRONICO

Pagina 1de1

CLAUSULA PARA INCORPORAR A LA PLANTILLA DE CORREO ELECTRONICO

“Esta comunicacién contiene informacién confidencial y privilegiada de uso exclusivo para el
destinatario/s del mensaje. Si usted no es el destinatario/s, tenga en cuenta que cualquier
distribucidn, copia o uso de esta comunicacion queda totalmente prohibida.

Si usted ha recibido esta comunicacion por error, por favor notifiquelo a la mayor brevedad por
correo electrénico o por teléfono”.

Asimismo, le comunicamos que la distribucidn, copia o utilizacion de este mensaje, o de cualquier
documento adjunto al mismo, cualquiera que fuera su finalidad, estan prohibidas por la ley.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 81 de 2019 y su respectiva reglamentacién N° 285, del 2021,
relativo a la proteccion de los datos de las personales naturales, puede ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién, limitacidn, oposicién y portabilidad poniéndose en contacto con
el responsable del tratamiento de datos personales, de la Secretaria de Recursos Humanos.






Serumcs oF Faaud INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

Y CIENCIAS FORENSES SRR
Version 01
FORMULARIO CONSENTIMIENTO CV  Vigencia  30-09-2022
Pagina 1de1

CLAUSULA DE CONSENTIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO Y CESION DE HOJA DE VIDA

con documento de identidad personal

, le informa que conforme dispone la Ley 81 del 26 de marzo de

2019 “Sobre Proteccion de Datos Personales” y su respectiva reglamentacion N° 285, del 28 de mayo
de 2021, las cuales tratan sobre la proteccidn de los datos de las personas naturales su tratamiento
y seguridad. Una vez facilitados y recogidos, en esta solicitud de empleo o curriculum vitae, serén
tratados e incluidos en los registros de datos personales bajo responsabilidad de la Secretaria de
Recursos Humanos, donde se recogen y almacenan dichos datos personales con la finalidad
exclusiva de formar parte en los procesos de seleccién de personal y contratacion que se lleven a
cabo en esta Secretaria.

El interesado otorga su consentimiento para el tratamiento de sus datos personales con la finalidad
anteriormente mencionada. En el supuesto de producirse alguna modificacion de sus datos
personales, le solicitamos, nos lo comunique por escrito con la Unica finalidad de mantener
actualizada su solicitud de empleo o Curriculum Vitae.

La Secretaria de Recursos Humanos, garantiza el buen uso de la informacion, y en especial, la plena
confidencialidad de los datos de caracter personal contenidos en nuestros registros, asi como el
pleno cumplimiento de las obligaciones en materia de proteccion de datos de caracter personal.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 81 de 2019 y su respectiva reglamentacién N° 285 de 2021,
relativo a la proteccion de los datos las personas naturales la Secretaria de Recursos Humanos se
compromete a respetar la confidencialidad en el tratamiento de sus datos personales, y le informa
que tiene derecho a ejercitar los derechos ARCO (derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion) de sus datos personales mediante solicitud escrita, adjuntando fotocopia de cédula,
dirigida al responsable del tratamiento de datos personales, de |la Secretaria de Recursos Humanos.

Sr/ Sra.: Cédula:

(Nombre y apellidos del aspirante)

En, ,a de 20

(Firma del Aspirante)






