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Introduccion

Se ha disefiado el procedimiento referente al Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Personal con el definir las actividades que se deben de Ilevar a cabo para realizar la contratacion
de personal segln el POA o solicitud de cada area segun su necesidad.

Este es un procedimiento que la Sub Gerencia de Recursos Humanos lo realiza con el fin de suplir
la necesidad del recurso humano en el Instituto. Cada persona interesada debe postularse via pagina
web, crear un perfil y cumplir con los requisitos solicitados. El personal asignado realiza una serie
de actividades para seleccionar al candidato idoneo a cada perfil de puesto.

Al momento de ser seleccionado como candidato debe de realizar las pruebas respectivas,
presentar la documentacién requerida y posteriormente presentarse al Instituto a realizar una
entrevista de trabajo para asi cumplir con el trdmite de reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal.

Objetivo
Contar con un proceso administrativo que identifique las instancias y defina la norma para realizar
el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal del IHSS.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a nivel central.

Definiciones

Accién de Personal: Formato para documentar todo evento relacionado con un trabajador:
contratacion, nombramiento, cambio de puesto, amonestaciones, despido, renuncia nivelacién de
salario, reclasificacion y categoria de empleado.
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Contratacion: Es la materializacion de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene,
acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y empleado, la realizacion de un
determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el contratado, percibird una suma de dinero
estipulada en la negociacion de las condiciones o cualquier otro tipo de compensacion negociada.

Jefe de primer nivel: jefatura a nivel de Sub Gerencias, Departamentos, Areas o Secciones

Jefe de segundo nivel: jefatura a nivel de Gerencias

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Reclutamiento: Se define como el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente
namero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organizacion.

RSAS: Régimen del Seguro de Atencion a la Salud

Seleccidn: Se trata de la accién y efecto de elegir a una 0 mas personas 0 cosas entre otras.

TSC: Tribunal Superior de Cuentas

5. Referencias
Documentos Internos

VVYVYYYYY

Memorando de solicitud de personal del area solicitante
Memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria
Dictamen de disponibilidad presupuestaria

Perfil de puesto

Dictamen técnico de la GRSAS
Memorando de solicitud de contrato

Contrato de personal
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Accidn de personal

Examen psicométrico

Constancia emitida por la Gerencia Administrativa y Financiera donde conste que
presento la fianza de fidelidad (En caso de que aplique)

Documentos Externos

VVVVVYYYYY

\ 2%

A\

Hoja de Vida

Una (1) fotografia reciente tamafio carnet

Partida de nacimiento original

Copia Registro Tributario Nacional (RTN) numérico

Copia del Documento Nacional de Identificacion (DNI)

Hoja de antecedentes penales original y actualizada

Hoja de antecedentes policiales original y actualizada

Acta de matrimonio (en los casos que aplique)

Constancia de presentacion de la Declaracion Jurada de Activos y Pasivos ante el
Tribunal Superior de Cuentas (TSC) (en los casos que aplique)

Evaluacion Medica

Declaracion Jurada de NO tener otro trabajo; en caso de laborar en otra Empresa,
especificar nombre de la institucion, fecha de ingreso y horario

Declaracion Jurada de NO estar pensionado por Vejez o Invalidez por ningun Instituto

Publico de Previsién Social

VVVYVYY

Dos (2) referencias de trabajo (en los casos que aplique)
Dos (2) referencias personales
Partida de Nacimiento o copia de DNI de los hijos (en los casos que aplique)
Carnet de tipo de sangre
Licencia de Conducir (en los casos que aplique)
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6. Responsabilidad y Autoridades

Es responsable de la supervision y velar por el cumplimiento de este procedimiento la Gerencia

Administrativa y Financiera

Son responsables de su correcta implementacion la Sub Gerencia de Recursos Humanos y todo el

personal operativo que interviene en el procedimiento.

La Unidad de Auditoria Interna efectuara fiscalizaciones para verificar que el mismo se efectle

correctamente.

7. Procedimiento
UNIDAD, GERENCIA, SUB GERENCIA, DEPARTAMENTO
Gerente, Sub Gerente, Jefe

7.1 Solicita contratacion de personal segun POA o necesidad del area y mediante memorando

solicita la contratacion.

7.1.1 Solicita mediante POA la contratacion de personal segln identificacion de la

necesidad de Recurso Humano en su area.
7.1.2 Elabora memorando de solicitud de contratacion de personal.
7.1.3 Remite memorando a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Analista de Empleo
7.2 Analiza la solicitud de contratacién de personal y solicita dictamen técnico
7.2.1 Recibe memorando de solicitud de contratacion
7.2.2 (El personal a contratar es del RSAS?
7.2.3 Siel personal a contratar no es de RSAS pasa a la actividad 7.5.
7.2.4 Si el personal a contratar si pertenece al RSAS solicita dictamen la GRSAS
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GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD
Personal Asignado
7.3 Recibe, analiza la solicitud y elabora dictamen técnico
7.3.1 Recibe solicitud de dictamen
7.3.2 Elabora dictamen en el cual indicara si procede o no y la cantidad de recursos
necesarios para la funcionalidad del &rea.
Firmay sella
Remite dictamen a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

7.3.3
7.3.4

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Analista de Empleo
7.4 Recibe dictamen técnico de la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud.

7.4.1 (Eldictamen técnico estima viable la contratacién?

7.4.2 Si la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencién a la Salud médica NO estima
viable la contratacion analiza la posibilidad de trasladar personal de otra area y
finaliza el procedimiento.

7.4.3 Si la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencidn a la Salud Sl estima viable la
contratacion pasa a actividad 7.5

7.5 Solicita disponibilidad presupuestaria por medio de memorando
7.5.1 Redacta memorando solicitando disponibilidad presupuestaria
7.5.2 Envia memorando a la Sub Gerencia de Presupuesto.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Analista de Presupuesto/Oficial de Presupuesto
7.6 Recibe y revisa memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria
7.6.1 Recibe y analiza memorando de solicitud de disponibilidad presupuestaria.
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7.6.2 En el caso de no existir disponibilidad presupuestaria elabora memorando indicando

que no se cuenta con disponibilidad para la contratacion.

7.6.3 Si existe disponibilidad se emite memorando de manera favorable

7.6.4 Remite mediante memorando el dictamen favorable o desfavorable a la Sub Gerencia

de Recursos Humanos.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Analista de Empleo
7.7 Recibe memorando de respuesta a disponibilidad presupuestaria.

7.7.1 Recibe memorando de respuesta de disponibilidad por parte de la Sub Gerencia de
Presupuesto

7.7.2 ¢Memorando aprueba disponibilidad presupuestaria?

7.7.3 Si segun el memorando no aprueba disponibilidad presupuestaria, mediante
memorando notifica al area solicitante que no se puede realizar la contraccion de
personal.

7.7.4 Si el memorando es favorable envia al &rea solicitante la autorizacién para la
creacion de requisicion del personal.

UNIDAD, GERENCIA, SUBGERENCIA, DEPARTAMENTO
Jefe de Primer Nivel
7.8 Crea en el modulo success factor la requisicién de personal
7.8.1 Ingresa a httos://ncm019.sapsf.com/login#/Login
7.8.2 Escribe el nombre de usuario (nimero de pago) y su contrasefia
7.8.3 En la pestafia de “Inicio” selecciona “Informacion de la Empresa” se visualiza el
organigrama de cargos y busca plaza vacante
En el “Organigrama de Cargos” puede visualizar el personal a su cargo

7.8.4
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7.8.5 Identifica y selecciona la vacante a cubrir, se desplegara una ventana con toda la
informacion del puesto, una vez corroborada la informacion de puesto, selecciona en
la parte superior derecha la etiqueta de crear requisicion
7.8.6 Selecciona “Crear Requisicion” y presiona el botdn de “Crear” automéaticamente el
sistema asignara un namero de requisicion
7.8.7 Regresa a la ventana de “Inicio”, selecciona “Reclutamiento” e identifica el nimero
de requisicion asignado.
7.8.8 Ubica el cursor sobre la requisicion y selecciona “ver” o “editar requisicion de
personal”
7.8.9 Procede a llenar todos los campos requeridos con la informacion solicitada, en el

7.8.10

7.8.11

campo “ustificacion de la solicitud“ adjunta el dictamen de la Gerencia del Régimen
del Seguro de Atencién a la Salud en caso que aplique y el dictamen de disponibilidad
presupuestaria

Busca en el item “Reclutador” en la lista desplegable y selecciona el nombre del
reclutador determinado (Analista de Empleo)

Busca y selecciona Jefe de Recursos Humanos segun Area.

7.9 Envia memorando a Jefe de Segundo Nivel solicitando aprobacion en el médulo success
factor y menciona el nimero de requisicion

7.9.1

7.9.2

Envia memorando al Jefe de Segundo nivel donde solicita la aprobacion de la
requisicion

El memorando debe de incluir el nimero de requisicion y los datos necesarios para
la requisicion

Jefe de Sequndo Nivel

7.10 Aprueba requisicion de personal en el médulo success factors y envia memorando
notificando la aprobacién a Sub Gerente de Recursos Humanos.
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7.10.1 Ingresa su usuario (nimero de pago) y Contrasefia

7.10.2 Despliega el menl de “Inmicio” y selecciona “Reclutamiento”, podra observar
todas las requisiciones que tiene pendientes de aprobar

7.10.3 Ingresa el numero de requisicion de interés, se ubica el en el “Nombre del Puesto”
y selecciona “Ver o editar requisicion”

7.10.4 Revisa la requisicion coincida con el perfil de puesto y selecciona el boton
“Aprobar Solicitud”

7.10.5 Envia requisicion en el modulo success factor al Sub Gerente de Recursos
Humanos.

7.10.6 Envia memorando a la Sub Gerencia de Recursos Humanos notificando la

aprobacion de la requisicion de personal

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Sub Gerente de Recursos Humanos

7.11 Recibe memorando, revisa y aprueba requisicion de personal en el modulo succees factors
Recibe memorando con el nimero de requisicion de personal de interés

Ingresa al Modulo de succees factors
Ingresa usuario y contrasefia

Revisa requisicion de personal
Aprueba la requisicion de personal
Envia aprobacion al Analista de Empleo

7.11.1
7.11.2
7.11.3
7.11.4
7.11.5
7.11.6

Analista de Empleo

7.12 Revisa en el médulo de succees factors la requisicion de personal
7.12.1 Completa los campos vacios
7.12.2 Selecciona preguntas que aparecen en la publicacion en la péagina web

Institucional (RMK)
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7.12.3 Al terminar revision selecciona en boton “Revision Completada”

7.13 Publica la requisicion de personal en los medios aprobados por la méxima autoridad.

7.13.1
7.13.2
7.13.3
7.13.4
7.13.5
7.13.6
7.13.7

Ingresa a la pagina web institucional (RMK)

Selecciona solicitudes de puesto

Selecciona la requisicion de interés y da clic en “Ver o Editar la requisicion”
Selecciona publicaciones de oferta y empleo

Edita las fechas de publicacion

El margen de la fecha de la publicacion sera 7 dias como minimo

Selecciona “publicar puesto”

7.14 Selecciona las solicitudes de puesto para programar entrevista
7.14.1 Al termino de 7 dias ingresa a visualizar los candidatos que aplicaron a la

7.14.2
7.14.3
7.14.4
7.14.5

requisicién

Selecciona al candidato

Selecciona modalidad de entrevista

Programa entrevista

El sistema envia automaticamente un correo al candidato indicando el dia, la hora
y lugar donde se realiza la entrevista.

7.15 Realiza entrevista en las cuales aplica pruebas y registra los resultados en HCM
7.15.1 Realiza entrevista de filtro
7.15.2 El entrevistado debe de presentar su hoja de vida.
7.15.3 Realiza entrevista técnica con el Jefe de 1 nivel, la cual se programa desde el médulo

de reclutamiento.
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7.15.4 Programa evaluacion psicométrica, desde el modulo de reclutamiento donde le

Sub Gerente de Recursos Humanos

7.16 Selecciona a la persona con mayor namero de puntaje en las pruebas
7.16.1 Revisa hoja de vida
Selecciona al personal de acuerdo a las politicas establecidas en el manual de

7.16.2

7.16.3
7.16.4
7.16.5

politicas.

¢La persona seleccionada es para ocupar un puesto de Ejecutivo Clave?
Si no es Ejecutivo Clave, realiza entrevista a la persona seleccionada.
Si es Ejecutivo Clave, remite contratacion a aprobacion del comité.

llegara al candidato la notificacién al correo electronico el dia y hora para
someterse a la evaluacion.
7.15.5 Crea carta oferta

COMITE DE POLITICAS DE SELECCION DE PERSONAL Y EJECUTIVOS CLAVES

Miembros del Comité

7.17 Seleccionan en sesion de comité al Ejecutivo Clave
Recibe por parte de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, solicitud de
aprobacion para contratacion de Ejecutivo Clave
En sesion de comité, revisan la solicitud y seleccionan al candidato idoneo
Notifican a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la persona seleccionada para
que realice entrevista.

7.17.1

7.17.2
7.17.3

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Sub Gerente de Recursos Humanos

7.18 Realiza entrevista al candidato seleccionado
7.18.1 Programa entrevista
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7.18.2 Realiza propuesta salarial

7.18.3 ¢El candidato acepta propuesta salarial?

7.18.4 En caso que No Acepte propuesta regresa a actividad 7.14

7.18.5 En caso que Sl acepte la propuesta salarial continua con el procedimiento

Analista de Empleo

7.19 Ingresa a solicitudes de puesto, selecciona el formulario de aplicacion del candidato
seleccionado y cambia estado a listo para contratar

7.19
7.19

.1 Selecciona “carta de oferta” del candidato a contratar
.2 Mueve al candidato la “carta oferta” a “listo para contratacion”

7.19.3 Solicita a la persona contratada los siguientes requisitos:
» Una (1) fotografia reciente tamafio carnet
» Partida de nacimiento original
> Copia Registro Tributario Nacional (RTN) Numérico
» Copia de Documento Nacional de Identificacion DNI
» Hoja de antecedentes penales original y actualizada
» Hoja de antecedentes policiales original y actualizada
» Acta de matrimonio (en los casos que aplique)
» Constancia de presentacion de la Declaracion Jurada de Activos y Pasivos ante el
Tribunal Superior de Cuentas (TSC) (en los casos que aplique)
» Constancia emitida por la Gerencia Administrativa y Financiera donde conste que
presento la Fianza de Fidelidad (en el caso que aplique)
> Declaracion Jurada de NO tener otro trabajo; en caso de laborar en otra Empresa,
especificar nombre de la institucion, fecha de ingreso y horario
» Declaracion Jurada de NO estar pensionado por Vejez o Invalidez por ningln
Instituto Publico de Prevision Social
» Dos (2) referencias de trabajo (en los casos que aplique)
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» Dos (2) referencias personales
» Partida de Nacimiento o copia de DNI de los hijos (en los casos que aplique)
» Carnet de tipo de sangre
» Licencia de Conducir (en los casos que aplique)
7.17.4. ¢La contratacion es por contrato?
7.17.5. En caso que la contratacion NO sea por contrato, es decir que la relacion laboral
es indefinida pasa a la actividad 7.23
7.17.6. En caso que la contratacion Sl se por contrato, es decir la relacion laboral es
definida por un periodo de tiempo establecido, envia memorando a la Unidad de
Asesoria Legal solicitando la elaboracion de contrato

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Procurador
7.20 Elabora contrato de personal y envia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
7.20.1 Elabora contrato de personal indicando periodo de prueba segun lo contemplado en
el Cadigo de Trabajo. (Art 49 del Codigo de Trabajo: El periodo de prueba, que no
puede exceder de sesenta (60) dias, es la etapa inicial del contrato de trabajo, y
tiene por objeto, por parte del patrono, apreciar las aptitudes del trabajador, y por
parte, de este, la conveniencia de las condiciones de trabajo.)
7.20.2 Envia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Analista de Empleo

7.21Recibe contrato de personal y remite a la Direccién Ejecutiva/ Directorio de Especialistas
7.21.1 Remite a la Direccion Ejecutiva/ Directorio de Especialistas para aprobacion.

DIRECCION EJECUTIVA/DIRECTORIO DE ESPECIALISTAS
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7.22 Recibe, revisa y aprueba contratacién de personal
7.22.1 Recibe y revisa el contrato de personal.
7.22.2 Firmay sella contrato.
7.22.3 Remite a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Analista de Empleo

7.23 Solicita al candidato presentarse al instituto para firma del contrato.
7.23.1 Se comunica con la persona contratada
7.23.2 Indicia que dia debe presentarse al Instituto para firma de contrato

EMPLEADO CONTRATADO

7.24 Firma y recibe copia de contrato
7.24.1 Se presenta a las instalaciones del IHSS para firmar el contrato
7.24.2 Firma el contrato

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Analista de Empleo

7.25 Entrega perfil de puesto que va a desempefiar y notifica al area de capacitacion para inicio
de proceso de induccién.

7.25.1 Entrega al empleado contratado copia del contrato y explica que el contrato cuenta
con un periodo de prueba de sesenta (60) dias segun lo estipulado en el cddigo de
trabajo en el Art. 49, por lo cual durante este periodo se realizara evaluacion del
desempefio

7.25.2 Entrega perfil de puesto que va a desempefiar.

7.25.3 Notifica al area de capacitacion sobre la contratacion del empleado para que se
realice el proceso de induccion.
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9. Anexos
9.1Sub Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
Tipo de Gestién: :\:/IOAE(’.‘:ROPROCE 033060000 [ GESTION DEL TALENTO HUMANO oo fecha | Versidn
. Aprobacién: Aprob:
MAN UAL DE GESTION ADMINISTRATIVA | SO o i No.01
: ” Afio:
PROCESOS P s 033060100 | PROVISION DE TALENTO HUMANO nutonscon: | nwone | 2022
Responsable:
DEL IHSS SUB GERENCIA DE coo: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION .
RECURSOS HUMANOS suBPROCESO | 033060103 DE PERSONAL (SAP) Socializacion: Sociali: Pag. 1/6
| copiGo | NOMBRE DEL SUBPROCESO: | | LT A E (G R
, , . ELABORACION | VALIDACION: | APROBACION:
033060103 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE Vesd | FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS S0 || By || SR,
PERSONAL (SAP) Fecha Fecha Fecha
Primera Elaboracion por Ing. Felix
1 10/08/21 procedimiento aprobado y socializado Umafia
. Actualizacion solicitada por la Sub Ing. Felix
OBJETIVO: 2 02-11-21 Gerencia de Recursos Humanos Umafia
Observaciones realizadas en| | . Falix
3 19-11-21 | Memorando No. 2898-SGP/IHSS-2021 Ug. o
por la Sub Gerencia de Presupuesto mana
Actualizacion para dar respuesta al
Contar con un proceso administrativo que identifique las instancias y defina la norma para realizar el Memorar_\do de UNYS No. 224/2022 y L
procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal del IHSS. 4 09-02-22 obser\l/amones , dadas  por .Ia Ing. Ing. F?I'X
Francés Hernandez y la Lic. Elda Umafia
Sanchez de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos
coD DESCRIPCION DE POLITICA APLICABLE AL Equipo Técnico
POL SUBPROCESO: Participante en la
El aspirante a ocupar un cargo dentro del instituto, construccién del Sub
ademas de poseer los requisitos de capacidad,
POL- experiencia y honradez, debera reunir los siguientes: proceso:
0330601 | a)Ser hondurefio, mayor de edad y encontrarse en pleno Lic. David llovares
03-01 goce de sus derechos civiles. Analista de Empleo
b)Aprobar el correspondiente examen o prueba de
admision, cuando procediere.
La persona seleccionada y previa su contratacion debe Ing. Félix Umaiia — — —
entregar al Departamento de Recursos Humanos toda la Analistas de Organizacién y Revision por: Aprobaci6n por: Socializacion por:
informacién y documentos que se detallan: Métodos Nombre MAE Nombre MAE Nombre MAE
POL- 1.Solicitud de Empleo debidamente llena y completa, Gerencia Gerencia Gerencia
0330601 | que contendré como minimo: Nombre Organo Nombre Organo Nombre Organo
03-02 a)Nombres y apellidos completos. Gerencia Gerencia Gerencia
b)Numero de Identidad. Memorando No. Memorando No. Memorando No.
g)Direccion de residencia completa, incluyendo
departamento y municipio. Entre otros

Aprobado por la Comisién Interventora en Resolucién Cl IHSS-UPEG No.590/26-06-2019
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