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INTRODUCCION

El presente protocolo, es el instrumento en el cual se plasma el procedimiento de toma de
decisiones, guiando a la Direccién de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacion,
para que incorpore a los aspirantes potencialmente calificados a ocupar los puestos vacantes y de
esta manera resolver las necesidades de capital humano dentro de la institucion.

La institucion garantizara que el reclutamiento y seleccién de personal se realice de conformidad
con los principios de igualdad, meérito, capacidad y publicidad.

De modo que asumimos el compromiso de aplicar este protocolo y los principios en ella
establecidos.

La siguiente guia tiene como propdsito dar a conocer el procedimiento de reclutamiento y seleccién
de personal, estableciendo una secuencia ordenada que se debe seguir para este proceso sin caer,
rutinaria e inconscientemente, en prejuicios sociales, beneficiando en algunos casos con
nombramientos en razén de familiaridad o nepotismo y que en otros casos discriminan
negativamente y postergan a algunas personas en los procesos de seleccion, con evidente perjuicio
para el buen funcionamiento y resultados 6ptimos de la institucion.

Este documento también contiene algunos formularios los cuales se utilizan como instrumentos
para el éxito del proceso.

OBJETIVO

Contar con un protocolo que permita establecer los lineamientos rectores para el reclutamiento y
seleccion de personal de nuevo ingreso, a fin de asegurar que el recurso humano contratado a partir
de la identificacion de las necesidades de las areas, cumpla los requisitos definidos en la
descripcion y perfil de puesto correspondiente y, en lo posible evitar riesgos que pudieran afectar
la calidad y consistencia del servicio e incluso la seguridad de la institucion.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. Solicitud de Inicio del Proceso
El procedimiento da inicio una vez que se crea una vacante, la Jefatura directa que requiera cubrir
este cargo, ya sea por la creacion del cargo, la renuncia, el despido o la terminacion de la
vinculacion o por el reconocimiento de actividades y responsabilidades que requieren condiciones
especiales en quien las desempefia.

La seleccion del nuevo aspirante, se realizara a traves de la aplicacion de instrumentos idéneos y
de verificacion de los requisitos prestablecidos. Por lo cual el jefe de la unidad interesada debera
hacer llegar a la Direccion de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacion, un
memorandum especificando al menos los siguientes datos:

Unidad de desempefio.

Nombre cargo vacante.

Fecha estimada en que se requiere ocupar el cargo.

Una vez recibida la solicitud, la Direccion de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la
Nacion, a través del Departamento de Carrera, tomara contacto con la jefatura solicitante para
acordar detalles de la ejecucion del proceso.

2. Validacion o Creacion del perfil del Cargo
Se procede a verificar si contamos con el cargo requerido, de lo contrario, se debera crear el nuevo
cargo acorde al modelo de competencias utilizado y mediante una metodologia participativa.

Este procedimiento se hara utilizando el Instrumento Auxiliar de Trabajo sobre la Clasificacion de
Cargos, en el cual se describen los requerimientos exigidos para cada perfil, sefialando los
requisitos minimos de educacion y experiencia, deberes, responsabilidades, habilidades y
destrezas que enmarcan las necesidades de un cargo determinado. Dicho instrumento de trabajo se
encuentra publicado en la pagina web de la institucion.

3. Convocatoria
La convocatoria es el medio para dar a conocer la disponibilidad de cargos vacantes que existen
en la institucion.

La misma se publicard para suplir las vacantes con personal interno a traves de la intranet o
mediante circular y con talento humano de nuevo ingreso, en la pagina web institucional, en un
diario de circulacion nacional, radio o television; asi como exhibirse en los médulos de atencion
al publico con los que se cuente, o en los lugares de mayor afluencia dentro de las instalaciones de
la institucion.



Dichas convocatorias deben incluir como minimo los siguientes elementos:

Datos de la dependencia convocante;

La vacante/s disponibles, indicando: nombre del cargo, cantidad de necesidades, nivel;
Los requisitos académicos, experiencia laboral u otros que se determinen;

Las bases para suplir la vacante que establezca la Direccion de Recursos Humanos;
Lugar, fechas y forma de entrega o aplicacion de los aspirantes.
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Recepcién de Hojas de Vida
Este paso implica que la institucion receptara las correspondientes hojas de vida del aspirante que
desee postularse por una vacante, la cual entregara en el lugar que indique la convocatoria.

No obstante, lo fundamental es que los interesados comprendan que esta institucion tiene las
puertas abiertas para recibir aspirantes que se presenten espontaneamente, en cualquier época,
aunque por el momento no tenga vacantes.

El reclutamiento debe ser una actividad continua e ininterrumpida, orientada a garantizar que haya
siempre un conjunto de aspirantes para cualquier eventualidad futura. Debe tenerse en cuenta que
este el sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando funciona, no requiere demasiado
tiempo.

5. Andlisis de la Hoja de Vida
El personal a cargo de llevar y ejecutar el proceso de preseleccion de los aspirantes, después de
haber reclutado las hojas de vida, realizard un andlisis de cada una de ellas a fin de verificar si se
adecua al perfil del cargo requerido.

6. Pruebas
Es el conjunto de instrumentos disefiados para medir las diferencias individuales frente al perfil
establecido. Estas diferencias que son medibles estan relacionadas con habilidades de tipo
cognitivo, conocimientos relacionados con las labores a desempefiar, intereses, actitudes y rasgos
de personalidad.

La Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de Carrera aplica las siguientes
pruebas:
a. Prueba Psicoldgica: se le hace al aspirante, para conocer su personalidad, habilidad mental
y comportamiento, dependiendo del cargo aplicado.

b. Prueba Técnica: es aplicada a los cargos que lo ameriten, segun la especialidad en la cual
se confronta al aspirante no solo con los conocimientos adquiridos, sino también con el uso
de ellos.



c. Entrevista Psicologica: una vez el aspirante haya pasado las pruebas anteriormente
descritas, se le hara una entrevista psicologica y se le solicitara los siguientes documentos:

Copia de cédula

Dos fotos tamafio carnet

Certificado de nacimiento

Certificado de no pertenencia a
partido politico

Copia de diploma o créditos de
estudio

Certificado de antecedentes penales
o record policivo

Examen de no consumo de drogas
(Cocaina y Marihuana)

Copia de carnet de seguro social

Referencias (3 personales y 3
laborales)

Copia de licencia de conducir
(opcional)

Certificado de buena salud

Certificados académicos
(seminarios)

Otros

La referida entrevista es de caracter semiestructurado, debe ser en un lugar idéneo,
igualmente debe verificar lo siguiente:

e Informacién de la actividad socio familiar, a efecto de conocer las posibles situaciones
conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del trabajo.

e Conocer lo més detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo
en razén de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

e Confirmar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada.

e Corroborar si el aspirante posee algun vinculo de parentesco, en calidad de conyugue,
pareja de union consensual u otro parentesco, dentro del tercer grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con algin funcionario que preste sus servicios en la institucion.

Tras la aplicacion de las pruebas se realiza la integracion de la informacion recogida en el informe
de resultados. El informe debe incluir las caracteristicas de cada uno de los aspirantes evaluados,

las observaciones pertinentes para la toma de decisiones.



7. Verificacion de Antecedentes
El funcionario a cargo del proceso, luego de estudiar y analizar, la hoja de vida corroborara que la
informacion alli consignada sea veraz, auténtica y valida. Para hacer la entrevista técnica
correspondiente.

8. Entrevista Técnica
Consiste en conocer la especializacion del aspirante sobre las funciones del cargo determinado,
por medio de ella se pueden descubrir las cualidades, habilidades y conocimientos teoricos del
entrevistado, la cual sera efectuada por el jefe que haya realizado la solicitud del cargo vacante.

9. Visto Bueno de la Direccion de Recursos Humanos y Seleccion del Aspirante
Se trata de elegir al aspirante que mejor se ajusta a las caracteristicas del cargo y de la institucion.

A la hora de tomar la decisién debemos asegurarnos de que el aspirante esté interesado y motivado
para incorporarse a la institucién en la posicion especifica y que la misma se ajusta a sus
necesidades, expectativas, metas laborales y personales.

La seleccion debe utilizar necesariamente los resultados de las diversas pruebas aplicadas. Los
criterios de decision utilizados en el procedimiento de seleccion deben ser transparentes y
conocidos con antelacion por todas las personas implicadas.

Luego de efectuado el analisis minucioso de los aspirantes se seleccionara al mas idéneo para
llenar el cargo vacante, colocandole el visto bueno correspondiente.

La seleccion con relacién a cargos vacantes como los de Fiscal Superior, Fiscal de Circuito y
Personeros, necesitan el visto bueno del Despacho Superior.

9.1 Registro y Archivo de Documentos
La Direccion de Recursos Humanos, por medio del Departamento de Carrera, después de haber
seleccionado al aspirante idoneo, actualizara la base de datos existentes, con los aspirantes que no
fueron seleccionados y que cumplen con el perfil exigido, de tal manera que al abrirse una nueva
vacante, estos podran ser considerados, a la vez manteniendo los documentos en el archivo de
procesos de seleccidn ejecutados, incluyendo toda la informacién de las pruebas aplicadas y los
formularios diligenciados.

10. Contratacion y Notificacion
La Direccion de Recursos Humanos elabora el proyecto de nombramiento pertinente y se remite a
la Autoridad Nominadora correspondiente para su firma.



Posteriormente, se procede a notificar al aspirante seleccionado para que refiera si acepta o no el
nombramiento y la fecha en que el mismo iniciara labores en la institucion.

El proceso termina al momento que la persona formalice el nombramiento con la firma en el acta
de toma de posesion del cargo.

11. Induccion e Incorporacion
La induccion es proporcionarles a los nuevos colaboradores informacion basica sobre los
antecedentes de la institucion, la informacidn que necesiten para realizar sus actividades de manera
satisfactoria.

El plan de induccidn contiene como informacion:
Para inducirlo a la institucion: historia, servicio que presta, politicas generales, vision,
mision, autoridades, estructura organizacional, ubicacion, entre otros.
Para inducirlo al puesto de trabajo: nombre del puesto, funciones a desempefiar, horario de
trabajo, prestaciones y beneficios, reglamento interno, ubicacion fisica del puesto, medidas
de emergencia, entre otra informacion.

El referido plan de induccidn, una vez ejecutado debera alcanzar los siguientes objetivos:
Facilitar la integracion del servidor pablico en menor plazo.
Reforzar el liderazgo de los supervisores.
Crear redes de trabajo focalizados a objetivos.
Facilitar el conocimiento formal de la cultura institucional.

CONCLUSION

Debido a los cambios tan drasticos que estan ocurriendo en la sociedad la institucion debe estar
atenta a cumplir con las necesidades de la misma, es por eso que el proceso de reclutamiento y
seleccidn no se debe tomar a la ligera.

Si no se hace correctamente el proceso de seleccidn de personal y se constata que un servidor no
es apto para el puesto, y pese a ello se le deja ingresar, le puede causar a la institucion una baja
productividad ya que de nada sirve desarrollar una filosofia institucional, si no se tiene la estructura
organizacional y el talento humano que la soporte.

Por lo tanto debemos avanzar sobre aquella vision tradicional que consideraba los procesos de
reclutamiento y seleccion como actos puntuales dentro de la institucion, e integrar estos procesos
como parte fundamental de la vida y crecimiento de la misma.
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Ministerio Piiblico
Procuraduria General De La Nacion

Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

. Anexo No. 1 — Formulario de Datos Generales (DG-001)

. Anexo No. 2 — Formulario Constancia Relacionada al Parentesco (CRP-001)
. Anexo No. 3 — Formulario Lista de Cotejo (LC-001)

. Anexo No. 4 — Formulario de Estado (E-001)

. Anexo No. 5 — Formulario Informe Psicologico (IP-001)
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| "i Direccién de Recursos Humanos

Departamento de Carrera de Instruccion Judicial
DATOS GENERALES

Formulario DG-001

FAVOR DE LLENAR CON LETRA IMPRENTA

Cargo Aspirado: | |
Apellidos: | |
apellido paterno apellido materno apellido de casada
Nombres: | |
Cédula de Identidad: | Seguro Social: | |
Fecha de Nacimiento: (DD/MM/AA)I | Edad:l:l
Tipo de
Estado Civil: Sexo Sangre
Tipo de Licencia de
Estatura Peso Conducir
Direccion: | |
Provincia Distrito Corregimiento
Barriada Calle N° Casa N°
Teléfono: | |Celular: | |
Otro : | |(Especiﬁque)
E-mail: | |

En caso de Urgencia llamar _al teléfono. [ |

Preguntar por: | Parentesco

Dependientes NO Sl ¢Cuantos?

Detalle a continuacién su cuadro familiar (personas que residan con usted y/o dependiente)

Reside con | Depende

NOMBRE PARENTESCO EDAD
usted de usted

Ocupacion

Indique nombre de su madre y su padre

Nombre Parentesco Fallecido

Madre

Padre




Pertenece usted alguna red social: NO

¢éCuales?

Facebook

Twitter

Sonico

myspace

Messenger

otros especifique

Pertenece usted algun grupo o asociacion: No indique a continuacion:

Nombre del grupo Actividad Cargo que ostenta |Observaciones
Sufre usted o algin  Alergias NO Sl
familiar cercano de:  Asma NO Sl

Hipertension NO Sl
Diabetes NO Sl
Tabaquismo NO Sl
alcoholismo NO Sl
Fobias NO Sl
Adiccidn NO Sl
Corazén NO Sl
Otro especifique:

Explique lo sefialado anteriormente

Actualme’nte.toma usted NO S| ESHeIfilE

algun tipo de
medicamento
NO Sl Especifique
Posee algun familiar o
dependiente con Si Detalle a continuacién

discapacidad

Nombre

Parentesco

Edad

Sexo

Diagnéstico

Educacién

Formacién Académica

Carrera o Especialidad

(especifique el nombre de
carrera o bachiller)

Centro Educativo

Estado (completa, incompleta
cursando)

Primaria

Primer Ciclo

Bachiller/ Técnico/Perito

Universidad




Pertenece usted alguna red social: NO Si

éCudles?
Facebook
Twitter
Sonico
myspace
Messenger
otros especifique
Pertenece usted algun grupo o asociacion: No_ Si__ indique a continuacion:
Nombre del grupo Actividad Cargo que ostenta |Observaciones
Sufre usted o algin  Alergias NO Sl A
familiar cercano de:  Asma NO__ sI
Hipertensién NO__ SI
Diabetes NO___ sl
Tabaquismo NO___ SI
alcoholismo NO___ sI
Fobias NO___ SI
Adiccion NO___ s
Corazén NO Sl

Otro especifique:
Explique lo sefalado anteriormente

Actualmelnte toma usted NO si Esphiitiajie
algun tipo de
medicamento
NO Sl Especifique
Posee alguin familiar o
dependiente con Si Detalle a continuacién
discapacidad
Nombre Parentesco Edad Sexo Diagndstico
Educacion

Carrera o Especialidad
Formacion Académica | (especifique el nombre de Centro Educativo

carrera o bachiller)

Estado (completa, incompleta
cursando)

Primaria

Primer Ciclo

Bachiller/ Técnico/Perito

Universidad




Posee idoneidad No Si Numero Fecha

Estudia Actualmente No Si Dénde

Qué Estudia: Horario:

Nivel (afio/cuatrimestre)

Antecedentes Laborales

Ha laborado anteriormente: No Si

Si su respuesta es afirmativa detalle acontinuacion desde su actividad mas reciente:

Empresa o Actividad PEZT;%O Salario | Periodo Laborado Motivo de Salida
¢ Trabajo antes en esta institucion ? No |:] Si

Si su respuesta es afirmativa indique:

Despacho o Unidad Cargo Fes(;?izacje Periodo laborado Motivo de salida

Sefale el rango salarial aspirado

Indique tres nombres y nimeros de teléfonos de jefes anteriores

Nombre Teléfono Empresa
Ha sido detenido: No Si especifique por que
Ha sido investigado No Si Porqué:

Senale por quién:

Ha visitado o visita
algun centro
penitenciario No Si Si su respuesta es afirmativa indique:




ia | Contacto o Persona a
Razon de Visita Nombre del Centro Fieciere iy Observaciones
Mensual visitar
Se le ha impuesto
pena por la comisiéon
de un delito No Si Porqué:
Ha cumplido pena
por delito comun No Si Especifique:

NOTA: los cargos del Ministerio Publico son incompatibles con toda participaciéon en la
politica, salvo la emisién del voto, con el ejercicio de la abogacia o del comercio y con
cualquier otro cargo retribuido, excepto la docencia. También con el ejercicio de
cualquier otra actividad, aunque no sean retribuidas, que interfieran o sean contrarias a
los intereses publicos.

He leido vy verificado todos los datos contenidos en este formulario y Certifico que las

Fecha

respuestas son correctas.

Firma

L 1

Cédula

verificado por: |:|



Formulario CRP-001

Procuraduria General de la Nacion
Direccion de Recursos Humanos

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 informacién parental. El tercer punto debe llenarse de forma obligatoria.

1.) NO EXISTE PARENTESCO:

Por este medio Yo, con cédula de identidad personal
Ne. , hago constar que no mantengo vinculo alguno en calidad de cényuge, pareja de unién
consensual u otro parentesco, dentro del tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con funcionario (a)
del Ministerio Publico.

Firma: Cédula:

2.) EXISTE PARENTESCO:

Por este medio Yo, con cédula de identidad personal
Ne. , declaro que mantengo vinculo de parentesco con funcionario/a (os/as) del Ministerio
Publico, 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 unioén 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:

o Numeral 29 del Articulo 57 de la Ley I de 6 de enero de 2009, “Por la cual se instituye la Carrera del Ministerio
Publico”. G.O. 26,200 de 13 de enero de 2009.

e Articulo 2 y numeral 13 del Articulo 140 del Texto Unico de 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 de 15 de diciembre de 2004, “Por el cual se dicta el Codigo Uniforme de
Etica de los Servidores Piiblicos que laboran en las entidades del Gobierno Central”, adoptado por el Ministerio
Pablico mediante Resolucién N°1 de 6 de julio de 2005. G. O. N°25,339 de 11 de julio de 2005.




. Formulario LC-001
. MINISTERIO PUBLICO

Procuraduria General de la Nacion
PGN DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CARRERA DE INSTRUCCION JUDICIAL

Nombre Cargo
Cédula Fecha
Despacho
LISTA DE COTEJO
Requisitos

Prueba Psicoldgica S
Hoja de Vida ’—’
Copia de Cédula :’
Certificado de Nacimiento :’
Copia de de Carnet de Seguro Social ]

Copia de licencia de conducir ’ I

Dos Fotos Tamaiio Carnet
Constancia de no parentesco

Certificacion de no pertenecia a ’—’
Partido Politico

Certificado de Buena Salud :I
Examen de no consumo de Drogas \:’
Record Policivo I

Copia de Diploma S
Créditos de Estudio '

Referencias [

Certificados Académicos ‘:
Idoneidad :'
Prueba Técnica \:I
Paz y Salvo del Transito S
Verificacion en P.P. |:|

Otros ]
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Formulario E-001

SR MINISTERIO PUBLICO
£ W PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i DEPARTAMENTO DE CARRERA DE INSTRUCCION JUDICIAL
NOMBRE CARGO
CEDULA FECHA
DESPACHO
FORMULARIO DE ESTADO
# ESTADO FECHA OBSERVACION RESPONSABLE
1 CITADO
. APLICACION DE
PRUEBAS
;| ENTREVISTA
PSICOLOGICA
, | PRUEBADE
MANEJO

5 | PRUEBA TECNICA
DOCUMENTACION
COMPLETA
ENTREVISTA CON
EL JEFE DE
INFORME
PSICOLOGICO
CERTIFICADO DE
9 | ANTECEDENTES

PENALES

10 OTROS

11 OTROS

12 OTROS

13 OTROS

14 OTROS

15 OTROS




Formulario IP-001

- A Procuraduria General de la Nacién
3 : i B
’_ Direccién de Recursos Humanos
PGN Departamento de Carrera de Instruccion Judicial
- INFORME PSICOLOGICO
DATOS GENERALES
NOMBRE CEDULA__
FORMACION

EDAD SEXO ACADEMICA:

Puesto al que Aplica

Despacho

Teléfonos

Procedencia

PRUEBAS APLICADAS

HUMAN ZAVIC MOSS BIG FIVE
TERMAN BARSIT INTELSOFT BARRAT
MMPI-2 CRI GORDON

Aprobadas SI NO
ENTREVISTA PSICOLOGICA
CARACTERISTICAS PERSONALES BUENA REGULAR MALA OBSERVACIONES

ORIENTACION TIEMPO Y ESPACIO

PROYECCION PERSONAL

AUTOESTIMA

AUTOCONOCIMIENTO

ORIENTACION TRABAJO EN EQUIPO

CONTROL DE LOS IMPULSOS

MOTIVACION

INTRINSECA

OTROS ASPECTOS

EXTRINSECA

DISPONIBILIDAD PARA TURNOS

CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION

EXPERIENCIA MINIMA
REQUERIDA

SI

SI

S1

NO

NO

NO

RECOMENDABLE PARA EL CARGO

SI

NO

OBSERVACIONES

ELABORADO POR

FECHA

FIRMA




