SGC-PRH: 01

Instituto Conmemorativo Gorgas de version: 04

Estudios de la Salud

Vigencia: 08-08-16
Procedimiento de Recursos Humanos

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones generales, sobre las acciones de recursos humanos y los
procesos que deben cumplirse, de manera que fortalezca el desarrollo de la
profesionalizacién y el mejoramiento del proceso laboral del instituto.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal contratado en el ICGES nombrados temporal o
permanentemente. Importante sefialar que son acciones establecidas a todas las
Instalaciones del Estado emitido en Resolucion No. 17 del 30 de noviembre de
1998, por la cual se dictan procedimientos técnicos para el tramite de acciones de
Recursos Humanos.

3. REFERENCIAS

3.1 Manual Unico de clasificacion de puesto por entidad genérico de DIGECA.
3.2 Articulo 72 de la ley 9 del 20 de junio de 1994.

3.3 Resolucion N°17 del 30 de noviembre de 1998.

3.4 Ley N°43 del 30 de julio de 2009.

3.5 Articulo 229 de la ley N°75 del 2 de noviembre de 2010.

3.6 Ley N° 34 del 3 de julio del 2002

3.7 Resolucion de Gabinete N° 73 del 7 de mayo de 1998

3.8 Decreto ejecutivo N°311 del 16 de diciembre de 1997

3.9 Resolucion de gabinete N° 164 de 24 de julio de 1997

3.10 Decreto Ejecutivo N°31 del 9 de septiembre de 1996

3.11 Ley 23 que reforma la Ley 9 de 1994, que establece y regula la carrera
administrativa y dicta otras disposiciones, del 12 de mayo de 2017

3.11.1 Resolucion N°021 del 5 de junio de 2018

3.11.2 Decreto Ejecutivo N°453 de 11 de junio de 2018

3.11.3 Ley 8 de 1997, regulada por los Decretos Ejecutivos N° 27 de 1997 y 32 de
1998

Elaborado por Revisién Aprobacién
Nombre Licda. Maida Martinez / Licda. M. Fernandez /
Licda. Fanny Miranda Licda N. Mena Licda. Marcelina Gonzalez
Puesto UGC/SSO
OIRH Jefa de la OIRH
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4. DEFINICION
4.1 Competencia: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y

habilidades. NOTA: En esta Norma Internacional el concepto de competencia
se define de manera genérica. El uso de este término puede ser mas especifico
en otros documentos ISO

4.2 Desempefio: Consiste en la revision periodica y formal de los resultados de
trabajo, que se efectia de manera conjunta entre jefe y colaborador.

4.3 Induccién: Orientacion que se realiza a los trabajadores de recién
ingreso a la

Institucion.

4.4 DIGECA: Direccién General de Carrera Administrativa
Toda organizacion es una unidad compuesta por un grupo de personas, que funciona
con relativa constancia a efectos de alcanzar una meta o una serie de metas comunes, y
la forma en que esas personas trabajan e interactGan entre si, determinara en gran
medida el éxito de la organizacion.

5. PROCEDIMIENTO

Introduccién: En virtud de esta realidad, el Instituto Conmemorativo Gorgas de
Estudios de la Salud (ICGES), como entidad responsable de conducir e impulsar el
desarrollo nacional de las investigaciones cientificas en materia de salud, en funcion
de garantizar su mision, requiere contar con un talento humano acordes con las
actuales demandas de las ciencias de la investigacion.

Es asi que la Oficina Institucional de Recursos Humanos en aras de dar cumplimiento
a este cometido, ha desarrollado un Procedimiento de Recurso Humano, sobre una
base de transparencia y equidad en la administracién Publica

Dicho procedimiento describe los sustentos administrativos, sobre la cual se
fundamenta, asi como también los pasos que lo componen y las unidades actoras en
el mismo.

5. 1 DESCRIPCION DE PUESTOS:

Objetivo: Describir las tareas relacionadas con el puesto, para seleccionar una
persona idénea para el mismo.
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Las funciones especificas del personal del ICGES se establecen en el “Manual
Unico de Clasificacion de Puestos por Entidad Genéricos” de la Direccién General de
Carrera Administrativa (DIGECA), afio 2015. Donde se establece la siguiente
informacion:

-Resumen de las tareas

-Descripcion del trabajo

-Experiencia laboral previa

-Educacion formal necesaria

-Educacion no formal necesaria

-Conocimientos necesarios

-Condicién personal.

Nota:

En el caso de que un personal en funcién no cuente con los requisitos establecidos en
el actual Manual de DIGECA, se procede actualizar las tareas a fin de contar con
Recurso Humano que responda a la necesidad del area. Importante sefialar que esta
informacion se disefia y se envia a DIGECA para la debida actualizacion.

5.2 SELECCION

Objetivo:
Disefiar, formular y ejecutar las normas de procedimientos para la seleccién, que se
requieran para obtener la mejor calidad de los recursos humanos para la institucion.

Criterios:

De acuerdo a lo establecido en la resolucion de Junta Directiva N°12 del 15 de julio
de 2016 por la cual se adopta la nueva Estructura Organizacional del Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, el proceso de seleccion corresponde
a la Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH) del ICGES con las
competencias de:
e Elaborar normas y procedimientos de manera que garantice la
transparencia en el proceso de seleccién de los recursos humanos
(p- 25-26) Manual de
Organizacion y Funciones del Instituto Conmemorativo Gorgas de
Estudios de la Salud

e Seleccionar al personal idéneo y asignarle segin sus aspiraciones,
actitudes, habilidades y conocimientos que garanticen los objetivos
de la institucion (p.26).
Proceso:
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En primera instancia la Oficina Institucional de Recursos Humanos es informada del
requerimiento o necesidad de personal, especificamente, por las unidades
administrativas. Esta comunicacion se realiza por escrito a través del formulario de
Requisicion de Personal SGC- PRH-01-F15.

Nota: Este formulario fue puesto en marcha en enero del afio 2017.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos recibe el formulario de Requisicion de
Personal SGC- PRH-01-F15 y se entrega a la jefa de recursos humanos que a su vez
remite a quien realiza las funciones de la estructura de personal, para la verificacion de
la disponibilidad presupuestaria, (corroborando el nombre del perfil cargo de acuerdo al
Manual de Cargo de DIGECA, indica el salario del cargo de acuerdo a la escala
administrativa 0 a los acuerdos gremiales (cuando corresponda) en caso de ser de
presupuesto de funcionamiento y en caso de ser proyecto de inversion la asignacion
presupuestaria; define el tipo de nombramiento que corresponde y afiade algun
comentario que considera pertinente anotar). Si es viable firma la aprobacion y registra la
fecha y de no ser viable se devuelve a la unidad administrativa.

Una vez aprobada la requisicion de personal, la OIRH inicia las diligencias
requeridas para el reclutamiento y la seleccién del nuevo personal a través de las
siguientes formas:

v La Unidad Administrativa (UA): Refiere por necesidad,
candidatos que cumplan con los conocimientos requeridos
para el cargo, (esto es mas comun entre las areas donde el
recurso humano es muy dificil de reclutar, como el personal
técnico y cientifico). La OIRH verifica que el o los candidato
cumplan con los requisitos minimos establecidos en el perfil
de cargo y aprueba la realizacion de la entrevista. O

v' Base de Datos: La OIRH recluta de la base de datos las
hojas de vida de los aspirantes que rednan los requisitos
minimos del perfil del cargo y que han aplicado para una
oportunidad laboral en la institucibn. Se coordina la
entrevista. La base de datos se encuentra en las oficinas
de Recursos Humanos de manera digitalizada.

a. Los candidatos que cumplan con el perfil, son contactados (via telefénica, o
correo electrénico) para citarlos a una entrevista.

b. Para la seleccion del personal, se consideran los antecedentes curriculares
presentados en la hoja de vida del candidato, que cumplan con los
requerimientos minimos del perfil de cargo y que aprueben la entrevista de
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trabajo. De ser necesario se les solicita el documento de Record Policivo y el
historial de transito (para los cargo que asi lo requieran).

Los aspirantes que han sido admitidos tras el analisis del cumplimiento de los
requisitos minimo del perfil del cargo pasan al proceso de las entrevistas
laborales, las cuales se pueden desarrollar de la siguiente manera:

» Entrevista inicial con la OIRH para evaluar competencias, habilidades,
experiencias y criterios que son requeridos para el puesto; los resultantes
elegibles de estas entrevistas son remitidos a la siguiente entrevista con la
Unidad Administrativa Solicitante. o

» La entrevista laboral se desarrolla en conjunto la Oficina Institucional de
Recursos Humanos con la Unidad Administrativa solicitante.

c. Se analiza la informacion del candidato (hoja de vida, entrevista) se
selecciona el candidato que se ajuste a los requisitos del perfil de cargo y
competencias requeridas, la informacion es registrada en el Formulario de
Entrevista SGC-PRH-01-F1

d. Se procede a los tramites del nombramiento, procurando seguir las
disposiciones establecidas en el Manual de Acciones del Personal para todas las
instituciones del Estado, de la Direccién General de Carrera Administrativa
(DIGECA), 2005

5.2.1 EN CASO DE SELECCION DE PERSONAL QUE LABORA EN LA INSTITUCION

a) Cuando la vacante es cubierta por una persona que ya labora en la instituciéon, pero
su cargo actual es diferente al de la vacante, debera cumplir con los procedimientos
de seleccion establecidos en este manual.

b) Cuando la vacante es cubierta por una persona que ya labora en la entidad, y su
cargo actual es el mismo que el de la vacante, la jefatura de la unidad administrativa
solicitante remitira a la Oficina Institucional de Recursos Humanos una solicitud
justificada a través del formulario de Solicitud de Renovacion de Contrato SGC-
PRH-01-F20, indicando los motivos por los cuales los sustenta. La OIRH recibe la
solicitud y verifica la viabilidad de los requerimientos institucionales. De ser viable
autoriza el seguimiento al proceso, de no ser viable devuelve a la unidad solicitante
para correccion o archivo.

5.2.2 EN CASO DE CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
La unidad administrativa solicitante debera enviar a través de nota justificada la solicitud de

contratacién de un personal, en calidad de servicio profesional y a su vez adjuntara los
términos de referencia del contrato; la OIRH recibe la solicitud y verifica la viabilidad de los
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reguerimientos institucionales. De ser viable autoriza el proceso de seleccién, de no ser
viable devuelve a unidad solicitante para correccién o archivo.

La seleccion del personal a contratar se da lugar a través de la verificacion del cumplimiento
de los requerimientos establecidos en los Términos de Referencia (TDR), asi como los
requisitos establecidos por la ley de presupuesto vigente y la realizacion de una entrevista
laboral, desarrollada por la unidad administrativa solicitante y en donde se evidencie una
evaluacion satisfactoria del candidato en el cumplimiento de los criterios establecidos en el
TDR. Estas contrataciones se establecen de acuerdo a la Ley de presupuesto de cada afio
fiscal, en la que se sefala que las mismas comprenden los servicios prestados por
profesionales, técnicos o personas naturales que no son considerados servidores publicos,
(la relacion se basa en la entrega de informes de avances, con el visto bueno del jefe de la
unidad administrativa para hacer efectivo el pago correspondiente), siempre que no se
tengan cargos similares en la estructura de puestos de la entidad. Igualmente en este tipo
de contratacion no existe una relacién obrero-patronal, ni evaluacion del desempefio.

5.2.3 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA CARGOS VACANTES
DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN ESTRUCTURA FIJA. (Se inici6 a partir del 2 de
julio de 2018) Se seguira el Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y Seleccién de
Recursos Humanos en el Sector Publico Panamerio de la Direccién General de Carrera
Administrativa del Ministerio de la Presidencia, regulado a través del Decreto Ejecutivo No
453 de 11 de junio de 2018 a través del cual

se establece el calendario y el proceso para el Procedimiento Ordinario de Ingreso al
Régimen de Carrera Administrativa.

5.2.4 CONTRATACION DE INVESTIGADORES SENIOR E INVESTIGADORES
ASISTENTES EN SALUD Se procede segun lo establecido en la Resolucion de Junta
Directiva N°14 de 27 de junio de 2017 “Por la cual se adopta la Escala Salarial para los
Investigadores en Salud Senior e Investigadores Asistentes en Salud del Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud ICGES”
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Seleccién para Servicios Profesionales
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5.3 NOMBRAMIENTO
Objetivo

Establecer los pasos necesarios para realizar la accion de nombramiento,
mediante la cual se formaliza la incorporacién de una persona al servicio de la

institucion.

Proceso:

a. La contratacion y nombramiento definitivo se realiza a través de Oficina
Institucional de Recursos Humanos (OIRH) del ICGES, quien esta autorizado
para tramitar el nombramiento de personal, elaborar y suscribir los contratos
de trabajo de los empleados del ICGES, especificando entre otros datos:
fecha de ingreso, periodo de prueba (cuando aplique), salario mensual,
a desempefiar, funciones del puesto de trabajo, lugar (Departamento,

Area o Seccion) y horario.

cargo

b. La O.l.LR.H. del ICGES, recibe al candidato seleccionado, verifica los documentos
originales y recibe copia de toda la documentacién requerida, que son: Copia de
Cédula de Identidad Personal, Copia de Certificaciones de educacion primaria,
basicos y media, diplomas de educacion superior con su idoneidad (cuando
aplique). La cual se registra en el Formulario de Control de Documentacién
Recibida para Nombramiento SGC-PRH-01-F14 y debe ser firmado por quien lo

recibe de la OIRH.

c. La OIRH le corresponde la elaboracion del resuelto de nombramiento, para la
firma de la Direccién General, una vez firmada regresa a la OIRH quien llama al

nuevo personal para que llene los siguientes formularios:

1- Hoja de Vida (SGC-PRH-01-F14)
2- Formulario de Declaracién de Beneficiarios

3- Formulario externo Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)

correspondiente a la acreditacion del salario del personal ante la entidad

bancaria de su conveniencia.

4- Formulario de afiliacion al SIACAP- CL-01-01-03 (Afiliacion, Reactivacion y

Aumentos de Aportes.

Observacion: Existen diferentes tipos de nombramientos

Personal Fijo: El Resuelto de nombramiento una vez el Director General
General de carrera

del ICGES firma, se remite a la Direccidon
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Administrativa ( DIGECA) para su evaluacion y aprobacion,
retornando este a la institucién para que el ICGES remita directamente a
Direccion de Presupuesto de la Nacion (DIPRENA) del Ministerio de
Economia y Finanzas para su aprobacion, luego retorna nuevamente a la
institucion y es alli cuando se le comunica a la persona de su
nombramiento.

Personal Fijo Agremiado: El Resuelto de nombramiento del personal
agremiado (Técnicos de la Salud) solamente se remiten a la Direccion de
Presupuesto de la Nacion (DIPRENA) del Ministerio de Economia y
Finanzas, para su evaluacion y aprobacion.

Personal Transitorio: El Resuelto de nombramiento de personal
transitorio, cuenta solamente con la aprobacion del Director General quien
una vez lo firma, se procede mediante nota a remitirlo a la Oficina de
Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica, ubicada en la
institucion para aprobar su inclusion en la planilla y al Ministerio de
Economia y Finanzas para su registro presupuestario.

Servicios Profesionales: Son contrataciones que se realizan mediante lo
dispuesto en la Ley de Presupuesto de cada vigencia fiscal.

Tipos de contrataciones por Servicios Profesionales

Contrataciones por Fondo Financiero: son aquellas que se registran
a través del Fondo de Investigacion, el cual fue creado para el manejo
de los proyectos de investigacién cuya fuente de financiamiento, son
de organismos internacionales y nacionales.

Las mismas una vez validada toda la informacion requerida para la
contratacion y si cumple con los requisitos se procede a lo siguiente:

» Se elabora un borrador de contrato el cual se remite
a la Oficina de Asesoria Legal para su verificacion y
evaluacion.

» Se imprime el contrato para que sea firmado entre
las partes (Representante Legal y el contratista).

» Firmado por las partes se procede a su envio con
toda la documentacion a la Oficina de Fiscalizacion
para su evaluacion por parte de Asesoria Legal de la
Contraloria quien una vez evaluado y si no se tienen
observaciones se aprueba su refrendo.
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> Una vez refrendado el contrato se envia al
Departamento de Compras para que se genere la
Orden de Compra en el sistema.

Contrataciones por Fondo Presupuestario: son aquellas que se registran a través del

Fondo de Presupuesto, el cual cuenta con una asignacion de partida creada por Ministerio

de Economia y Finanzas a cada uno de los proyectos de investigacion gque se manejan a

través de inversion y cuya fuente de financiamiento es solamente del estado.

Las mismas una vez validada toda la informacion requerida para la contratacién vy si
cumple con los requisitos se procede a lo siguiente:

» Se elabora un borrador de contrato el cual se remite
a la Oficina de Asesoria Legal para su verificacion y
evaluacion.

» Se imprime el contrato para que sea firmado entre
las partes (Representante Legal y el contratista).

» Se envia el contrato original y dos (2) copias al MEF
para su registro presupuestario, segun lo que
establece la Ley de Presupuesto vigente.

» Una vez devuelto por el Ministerio de Economia y
Finanzas se procede a su envio con toda la
documentacion a la Oficina de Fiscalizacion para su
evaluacion por parte de Asesoria Legal de la
Contraloria quien una vez evaluado y si no se tienen
observaciones se aprueba su refrendo.

» Una vez refrendado el contrato se envia al
Departamento de Compras para que se genere la
Orden de Compra en el sistema.

Al completar todos los procesos correspondientes se hace entrega copia del contrato
refrendado al contratista, a fin de presentar su informe de las labores realizadas, y
posterior presentacion de cuenta su pago. Las partes firman el contrato
(Representante Legal y el contratista).

d. Cuando el resuelto de nombramiento (Formulario No. 1-B, Manual de Acciones de
Personal de DIGECA, P.36) esté firmado por el Director General del ICGES,
se le comunica al trabajador (via telefonicamente o correo electronico), la fecha
que debe presentarse en a la OIRH para la firma del contrato o nombramiento y el
inicio de labores. (Toma de Posesion, Formulario No. 2 Manual de Acciones de
Personal, DIGECA, P.37). El documento, una vez firmado por la Jefa de la OIRH o
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el Director General, (segun aplique); debe ser enviado al expediente del nuevo
servidor.
e. El dia que inicia labores el nuevo personal, la OIRH hace entrega de los siguientes
documentos:

» Reglamento Interno de RRHH (ICGES) segun Resolucién de Junta
Directiva
No. 37 del 18 de enero de 2007

> Ley No. 78 del 17 de diciembre de 2003 que estructura y organiza el
ICGES

> Codigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos, segun
Decreto
Ejecutivo NO. 246 del 15 de diciembre de 2004.

» Copia del Organigrama Institucional del ICGES

» Copia de la Descripcion de Cargo

» Carnet de identificacion que es colaborador del ICGES

La OIRH registra la entrega a través del formulario de Control de Entrega SGC-PRH-01-
F12 y a su vez el nuevo personal registra su firma y fecha de inicio de labores.

f. La OIRH elabora el memorando de nombramiento dirigido al Jefe de la
Unidad Administrativa que solicito el nombramiento de personal y copia al
expediente del servidor para constancia del mismo. También se elabora otro
memorando dirigido a la seccién de Seguridad, con copia a Salud Ocupacional, la
Clinica de Salud Ocupacional, Unidad Informética y a la Oficina de Relaciones
Publicas, comunicando el ingreso del nuevo servidor publico para los fines
pertinentes. Y se le comunica al area de capacitacion mediante hoja de tramite el
inicio de labores del nuevo personal, mensualmente.

NOTA: El primer memorando dirigido al jefe que solicita el nombramiento lleva copia
al expediente, el otro memorando dirigido a la seccion de Seguridad y demas no se
coloca copia en el expediente.

A ese nuevo personal en su inicio de labores se le registra la huella. Excepto si es
un personal que por acuerdo gremial o que por autorizacion del Director General
no marca de acuerdo a lo expuesto en el articulo 48 del Reglamento Interno de
Recursos Humanos del ICGES.

g. Se confecciona un expediente del personal nuevo.

5.3.1 Primer Ingreso del personal
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Al ingresar un nuevo personal a la estructura organizativa del ICGES, la OIRH realiza el
recibimiento, dandoles la bienvenida y proporcionandoles la informacion basica que
deben conocer para el inicio de labores tales como: horarios, sistema de asistencia (reloj

de marcacion y su ubicacion), y acompafiamiento a su Departamento, Area o Seccion.

En cada Departamento, Area o Seccion, el jefe inmediato, es el responsable de coordinar
el entrenamiento en las diferentes tareas que realizara y la presentacion del mismo se
hace en coordinacion con la Oficina de Relaciones Publicas.

Diagrama de Flujo para el Nombramiento de nuevo personal del ICGES

NOMBRAMIENTO DE NUEVO PERSONAL

OIRH

DIRECCION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DIGECA/MEF/CONTRALORIA

OBSERVACION

Llama a candidato
seleccionado y recibe
documentacion
verificando la original

Eladora resuelto de

Dependiendo  de
nombramiento se
documentacion para seguir

os ramies

[ |corrzspondizntes

Elabora toma de
posesion

A

Recibe memorando de
nombramiento y al
nuevo personal

Personal Fijo: El resuelio de
nombramiento una vez el
Director General del ICGES
firma, se remite a DIGECA
para su evaluacion y
aprobacion, refornando este
a la institucion, para ser
remitido a la Direccion de
Presupuesto de la Nacion
(DIPRENA) del MEF, luego
retorna  nuevamente  al
Instituto y es alli cuando se le
comunica a la persona su
nombramiento.

Personal Fijo Agremiado
El resuelto de nombramiento
del  personal  agremiado
(Técnicos de  la  salud)
solamente se remite a
DIPRENA para su evaluacion
y aprobacion y regresa a la
institucion.

Personal Transitorio: El
resuelto de nombramiento se
remite a la Contraloria
General de |2 Republica para
aprobar su inclusion en la
planilla de la institucion
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5.4 INDUCCION

El proceso de induccion de los servidores publicos que ingresen al ICGES es

coordinado por la Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano de la

Oficina

Institucional

de Recursos Humanos, quienes se encargan de planificar,

organizar y ordenar las diversas actividades que forman parte de este proceso. Estas

son:

Una vez que la OIRH provee la lista del personal nuevo contratado,
se envia correo electrénico a los mismos, para que participen de la
capacitacion de induccién, sefialando fecha y lugar de la actividad.

Se llena un registro de asistencia, el cual es obligatorio que los
funcionarios que participen registren su asistencia.

Se lleva una hoja de Compromiso de Induccién con el formulario SGC-
PRH-01-F9, el cual debera ser llenado y firmado por los funcionarios
participantes; este documento debera ser remitido al expediente.

Se le entrega un formulario SGC-PRH-01-F-16 de conocimiento del
factor de riesgo, el cual deberé ser llenado y firmado por los funcionarios
participantes; este documento debera ser remitido al expediente.

Se procede a recibirlos formal e institucionalmente, brindandoles, ademas, el
conocimiento basico sobre sus funciones.

5.4.1 Contenido general de la Induccién

por Area

Orientacion General del ICGES:

A. Recorrido y presentacion en toda la Institucion.
B. Orientacién General del

ICGES: Antecedentes
Histéricos (ver video)
Misién y Vision
Institucional. Objetivos del
ICGES.

Estructura
Organizacional:

Nivel Politico y
Ejecutivo Nivel
Coordinador

Nivel Asesor
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Nivel de Fiscalizacion y de control
Nivel Auxiliar y de apoyo
Nivel Técnico
C. Reglamento Interno Institucional — Ley 9 de Carrera Administrativa,
Ley 78 del 17 de Diciembre 2003, que reestructura y organiza el Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud.
D. Deberes y Derechos del Funcionario.
E. Periodo de prueba.
F. Normas de seguridad.
G. Principales servicios que brinda la institucién.

H. Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional y Sistema de Gestion de
Calidad.

I. Sistemas de evaluacion
J. Politica salarial y de compensacion
K. Seguros individuales y /o de grupo
L. Bioseguridad
M. Sistema de informacién (Politica de seguridad informética)

La orientacion especifica de las funciones y/o actividades a desarrollar segun
descripcion del cargo y segun unidad en la cual laborard; correspondera al Jefe
inmediato 0 en su efecto se asignard un responsable para la orientacion del nuevo
funcionario en el puesto de trabajo. La fiscalizacién sera una responsabilidad de la
OIRH a través del area de capacitacion.

5.4.2 Duracioén
La induccidn se realizara bimestralmente.

5.4.3 Criterios y Mecanismos de Evaluacién
Se utiliza un formato evaluativo del proceso de capacitacion, disefiado

para este fin y hoja de cotejo de compromiso evaluar la actividad docente
SGC-PRH-01-F10 a través de capacitacion.
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5.4.4 Flujograma de Induccion

5.5 EVALUACION DEL DESEMPENO

El ICGES se rige actualmente por la normativa de la Evaluacién de Desempefio
de Ley No. 23 de 12 de Mayo de 2017 “Que reforma la ley 9 de 1994”, donde en
el articulo 16 se estipula la obligatoriedad del superior inmediato de evaluar el
desempefio de sus subalternos para el personal administrativo y con la
Resolucion Administrativa del Ministerio de Salud No. 1186 del 17 de agosto de
2018 para los gremios de salud “Por la cual se modifica los criterios
administrativos para la ejecuciéon del pago del incentivos financieros a partir del
afio 2011, por la direccion de RRHH”.
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Considerando que el ICGES acoge lo estipulado por el Ministerio de Salud para
todas las instituciones que forman parte del Sector Salud y que para el personal
administrativo se maneja conforme a lo sefialado en la Resolucion de Junta
Directiva N° 024 de 18 de octubre de 2017 "Por la cual se aprueba el incremento
al pago del incentivo del bono anual para el personal administrativo del Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES) gque tenga el estatus de
personal fijo (001) o de continuidad en las estructuras transitorio (002), (003) y
(004) del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES)".

La evaluacion del desempefio para el personal del ICGES, se realiza de la

siguiente manera:
5.5.1 Evaluacién para el personal administrativo del ICGES
El sistema de evaluacion del desempefio bajo la resolucion No. 02-18 de 18
de abril de 2018, que aprueba en todas sus partes el Reglamento Técnico
de Desempefio y Rendimiento y la resolucion No. 021 de 05 de junio de
2018, que dictan los procedimientos técnicos de evaluacion del desempefio
con sus formularios e instructivos para evaluar, segun la Direccién General
de Carrera Administrativa (DIGECA), Manual de Reglamento Técnico de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el Sector Publico. Junio del
2018. (Ver Documento Externo). La evaluacién para las instituciones
debe cumplir con el periodo anual correspondiente de enero a diciembre de
cada afio, a partir de julio de 2018.

5.5.2 Evaluacion de Desempefio para los gremios de salud el cual es
distribuido por la Direccién de Recursos Humanos del Ministerio
de Salud, considerando que:

. El formulario de Evaluaciéon de Desempefio, disefiado por cada
gremio de
Salud, esta regido por sus leyes. Los mismos se distribuyen al
recurso humano en Salud del ICGES, por conducto de la OIRH,
donde el jefe inmediato de cada unidad administrativa lo aplica,
segun gremio. Estos formularios son devueltos a la OIRH para el
andlisis de la puntuacion y verificar si es satisfactoria se procede al
pago del incentivo financiero de lo contrario no.

. Si algun personal evaluado no estd de acuerdo con su
evaluacién, tiene un tiempo de cinco dias para pedir
reconsideracion de su calificacion. Corresponde al Comité de
Evaluacién y Conciliacion representado por Recursos Humanos,
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Los formularios de evaluacién de desempefio son archivados en el expediente de cada

colaborador.

Jefe Inmediato y el Servidor Pablico, en donde se expondra el
caso y se llegar4 a un acuerdo, cuya decision dependerd si se
cambia la evaluacion o se mantiene.
5.5.3 Registro de las evaluaciones del desempefio:

5.5.4 Flujograma de evaluaciones del desempefio

(

p.

f

1

EVALUACION DEL DESEMPERO )

BASE

JEFES DE DEPTOS. O SECO0N

ESTRUCTURA ACTUALITADA Y LISTA DE 0

*J

/
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IZEF.#HTLMET'% OSECCION
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FULARFECHA D€ DETRBLOON

FORMLILARIDS DF ERRLLACOESERP.
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5.6 REGISTROS DEL PERSONAL

El ICGES mantiene expedientes o archivos de todos los colaboradores, con
informacion de educacion profesional, formacion. Los mismos se mantienen
distribuidos entre:

Oficina Institucional de Recursos Humanos.
Clinica de SSO (inmunizaciones).

5.6.1 El archivo o expediente del personal del ICGES cuenta con la
siguiente documentacion:

Lado Izquierdo
Formulario de la hoja de vida institucional
Descripcion de puesto
Carta de advertencia de posibles sanciones
Evaluacion de desempefio
Incapacidades
Permisos
Informacion de Asistencia
Quejas y Peticiones
Reclamos de Conciliaciéon y Apelacién
Documentos de soporte de acciones de personal
Datos personales

Lado derecho
Resueltos y Resoluciones
0 Nombramientos
o Reclasificacion
o Movilidad Laboral (Traslado, y Desplazamiento)
o Promociones (Asensos y Ajustes)
Vacaciones
Retribuciones
Adiestramiento y experiencia
Licencias
Reinicios
Reconocimientos
Acciones Disciplinarias
Retiro de la Administracion Publica (Renuncia, fallecimiento)
Otros
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5.7 Protocolo de la Clinica de Salud Ocupacional (Registro de Inmunizacion)

El estandar internacional OHSAS 18001 especifica los requisitos para un sistema de
gestibn de la salud y seguridad ocupacional, que permita a una organizacion
desarrollar e implementar una politica y unos objetivos que tengan en cuenta los

requisitos legales y la informacién sobre los riesgos para la SSO.

Estos Procesos son desarrollados de la siguiente manera:

5.7.1 Participar en la elaboracién de la historia clinica laboral.

Cuando llega el personal nuevo, se envia con una nota de nombramiento al jefe
de la unidad, Formulario No.4 (DIGECA) p. 39, Procedimiento Técnicos de
Acciones de Personal. En la misma se anuncia que el nuevo personal se dirija
a la Clinica de Salud y Seguridad Ocupacional para registrarse y llevar las
constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables. OIRH
envia el listado de personal nuevo a la Clinica de Salud Ocupacional para que
se programen las vacunas para el personal nuevo, en un término no mayor de
tres meses.

5.7.2. Participar en los exadmenes preventivos (pre empleo, periédicos
y de reintegro laboral).

Se realiza campafia de prevencion, como examenes de PSA en sangre,
mamografias conviene recomendarlo a todas las personas mas alla de
los grupos de riesgo (pacientes con adicciones, exceso de peso).

Participar en el seguimiento epidemioldgico de los trabajadores con
enfermedades profesionales o relacionadas con el trabajo.

Cumplir con el programa de vacunaciéon para la prevencion de

enfermedades comunes y ocupacionales. Tabulados en sistema de

registro.

Brindar los primeros auxilios en las situaciones de emergencias o desastres.
O La Unidad de Primeros Auxilios contara con botiquines basicos

de primeros auxilios, los cuales estan orientados estabilizar
personas lesionadas o con enfermedades repentinas.
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o Registrar los incidentes, los accidentes de trabajo y las
enfermedades ocupacionales. Los resultados de la investigacion de
incidentes y

accidentes seran registrados y archivados en la clinica de SSO y
en los registros SGC- PRO-11-F1 y SGC-PRO-11-F2, de la
Oficina de Seguridad y Salud Ocupacional, como parte de la
documentacion relativa a prevencion de riesgos laborales.

o Controlar y asesorar, junto al médico a la poblacién
trabajadora.

5.8 Registro de Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos

De acuerdo a los articulos establecidos en el Reglamento Interno de Recursos
Humanos del ICGES es necesario cumplir con el registro de los siguientes formularios,
cuando aplique a las siguientes situaciones:

-Solicitud de Permiso

-Solicitud de uso de vacaciones
-Notificacién de reincorporacion

-Solicitud de licencia

-Solicitud de uso de tiempo compensatorio
-Solicitud para laborar jornada extraordinaria
-Hoja de Vida

-Solicitud de Certificacién de Trabajo

6. FORMULARIOS
Formulario de Evaluacion de Entrevista de trabajo SGC-PRH-01-F1
Formulario de solicitud de Licencia SGC-PRH-01-F2
Formulario de Solicitud de Permiso SGC-PRH-01-F3

Formulario de Solicitud de uso de tiempo compensatorio SGC-PRH-
01-F4

Formulario de Solicitud de Uso de Vacaciones SGC-PRH-01-F5

Formulario de solicitud para laborar en jornada extraordinaria SGC-
PRH-01-F6

Formulario de notificacion de reincorporacion SGC-PRH-01-F7

Formulario de solicitud de certificacién de trabajo SGC-PRH-01-F8
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7.

Formulario de compromiso de Induccién SGC-PRH-01-F9
Formulario de evaluacion de actividades docentes SGC-PRH-01-F10

Formulario de Control de entrega SGC-PRH-01-F12
Formulario de Hoja de Vida SGC-PRH-01-F13

Formulario de Documentacién Recibida para Nombramiento SGC-PRH-
01-F14

Formulario de Requisicién de Personal SGC-PRH-01-F15

Formulario de Inscripcion de Investigador en Salud
Senior SGC-PRH-01-F16.

Formulario de Inscripcion de Investigador Asistente en
Salud SGC-PRH-01-F17.

Formulario de Conocimiento del factor del riesgo. SGC-PRH-01-F18
Formulario de Laborar jornada extraordinaria SGC-PRH-01-F19

Formulario de Solicitud de Renovacion de Contrato SGC-PRH-01-F20

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Tabla de cambios del documento
Versiéon y fecha Cambios realizados

00/ 08-08-2016 1. Original
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01/ 18-11-2016

Se eliminé el punto 5 de diagrama de flujo.
Se realiz6 un cambio en el orden de los procedimientos:
Se incluyé en el punto 5. Procedimiento lo siguiente:

Introduccion

5.1 Descripcion de puestos

5.2 Seleccion (diagrama de flujo)

5.3 Nombramiento (diagrama de flujo) 5.3.1 primer ingreso del
personal y su (diagrama de flujo).

5.4 Induccién (Duracién: se realizara cada mes y se agrego el
flujograma).

5.5 Evaluacién del desempefio: se incluy6 diagrama de flujo

5.6.1 Registro de personal: se agregd la estructura del
expediente del personal.

5.6.2 Se agrego el protocolo de la clinica de salud.

5.8 en registros de solicitud a recursos humano se incluy6 hoja
de vida y solicitud a recursos humanos

02/ 22-11-2017

1

Se incluye en el punto 5.4 Se le entrega un formulario SGC-PRH-
01-F-16 de conocimiento del factor de riesgo, el cual debera ser
llenado y firmado por los funcionarios participantes; este documento
debera ser remitido al expediente.

Ademas se incluye el formulario SGC-PRH-01-F-16.
Se cambio en el punto 5.4.1 la parte H.

Se incluyé en el punto 5.7.1 OIRH envia el listado de personal
nuevo a la Clinica de Salud Ocupacional para que se programen las
vacunas para el personal nuevo, en un término no mayor de tres
meses.

Se incluy6 en el punto 5.72 lo siguiente: en los registros SGC-PRO-
11-F1 y SGC-PRO-11-F2, de la oficina de seguridad y Salud
Ocupacional, como parte de la documentacion relativa a prevencion
de riesgos laborales.
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lo3/ 27-02-2018

Se elimind en el punto 8. Anexos. El anexo N° 1. Programa de Induccion
para los funcionarios de nuevo ingreso y reintegro en el ICGES.

Se ajusto el formato del formulario de Compromiso de Induccion SGC-
PRH-01-F9.

Se editd el formulario SGC-PRH-01-12 Control de Entrega. En el punto de
verificado por OIRH se elimind un recuadro donde se colocaba recibido por
y fecha. Se colocd niumero de pagina.

Se editd el formulario SGC-PRH-01-14 Control de documentacion recibida
para nombramiento. En el punto de fotocopia de certificaciones de
educacion, basicos y media (segln sea el caso) se agregd educacion
primaria. Se colocé numero de péagina.

Se editd el formulario SGC-PRH-01-15 Requisicion de personal en el
recuadro de Escolaridad o Grado Académico se agreg6 el punto Basica
General. Se colocé numero de pagina.

04/
2018

01-11-

En el punto 5.2 de Seleccién en proceso se agreg6: La Oficina
Institucional de Recursos Humanos recibe el formulario de Requisicion
de Personal SGC- PRH-01-F15 y se entrega a la jefa de recursos
humanos que a su vez remite a quien realiza las funciones de la
estructura de personal, para la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria, (corroborando el nombre del perfil cargo de acuerdo al
Manual de Cargo de DIGECA, indica el salario del cargo de acuerdo a la
escala administrativa o a los acuerdos gremiales (cuando corresponda)
en caso de ser de presupuesto de funcionamiento y en caso de ser
proyecto de inversién la asignacién presupuestaria; define el tipo de
nombramiento que corresponde y afiade algin comentario que
considera pertinente anotar). Si es viable firma la aprobacion y registra la
fecha y de no ser viable se devuelve a la unidad administrativa.

v' Base de datos: La OIRH recluta de la base de datos las hojas de
vida de los aspirantes que rednan los requisitos minimos del perfil
del cargo y que han aplicado para una oportunidad laboral en la
institucion. Se coordina la entrevista. La base de datos se encuentra
en las oficinas de Recursos Humanos de manera digitalizada.

En el punto b) que aprueben la entrevista de trabajo. De ser necesario
se les solicita el documento de Record Policivo y el historial de transito
(para los cargo que asi lo requieran).

Los aspirantes que han sido admitidos tras el analisis del cumplimiento
de los requisitos minimo del perfil del cargo pasan al proceso de las
entrevistas laborales, las cuales se pueden desarrollar de la siguiente
manera:

**Entrevista inicial con la OIRH para evaluar competencias, habilidades,
experiencias y criterios que son requeridos para el puesto; los
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resultantes elegibles de estas entrevistas son remitidos a la siguiente
entrevista con la Unidad Administrativa Solicitante. **La entrevista
laboral se desarrolla en conjunto la Oficina Institucional de Recursos
Humanos con la Unidad Administrativa solicitante

Se agregaron los puntos 5.2.1 en caso de seleccion de personal que

labora en la institucion**5.2.2 en caso de contratacion de servicios
profesionales**5.2.3 reclutamiento y seleccion de personal para cargos
vacantes de carrera administrativa en estructura fija** 5.2.4 contratacion
de investigadores senior e investigadores asistentes en salud.
Diagrama de Flujo para la seleccién de servicios profesionales.

En el punto 5.3 se agregaron los siguientes puntos: Tipos de
Contrataciones por Servicios profesionales. Contrataciones de por
fondo financiero. Contrataciones por fondo presupuestario. Se agregé
en el 5.3.1 Diagrama de Flujo para el nombramiento de nuevo personal
del ICGES.

En el punto 5.4.2 Duracién: se realizé el cambio “cada mes” por
bimestralmente.

Se creo6 el Formulario de Solicitud de Renovaciéon de Contrato SGC-
PRH-01-F20.

8. ANEXOS: No aplica
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