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MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, PERMANENCIA Y PROMOCION
UNICYT

Introduccion
El siguiente documento corresponde al Manual de Reclutamiento, Seleccién,
Permanencia y Promocién del Personal Administrativo de la Universidad Internacional de

Ciencia y Tecnologia - UNICyT.

Objetivo General
Este manual tiene como finalidad describir manual de reclutamiento, seleccion,
permanencia y promocién del personal administrativo de la Universidad Internacional de
Ciencia y Tecnologia — UNICyT, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas

institucionales.

Objetivos Especificos

e Mantener informado a los colaboradores sobre las politicas de la Universidad
Internacional de Ciencia y Tecnologia UNICyT, correspondiente al proceso de
reclutamiento, seleccion, permanencia y promocion.

e Optimizar procesos, para que la Universidad Internacional de Ciencia y Tecnologia
UNICyT cumpla con la mision y vision institucional.

e Establecer lineamientos para ejecutar una adecuada gestioén del recurso humano,

estableciendo deberes, obligaciones y derechos de los colaborares.

Propoésito
Asesorar y apoyar a toda la Estructura Organizativa de la Universidad Internacional de
Cienciay Tecnologia UNICyT, para el correcto cumplimiento de sus objetivos, afianzando
el compromiso institucional, llevando a cabo una gestion integral que provea, integre y

desarrolle el Talento Humano bajo las normativas establecidas.




Un C E MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SEITECCIC’)N,
@ o A ,k:}f PERMANENCIA Y PROMOCION.
L [HEPTS S TR TR B (R R TSR P

Autonomia Universitaria
Segun el articulo 7 del Estatuto Organico la Universidad Internacional de Ciencia y
Tecnologia goza de autonomia. Conforme a la Ley 52 que crea y su reglamento y a los

documentos que rigen su organizacion y funcionamiento, dispone de:

a. Autonomia organizativa: para dictar, por o6rgano del Consejo Superior, los
reglamentos y demas normas internas para regular la organizacion vy
funcionamiento de la Institucion.

b. Autonomia académica: para planificar, organizar y realizar los programas
académicos con sujecion a lo previsto en el Estatuto Organico;

c. Autonomia administrativa: para designar a sus autoridades y a su personal de
conformidad con las leyes, los estatutos societarios, el Estatuto Organico y los
reglamentos;

d. Autonomia econdmica y financiera: para organizar y administrar su patrimonio, en

los términos que lo prevé el presente Estatuto Organico.

Requerimiento de Personal
Las contrataciones se realizaran a través de la unidad de talento humano, previa
autorizacion del Consejo Superior, la vacante debe estar establecida en la Estructura

Organizacional y descrita en el Estatuto Organico de la UNICyT.

Cuando se presente la necesidad de crear plaza nueva se debe crear una solicitud a las
autoridades correspondientes, luego de recibir la autorizacion por escrito se procedera al

inicio del proceso de reclutamiento y seleccion.

El presidente del Consejo superior debe confirmar al momento de aprobar o rechazar la
solicitud de requerimiento de personal, la aplicacion de la busqueda, promocién, externa

0 mixta.

Formato de requerimiento de personal:
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSc7Yr72IwWxiifmPXkm3M1aXCTLMESPA
CF4ZUUn96koYDMsw/viewform?usp=sharing

Perfil del Puesto
La Universidad Internacional de Ciencia y Tecnhologia UNICyT, como principio basico en

su proceso de reclutamiento y seleccion de personal establece:

e |gualdad de oportunidades, sin discriminacion por razones socioeconomicas,
ideologias politicas, religiosas, étnicas, nacionalidad, edad y sexo, podran
participar en el proceso todos aquellos candidatos que cumplan con los requisitos
detallados en las descripciones de cargo.

e Condiciones laborales adecuadas para la ejecucion de sus labores.

e Derechos y obligaciones pactadas en el contrato laboral.

e Se debe utilizar para la publicacion de la oferta de empleo o en la fase de
reclutamiento de personal el perfil del puesto que se ha definido en el Manual de

Cargos y descrita su contrato laboral:

La publicacion de la convocatoria para un cargo debera contener las siguientes
informaciones:

a) Indicacion del cargo, nombre y especificaciones.

b) Ubicacion organicay jerarquica.

c) Lugar de trabajo

d) Salario de ingreso

e) Funciones, atribuciones y responsabilidades.

f) Calidades para su desempeiio (requisitos)

g) Sitio y fecha de recepcion de postulaciones.
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Reclutamiento
El Reclutamiento es el primer paso del proceso, se identifica y atrae a los candidatos
aptos para cubrir el vacante. Dicho reclutamiento puede ejecutarse interno (promocion),

externo y/o mixto:

Reclutamiento Interno: Se inicia sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera
de la empresa, proporcionan el personal requerido en el momento oportuno, es fuente de
motivacion determinante para el personal activo en la institucibn apoyando en el

crecimiento personal y profesional de los colaboradores.

Reclutamiento externo: Se iniciara acudiendo a las posibles fuentes ajenas a la
organizacion exponiendo lo que se ofrece y lo que se requiere, el mismo va encaminado
a brindar oportunidad de aportar nuevos aires, conocimientos y experiencia a la

institucion.

Reclutamiento mixto: La institucibn en el mismo orden mencionado, aplica
reclutamiento interno y externo complementando entre si las competencias necesarias

en la seleccion de personal.

La Universidad Internacional de Ciencia y Tecnologia UNICyT, procurara reunir a los
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar los cargos dentro de la

estructura organizacional que ha sido debidamente aprobada por el Consejo Superior:

e La universidad utilizara los servicios de las redes profesionales para divulgar la
oferta de empleo de los cargos que requiera. También se solicitara a la comunidad
universitaria, comunidad docente, las sintesis curriculares de aquellas personas
gue se relacionen con el perfil del puesto solicitado. Igualmente se revisaran los
curriculos vitae recibidos en los correos institucionales, en la universidad y que se

encuentran en la Bases de Datos de Elegibles.
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e El reclutamiento podra ser externo, interno o mixto. Se dara preferencia al
reclutamiento interno (promocion) si este constituye una posibilidad de mejora o
retencion de los colaboradores de la universidad.

e Otros que se consideren oportunos y convenientes para la obtencion de los
candidatos idoneos a los puestos vacantes.

e Una vez recopiladas las hojas de vida de los candidatos idéneos segun el perfil

solicitado, se remiten a la unidad administrativa correspondiente.

Seleccion
El proceso de eleccion del candidato se aplica con rigurosidad con la finalidad de
mantener o aumentar eficacia y eficiencia de la institucién, en este proceso se debe

seleccionar un personal adecuado para ocupar el cargo vacante.

La Universidad Internacional de Ciencia y Tecnologia UNICyT, ejecutara el proceso

logrando la contratacion de colaboradores capaces, responsables e idoneos.

Esta prohibido contratar a las personas que se encuentren comprendidas en casos de
incompatibilidad tales como:
1. Personal que no haya cumplido con el proceso de seleccién
2. Ejecutar trabajos de cualquier indole o naturaleza, de manera particular que
ponga en duda la objetividad e imparcialidad de su funcién en la UNICyT, que
genere conflictos de interés con la institucion.
Haber obtenido una evaluacion insatisfactoria durante el proceso de seleccion.
Presentar credenciales falsas.
No reunir las calidades que la Ley, los Reglamentos y los Manuales de funcién
exijan para el desempeiio del cargo.
6. Haber sido condenado a pena de presidio o prision, excepto por delitos
culposos.

7. La persona desempefie otro cargo que cabalgue su horario.

10
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Se dard prioridad al colaborador estable en la institucién, que se ajuste al perfil del cargo,
mediante postulacién interna, En caso de que no se postulen candidatos o no cubran con

los requerimientos del perfil requerido, se buscaran fuentes de reclutamiento externo.

El proceso de seleccion se llevara a cabo por medio de diferentes actividades que
permitan elegir al candidato que ocupara la plaza vacante, previa selecciéon de las hojas

de vida de acuerdo con el proceso de reclutamiento:
Fase 1

e Hoja de vida: Una vez seleccionadas y aprobados por la unidad administrativa
correspondiente, se ejecuta el proceso de coordinacion de entrevista.

e Entrevistas: Son ejecutadas por la unidad administrativa correspondiente, quien
a su vez seleccionara al candidato o candidatos que continta en la fase 2 del
proceso de seleccion, el entrevistador (jefe de la unidad) debe completar el
siguiente formulario correspondiente al feedback de la entrevista ejecutada
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd4utl 2vd2Y 6kJTbZotoSLK9pZgcexx2
SWSQGCWBTSIX-aVH|Q/viewform?usp=sharing Una vez completado el

formulario el entrevistador debe informar si el candidato continGa a la fase 2 del

proceso, de lo contrario se le comunica al candidato la culminacién del proceso.

Fase 2
e Verificacion de referencias profesionales y personales, ejecutada por el personal
encargado de la Unidad de Talento Humano.

e Aplicacion de Prueba de personalidad (https://www.unicyt.net/eneagrama), sera

ejecutada por el personal encargado de la Unidad de Talento Humano.
e Encargado(a) de la Unidad de Talento Humano informa al Consejo Superior
resultados obtenidos en el proceso de verificacion de referencia y prueba de

personalidad.

11
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Una vez completado el proceso se programa entrevista con el presidente del

Consejo Superior.
Fase 3

Consejo Superior, entrevista al candidato, emite sus observaciones de la
entrevista.

Unidad de talento humano informa los resultados a obtenidos durante todo el
proceso de seleccion a la unidad administrativa.

Unidad administrativa informa de acuerdo con los procesos aplicados el
colaborador que ocupara el cargo vacante.

Consejo Superior, cierra el proceso de reclutamiento y seleccién confirmando
Fecha de ingreso, cargo, tipo de contrato, salario.

Toda la informacidbn debe ser completada en el siguiente formulario:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQL Sd4utl 2vd2Y6kJTbZotoSLKIpZgexx2
BwSQGCWBTSIX-aVH|Q/viewform?usp=sharing

Comunicacion Resultados Seleccion

A la persona seleccionada se le comunica que su candidatura ha sido elegida y se informa

la fecha en la que debe incorporarse a la universidad. A las personas no seleccionadas

se les comunica el rechazo de la candidatura.

Contratacion

La futura relacion de trabajo se formalizar4 con apego a la ley para garantizar los

intereses, deberes y derechos, tanto del trabajador como de la Institucion. La contratacion

se llevara a cabo entre la universidad y el colaborador.

Procedimiento de contratacion:

La Presidencia del Consejo Superior envia a la Unidad de Talento Humano

autorizacion para la contratacion.

12
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e El colaborador llenara el formulario dispuesto por UNICyT para la recoleccion de
datos generales
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeXCT94uTGnYiehUnYds1Fa68KmN
PD1rvZny6VnwXHazZXX3ew/viewform?usp=sf_link, dichos datos seran utilizados

para personalizar el contrato laboral y la afiliacién en el sistema de ingresos y
prestaciones economicas (SIPE).

e El candidato entregara antes del inicio de su relacién laboral con la universidad los
documentos necesarios para integrar su expediente de trabajo.

1. Hoja de vida

2. Copia de cédula

3. Certificado de salud fisico y mental

4. Copia de sus titulos y créditos académicos

5. Copia de certificaciones que evidencien lo descrito en su hoja de vida

e En la etapa de consolidacién de la universidad la duracién del contrato sera por
tiempo determinado (un afio) con un periodo de prueba correspondiente a 3 meses
contados a partir de su fecha de ingreso.

e Antes del inicio de la relacion laboral la universidad entregara al interesado el
contrato de trabajo a tiempo determinado para que lo revise.

e El contrato debera ser firmado por el candidato seleccionado (colaborador) y el
representante legal de la universidad.

e EIl Candidato y la universidad firmaran 1 original del contrato de trabajo a tiempo
determinado que sera presentado al inicio de la relaciéon laboral ante el Ministerio
de Relaciones Laborales de la Republica de Panama MITRADEL, el mismo debe
ser escaneado y presentado a través de la pagina web dispuesta para dicha

gestion (https://panamadigital.gob.pa/) al Departamento de Analisis de Contratos.

e El departamento de andlisis de contratos de panama digital enviara a través de la
plataforma copia del contrato refrendado para posterior entrega al colaborador.
e Si el nuevo colaborador esta registrado en Sistema de Ingresos y Prestaciones

Econdmicas SIPE de Panam4, la Unidad de Talento Humano procede a enviar un

13
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email a la Unidad de Finanzas y Tesoreria para que proceda con la afiliacién del

colaborador UNICyT.

e Si el nuevo colaborador no esta registrado en Sistema de Ingresos y Prestaciones
Econdmicas SIPE de Panama la Unidad de Talento Humano gestiona junto al
colaborador el proceso de registro:

1. El colaborador debe dirigirse a las oficinas de la Caja del Seguro Social,
solicitar formulario de afiliacion, completar la informacion solicitada junto a la
UNICyT.

2. Una vez completado el proceso de afiliacion, el colaborador debe reportar a la
Unidad de Talento Humano para que proceda a la inscripcion en el Sistema de
Ingresos y Prestaciones Econdémicas SIPE como colaborador UNICyT.

e Firmado el contrato por el nuevo colaborador la Unidad de Talento Humano:

1. Solicita a soporte técnico la creacion de la cuenta de correo institucional y
accesos a las plataformas autorizadas para la ejecucion de sus
asignaciones.

2. Recopila la informacion del proceso de reclutamiento y seleccion y
autorizacion de Contratacion de la Presidencia del Consejo Superior del
nuevo colaborador, acta de evaluacion, resultados de la Evaluacion de Test
ITA Riso-Hudson completo, contrato a tiempo definido.

3. Revisatodos los documentos entregados por el nuevo colaborador. Sitodos
los documentos y la informacion son correctas entonces genera el
expediente administrativo del nuevo colaborador.

4. Generado el expediente administrativo del nuevo colaborador gestiona la
elaboracion del carné de la universidad del colaborador con vigencias de
un ano.

5. Al final del afio, se enviard a los empleados un email solicitando la
actualizacion de la ficha de personal, el cual debera ser verificado por la

Unidad de Talento Humano.

14
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6. El acceso al expediente de los Colaboradores de la universidad esta
restringido. Solo podran tener acceso el propio colaborador, la Unidad de
Talento Humano y la Rectoria.

7. Ante el cese de funciones de un colaborador la Unidad de Talento Humano
procede a cerrar el expediente administrativo anexandole el documento de
liquidacion del contrato a tiempo definido o indefinido.

La Unidad de Talento Humano gestiona el proceso de induccién del nuevo

colaborador.

Induccion de personal:

Toda persona contratada debe recibir la induccion a efecto de familiarizarla con la
entidad, con las funciones, politicas, atribuciones del cargo y el personal con quien
va a relacionarse.

Lainduccion contempla el proceso de orientacion donde se realiza:

» Se remite al correo institucional el manual de Induccion y Capacitacion del
Personal Administrativo (para su lectura detallada)

* Presentacion formal del colaborador con c/u de los integrantes del personal
administrativo UNICyT

Reunion informativa de la Descripcion General UNICyT:

Objetivo y ambito de alcance

Resefia historica

Misién Vision

Estructura Organizativa

Contratacion UNICyT

Obligaciones, deberes y derecho del colaborador

Descripcién del puesto de trabajo tanto fisico como funcional

Informacion del equipo de trabajo con el que se relacionara

Presentacion del coordinador inmediato.

15
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Politica Salarial:

e Laremuneracion de la institucion obedecera al cumplimento minimo de ley seguin
lo establecido en El Codigo de Trabajo en los articulos del 172 al 180 establece
los mecanismos para fijar el salario minimo. El articulo 173, establece que el
Salario Minimo, es la cantidad menor en dinero que debe pagar el empleador al
trabajador, que le permita cubrir sus necesidades normales de su hogar, en el
orden material, moral y cultural.

e Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos deberd obedecer a una
programacion de trabajo previamente establecida y en funcion de su costo
beneficio; y deberan ser autorizados por el Rector.

e Los colaboradores no podran laborar horas extras a fin de precautelar su salud y
bienestar.

e El sueldo sera el previsto en la Tabla de Remuneraciones y Salarios debidamente
aprobada por el Consejo Superior.

Procedimiento de gestion de expedientes administrativos de los colaboradores
de UNICyT.

Objetivo
Registrar, integrar, controlar y administrar de manera eficiente los expedientes
administrativos de los colaboradores de la universidad y todos aquellos documentos que
formaran parte de su historial laboral que permitiran obtener un acceso rapido y ordenado

a los mismos.

Alcance y campo de aplicacion
El procedimiento de Control, Mantenimiento y Resguardo del expediente administrativo
del colaborador sera aplicable al Area del archivo de la Unidad de Talento Humano de la
UNICyT.

16
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El presente documento comprende desde la apertura del expediente del colaborador de

nuevo ingreso hasta que es dado de baja del archivo de la Unidad de Talento Humano.

Este procedimiento sera aplicable para el personal que administra los expedientes de los
colaboradores de UNICyT.

Definiciones y base legal
a) Documentos de seleccion: Son todos aquellos documentos que estan
relacionados con el proceso de seleccion para la contratacion de los colaboradores de
UNICyT:

e Descripcion de cargo
¢ Resultados de entrevista (Autoridad competente y supervisor inmediato)
e Aplicacion y resultados de la Evaluacion de Test ITA Riso-Hudson completo

e Acta de evaluacion: aprobacion por parte de la Presidencia del Consejo Superior,
detallando: (fecha de ingreso, salario, cargo)

e Contrato a tiempo definido

e Protocolo de induccion

b) Documentos personales: Son todos aquellos documentos que identifican al

trabajador dentro y fuera de la institucion:

e Curriculo Vitae u Hoja de Vida.

e Certificados de estudios de pregrado y/o grado y/o postgrado.
e Ceédula de Identidad

e Certificado de salud fisico y mental

e Fichadeingreso al SIPE.

Colaboradores Extranjeros

e Permiso de residencia vigente.

e Permiso de trabajo vigente.
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C) Documentos laborales: Son aquellos documentos que indican los movimientos e

incidencias de cada uno de los colaboradores de la universidad:

¢ Notas o Memorandum de ascensos.

¢ Notas o Memorandum de sanciones y/o0 amonestaciones.
e Documentos de reconocimientos 0 meritos.

e Evaluaciéon de desemperio.

e Diplomas de capacitaciones recibidas.

d) Expediente: Son carpetas (folder) en las cuales se realiza la acumulacion de
documentos, que forman parte del historial de cada uno de los colaboradores de la

universidad.

Instrucciones para el procedimiento
Entiéndase como politicas, las hormas que rigen a la administracion de los expedientes

Unicos de los colaboradores, las cuales seran:

1. El expediente es confidencial, por lo que cualquier consulta a cada expediente debe
ser registrada en la Unidad de Talento Humanos con la respectiva solicitud de uso y su
correspondiente justificacion debidamente autorizada por la Rectoria

2. El expediente se mantendra al dia y contendra el historial completo de servicio del

colaborador, segun lo requerido por la ley y el estatuto organico de la universidad.

3. El expediente oficial del colaborador que cese en sus labores se mantendra

permanentemente en Archivo no activo, administrado por la Unidad de Talento Humano.

Estructura del expediente

El expediente consta con un folder de 4 divisiones:

e Divisién 1;

1. Contratos Laborales
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e Division 2:

1. Hoja de vida

2. Copia de cédula de identidad
Titulos y créditos académicos
Certificado de salud (Fisico y mental)

Capacitaciones

o a &~ w

Test de personalidad

e Divisién 3:
1. Planilla recolectora de datos
2. Inscripcion Sipe

3. Soportes varios (incapacidad, permisos, solicitud de vacaciones, etc.)

e Division 4:
1. Soportes de Pago (el ultimo afio de servicio) para la buena conservaciéon del
folder, cada afio calendario se trasladan los soportes de pago a un folder

secundario (Solo soportes de pago)

Permanecia:
Para efectos del presente proceso se considera para la permanencia, el adecuado
desempeiio de las funciones y actividades que corresponde realizar a los administrativos,

asi como las medidas para reconocer el desempefio sobresaliente de las mismas.

e La permanencia de los administrativos estara condicionada a que se dé
cumplimiento a las disposiciones previstas en su contrato laboral, reglamento
interno de la institucion, tendra relacién directa con el grado de cumplimiento de
los objetivos organizacionales, para lo cual se aplicara la evaluacion por objetivos
cumplidos y resultados alcanzados en todas las areas de la institucion.

e El programa de evaluacion de desempefio se aplicara una vez al afio, de acuerdo
con la fecha de ingreso a la institucion.
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e El personal administrativo se mantendra actualizado en su disciplina, asi como en
métodos de ensefianza-aprendizaje, con el fin de cumplir adecuadamente sus
funciones.

e Enapoyo ala actualizacion del personal administrativo se realizardn convocatorias
a participar en cursos y talleres de formacion, capacitacion y actualizacién
académica ofertadas por la universidad u otras instituciones.

e Realizara estudios académicos con posibilidad de recibir apoyo de beca
institucional por ser colaborador UNICyT.

e Las funciones y actividades que desarrollara el personal administrativo deben ser
estudiadas y programadas a través de Plan de Desarrollo Institucional.

e Contratacibn Temporal: Igualmente, podran existir contrataciones temporales
cuando existan necesidades ocasionales y estas sean aprobadas por el Consejo
Superior y se asignen los recursos econémicos para su contratacion.

e Horario de Trabajo: El numero minimo de horas semanales de trabajo de un
empleado administrativo debe corresponder al tiempo contratado con la UNICyT,
segun su dedicacion y debe cumplirse en el horario establecido para el cargo y las
normativas legales vigentes.

e Vacaciones: La Unidad de Talento Humano junto al Rector deber& planificar las
vacaciones de los colaboradores, con la finalidad de propiciar su necesario
descanso anual, asegurando que la ausencia temporal de aquellos no cause
inconvenientes al normal desarrollo de actividades. El goce de vacaciones se
realizard en base a la programacion anual que la Rectoria presente como parte de
su plan operativo anual. Cuando por necesidades imperiosas de la institucion, se
vea imposibilitado de hacer uso de las vacaciones, el jefe inmediato del area y el
colaborador deberan presentar propuesta de la fecha de goce de estas y

comunicarlo a la Unidad de Talento Humano.
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La promocién es el procedimiento mediante el cual el personal administrativo puede

obtener una categoria superior, a través de resolucion favorable del Consejo Superior a

través del Rector:

Unidad Administrativa elabora el requerimiento de personal al Consejo Superior.
Consejo Superior emite comunicado con la aprobacion de requerimiento de
personal a través de la promocion.

El procedimiento de promocion se iniciard con la convocatoria aprobada por el
Consejo Superior.

Las promociones 0 ascensos se otorgan cuando las necesidades y estructuras
de la institucion se satisfagan con el perfil del colaborador que haya demostrado
alto desempefio y potencial para posiciones de mayor responsabilidad, cumplan
los requisitos académicos y de experiencia exigidos en el nuevo cargo.

Solo podran participar en el procedimiento de promocion el personal
administrativo contratado en planilla, que se encuentren en funciones al
momento de la presentacién de la solicitud, que cumpla con los requisitos
completos del cargo correspondiente.

Los administrativos interesados en participar en el proceso de promocion
deberan presentar en la Unidad de Talento Humano, la documentacion que
evidencie los requisitos establecidos en el manual de funciones y cargos, previa
convocatoria.

Completar el formulario
(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSAHIM50IEG-0VLFu7cig-
i20QzWqgePEB-bjMYg0WxCI3ro7aQ/viewform?usp=sf_link).

Al concluir la etapa de recepcion de documentacion, la Unidad de Talento
Humano debera presentar antes el Consejo Superior o en su nombre la Rectoria,
los expedientes que haya recibido, posterior a la verificacion del cumplimiento
de los requisitos establecidos para cada categoria en este ordenamiento.
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e Se procede a iniciar el proceso de evaluacién de los requisitos presentados para
la posible promocién de cargo.

e Se procede con la entrevista con la unidad administrativa.

e De no cumplir con todas las competencias necesarias, el colaborador podra
mantener el cargo que desempefiaba en la institucion antes de su postulacion.

e De cumplir con todas las competencias se procede a realizar los tramites
correspondientes a nivel de la estructura organizacional y traslados de funciones

de la mano con el supervisor de la unidad administrativa.

Terminacion de larelacion laboral

La relacion de trabajo termina o se extingue cuando se produce una causa que
juridicamente pone fin a la relacion existente entre trabajador y patrono haciendo cesar

sus efectos.

1. No renovacion de contrato a tiempo definido: Las autoridades competentes
notificara al colaborador la no renovacién del contrato laboral segun la fecha
establecida en el mismo o cuando considere necesario cumpliendo con las
obligaciones establecidas, tal como se establece en el Codigo de Trabajo y la
normativa legal vigente.

2. Renuncia: Todo empleado que sirva un cargo de voluntaria aceptacion puede
renunciar libremente, lo cual se produce cuando manifiesta por escrito, en forma
espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio cumpliendo con
los términos establecidos en el Cédigo de Trabajo y la normativa legal vigente. La
comunicacién de la renuncia debera determinar la fecha en que se hara efectiva
la renuncia y el empleado no podra dejar de ejercer sus funciones antes del plazo
sefialado en los términos del Codigo de Trabajo para evitar incurrir en el abandono
del cargo. Quedan terminantemente prohibidas y careceran en absoluto de valor

las renuncias en blanco, o sin fecha determinada.
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3. Abandono del Cargo: El abandono del cargo se produce cuando un empleado sin
justa causa no se encuentre en su puesto ejerciendo sus funciones de acuerdo
con lo que establece el Cddigo de Trabajo.

4. Por causa justificadas: De naturaleza disciplinaria, de naturaleza no imputable, de

naturaleza econémica.

Una vez terminada la relacion laboral se procede al cierre del expediente, anexando los

siguientes documentos:

Documento correspondiente al motivo de su terminacion laboral.
Copia de su liquidacion.

3. Se resguarda el expediente en el archivo de colaboradores desincorporados de la
universidad.
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Diagrama: Proceso de Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccion
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Proceso de Reclutamiento y seleccién y contratacion e induccién del Personal.
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Activi | Descripcion de la actividad Responsab | Regi
dad ilidades stro
NO
1 Elabora el requerimiento de personal a través del Unidades
formulario Administrati
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7Yr72IlwWxfIfmPXkm3M1aXCTL vas
MESPACF4ZUUn96koYDMsw/viewform?usp=sharing
y lo firma.
Busca la firma del presidente del Consejo Superior en
sefal de su aprobacion.
Envia requerimiento de personal a la Unidad de
Talento Humano, con la aprobacion y aplicacion de la
basqueda (promocion, externa o mixta)
Busca el perfil del puesto, solicitado en el Unidad de
requerimiento de la Unidad Administrativa, en el Talento
Manual de Descripcion de Cargos. Humano
En caso de ser un cargo de promocion interna realiza
estudio del expediente administrativo de los posibles
candidatos.
En caso de ser externa se realiza la publicacion de la
oferta de empleo en un medio de comunicacion digital
apropiado.
Informa a consejo superior para su contratacion
Procede a enviar al jefe de la Unidad requirente las
hojas de vida de los interesados.
Entrevista a los interesados y llena el formato de Unidades
entrevista y lo firma. Administrati
Envia el formato de entrevista a la Unidad de Talento vas
Humano.
Aplica test de personalidad a los interesados Unidad de
seleccionados. Talento
Verifica referencias personales y laborales. Humano.
Envia a Rectoria cuadro resumen de los resultados, es
decir, con los interesados que pasan a la siguiente fase
de entrevista.
En el Cuadro Resumen de incluir el resultado del Test
de Personalidad y del proceso de verificacion de
referencias laborales y adjunta los formatos de
entrevista.
Entrevista a los interesados. Consejo
Superior
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Completa cuadro resumen con las informaciones de la
entrevista y su recomendacion.

Envia cuadro resumen de los interesados a la unidad
administrativa.

Selecciona de los interesados no vetados por la Unidad

Rectoria al que se contratara segun sus criterios y Administrati

justifica la misma en el cuadro resumen. va

Envia al consejo superior el cuadro resumen del

candidato seleccionado y los otros cuadros resumen

los envia a la Unidad de Talento Humano.

Verifica cuadro resumen del interesado seleccionado. Rectoria

Firma el cuadro resumen en sefal de aceptacion.

Indica en el cuadro resumen la fecha de ingreso, cargo

si cambid, salario y jornada.

Envia cuadro resumen a la Unidad de Talento

Humano.

Recibe y archiva cuadros resumenes de los Unidad de

interesados. Talento

Elabora borrador de Contrato de Trabajo a Tiempo Humano.

Determinado.

Envia el Contrato de Trabajo a Tiempo determinado al

interesado a contratar.

Solicita documentos para la creacion de su expediente

administrativo (colaborador).

Gestiona con soporte@unicyt.net credenciales (carné).

Inicia el proceso de induccion

Hace el recorrido de las instalaciones de la universidad | Unidad de

presentando al nuevo integrante. Asignacion del puesto | Talento

de trabajo Humano

Ejecuta Induccién detallada de sus funciones laborales | Unidad
Administrati
va

Crea expediente administrativo del colaborador, Unidad de

resguardando la documentacion. Talento
Humano
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Proceso de permanencia del Personal Administrativo.
Actividad | Descripcién de la actividad Responsabilidades | Registro
NO

Velara por el cumplimiento de las | Unidad de Talento
disposiciones administrativas del | Humano
colaborador de acuerdo con lo
previsto en el reglamento interno
y el contrato laboral

Velara por el cumplimiento de los | Unidades
objetivos institucionales Administrativas

Diagrama: Proceso de Promocién del personal Administrativo
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Proceso de promocion del Personal Administrativo.
Actividad | Descripcion de la actividad Responsabilidades | Registro
NO
Elabora el requerimiento de Unidad
personal Administrativa
Velar el fiel cumplimiento de los Unidad de Talento
procesos de postulacion Humano

Emitira comunicado de
aprobacion para cubrir el Cargo
disponible a través de promocion

Consejo Superior

Publicara el comunicado
correspondiente al cargo vacante
de acuerdo con la necesidad de
la Institucion

Recibira hojas de vida de los
candidatos

Entregara al representante del
Consejo Superior y a la Unidad
Administrativa hojas de vida
recopiladas en el proceso

Unidad de Talento
Humano

Evaltan el perfil del postulado,
realizan entrevista
correspondiente

Emiten comunicado de la
aprobacion o rechazo de la
promocion

Consejo Superior/
Unidad
administrativa

Informa los resultados al
postulante

Si el mismo cumple con todos los
requisitos, procede a emitir una
nota donde se le informa su
promocion

De no cumplir, se emite una nota
de no aprobacion a su solicitud,
postulante sigue ocupando el
cargo que ejercia antes de
postularse

Unidad de Talento
Humano

Se encarga de hacer los cambios
administrativos correspondientes

Unidad de Talento
Humano

Inicia el proceso de induccién
correspondiente a las funciones
del nuevo cargo

Unidad
Administrativa

29




2

uan

n '

PERMANENCIA Y PROMOCION.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,

Verzlon: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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. - - Consejo Superior
Nombre Yarvelis Torrealba William Nufiez 2022-CS-A010
Cargo UTH Rector Presidente

Fecha de aprobacion: 28/10/2022
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