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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL
ESPERANZA DE VIDA ONG, CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE HOJAS MOVIBLES PARA
ACTAS VARIAS DE ASAMBLEA GENERAL AUTORIZADO POR EL REGISTRO DE LAS PERSONAS
JURIDICAS, DEL MINISTERIO DE GOBERNACION, SEGUN CONTRASENA CINCUENTA Y UN BILLONES
CIEN MIL OCHOCIENTOS VEINTIUN MILLONES CIENTO TREINTA Y TRES MIL SESENTA Y CUATRO
(51100821133064), EN EL QUE SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA NUMERO 01-2023, DE ASAMBLEA
GENERAL EXTRAORDINARIA, DE FECHA VEINTISEIS DE ENERO DE DOS MIL VEINTITRES, EN LA
CUAL APARECE EL PUNTO OCTAVO, EL QUE LITERALMENTE SE LEE:

“OCTAVD: Como sigulente punto la Licenclada Lourdes Milidn, hace entrega del proyecto de
actualizacién para su sexta edicién de la POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
DE ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG, elaborado de acuerdo
a los procesos actuales, es por ello que para cumplir con las atribuciones que nos otorgan nuestros
estatutos, en esta oportunidad les presento el proyecto de actualizacién de dicha politica para someteria
a revision, discusion y aprobacion; por lo que CONSIDERANDO: Que la Asamblea General es |a autoridad
mixima de la Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG. CONSIDERANDO: Que
el Articulo 17 de nuestros Estatutos, regula: "ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL
EXTRAORDINARIA: .. ¢) Aprobar los reglamentos que sean necesarios para la buena marcha de los
asuntos de la organizacion...” CONSIDERANDO: Que se hace necesario aprobar la actualizacion de la:
“POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE ORGANIZACION CRISTIANA DE
BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG", de acuerdo a los procesos actuales y a nuestros
Estatutos. POR LO TANTO: En base a los Articulos: siete, ocho, nueve, once, doce, trece, quince, diecisiete
de los Estatutos de la Organizacién, los asociados luego de deliberar por unanimidad RESUELVEN: 1)
Aprobar la actualizacién de la “POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE
ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG", la cual debe aplicarse
en el drea que corresponde; ) Certificar el contenido integro del presente Punto a la Direccidn de
Recursos Humanos, para la observancia y cumplimiento del mismo; 1) La presente aprobacién entra
en vigencia Inmediatamente; IV) Notifiquese a donde corresponda para los efectos legales
correspondientes.”. (Fs. Aparecen las firmas llegibles de los compurecientes)-----sssscvececneacrzan-

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE ESTA ORGANIZACION, A LOS TREINTA DIAS DEL MES
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I. INTRODUCCION

La Politica de Reclutamiento y Seleccién de la Organizacion Esperanza de Vida
garantiza la igualdad en oportunidad de empleo y la no discriminacién por raza,
edad, sexo, credo u otros, a toda aquella persona particular que se acerca a la
Organizacién en busca de una oportunidad laboral. Esperanza de Vida a lo largo de
su trayectoria se ha dado a conocer como una institucion inclusiva teniendo dentro
de su amplio niUmero de colaboradores personal de todas las edades, sexo, credo y
nivel académico.

II. OBJETIVO GENERAL

Crear y definir lineamientos especificos que delimiten la ejecucion de los procesos
de contratacién para que se den de manera inclusiva a aquellos propios o terceros
que deseen formar parte de la Organizacién. El departamento de Recursos Humanos
en su interaccion con las diversas areas de la Organizacién Cristiana Esperanza de
Vida regula, filtra y selecciona los perfiles necesarios para satisfacer las necesidades
de las areas supliendo las vacantes disponibles.

III. ALCANCE

La presente politica es de aplicacién general a todas las areas de la organizacion,
sus colaboradores y personas particulares o ajenas a la misma, sin distincion de
rango, jerarquia o estatus econdmico, académico y social.

Dichas politicas se aplicaran en todas las dependencias de la Organizacién Esperanza
de Vida y el departamento de Recursos Humanos esta debidamente facultado para
velar y exigir el cumplimiento de las mismas.

IV. VIGENCIA

La presente politica entro en vigencia a partir del 01 de octubre de 2019 y sus
modificaciones a partir de la aprobacién de la autoridad competente, siendo esta
Ultima treinta dias del mes de enero de dos mil veintitrés.
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V. POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Toda persona interesada en laborar en la Organizacién Esperanza de Vida debera
someterse al proceso de reclutamiento y seleccion de personal establecido por el
departamento de Recursos Humanos.

Recursos Humanos es el departamento responsable de mantener actualizada la base
de aplicantes de todas aquellas personas que hayan ingresado su papeleria por
procesos disponibles o futuras oportunidades en la Organizacién. La base de
aplicantes se debera depurar en fisico cada seis meses dando de baja expedientes
ingresados que hayan cumplido ese plazo.

Recursos Humanos debe generar los mecanismos necesarios para reclutar
candidatos a la Organizacion, como hacer uso de medios visuales y escritos,
electrénicos, redes sociales, servicios de plataformas para encontrar candidatos,
entre otros.

Recursos Humanos sugerira un proceso de reclutamiento de candidatos, realizando
promocion directa en centros educativos, medios de comunicacion escritos,
plataformas de reclutamiento, ferias de empleo, paginas oficiales del Ministerio de
Trabajo u otros mecanismos que se consideren viables, efectivos y legales.

PASOS PARA LA CREACION Y LLENADO DE UNA VACANTE

Existe un proceso para la creacién y contratacion de plazas vacantes el cual debe
ser observado y cumplido por todos los Directores, Gerentes o bien encargados de
las areas que presenten requerimientos de contrataciones nuevas.

El reclutamiento y seleccion del personal que la organizacién requiere dentro de sus

areas debera siempre ajustarse a las normas de la propia organizacion, requisitos
legales y tener la rigurosa esencia de privacidad.

Page 2 of 11



€

Esperanza < Vida

POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Codigo: PRHOO5 | Elaborador: Revision: Aprobacién
Edicion: VI Coordinadora de RRHH Directora RRHH Asamblea General Extraordinaria
Proceso:

e Solicitud de personal firmada por el director (a) de area donde se encuentra
la vacante.

e Descriptor de funciones principales para crear perfil de puesto y el perfil de
evaluaciones psicométricas en linea; incluido en la solicitud de personal.

e Elaboracién de arte a lanzarse en redes sociales o creacidon del perfil en
servicios de bolsas de empleo en plataformas digitales que pudieran estar
vigentes a la fecha.

e Publicacién del perfil y arte en los medios autorizados.

e Reclutamiento de aspirantes mediante correo electrdnico
recursos.humanos@hopeoflifeint.org y/o medios adicionales que Ia
Organizacion disponga.

e Depuracion y filtro de perfiles recibidos al correo, pre seleccionando aquellos
que llenen lo requerido y solicitando la ficha de informacion de aplicantes.

e Entrevistas virtuales o en su defecto, entrevistas presenciales con director
solicitante, Director (a) de RRHH y Director (a) de Areas Sociales o Gerente
Administrativa y Sub Gerente Administrativa-Financiera, segin sea la
vacante.

e Aplicacién de pruebas psicométricas.

e Verificacion de referencias laborales y personales.

e Verificacion de redes sociales.

e Entrevista con Autoridad Superior (en los casos que aplique).

e Presentar formato de confirmacidn de contratacion y/o formato de
confirmacion de movimiento interno o traslado de personal.

e Contratacién temporal o indefinida con un periodo de dos meses de prueba.

e Induccién a la organizacion por parte de recursos humanos.

e Induccidn al puesto por parte del director de area.

Reclutamiento

El reclutamiento se conoce como el proceso cuyo fin es el de integrar a los
candidatos calificados para ocupar cargos dentro de la organizacion y de esta
manera contribuir con los intereses de la misma.
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Divulgacion de la vacante

Los medios para la divulgacidon de vacantes disponibles se realizaran por medio de
los colaboradores que refieran conocidos suyos, anuncios impresos, anuncios en
medios electrdnicos, bolsas de trabajo, eventos masivos, ferias de empleo, etc.

Requisitos para aspirantes

Ser guatemalteco (a) mayor de edad.

Llenar solicitud de empleo vy trasladarla llena personalmente o por medio de correo
electrdnico.

Esperar a que se le convoque para procesos posteriores en caso calificara a
siguientes procesos.

Cumplir con la escolaridad minima requerida para el puesto.

Cumplir con los conocimientos técnicos que el puesto requiere.

Cumplir con la experiencia laboral minima requerida para el puesto.

Requisito de papeleria que se solicita para integrar un expediente interno
para candidatos que apliquen a una plaza en Relacion de Dependencia:

Curriculum Vitae u Hoja de Vida firmado

Fotografia tamafio cédula

Fotocopia legible de DPI

Fotocopia de titulos y constancias de estudio seguin fueren descritos en la hoja de vida
Fotocopia de carné o constancia de afiliacion al IGSS (en caso de no contar con el
mismo debera gestionarse ante dicha institucién una vez contratado)

Fotocopia de RTU actualizado

Certificacidon RENAS vigente

Fotocopia de antecedentes penales y antecedentes policiacos vigentes

Fotocopia de tarjeta de salud y tarjeta de pulmones vigentes

Fotocopia de tarjeta de manipulacion de alimentos (para aplicantes a vacantes en el
area de cocina)

Fotocopia de 03 cartas de recomendacion recientes

Copia de boleto de ornato segun valor que corresponda para la compra del mismo

Cheque anulado de cuenta monetaria o encabezado de libre de ahorro de BANRURAL
o de otros bancos.
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» Boleta de registro y actualizacion de datos de Contraloria General de Cuentas (en
caso de no contar con la misma debera gestionarse ante dicha institucion una vez
contratado)

« Fotocopia de licencia de conducir (para aplicantes a vacantes de piloto)

Excepciones:

Tomando en cuenta que Recursos Humanos es el departamento que vela para que cada
una de las areas cuente en todo momento con el suficiente y necesario capital humano,
siempre con el apoyo de las Direcciones de cada area, asi como con la autorizacion de
las Autoridades Administrativas de la Organizacidn, establece como excepcion en la
presentacion de papeleria completa, en las coberturas de vacaciones, accidentes y
emergencias, tal como la pandemia, la cual dio inicio hace un afio y ésta ha afectado
en gran manera muchos procesos en cuanto a Recursos Humanos, se abre este espacio
para que ante una crisis sanitaria, en el evento de un aumento considerable de casos
positivos de Covid-19 en colaboradores, y poder cubrir las suspensiones que sean
notificadas por autoridades competentes, se autoriza a la Direccion de Recursos
Humanos, a realizar una excepcidén en cuanto a los documentos a requerir de los
colaboradores que cubran las mismas, siempre y cuando se vele por la idoneidad,
capacidad y honorabilidad de las personas, con el objeto de no interrumpir la calidad y
eficiencia de los servicios y en resguardo de la vida y la salud de pacientes y
colaboradores en general.

Seleccion

El proceso de seleccion se establece como el nUmero de pasos a seguir, con el fin de
separar a los candidatos idéneos para ocupar un puesto dentro de la organizacion;
recopila los datos acerca de los demandantes a ocupar un puesto y cuyo proposito es
elegir a la persona que recibira el empleo.

Proceso de seleccion

« Entrevista con el Director del area para la cual esta la vacante.

« Los aspirantes deberan desarrollar la entrevista con el Director (a) de Recursos
Humanos (en su ausencia, este asignara a una persona de su area para poder
hacerlo) y alguna autoridad superior en caso aplique.

» Someterse a aplicacion de pruebas de psicométricas, las cuales se podran realizar
en linea o de manera presencial segun sea el caso.
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« Brindar informacion confiable de contactos para solicitar referencias laborales y/o
personales.

« Pasar cualquier otro filtro o prueba practica propia del puesto al que aplica o que las
autoridades consideren necesarias para la toma de decision.

PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

Pruebas presenciales (métodos tradicionales)

Estas pruebas de seleccidn se utilizardn en casos muy especiales que el candidato no
cuente con las herramientas y/o accesos a internet, en puestos que el candidato y su
nivel académico limiten aplicarse otras pruebas, en casos que por la naturaleza de la
prueba y requerimientos de entidades fiscalizadoras determinen ciertas pruebas y en
casos especiales que la Administracion determine. Serviran de medicion para evaluar el
comportamiento futuro, medir el conocimiento, las capacidades y habilidades de los
aspirantes. Las pruebas se seleccionan segun el puesto al que el aspirante aplica.
Dentro de las pruebas que se aplican en la organizacion estan:

o Prueba proyectiva de Personalidad

o Test CUIDA para el cuidado responsable

« Inventarios de personalidad y aptitudes.

o Test de habilidades y juicio social

« Test de Inteligencia y resolucién de problemas
o Test de Personalidad estandarizados

Pruebas en linea (Plataforma Armstrong)
Este sistema contempla perfiles completos de evaluaciones psicométricas. Los perfiles
se crean 0 hacen con la solicitud de empleo que traslada la parte interesada.
Dentro de las opciones de evaluaciones se encuentran:

e Pruebas de Personalidad

e Pruebas de Inteligencia y Potencial de Aprendizaje

e Pruebas de Inteligencia Emocional

e Pruebas de Aptitudes y Competencias

e Pruebas de juicio y adaptabilidad social

e Pruebas Intereses Vocacionales

e Pruebas de Estilos de Comunicacion

e Pruebas de tipos de liderazgo
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e Pruebas de Honestidad

e Pruebas de Aptitud Espacial

e Pruebas de Aptitud para las Ventas
e Pruebas de Lateralidad Cerebral

Las pruebas en linea se asignan por medio de correo electrénico personal del candidato
y la persona cuenta con 48 horas para resolverlas. Luego de haber sido resueltas se
trasladan los reportes completos y por perfil de competencias a los directores y
autoridades administrativas quienes tienen bajo su responsabilidad determinar la
idoneidad de la persona para la vacante.

Entrevista de seleccion

El primer proceso de entrevista se realizara una vez aceptado el candidato propuesto al
director del area, quien tiene la responsabilidad de filtrar los candidatos que le parecen
y continuar el proceso.

La entrevista siguiente de los perfiles pre seleccionados por el director solicitante la
realizara el Director (a) de Recursos Humanos en conjunto con otras autoridades,
incluido el Director que acepto al candidato.

Confirmacion de trabajo

Luego de realizado el proceso completo, el Director de area procede a notificar a
Recursos Humanos por medio de un correo donde justifique porque el candidato es
idéneo para la vacante. Posterior a ello se procede a confirmar el empleo al nuevo
colaborador, para el efecto se le cita nuevamente a las instalaciones y se le solicita
papeleria completa. Si el candidato cumple con todos los requisitos, se procede a
confirmarle la vacante para la cual se postuld.

Es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

1. El proceso de reclutamiento externo tendra un maximo de 30 dias a partir de
presentada la requisicion de personal para que pueda ser colocada una
persona en el puesto vacante.

2. Cuando el proceso sea interno y haya una promocion o traslado de personal
tomara aproximadamente 2 semanas para que el colaborador pueda ser
colocado en el nuevo puesto o vacante y de igual manera sera sometido a
periodo de prueba en el nuevo puesto.
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Anexo 1: Solicitud de Personal

SOLICITUD DE PERSONAL

EN MI CALIDAD DE:

SOLICITO SE INICIE EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL PARA LA (S) PLAZA (S) VACANTE (S) DE:

1a op. o llene los espacios siguientes:

MOTIVO DE LA SOLICITUD

FECHA DE LA BAJIA

FECHA DE LA SOLICITUD

uuu

PERFIL DEL PUESTO

AcCADEMICA UNIVERSIDAD
EXPERIENCIA INDISPENSABLE
IDIOMAS EsPANOL
SOFTWARES Y PROGRAMAS MAS DE UNA OPCION
COMPETENCIAS TECNICAS
PRACTICA MANEJAR VEHICULO

Adaptacion Negociacion y conciliacién
Analisis Manejo de personal
Planificacion y Organizacion

Autocontrol Resolucién de problemas
Creatividad Responsabilidad

Delegacion Sensibilidad interpersonal
Flexibilidad Atencién y Servicio al Cliente
Iniciativa Toma de decisiones

Integridad Trabajo bajo presion

Liderazgo Trabajo en equipo

Redaccion Habilidad Namerica

Disciplina Buenas relaciones interpersonales

OTRAS QUE NO ESTAN ENLISTADAS:

PLAZO Y HORARIOS DE LA CONTRATACION
INDEFINIDA A PARTIR DE

TEMPORAL INICIO FINALIZACION

JORNADA [[comPLETA ORDINARIA (DIURNA) | ESPECIAL [No APLIcA A JORNADA]

HORARIOS [ DE | [ A | ]

OTROS [ SEGUN JORNADA ESPECIAL |

Nombre del Director Solicitante Nombre de Autoridad Superior
Cargo del Director Solicitante Cargo de Autoridad Superior
Aprobaciéon

Licda. Ligia Mufioz
Directora de Recursos Humanos
Vo. Bo.

APARTADO RECLUTAMIENTO Y SEL =
Fecha de recepcion en reclutamiento y
seleccion:

Firma de quien recibe de reclutamientoy
seleccion:
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Anexo 2: Confirmacion de Candidato.

«
W8
N -

Soh e -
Esperanza < Vida

CONFIRMACION DE CANDIDATO

YO: EN MI CALIDAD DE:

1. HAGO CONSTAR QUE HE PARTICIPADO Y/O TENIDO A LA VISTA LOS RESULTADOS DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION PARA LA VACANTE Y CANDIDATO DETALLADOS A CONTINUACION

VACANTE DISPONIBLE AREA

NOMBRE DEL CANDIDATO FINALISTAENEL Y
PROCESO

2. RESULTADOS DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION APROBADOS POR EL DIRECTOR
Sl NO

Entrevista con el candidato

Resultados de Pruebas Psicométicas

Informe de redes sociales

Referencias personales

u b WNPR

Referencias laborales

3. POR LO QUE APRUEBO LA CONTRATACION DE LA PERSONA SEGUN DATOS SIGUIENTES

Nombre del Candidato

Fecha de Ingreso

Horario requerido ese dia

4. ESPACIO PARA FIRMA DE APROBACION DE LA CONTRATACION

Nombre de Director aprobante
Cargo

Fecha de la confirmacion:
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Anexo 3: Solicitud de Movimientos y/o Promociones de Personal.

«

N A
Esperanza ce V

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS Y/O PROMOCIONES DE PERSONAL

YO: EN MI CALIDAD DE:

1. HAGO CONSTAR QUE APRUEBO LOS MOVIMIENTOS INTERNOS PARA SUPLIR LA (S) SIGUIENTE (S) VACANTE (S) EN EL AREA QUE ME
HA SIDO CONFERIDA A DIRIGIR

1 NOMBRE DE LA VACANTE DISPONIBLE

2 AREA DONDE SE ENCUENTRA LA VACANTE

MOVIMIENTO INTERNO

PUESTO QUE SUFRIRA CAMBIO

» w N

AREA QUE SUFRIRA TRASLADO

2. PARA EL EFECTO SOLICITO QUE SE DESARROLLEN LOS SIGUIENTES PROCESOS DE SELECCION

PROCESO DETALLADO SELECCIONAR OPCION
Aplicacién de procesos psicométricos propios del
nuevo puesto

Entrevista con Directora de Recursos Humanos

Entrevista con Consejera General, Gerente
Administrativa u otra Autoridad Administrativa
Revision de escala salarial de parte de Directora
Financiera

Revision de evaluacién de desempefio del periodo
anterior y/o historial de llamadas de atencién verbales

£ w N

3. NOTIFICO QUE SE HA CUMPLIDO CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS

TRASLADO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE SOLICITUD DE PERSONAL
PERSONAL POR LA VACANTE POR LA VACANTE QUE SUFRIRA
ACTUAL EN EL AREA CAMBIOS

| sI %| NO | a $3 | NO

Nombre del Director (a) FECHA:
Area

4. ESPACIO PARA FIRMA DE APROBACION DEL CAMBIO DE AUTORIDAD QUE APROBO

Nombre de Autoridad Administrativa
Cargo

5. ESPACIO PARA RRHH

Nombre de Direccién de Recursos Humanos
Directora de Recursos Humanos
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