PATRONATO DEL HOSPITAL SANTO TOMAS™ SRR
REGLAMENTO DE CONCURSO PARA EL CARGODE '
JEFE (A) DE LA SECCION DE TESORERIA

Articulo 1. FINES Y OBJETIVOS: El presente reglamento tiene como finalidad desarrollar las
normas que se aplicaran en el concurso para la seleccion de los aspirantes al cargo de Jefe (a)
de la Seccion de Tesoreria del Hospital Santo Tomas (de aqui en adelante HST), de
conformidad a lo establecido en la Ley N°4 del 10 de abril de 2000 por la cual se crea el
Patronato del Hospital Santo Tomas, el Reglamento Interno de Recursos Humanos, aprobado
mediante Resolucion N°11 del 31 de julio de 2001 del Patronato del HST, y el Reglamento
General y Manual de Cargos y Funciones del HST, aprobado mediante Resoluciones N°23 del
3 de abril de 2002 y No. 04 del 13 de enero de 2017 del HST y demas disposiciones legales y
reglamentarias.

Articulo 2. PRINCIPIOS: Este Reglamento se fundamenta en los siguientes principios:
1. Calidad en la atencion de nuestros usuarios
2. lgualdad de oportunidades
3. Reconocimiento de méritos

Articulo 3. FASES: EIl Concurso de méritos comprendera las siguientes fases:

1. Convocatoria

2. Recepcion e inscripcion de documentos
3. Ponderacién de Documentos
4. Validacion de Referencias
5. Evaluacion de Conocimientos
6. Evaluacion Psicolégica
7. Entrevista

8. Seleccidn

9. Medios de impugnacién (reconsideracién y apelacion)
10. Proclamacion y adjudicacion.

Articulo 4. CONVOCATORIA: El (la) Director (a) Médico (a) General del HST, anunciara el
Concurso, durante tres (3) dias habiles consecutivos, por lo menos quince (15) dias calendarios
de anticipacién a la fecha en que se declare abierto el Concurso. Serd publicado en la pagina
Web del Hospital, Intranet, redes sociales (Linkedin, Twitter, instagram), durante todo el periodo
en que se desarrolle el concurso. Se publicara simultdneamente en tres murales de la
Institucién: Coordinacion de Docencia Médica, Oficina Institucional de Recursos Humanos y en
el mural de la Asociacion de Servidores Publicos del HST. La publicacion de fa convocatoria,
debera contener: el cargo, los requisitos basicos, salario, las horas habiles, fecha, plazos y
lugar de recepcién de las inscripciones, asi como el listado de los documentos requeridos.

Articulo 5. REQUISITOS:

Los requisitos basicos son:
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4. Presentar Historial Policivo. (www.panama digital.gob.pa).

5. Presentacion de Hoja de Vida, incluir el historial laboral de los tltimos diez afios.
Debe presentarse en el mismo orden que presente sus documentos.

6. Llenar el formulario de compromiso para laborar fuera del horario regular.

7. Llenar el formulario de autorizacién para solicitar referencias personales.

8. Llenar el formulario de nepotismo.

9. Entregar la declaracion jurada de intereses particulares, notariada.

10.Presentar certificados de haber tomado seminarios, cursos o diplomados que estén

relacionados al cargo del concurso.

Los documentos deben presentarse en original y copia; en idioma espariol o con su
traduccion oficial por traductor autorizado. Titulos provenientes de universidad
extranjera debidamente autenticados por los canales diplomaticos respectivos y
convalidados por la universidad estatal respectiva.

Articulo 6. RECEPCION DE DOCUMENTOS E INSCRIPCION: Habra una Comision de
Recepcion de Documentos integrada por un representante de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos y un representante de la Oficina Institucional de Administracion y Finanzas,
cuyas funciones son:

o Entregar a los interesados los formularios de inscripcion para participar en el Concurso.
Recibir la documentacion de los aspirantes del cargo, si cumplen con todos los requisitos
solicitados o rechazarla si no cumplen.

e Revisar y cotejar el original de cada una de las copias de los documentos presentados
por los aspirantes.

o Entregar a los aspirantes, copia de la lista de verificacion de recibo de documentos.
Custodiar la documentacion del Concurso.

o Entregar mediante Acta al Jurado Calificador los documentos de los aspirantes
debidamente foliados y en orden, en las primeras horas habiles del dia siguiente al cierre
de la recepcion de documentos. También entregara acta al Jurado Calificador si ninguno
de los aspirantes cumple con los requisitos.

El periodo de recepcién de documentos e inscripcion, sera de diez (10) dias habiles, que seré
establecido en la convocatoria.

Los aspirantes se inscribiran y entregaran su documentacion en original y copias en el lugar y
plazo establecidos. Los documentos originales se devolveran inmediatamente al aspirante una
vez las copias hayan sido cotejadas, foliadas y selladas por los integrantes de la Comision
designada. De no cumplir con todos los requisitos solicitados en la convocatoria no se recibiran
la documentacion.

El aspirante que proporcione informacion falsa o altere la documentacion solicitada sera

descalificado automaticamente en cualquier estado del concurso sin perjuicio de las acciones
lnrmmlan AmrramsA- Ainrmt~An
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Un representante de la Direccion Médica General.

El (la) Jefe (a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos o su representante.
El Secretario de la Asociacién de Servidores Publicos del H.S.T. o su representante.
El Jefe de la Oficina de Auditoria Interna o su representante

Son funciones del Jurado Calificador

e Conducir el proceso de concurso

Revisar el cumplimiento de los requisitos basicos, dentro del término de tres (3) dias

habiles después de haber recibido los documentos, por parte de los encargados de la

recepcion de documentos.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Ponderar la documentacion presentada por los (las) aspirantes.

Atender las consultas que se formulen sobre el concurso.

Si fuese el caso, descalificar a los participantes que incumplan las disposiciones del

presente Reglamento.

¢ Levantar acta del concurso con los resultados finales o recomendar declarar desierto el
concurso. Contara con tres (3) dias habiles para la entrega del acta a la Direccion
Méedica General.

o Atender las consultas y directrices del Director (a) Médico (a) General en los casos de
impugnacion.
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No podran formar parte de esta Comision, los funcionarios que participen en el concurso, asi
como quienes tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con el aspirante, o amistad o enemistad manifiesta. En caso de parentesco
sobreviviente o probada la amistad o enemistad manifiesta, el Jurado involucrado sera
reemplazado a fin de garantizar la transparencia en el Concurso.

Articulo 8. PONDERACION DE LOS DOCUMENTOS: Una vez la comision de recepcion
entregue los documentos al Jurado Calificador estos se reuniran en el lugar, fecha y hora que
determine para realizar la evaluacion final y ponderacion de los documentos de los aspirantes.
El maximo puntaje que obtenga uno de los participantes, representa el 100% de las ejecutorias.
Las ejecutorias tendran un valor de 50% sobre el porcentaje total. Ver tablas de ponderacion
en los anexos. Para ello contara con un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, después que el
Jurado Calificador haya determinado que los aspirantes cumplen con los requisitos de admision
en el Concurso.

Articulo 9. VALIDACION DE REFERENCIAS. Las referencias presentadas por los aspirantes
seran validadas por el Jurado Calificador. El aspirante sera descalificado de encontrarse
inconsistencias o referencias negativas en la documentacion presentada y no continuara a la
siguiente fase.



W@@a

PATRONATO DEL HOSPITAL SANTO TOMAS
REGLAMENTO DE CONCURSO PARA EL CARGO DE.
JEFE (A) DE LA SECCION DE TESORERIA

Los aspirantes tendran acceso al Reglamento de Concurso, guia de estudio, calendario de la
prueba, que se que se encontrara en la pagina web de la Institucion http//www.hospitalsanto
tomas.gob.pa/trabaja-con-nosotros/, a partir de la convocatoria del concurso.

Articulo 11. EVALUACION PSICOLOGICA. El Hospital se reserva el derecho de implementar
pruebas sicoldgicas para evaluar la salud mental, las capacidades, fortalezas y debilidades del
candidato con la finalidad de determinar el estado de salud mental y tener su perfil sicolégico.
La prueba de salud mental es fundamental para determinar la competencia del candidato y su
descalificacion en caso de no ser apto para el puesto.

Se le aplicara la prueba psicolégica a los aspirantes que hayan obtenido un minimo de 60% en
las ejecutorias. Los participantes que no superen la prueba psicologica no continuaran en el
proceso de seleccion. Esta prueba debera aplicarse dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la aprobacién de la prueba de conocimientos.

El Servicio de Psiquiatria entregara un informe de la evaluaciéon psicologica a la Comision de
entrevistas.

Articulo 12. ENTREVISTA: Luego de la ponderacién de los documentos de los aspirantes
para este cargo y la aplicacion de la prueba de conocimientos, los participantes que no hayan
sido descalificados y logren alcanzar un minimo de 60% en la sumatoria de las ejecutorias y la
prueba de conocimientos, pasaran a la entrevista con el Director (a) Médico (a) General, el
Administrador y dos (2) Patronos. La entrevista se realizara en un plazo no mayor de tres (3)
dias habiles, una vez obtenido el informe de la evaluacion psicologica. Finalizada esta etapa,
enviaran el promedio de los resuitados de la entrevista al Jurado Calificador, el mismo dia en
gue fueron entrevistados.

Articulo 13. SELECCION: Completadas todas las etapas del concurso, el Jurado Calificador
ponderara los resultados y levantard un acta de los aspirantes y sus puntajes, dentro del
término de tres (3) dias habiles, a partir del Gltimo dia de la entrevista.

La plaza se adjudicara al aspirante que alcance un minimo de 85%, en el sumatorio total de los
criterios.

Articulo 14. NOTIFICACION:  Una vez entregada el acta del concurso al (a la) Director (a)
Médico (a) General, éste (a) notificara el resultado del concurso al correo electrénico de cada
aspirante y por publicacion simultanea en los murales institucionales reservando el nombre del
participante mediante nimero de cédula, al dia siguiente de la entrega del informe.

Articulo 15. RECONSIDERACION:  El (la) Director (a) Médico (a) General otorgara un plazo
de cinco (5) dias habiles luego de la notificacion de los resultados para la presentacion por
escrito del recurso de reconsideracion, por parte de los aspirantes que tengan algun reclamo.
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Articulo 16. APELACION:  Si algun aspirante no le satisface el informe final del Jurado
Calificador ratificado por el (la) Director (a) Médico (a) General, podra apelar ante el Patronato
del Hospital Santo Tomas en un lapso de cinco (5) dias habiles, y la misma agota la via
gubernativa.

El Patronato tendrd un periodo de 15 dias habiles para fallar este recurso y notificar al
aspirante.

Articulo 17. PROCLAMACION Y ADJUDICACION: Transcurridos cinco (5) dias habiles de
notificacion de los resultados o de haberse resuelto el recurso de reconsideracion y apelacion
se proclamara y adjudicara al ganador. El ganador de concurso del cargo una vez notificado
tendra un plazo de diez (10) dias habiles para asumir el cargo adjudicado de lo contrario se
llamaréa al segundo aspirante que cumpla con lo establecido en el articulo 13.

El ganador del Concurso, antes de tomar posesion de su cargo, debera someterse a examenes
de salud en el Hospital Santo Tomas.

Asticulo 18. EMPATE: En caso de puntajes similares, se le adjudicara al que haya obtenido
mayor puntaje en la ponderacion de las ejecutorias. En caso que ambos hayan obtenido el
mismo puntaje en ejecutorias, se les realizara una entrevista por un representante de la
Direccion Médica General, un representante de la Oficina Institucional de Administracion y
Finanzas y un miembro del Patronato.

Articulo 19. CONCURSO DESIERTO: El Concurso se'efectuara si participan tres (3) o mas
aspirantes. Cuando vencido el término de la inscripcion no se presenten aspirantes o solo se
presentan dos (2), o no retnan los requisitos, o todos los aspirantes resuiten descalificados
durante el proceso, el Jurado Calificador recomendara declarar desierto el concurso y asi lo
hara conocer al (a la) Director (a) Médico (a) General.

Articulo 20. REFORMAS: La modificacion total o parcial al presente Reglamento podra ser
solicitada por el (la) Director (a) Médico (a) General o por el Patronato para que se instaure la
Comision de Revision del Reglamento formada por un Representante de la Asociacién de
Servidores Publicos del HST, un representante de Asesoria Legal, un representante de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, un representante de la Direccion Médica, un
representante de la Oficina Institucional de Administracion y Finanzas y dos representantes del
Patronato del Hospital.

Articulo 21. VIGENCIA: Este concurso es para ejercer el cargo de Jefe (a) de la Seccion de
Tesoreria y su nombramiento sera por un periodo de cinco (5) afios. Este Reglamento deroga
cualquier otro que haya existido con anterioridad.
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El Patronato tendra la facultad de aprobar o no aprobar los contratos, nombramientos y
remociones de personal que haga el Director (a) Médico (a) General (Ley N°.4 de 10 de abril de
2000), por la cual se crea el Patronato del Hospital Santo Tomas.

Este reglamento fue aprobado de acuerdo al Acta N°. 943 del
27 _DE JUNIO de 2023.

DRA. IVETTE BEE%Ri@ AQUI
PRESIDENTA (DELEGADA)
PATRONATO DEL HOSPITAL SANTO TOMAS

LIC/ JORGE ORTEGA
SECRETARIO ’
PATRONATO DEL HOSPITAL SANTO TOMAS
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ANEXO 1
CONDICIONES DEL CONCURSO

He leido el Reglamento del Concurso, el Reglamento General y Manual de Cargos y Funciones,
el Reglamento Interno de Recursos Humanos y otras disposiciones vigentes del Hospital Santo
Tomas, relacionados con este concurso y me ratifico en concursar segun lo establecido en
dichos documentos.

Hago constar que no he sido sancionado por faltas administrativas, disciplinarias, ni tengo
asunto pendiente en el aspecto ético de mi profesion y no tengo proceso pendiente en la justicia
ordinaria.

Me comprometo a presentar los documentos solicitados, realizar la prueba de conocimientos, la
evaluacion psicologica y participar en las entrevistas requeridas para el cargo.

Me comprometo a entregar los examenes de salud fisica y mental que requiera la Institucion.

Por la naturaleza de esta Institucion Hospitalaria, me comprometo a laborar de ser necesario, 0
en casos de urgencia, fuera de la jornada ordinaria de trabajo, por necesidad del servicio, para
garantizar el adecuado funcionamiento de la Seccion de Tesoreria (lugar donde desempefo mis
funciones) y por consiguiente del Hospital Santo Tomas.

Dejo constancia que doy mi consentimiento para que el Hospital pueda solicitar informacion de
mi desempefio laboral, de acuerdo con lo establecido en la Ley 6 de 2 de enero de 2002, “Que
dicta normas para la transparencia en la gestion publica, establece la accion de Habeas Data y
dicta otras disposiciones”.

Nombre y Apellido

Letra Imprenta
Cédula:

Firma del Aspirante:

igual que la Cédula
Fecha.

Hora.
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] ) ANEXO 2
A. FORMACION ACADEMICA:
TiTULOS Y PUNTUACION Total
ESTUDIOS
LICENCIATURA 12
POSTGRADO 8
MAESTRIAS 10
DOCTORADO 5
TOTAL

Los puntajes son sumativos.

Se ponderara un solo titulo académico por grado académico y solamente en el area de la
especialidad.

B. EXPERIENCIA PROFESIONAL.:

ANOS DE EXPERIENCIA PUNTUACION Total

Cargo de jefatura en area gubernamental como 5
Jefe del cargo por el cual concursa.

Cargo de jefatura en area no gubernamental como 3
Jefe del cargo por el cual se concursa

Cargo de Supervisor en labores administrativas 2
relacionadas al cargo del concurso, en el sector
publico o privado

TOTAL

Las ponderaciones anotadas corresponden a los cargos ejercidos durante cada afio y se dara
puntuacién por un maximo de 10 (diez) afios. Cualquier participacion por menos de un ano sera
ponderada de manera proporcional. El aspirante debe presentar certificacion del
nombramiento/designacion y el periodo que ejerci6 el cargo, expedida por la Oficina de
- e M A M laentbnl Cminkn Trmmde A AA  1a Rarancia da a1t emnleadar anterior.
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ANEXO 3

C. ASISTENCIA A CONGRESOS, SEMINARIOS, TALLERES Y JORNADAS:

Ejecutorias Relacionadas No Total
al cargo relacionadas
al cargo
Asistencia a Congresos, Seminarios, Talleres y
Jornadas Internacionales 3.0 1.5
Asistencia a Congresos, Seminarios, Talleres y
Jornadas Nacionales realizadas en el Extranjero 15 1.0
Asistencia a Congresos, Seminarios, Talleres y
Jornadas Nacionales 1.0 0.75
Asistencia a Seminarios Cientificos del Hospital Santo
Tomas. 1.5 1.0
Moderador Académico en Mesa Redonda de
Congresos, Seminarios, Talleres y Jornadas 1.5 1.0

Internacionales™- =~

Moderador Acadéemico en Mesa Redondas de
Congresos, Seminarios, Talleres y Jornadas realizadas 1.0 0.75
en el extranjero

Moderador Académico en Mesa Redondas de
Congresos, Seminarios, Talleres y Jornadas 0.75 0.5
Nacionales

TOTAL

Para otorgarse puntuacion por moderador académico debe presentarse el certificado pertinente
de la participacion. Para determinar si se trata de evento cientifico internacional debera
aparecer en el certificado que se trata de actividad internacional de lo contrario se da puntos
como evento nacional.

ANEXO 4

D. CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL:

Ejecutorias Relacionadas al | No Relacionadas al Total
cargo cargo
1- 7 dias 2 1
O AR Almn~ A ]
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Los cursos por internet, para que se dé puntos, deben estar avalados por organizaciones
docentes reconocidas. De lo contrario sdlo se reconoceran como cursos de capacitacién
continua o asistencia a congresos.

) ANEXO 5
E. MEMBRESIAS:
SOCIEDADES Puntuacién Total
Miembro de Sociedades Administrativas, 1 punto por cada membresia
académicas o Cientificas (Nacionales o
Internacionales)
Miembro de Asociaciones Gremiales (Nacionales) 0.5 por cada membresia
TOTAL

Debe presentarse certificado expedido por la Organizacién correspondiente a la que pertenece.
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ANEXO 6

F. BASES PARA EVALUAR LA ENTREVISTA
Valor de la entrevista: 30%

Nombre del Aspirante:

Cédula:

Servicio:

Nombre del Evaluador:

Cargo que Desemperia:

Fecha:

PARAMETROS PARA EVALUAR PUNTAJE
Trayectoria laboral del aspirante

Manejo de relaciones interpersonales

Tareas mas dificiles que ha enfrentado en su carrera

Situacion donde tuvo que gestionar una emergencia

Aportes o acciones de mejora que puede realizar en el HST
{viables)

SUB TOTAL
TOTAL
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DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LAS PUNTUACIONES OBTENIDAS

PORCENTAJE MAXIMO PORCENTAJE

DISTRIBUCION DE LA PUNTUACION
OBTENIDO
EJECUTORIAS Y 50%
PRUEBA DE CONOCCIMIENTO 20%
ENTREVISTA PERSONAL 30%

GRAN TOTAL
El puntaje del 50%, se dara en funcién de la puntuacién mas alta en las ejecutorias, obtenidas
por uno de los aspirantes del Concurso; si dos 0 mas aspirantes obtienen igual puntaje que

resulten ser el mas alto, obtendran el 50%.
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ANEXO 7
Panama, de de 20 :
Serores
Hospital Santo Tomas
Ciudad
Por medio de la presente, yo, con c.i.p. :

participante del concurso para el cargo de )

otorgo mi autorizacion, para el informe de mis evaluaciones psicologicas, aplicadas de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Concurso, sean compartidos con los
miembros de la Comision de Entrevistas, para los fines que estos estimen pertinentes dentro

del concurso.

Atentamente,

Firma
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ANEXO 8

DECLARACION
PARA: OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
DE:
CEDULA DE IDENTIDAD PERSONAL N°:

Declaro que no mantengo parentesco alguno, con ningun funcionario, dentro del primero y
segundo grado de consanguinidad (padre e hijos, abuelos, nietos y hermanos) y primero de
afinidad (yerno, nuera y suegro) dentro del Departamento donde aspiro a ingresar como
funcionario (a).

*ARTICULO 41:

“No podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores publicos del H.S.T., dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. En caso de nepotismo sobreviviente, se
reubicara a uno de los servidores para evitar que preste funciones en la misma unidad
administrativa o en entidades con funciones de dependientes relacionadas una a otra.

No podran trabajar en el mismo departamento, servicio o seccion, los conyuges, parejas de
union consensual, debidamente comprobada, asi como aquellas personas que mantengan
entre si, relaciones de parentesco dentro del primer y segundo grado de consanguinidad
(padres e hijos, abuelos, nietos y hermanos) y primero de afinidad (yerno, nuera y suegros).
Tampoco podran trabajar en la misma unidad administrativa o unidades administrativas que
mantengan entre si relaciones de control y fiscalizacion las personas que ostenten entre si los
vinculos de parentesco descritos en el parrafo anterior, ya sean originales y sobrevivientes.

Por tanto, certifico que he leido el articulo 41 y me doy por enterado que cualquier falsedad
comprobada puede ser causal para inhabilitarme.

“Reglamento Interno de Recursos Humanos del Hospital Santo Tomas publicado en
Gaceta Oficial del 13 de agosto del 2001”.



