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INTRODUCCION

En toda institucion u organizacién, contar con recurso humano idoneo es un
elemento esencial para el alcance de los fines de estas. En el Sistema
Penitenciario se vuelve imprescindible contar con personal calificado, para
desarrollar las labores de tratamiento, seguridad, administracion etc. Dentro de
un marco delimitado por la etica profesional, con estricto apege a los Derechos
Humanos y con la mayor y mejor entrega de los conocimientos y aptitudes, con
el propodsito de lograr el fin rehabilitador de la pena en prision. Es por esto gue
desde la eleccion del recurso humano se necesita establecer medidas
acertadas de seleccion v evaluacion del personal y al mismo tiempo gue se

realicen de manera eficiente y efectiva con alta capacidad de respuesta.

Es por ello que es necesario contar con un manual de reclutamiento, seleccion,
evaluacién y contratacién del personal que determine de manera ordenada y
concisa los procesos que se llevan a cabo para realizar dichas acciones y que
al mismo tiempo responsabilice a los encargades de cumplir con estos fines; es

un esfuerzo por administrar de manera eficiente el Sistema Penitenciario.

En vista de o anterior se pone a disposicion el Manual de Reclufamiento,
Seleccion, Evaluacion y Contratacién de Personal con el propésito de que las
areas involucradas directamente con este tipo de trabajo especificamente
Escuela Penitenciaria y el Departamento de Recursos Humanos; dispongan de
un documento escrito gue sirva de guia y respaldo para la ejecucion de todas

sus acciones que contribuya a una verdadera gestion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Definir las responsabilidades encomendadas a cada Area involucrada a fin de
determinar los lineamientos necesarios para lograr que el reclutamiento,
seleccion, evaluacion y contrafacion del personal confribuya al logro eficaz de

los procesos establecidos en el presente manual.

AMBITO DE APLICACION

El ambitc del presente manual abarca directamente y en la toma de decisiones
a la Direccion General y a las areas involucradas con el reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal las cuales son: Escuela Penitenciaria y
Departamento de Recursos Humanos; asimismo de forma indirecta a Poligrafia
y la Unidad de Inspecioria General, los cuales seran un medio de depuracion

en la etapa de seleccidn.

BASE LEGAL

+ Ley penitenciaria

Siendo la Direccion de Centros Penales, la institucion del Estado encargada de
la organizacidn y administracion de los centros penitenciarios, es necesario
para el desarrcllo de tal funcion la creacion de los departamenios y unidades
necesarias para el cumplimiento de sus fines, como lo establece el articulo 26
de la Ley Penitenciaria. Realizandoe dicha labor apegado en todo momento a su
origen y razon de ser que es la de readaptacion social de las personas privadas
de libertad.

El articulo 81 de la ley penitenciaria, dispone como potesiad administrativa de
la Direccion General de Centros Penales, la seleccion y contratacion del
persanal penitenciario, canalizando en todo momento dicha contratacion por
medio del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, articulo 21 numeral 4 del
misme cuerpo de ley, debido a que es el titular de la cartera de Estado el
respensable de suscribir los contratos de todo el personal de la referida
secretaria; consecuentemente la Direccion General de Centros Penales,

debera crear los mecanismos necesarios para la coordinacion de las diferentes
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actividades que intervienen en los procesos de reclutamiento, seleccion,

evaluacion y confratacion del personal.

+ Reglamento General de la Ley Penitenciaria

Asi mismo en el reglamentio de |a ley penitenciaria en el articulo 48 establece
que la escuela penitenciaria tiene como finalidad dotar al sistema penitenciario

de personal calificado, mediante la seleccién y capacitacion de personal, en

base a criterios tecnicos actualizados.

+ Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Justicia

y Seguridad Publica.

En los articulos 91 y 92 de las normas {écnicas de control inferno del Ministerio
de Justicia y Seguridad Publica hace referencia a los procesos de

reclutamiento, seleccion y evaluacidn, asi como la contratacion.



Clave: MP-EP-01

Procedimiento: Proceso de Seleccidn y Evaluacidn Externa con prueba poligrafica para
la plaza de Agente de Seguridad Penitenciaria.

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de reclutamiento, seleccion y
evaluacion transparente

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penitenciaria

No

Responsabie

Procedimiento

Colaborador
Administrativo de la
Seccion de Seleccidn
y Evaluacion

El aspirante debe cumplir con los requisitos establecidos
del Titulo IV "Del Personal de Seguridad Penitenciaria”,
Capitulo il “Del Proceso de Seleccidon y Requisiios de
Ingreso” del Reglamentio General de la Ley Penitenciaria.

Recibe Solicitud de Ingrese la cual debe contener la
informacidn basica necesaria: Fotocopia de DUI, NIT,
IS585, AFP, Declaracion Jurada Autenticada por Notario,
Constancia de buena conducta del puesto policial donde
reside, referencias laborales, personales, Cerlificacion de
Estudios, Antecedentes Penales y Solvencia de la Policia
Nacional Civil. a fravés de:

1. Direccion electronica
ep.reclutamienfo@sequridad.gob.sv.

2. Asistencia a Ferias de Trabajo.

3. Coordinaciéon en ias diferentes bolsas de frabajo
coma: Ministerio de Trabajo, Alcaldias, ONG's, entre
otros.

4. Atencion en la Sede Central de la Escuela
Penitenciaria.

Revisa y verifica que el aspirante cumpla con los requisitos
establecidos del Titulo IV “Del Personal de Seguridad
Penitenciaria”, Capitulo Il “Del Proceso de Seleccion y
Requisitos de Ingreso” del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria, asimismo la solicitud de ingreso contenga los
documentos requeridos y el aspiranie se anota en la
bitdcora de registro de recepcion de los mismos. En caso,
que falte algin documento debera presentarlo en el tiempo
establecido por |z escuela.

Encargada de la
Base de datos de la
seccion de Seleccidn
y Evaluacién

Ingresa al Sistema de Evaluaciéon Penitenciaria (SISEP),
toda la informacion recibida por el Aspirante, asimismo se
verifica en las bases de datos del sisiema penitenciario que
los aspirantes no hayan laborado en la Institucion (Sistema
de Evaluaciébn Penitenciaria (SISEP), Sistema de
Informacion Penitenciara (SIPE), y otras que se utilicen en
la escuela.

Una vez revisada la informacion se ingresa la solicitud de
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empleo a la base de datos de la seccion, generando hoja
Checklist y expediente fisico de la persona.

Director/a de Escuela
Penitenciaria

Recibe del Jefesa del Departamento de Recursos Humanos
el informe de plazas vacantes para realizar la bisqueda del
perfil calificado.

Margina al Encargadofa de la Seccion de Seleccion y
Evaluacidon con copia a la jefatura del Departamento de
Estudios vy Capacitacion para que realice la blsqueda de
los candidatos idéneos a la plaza y presente las propuestas
respectivas.

Encargado/a de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe la solicitud y revisa perfil de plaza de acuerde al
manual de descripcion de puesios.

Verifica si en el banco de candidates existen aspirantes
que cumplan el perfil de las plazas solicitadas. En caso,
que no hubieren, se abrird convocatoria para iniciar el
procesc de Seleccion y Evaluacion correspondiente.

Colaborador
administrativo de 1a
seccion de seleccion
y evaluacion.

Convoca a los aspirantes seglin programacion establecida
previamente para confirmar la asistencia a la evaluacion
correspondiente.  Si no logra contactar a algin candidato
después de intentar localizarlo en ftres ocasiones, lo
registra en hoja “ChecklList’ dejandolo fuera del proceso,
inmediatamente se sustituira por ofro aspirante.

Elabora ndmina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicélogo/a.

El dia de la evaluacion psicolégica tomara la fotografia
para ser incorporada al expediente.

10

Psicologo/a de la

seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe de! colaborador administrativo la ndmina vy
expedientes de los aspiranies, y asimismo verificara que
contengan la documentacion basica necesaria.

El dia programado desarrolla pruebas psicologicas vy
realiza entrevista técnica a los aspirantes que vayan
concluyendo la prueba.

Las pruebas de seleccidn son excluyentes, es decir tiene
gue superan la primera para continuar con la siguiente.

Al finalizar la entrevista el psicdlogo entregara al aspirante
listado de examenes médicos a realizar, si supera las
pruebas anteriores (HECES, ORINA, SANGRE VDRL vy
GLICEMIA) quedando a la espera de convocatoria.

1

Encargado/a de
Seleccion y
Evaluacion

Recopila los resultados obtenidos en la entrevista
psicolagica y técnica y en coordinacidon con el Encargado/a
de base de Datos elabora ndmina y ficha de pre-seleccion
que se anexara al expediente del aspirante para ser




remitido al Director de la Escuela Penitenciaria.

12

Director/a Escuela
Penitenciaria

Recihe, margina y remite al Equipo Evaluador colegiado el
expediente con los aspirantes que superaron las pruebas.

13

Equipo Evaluador
Colegiado, como
minimo debe
contener: Psicologe,
delegado de
Inspectoria y
delegadc del Director
SGeneral

Recibe y revisan los expedientes realizando un andlisis de
la documentacion presentada, asi como de los resultados
obtenidos en las evaluaciones anteriores, quienes
determinaran que aspirantes seran sometidos a prueba
poligréfica; en aquellos casos que no se envie a prueba
poligrafica ni a investigacién de campo pasaran a la
evaluacién médica, realizando el procedimiento
establecido en ef nimero 18 y subsiguientes.

Remitira resoclucién y los expedientes al Director de la
Escuela Penitenciaria.

14

Director/a Escuela
Penitenciaria

Recibe, margina seguin resolucion del equipo evaluador
colegiado y enfrega expedientes al Encargado de la
Seccion de Seleccion y Evaluacion.

15

Encargadofade la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe los expedientes, elabcrando fichas anexando la
siguiente documentacién en formato PDF: Solicitud de
ingreso, fotocopia de DUI, NIT, ISSS, AFP, Declaracion
Jurada Autenticada por Notario, Constancia de buena
conducta del puesto policial donde reside, referencias
laborales, personales, Certificacion de  Estudios,
Antecedentes Penales y Scolvencia de la Policia Nacional
Civil, los cuales seran remitidos al Director de la Escuela
Penitenciaria para ser sometides a la prueba poligrafica.
y/o investigacion de campo o prueba medica

16

Director/a Escuela
Penitenciaria

Solicita a la Unidad de Poligrafia e Inspectoria General
para que se realicen la prueba poligrafica y la investigacion
de campo, respectivamente.

Recibe resultados de las pruebas poligraficas o
investigacion de campo, si algun candidato no supera
queda fuera del proceso, de lo contrario continua en él.

5¥ Margina al Encargado/ de la Seccion de Seleccion y
Evaluacion los resultados para actualizar las bases de
datos e incorporar al expediente para que continde el
proceso.

Recopila v almacena los resultados obtenidos, elaborando
némina de aspirantes aptos para continuar con la

18 Evaluacion Médica.

Encargado/a de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Remite al Director de Escuela Penitenciaria con copia al
Departamento de Estudios y Capacitacion programacion de
las evaluaciones médicas para visto bueno y tramitar con la

19 Unidad Médico Odontolégica el apoyo para dichas
pruebas,
20 Director/a Escuela Solicita apoyo a la Unidad Medico-Odontoldgica para

Fenitenciaria

desarrollar las pruebas médicas.
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22

23

Medico/a de Unidad
Médica-Odontolégica

Confirma presentarse en la fecha estipulada para la
realizacidn de las pruebas médicas.

El dia y hora sefialada para la presentacion de los
examenes, el médico junto con los psicologos que llevaron
a cabo la evaluacion, instruyen a los aspirantes para la
ubicacion en ias aulas designadas.

Realiza un chequeo médico general al aspirante y recibe
los resultados de los examenes médicos y entrega
resultados sobre las pruebas, al Psicologofa de la Seccidn
de Seleccion y Evaluacién.

24

Psicélogo/a de
seccion de Seleccidon
y Evaluacion

Recibe resultados de pruehas médicas, los cuales anexan
la documentacién al expediente y actualizan la base de
datos en coordinacion con el encargado guien elabora
nomina de los aspiranties “apios” para conlinuar el proceso.

25

Colaborader
Administrativo/a

En el caso de los aspirantes a plaza de Agente de
Seguridad Penitenciaria  aptos  para  confinuar  se
convocaran a prueba fisica de acuerdo a programacion
establecida.

26

Encargado de la
base de dafos

Realiza nomina de aspirantes citados a realizar prueba de
condicidon fisica y envia la misma al Instructor de
Acondicionamienfo Fisico designadoe por la Escuela
Penitenciaria.

27

28

29

Instructor/a de
Acondicionamiento
Fisico.

Recibe nomina de aspirantes citados a realizarse la
prueba.

Realiza la prueba fisica de acuerdo a las establecidas por
la Escuela Penitenciaria; los aspirantes que cbtenga nota
minima cinco (8) y maxima diez (10) son considerados
aptos para continuar el proceso. Aquellos gue obtengan
nota menor a cinco no contindan el proceso de seleccion.

Remite resultados debidamente autorizados al Encargado
de la Seccion de Seleccidn y Evaluacidn.

30

31

Encargado de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe resultados de la prueba fisica y anexa de manera
ordenada toda la informacion recopilada y en coordinacién
con el encargado de base de datos elaborara el dictamen
final del proceso de seleccion y evaluacién suscrito por el
Encargado de la Seccién y Evaluacion.

Se elabcra némina de propuesta de candidatos a charla
informativa al Director de la Escuela.

32

Encargado de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Remitira informe vy listado al Director de Escuela
Penitenciaria sobre los convocados a Charla Informativa
para elaborar ndmina oficial de candidatos

33

Colaborador/a
Administrativo/a

Se convocara a charla informativa en donde se brindara
informacion scbre la gjecucion del curso y logistica, la que
sera impartida por el Director de la Escuela Penitenciaria y
personal técnico. Se dejara registro del procesc realizado.

Notificara al Encargado de la Seccion de Seleccion y
Evaluacian la asistencia de los candidalos.

34

Encargado/a de la

Elabora némina de candidatos y prepara expedientes




Seccion de Seleccion
y Evaluacion

originales con resultados favorables para ser remitidos al
Departamento de Recursos Humanos.

35

Director/a Escuela
Penitenciaria

Remite al Departamento de Recursos Humanos mediante
oficio los expedientes originales con resultados favorables
para iniciar proceso de contratacion.

36

Colaborador de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacién

Elabora memorandum de remisién de copia de expedientes
elaborados al Departamento de Registro y Documentacion.
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Clave: MP-EP-02

Procedimiente: Proceso de Seleccidn y Evaluacion Externa con prueba poligrafica para
la plaza de Técnico y Administrativo.

Proposito del Procedimiento: Desarrollar procesos de reclutamiento, seleccion y
evaluacion iransparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penilenciaria

No

Responsable

Procedimiento

Colaborador
Administrativo de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

El aspirante debe cumplir con los requisitos establecidos
del Titulo IV "Del Personal de Seguridad Penitenciaria®,
Capftulo 1l “Del Proceso de Seleccién y Requisitos de
ingreso” del Reglamento General de la Ley Penitenciaria.

Recibe Solicitud de Ingreso la cual debe contener la
informacién basica necesaria: Fotocopia de DUI, NIT,
1885, AFP, Declaracidn Jurada Autenticada por Notario,
Constancia de buena conducta del puesto policial donde
reside, referencias laborales, perscnales, Certificacion de
Estudios, Antecedentes Penales y Solvencia de 1a Policia
Nacional Civil. & través de:

1. Direccion electrénica
ep reciutamiento@sequridad. gob.sv.

2. Asistencia a Ferias de Trabajo.

3. Coordinacién en las diferentes bolsas de trabajo
como: Ministerio de Trabajo, Alcaldias, ONG’s, enfre
cfros.

4. Atencion en la Sede Central de la Escuela
Penitenciaria.

Revisa y verifica que el aspirante cumpla con los requisitos
establecidos del Titulo IV "Del Perscnal de Seguridad
Penitenciaria”, Capitulo [I "Del Proceso de Seleccion vy
Requisitos de ingreso” del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria, asimismo la solicitud de ingreso contenga los
documentos requeridos y el aspirante se anota en la
bitadcora de registro de recepcién de los mismos. En caso,
gue falte algin documento debera presentarle en el iempo
establecido por la escuela.

Encargado de la
Base de datos de [a
seccién de Seleccion
v Evaluacion

Ingresa al Sistema de Evaluacion Penitenciaria (SISEP),
toda la informacidn recibida por el Aspirante, asimismo se
verifica en las bases de datos del sistema penitenciario que
los aspirantes no hayan laborado en la Institucion (Sistema
de Evaluacion Penitenciaria (SISEP), Sisiema de
Informacion Penitenciara (SIPE), y otras que se utilicen en
la escuela.

Una vez revisada la informacion se ingresa la solicitud de
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empleo a la base de datos de la seccién, generando hoja
Checklisi y expediente fisico de la persona.

Director/a de Escuela
Penitenciaria

Recibe del Jefela del Departamento de Recurses Humanos
el informe de plazas vacantes para realizar la busgqueda del
perfil calificado.

Margina al Encargado/a de la Seccidon de Seleccién y
Evaluaciéon con copia a la jefatura del Departamento de
Estudios y Capacitacion para que realice la busqueda de
los candidatos idéneos a la plaza y presente las propuestas
respectivas.

Encargado/a de la

Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe ia solicitud vy revisa perfil de plaza de acuerdo al
manual de descripcion de puesios.

Verifica si en el banco de candidatos existen aspirantes
que cumplan el perfil de las plazas solicitadas. En caso,
que no hubieren, se abrird convocatoria para iniciar el
proceso de Seleccidn y Evaluacion correspendienie.

Colaborador
administrative de la
seccion de seleccion
y evaluacion.

Convoca a los aspiranies segun programacion establecida
previamente para confirmar la asistencia a la evaluacion
correspondiente.  Si no logra contactar a algin candidato
después de intentar localizarlo en fres ocasicnes, o
registra en hoja “Checklist’ dejandolo fuera del proceso,
inmediatamente se sustituira por otro aspirante.

Elabora nomina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicélogo/a.

El dia de la evaluacion psicoldgica tomara la fotografia
para ser incorporada al expediente.

10

Psicdlogo/a de la
seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe del colaborador administrativo la nomina vy
expedientes de los aspirantes, y asimisme verificara que
contengan a documentacion basica necesaria.

El dia programado desarrolla pruebas psicologicas vy
realiza entrevista técnica a los aspiranies que vayan
concluyendo la prueba.

L.as pruebas de seleccién son excluyentes, es decir tiene
que superan la primera para continuar con la siguiente.

Al finalizar |la entrevista el psicélogo entregara al aspirante
listadc de examenes meédicos a realizar, si supera las
pruebas anteriores (HECES, ORINA, SANGRE VDRL vy
GLICEMIA) guedando a la espera de convocaloria.

11

Encargado/a de
Seleccion y
Evaluacion

Recopila los resultados obtenidos en la entrevista
psicoldgica y técnica y en coordinacion con el Encargado/a
de base de Datos elabora némina y ficha de pre-seleccion
que se anexard al expediente del aspirante para ser




remitido al Director de la Escuela Penitenciaria.

Director/a Escuela

Recibe, margina y remite al Equipo Evaluador colegiado el

e Penitenciaria expediente con los aspirantes que superaron las pruebas.

Recibe y revisan los expedientes realizando un analisis de
Equipo Evaluador la documentacion presentada, asi como de los resultados
Colegiado, como obtenidos en ias eva[uacione§ anterigres; guienes
Mo delbe det.errarwi_narén que aspirantes seran somet5d0§ a prueba
contener: Psicélogo po[lgraflc_a; en aquelios £asos que no se envie a erueba

13 delega dc; eles ' | poligrafica ni a invesfigacion de campo pasaran a la

Inspecioria y evaluacif'm médic::-l, realizando _ei_ procedimiento

deleaads Hal Birset establecido en el niimero 18 y subsiguientes.

elegado del Director

General Remitira resolucion y los expedientes al Director de la
Escuela Penitenciaria.

i — Recibe, margiha segin resolucion del equipo evaluador

14 Penitenciaria colegiado vy enftrega expedientes al Encargado de la
Seccion de Seleccidon y Evaiuacion.

Recibe los expedientes, elaborando fichas anexando la
siguiente documentacion en formato PDF: Sclicitud de
ingreso, folocopia de DU, NIT, ISS8S, AFP, Declaracion
Encargadofa de la Jurada Autenticada por _Nptarie, Constgncia de bue_na
15 | Seccién de Seleccidn conducta del puesto policial c'j(.)nd(?’ resids, referenr?las
y Evaluacion laborales, personales, Certificacion de Estudios,
Antecedentes Penales y Solvencia de la Policia Nacional
Civil, los cuales seran remitidos al Director de la Escuela
Penitenciaria para ser sometidos a la prueba poligrafica.
y/o investigacion de campo o prueba medica
Solicita a la Unidad de Poligrafia e Inspectoria General

16 para que se realicen la prueba poligrafica y la investigacion
de campo, respectivamente.

Recibe resultados de Ilas pruebas poligraficas o
; investigacién de campo, si algin candidato no supera
Egﬁggﬁ?ﬁﬁ:we'a queda fuera del proceso, de lo contrario continua en él.

1 Margina al Encargado/ de la Seccién de Seleccion y
Evaluacion los resultados para actualizar las bases de
datos e incorporar al expediente para que continle el
Proceso.

Recopila y almacena los resultados obtenidos, elaborando
némina de aspirantes aptos para continuar con la

18 Evaluacion Médica.

ggii{{ﬁgﬁ céoelggfegii S Remite al Director de _Escuela Peljitep'céaria con co_gia al
y Evaluacion Departamento de Estudios y Capacitacién programacion de
las evaluacicnes médicas para visto bueno y tramitar con la

19 Unidad Médico Odontologica el apoyo para dichas
pruebas.

20 Director/a Escuela Solicita apoyo a la Unidad Medico-Odontoldgica para

Penitenciaria

desarrollar las pruebas médicas.




21

22

23

Medico/a de Unidad
Medica-Odontologica

Confirma presentarse en la fecha estipulada para la
realizacion de [as pruebas médicas.

El dia y hora senalada para la presentacion de los
examenes, el médico junto con los psicologos que lievaron
a cabo la evaluacién, instruyen a los aspiranies para la
ubicacién en las aulas designadas.

Realiza un chequeo médico general al aspirante y recibe
los resultados de los examenes médicos y entrega
resultados sobre las pruebas, al Psicologofa de la Seccion
de Seleccion y Evaluacion.

24

Psicélogo/a de
seccién de Seleccién
y Evaluacion

Recibe resultados de pruebas medicas, los cuales anexan
la documentacion al expediente y actualizan la base de
datos en coordinacion con el encargado quien elabora
nomina de los aspirantes “aptos” para continuar el proceso.

25

26

Encargado de la
Seccion de Seleccion
y Evaiuacion

En coordinacién con el encargado de base de datos
elaborard el dictamen final del proceso de seleccion vy
evaluacién suscrito por el Encargade de la Seccion y
Evaluacién.

Se elabora némina de propuesta de candidatos a charla
informativa al Director de la Escuela.

27

Encargado de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacidn

Remitira informe y listado al Director de Escuela
Penitenciaria sobre los convocados a Charla Informativa
para elaborar némina oficial de candidatos

28

Colaborador/a
Administrativo/a

Se convacara a charla informativa en donde se brindara
informacion sobre la gjecucion del curso y logistica, fa que
serd impartida por el Director de la Escuela Penitenciaria y
personal técnico. Se dejara registro del proceso realizado.

Notificara al Encargadc de la Seccion de Seleccion y
Evaluacion |a asistencia de los candidatos.

29

Encargado/a de la
Seccién de Seleccion
y Evaluacion

Elabora némina de candidatos y prepara expedientes
originales con resultados favorables para ser remitidos al
Departamento de Recursos Humanes.

30

Director/a Escuela
Penitenciaria

Remite al Departamento de Recursos Humanos mediante
oficio los expedientes originales con resultados favorables
para iniciar proceso de confratacion.

31

Colaborador de la
Seccién de Seleccion
y Evaluacion

Elabcora memorandum de remision de copia de expedientes
elaborados al Departamento de Registro y Documentacion.




Clave: MP-EP-03

Procedimiento: Promocidn del Personal. Seleccion y Evaluacién

Proposito del Procedimiento: Desarrollar procesos de promocian del personal
transparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuefa Penitenciaria

No. | Responsable Procedimiento
Jefela del | Identifica la existencia de una plaza vacante de Equipo

1 Departamento de Técnico o Administrativo, asi come en el area del personal de

seguridad de acuerdo a lo establecido en el Articulo 211 del
Recursos Reglamento General de la Ley Penitenciara.

2 | Humanos Remite perfil y cantidad de plazas vacantes al Director/a
General.

Recibe perfil y cantidad de plazas vacantes, verifica y autoriza

3 | Director/a a la jefatura de recursos humanos para que solicite a la
General Escuela Penitenciaria se inicie el Proceso de seleccion y

Evaluacion del Personal.
Jefe/a del Recibe autorizacion y remite el perfil y la cantidad de plazas

4 | Departamento de | vacantes a la Escuela Penitenciaria para que realicen la
Recursos busqueda de candidatos idoneos.

Humanos
Recibe nota con perfil y cantidad de plazas vacantes y margina
, al Encargado/a de la Seccion de Seleccion y Evaluacion con

5 | Director/a de . . .
Escuela copia a _%a jefatura del_ Depar?amento de Estudl_os y
Penitaruiari _Capamtamon, para que realice la blsgueda de Ios_ candidatos

idoneos a la plaza y elabore las propussias respeciivas.

5 Recibe y revisa perfil de plaza vacante basado en el manual
de descripcion de puestos y en las especificaciones de la
plaza.

Plaza administrativa y técnico: Verifica en la base de
candidatos de la secclon quienes cumplen con las
especificaciones del perfil requerido, si cumplen, se elaborara
informe al Director/fa de Escuela Penitenciaria para que inicie
Encargado/ade | gf proceso de seleccion y evaluacion correspondients.

7 | Seccion de En caso de no existir candidatos se realizara convocatoria
Seleccion y abierta inferna a fin que los interesados apliquen a dichas
Evaluacion plazas.

Ascensos del personal de sequridad: Se abre convocatoria
interna para aspiranies al grado inmediato superior para iniciar
proceso de seleccion y evaluacion.

Realizara programacion de evaluaciones a los candidaios a

8 optar a la plaza en concurso, remitiendo para auiorizacion del
Director/a de Escuela Penitenciaria con copia al Departamento
de Estudios y Capacitacion.

9 | Direclor/a Recibe, revisa y autoriza la programacion de las evaluaciones




o

Escuela
Penitenciaria

correspondientes.

Margina la autorizacién al Encargado de la Seccion de
Seleccién y Evaluacion con copia al Jefe del Departamento de

Estudios y Capacitacién para gque inicie el proceso
correspendiente.

Encargado/a de
la Seccion de

Recibe autorizacién para realizar las evaluaciones segin lo

10 . .
Seleccion y necesite la plaza vacante.
Evaluacion
En el caso de las convocatorias para ascensos elabora
nomina de los aspirantes con la finalidad de solicitar a
Encargadofa, y/o | Inspectoria General la revision del expediente del empleado/a,
Colaborador verificando gue no existan faltas que impidan su promocion.
1 Administrativo de
la Seccion de En referencia a las plazas técnicas y adminisirativas
Seleccion y continuaran el proceso en el numero dieciséis {16).
Evaluacion
Remite al Director/a Escuela Penitenciaria ndémina de
aspirantes para su tramite administrativo.
Director/a Remite a inspectp;i’a Generallnémina de gspirantes .c'Je
ascensos para revision de expedientes con copia a la Seccion
12 | Escusla de Seleccién y Evaluacié Depart to de Estudi
Penfensiara leccion y Evaluacién, y Departamento de Estudios y
Capacitacidn.
Recibe némina de los aspirantes de ascensos a la plaza
vacante para la revision del expediente, y asi constatar si tiene
o no faltas graves © amonestaciones que impidan su
13 Inspectoria Promocion.
General
Elabora y remite informe al Director/a de Escuela Penitenciaria
en £l que determine si el aspiranie es aptc o no para continuar
en &l proceso de seleccion y evallacion.
Director/a Recibe y margina resultades de los aspirantes de ascensos al
14 | Escuela Encargado de la Seccidn de Seleccion y Evaluacion con copia
Penitenciaria al Jefe del Departamento de Estudios y Capacitacion.
Recibe resultados de la revision de expediente laboral del
aspirante de ascenso, y actualiza, en coordinacién con el
18 ; \
Encargado/ade |encargado de las bases de datos o sistemas dichos
la Seccidn de resultados.
Selecciony Remite nomina de los aspirantes aptos para continuar el
16 Evaluacion proceso al Psicologe de la Seccion de Seleccion y Evaluacion,
con el proposito de iniciar la convocatoria a evaluacion
psicoiogica.
Convoca a los aspirantes segun programacion establecida
previamente para confirmar la asistencia a la evaluacion
Colatioraders correspoa‘ldignte. Si no logra contactar a algin capdidato
17 despues de intentar localizario en tres ocasiones, lo registra en

Administrativo/a

hoja “CheckList” dejandolo fuera del proceso, inmediatamente
sustituyéndolo por ofro aspirante.




Elabora nomina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicélogo/a.

El dia de la evaluacién psicolégica tomara la fotografia para
ser incorporada al expediente.

18

19

20

Psicologo/a de la
seccion de
Seleccion y
Evaluacion

Recibe del colaborador administrativo la nomina y expedienies
de los aspirantes, y asimismo verificara que contengan la
documentacién basica necesaria.

El dia programado desarrolla pruebas psicologicas y realiza
entrevista técnica a los aspirantes que vayan concluyendo la
prueba.

Al finalizar la entrevista el psicélogo entregara al aspirante
listado de examenes meédicos {HECES, ORINA, SANGRE
VDRL y GLICEMIA) quedando a la espera de convocatoria.

Colaborador

Convoca via teléfono a los aspirantes aptos para continuar

21 administrativo indicandole el dia, hora y lugar de entrevista de seguridad.
Realizara entrevista orientada a verificar la hformacion
Delegado de la \ .
Ui da proparcionada por el aspirante en &l proceso.
22 ,
hnepectoria Elaboraran informe final del resultado obtenide en dicha
General )
entrevisia.
Encargado/ade | Recopila los resuliados cobtenidos en fa entrevista psicoldgica,
Seleccion y técnica y de seguridad, y en coordinacidn con el Encargado/a
23 | Evaluacion de base de Datos o sistemas elabora némina y ficha de pre-
seleccion que se anexara al expediente del aspirante para ser
remitido al Director/a de la Escuela Penitenciaria.
Director/a
24 Escuela Recibe, margina y remiie al Equipo Evaluador colegiado el
Penitenciaria expediente.
Recibe y revisan los expedientes realizando un analisis de la
documentacion presentada, asi como de los resultados
. obtenidos en las evaluaciones; quienes determinaran que
Equipo Evaluador ; . id , iaacién d )
Colegiado aspirantes seran sometidos a investigacidn de campo; en
(Pslolsss aquellos casos que no se envie a investigacién de campo,
g0, el personal de Seguridad pasaré a la evaluacion médica,
25 | delegado de ; L . .
Inspectoria y realrz_am_fo el procedimiento establef:td? en el namero 3:1 y
deleaatis.dal subsiguientes, y para el personal técnico y administrativo
Diregtor General) se seguird en el proceso en el niimero 37.
Remitira resolucién y los expedientes al Director de la Escuela
Penitenciaria.
Director/a Recibe, margina y entrega expedientes al Encargado de la
26 | Escuela Seccidn de Seleccion y Evaluacion.
Penitenciaria
Encargado/ade | Recibe los expedientes, elaborando fichas de investigacion de
o7 la Seccion de campe anexando la siguiente documentacion en formato PDF:
Seleccion y Solicitud de promocién o ascenso, fotocopia de DUI, NIT,
Evaluacion ISSS, AFP, Declaracion Jurada, Ceriificacidn de Estudios,




Constancia del jefe inmedialo del desempefio laboral vy
resultados de la revision de expedienies para el personal de
seguridad, los cuales seran remitidos a la Unidad de
inspectoria General para ser sometidos a la verificacién.

Jefe/a de la Recibe solicitud proveniente de la Escuela Penitenciaria para
28 Unidad de realizar investigacion de campo a los aspirantes de acuerdo a
Inspectaria programacion, emitiendo informe si es apto o no para
General continuar el proceso.
Recibe informe, si este es no apto para continuar gueda
descalificado del procesc de seleccion, de lo contrario
Director/a Gontinie.
28 Escgela - Margina al Encargado/ de la Seccién de Seleccion y
enitenciaria E - : o
valuacion los resultados de la investigacion de campo para
actualizar las bases de datos e incorporar al expediente para
que continde el proceso,
Recopila y almacena los resultados obfenidos en la
20 verificacion de campo, elaborando nomina de aspirantes aptos
Encargado/a de para continuar con la Evaluacion Medica.
la Seccion de
Seleccion y Remite al Director de Escuela Penitenciaria con copia al
31 Evaluacién Departamento de Estudios y Capacitacion programacion de las
evaluaciones meédicas para visio bueno y tramitar con ia
Unidad Médico Odontolégica el apoyo para dichas pruebas
Director/a Solicita apoyo a la Unidad Medico-Odontoldgica para
32 | Escuela desarrollar las pruebas médicas.
Penitenciaria
33 Confirma presentarse en la fecha estipulada para la realizacion
de las pruebas médicas.
El dia vy hora sefialada para la presentacién de los examenes,
24 Medico/a de el médico junto con los psicélogos que ilevaron a cabo la
Unidad Medica- evaluacion, instruyen a los aspirantes para la ubicacion en [as
Cdontolagica aulas designadas.
Realiza un chequeo médico general al aspirante y recibe fos
35 resultados de los examenes medicos vy enfrega resultados
sobre las pruebas, al Psicdlogo/a de la Seccidn de Seleccion y
Evaluacién.
Encargado/ade | Elabora y remite ndmina de los candidatos con los resultados
35 la Seccién de de las evaluaciones a la Direccion de la Escuela Penitenciaria
Seleccion y y al Departamento de Registro y Documentacién de la Escuela
Evaluacién Penitenciaria para su archivo.
Direcior/a de la Recibe nomina con los resultados de las evaluaciones de los
37 | Escuela candidatos, verifica y remite a la Jefatura del Deparitamento de
Penitenciaria Recursos Humanos.
Jefe/a del Recibe y revisa los resultadocs de los candidatos y remite al
38 Departamento de | Director General y/o al Subdirectorfa General Administrativo
Recursos
Humanos
39 Director/a Recibe los dictamenes favorables y selecciona al candidato
General mejor evaluado. Remite autorizacién de confratacion al Jefela




SN

[ E del Departamento de Recursos Humanos.

Clave: MP-EP-04

Procedimiento: Proceso de Contratacion y/o Cambio de Plaza por Fondos
Ordinarios (GOES) o Fondo de Actividades Especiales (FAE}

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de contratacion fransparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Deparfamento de Recursos Humanos

No

Responsable

Procedimiento

Jefela del
Departamenio de
Recursos Humanas

Recibe Dictamen de Escuela Penitenciaria y remite al
Director General para Autorizacién de Contrataciéon o
Cambio de Plaza.

Directorfa General

Remite marginacion a Jefatura del Departamento de

2 Recursos Humanos, para iniciar tramite de contratacion o
cambio de plaza.
Jefela del Margina al Area de Propuestas y Contratacion de Personal,
3 | Departamento de para que elabore la propuesta de contratacion y/o cambio de
Recursos Humanos plaza.
4 Area de Propuestas y | Elabora la propuesta de contratacion o cambic de plaza en
Contratacion de los formularios establecidos por el Ministerio de Hacienda.
5 Personal Remite via correo electrénico a la Jefatura del Depariamento
formularios para revision, correccién y/o visto bueno.
Recibe formularios de propuesta de contratacion o cambio
Jefe/a del de plaza, verifica y la envia al Area de Propuestas con
6 | Departamento de observaciones si las hubiere, para solventarlas, caso
Recursos Humanos | confrario, se instruye que se impriman los formularios.
: Elabora oficio para firma del Director General que sera
Area de Propuestas y : = s s p L
.t enviado al Sefor Ministro de Justicia y Seguridad Publica,
Contratacion de - s .
7 P solicitando la contratacion de personal y/o cambio de plaza,
ersonal . . .
adjuntando los formularios de la propuesta y se remite a la
Direccion General.
Director/a General Firma oficio y remite al Sefior Ministro de Justicia y
3 Seguridad Publica, propuesta de contratacion y/e cambio de
plaza, adjuntando los formularios establecidos por el
Ministerio de Hacienda.
Ministro de Justicia y | Recibe propuesta de contratacidon yjo cambio de plaza.
9 | Seguridad Publica Realizando el procceso interno correspondiente para la

contratacion o cambio de plaza




10

Técnico de la
Direccion de
Recurscs Humanos
MJSP

Solicita via correo electrénico al Area de Propuestas vy
Contratacién de personal de la DGCP, se remita mediante
correo electrénico los formularios de la propuesta, asimismo
solicita se remita a la Direccion de Recursos Humanos
Institucional, la documentacion bésica de la Propuesta
(Curriculo o solicitud de ingrese, copia de DUI, Nit ampliado
a 150% vy Certificacion de Estudios).

11

Area de Propuestas v
Contratacion de
Personal

Remite via correo electrénico los formularios de la
propuesta, prepara la documentacion basica de la propuesta
y elabora oficio de remision para firma de Jefatura de
Recursos Humanos.

12

Jefe/a del
Departamento de
Recursos Humanos

Firma oficio y verifica que la documentacion basica esté
completa y remite a la Direccion de Recursos Humanos
MJSP.

13

Direccién Recursos
Humanos MJSF

Recibe y remite al Departamento de Recursos Humarnos
oficio de Autorizacién o Denegatoria de contratacion yfo
cambio de plaza.

14

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

Recibe oficio de Autorizacion de contratacion o cambio de
plaza y margina al Area de Propuestas y Contratacion de
Personal, para que elaboren oficio informando al Senor
Director General, Subdirector General Administrativo, USEFI
y Area de Planillas.

En el casc ser Denegado se le informa al Sefior Director
General y al Subdirector General Administrativo,

En el caso que sea una contratacién y/o cambio de plaza por
Fondo FAE, se remite al Encargado de FAE; y en el caso
que sea una contratacion y/o cambic de plaza para el
perschal de Seguridad se remite a Inspecioria General para
que elaboren la Toma de Posesidn de dicho personal.

15

Inspector General

Recibe del Jefe/a del Departamenio de Recursos Humanos
autorizacion de contratacién o denegatoria de la misma. Si
es denegada archiva para regisiro, si es autorizada margina
al Encargado/a de del area de perscnal en Inspectoria.

16

17

Encargado/a del area
de personal en
Inspectoria General

Elabora la Toma de Posesidén del empleado de seguridad
para firma del nspector General v Convoca al empleado
para firmar la toma de posesion y le entrega copia de la
misma.

Envia copia al Encargado de Expedientes de Seguridad para
actualizar y archivar la documentacién, asimismo remite
copia al Departamenio de Recursos Humanos para elabore
planillas del nuevo perscnal ¢ del personal que se ha
realizado cambio de plaza.

18

Area de Propuestas y
Contratacién de

Elabcra la Toma de Posesion del empleado Tecnico yfo
Administrativo para firma de la Jefalura de Recursos
Humanos vy Convoca al empleado para el llenado de




Personal

formularios, toma de posesion y otros procedimientos
internos del Departamento de Recursos Humancs.

Cuando es cambio de plaza, se convoca al empleado para
toma de posesion de la nueva plaza y que realice el iramite
correspondiente de renuncia a la plaza cue tenia.

Clave: MP-EP-05

Procedimiento: Proceso de Contratacion por Acuerdo Ministerial

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de contratacion transparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

No Responsabhle Procedimiento
Jefe/a del Recibe Dictamen de Escuela Penitenciaria y remite al
1 | Depariamento de Director General para Autorizacién de Contratacion.
Recursos Humanos
5 Director/a General Remite marginacion a Jefatura del Departamento de
Recursos Humanes, para iniciar tramite de contratacion.
Jefela del Margina al Area de Propuestas y Confratacion de Personal,
3 | Departamento de para que elabore el borrador de Acuerdo Ministerial.
Recursos Humanos
Area de Propuestas | Elabora el borrador de Acuerdo Ministerial y remite via
4 de Contratacion de correo electronico a ia Jefatura del Departamento para
Persanal revisién, correccién yfo visto bueno.
Recibe el borrador de acuerde ministerial, verifica y la envia
Jefefa del al Area de Propuestas con observaciones si las hubiere,
5 | Departamento de para solventarlas, casoc confrario, se instruye que se
Recursos Humanos | imprima.
Area de Propuestas y | Elabora oficic para firma del Director General que sera
8 Contratacion de enviado al Seficr Ministro de Justicia v Seguridad Publica
Personal solicitando {a confratacién de personal, adjuntando el
borrador de acuerdo y se remite a la Direccién (General,
Director/a General Firma oficio y remite al Sefior Ministro de Justicia y
7 Seguridad FPudblica, el borrador de Acuerdo Ministerial.

Realizando el proceso interng correspondiente.




Ban?

Area de Propuestas y

Recibe solicifud via correo electrénico de la Direccion
Juridica de MJSP, de remiiir por el mismo medio, borrador
de Acuerdo Ministerial, asimismo solicita se le remita copia
de DUl ampliado a 150% del personal a contratar.

8 | Contratacion de
Personal Se remite segln lo solicitado, asimismo se elabora oficio
para firma de Jefatura de Recursos Humanos para remisién
de los DUI'S solicitados.
Jofa del FErr_n:a oficic de ren*_xisién & la Direccion Juri@ica del MJSP vy
9 | Departamento de verifica que las copias esten completas y legibles.
Recursos Humanos
Remite Acuerdo Ministerial firmado a la Direccion General
10 Direccian Ejecutiva de Centros Penales.
del MJSP
Recibe coficio con Acuerde Ministerial firmado y remite al
11 | Director General de | Departamento de Recursos Humanos para que inicie el
Centros Penales proceso de contratacion.
Recibe de la Direccion General marginacion para iniciar los
trémites de contratacién y margina al Area de Propuestas y
Contratacién para que elaboren oficio de remision, al
Jefe/a del Subdirecior General Administrativo, USEFI y Area de
12 | Departamenio de Planillas.
Recursos Humanos
En el caso de las conitraiaciones para el personal de
Seguridad se remite a Inspectoria General para gue
elaboren la Toma de Posesion de dicho personal.
13 Inspector General Recibe del Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
Acuerdo Ministerial de contratacian.
Elabora la Toma de Posesion del empleade de seguridad
14 para firma del Inspector General y Convoca al empieado
Encargado/a del érea rpne;;ijjrmar la toma de posesion y le entrega copia de la
de person’al &n Envia copia al Encargado de Expedientes de Seguridad para
Inspectoria actualizar y archivar la documentacion, asimismo remite
16 copia al Departamento de Recursos Humanos para elabore
planillas del nuevo personal o del personal que se ha
realizado cambio de plaza.
Area de Propuestas y Elabpra Ia_Toma de Eosesic’m del empleado Tecnico y/o
Contratacion de administrativo para firma de la Jefalura de Recursos
16 Humanos y Convoca al empleado, para el llenado de

Personal

formularios, toma de posesion y ofros procedimienios
internos del Departamento de Recursos Humanos.




AUTORIZACION

El presente, manual estara en vigencia a partir de la fecha de su autorizacion

REVISADO REVISADO
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Inspector Fernando Alons

Subcomisibnado Ramon Fernando Rogue

Director de la Escuela Penitenciaria (Ad-Honorem)
Inspector General
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Jefa del Departamento de Recursos Humanos Jefe de Unidad de Planificacion
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DIRECTOR GENERAL INTERINO DE CENTROS PENALES
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