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1. OBJETIVOS
1.1 GENERAL

Establecer el procedimiento a seguir para la contratacion del personal idoneo interno y
activo de la Direccion Nacional de Medicamentos (DNM) y todos los asuntos propios de
este; desde su planeacion, pasando por los criterios de contratacion de empleados,
requisitos de participacion y fases del proceso.

1.2 ESPECIFICOS
- Reclutar oportunamente el personal que cumpla con el perfil del puesto del empleo.
- Seleccionar el personal calificado e idoneo.

- Contratar de conformidad al procedimiento establecido.

2. ALCANCE
Este procedimiento, es de aplicacion a la Unidad de Recursos Humanos y a todos los
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion que correspondan al personal
permanente! de la Direccion Nacional de Medicamentos.

3. REQUISITOS PREVIOS

- Requerimiento de busqueda de personal para nuevas plazas por Jefaturas de Unidades
Organizativas, autorizado por Direccion Nacional para el area administrativa y Direccion
Ejecutiva para el area Técnica; en ambos casos con |a autorizacion del Director Nacional

- No podran ser objeto del proceso de seleccion interno de empleos vacantes, el personal
que tengan procesos disciplinarios en curso, sanciones de caracter disciplinario, fiscal,
administrativa o judicial, bajo rendimiento u otras razones especificas atenientes al servicio
que esta prestando y deberia prestar el empleado publico.

- Nadie podra desempefiar simultaneamente dos o mas cargos 0 empleos en el sector

plblico que fueren incompatibles entre si por prohibicion expresa de la normativa

1Para el caso de confrataciones evenluales e inferinas, eslas se llevaran a cabo con base a la legislacion aplicable vigente.
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aplicable, por coincidir en las horas de trabajo o porque vaya en contra de los intereses de

la Institucion.

4. RESPONSABILIDADES
- Jefatura de Unidad Organizativa: Enviar solicitud de requerimiento de personal.
- Director Ejecutivo: Autorizar el proceso de seleccion del area técnica.
- Director Nacional: Autorizar el proceso de seleccién del area administrativa y la
contratacion de ambas areas.
- Jefe de Recursos Humanos: Realiza proceso de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion.

5. DEFINICIONES

- Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y valores que debe poseer y demostrar el
empleado.

- Perfil de Puesto por Competencia: Es un instrumento de Administracion de Personal
por medio del cual se establecen las funciones, tareas y las competencias laborales:
desempefio, conocimientos, actitudes y valores de los diferentes perfiles que conforman

el personal de la DNM y los requerimientos exigidos para cada uno de ellos.

6. SIGLAS
- DNM: Direccion Nacional de Medicamentos.

- URH: Unidad de Recursos Humanos.

7. BASE LEGAL Y/O REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
- Cadigo de Trabajo de la Republica de El Salvador
Ley de Medicamentos.
Ley de Etica Gubernamental.,
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- Reglamento Interno de Trabajo de la Direccion Nacional de Medicamentos,

8. INDICADORES DE DESEMPENO
- Publicidad y transparencia en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion.
- Personal contratado posterior al inicio del proceso.
9. DESARROLLO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Analiza el requerimiento de nuevas plazas y si procede, firma y envia,
o . ala Unidad de Recursos Humanos. En caso de ser plaza vacante |a
1 Pireacion Nacional o solicitud de la misma es realizada por la Jefatura de la Unidad
Director Ejecutivo
Organizativa que la requiera mediante la herramienta accion de
personal.
Recibe requerimiento de recurso humano.
5 Jefe Unidad de Recursos | En caso de ser una nueva plaza, se requerira la elaboracion de su
Humanos respectivo Perfil de Puesto por Competencia ala Unidad Organizativa
solicitante.
Con el proceso autorizado, inicia el proceso de seleccion
determinando la fuente de reclutamiento de la que se hara uso para
cubrir la plaza, tomando en cuenta el plazo contemplado en el
Reglamento Interno de Trabajo de la Direccion Nacional de
Medicamentos:
" Jefe Unidad de Recursos | a) Busca dentro del personal interno, mediante publicacion de
Humanos anuncios en cartelera, via intranet y base de datos, aquellos que
cumplan con el perfil de la plaza y se seleccionan como
candidatos.
b) La publicacion en el portal de Secretaria Técnica y de
Planificacion de la Presidencia funcionpublica.gob.sv. Anexo |,
podra realizarse si no se obtienen candidatos segun lo
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
contemplado en la letra a) o realizarse de forma simultanea ala
busqueda de la letra a).
¢) Sino hay empleados y tampoco participan candidatos que se
adapten al perfil, se procede a publicar en el periddico el anuncio
de plaza vacante y se seleccionan aquellos curriculos que
cumplan con el perfil como candidatos.
. Remite los curriculos recibidos a la Unidad Solicitante, para que
Jefe Unidad de Recursos . .
4 seleccione a los aspirantes que se convocaran a realizacion de
Humanos _
pruebas técnicas.
. Selecciona los curriculos de los candidatos con base al perfil de
Jefe de la Unidad , , .
5 o . puesto por competencias requerido y los envia a la Unidad de
Organizativa Solicitante
Recursos Humanos.
Programa y convoca a los aspirantes seleccionados a la realizacion
de pruebas técnicas, en caso que fuese necesario, conforme a lo
§ Jefe Unidad de Recursos | establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de la Direccidn
Humanos Nacional de Medicamentos.
De no requerirse la realizacion de pruebas técnicas, se pasa a la
actividad 9.
’ Jefe Unidad de Recursos | Remite las pruebas realizadas por los candidatos a la Jefatura de la
Humanos Unidad Organizativa Solicitante
Revisa las pruebas y con base a los resultados obtenidos, solicita se
; Jefe de la Unidad programe la ejecucion de pruebas psicolégicas y entrevistas.
Organizativa Solicitante Asimismo, remite a la Unidad de Recursos Humanos, los resultados
obtenidos en la prueba técnica aplicada.
Jefatura y Tecnico de la | Aplica pruebas psicologicas a los candidatos seleccionados y remite
9 Unidad de Recursos los resultados a la jefatura de la Unidad Organizativa
Humanos Correspondiente.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe de la Unidad . _ .
10 o o Entrevista a los candidatos seleccionados.
Organizativa Solicitante
Analiza los resultados de las pruebas y la entrevista.
1 Jefe de la Unidad Selecciona a un aspirante de acuerdo a los resultados obtenidos y lo
Organizativa Solicitante remite ala Unidad de Recursos Humanos. Caso contrario, se declara
desierto el proceso, mismo que se iniciara posteriormente.
1 Jefe Unidad de Recursos | Remite los resultados al Director Nacional para la autorizacion de
Humanos contratacion.
13 Director Nacional Autoriza la contratacion y remite a la Unidad de Recursos Humanos.
, Contacta al candidato seleccionado para solicitar los documentos de
Jefe Unidad de Recursos | | _ , y
14 ingreso y realiza las gestiones para la elaboracion de acuerdo y
Humanos
contrato.
Presenta los documentos solicitados a la Unidad de Recursos
Humanos, revisa y firma documentacion de ingreso, acuerdo vy
contrato.
Herramientas a Utilizar:
15 Candidato Seleccionado | A02-SP-01-URH.HERO1

A02-SP-01-URH.HER02
A02-SP-01-URH.HER03
A02-SP-01-URH.HER04
A02-CD-02-URH.HERO01
A02-CD-02-URH.HER02

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

25 DIAS HABILES
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10. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Reclutamiento, seleccion y contratacion.

Direccién Nacional o Director
Ejecutivo

Jefe de la Unidad de

Recursos Humanos

Jefe de |a Unidad Organizativa

Jefatura y Tecnico de la
Solicitante

Unidad de Recursos Humanos

Director Nacional

Candidato selecclonado
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11. HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Se utilizara la versién vigente de las herramientas, misma que se puede visualizar en el
Listado Maestro de Documentos.

HERRAMIENTA CODIGO
Solicitud de Empleo A02-SP-01-URH.HER01
Documentacion para nuevo ingreso A02-SP-01-URH.HER02
Declaracion jurada A02-SP-01-URH.HERO03
Declaracion de beneficiarios A02-SP-01-URH.HER04
Declaracion de no conflicto de intereses A02-CD-02-URH.HERO1
Accion de personal A02-CD-02-URH.HER02
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12. ANEXOS
ANEXO 1.
PORTAL DE SECRETARIA TECNICA Y DE PLANIFICACION DE LA PRESIDENCIA
FUNCIONPUBLICA.GOB.SV

La publicacion en el Portal de Secretaria Tecnica y de Planificacion de la Presidencia
funcionpublica.gob.sv, se contempla en los siguientes pasos:

1. Se elabora la publicacion con base al Perfil por Competencia de la plaza solicitada y se revisa
en conjunto con la Jefatura de la Unidad Organizativa solicitante.

SSALVADOR Empleos Publicos en El Salvador {7 % e

AMGNOS PARA CRECER

e | TTomames T owcén VR Haoid ¥ pvair | ! e | P rucna

Inicio > Historial de Puestos » Creaclén de Puesto
Creacién de Puesto Funcional (Mo Incorporados en SAPT)

o Informacion Basica o Intarmscizn Acsdemica

Cadigo SAPT:* | 3235012

Nombire del Puesto:®

Unidad Organizacionsl: |

Mision del Puestot

Funciones:"
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2. Se crea el concurso en el cual se especifica la Informacion preliminar, se coloca el perfil del
puesto del paso 1, se detallan las evaluaciones que se le realizaran a los candidatos elegidos
en preseleccion, se revisa con la Jefatura de la Unidad Organizativa solicitante y se publica.

Empleos Publicos en El Salvador

ﬁ Inicio T Concuros T Cri b fi Vst ¥ tvius ,r" Etaliticn I’-!f Tutorid
Inlelo > Historial de Concursos > Creacion de Concurso
Creaclén da Concurso
@ vomconviinins @ erconticns @ rimean (@) hieeiny
Infurmacion die Flaza

Identificador
Institucicn:* L v Nacwnsl de Medwamento
Convocatona® e el fipo -
Forma de contratacion:® Loy drate oo -
Salario:* £000

- Ubicacién:® slecniome monoph ¥
Vacantes* 1 3

pin, Departmmmento
Inicio:* 14/03/2017 - Finalizacién:* | 15/03/2017 ¥
Feedhyn ol i o e D g o Frchst o Clierme e tran it

3. Una vez finaliza el periodo de la publicacion, la URH revisa los participantes.

Empleos Publicos en El Salvador

,!" tetadencas H,‘ Turortad

Iniclo > Historial de Concursos > Evaluaclon de Pre-seleccion

o Selecoionar Concurso a Evaluacien Cumcular o Pre-Seleccionados

Selecoone el conourso a evaluan®

Dguwile

4. Se revisan los perfiles mas apegados a la publicacion.

5. Estos son remitidos a la Jefatura de la Unidad Organizativa solicitante, quienes en una segunda
revision eligen los perfiles que desean evaluar.
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6. Con base a esta segunda revision, de ser necesario se vuelve a preseleccionar en el sistema a

los candidatos que seran llamados para pruebas técnicas.

.1_!' Esadiias W Tutoria

Ipicin » Historial de Concursas » Evaluacion de Pre-seleccién
o Selaceianar Cancurss o Evaluatidn Curreular o Fre-Seleccionados
C2.3236.1237 |
itz st b Gusrdar Caiicasidn . |EANCR |
UNIVERSITARID (19 Indizpenszbla |
Posiuiante € Edale || A%O - 3% A%O) |
f Estado Fatmagion  Coneamientos Erpenenca Ingreso Calficado por Modficado el | rr———— o |
e | R 1 Wy e |
i i - R ELaEaly| . || sisTEMAS Indispensitls |
[ =Ere el .ﬁﬁ- CEr s 1 @ @ @ 3{&?’2:}7 || covpumaconaies i
a6, v @ | I P ingenteri en |
| SISTEMAS [E Indispenssble {
232361237 > @ | INFORMACIN ! )
il INGENTERIA EN i 1
| €2.3236.1237 -z @ ! 1 :‘Nwamms - 1
€2.3214.1237, . @ ! Sin datos pars mestrar :!2;1::::[;2: 5 !
‘ { i pensabla
232361247 = 9 | |?'g;;"::::ﬁ Tndipensable |
| I nformsticos
£23236.1237 v @ || |Apelidos: 1| intarmations
232161237 - & i € lectrd: Telét .|§" Lengusjs da § - |
| €232 3 orreo electidnice: eletonos: .|[uoqvamu|.1r| PHP Y Tndispencble |
Vi
| €2.3236.1237, - 9 - |
| = | Canacinventa d=

7. Una vez calificadas las pruebas técnicas, se les llamara para continuar en el proceso solo a

aquellos candidatos que

las hayan superado satisfactoriamente.

8. Se les contacta para aplicarles las pruebas psicologicas.

9. Seingresan los datos en el sistema del Portal.

10. Se contacta a la persona elegida.

11. Se publica en el portal a

la persona seleccionada.

Empleos Publicos en El Salvador

ﬁ Inicio T Concursos ‘ T Cnodon \ @ Hstoral | ¥ o | ,;" Catad it ﬁ‘mu-‘i

Inlgio > Concursas > Proceso Plaza

ay

Reeepeldn el OV

Direcclon Maclonal de Medicamentos
Vacante(s). 1

B R @ i [

finst
RUTEFS P

| Revialén currieular Pruzkas thenieas | Prustas

Vit dotallé y Aplicar
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CONTROL DE CAMBIOS
No. de .
s Fecha Cambio Efectuado
Revision u
00 No Aplica Es importante mencionar que la revision 00 de este

procedimiento, se debe a la estandarizacion de todos los
documentos bajo un Sistema de Gestion de Calidad.

01 23-enero-2015 Se modifico la cantidad de dias para publicar una plazainterna
disponible, la cual contemplaba 8 dias de publicacién siendo
modificado a 5 dias de publicacion, dicho cambio esta
contemplado en el literal 2.1.2

02 07-febrero-2017 Modificacion de formato y codificacion por cambio en el
sistema de gestion. Se cambi6 codificacion de URH-P-01-
POI01 a A02-SP-01-URH.POEO1.

Se modifica el paso de bisqueda en base de datos interna, por
la publicacion portal de Secretaria Técnica y de Planificacion
de la Presidencia funcionpublica.gob.sv

Las entrevistas, y las pruebas técnicas con los aspirantes son
basadas en los criterios definidos en el perfil de puesto por
competencia.

Se agrega los siguientes pasos: “Contacta al candidato
seleccionado para solicitar los documentos de ingreso, realiza
las gestiones para la elaboracion de acuerdos y contratos”.
‘Presenta documentos solicitados a Recursos Humanos,
revisa

y firma documentacion de ingreso, acuerdos y contratos”

PERIODO DE PRUEBA DEL DOCUMENTO: Del 21-febrero-
2017 al 22-marzo-2017.

14-marzo-2017: Adicion del anexo |. Portal de Secretaria
Técnica y de Planificacion de la Presidencia
funcionpublica.gob.sv

03 16-octubre-2017 Se modifica el orden de realizacién de pruebas para la
seleccion de un candidato.

Se incorpora la utilizacién de la herramienta: Declaracion de
no conflicto de intereses.

PERIODO DE PRUEBA DEL DOCUMENTO: Del 23 de
octubre al 23 de noviembre del 2017.

04 05-diciembre-2018 Se suprime figura de Gerente General. Acuerdo de Junta de
Delegados de la Direccién Nacional de Medicamentos. Se
agrega herramienta: Accion de personal.

PERIODO DE PRUEBA DEL DOCUMENTO: Del 19-diciembre
-2018 al 21-enero-2019,
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RESPONSABLES DE DIFUSION Y DIVULGACION DE DOCUMENTO AUTORIZADO,

Nombre, Cargo y responsabilidad

\\_ Flerg

Licda. Jeanne Marie Amaya de Sanchez
Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad,
Responsable de difusion

Inga. Ana Marcela Orellana,
Jefe de la Unidad de Informatica,
Responsable de publicacion en intranet/sitio web institucional

Karla Margarita Rivera Portillo,
Enlace del SCOC por parte de la URH,
Responsable de divulgacion de documento a las unidades

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisa: Autorizé:
Nombre: Rebeca Gochez Aragon ot Aduro e Me'dma Reina Leoner Morales de Acosta
Jeanne Marie Amaya de Sanchez
. Director Ejecutivo
Cargo: e i e Jefe de la Un|d chde As %tento de Directora Nacional
Humanos \"
Ca Qla
Fecha: 05-diciembre-2018 1 ld@{mbr%@&)@ A\~ |, o 22enero2013
" . 7 f‘"‘ﬂ ‘ r Al 17 \
Firma: Y o e 15 any/ / ® W

D

e
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