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San Salvador, 08 de diciembre de 2020.-

ACUERDO Nro. AP-ISBM-GRH-001-DIC/20.- La Presidencia del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDQO: 1} Que por Decreto Legislativo Nro. 485,
de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el Diario Oficial Nro. 236, Tomo 377 del
18 de diciembre de ese mismo afio, se emitid la Ley del Instituto Salvadoreiio de
Bienestar Magisterial, la cual entro en vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en
la que inicid sus gestiones el referido instituto. Il) Que por Decreto Legislativo Nro. 415, de
fecha 11 de julio de 2013, publicado en el Diario Oficial Nro. 147, Tomo 400 del 14 de
agosto de ese mismo afio, se emitieron reformas a varias disposicicnes a la ley del ISBM.
lll} Que de conformidad al Acuerdo Ejecutive Nro. 329, de fecha 03 de septiembre de
2019, el Presidente de la Republica, nombré como Directora Presidenta del Consejo
Directivo del ISBM a la Licenciada SILVIA AZUCENA CANALES LAZO, de conformidad
a lo que establece el articulo 10 literal a) e incise final, 11, 18, 19 y 21 de la citada Ley.
IV) Que de conformidad al articulo 22 literal m) de la Ley del ISBM, el Presidente del
Consejo Directivo tendra la atribucion de “Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Instituto”. V) Que en fecha 06 de enero de 2016, mediante el
Acuerdoe AP-ISBM-DDH-001-ENE/16, fue aprobado “Manual Administrativo para el
reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal del Instituto Salvadorefic de Bienestar
Magisterial’, que tiene por finalidad definir el procedimiento y los criterios necesarios para
el reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal calificado para formar parte del
ISBM. V1) Que, de conformidad a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Instituto Salvadorefic de Bienestar Magisterial, publicada en el Diario Oficial No. 20, Tomo
No. 414 de fecha 30 de enero del afio 2017, que se encuentra vigente desde el dia 07 de
febrero del afio 2017, en el inciso segundo del articulo 12, establece que: “Los

lineamientos especificos y otras regulaciones administrativas, seran aprobados por la



Presidencia del Instituto®. VIlI) Que mediante memorandum de fecha 07 de diciembre de
2020, la Gerencia de Recursos Humanos comunico y solicitd la aprobaciéon de un nuevo
Manual Administrativo para el reclutamiento, seleccién y evaluacion del personal del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, mediante el cual se incorpora un nuevo
proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal que permita identificar la
experiencia, nivel académico, capacidades, conocimientos y habilidades de los candidatos
y candidatas que aspiren a formar parte del personal del ISBM, de acuerdo al perfil
previamente establecido para la plaza requerida. POR TANTO, en uso de sus facultades
y de conformidad con las disposiciones legales citadas y con el objeto de establecer las
regulaciones administrativas que los funcionarios y empleados del Instituto deben cumplir
como parte de sus obligaciones, la Directora Presidenta ACUERDA: |} DEJAR SIN
EFECTO “Manual Administrativo para el reclutamiento, seleccién y evaluacion del
personal del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial”, aprobado mediante acuerdo
AP-ISBM-DDH-001-ENE/16, de fecha 06 de enero de 2016. Il. APROBAR el Manual Nro.
ISBM 07/2020, denominado: “Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de
Personal Para el ISBM”. lll) Hagase del conocimiento de los Funcionarios y Empleados

del Instituto el presente Manual para su debido cumplimiento. -NOTIFIQUESE.
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l. INTRODUCCION

El presente manual de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, se
implementa en base a la materia de administracion y desarrollo del personal publico, la
cual se fundamenta con el propésito de mejorar la forma de reclutar personal de manera

agil y oportuna para e! Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial (ISBM).

En este sentido, se pretende crear las bases para establecer los lineamientos para
incorporar y seleccionar al personal que cumpla con un perfil afin a las aptitudes para
cada puesto requerido dentro del ISBM, fortaleciendo la administracion del personal y la
mejora coniinua en la prestacion de l0s servicios.

De esta forma, se podra demostrar la eficiencia y eficacia que puede alcanzar y
desarrollar el ISBM, para dar cumplimiento a los objetivos, a través de la seleccion del

perfil mas idoneo para un puesto determinado.

Por lo anterior, el presente manual, constituye el instrumento que regula un procedimiento
agil y expedito, asi como los criterios necesarios para poder reclutar, seleccionar y

contratar al personal idoneo para formar parte del ISBM.
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IL. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, que permita
identificar la experiencia, nivel académico, capacidades, conocimientos y habilidades de
los candidatos y candidatas que aspiren a formar parte del personal del ISBM, de acuerdo

al perfil previamente establecido para la plaza requerida.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Establecer el procedimiento a seguir para el reclutamiento, seleccién y

contratacion del personal que formara parte del ISBM.

v Identificar a las personas idoneas que posean las caracteristicas necesarias para
un desempefic optimo de las funciones asignadas al puesto de trabajo
correspondiente, teniendo como base los principios rectores aplicables en lo
relativo a la actividad administrativa, regulados en la Ley de Procedimientos

Administrativos.

v Constituir un mecanismo para mantener la base de datos y bolsa de elegibles de

aspirantes que posee el ISBM.

v Agilizar las contrataciones de interinatos por maternidad o licencias prolongadas,

para garantizar que no se afecte el servicio por la falta de personal.

ia de R
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I, BASE LEGAL

La base legal que regula este manual, se encuentra en las CLAUSULAS 21,22, 23 y
24 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISBM, Art. 12 del Reglamento Interno de
Trabajo, el cual establece que el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
se debe realizar en condiciones de igualdad, eliminando cualquier tipo de
discriminacioén, ya sea por razén de sexo, edad, religién, asociacién politica y/o
sindical, orientacion sexual, e identidad de género, garantizando la transparencia y
celeridad, en el referido proceso, considerando como condiciones fundamentales el
merito, la aptitud, la capacidad, idoneidad e igualdad de oportunidades e incentivando
el acceso de personal con capacidades especiales de conformidad a la Ley de
Equiparacién de Oportunidades de las Personas con Discapacidad y demas
normativa aprobada por las autoridades del ISBM.

Asimismo, tal como lo establece el Art. 12 de las Normas Técnicas de Control Interno
de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador: inciso tercero, las distintas
regulaciones normativas seran elaboradas por la Sub Direccién Administrativa a
través de la Gerencia de Recursos Humanos, en lo relativo al “reciutamiento,
seleccion, contratacion, induccidn, capacitacién y desarrollo, promocion, control,
evaluacion, controles de asistencia, manejo de expedientes y otros propios de dicha

area’.

Gerencla de Recuros Humanos
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CONCEPTO

Bolsa de Elegibles

Base de Empleados
Temporales

Comision de Seleccion
de Personal

Concurso Interno
Concurso Externo

Concurso Abierto

Contratacion Directa de
Personal

Contrataciéon Directa
para Presidencia

Contratacion Directa por
= :Banco de Elegibles
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Gerencia de Recuros Humanos

V. GLOSARIO

DEFINICION

Es el conjunto de candidatos que participaron en concursos
externos o internos y formaron parte de la Integracién de
resultados finales, por cumplir con el perfil requerido para cubrir
una plaza, pero no resultaron electos en esa oportunidad.

Modalidad de contratacion de empleados que frabajaron
cubriendo interinatos o plazas eventuales en los dltimos dos
afios, de forma consecutiva o esporadica.

Es la instancia nombrada por la Gerencia de Recursos Humanos,
encargada conforme al procedimiento previsto en el presente
Manual de ejecutar la seleccién de personal a traves de la
verificacion del cumplimiento del perfil, y las evaluaciones de los
aspirantes, para lo cual debera emitir informe de recomendacién
al Consejo Directivo.

Es el procedimiento establecido para ocupar plazas vacantes con
personal que labore en el ISBM, que no sea posible cubrirlas
mediante promocién interna o traslado.

Es el procedimiento establecido para ocupar plazas vacantes con
personal externo al ISBM, que no sea posible cubrirlas mediante
promocion interna, traslado o concurso interno.

Es el procedimiento establecido para ocupar plazas vacantes con
personal interno o externo al ISBM, que no sea posible cubrirlas
mediante concurso interno o concurso externo.

La contratacion directa, es una modalidad de seleccion, que
permite realizar contrataciones de personal, sin necesidad de
realizar concurso interno, externo o abiertos, esto con la finalidad
de ahorrar tiempo en la contratacién cuando las necesidades
institucionales asi lo requieran, siendo esta una modalidad de
contratacién atipica, para evitar la afectacion de los servicios.

Modalidad de contratacién que se utilizara para la dotacién de
recurso humano que jerarquicamente dependan de Ia
Presidencia.

Modalidad de contratacion que se utilizard para cubrr
necesidades de personal de salud, que requieran cobertura
inmediata y facilitar la continuidad del servicio.
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CONCEPTO

Convocatoria

Cronograma de
Ejecucion de Proceso de
Contratacion

Expediente de
Contratacion

Pauta de Entrevista

Plaza Nueva

Plaza Vacante

Prueba Técnica

Prueba Psicolégica

DEFINICION

Publicaciéon de aviso para informar sobre plaza que se requiere
cubrir, estableciendo el perfii del puesto y los criterios de
evaluacion.

Representacion grafica y ordenada del procedimiento a realizar
para el proceso de contratacion.

Es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven
de antecedentes y fundamentos a la resolucion o acto
administrativo que derive del procedimiento que se regula en el
presente Manual, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarla, lo cual sirve para la toma de decisién que adopta el
Consejo Directivo.

Es una situacion psicologica de interaccion dinamica por medio
del lenguaje, entre dos personas (entrevistado y entrevistador),
en la cual se produce un intercambio de informacién en forma de
ideas, opiniones, sentimientos que permiten ampliar el criterio del
entrevistador o enfrevistadores para la seleccidon del mejor
candidato.

Es el puesto de trabajo, que ha sido creado para el inicio o
gjecucion de un ejercicio fiscal, conforme a necesidades
institucionales o estructura organizativa.

Es el puesto de trabajo que se encuentra disponible como
resultado de una accidn de personal.

Evaluacién de conocimientos que permite identificar si el
aprendizaje, capacidades conceptuales y actualizacién del
aspirante es el requerido para ia plaza.

Test psicométricos que permiten evaluar competencias,
capacidades, intereses, aptitudes y habilidades concretas que
requieren los aspirantes en el puesto de trabajo.
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V. FASES PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL

El proceso de contratacion de personal, sera el resultado de llevar a cabo cada una de
las etapas para cubrir plazas vacantes en el ISBM, con personas idoneas que posean las
caracteristicas necesarias para un desempefio éptimo de las funciones asignadas al

puesto de trabajo correspondiente. Estas fases, se detallan a continuacion:

FASES PARA LA
CONTRATACION
DE PERSONAL

CONTRATACION

RECLUTAMIENTO SELECCION

5.1 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento se encuentra como el proceso cuyo fin es el de integrar a los candidatos
calificados para ocupar cargos dentro de |a institucion y de esta manera contribuir con los

intereses de la misma.

En el ISBM, el reclutamiento de personal, incluye las etapas de requerimiento de
personal, verificacién de posibles candidatos o candidatas para optar a movimiento de
personal (traslados o promociones) y finalmente los concursos (interno, externo o

abierto). A continuacién, se detalla el proceso de reclutamiento:

RECLUTAMIENTO

REQUERIMIENTO
DE PERSONAL

VERIFICACION POR
TRASLADO O
PROMOCION

CONCURSO

/Eerencia de Recuros-Himanos
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* Requerimiento de Contratacion de Personal

El requerimiento de contrataciébn de personal (Ver Anexo Nro. 1), es el documento
realizado por la dependencia solicitante (autorizado por el jefe superior jerarquico), a la
Gerencia de Recursos Humanos, por lo que, a través de la jefatura de la Seccion de
Gestién del Recurso Humano, se revisara y remitira el requerimiento de personal para su
autorizaciéon, en un maximo de 3 dias habiles. Posteriormente, se procedera a la
autorizacién del Director Presidente del ISBM, remitiendo a la Gerencia de Recursos
Humanos, para que inicie el proceso de concurso de la plaza a requerir.

Para las contrataciones de plazas de servicios de salud, el solicitante debera establecer
datos basicos del establecimiento al cual serd asignado el personal, detallando la
cantidad de personas adscritas al establecimiento y promedio mensual de consultas o
actividades a desarrollar.

+ Verificaciéon por Traslado o Promocidn

El jefe de la Seccion de Gesti6n del Recurso Humano, sera el responsable de verificar
las solicitudes de empleados que requieran movimiento de personal, es decir, traslado o
promocidn interna, de acuerdo al marco juridico del ISBM, al momento de recibir
requerimiento de contratacion de personal, lo cual debera de ejecutarse en un plazo no
mayor a 3 dias habiles. Verificando previamente los requisitos, exigencias, perfiles y
demas aspectos que la plaza o puesto de trabajo demande, de manera tal que se acredite

fehacientemente que dicha verificaciéon se encuentra debida y suficientemente agotada.
e Concurso
Es el procedimiento establecido para ocupar plazas vacantes en el ISBM esta constituido

por la Bolsa de elegible, Convocatoria, Seleccion del tipo de concurso y convocatoria, y
nombramiento de la Comision de Seleccion de Personal.

s

AR
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En caso de requerirse convocatoria a Concurso, la Gerencia de Recursos Humanos,
presentard informe al Consejo Directivo, previa publicacién de la convocatoria

correspondiente.

Bolsa de Elegible

La primera etapa de cada uno de los concursos, sera la bolsa de elegibles, en la cual la
jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano, certificara al candidato mejor
evaluado que cumpla con el perfil que la plaza requiera, verificando los siguientes

aspectos, en un plazo no mayor a 3 dias habiles:

v Vigencia de la prueba psicoldgica. (Esta no debe tener mas de 2 afios desde
emision, de lo contrario la misma podra ser actualizada).

v Disponibilidad de incorporacién al ISBM, del candidato mejor evaluado.

v Que el candidato no posea sanciones en los Ultimos seis meses a la contratacion,
en el caso de Concurso Interno.

v Expediente de contratacion que originé ser parte de la bolsa de elegible.

Para esta etapa, no seré necesario el nombramiento de una Comision de Seleccion de
Personal. La Seccion de Gestién del Recurso Humano, elaborara informe y punto de
aprobacion de contratacién para ser presentado al Consejo Directivo por la Sub Direccion
Administrativa a través de la Gerencia de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a

tres dias habiles.

Convocatoria

La convocatoria sera la segunda etapa de los Concursos Internos, Externos y Abiertos, y
en ella se debera establecer los siguientes criterios minimos para su publicacion: tipo de
convocatoria (interna, externa o abierta), titulo de la plaza a requerir, establecimiento
donde se requiere la plaza, salario de la plaza (inicial y nominal), objetivo dei puesto,

requisitos a cumplir (formacion académica, experiencia laboral, conocimientos técnicos y

habilidades del puesto), atestados a anexar, lugar y pericdo de la recepcién curricular.

continuacion:

in de
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v" Convocatoria Interna, se publicara por tres dias habiles.
v" Convocatoria Externa, se publicara cinco dias habiles.

v Convocatoria Abierta, se publicara cinco dias habiles.

La publicacion de las convocatorias, se hara publica en la pagina oficial del ISBM
(www.isbm.gob.sv) u otros medios que garanticen la publicidad de! concurso, asimismo,
serd difundido en el tablero informativo de las Mesas de Entrada de los distintos

establecimientos del ISBM.

En la convocatoria, se estableceran los requisitos y documentacion a presentar por el

aspirante, requiriendo como minimo Ia documentacion siguiente:

v Solicitud de empleo institucional con fotografia reciente (Ver Anexo Nro. 2).

v" Curriculum vitae actualizado.

v' Copia de los certificados de estudios, estos atestados deberan haberse emitido
debidamente autenticados y/o apostillados por las autoridades competentes y
traducidas al idioma castellano, en el caso de haber sido emitido en idioma distinto.

v Copias de documentos personales: DUI, NIT, AFP, NUP, ISSS

v Documentos que acrediten su ejercicio profesional, ante las juntas de vigilancia o

instancias correspondientes, en las plazas que lo requieran.

Los aspirantes a ocupar una plaza en el ISBM, deberan entregar en el plazo estipulado,
a la Gerencia de Recursos Humanos en la Mesas de Entrada del ISBM o en otros lugares

o medios electrénicos segln se defina en a convocatoria.

Los encargados de las Mesas de Enirada, deberan garantizar y verificar la presentacion
completa de la solicitud de empleo, hojas de vida y sus anexos. Ademas, remitiran
informe a la Gerencia de Recursos Humanos, detallando el nimero de hojas de vida
recibidas y sus anexos, en un plazo maximo, no mayor a los tres dias habiles posteriores

a finalizada la fecha de recepcion de aplicaciones de aspirantes de la plaza en concurso.

Las solicitudes que no sean presentadas en el tiempo y forma establecido en la
convocatoria, seran rechazadas. El rechazo de éstas sera consignado en el informe de

o // : )
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la Comision de Seleccién de Personal, siempre y cuando ingresen dentro del periodo de

evaluacion. No obstante, lo anterior, estas seran ingresadas al banco de aspirantes de |a
Gerencia de Recursos Humanos.

En caso de no haber recibido hojas de vida de aspirantes, la Jefatura de la Seccidn de
Gestion Documental y Archivos, debera informar a la Gerencia de Recursos Humanos,
en un plazo no mayor tres dias habiles, posteriores a la fecha de cierre del periodo de
recepcion de solicitud de empleo, hojas de vida y sus anexos.

La Gerencia de Recursos Humanos, elaborara un informe y lo remitird a la jefatura
solicitante, en el plazo no mayor a tres dias habiles. Posteriormente, en un plazo no mayor
a dos dfas habiles de haber declarado desierto el proceso (concurso interno, externo o
abierto), la Gerencia de Recursos Humanos, procedera segin lo dispuesto en el apartado

de Seleccién del tipo de Concurso y Convocatoria.

Seleccién del tipo de Concurso y Convocatoria
La Gerencia de Recursos Humanos, establecera el tipo de concurso (interno, externo y
abierto), para cubrir plaza nueva o vacante, correspondiendo a las siguientes etapas del

procedimiento:

SELECCION DEL TIPO DE CONCURSO Y CONVOCATORIA

1.Bolsa de Elegible Inferna

Mo Cumple perfil

Cumple perfil

Contratacion J—
r 2.Concurso Interno

| o : o — *Seleccion
— umple perfi *Contratacidon

Proceso:
*Convocatoria Interna Tr—
*Recepcion de solicitudes
de emplec
*Nombramiento de la CSP e

No Cumple perfil
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3.Bolsa de Elegible Externa

Cumple perfil

No Cumple perfil

Contratacion

1)

F

Proceso:

de empleo

*Convocatoria Externa
*Recepcion de sdlicitudes

*Nombramiento de la CSP

4.Concurso Externo

—t

*Seleccion

Cumple perfil

No Cumple

Cumple perfil

Contratacion

|

r

Proceso:

*Convocatoria Abierta
*Recepcion de solicitudes
de empleo
*Nombramiento de la CSP

Se iniciara el proceso de cada concurso con la bolsa de elegible interna (productoe de
procesos de seleccion con empleados), la jefatura de la Seccion de Gestidén del Recurso
Humano, certificara al candidato mejor evaluado, de no tener un aspirante adecuado para
la plaza, en un plazo de tres dias habiles, la Gerencia de Recursos Humanos, procedera
con un Concurso Interno {proceso de seleccién con empleados), desarrollando la
convocatoria interna, recepcionando las solicitudes de empleo, hojas de vida y sus

anexos, creando la Comisién de Seleccién de Personal (CSP) y dando paso al proceso

de seleccion y contratacion.

Al no recibir hojas de vida de aspirantes o cuando los aspirantes no cumplan el perfil que
la plaza requiera, la Gerencia de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a tres dias

perfil

1

5.Bolsa de Elegible Abierta
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6.Concurso Abierto
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habiles, debera declarar desierto el concurso interno, mediante resolucion debidamente

motivada y por escrito, informando a la dependencia solicitante.

Cuando el concurso interno este desierto, se optara por la bolsa de elegible externa
(producto de procesos de seleccion con aspirantes externos), la jefatura de la Seccion de
Gestion dei Recurso Humano, certificara al candidato mejor evaluado, de no tener un
aspirante adecuado para la plaza, en un plazo no mayor a tres dias habiles, la Gerencia
de Recursos Humanos, procedera con un Concurso Externo (procesos de seleccion con
aspirantes externos), desarrollando la convocatoria externa, recepcionando las
solicitudes de empleo, hojas de vida y sus anexos, creando la Comisién de Seleccion de

Personal (CSP) y dando paso al proceso de seleccion y contratacion.

Para tener por agotado el Concurso Externo, la Gerencia de Recursos Humanos, debera
declarar desierto el mismo, mediante resolucion debidamente motivada y por escrito, en
un plazo no mayor a 3 dias habiles, por no haber recibido hojas de vida o porque los
aspirantes no cumplen con el perfil que la plaza requiere, lo cual debera ser informado a

la dependencia solicitante.

Cuando el concurso externo este desierto, se optara por la bolsa de elegible abierta
{producto de procesos de seleccién con empleados y aspirantes externos), la jefatura de
la Seccion de Gestion del Recurso Humano, certificara al candidato mejor evaluado, de
no tener un aspirante adecuado para la plaza, en un plazo no mayor a 3 dias héabiles, la
Gerencia de Recursos Humanos, procedera con un Concurso Abierto (proceso de
seleccion con empleados y aspirantes externos), desarrollando la convocatoria abierta,
recepcionando las solicitudes de empleo, hojas de vida y sus anexos, creando la
Comisiéon de Seleccién de Personal (CSP) y dando paso al procesc de seleccion y

contratacién.

Comisién de Seleccion de Personal

La Gerencia de Recursos Humanos, nombrara a la Comisién de Seleccion de Personal
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Archivo, la cual sera integrada por un maximo de tres y un minimo de dos miembros,

constituida de la siguiente forma (Ver Anexo Nro. 3):

1. Dependencia solicitante: Jefatura inmediata del personal requerido o a quien
ésta delegue.

2. Personal técnico: Personal del ISBM, que tenga conocimiento comprobado y/o
ejerza las mismas funciones con naturaleza de la plaza requerida. Asimismo,
podra ser la jefatura inmediata de quien reciba lineamientos técnicos derivados de
las funciones a realizar.

3. Gerencia de Recursos Humanos: Técnico de Reclutamiento y Seleccion de

Personal o su designado.

Los miembros de la Comisién de Seleccion de Personal y las jefaturas no podran
participar en procesos en que tengan conflictos de interés segun lo dispuesto en la Ley

de Etica Gubernamental, sus decisiones se tomaran por mayoria de sus miembros.

La jefatura de la Seccién de Gestion del Recurso Humano, convocara a los integrantes
propuestos segln el orden del parrafo anterior, para su instalacion, como miembros de
la CSP (Ver Anexo Nro. 4}.

Después del nombramiento e instalaciéon de la CSP, se levantara acta en la que se
informara sus funciones, se proporcionara Cronograma de Ejecucién de Proceso de
Reclutamiento, Seleccidon y Contratacion de personal (Ver Anexo Nro. 5).

La Gerencia de Recursos Humanos, a través de la Seccién de Gestion del Recurso
Humano, remitira a la CSP, el detalle de solicitudes de empleo, hojas vida y anexos
recibidos en la convocatoria, agregando el Acuerdo de Nombramiento de la CSP, para

dar inicio al proceso de seleccion.

La CSP, tendra como funcién principal emitir recomendacion de contratacién al Consejo
Directivo, mediante acta o resolucion debidamente motivada o razonada, considerando
al aspirante mejor evaluado que participo en el procedimiento de seleccidn y contratacién,

Gerencla da& Recuros Humanos o
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Por otra parte, CSP tendra las siguientes funciones:
v Cumplir con el marco juridico aplicable.
v" Cumplir con el cronograma de las actividades del procedimiento de contratacion.
v Asistir a la etapa de entrevista de los aspirantes. En caso de presentarse un justo
impedimento de uno de los integrantes debera presentarse a la Gerencia de
Recursos Humanos, la documentacion que respalde la misma.
v Guardar confidencialidad del procedimiento de contratacion.
v Participar en todas las reuniones de analisis y deliberacién del procedimiento de
contratacion.
v' Respetar el canal de comunicacién entre la Gerencia de Recursos Humanos y los
aspirantes.
Razonar su voto cuando no exista consenso entre los integrantes.
Verificacion de referencias.

Elaborar y firmar el informe de recomendacién al Consejo Directivo.

AN

La CSP podra reunirse a través de plataformas virtuales.

5.2SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal es la accién o actividad, que desarrollara la Gerencia de
Recursos Humanos y que consiste en elegir, siguiendo parametros de cumplimiento de
perfil y evaluacién del aspirante, mediante la aplicacién de prueba técnica, prueba
psicologica y entrevista, para la escogitacion del candidato mas idéneo a ocupar un cargo
o un puesto vacante en el ISBM.

s Cumplimiento de Perfil
La CSP, verificara el cumplimiento de perfil de aspirantes (Ver Anexo Nro. 6), en un plazo
no mayor a tres dias habiles desde su instalacion, en el cual, se corroborara nivel
académico, experiencia laboral y atestados, con el que se acredite la informacion
contenida en la solicitud de empleo y hoja de vida de cada uno de los aspirantes; esto

sera confrontando contra el perfil que el puesto de trabajo requiere.

ia de
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Sila CSP, observa que el aspirante no ha presentado toda la informacién solicitada en la
convocatoria o se requiera aclaracion sobre la informacién brindada, solicitara el tramite
de subsanacién correspondiente al jefe de la Seccién de Gestién del Recurso Humano,
para que notifique al aspirante, quien debera presentar dentro del plazo establecido la
subsanacion solicitada, el cual no podra exceder de tres dias habiles, de lo contrario

quedara fuera del proceso, sera consignado por la CSP en el informe correspondiente.

Una vez recibida la subsanacion, el jefe de la Seccién de Gestion del Recurso Humano,
la remitira a la CSP, para continuar con el proceso de seleccién, en un plazo no mayor a

tres dias habiles.

La CSP, revisara subsanaciones, definiendo aspirantes que no superaron las
observaciones, quienes no pasaran a la siguiente etapa de seleccion, en un plazo, no
mayor a tres dias habiles, asimismo, los aspirantes que aprobaron la etapa de
cumplimiento de perfil, continuaran en la etapa de evaluaciéon; convocando la CSP a los
aspirantes para la realizacion de las pruebas. La convocatoria podra efectuarse por medio
de llamada telefonica para lo cual se debera dejar registro de las llamadas, (Ver Anexo
Nro. 7), o a traves de medios electronicos, debiendo imprimir el comprobante para

anexarse al expediente del proceso.

e Evaluacion de Aspirantes

La CSP, sera la encargada de elaborar, aplicar y evaluar pruebas y entrevistas a los
aspirantes, lo cual podra desarrollarse de forma presencial o a través de plataformas
virtuales, asumiendo ademas ias responsabilidades establecidas en el apartado de
Reclutamiento (5.1), Seccidon Concurso, Elemento Comision de Seleccion de Personal

de este instrumento. El desarrollo de la etapa de evaluacion se detalla a continuacion:

i7
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ENTREVISTA

PRUEBA
PSICOLOGICA

PRUEBA
TECNICA

Prueba Técnica

En el caso de la prueba técnica, sera elaborada por el personal técnico y la dependencia
solicitante que integran la CSP, segun formato proporcionado por la Gerencia de
Recursos Humanos (Ver Anexo Nro. 8), la cual debera ser presentada con su respectiva
resolucion para conocimiento y revision de la misma, por los miembros de la CSP, el
formato podré estar sujeto a cambios, siempre y cuando estos sean procedentes a la

naturaleza de las funciones de la plaza a cubrir y criterios técnicos.

El encargado de apiicar la prueba sera el representante técnico, pudiendo participar en

la aplicacién de la misma los deméas miembros de la CSP.

La calificacién de la evaluacion sera responsabilidad del representante técnico, quien
presentara las pruebas técnicas a la CSP, para que proceda a la verificacion de la nota
obtenida por los aspirantes, cotejando con la prueba resuelta que les fue proporcionada

de manera previo al inicio de la etapa.

La ponderacién de la prueba técnica representara el 50 % de [a nota global del resultado

de la etapa de evaluacion.
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La prueba técnica sera el filtro para la depuracion de aspirantes, seleccionando para

continuar en la etapa de evaluacién psicolégica, nicamente a los aspirantes que hayan
obtenido una nota igual o mayor de seis, cumplido dicho requisito se seleccionaran a las
mejores diez calificaciones, salvo casos en que por empate deba seleccionarse una
cantidad mayor a diez.

Si no se obtienen aspirantes con notas mayores o iguales a seis, la CSP, remitira informe
ala Jefatura de la Seccién de Gestion del Recurso Humano, quien elaborara la resolucion
de declaratoria de desierto del proceso de seleccion y contratacién en gestion, por parte

del Gerente de Recursos Humanos, previo informe del resultado al Consejo Directivo.

La ejecucion de la prueba técnica, se efectuara en un periodo no mayor a cinco dias
habiles, desde la verificacion de perfiles de los aspirantes bajo el criterio de cumple y no

cumple.

Prueba Psicolégica
En el caso de la prueba psicoldgica, el Jefe de la Seccién de Gestion del Recurso
Humano, determinara con el visto de la Gerencia de Recursos Humanos, la aplicacion de

los test psicométricos a utilizar de acuerdo a la plaza a requerir.

La prueba psicolégica, sera aplicada por el Técnico de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, que integra la CSP o por el profesional de psicologia que la Gerencia de

Recurso Humanos designe.

La responsabilidad del Técnico de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera
RECOMENDAR o NO RECOMENDAR, al aspirante (Ver Anexo Nro. 9).

Si lo recomienda, el aspirante pasa a la entrevista, siendo esta, la Gltima etapa del
proceso de seleccién y contratacién. Si no lo recomienda, el aspirante no continuara en

el proceso de seleccion.

e 19
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En caso que de los 10 aspirantes que se sometieron a la prueba psicolégica, no se

recomiende a ningdn aspirante, se podran considerar candidatos que obtuvieron notas
mayores a seis en su orden en la etapa anterior.

Entrevista

Se entendera como aquel proceso psicolégico de interaccion dinamico por medio del
lenguaje, entre dos personas (entrevistado y entrevistador), en la cual se produce un
intercambio de informacion en forma de ideas, opiniones, sentimientos que permiten
ampliar el criterio del entrevistador o entrevistadores para la seleccion del mejor

candidato.

En esta fase el CSP, podra realizar prueba oral de conocimiento, someter a una practica
en vivo, o cualquier otro medio de verificacién de las habilidades y capacidades de los
aspirantes, lo cual apoyara al entrevistador para la asignacién del puntaje obtenido por e
aspirante.

El proceso de entrevista del ISBM, esta conformado por dos fases:

Fase 1: (Formulario de Pre-Entrevista)

Llenado del formulario de pre-entrevista, por parte de cada aspirante, el cual sera remitido
por la CSP, mismo que podra ser aplicado en forma presencial o virtual (Ver Anexo

Nro.10).

Esta fase no tiene ponderacion, sin embargo, es un insumo para el entrevistador, el cual

podra profundizar sobre elementos puntuales del aspirante.

El formulario de pre-entrevista, se utilizara para convocatorias externas y abiertas.

Con el fin de reforzar el proceso de seleccion se confirmara que la informacion aportada

Qs en
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Fase 2: (Pauta de Entrevista)
La pauta de entrevista, sera presentada y aplicada por los miembros de la CSP (Ver
Anexo Nro. 12).

La calificacion sera responsabilidad de todos los miembros de la CSP, quienes deberan

concluir los resultados de esta etapa después de finalizar la entrevista con cada aspirante.

Cada miembro de ia CSP, evaluara de manera individual a cada aspirante y las notas

individuales se consolidaran en una nota global de entrevista.

La ponderacion de la entrevista sera del 50 % de la nota global del resultado de la etapa

de evaluacion.

Cuando el Gerente de Recursos Humanos, la Presidencia o las Sub Direcciones o
Gerencias consideren necesarios, podra efectuar entrevistas a los aspirantes, aun sin
conformar parte de CSP, con el propésito de validar las ponderaciones efectuadas por la
Comision de Seleccidon de Personal, cuya evaluacién debera considerarse, para la
ponderacién de la entrevista y se consolidara junto a la de la Comisién de Seleccion de

Personal, a través de promedio simple.
V. INFORME DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL

La CSP, posterior a finalizar la etapa de evaluacion de aspirantes, sera la responsable
de consolidar los resultados obtenidos en cada prueba evaluada y elaborar cuadro de
integracién de resultados finales (Ver Anexo Nro. 13).

La Comision de Seleccién de Personal, recomendara aquellos aspirantes, considerando
el Consolidado Global de las Etapas de Evaluacion, estimando conveniente recomendar
a los aspirantes, cuyo porcentaje sea igual o mayor al sesenta por ciento del total
obtenido.

La C3P, procedera a-recomendar al Consejo Directivo, una terna con los aspirantes que

hayan obtenido mayor porcentaje, superior o igual al 60 % en el resultado final. Los
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aspirantes, no contratados que fueron incluidos en la terna y los aspirantes que

obtuvieron como minimo el sesenta por ciento en el resultado global, pasaran a conformar
la bolsa de elegibles.

En caso de haber empate entre dos o mas aspirantes, se tomara como criterio de
desempate, la nota de entrevista.

La CSP, después realizar el consolidado giobal de etapas de evaluacion, procedera a
elaborar el Informe de Recomendacion de Contratacién de Personal, el cual constara
de la siguiente estructura: datos generales de la CSP, nombre nominal y funcional de la
plaza, verificacion del cumplimiento del perfil, evaluacion técnica, evaluacién psicoldgica,
entrevista, consolidado de resuitados y recomendacion de contratacion (Ver Anexo Nro.
14).

Dicho informe debera remitirlo a la jefatura de la Seccién de Gestion del Recurso

Humano, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

VIL. ELABORACION DE SOLICITUD DE APROBACION DE CONTRATACION
DE PERSONAL ANTE EL CONSEJO DIRECTIVO

La jefatura de la Seccidon de Gestion del Recurso Humano, recibido el informe de la CSP,
elaborara solicitud de aprobacion de contratacion de personal para ser presentado al

Consejo Directivo. Dicha solicitud se elaborara en un plazo no mayor a dos dias habiles.

La Gerencia de Recursos Humanos, revisarda el Expediente Administrativo de
Contratacion y solicitud de aprobacién, previa presentacién ante el Consejo Directivo,

segun el procedimiento vigente para la presentacion de Puntos.

Aprobada la contratacion por el Consejo Directivo, la Presidencia del Instituto, debera
remitir Certificacion de Acuerdo, a la Sub Direccién Administrativa con copia a la Gerencia
de Recursos Humanos, para la gestion de notificacion al o los candidatos seleccionados

para la plaza.
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Verificada la notificacion, la jefatura de la Seccion de Gestién del Recurso Humano,
certificara la documentacion de la persona seleccionada, para las gestiones
correspondientes de elaboracion de contrato o nombramiento para la induccién de
personal.

Las jefaturas inmediatas del recurso humano contratado, deberan elaborar y remitir a la
Gerencia de Recursos Humanos, la evaluacién al desempefio en periodo de prueba del

personal contratado, en los 10 dias habiles previo al vencimiento del periodo de prueba;
cuya evaluacion sera incorporada en el expediente de personal.

VHI. CONTRATACION DIRECTA DE PERSONAL

La contratacién directa de personal, se utilizara para la dotacién de recurso humano de
interinatos, servicios profesionales, incapacidades menores y mayores a 15 dias,
licencias con goce o sin goce de sueldo u otras necesidades de servicio o empleo que la

misma requiera. El objetivo de la contratacién directa, es evitar la afectacion del servicio.

Como regla de excepcion, por la confianza del cargo se contratara por la modalidad
directa, el personal permanente de la Presidencia o alta gerencia; y al personal

permanente que aplique por la modalidad de Banco de Elegibles.

8.1TIPOS DE CONTRATACION DIRECTA

Contratacion Directa para Presidencia
Esta modalidad, se utilizara para la dotaciéon de recurso humano que jerarquicamente

dependan directamente de la Presidencia {inmediato inferior).

Para iniciar el proceso de contratacion directa para Presidencia, se debera remitir el

requerimiento de personal a la Gerencia de Recursos Humanos (Ver Anexo Nro. 1).

Los Curriculum elegibles, para ser opcion para contratacion directa, deberan de ser
seleccionados de la base de aspirantes o bolsas de elegibles con la que cuenta la

Gerencia de Recurses Humanos, con el visto bueno de 1a Presidencia del ISBM.
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Para la Contratacion directa de personal que dependa de Presidencia, se realizara el

siguiente proceso:

A) Cumplimiento de Perfil
La Gerencia de Recursos Humanos, verificara el cumplimiento de perfil de aspirantes en
las areas de preparacion académica y experiencia (Ver Anexo Nro. 15), en un plazo no

mayor a tres dias habiles después de recibida la resolucion.

B) Prueba Psicolégica

En el caso de la prueba psicolégica, el Jefe de la Seccién de Gestion del Recurso
Humano, determinara con el visto de la Gerencia de Recursos Humanos, la aplicacion de
los test psicométricos a utilizar de acuerdo a la plaza a requerir.

La responsabilidad del Técnico de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera
RECOMENDAR o NO RECOMENDAR al aspirante (Ver Anexo Nro. 9).

C) Entrevista:

Esta fase se desarrolla conforme a las reglas de entrevista de los concursos, salvo en lo

aplicable a la Conformacion de Seleccion de Personal.

Esta entrevista, estara a cargo del Director Presidente y la Gerencia de Recursos
Humanos, quienes podran requerir el apoyo del personal técnico que estimen

conveniente.

D) Elaboracion de Informe de Recomendacion de Contratacién Directa de Personal
La jefatura de la Seccion de Gestion dei Recurso Humano, realizara el informe general
de recomendacién de contratacion directa (Ver Anexo Nro. 16), anexando el expediente

del proceso, en un plazo no mayor de tres dias habiles de finalizadas las evaluaciones.
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E) Elaboracion de Solicitud de Aprobacion de Contratacion de Personal ante el

Consejo Directivo

La jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano, elaborara solicitud de
aprobacién de contratacion de personal para el Consejo Directivo, previo a remitir a la
Gerencia de Recursos Humanos, solicitud que debera elaborarse en un plazo no mayor

a dos dias habiles.

La Gerencia de Recursos Humanos, revisara el Expediente Administrativo de
Contratacion y solicitud de aprobacion de contratacidn directa de personal ante el
Consejo Directivo, segun el procedimiento vigente para presentaciéon de Puntos al
Consejo Directivo.

Aprobada la contratacién por el Consejo Directivo, la Presidencia del Instituto, debera
remitir Certificacion de Acuerdo, a la Sub Direccion Administrativa con copia a fa Gerencia
de Recursos Humanos, para la gestion de notificacion al candidato seleccionado para la

plaza.

La jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano, certificara la documentacion
de la persona seleccionada, para las gestiones correspondientes de elaboracion de

contrato o nombramiento para la induccién de personal.
Contratacién Directa por Banco de Elegibles

El banco de elegibles, estara conformado por aspirantes libres de aplicar, quienes
deberan completar [a solicitud de empleo y realizar la prueba psicolégica solicitada por el
ISBM, para poder optar a futuras oportunidades laborales seglin las necesidades

institucionales.

Esta modalidad, sera utilizada, para cubrir necesidades de personal de salud, que
reguieran cobertura inmediata y facilitar la continuidad del servicio.
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Para el reclutamiento de aspirantes por esta modalidad, se hara uso de la pagina web
oficial del ISBM u otros medios que el instituto designe. En casos excepcionales, de no
contarse con aspirantes en banco de elegibles, el ISBM, podra efectuar convocatorias
para el reclutamiento de aspirantes o requerir bases de datos de aspirantes de otras
instituciones del Sistema Nacional Integrado de Salud o el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Para la Contratacion Directa de personal por banco de elegibles, se realizara el siguiente
proceso:

A) Cumplimiento de Perfil
La Gerencia de Recursos Humanos, verificara el cumplimiento de perfil de aspirantes en
las areas de preparacién académica y experiencia {(Ver Anexo Nro. 15), segln el

requerimiento de personal del puesto solicitado, considerando la zona o lugar a cubrir.

B) Prueba Psicoldgica
En el caso de la prueba psicoldgica, el Jefe de la Seccion de Gestion del Recurso
Humano, emitira informe psicolégico del o los aspirantes seleccionados a la plaza a

cubrir.

E! informe psicolégico, se debera de emitir siempre y cuando el llenado de la prueba

psicométrica sea menor a dos afos desde su emision.

La responsabilidad del Técnico de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera
RECOMENDAR o NO RECOMENDAR al aspirante (Ver Anexo Nro. 9).

C) Entrevista:

Esta fase se desarrolla conforme a las reglas de entrevista de los concursos, salvo en lo
aplicable a la Conformacion de Seleccion de Personal.
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Esta eﬁtrevista, estara a cargo del Director Presidente y la Gerencia de Recursos

Humanos, quienes podran requerir el apoyo del personal técnico que estimen

conveniente.

D) Elaboracidon de Informe de Recomendacién de Contratacion Directa de Personal
La jefatura de ia Seccion de Gestién del Recurso Humano, realizara el informe general

de recomendacion de contratacion directa (Ver Anexo Nro. 16), anexando el expediente
del proceso, en un plazo no mayor de tres dias habiles de finalizadas |las evaluaciones.

E) Elaboracion de Solicitud de Aprobacion de Contratacién de Personal ante el
Consejo Directivo

La jefatura de la Secciéon de Gestion del Recurso Humano, verificara la existencia de
acuerdo que autorice a la Presidencia para el nombramiento del personal, de existir
agregara una copia al expediente y procedera con el siguiente paso, en caso contrario
elaborara solicitud de aprobacién de contratacién de personal para el Consejo Directivo,
previo a remitir a la Gerencia de Recursos Humanos, solicitud que debera elaborarse en

un plazo no mayor a dos dias habiles.

La Gerencia de Recursos Humanos, revisard el Expediente Administrativo de
Contratacion y solicitud de aprobacion de contratacion directa de personal ante el
Consejo Directivo, segln el procedimiento vigente para presentacion de Puntos al

Consejo Directivo.

Aprobada la contratacién por el Consejo Directivo, la Presidencia del Instituto, debera
remitir Certificacion de Acuerdo, a la Sub Direccién Administrativa con copia a la Gerencia
de Recursos Humanos, para la gestion de notificacién al candidato seleccionado para la

plaza.

La jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano, certificara la documentacion
de la persona seleccionada, para las gestiones correspondientes de elaboracion de
contrato o nombramiento para la induccién de personal.
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Base de Empleados Temporales

Son aquellos empleados que trabajaron cubriendo interinatos o plazas eventuales en los
ultimos dos afios, de forma consecutiva o esporadica, cuya evaluacion al desempefio es
igual o superior a la clasificacion de MUY BUENO, para lo cual cada jefatura inmediata
debera de realizar al final del interinato o eventualidad la respectiva evaluacion al

desempefio para ser incorporada a su expediente de personal (Ver Anexo Nro. 17).

La finalidad de la base de empleados es, que estos empleados eventuales, tengan opcién
de aplicar a una plaza permanente, para lo cual bastara con la recomendacion del
jefe inmediato dentro del ISBM.

Para la Contratacion directa de personal por base de empleados temporales, se realizara
el siguiente proceso:

A) Cumplimiento de Perfil
La Gerencia de Recursos Humanos, verificara el cumplimiento de perfil de aspirantes en

las areas de preparacién académica y experiencia (Ver Anexo Nro. 15).

B) Prueba Psicolégica
En el caso de la prueba psicol6gica, el Jefe de la Seccién de Gestion del Recurso
Humano, emitira informe psicologico del o los aspirantes seleccionados a la plaza a

cubrir.

El informe psicologico, se debera de emitir siempre y cuando el llenado de la prueba

psicométrica sea menor a dos afios desde su emision.

La responsabilidad del Técnico de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera
RECOMENDAR o NO RECOMENDAR al aspirante (Ver Anexo Nro. 9).

Gerencla de Recuros Humanos 2
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C) Entrevista:

Esta fase se desarrolia conforme a las reglas de entrevista de los concursos, salvo en lo
aplicable a la Conformacion de Seleccién de Personal.

Esta entrevista, estara a cargo del Director Presidente y la Gerencia de Recursos
Humanos, quienes podran requerir el apoyo del personal técnico que estimen

conveniente.

D) Elaboracion de Informe de Recomendacién de Contratacién Directa de Personal
La jefatura de la Seccién de Gestion del Recurso Humano, realizara el informe general
de recomendacion de contratacion directa (Ver Anexo Nro. 16), anexando el expediente
del proceso, en un plazo no mayor de tres dias habiles de finalizadas las evaluaciones.

E) Elaboracién de Solicitud de Aprobacion de Contratacion de Personal ante el
Consejo Directivo
La jefatura de la Seccién de Gestion del Recurso Humano, elaborara solicitud de
aprobacion de contratacion de personal para el Consejo Directivo, previo a remitir a la
Gerencia de Recursos Humanos, solicitud que debera elaborarse en un plazo no mayor
a dos dias habiles.

La Gerencia de Recursos Humanos, revisara el Expediente Administrativo de
Contratacién y solicitud de aprobacién de contratacién directa de personal ante el
Consejo Directivo, seglin el procedimiento vigente para presentacién de Puntos al

Consejo Directivo.

Aprobada la contratacién por el Consejo Directivo, la Presidencia del Instituto, debera
remitir Certificacion de Acuerdo, a la Sub Direccion Administrativa con copia a la Gerencia
de Recursos Humanos, para la gestion de notificacion al candidato seleccionado para la

plaza.

bt =
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La jefatura de la Seccién de Gestion del Recurso Humano, certificara la documentacion
de la persona seleccionada, para las gestiones correspondientes de elaboracion de

contrato o nombramiento para la induccion de personal.

1X. REVISION Y ACTUALIZACION

La revision y actualizacion del presente Manual se realizara de acuerdo a las necesidades
que se presenten.
X. VIGENCIA

Este Manual enirara en vigencia dentro de los ocho dias posteriores a su aprobacion,

XL ANEXOS

Anexo Nro.1 REQUERIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL

Anexo Nro.2 SOLICITUD DE EMPLEO

Anexo Nro.3 ACTA DE NOMBRAMIENTO COMISION DE SELECCION DE
PERSONAL

Anexo Nro.4 ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE SELECCION DE
PERSONAL

Anexo Nro.5 CRONOGRAMA DE EJECUCION DE PROCESO DE
CONTRATACION

Anexo Nro.6 CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Anexo Nro.7 FORMATO DE BITACORA DE LLAMADA

Anexo Nro.8 FORMATO DE PRUEBA TECNICA

Anexo Nro.9 FORMATO PARA INFORME PSICOLOGICO

Anexo Nro.10

FORMULARIO PRE-ENTREVISTA

Anexo Nro.11

FORMATO PARA CONFIRMACION DE
LABORALES

REFERENCIAS

Anexo Nro.12

PAUTA DE ENTREVISTA

Anexo Nro.13

CONSOLIDADO GLOBAL DE ETAPAS DE EVALUACION

Anexo Nro.14

INFORME DE RECOMENDACION DE CONTRATACION DE
PERSONAL

Anexo Nro.15

CUMPLIMIENTO DE PERFIL PARA CONTRATACION DIRECTA

Anexo Nro.16

INFORME DE RECOMENDACION DE CONTRATACION DIRECTA
DE PERSONAL A

Anexo Nro.17
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ISBM SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Anexo Nro. 1

| SOLICITANTE ]

=
=3

Cargo:J
[ PLAZA REQUERIDA }

KW][ { Cantidad: ][

Funcional ][

Establecimiento:

)
]
)
)
)

[44 Horas: ___ ][ 40 Horas: ___ ][ _ Horas: ]

=
TipO de I Permanente: ][ Eventual: ][ Intering*; ]

Jornada

r I
)

Usuarios Promedio atendidos: ][ Cantidad de Usuarios Adscritos:

. N Incapacidad Incapacidad .
Motivo de Interinato: [ médica ]L——][ Por Matemidad ]D[ Otre

\[ Sustituye a: ]

Nombre de la persona que revisa:

/ [ ESPACIO RESERVADO PARA LA GERENCIA DE RECURSOS

[ Cantidad de plazas disponibles: ] [ Vo.Bo. Gerencia de Recursos Humanos:

\ [ Modalidad de Contratacion:

[ AUTORIZACION PARA INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

)
)]
=

] )

]

J

]
]

Nombre Director{a) Presidente(a): Firma y sello:

[ Recepcion Gerencia de Recursos Humanos ]

; Nombre:
z5| Fecha:
Sello:
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Gerencia de Recursos Humanos
ISBM Seccion de Gestion del Recurso Humano
Solicitud de Emplec
Anexo Nro. 2
Es importante completar la informaciéon requerida
FECHA: /
Datos Personales
Nombre Completo:
Lugary fecha de Nacimiento: Estadao Civil:
Domicilio (Municipio y Departamento):
v

Edad: Género: E-mail:
Redes Sociales: Se debera consignar el nombre de como
aparece r@ u g
Tel. Casa: Tel. Celular: Tel. Trabajo: Profesion u oficio:
DUI: NIT: 18SS: AFP:

Estudios Realizados

Estudios Especialidad Institucién Periodo Titulo Obtenido

Tercer Ciclo

Bachillerato

Universidad

Otros

Experiencia Laboral. Sefiale los dltimos tres empleos en los que se ha desemperiado

1. Experiencia Laboral

Describa brevemente las actividades y responsabilidades en el desempeiio del
puesto:

Empresa:

Teléfono:

Periodo:

Duracidn,

Puesto:

Jefe Inmediato:

Motivo de su retiro:

Nos. telefonicos:

Salario devengado:

2. Experiencia Laboral

Describa brevemente las actividades y responsabilidades en el desempeiio del
puesto:

Empresa:

Teléfona:

Periodo:

Duracion

Puesto:

Motivo de su retiro:

Jefe Inmediato:

Nos. telefonicos:

Salario devengado:

32
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3. Experiencia Laboral

puesto:

Empresa:
Teléfono: Duracidn
Periodo: Puesto:

Jefe iInmediato:

Nos. telefénicos:

Salarioc devengado:

Motivo de su retiro:

Describa brevemente las actividades y responsabilidades en el desempefio del

Aspiraciones Salariales

Complete la siguiente informacion:
Posee usted alguna discapacidad:

Sil:]

Cudl/Describa:

Puesto al que aplica

Sila respuesta de “Si” posee usted certificacidn de dicha discapacidad:

Si\:]

Institucion que emitid la certificacion de [a discapacidad:

Referencias personales

Nombre Teléfono
Nombre Teléfono
Referencias laborales

Nombre, Teléfono
Nombre Teléfono

Doy fe que la informacidn presentada en esta solicitud es verdaderay comprobable, y autorizo al ISBM, confirmar los datos proporcionados

en esta solicitud,

Firma del Solicitante

Solicitud recibida por:

Fecha
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
ACTA DE NOMBRAMIENTO COMISION DE SELECCION DE PERSONAL
ANEXO Nro. 3

San Salvador, (colocar fechay).

ACUERDO No. (..........).- La Gerencia de Recursos Humano del Instituto Salvadorefio
de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: 1) Que en fecha (escribir fecha)
recibié requerimiento de contratacién de personal, presentado por (jefatura solicitante),
(nombre de la jefatura), en las Oficinas Centrales en San Salvador, en el cual se solicito
la contratacién de una pltaza nominal y funcional de {(nombre de la plaza y lugar del
establecimiento). I} Que, en seguimienio a la solicitud efectuada, el Gerente de
Recursos Humanos (justificacion del proceso). lll} Qué en fecha (cofocar fecha del
nombramiento de la CSP), la Gerencia de Recursos Humanos, en usos de sus
facuitadas y de conformidad al romano 1l numeral 1 del Manual Administrativo para el
Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion de Personal del ISBM, donde se establece que el
Gerente de Recursos Humanos, sera el responsable de nombrar a la Comisién de
Seleccion de Personal. Por tanto, Acuerda: 1) NOMBRAR como miembros de la
Comisién de Seleccion de Personal del proceso Nro. XX-XX-XXXX, a las personas
siguientes:

NOMBRE CARGO FUNCIONAL CALIDAD

Delegado Dependencia del Solicitante

Delegado Personal Técnico

Delegado de la Gerencia de Recursos Humanos

ll) Las personas antes nombradas ejerceran las funciones establecidas en los
Lineamientos Técnicos aplicables al Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal del ISBM, en relacién la Comision de Seleccién de Personal. lll). En caso de
sustitucion de los nombrados se tramitara el Acuerdo correspondiente. —
NOTIFIQUESE. -

NOMBRE
CARGO
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
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SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL
ANEXO Nro. 4

Reunidos en las instalaciones de la Gerencia de Recursos Humanos, a la/s (colocar hora en
letras) del dia (escribir fecha) de {colocar el mes) de dos mil (colocar el afio en letras),
estando presente (escribir nombres y plazas nominales de los miembros de la CSP),
nombrados como miembros de la Comisidn de Seleccién de Personal, por el Gerente de
Recursos Humanos, segln lo establecido en Acuerdo {identificar el acuerdo); el licenciado Jose
Francisco Gonzalez Hernandez, Gerente de Recursos Humanos, quien, de acuerdo Lineamientos
Aplicables al Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal para el ISBM, los convocod
de manera verbal en fecha (escribir, dia, mes y afno), con la finalidad de instalar la Comisién de
Seleccién de Personal, nombrada para dicho proceso, que se realiza a través de Concurso
(establecer el tipo de concurso y su respectivo niimero).

Se procedié a informar que se recibid (colocar en niimeros la cantidad) hojas de vida en la
convocatoria (aclarar el tipo de convocatoria}, por lo que se hace la entrega material. Por lo
anterior, se explican las funciones a desempefiar, se especifica el Cronograma de Ejecuciéon de
Proceso de Reclutamiento y Seleccién de acuerdo a la calidad del nombramiento de cada
miembro establecido en el Acuerdo (escribir el acuerdo) y lo sefialado en los Lineamientos
Aplicables al Procedimiento de Reclutamienio y Seleccién de Personal para el I1SBM. Los
miembros de la Comision de Seleccion de Personal, DECLARAN BAJO JURAMENTE, lo
siguiente: que conocen y aplican las obligaciones éticas contenidas en la Ley de Etica
Gubernamental, a fin de preservar la independencia de criterio y el principio de equidad, evitando
la consumacién de conflictos de intereses con el cumplimiento de los deberes y funciones a su
cargo, por lo cual no incumplimos obligaciones, prohibiciones, o deberes éticas, contenidos en la
referida Ley, so pena de someternos al procedimiento sancionatorio correspondiente en caso que
la informacién proporcionada mediante la presente acta no sea veraz, por lo que dan por recibido
(colocar en nameros la cantidad) hojas de vida, y por enterados de las funciones que se
encuentran bajo sus responsabilidades,. No habiendo nada mas que hacer constar, leida que fue
la presente acta, libremente se ratifica su contenido y para constancia se firma.

Nombre delegado dependencia solicitante Nombre delegado personal técnico

Nombre delegado Gerencia de Recursos Humanos
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SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO,

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Anexo Nro. 5

ACTIVIDAD PROGRAMADA
PARTE |

Presentacion del requerimiento de personal a la Gerencia de Recursos
Humanos.

La Jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano, revisara y
remitira el requerimiento del personal para su autorizacion (3 dias habiles).

Autorizacién del requerimiento del personal por Director Presidente de ISBM

La Jefatura de la Seccion de Gestidon del Recurso Humano, verificara
solicitudes de empleados que requieran traslado o promocidn interna para
optar por la plaza solicitada en el requerimiento del personal (3 dias habiles).

Plazo de la recepcién curricular para las diversas convocatorias:
Convocatoria Interna (3 dias habiles), Convocatoria Externa (3 dias habiles),
Convocatoria Abierta (3 dias habiles)

Encargados de las Mesas de Entrada que remitiran informe a la Gerencia de
Recursos Humanos, detallando el nimero de hojas de vida recibidas y sus
anexos (3 dias habiles).

La Jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano, debera informar
a la Gerencia de Recurse Humanos cuando no se reciban hojas de vida de
aspirantes (3 dias habiles).

La Gerencia de Recursos Humanos, elaborard un informe, declarando
desierto el proceso y lo remitira a la jefatura solicitante (3 dias habiles).

La Gerencia de Recursos Humanos, procedera a continuar el proceso
correspondiente (concurso interno, bolsa de elegible externa, concurso
externo, bolsa de elegible abierta o concurso abierto) en un plazo no mayor
a 2 dias habiles después de decretar desierto el proceso previo.

Proceso de tipo de Concurso y Convocatoria:

*La Jefatura de la Seccidn de Gestidn del Recurso Humano, cerdificara al
mejor candidato de ia bolsa de elegible interna (3 dias habiles).

*La Gerencia de Recursos Humanos procedera con un Concurso Interno (3
dias habiles).

*Cuando los aspirantes no cumplan con el perfil 0 no se reciban hojas de
vida de aspirantes, la Gerencia de Recursos Humanos, declarara desierto el
Concurso Interne (3 dias habiles).

* La Jefatura de la Seccidn de Gestidn del Recurso Humano, certificara al
mejor candidato de 1a bolsa de elegible externa (3 dias habiles).

*La Gerencia de Recursos Humanos procedera con un Concurso Externo (3
dias habiles).

*Cuando los aspirantes no cumplan con el perfil 0 no sé reciban hojas de
vida de aspirantes, la Gerencia de Recursos Humanos, declarara desierto el
Concurso Externo (3 dias habiles).

*La Jefatura de la Seccién de Gestién del Recurso Humano, certificara al
mejor candidato de la Bolsa de elegible Abierta (3 dias habiles).

*La Gerencia de Recursos Humanos procedera con un Concurso Abierto (3
dias habiles).

En las Convocatorias internas, externas y abiertas, la Gerencia de Recursos
Humanos, nombraré a la Comisidn de Seleccién de Personal {CSP}, en un
plazo no mayor a tres dias habiles, después de recibido el informe de
recepcion de hojas de vida por parte de las Seccién de Gestion Documental
y Archivo. B/ T i

FECHA DE EJECUCION
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12.

13.

No.

14.

ACTIVIDAD PROGRAMADA
PARTE Il

Proceso de Seleccion de Personal:

*La CSP verificard el cumplimiento de perfil de aspirantes, corroborando nivel
académico, experiencia laboral y atestados, confrontandolos con el perfil del
puesto de trabajo (3 dias habiles).

*Cuando la CSP identifique que el aspirante no ha presentado toda la
informacién solicitada en la convocatoria o requiera aclaracion, solicitard el
tramite de subsanacion al jefe de Seccién de Gestién del Recurso Humano,
éste notificara al aspirante, quien presentara la subsanacién solicitada en un
plazo que no exceda 3 dias habiles.

*El Jefe de la Seccion de Gestién del Recurso Humano, remitira a la CSP la
subsanacién en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

*La CSP, revisara subsanaciones, definird los aspirantes que no superaron las
observaciones, quienes no pasaran a la siguiente etapa de seleccién, en un
plazo, no mayor a 3 dias habiles.

*La CSP convocara a los aspirantes para la realizacion de las pruebas.

Proceso de Evaluacion de Aspirantes:

*La CSP, serd la encargada de elaborar, aplicar y evaluar pruebas y entrevistas
a los aspirantes.

*En el caso de la prueba técnica, sera elaborada por el personal técnico y la
dependencia solicitante que integran la CSP, la cual debera ser presentada con
su respectiva resolucién para conocimiento y revisién de la misma.

*El encargado de aplicar la prueba sera el representante técnico, pudiendo
participar en la aplicacion de la misma los demas miembros de la CSP.

*La calificacion de la evaluacion serd responsabilidad del representante
téenico, quien presentara las pruebas técnicas a la CSP, para que proceda a la
verificacién de la nota obienida por los aspirantes.

*La ponderacién de la prueba técnica representaré el 40% de la nota global del
resultado de la etapa de evaluacion.

*La prueba técnica serd el filtro para la depuracion de aspirantes,
seleccionando para continuar en la siguiente etapa de evaluacion, a las mejores
diez notas, es decir, aquellos aspirantes que hayan obtenido una nota igual o
mayor de seis. Si no se obfienen aspirantes con notas mayores o iguales a seis,
la CSP, remitird informe a la Jefatura de la Seccidn de Gestidn del Recurso
Humano, quien elaborara la resolucién de declaratoria de desierto del proceso
de seleccién y contratacion en gestién, por parte del Gerente de Recursos
Humanos.

*La gjecucion de la prueba técnica, se efectuara en un periodo no mayor a cinco
dias habiles, desde la verificacién de perfiles de los aspirantes bajo el criterio
de cumple y no cumple.

*La prueba psicolégica, sera aplicada por el Técnico de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, que integra la CSP o por el profesional de psicologia
que la Gerencia de Recurso Humanos designe.

*La responsabilidad del Técnico de Reclutamiento y Seleccion de Personal,
sera RECOMENDAR o NO RECOMENDAR, al aspirante.

ACTIVIDAD PROGRAMADA
PARTE il

Proceso de Evaluacion de Aspirantes:

*Se le remitirda al CSP, los formularios de pre-entrevista llenados por los
aspirantes.

*El delegado de la Gerencia de Recursos Humanos en la CSP realizara el
proceso de comprobacién de la informacion proporcionada en el formulario de
pre-entrevista.

*La pauta de entrevista, sera presentada y aplicada por los miembros de la CSP.
*La calificacion de la pauta de entrevista, sera responsabilidad de todos los
miembros de la CSP, quienes deberdn concluir los resultados de esta etapa
después de finalizar la entrevista con cada aspirante.

*Cada miembro de la_CSP, evaluara de manera individual a cada aspirante y
las notas individuales sé conselidaran en una nota global de entrevista.

FECHA DE EJECUCION

FECHA DE EJECUCION

*La ponderacion-te 1 revista:sera del 60 % de la nota global del resultado
de la etapa de evaltaciopn, - "« -
Gerencia de Recuros Humanos
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15.

18.

Informe de la Comision de Seleccién de Personal:

*La CSP, posterior a finalizar la etapa de evaluacion de aspirantes, sera la
responsable de consolidar los resuttados obtenidos en cada prueba evaluada y
presentar cuadro de integracion de resultados finales.

*La CSP elaborara el informe final con recomendacion de aspirantes a
contratar, en un plazo, no mayor a tres dias habiles de finalizadas las
evaluaciones.

*La CSP remitira el informe final a la Jefatura de la Seccidn de Gestion del
Recurso Humano.

Proceso de Contratacion:

*La jefatura de la Seccién de Gestién del Recurso Humano, recibido el informe
de la CSP, elaborara solicitud de aprobacion de contratacion de personal para
el Consejo Directivo, previo a remitir a la Gerencia de Recurses Humanos,
solicitud se elaboraré en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

*_a Gerencia de Recursos humanos, revisard el Expediente Administrativo de
Contratacién y solicitud de aprobacién de contratacion de personal ante el
Consejo Directivo, segun el procedimiento vigente.

*Aprobada la contratacién por el Conssjo Directive, la Presidencia del Instituto,
debera remitir Certificacién de Acuerdo, a la Sub Direccion Administrativa con
copia a la Gerencia de Recursos Humanos, para la gestion de notificacién al
candidato seleccionado para la piaza, asimismo, debera publicarse el resultado
en el mismo medio donde se realizd la convocatoria para conocimiento de los
aspirantes gue no fueron recomendados por la CSP.

*Verificada la notificacion y publicacion, la jefatura de la Seccion de Gestion del
Recurso Humano, certificara la documentacion de la persona seleccionada,
para las gestiones comrespondientes de elaboracion de centraio o
nombramiento para la induccion de personal.
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Anexo Nro. 6

CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Fecha: /

Establecimiento:

Plaza Nominal:

Plaza Funcional:

Nivel Académico Experiencia Atestados
No. Nombre de Aspirante N LaboraIN
Cumple cumc;:le Cumple o m‘:” o Cumple cu:.n(:JI B
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12
13.
14.
15.
COMISION DE SELECCION DE PERSONAL (CSP)
Calidad en CSP Nombre Cargo Firma

Delegado Dependencia
Solicitante

Delegado Personal Técnico

Delegado Gerencia de Recursos
Humanos

Gerencla de Recuros Humanos t

0

~d

-

8

b
}

45199Y
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FORMATO PARA BITACORA DE LLAMADA
Anexo Nro. 7

Nombre del aspirante:

Numeros de teléfono proporcionados por la persona:
1.

2.
3.

Teléfono a cual

Fecha Hora Contesté Ohservaciones
se |llama

Comentarios:

Llamadas realizadas por:

Firma:

748 x o 3 :
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
FORMATO DE PRUEBA TECNICA

Anexo Nro. 8
Fecha de Evaluacion: NOTA
Plaza:
Convocatoria:
Aspirante:
Parte |
Desarrollo
Parte Il
Desarrollo
Parte Il
Desarrollo
Parte IV
Desarrollo
Profesional Técnico que elabora prueba: Firma:

Gerencla da Recures Humanos ‘/ L
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SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
FORMATO PARA INFORME PSICOLOGICO
Anexo Nro. 9

Fecha de Evaluacién: / /

Plaza:
Tipo de convocatoria:
Nombre del aspirante:
Pruebas Aplicadas:

Sintesis.

Inferencia Psicoldgica:

SE RECOMIENDA PARA LA PLAZA NO SE RECOMIENDA PARA LA PLAZA

Psicéloga/o:

Fecha de informe: / /




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

FORMULARIO PRE-ENTREVISTA
Anexo Nro. 10

Fecha de Pre - Entrevista: / /

Nombre del o la Aspirante:

Plaza a la que aspira:

Domicilio del aspirante:

En caso de no ser seleccionado o seleccionada, acepta pasar a formar parte de la “Bolsa de

Elegibles” del ISBM:

FORMACION ACADEMICA Y CONOCIMIENTOS ESPECIALES

1- Nivel de estudios (Titulo obtenido o ultimo grado cursado):

2-Estudia actualmente (qué estudia, en qué nivel se encuentra):

3-Tiene planificado seguir estudiando: *SlI NO

*especifique:

4-Tiene conocimientos de informatica: Sli NO

PROGRAMA BASICO INTERMEDIO | AVANZADO

NO CONOCE |

POWER POINT

WORD

EXCEL

OTRO

5-0tros conocimientos o habilidades:
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~ ASPECTOS LABORALES
1- Se encuentra empleado actualmente:

NOMBRE DE LA
EMPRESA O CARGO
INSTITUCION

FECHA DE
INGRESO

MOTIVO PARA
CAMBIAR DE EMPLEO

2- Se encuentra sin empleo en la actualidad:

ULTIMA EMPRESA O
INSTITUCION DONDE CARGO
LABORO

DESDE

HASTA

MOTIVO DEL RETIRO:

3- Otras experiencias laborales:

ULTIMA EMPRESA O
INSTITUCION DONDE CARGO
LABORO

DESDE

HASTA

MOTIVO DEL RETIRO:

_5_”

Gerencla de Recuros Humanos
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PERCEPCION LABORAL

1-

¢ Qué aspectos le resultan o le han resultado mas gratificantes en su experiencia laboral?

¢ Cuadles le han generado incomodidad, disgusto o problemas?, y ¢como los ha enfrentado o
solucionado

o Qué dificultades ha superado al trabajar en equipo?
iCémo trabaja en  equipo con un  compafero de  caracter  dificil?
¢Cémo solventa alguna situacion con un usuario de temperamento dificil?
Si su Jefe Inmediato le solicita realizar alguna accién que usted desconoce, no tiene

experiencia ¢ ho domina, qué responderia:

PERCEPCION PERSONAL

1

-Mencione 3 objetivos de vida:

Corto Plazo:

Mediano Plazo:

Largo Plazo:

«f/ / % -
Gerencia de Recuros Humanos . /1” // . .
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PERCEPCION PERSONAL

2-Mencione 2 caracteristicas que lo identifican y que considera positivas:

a)

b)

3-Mencione 2 aspectos de Ud. que le gustaria modificar para convertirlos en fortaleza:
a)

b)

4- A qué dedica su tiempo libre (Entretenciones no remuneradas):

5-Tiene alguna imposibilidad fisica que le dificulte realizar su trabajo:
*Sl NO

*Especifique

CONDICIONES PERSONALES

Estado Familiar:

Tiene hijos y/o hijas:

GENERD CANTIDAD EDADES

HOMBRE

MUJER

Hay otras personas que dependen de Ud.:

Py 5
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il
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EL SALVADOR

CONOCIMIENTO E IDENTIFICACION CON EL ISBM

1-¢,Qué conoce del ISBM? (Qué es, para qué, a quiénes sirve, proyectos):

2-;, Como se enterd de esta oportunidad de empleo?

3-¢Cual es su principal motivacion al aplicar a esta plaza en el ISBM?

4-Trabaja algun familiar en el ISBM: S NO

En caso afirmativo: en qué dependencia labora y cual es su parentesco:

5-¢,Cual es su disponibilidad de horarios?

6-De ser la persona seleccionada, en cual o cuales zonas geograficas estaria

dispuesto(a) a trabajar:

7-De ser la persona seleccionada para el cargo, cuanto tiempo necesitaria para

incorporarse a la plaza ofertada:

DECLARO BAJO JURAMENTO que la informacién presentada en este Formulario
de Pre-Entrevista es verdadera y comprobable, y autorizo al ISBM, confirmar los
datos proporcionados en este Formulario de Pre-Entrevista.

Firma del Solicitante

/ /
Fecha Numero de DUI

5 s ; 1 -~
e
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Nombre del Aspirante:

Fecha:

/

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
FORMATO PARA CONFIRMACION DE REFERENCIAS LABORALES
Anexo Nro. 11

Uso exclusivo de la Gerencia de Recursos Humanos

REFERENCIAS LABORALES

Empresas / nombre y/o cargo de persona gue proporciond la referencia

iTEMS

EXCELENTE Q = 5 E
MUY BUENO d = ] 5
RESPONSABILIDAD BUENO d J 5 5
REGULAR d = 3 E
EXCELENTE d = : S

MUY BUENO
DISCIPLINA 5 : - :
BUENO d o : G
REGULAR 4 = 0 =
EXCELENTE d = 3 ]
TRABAJO EN MUY BUENO a = 3 5
EQUIPQ BUENO d = 3 =
REGULAR ] & 5 5
EXCELENTE d = 5 5
MUY BUENO d E 5 =
PUNTUALIDAD BUENO - = g ]
REGULAR Q = = :

Observaciones:

Se recomienda:

No se recomienda:

Persona gue solicité referencias:

Nombre:

Firma:

a ia de R H
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
PAUTA DE ENTREVISTA
ANEXO Nro. 12

Fecha de Entrevista: f /

Modalidad: Presencial Virtual ofra

Tipo de convocatoria:

Plaza:

Nombre del Aspirante:

Nombre del entrevistador, miembro de la Comision de Seleccién de Personal:

DESARROLLO:

*Interrogante Numero 1:

*Interrogante Namero 2:

*Interrogante Numero 3:

*Interrogante Nimero 4:

—

Nota interrogante 1 ! Aotas nterrogante 2 Nota interrogante 3 Nota interrogante 4
Gerencia de Recuros Humanos 1 / 7 I
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COMENTARIOS RELEVANTES:

APRECIACION DEL ENTREVISTADOR:

NOTA DE ENTREVISTA FIRMA:

Gerencia de Recuros Humanos
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
CONSOLIDADO GLOBAL DE ETAPAS DE EVALUACION
ANEXO Nro. 13
PRUEBA TECNICA (50 %} PRUEBA PSICOLOGICA ENTREVISTA 50%
A0 R e NOTA PORCENTASE | REGOMIENDA | oo O NOTA s il
1
2
3
F)
5
[
7
8§
8
19
Nombre delegado dependencia Nombre delegada personal Nombre delkegado Gerencla de
solicitante téchico Recursos Humanos
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S8 SBM

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
INFORME DE RECOMENDACION DE CONTRATACION DE PERSONAL
ANEXO Nro. 14

La Comisién de Seleccion de Personal (CSP), integrada por (Nombre del delegado
dependencia Solicitante), (Nombre del delegado Personal Técnico) y (Nombre del
delegado de la Gerencia de Recursos Humanos), reunidos en (colocar nombre del
establecimiento), a las (colocar hora), del (dia, mes y afio), y facultados segun
Acuerdo Nro.(colocar niimero de acuerdo), para realizar el procedimiento de
seleccién y evaluacion de aspirantes para la plaza nominal de (colocar nombre de
plaza nominal, ver perfil) y plaza funcional de (colocar nombre de plaza funcional
ver perfil), presentamos el siguiente informe de recomendacion de contratacién de
personal:

1.VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL

La Comisién de Seleccién de Personal, revisé y analizé las {cantidad de hojas de
vida recibidas) hojas de vida de los aspirantes que aplicaron para la piaza nominal de
(colocar nombre de plaza nominal, ver perfil) y plaza funcional de {colocar nombre
de pilaza funcional ver perfil), bajo el criterio de CUMPLE o NO CUMPLE del perfil
de la plaza requerida, considerando el nivel académico y experiencia laboral.

De la verificacion del cumplimiento del perfil para la referida plaza, se detalla el cuadro
Nro. 1 de los aspirantes que cumplen el perfil:

Cuadro I.
Aspirantes que cumplen el Perfil

PERFIL

. Formacién Académica Experiencia Laboral
e Nombre de aspirante Colocar formacién académica Colocar experiencia académica segun
segun perfil perfil

De igual manera, mediante la comprobacion del cumplimiento del perfil para la referida
plaza, se detalla el cuadro Nro. 2 de los aspirantes que no cumplen el perfil:

Cuadro Il
Aspirantes que no cumplen el Perfil

PERFIL

Formacién Académica Experiencia Laboral

e Nombre de aspirante Colocar formacion académica Colocar experiencia académica segun

segun perfil perfib=" 1k
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2.EVALUACION TECNICA DE ASPIRANTES (50 %)

Los aspirantes, que cumplieron con el perfil requerido por la plaza a cubrir, fueron
convocados por [a Gerencia de Recursos Humanos, por medio de (colocar modalidad
de convocatoria), para presentarse a realizar evaluacion técnica, (colocar modalidad
y fecha de la evaluacién). De los aspirantes convocados, (colocar el nimero de
aspirantes), no fue posible contactar a (colocar el nombre de los aspirantes que no
contestaron la convocatoria).

Del total de espirantes convocados, (mencionar cantidad de aspirantes) no realizaron
la prueba técnica o que expresaron no continuar con el proceso de Seleccion de Personal,
los cuales se detallan a continuacién: (colocar el nombre de los aspirantes, separados
por comas).

En el cuadro Nro.3 se refleja los resultados obtenidos por las aspirantes en la prueba
técnica:
Cuadro lll.
Resultados de los aspirantes en la prueba técnica

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
(COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Nro. Nombre del aspirante Nota obtenida en prueba técnica

[ 5.

Segin el MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL PARA EL ISBM, la prueba técnica, sera el filtro para la depuracion de
aspirantes, seleccionando para continuar en la etapa de evaluacién psicolégica, a las
mejores diez notas, de aquellos aspirantes que hayan obtenido una nota igual o mayor
de seis.

3.EVALUACION PSICOLOGICA (SE RECOMIENDA/NO SE RECOMIENDA)

Seguidamente, los aspirantes que aprobaron la etapa anterior, fueron convocados por la
Gerencia de Recursos Humanos, por medio de (colocar modalidad de convocatoria),
para realizar prueba psicologica, (colocar fecha y modalidad de evaluacién). De los
aspirantes convocados, (colocar el numero de aspirantes), no fue posible contactar a
(colocar el nombre de los aspirantes que no contestaron la convocatoria).

Del total de espirantes convocados, (mencionar cantidad de aspirantes) no realizaron
la prueba psicolégica o que expresaron no continuar con el proceso de Seleccion de
Personal, los cuales se detallan a continuacion: {colocar el nombre de los aspirantes,
separados por comas).

/7 2
I NN, / P B

e




INSTITUTO
SALVADORENO
B DE BIENESTAR

GOBERNODE | MAGISTERIAL
EL SALVADOR,

En el cuadro Nro.4 se muestran los aspirantes recomendados a partir de la prueba
psicolégica.

Cuadro V.
Aspirantes recomendados a partir de la prueba psicolégica

ASPIRANTES PARA LA PLAZA ’
{COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Nro. Nombre

En el cuadro Nro.5 se expresan los aspirantes no recomendados a partir de la prueba
psicoldgica.
Cuadro V.
Aspirantes no recomendados a partir de la prueba psicologica

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
(COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Nro. Nombre

1.

2,

Segun el MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL PARA EL ISBM, la prueba psicolégica, sera el filtro para la depuracién de
aspirantes, seleccionando para continuar en la etapa de entrevista, a los aspirantes
recomendados por el profesional de Salud Mental.

4. ENTREVISTAS (50 %)

Las entrevistas a los aspirantes, fueron realizadas por ios miembros de la Comision de
Seleccion de Personal, en fecha (colocar fecha y modalidad), convocando solamente
los aspirantes que aprobaron las dos etapas anteriores, cuyos resultados se detallan a
continuacion: ;
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Cuadro VI.
Resultados de los aspirantes en la entrevista

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
(COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Nro. Nombre Nota de entrevista

5. CONSOLIDADO DE RESULTADOS

La Comisién de Seleccién de Personal, luego de haber revisado y analizado los
respectivos resultados de la prueba técnica, evaluacién psicoldgica y entrevista a los
aspirantes, procedié a integrar los resultados de cada etapa de evaluacion segun el
siguiente detalle:

Cuadro VIl
Consolidado global de etapas de evaluacion
ASPIRANTES PARA LA PLAZA
{COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)
Prueba Técnica Prueba Entrevista
Nro Nombre del candidato {50 %) Psicolégica 50% RESULTADOQ
NOTA | PORCENTAJE RECOMIENDA NOTA | PORCENTAJE FINAL
1.
2.
3.
4,
5...

6. RECOMENDACION DE CONTRATACION

La Comisién de Seleccion de Personal, considerando el Consolidado Global de las
Etapas de Evaluacion, estimo conveniente no recomendar a los aspirantes: {colocar los
nombres) por no haber obtenido un porcentaje mayor o igual al sesenta por ciento.

Segin el MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL PARA EL ISBM, la CSP procedera a recomendar la terna que haya obtenido
el mayor porcentaje superior o igual al 60 % en el resultado final, para cubrir la plaza
nueva o vacante; cuya terna se presenta a continuacion:

de H
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Cuadro VI
Terna de aspirantes recomendados

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
(COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)
Resultado | Disponibilidad | e Jornada
MiS. Hombre Final de Incorporacion | icacion Lahoral
1. | {Colocarel {Colocar
2. | nombre del horas
3 ; establecimiento} | laborales)

De igual manera, la Comisioén de Seleccion de Personal, considerando el Consolidado
Global de las Etapas de Evaluacion, estimé conveniente recomendar a los aspirantes gue
integraran la bolsa de elegibles, segun detalle a continuacion:

Cuadro IX.
Aspirantes recomendados a bolsa de elegibles
Resultado | Disponibilidad T Jornada

Nro, Nombre Final de Incorporacién Ubicacion Laboral
1 Segunda opcion de terna ‘

2. Tercera opcién de la terna | {Colocarel {Colocar
3. n...candidatos | nombre del horas

2 ; establecimiento) | laborales)
& |

No habiendo nada mas que hacer constar, leida que fue la presente propuesta por los
suscritos miembros de la Comisién de Personal, (colocar dia, mes y afio), ratificamos
su contenido y firmamos:

Nombre delegado dependencia solicitante Nombre delegado personal técnico

Nombre delegado Gerencia de Recursos Humanos

—i
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SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUIylANO
CUMPLIMIENTO DE PERFIL PARA CONTRATACION DIRECTA
Anexo Nro. 15

Fecha: / /

Establecimiento:
Plaza Mominal:
Plaza Funcional:

Experiencia

) Nivel Académico L absaral Atestados
Nombre de Aspirante No No No
Cumple cumple Cumple cumple Cumple cumple
Nombre Cargo Firma

Delegado Gerencia de
Recursos Humanos

PP // = 2
Gerencla de Recuros Humanos ; / =
A 57
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ISBM

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE GESTION DEL RECURSO HUMANO
INFORME DE RECOMENDACION DE CONTRATACION DIRECTA DE PERSONAL
MODALIDAD (Nombrar el tipo de Contratacion)
ANEXO Nro. 16

La jefatura de la Seccion de Gestion del Recurso Humano (Nombre de la Jefatura),
desempefiandose en (colocar nombre del establecimiento), a las (colocar hora),
del (dia, mes y afio), y facultada segun solicitud de Requerimiento de Personal
(colocar nombre y cargo del solicitante), para realizar el procedimiento de seleccién
de aspirantes para la plaza nominal de (colocar nombre de plaza nominal, ver perfil)
y plaza funcional de (colocar nombre de plaza funcional ver perfil), presenta el
siguiente informe de recomendacion de contratacién de personal;

1.VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL

La jefatura de la Seccion de Gestidon del Recurso Humano revisé y analizé las
(cantidad de hojas de vida recibidas) hojas de vida de los aspirantes elegidos para
la plaza nominal de (colocar nombre de plaza nominal, ver perfil} y plaza funcional
de (colocar nombre de plaza funcional ver perfil}, bajo el criterio de CUMPLE o NO
CUMPLE del perfil de la plaza requerida, considerando el nivel académico y
experiencia laboral.

De la verificacion del cumplimiento del perfil para [a referida plaza, se detalla el cuadro
Nro. 1 de los aspirantes que cumplen el perfil:

Cuadro .
Aspirantes que cumplen el Perfil

PERFIL
Nro. Nombre de aspirants Formacién Académica Experiencia Laboral
: p Colocar formacion académica Colocar experiencia académica segun
segun perfil perfil
]
2

De igual manera, mediante la comprobacion del cumplimiento del perfil para la referida
plaza, se detalla el cuadro Nro. 2 de los aspirantes que no cumplen el perfil:

Cuadro II.
Aspirantes que no cumplen el Perfil
T PERFIL
. Formacién Académica Experiencia:Laboral
Nro. Nombre de aspirante Colocar formacion académica Colocar expepiéncia académica segiin
segun perfil P A | AN
1 e (LN W
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2.EVALUACION DE DESEMPENO (APARTADO EXCLUSIVO PARA CONTRATACION DIRECTA
BASE DE EMPLEADOS TEMPORALES)

La jefatura de la Seccién de Gestién del Recurso Humano revisé las evaluaciones de
desempefio (cantidad de evaluaciones de desempefio recibidas) para la plaza
nominal de (colocar nombre de plaza nominal, ver perfil) y plaza funcional de
(colocar nombre de plaza funcional ver perfil), a continuacion, se resumen los
resultados obtenidos:

Cuadro L.
Resultados de Aspirantes en Evaluacién de Desempefio

ASPIRANTES PARA LA PLAZA CLASIFICACION (Excelente, Muy
(COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL) Bueno, Bueno, Deficienta)
Nro. Nombre

1.

2.

3.

3.EVALUACION PSICOLOGICA (SE RECOMIENDA/NO SE RECOMIENDA)

El Jefe de la Seccién de Gestion del Recurso Humano, de acuerdo, al INSTRUCTIVO
DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL PARA EL
ISBM, verifico que el llenado de la prueba psicométrica sea menor a dos afios desde
su emisioén.

La aplicacion de la prueba psicologica fue a partir de la modalidad (escribir el tipo de

convocatoria directa), se realizé prueba psicolégica (colocar fecha y modalidad de
evaluacion).

De los aspirantes seleccionados, (colocar el nimero de aspirantes), no fue posible
contactar a (colocar el nombre de los aspirantes que no contestaron la convocatoria).
Del total de espirantes seleccionados, (mencionar cantidad de aspirantes) no
realizaron la prueba psicolégica o que expresaron no continuar con el proceso de
Seleccion de Personal, los cuales se detallan a continuacion: (colocar el nombre de
los aspirantes, separados por comas).

En el cuadro Nro.4 se muestran los aspirantes recomendados a partir de la prueba
psicologica.

de
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Cuadro V.

Aspirantes recomendados a partir de la prueba psicolégica

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
{COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Nro. Nombre
1.
2.

3.

En el cuadro Nro.5 se expresan los aspirantes no recomendados a partir de la prueba
psicologica.
Cuadro V.
Aspirantes no recomendados a partir de la prueba psicolégica

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
(COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Nro. Nombre

— T e e

1.
2.
3.

4. RECOMENDACION DE CONTRATACION

El Jefe de la Seccion de Gestion del Recurso Humano considerando el proceso de la
Convocatoria Directa, estimé conveniente no recomendar a los aspirantes: (colocar los
nombres) por no haber cumplido los requisitos deseados en el proceso de evaluacion.

El Jefe de la Seccién de Gestion del Recurso Humano considerando las Etapas de
Evaluacién de la Convocatoria Directa, estimdé conveniente recomendar al siguiente
aspirante:
Cuadro VI
Aspirante recomendado

ASPIRANTES PARA LA PLAZA
{COLOCAR NOMBRE DE LA PLAZA NOMINAL Y FUNCIONAL)

Disponibilidad 1 Jornada
Nro. e de Incorporacién | pioicacion Laboral
1. {Colocar el {Colocar
nombre del horas
| establecimiento) | laborales)

No habiendo nada mas que hacer constar, leida que fue la presente propuesta por los
suscritos miembros de la Comision de Personal, (colocar dia, mes y afio), ratificamos
su contenido y firmamos:

Nombre del Jefe de la SeCCIOMe—Gestion del Recu rso Humano

‘,. A g uif
Gerancla de Recuros Humanos .1 /
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coBmNoOE | MAGISTERIAL
EL SALVAIOR,

BERENCIA DE RECURID B HUNMANDS FICHA
NBM BECCHON INE BE ETIGN DEL RECURED HUMSHKD e
EVALUACION DE DESEMPEAD T
Amaxn Mo, 17
[ DATODS GENERALES ]
Mombre:
—
Carzo:

e e

\ Fev vz Draliain

e #
=
Culab BT MHTIS
D umcada:

r
F

Insbrucdones: Lez detenidamante | descripgidn y significada de catda facar gue corresponde a la
haja de caiificacian. Trasiade 3 estm hoja &l valor numérico que correspondz 2 12 slternativa que
L refleiz abjetivamente el desempenio del empleado b=mparal.

.y

A

No. FACTORES VALOR NOMERICO | PUNTDS
A | B C (¥}
1. | Conacimiento del trabajo 015 | 10| 5
2. | Cahdad del trabajo 20 (15|19 5
3. | Cantidad de trabajo 12 |1 9 & 3
4. | Habilidad gara prganizar su trabajo 12 | 89 5 3
3. | Amsponsabifidad 8 & 4 2
6. | A=lacicnes Interpersonzies 4 3 2 1
7. | Disciplira 4 3 2 1
8. | Puntual Asistenca 8 ] i 2
9. | Iniciativa 4 3 2 1
10 | Coogeracicn 8 | 6| 4 2
TOTAL DE PUNTOS

puntas.

Nota: Fara abtenes el desemperia total del empleade temparal, sumars kos puntos obtenidos en
tados los factares considerados, 2l totel  cofarars en el espario que carresponde al total de

La interpretacion de fa calificacian s2 hara ubicando ef puntsje total abtendo por el empleada

ternparal 2n uno de |os cuRtro FanEas siguientes:

RANGO DE PUNTOS CATEGORIA
ai-100 A = Excalente
B0-88 B=Mwy Buenc
70-78 C=Huenc
Menor gue 70 C=Deficiente
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Latemoria &n 2 que su ubics &l empheada tempaoral:

(7

Cho=rvaciones:

s

(7

Recomendacion:

\\.

’("'

Hombre del Jefe Inmedisto:

Firma;

Sallo:

Qs L L
i &
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ST
FACTORES
1. CONDCIMIENTO DEL TRABAIO
832 sefiere 3l dominp  de
conbcimianios. y técnicas requeridas
para desempenar su trabajo
2 CALIDAD DE TRABA.IO
Se refiere al cuidado, exactiud ¥
nitidez de! trabajo realizado.
3.CANTIDAD DE TRABAJO
Sa refiere al volumen de trabap que
regliza, a la rapiez con que lo hace,
3l cumipiimienta de metas,
4 HABILICAD PARA ORGANIZAR
SU TRABAID
Habilidad para ordenar las
actividades asipnadas en funcidn de
los resultedos espersdes.
3.RESPONSABILIDAD
Cualidad del emplzado en cumplr con
sus obfigacionss y COMpRMisos
adquiridos.
FACTORE R
6.RELACIONES
IKTERPER SOMNALES
B2 refiere a la habiidad para
mantener relaciones afectivas de
trabajo con sus jefes. compafieros y
uSUanos; asl Come pas uaha,at =
equigo tanto con los superiores como
con los compaikros de trabaio.
T.DSCIPLINA
Sa  refiere  al Gt dad
compartamients 3 las nomas ¥y
reglamentos  que regulan fas
actividades del ISBM
8.PUNTUAL ASISTENCIA
Sa refiere 2 In puntual asistencia
9. INICIATIVA
Se refiere 3 |a habilidsd crealiva para
onginar, plandear y desamliar ideas
nuevas y constructivas para el
desarrofio institucional.
10.COOPERACION
Se refiere a la disposicicn de  Ofrecer
ayuds de manera espontEnea y
posiva en kb que respacta a3 las
actividades labarales dentro de Iz
Inssitucion.
de Recuros

realiza

HOJA DE CALIFICACION
DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS ]

|_A(EXCELENTE) |_

Fosee  completo
dominic de los
conocimientos ¥
técnicas

requeridas  para
r su trabajo.

Excelente  oalbidad
de tabaje. No es
necesatia  comegr
su trabaje

Siempre supers las

metas
establecidas.

Excefents

habfdad para
organizar sus
fareas y distribur
su fiempo en forma

| logica.

Absolutarmentz
responsable.
Siempre  curnple
con sus
obligaciones ¥
COMEroMisos.

4 I[EXCELENTE!

Dezamolla su
trabajo =0
comgleta armaria
con  su  jefes,
compafieros ¥
usuanos.

Acepta, curnpls
con promigud ¥
acata las Ordenes ¥
dispusicones
generales.  muy
cuidadoso &n Su
chservanda.

En sus asistencia
&5 ejempdar
Constantements
plantea ¥
desarrolis  ideas
novedosas y ok |as
ingenia para
bevaras a R
practica. |
Siempre ofrece
colaboracion
esportinea.
Colaborz

ncondicionalments
en tareas fuers de
su abligacidn

B(MUY BUENO)

Tiene buen dorminio
d2 Ins conocimientos

y técnicas
realizar su rabdjo.

Muy buena calidad da
irabajo: raras veces
comets elfores.

A veces supefa I3
metss establecidas.

Crganiza rmuy been su
trabajo. Distribuye ¥
wiliza su tiempo en
forma adscuada

Muy  responsable.
Muestrs  verdadero
eSS por su trabiajo.

| c {BUENO}
Mugstra algunas
deficiencias en  sus
CONDTITRSIDs e
nsequridad  en el
dominic de algunas |
{écnicas, pam

desarrodlar u trabajo.

Frecuentesmanta es
necesario rectificar su
{rabaijo. Pugde mejorar.

Wuchas weces o
cumple las metas
estableckias.

Algunas wveces  ES

desorganizado en su
irabajo.

trabajo. Es
| descuidado. n
No cumple las
meas
estableckkas.
Es desorganizado. |
Fierda mucha
hempu por falts de
=11 ELF

uahap

Darwesta poca
preacupacion por sus
irabajo.

DESCRIPCION DE ALTERNATIVA S

BIMUY BUENO}

#antiena buenas
refaciones ©On S5US
)Eﬁ_r...mmpalmus ¥
USLIEnos.

Cumgle sin objetar las |

crdenes ¥
disposiciones, a
mencs qua exista una
fazon poderosa, la
cual hace saber 3 5U5

SUpEriorss.

Su asistencia s muy
tusna.

Muchas weces
plantes y desarrolla
\3s ideas novedosas ¥
Izs tewa a ka practica.

S¢ paricipacion es
muy busna. colabora
con frecusncis en
trabajos fuera de sus
oblgaciones,

C (BUENOI

Sus relagiones  con
jefes. companeres ¥
wsuanos, =3 vemss
@eneran roces.

Evenmaln'ﬁn‘r-'- protesta ‘

reacciona
desfawrabﬁememe
ante las drdenes o f3s
disposiciones
generales

Gon mucha frecuencia |

falta 3 sus labares

Contribuye con ideas

constructieas cuando
se he galicsa,

Actia con poca |
colaboracion en tareas
adiciorales a  [as
asignadias.

DIDEFICIENTE] |

Los conocimizntos
que posee SO
insuficisvies  para
desempefiar el
puesta.

Cometz
constaniements,

no pusda
confidrscle un

E= imesponsatie.
No cumple con sus
COMEromisos.

DIDEFICIENTE! _

Las relaciones con
Sus jefes,
companerns ¥

WSLEN0S son
daficianmtas,

No acala las
narmas ¥
reglamemos.

No cumple con la
puntusl asistencia

Mo aports ideas
constructvas.

No calabora 2n
tareas adicionales
& |25 asignadas.

emores
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