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I. OBJETIVO

Aplicar las acciones para reclutar, seleccionar, contratar e inducir el personal adecuado para
desarrollar las funciones que cada uno de los puestos requiere.

. ALCANCE
Implementar un proceso de seleccion e induccion acorde a las necesidades de la institucion que
conlleve a un reclutamiento eficaz y eficiente.

[i. DEFINICIONES

a} Reclutamiento: Es el procedimiento utilizado con el fin de atraer a un numero suficiente de
candidatos idoneos para una plaza especifica en una determinada institucién.

b} Seleccion: Es el procedimiento mediante el cual se escogen entre los candidatos reclutados
los mas adecuados e idoneos, para ocupar las plazas existentes en la institucion.

c) Contratacién: La contratacion es la materializacion de un contrato a un individuo a través de
la cual se conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y
empleado, la realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el
contratado, percibird una suma de dinero estipulada en [a negociaciéon de las condiciones ©
cualquier otro.

d) Induccion: Consiste en la etapa posterior a la contratacion, esta contempla la formacion,
adaptacion, orientacion y supervision de los nuevos colaboradores.

IV. RESPONSABLES

A. DIRECCION EJECUTIVA
La Direccion Ejecutiva es responsable de:
1. Autorizar el presente Procedimiento.

B. JEFATURA DE GESTION DE CALIDAD
La Jefatura de Gestidn de Calidad es responsable de:
1. Revisar y dar visto bueno para autorizacidn de la Direccidn Ejecutiva.

C. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
La Jefatura de Recursos Humanos es responsable de:
1. Realizar las disposiciones de este procedimiento.

D. TECNICO EN RECURSOS HUMANQS
El Técnico en Recursos Humanos es responsable de:
1. Gestionar los recursos necesarios, para el cumplimiento del procedimiento.
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V. PROCEDIMIENTO
A. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL — PLAZAS VACANTES

1 Envia solicitud escrita a través de formularic de "Requisicion de Director o Jefe de
personal” a la Unidad de Recursos Humanos unidad interesada.
Tipo de Concurso:
Interno Externc
v Somete a concurso enire el
persconal de la institucion.
v En caso de existir un solo
> candidato quien reuna las{Se procede mediante la
condiciones  exigidas,  se|seleccion de curriculo de la
realizaran . los trarmites base de datos de Recursos
correspeondientes para H l |
proceder al ascenso. UManos que cumplan con €t jefe de Recursos
v Siinternamente no existe el | Perfil solicitado. Humanos
personal idoneo se
procedera a realizar
concurso externo.
v Convoca a los aspirantes.
V' Entrega el formato de solicitud de empleo {externo).
3 v Entrega el formato de entrevista de preseleccion.
v" Somete a los aspiranies a pruebas de conocimiento vy
psicologicas.
4 Gestiona las entrevistas técnicas de los aspirantes con los
Directores y/o Jefes del érea a aplicar.
v" Realiza la entrevista con el ¢ los aspirantes.
v Cailﬁvc:a prueba de conocimiento. . Direcior o Jefe de
5 |v Remite los resultados de la pruebals) y entrevista(s) al Jefe de . .
unidad interesada.
Recursos Humanos.
¥ Recomendacion del candidato seleccionado
v Elabora cuadro propuesta con los resultados obtenidos del
proceso aplicados z los aspirantes, Jefe de Recursos
&) ¥ Presenta Cuadro a la Direccion Administrativa, a Directores
) . , . - Humanos
vio Jefes del drea para firma de Visto Bueno, a Direccion
Ejecutiva o Presidencia para Autorizacion de la contratacion.
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¥ Redacta carta para CAPRES solicitando visto bueno para
contratacion de plaza.
¥" Redacta carta para la Direccidn General del Presupuesto para
la autorizacion de contratacion de plaza vacante.
¥v" Gestiona firma vy sello de Direccidn Ejecutiva o Presidencia de Jefe de Recursos
7 solicitud de contratacién de cartas para CAPRES y Direccion
Humanos
General del Presupuesto.
v Remite carta a CAPRES para visto bueno de contratacion.
v Remite carta a la Direccion General de Presupuestos del
Ministerio de Hacienda anexando la documentacién
detallada en el Instructivo SAFI - DGP N° 001/2021.
Si el dictamen del Ministerio de Hacienda es favorable:
8 Margina Nota a la Jefatura de Recursos Humanos en la cual Director Ejecutivo
autoriza fecha para el ingreso de la persona.
Tipo de Concurso:
Interno Externo
v — .
v Notifica al candidato NOt'f'C.a al  candidato
, seleccionado para ocupar
seleccionado para ocupar la N
la plaza indicandole la
plaza .
o . fecha de ingreso.
v Solicita la renuncia en &l -
. v Solicita documentos de
g cargo actual con copia a requisito de Inareso
Direccion  Ejecutiva, Jefe 9 grese. Jefe de Recursos
Inmediato, Director Humanos
Administrativo vy Jefe de
Recursos Humanos
v la persona  promovida
procede a elaborar la
renuncia y entrega de puesto
segun lineamientos
institucionales
10 Gesticna la firma de Presidencia o Direccion Ejecuiiva del
contrato individual de trabajo con la Unidad Juridica,
La Unidad Juridica remite el contrato individual de trabajo para
ser resguardado en el expediente laboral de la perscna N
Tecnico en Recursos
11 {contratada.
Humanos
Fin del procedimiento

Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergio Vieira De Mello No. 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Salvador PBX: (503) 2241-3200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel

Corporacioén Salvadorefia de Turismo




CORPORACION SALVADORENA

DETURISMO
Proceso de Gestidn de Recursos Humanos Cédigo: PR-GRH-01-V5
Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién, Fecha: 29/09/2022
Contratacion e Induccion del personal No. Pagina: 6/7

INDUCCION DEL PERSONAL

Proporciona a los nuavos empleados la normativa vigente de
CORSATUR mediante USB, y les brinda una presentacion y
explicacion del que hacer institucional, entregan carné, vy
completa “Lista de Asistencia de Induccion”.

Jefe de Recursos
Humanos o Técnico de
Recursos Humanos

v Habilita al personal de nuevo ingreso la huella dactilar para
la marcacion de horas de entrada y salida en el reloj
biométrice  institucional (Exceptuande al personal
exonerado a marcar)

¥ Gestiona gue se habilita la huella para ingresc a la oficina
con el area de Tecnologia.

v Realiza la presentacion del personal de nuevo ingreso en
las instalaciones de CORSATUR.

Técnico en Recursos
Hurmanos

Proporciona la induccion en la parte técnica y funciones del
puesto a ocupary remite evidencia a RRHH para resguardo en
el expediente laboral.

Director y/o Jefe
inmediato

Notifica al Jefe de Gestion de Calidad cual es el perscnatl de
nuevo ingreso para que pueda realizar la  induccion
correspondiente y remite evidencia a RRHH para respaldo de
este procedimiento.

Jefe de Recursos
Humanos

VI. DISPOSICIONES GENERALES
a) Lo no contemplado en este documento, serd resuelto y aprobado por la Direccion
Administrativa.
b) Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos la revision y actualizacion del presente
documento, al menos una vez al afio.
c) El presente documento prevalecera sobre cualquier disposicion interna relacionada con su
contenido gue lo contrarie.
VIl. ANEXCS

a) Solicitud de empleo.
b) Entrevista de preseleccion.
¢) Lista de Asistencia de Induccién.

VIll. CONTROL DE VERSIONES Y FIRMAS

1 Elaboracion del documenio
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Ll el Descripcion de la revision y/o modificacion

N° vigencia

Mejoras comprension y viabilidad del procedimiento.

Mejor soporte al procedimiento

Cambio en redaccion para mejora de este.

Se incorpora el apoyo del téecnico en RRHH.

Mejora la redaccion y armonia con M.E.D.

Se eliminaron indicadores por no generar valor y se crea uno nuevo.

2 22/11/2012

E] 01/07/2014

4 01/03/2019 | Actualizacion y mejora del Formato

Cambio de formato institucional, actualizacion y mejora de

5 29/09/2022 L
procedimientos

LIDER DEL PROCESO: REVISADO POR: APROBADO POR:

Lic. Mariela Diaz Lic. Marisabel Fuentes Lic. Alejandra Duran
Jefe de Gestion de Calidad | Directora Ejecutiva

Firma:

Firma: TN V08
SOE £1 8AV
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