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2.0 OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO:

OBJETIVO GENERAL

Garantizar que el derecho de acceso al empleo publico en la Academia Nacional de Seguridad
Pdablica (ANSP) se realice en condiciones de igualdad, sin discriminacion, tomando como referencia
el perfil requerido para cada puesto de trabajo, siguiendo los procedimientos creados para tal fin y
observando la normativa aplicable y pertinente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Establecer normas para el reclutamiento, evaluacion, seleccion y contratacion de personal.

- Establecer el procedimiento a ejecutar para el reclutamiento, evaluacion, seleccion y contratacion
de personal.

- Garantizar la transparencia en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, considerando
fundamentalmente el mérito, la capacidad, idoneidad e igualdad de oportunidades, y su
publicacion a través de pagina Web de la ANSP (www.ansp.gob.sv), cartelera, correo y otros.

- Fomentar la integracion y participacion equilibrada de mujeres y hombres en todas las areas y
niveles de la ANSP.

3.0 ALCANCE:
Los procedimientos y normas que se establecen en este instructivo son de aplicacion obligatoria de
todo el personal involucrado en los procesos iniciados para cubrir vacantes en la ANSP del area
administrativa y docente; los cuales comprenden: 1. Proceso de Reclutamiento, 2. Procesos de
evaluacion y seleccion de personal, 3. Nombramiento en el cargo y elaboracion de acuerdo o
contrato, 4. Proceso de induccion de servidores(as) publicos(as), y 5. Seguimiento del periodo de
prueba de servidores(as) publicos(as).

4.0 CONTENIDO:

4.1 La contratacion de personal administrativo por nuevo ingreso o por cambio de plaza,
dependera de la existencia de plazas vacantes, de la aprobacion o autorizacion del proceso
de seleccion por parte del Director General; y de los instrumentos normativos emanados de
la Presidencia de la Republica y de las politicas emanadas por el Ministerio de Hacienda.
Cuando se trate de personal docente debe contar con la aprobacion del Consejo Académico,
para su nombramiento por ley de salarios o contratacion.

4.2 Las responsabilidades por la direccion y administracion de los procesos de reclutamiento,
evaluacion, induccion y seguimiento en el periodo de prueba, sera del Departamento de
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Talento Humano. La seleccion del mejor calificado, nombramiento por Ley de Salarios o
contratacion, declaracion de los concursos como validos, desiertos o nulos es responsabilidad
de la autoridad superior.

Sera responsabilidad de la jefatura solicitante del puesto vacante, presentar el requerimiento
de personal por escrito con la aprobacion del jefe inmediato superior, a la Direccion General
con copia a la Jefatura del Departamento de Talento Humano; elaborar el perfil que deben
reunir los candidatos, la prueba de conocimiento técnico especializado con sus respectivas
respuestas Y realizar junto con el Departamento de Talento Humano el proceso de induccion
en el cargo a la persona nombrada o contratada. En el caso de requerimiento de docentes o
instructores, la solicitud se enviara ante el Consejo Académico.

La jefatura solicitante debe realizar la evaluacion del periodo de prueba y remitir el informe
respectivo al Departamento de Talento Humano, durante el nombramiento en calidad de
prueba por el término de treinta dias, si se seleccionase una persona externa a la ANSP; y
de tres meses, si se seleccionase a una persona que ya esta al servicio de la institucion, de
acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP. En caso de resultados no
satisfactorios el Departamento de Talento Humano, remitiré a la Direccion General el informe
que contenga las razones para finalizar el nombramiento o contratacion en calidad de prueba
seglin corresponda.

Las vacantes de personal y plazas nuevas estaran disponibles preferiblemente a postulantes
internos, sean éstas, por ascenso o traslado de empleados o por el sistema de reclutamiento,
evaluacion y seleccion de personal, tomando en consideracion las diferentes necesidades de
personal, cuando éste sea declarado desierto, se procederd a realizar la convocatoria
externa.

Para declarar una o mas plazas vacantes esta debe contar con la prevision presupuestaria
correspondiente.

Los representantes patronales o empleados de confianza seréan cubiertos con las personas
que €l Director General, considere sean apropiadas para su desempefio; en el primer caso,
las personas que ejerzan funciones de direccion o de administracion en la institucion y en el
segundo caso las personas que por la responsabilidad que tienen o por la importancia de las
funciones que desempefian cuentan con el apoyo y confianza especiales, lo que debera
constar en acta de designacion de empleado en cargo de confianza o representante patronal,
suscrita por el Director General, que establezca ademas que dicho nombramiento o
contratacion no sera sometido a concurso, mediando la aceptacion del designado en tales
terminos.
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4.7  Para participar en las convocatorias externas, los candidatos(as) que cumplan con el perfil
requerido y descrito en la directriz correspondiente, podran concursar aplicando a través del
correo institucional o remitiendo informacién al Departamento de Talento Humano, el cual
permanecera abierto en un plazo minimo de tres a cinco dias habiles. El Técnico(a) de
Reclutamiento y Evaluacion de Talento Humano revisara el correo y la correspondencia para
recibir informacion de los candidatos(as) y la presentara a la jefatura del Departamento de
Talento Humano.

4.8 El Departamento de Talento Humano sera el responsable de:

a)

b)
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Ejecutar el proceso de reclutamiento, evaluacion, e induccion de personal de la
academia.

Elaborar las directrices correspondientes para los concursos de oposicion de las
nuevas contrataciones o ascensos las cuales deberan contener: 1. Tipo de concurso
(interno, externo o mixto) 2. Nombre de la plaza vacante 3. Mision del cargo 4.
Funciones y 5. Requisitos del perfil y gestionar la autorizacion ante el Director General.

Revisar el correo institucional y la correspondencia del Departamento de Talento
Humano a fin de preseleccionar, segun requerimientos, los candidatos(as) internos o
externos que hayan aplicado a dicha plaza.

Elaborar acta de preseleccion, anexando los curriculos vitae y deméas documentos de
los candidatos(as) que cumplen el perfil solicitado y remitir a la jefatura requirente, a fin
de que se les realicen las pruebas de conocimientos técnicos para el cargo, en un plazo
minimo de ocho dias habiles, después de recibida el acta de preseleccion.

Realizar pruebas psicologicas y entrevistas a los candidatos que resulten aprobados
en las pruebas tecnicas, dentro de un plazo minimo de ocho dias héabiles, posterior a
la recepcion del informe de resultados de la evaluacion técnica. Los candidatos que no
superen la prueba psicolégica quedaran fuera del proceso de seleccion.

Solicitar al Departamento de Servicios de Salud evaluar, en caso de requerirlo el puesto
de trabajo, el estado de salud fisica de los(as) candidatos(as) participantes de un
concurso, determinando su capacidad o no para la ejecucion de la labor a realizar, sin
que ponga en riesgo su salud y/o la de terceros, de acuerdo con las demandas del
trabajo y los riesgos de las funciones del cargo.

Requerir a la Unidad de Seguridad, que verifique antecedentes policiales de los
candidatos(a) elegibles, en las bases de datos que dispone la Policia Nacional Civil, y
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realizar una verificacion de campo, visita domiciliar, a efecto de asegurarse que no
pertenezcan o tengan vinculos con estructuras delincuenciales o terroristas.

h)  Solicitar a los candidatos(as) elegibles, firmen una declaracién jurada, en la que
acepten y autoricen a la ANSP, verificar la informacion presentada y efectué la
investigacion necesaria para comprobar su veracidad, si omiten informacion o
proporcionan datos falsos, sera causa suficiente para ser excluido(a) sin
responsabilidad para la ANSP, o bien removido una vez aceptado(a) o en su periodo
de prueba, o por incurrir en los impedimentos establecidos en el Art. 19 de la Ley de
Servicio Civil y deberes que establece la Ley de Procedimientos Administrativos en su
Art. 17 que dan lugar a las sanciones penales o administrativas correspondientes. Sin
derecho a solicitar apelacion en las instancias correspondientes o indemnizacion
alguna, por los perjuicios ocasionados a la institucion.

i) Completar la informacion de la solicitud de empleo, los formularios de seguro de vida
y demaés formularios que la institucion estime pertinentes.

j) Solicitar al candidato(a) seleccionado(a) la siguiente documentacion: 1. Fotocopias de
DUI, NIT, Constancia de registro de ISSS y tarjeta de AFP, 2. Examenes medicos
(VDRL, Torax o Esputo), 3. Solvencia de la Policia Nacional Civil (Original) para
presentarla a la Academia Nacional de Seguridad Publica, 4. Certificacion de
Antecedentes Penales (Original) para presentarla a la Academia Nacional de
Seguridad Publica, 5. Fotocopia de partida de nacimiento (reciente), 6. Fotocopia de
titulo académico, 7. Fotocopia de contrato de deposito en cuenta de ahorro en un banco
del sistema financiero, 8. Fotografia reciente, 9. Los servidores publicos que
administren o manejen bienes o fondos publicos, deberan presentar la declaracién
jurada de patrimonio a la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, dentro
del plazo maximo de 60 dias posteriores a su nombramiento.

k)  Solicitar informe de desempefio laboral de empleados en periodo de prueba.

4.9 El jefe del area solicitante, realizara prueba de conocimiento técnico especializado a todos
los candidatos y candidatas preseleccionados, la calificara y la remitira con un informe al
Departamento de Talento Humano, para continuar con el proceso de seleccion.

410 ElDepartamento de Talento Humano coordinara, cuando sea requerido, con el Departamento
de Servicios de Salud la evaluacion médica de candidatas(os), quienes remitirdn mediante un
informe dichos resultados, para continuar con el proceso de seleccion.
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411 El Departamento de Talento Humano, realizaréd las evaluaciones que le competen,
consolidara los resultados de todas las pruebas, elaborara un informe de candidatos(as) con
los mejores resultados, incluyendo los antecedentes de todos los participantes, dentro de un
plazo minimo de diez dias habiles a las jefaturas inmediatas, para su posterior remision al
Director General, quien podra solicitar la intervencion de la Comision de Servicio Civil, para
que verifique y emita propuesta de candidatos, previo autorizar la contratacion del
candidato(a) que a su criterio considere idoneo(a) o declarar desierto, valido o nulo el
concurso.

412 El Departamento de Talento Humano, al finalizar el referido proceso, abrira un expediente de
personal, el cual contendra toda la documentacion requerida como evidencia de cumplimiento
de normas, y procedera a elaborar el acuerdo de nombramiento o contratacion, la referida
documentacién se remitira al area de archivo del Departamento de Talento Humano para la
correspondiente formacion del expediente (clasificar, ordenar, foliar y resguardar), con la
finalidad de documentar la contratacion y el historial desde su inicio.

413 El Departamento de Talento Humano, notificara los resultados del concurso a los y las
participantes dentro de un plazo maximo de diez dias habiles, a partir de la recepcion del
acuerdo de nombramiento o contrato autorizado por el Director General.

414 El Departamento de Talento Humano debera proporcionar al empleado(a) fotocopias de las
funciones y/o actividades que debe realizar en el puesto de trabajo y documentos normativos
de la institucion: Reglamento Interno, Instructivo sobre Asistencia y Puntualidad, Contrato
Colectivo de Trabajo ANSP - SITANSP, Politica Institucional de Equidad e Igualdad de
Género, Cadigo de Etica y Ley de Servicio Civil.

4.15 ElDepartamento de Talento Humano Iniciara el proceso de induccion a la persona contratada,
el cual sera continuado en la unidad organizativa o dependencia a la que fuere asignado.

416 El Departamento de Talento Humano, enviara memorando, mediante el cual se solicite el
informe de evaluacion del periodo de prueba del empleado, por parte del Jefe de la
dependencia solicitante, y recibido este gestionara conforme lo siguiente; para personal
externo:

- Sielinforme es satisfactorio se remite al archivo para incorporarse al expediente personal.
- Si no es satisfactorio, se remite a la jefatura inmediata superior para los tramites de
finalizacion del nombramiento o contratacion, ante el Director General.

Para personal interno: si el informe resulta no satisfactorio, regresara a su cargo y salario
anterior.
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4.17 Eluso de la informacion recabada a lo largo del proceso sera considerado como confidencial
y de uso reservado del Departamento de Talento Humano, limitado al proceso de evaluacion
y posterior seleccion de los candidatos(as), debiendo adoptarse las medidas pertinentes para

4.18

4.19

asegurar su custodia y conservacion.

Ningiin candidato(a) podra ser considerado en la propuesta final si no desarrolla

satisfactoriamente todo el proceso.

Los(as) candidatos(as) externos que aprueben un concurso y no sean seleccionados(as)
podran participar en otro concurso para una plaza similar, con los mismos resultados
obtenidos en las pruebas del proceso de idoneidad (de conocimiento técnico, psicoldgica,
intelectual o médica segun sea el caso) ya realizado, los cuales tendran validez por el periodo

de un afio, por razones técnicas y economicas.

9.0 PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCESO: Bienestar Institucional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento, evaluacion, seleccion y contratacion de personal
OBJETIVO: Establecer el procedimiento a ejecutar para el reclutamiento, evaluacion, seleccion y
contratacion de personal.
No. DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABLE
Presenta requerimiento de personal y perfil, a la Direccion General con ;
1 copia Departamento de Talento Humano, con visto bueno de la jefatura deteia) (.ie.pendeana
\ ; : solicitante
inmediata superior
Jefe(a) Departamento de
9 Recibe requerimiento autorizado, elabora directriz y remite a la Division TRIEHD Homéo
Bienestar Laboral y Estudiantil para gestionar su autorizacion. Técnico(a) de
Reclutamiento, Seleccion y
Evaluacion
Jefe(a) de la Division de
Bienestar Laboral y
3 La Division de Bienestar Laboral y Estudiantil revisa y remite a la Estudiantil
Subdireccion de Administracion para gestionar autorizacion del
Director General. Subdirector(a) de
Administracion
GC-FR-005
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Recibe y revisa, observando las siguientes situaciones:
a. Si la directriz esta bien, la aprueba y la devuelve a la Subdireccion
& b.Si no esta conforme, margina las correcciones a la directriz y
devuelve para que se le incorporen y se contindia con lo establecido
en el paso No. 3.
Subdirector(a) de
Administracion
Recibe directriz autorizada de Direccion General y la remite a la Jefe(a) Division de Bienestar
Division de Bienestar Laboral y Estudiantil y posteriormente al L
3 Departamento de Talento Humano para su publicacion. Laboral y Estudiantl
Jefe(a) Departamento de
Talento Humano
Técnico(a) de
6 Publicacion de concurso Interno, Externo o Mixto. Reclutamiento, Seleccion y
Evaluacion.
Revisa el correo y la correspondencia para recibir informacion de los Técnico(a) de
7 | candidatos(as) y elabora listado para presentarlo a la jefatura del | Reclutamiento, Seleccion y
Departamento de Talento Humano. Evaluacion.
8 Recibe la informacion de los candidatos(as) y se revisa el cumplimiento
de requisitos.
Jefe(a) Departamento de
Talento Humano
9 Elaboracion de acta de preseleccion con documentacion de
candidatos.
10 Recibe acta y evalla candidatos(as) con pruebas de conocimientos Jefe(a) Dependencia
técnicos y especificos (Proceso de idoneidad). solicitante
1 Evaluacion psicolégica, entrevista personal de candidatos y R IUtT;t_:niio(aS) clie 5
coordinacion de evaluacion médica, en caso proceda. SCLIATREID, oRIpCekn:y
Evaluacion.
GC-FR-005
Version 0

Aprob 17/03/18




PROCESO DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

CODIGO : BI-IN-003

PAG. : 9de12
INSTRUCTIVO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL FECHA : 08/04/2022
VERSION : 1
19 Realizar evaluacion médica a candidatos participantes (segun perfil del Jefe(a) Departamento de
puesto en concurso) a solicitud del Departamento de Talento Humano. Servicios de Salud
La unidad de Seguridad realizara la verificacion de antecedentes
13 policiales de los candidatos(a) elegibles, en las bases de datos que Jefe (a) de Unidad de
dispone la Policia Nacional Civil, y realizara una verificacion de campo, Seguridad
visita domiciliar, a solicitud del Departamento de Talento Humano.
Elaboracion de cuadro comparativo de resultados incluye formacion Técnico(a) de
academica, conocimientos, experiencia, resultados de pruebas: de : PP
14 2 - i e : Reclutamiento, Seleccion y
conocimientos  técnicos, medica, psicologica, entrevista e Evaliacion
investigacion. ‘
Recibe el informe, revisa y remite a Jefe(a) de Division de Bienestar
15 | Laboraly Estudianti, el informe final de los mejor evaluados con toda |  Jefe(a) Departamento de
la  documentacion del proceso para gestionar autorizacion de Talento Humano
nombramiento o contratacién de Direccion General.
Recibe el informe final, revisa y remite a Subdirector(a) de Jefe(a) de Division de
16 | Administracion con visto bueno para gestionar autorizacion de Bienestar Laboral y
nombramiento o contratacion de Direccion General. Estudiantil
Recibe el informe final, revisa y remite a Direccion General con .
i Subdirector(a) de
17 propqesta.a' de candidatos(as) a nombrar y/o contratar, para su Admiriistracien
autorizacion.
Recibe, revisa y verifica con base a los resultados; podra solicitar la
intervencion de la Comision de Servicio Civil, para que verifique y emita
propuesta de candidatos, previo autorizar la contratacion del _
18 | candidato(a) que a su criterio considere idoneo(a) o declarar desierto, Director General
valido o nulo el concurso. Devuelve a Subdirector(a) de Administracion
las instrucciones correspondientes.
Recibe documentacion e instrucciones de Direccion General y la Subdirector(a) de
remite al Jefe(a) de Division de Bienestar Laboral y Estudiantil y este Administracién
19 | al Departamento de Talento Humano, para contactar a la persona
seleccionada que sera nombrada o contratada; o para ejecutar el fe(a) Division de Bienest
archivo del proceso o la realizacion de nuevo concurso. Jefe(a) Division de Bienestar
Laboral y Estudiantil
GC-FR-005
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Recibe documentacion y la remite a Técnico(a) de Reclutamiento, Jefe(a) Departamento de
20 Seleccion y Evaluacion para contactar a la persona seleccionada que Talento Humano
sera nombrada o contratada. o se proceda al archivo o inicio de un
NUEVo CoNCurso.
Contacta la persona seleccionada(o), recibe documentacion e imparte o
induccion y remite documentacion al Técnico(a) de Sistema de Técnico(a) de
21 | Informacién de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) y lo presenta | Reclutamiento, Seleccion y
al Técnico de Bienestar Laboral y al Técnico en Control de Asistencia Evaluacion
de Talento Humano.
Recibe la documentacion del personal de nuevo ingreso (autorizada
por Direccién General), junto con los atestados (solicitud de empleo,
22 | hoja de vida, documentos personales, titulos, diplomas, etc.) y lo Técnico(a) SIRHI
registra en el sistema SIRHI y elabora Acuerdo y/o Contrato de
nombramiento del personal para firma del Director General.
o3 | Recibe ala persona a contratar y le entrega formulario de seguro de Técnico(a) de Bienestar
vida, para que lo complete y firme. Laboral
Recibe a la persona a contratar y se enrola en el sistema de control de Técnico(a) en Control de
24 N Asistencia de Talento
asistencia.
Humano
25 | Apertura de expediente de la persona a contratar. Técnico(a) en Archivo de
Recursos Humanos
Previo a finalizar el periodo de prueba el Departamento de Talen
N P P ~ P ° e Jefe(a) Departamento de
26 | Humano solicita informe del desempefio laboral de la persona
" : Talento Humano
nombrada o contratada a su jefe inmediato.
Recibe y revisa, observando las siguientes situaciones para personal
externo:
a)Si el informe es satisfactorio se remite al archivo para incorporarse
al expediente personal.
9 _ _ ) _ ) _ _ ) Jefe(a) Departamento de
7| b)Sino es satisfactorio, se remite a la jefatura inmediata superior para
‘ Nk ; e Talento Humano
los tramites de finalizacion del nombramiento o contratacion, ante el
Director General.
Para personal interno, si el informe resulta no satisfactorio, debera
regresar a su cargo y salarios anteriores.
GC-FR-005
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Emite resolucion de cese de la relacion laboral sin expresion de causa,
cuando procede. Lo cual sera notificado por el jefe(a) del
28 | Departamento de talento Humano. .
Director General
-Fin-

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Ley de Salarios Vigente

- Ley de Presupuesto General del Estado

- Disposiciones Generales del Presupuesto, Capitulo Ill, relacionados con el personal, Art. 83.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Academia Nacional de Seguridad Publica,
Capitulo |, Normas Relativas al Ambiente de Control, Politicas y Practicas para la administracion
del capital humano, Art. 17.

- Reglamento Interno de Trabajo.

- Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.

- Contrato Colectivo de Trabajo ANSP - SITANSP

- Instructivo sobre Asistencia y Puntualidad

- Politica Institucional de Equidad e Igualdad de Género

- Ley de Etica Gubernamental

- Ley de Servicio Civil

- Ley de Procedimientos Administrativos

7.0 DEROGATORIA:
Derogase el INSTRUCTIVO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL TH-IN-002" y el “PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL TH-PR-004" que entraron en vigencia a partir de su autorizacion,
el treinta de noviembre de dos mil dieciocho, por no ser congruentes con la nueva estructura
organizativa de la ANSP.

Dado en Santa Tecla, Departamento de la Libertad, a los ocho dias del mes de abril de dos mil
veintidos.
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9.0 TERMINOS Y DEFINICIONES:
SIRHI: Sistema de Informacion de Recursos Humanos Institucional del Ministerio de Hacienda.

PROCESO DE IDONEIDAD: Es el proceso establecido para la seleccion de personal a ingresar a
la institucion, que podra incluir pruebas de caracter técnico, psicologico, intelectual o fisico, segun
lo requiera el caso o plaza a contratar.

10.0 MATRIZ DE REGISTRO:
ST
.'Sbhmtud de empleo T “BI-FR-009
Declaracion jurada BI-FR-010
Induccion de personal BI-FR-011
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