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EL SALVADOR

2. CONTRATACIÓN DE RECURSO HUMANO

PASO

á/;,

TIEMPO RESPONSABLE

Djrector(a),
1 día Gerente(a) o

Jefe(a) de unidad

3 días

2 horas

1 día

5 días

Presidencia

Directoría)
Administrativo

Director(a),
Gerente{a) o

i Jefe(a) de unidad

Jefe{a) de Talento
Humano

Jefe(a) de Talento
Humano

ACCION

Identifica necesidad de selección y contratación de
personal en plaza vacante o nueva.
Elabora requerimiento de personal con perfiles de
puestos, especificando como mínimo los siguientes
elementos:

• Título de la plaza
• Justificación del requerimiento.
• Periodo de contratación.

• Requerimiento de pruebas, si fuera necesario.
Presenta solicitud de autorización para proceso de
selección de personal a Presidencia (formulario UTH-
02), estableciendo las justificaciones y consideraciones
necesanas, la cual en el caso de que la plaza sea
nueva deberá contener el perfil del puesto.

Revisa, analiza y decide sobre solicitud y remite al
Director Adm nistrativo con Visto Bueno o denegación.

Infonna al director, gerente o jefe de la unidad
Isolicitante la decisión de Presidencia.
ISi la solicitud es autorizada, analiza la plaza a contratar
y da instrucciones a la jefatura de Talento Humano si
procede realizar un concurso interno o concurso
público.
Si la solicitud es aprobada coordina con Jefe(a) de
Talento Humano para continuar el proceso
Si es denegada busca otra alternativa de cómo
ejecutar el plan de trabajo.

¡Recibe instrucciones de la Dirección de Administración y
; procede a realizar la búsqueda de candidatos de
<acuerdo a la modalidad que le comunica la Dirección de
IAdministración.
i a) Concurso interno: Divulga el aviso en la

institución, estableciéndose el período de
recepción de solicitudes.
De no presentarse candidatos idóneos
internamente, comunica a la Dirección de
Administración para abrir a concurso público.

b) Concurso público: Consulta la base de datos de
la Unidad de Talento Humano, considera los
currículos propuestos por la unidad solicitante.
De no existir candidatos idóneos al perfil, publica
el aviso de oferta de empleo en la Web
institucional.

Recibe y selecciona los currículos que cumplen con los
requisitos de la plaza vacante o nueva a cubrir.

DOCU?v^[,;;o . ilSACTüAUZADO
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PASO

8.

9.

10.

11.

14.

15.

Cq
opVr-A

COPIA NO CONTROLADA! SALVADO

TIEMPO l RESPONSABLE

2 días

1 dia

Comité evaluador:

Jefe(a) de Talento
Humano,

Directof(a)/
Gerente(a)

Jefe(a) de unidad
y Director(a) de
Administración,

! Jefe(a) de Talento
! Humano

2 horas Comité evaluador

2 horas

2 horas

1 día

2 horas

Jefe{a) de Talento
Humano

Presidenta(e)

Jefe(a) de Talento
Humano

Técnico(a) de
Talento Humano

Técnico(a) de
Talento Humano

ACCION i
Entrevistan a candidatos (as) que cumplen con los
requisitos del perfil del puesto. Para realizar la entrevista
deberán estar al menos dos miembros del Comité

Evaluador, siendo indispensable la presencia de la
unidad solicitante.

Aplica pruebas de conocimiento técnico proporcionadas
por el área solicitante, cuando se considere necesario,
confirma referencias, elabora cuadro de evaluación
promediando los resultados de las evaluaciones
individuales de cada miembro del comité evaluador.

Revisan los resultados del cuadro de evaluación y
emiten visto bueno de la persona propuesta en el cuadro
de evaluación, según el perfil del puesto a contratar y
hace un recomendable a Presidencia dei(los)
candidato(sj _
Prepara informe del proceso ejecutado agregando la
documentación siguiente;
• Aprobación e inicio del proceso de selección emitida!

por la Presidencia.
• Resultados de las evaluaciones realizadas a los i

candidatos propuestos.
• Curriculums vitae de los candidatos seleccionados.

Puede aprobar o rechazar el proceso Si el proceso es
rechazado, se procederá a iniciar un nuevo proceso de
selección.

Elabora propuesta de acuerdo y gestiona su aprobación,
si la contratación es por ley de salarios.
Elabora resolución administrativa y contrato y gestiona la
aprobación de ambos, en el caso que la contratación se
realice por contrato.

Contacta candidato seleccionado e informa del inicio de

la contratación.

Entrega documentos a personal de nuevo ingreso:
o Formularios SIRH (formulario UTH-03).
o Solicitud de Empleo (formulario UTH-04).
o Certificado de vida colectivo.

o Declaración jurada (personal ley de salario)
(formulario UTH-05),

o Formulario de declaración de probidad (cuando
sea requerido).

o Manual de Bienvenida.

o Reglamento Interno.

D0CU?>4£wTU DESACTUAUZADO
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PASO TIEMPO
ai

16. 2 horas

17. 1 día

18. 1 día

EL SALVADOR

RESPONSABLE ACCION

Jefeía) deTalento I inducción general al candidato, dando a
Humano conocer los aspectos generales de la institución y las

Jefe(a) de Talento
Humano /

Director(a) o
Gerente(a)

condiciones cel contrato.

Hace presentación del nuevo recurso humano a todas
las unidades organizativas.

Entrega perfil y funciones de puesto y realiza la
inducción al puesto de trabajo.

COPIA NO CONTROLADA ¡
DOCUWLfiíü CESACTUAUZADO
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DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

DIRECCION AD».1INI5rRATlVA
Talento H unano

SOLICITUD DE Al/rCREAClON PARA PROCESO DE SELECCION DE PERSONA.
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EL SALVADOR

Defensoria
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DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR
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Defensoría
del Consumidor

EL SALVADOR

DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Talento Humano
DECLARACIÓN JURADA

DECLARACION JURADA

PERSONAL DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

Yq . como
empleadode la Defensoría del Consumidor, declaro bajo juramento, que:

I Seré fie! a la Cor^t-tuoón de ta Repuühca a las Leyes y Decretos, al
Reglamento interno de Trabajo de la Oe'ensoría d^ ConsuíTudor y sus
demás reglarr^ntos, y observare una conducta congruente dentro del
marco de ¡o que estos establezcan

•i Cumpliré con todas las regulaaones expresadas eneí C6d»go de Stca
para la Furynóo Públ»ca Ysobre todo, me comprometo a compi.r con
los principios ébcos de la función púWica

é fntegnóíHt El servidor público deberá ejercer su funoón cor
rectitud. s«n excederse en las fwxJor>es que le corresponden,
velando que sus acíuaaones sean en beneficio del interés
público

b /mparoa/Híarf El servidor púbi>co deberá actuar con equtdac para
quesus actuacior>es tnspiren laconfianza con lasooedad;

c. Honmóer El servidor público deberá ejercer sus fundones
sabiendo aprovechar los recursos que adm^síra con poAidad
evrtaf>dc todo provecho persona: ob'.er.ido porsi o por interposila
persor«,

d Oscf^ción Elservidor púbico esta en ta oW'gaoón de f>o difundir
informacit^ que por su caricter especial jxjeda perjudicar la
seguridadnaoonal o de la institución.

e. fíespons3M/d3<f El servidor púbfico deberá admmtrar
cuidadosamente los recursos que es'^n a su cargo o a ios que
tuviere acceso:

f DecofX) E! servidor público debe'a actuar con respeto y
conskleraaón para su persorxa y haoa los demás. evitarxJo todo
acto que menoscabe su honor.

g Lealtad. El senndof pút^ico deberá tener pennanente disposición
para el cumplimiento de sus funoones y ob'ar cx¡n fidelidad para
con la ins'jtución a la que presta sus servidos, asimismc deberá
acatar las órdenes del supenor jeraromco

«i. Llevaré a cabo las firtaones que se me encomienden de la mejor
manera, en el menor tiempo y costo posiWes; sin sotidtar m reabir
favores, lo que implica que no aceptaré ríngun tipo de booiticadones ni
regalías, de parte de proveedores y usuaros De encontrarme en una
situaaóñ de este tipo, lo daré a conocer a mi wpeoor je'-arquico
inmediato, a la Drecadwi Admmistratr/a o a la Urwdad de Recursos
Humanos

iv. No reahzaré actosdiscnmirwtonos en mi relaoón conel publico, al igual
que con n*s compañeros Igualmente, procuraré impartr un trato
tgualitano a las personas que se enojentren en igualdad de cond:c:ones
y/o situaciones
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Defensoría
del Consumidor

V Siempre actuaré en procura <Jel Ixen ccmúr. y oo trwoiucfaré mfs
intereses parDcuiares en las decisiones queceba tomar, ya sea dentro
de ias feiacjortes laborales o eñ la presiaofiñ'délds'seivrcnHrde la
Defensoría del Consumidor

V» Ejecutaré mis funoones haciendo gala deuna conducta recta, intací^aWc
y tansparenle. con independenaa de influenoas extemas que alterw
mi correcto proceder como servidor pútjiicc

vii Declaro bajo palabra de honor que no estoy nombrado enotra plaza de
tiempo completo ni por ley de salarios, ni por contrato, en ninguna
insWución del Gobierno Central, ni Municipal

vBi, No utilizaré mi tiempo laboral, ni los recursos de la instituciór. para
realizar actividades y furKíones de interés persorial

ix. Reportaré cualquer situaaón que ^eda poner en peligro la salud o la
segundad del lugar donde presta servidos En este seniKJo, observaré
las medidasde hioiene ysegundad que paraestos efectosse impartar^ o
se establezcan en el Reglamento Interno yleyes respectivas, además de
las Que se desprendan del sent>do común

Lo firmo como compromiso y de conformidad con mi juramento de que
acataré lo anterkirmente expresado.

En San Salvador, a las

de

Firma

N<MTtbre

OUI

del

de dos

EL SALVADOR
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