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2. CONTRATACION DE RECURSO HUMANO

| RESPONSABLE

Director(a),
1 dia Gerente(a) o
Jefe(a) de unidad |

3, 3dias | Presidencia

Director(a)

4. 2 horas Administrativo

Director(a),
5. 1dia = Gerente(a)o
- Jefe(a) de unidad

5 ' Jefe(a) de Talento |

Humano
5 dlas

7 Jefe(a) de Talento

Humano

3 4 o L gl o e
' ldentifica necesidad de seleccidon y contratacién de

' personal en plaza vacante o nueva.
Elabora requerimiento de personal con perfiles de
puestos, especificando como minimo los siguientes
elementos: |
e Titulo de la plaza. i
+ Justificacion del requerimiento.
« Periodo de contratacion.
i * Requerimiento de pruebas, si fuera necesario.

Presenta solicitud de autorizacion para proceso de

| seleccion de personal a Presidencia (formulario UTH- |
| 02), estableciendo las justificaciones y consideraciones '
inecesanas, la cual en el caso de que la plaza sea
,nueva debera contener el perfil del puesto.

| Revisa, analiza y decide sobre solicitud y remite al
| Director Administrativo con Visto Bueno o denegacién.

|Informa al director, gerente o jefe de la unidad

| solicitante la decisién de Presidencia.

| Si la solicitud es autorizada, analiza la plaza a contratar

|y da instrucciones a la jefatura de Talento Humano si

' procede realizar un concurso interno 0 CONcurso

!pobiico.

Si la solicitud es aprobada coordina con Jefe(a) de

Talento Humano para continuar el proceso.

'Si es denegada busca otra alternativa de cémo

\ ejecutar el plan de trabajo.

'Recibe instrucciones de la Direccion de Administracion y

procede a realizar la busqueda de candidatos de |

' acuerdo a la modalidad que le comunica la Direccion de |

Administracion: :

i |
a) Concurso interno: Divulga el aviso en la|

institucion, estableciéndose el periodo de

recepcion de solicitudes.

| De no presentarse candidatos idéneos

internamente, coamunica a la Direccion de
| Administracidn para abrir a concurso publico.

b) Concurso publico: Consulta la base de datos de

; la Unidad de Talento Humano, considera los |
j curriculos propuestos por la unidad solicitante. |
I De no existir candidatos idéneos al perfil, publica |
el aviso de oferta de empleo en la Web!
institucional. |

Recibe y selecciona los curriculos que cumplen con Ios
reqms:tos de la plaza vacante o nueva a cubrir.
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| Comité evaluador: |

IJefe(a)de TalemolEntrewstan a candidatos (as) que cumplen con Ios;

| D};"é'g:grn(z') / | requisitos del perfil del puesto. Para realizar la entrevista ,
8. 2 dias Gerente(a) ' deberan estar al menos dos miembros del Comité |
| Jefe(a) de unidad  Evaluador, siendo indispensable la presencia de la
y Director(a) de | unidad solicitante. |
Administracién. |

Apisca pruebds de conocimiento técnico pchporcsonadas

por el area solicitante, cuando se considere necesario,

9. 1 dia Jefe(a) i confirma referencias, elabora cuadro de evaluacion

Humano
‘promedlando los resultados de las evaluaciones

|individuales de cada miembro del comité evaluador.
‘Rev:san los resultados del cuadro de evaluacion y
. emnten visto bueno de la persona propuesta en el cuadro
10. 2 horas | Comité evaluador | de evaluacidn, segun el perfil del puesto a contratar y
| 'hace un recomendable a Presidencia del(los)
| cand1dato(s )
Prepara informe del proceso ejecutado agregando la|
' documentacion siguiente:

» Aprobacion e inicio del proceso de seleccién emitida
11. 2 horas Jefe{a)utr:i:agglento por la Presidencia.
» Resultados de las evaluaciones realizadas a los
candidatos propuestos.
" .| » Curriculums vitae de los candidatos seleccionados.
; Puede aprobar o rechazar el proceso. Si el proceso es
) rechazado, se procedera a iniciar un nuevo proceso de
12. 1dia - Presidenta(e) SilaciGh.
‘ Elabora propuesta de acuerdo y gestiona su aprobacion,
‘ ;‘ si la contratacion es por ley de salarios.
13. 2 horas Jefe(a) de Talento Elabora resolucién adminigtrativa y contrato y gestiona la
‘ umano aprobacion de ambos, en el caso que la contratacién se
KKKKKKKKKK | ____ realice por contrato.
14 1 dia w Técnico(a) de  Contacta candidato seleccionado e informa del inicio de
' | Talento Humano | la contratacion.
WSS SOEERRIE — — BTOERSNSY: T - e BNy et e A e S o L L P L
Entrega documentos a personal de nuevo ingreso:
o Formularios SIRH (formularic UTH-03).
E o Solicitud de Emplee (formulario UTH-04).
; o Certificado de vida colectivo.
15 2 hoids | Técnico(a) de o Declaracidn jurada (personal ley de salario)
‘ | Talento Humano (formulario UTH-05).
o Formulario de declaracién de probidad (cuando
sea requerido).
| Manual de Bienvenida.
Reglamento Interno. |

i ottt e e e A Al
! i j £ e H | 7 it
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Jefe(a) de Talent0|Reahza una induccién general al candidato, dando a

16 2 horas i Himsno conocer los aspectos generales de la institucion y Ias‘
| . l - | condiciones cel contrato. o
17 1 dia 1Jefe(a) de Talento | Hace presentacion del nuevo recurso humano a todas
| : = | Humano / las umdades orgamzanvas
18 1 dia 5 Director(a) o Entrega perfil y funr.:lones de puesto y realiza la
’ ' Gerente(a) : “induccion al puesto de trabajo.
™1 1 AT 1TSS (_r\ *A MY b ™
TDOK,L-.'..LI iU L ._Jﬁ\,iuf:\t_‘; Uo‘l
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Prazidantala) da la Dafansona 2l Consumidos

Estimado(a)

S

cor la Uridad da Talanto Humaro al procas
,2n 3l azda

el Comsumidor
Fomulario UTH02
DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR i
DIRECCICN ADMINISTRATIVA
Talento Humano
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA PROCE 50 DE SELECCION DE PER SONAL Ei

Facha

Por 21tz madio atemtamants solicito su mutofizacion para dar inicio d2 manara conjunta
50

saleccion 42 1z plaza da

Dicha plaza cumplies las funciona: sizuisrtas:

Alantameants

Nombrz v firma

COPIA NO CONTRGQLADA

J

Solicitanta
Aprobade Darazafo
Firma v z2llo d2 Prazidancis) {Firma v z23llo d2 Prasidancia)

wyrw dafanscriapod.sy

Cafanscria gal Consumiger, Antigue Cuscatian,
Pian 08 L3 Laguna. calle Clrounvalacion No. 20 Telefeno 2526-5000
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Defensoria DEFEN SORIA DEL CONSUMIDOR
oi Comsumider DIRECCION ADMINISTRATIVA

Talento Humano
SISTEMA INTEGRADO DE RECUR SO HUMANDS

Indicacionas;
Por favor complate o marqua cor tra X los datos qu= 32 12 solicitan =n cads item. Favos
adjuntar copia d2 DUI, NIT. NUP, 1858, a3t como dal resto da &

da documentos que
raspaldan sus sfirmacions: 2n 2l formulario v del cual ro teneares copia

1. -Numero de Regizre dei Empieads OVR)

(N N N N

2 -Nombre del Empleads

Baemdy o) mephes sapsiese del Smeoionds ¢ & Sirwae 30elidon W WL

Jemin NIT

Sepiin IS5S

[

- Fecha de Nacimieny

s - ats

Lo

- Pdis de Nacimiene

Baeda &) nowrdes Gl Taq &2 i

J.- Luger de Nacinsento

Tamdy o5 neerdes &3ipas & En

&.- Ezvado Civil

Sergue con ura X 8! cmase 23l sammependb onas

[S==c | Zee=s [ Svamasc ] Asmcwimtis | Ymce |
7. - Género

Stargas don wa X o ploste g SOTITENSL KW &4 sam

| foneuns | Nueuame |

| COPIA NO CONTROLADA

—
]

P TP - CAPTIIALTT A A
DOCUMEINTO UeSACTUALIZADO ;
J
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& - Tipo de Sangre

Llargad panwad XTI & WAl O TORL $IMIsads

SALVADOR

EL

IAM-:}S}‘J&'-[-&L‘-I-‘[ SEH- IAi.ii:-: !
B EEEN N
8.- Direceién
Apiare 14 Rt Then 62 FoeMsAtIa Sl BITATITINS ; § MUNITS 8213 maed
SerALEREEEY )
10.- Numero rdefonico v'o celular
Taiifme e EHIET, Caerey Rlammireza

11. Nivel Educarive

St camepan & Mol

12 Feoa de ingreso alSector Publico v a la Institucion

SEarET Ve ATTORALS Tor & Worimine 4k Blursside msiscmanmds Mescemd £l tpis awmircds

Toths do uagrem & Sactw Faxies Foina de ageens & Ls Inestaidn
o el 243 =3 miy ta
13 Fondo de Pensionses
nisyar ot e X I8 oeemmattds ATA Ul sERASTILGS & flze
| DaEr 1 TaFa ] TETTF L I SRLIDER I e |
14 En caso de emergencis avisar a:
A0 | BOT Dre SOt oul Trawcciin sompats S Haware
Rewde min Teladimes
i
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13 - Cronta Barcanea

Tipe &2 CaIama ANTI
3 Cormgnes

Nowirs & Cumms &1 A2 ol 8 Semmanne

14, Anore los numeros de idsurificacion gue poses el enmpleada

Kacriin o wamars o8 i3 (30008 COTTATIO R ST, €0 TES w4

Mo TASAFORTE

N

T O (A O T 0 [ I ] O O
1
[ O
I

I

L T T LT 1T

17 Esoriba el Grupe familiar gue poses e emplead.

[ Yinaties T The somsn TR & ey T DETE X FALLT
Thcimaans DITNTE apd

' il b HHEBIHHE

1]a 114

Timwats ESRE e L ] "o G DETEX Fallx
Naiateany DIENTE SIp3

i - E §[> 5[

1l0 1iao

Trnwees 2 T wtes Tuu & ey T DEFL N FAlLE
Nstiatemte DIENTE [=5 )

r— HHEIHE

ilao 1ie

TEATRES P F ey T & e NIt DIFE™ Fillp
acmrams DIENTE £1pg

* s bt FIM $Ix [

1j{o 1]

E povsrecee 3z sefeer ol cezvugae kyea sbucks, o

pumw hampmeay e
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13 Formacion Académica recibida
En este aparrado e concigna of nivel académico formal es decir ¢l reconocido por &l
Afnisterio de Educacién como son: primariq segundaria educacion superior erec.
1.-

Mrvel
TRRaArl SSRiArs WiNIG (ATITa T NIMIETL BAIETA DOEFLSA Sacterads %2t

LR

Cewmre L dacazva

Ares ¢ Fermation
ASTI, UTIVRIIS Jwmb ol Tl

TTes TRends

TEamaTS G4 SASE 4% Q0% Swels Tasias FLrregr

£s
r— .

-

Rved

Memars eounters ines [AMET) LM DSSRLIEUNL, MPALEN), DOEITLSS SAISAFLAS I%:iC

Cewwe Caatazve

Lres Sa Fosmaciv

ASTL [VRDFLIN (LRSS TNl ¥ T} STl B0 ThLrawinTL
3 Smvass faaEs £%3

Tomie CAnieids

Xamars G 3830 40 4 KNI Foascae AN 4 3

Zaay
- EDECR
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aware 30 WA 4N Q08 ANoS s [T FoTET)

m = £xairzy

[ "
“vei:
Teerany, ateundisa SleRsd faSIalami DUNRUENSL WMALENA DOEIFASS Sntariss 2nii) |

Cawwe Laatazve

Arad 3 Formpaton Loecir ta g
ABRAN. Lo LRI feeANlIsL 32t Atmin TIUNIITY, SN TRIROWEES pACTANIN
- IR B A TR IMDTSAE ATOVASL £l

Tode hnnande

Ngwaae 3 N1 4% T AR Fimaiize A% en gae

(& 2aitzs
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19 Capacimcion Recibida:
3¢ refiere ala eduracién no formar gus el empieads recibe por prre ds ia
Buritucion o por s progxos medios
Es

Tise 4 Dveats
Cong: ® x2inare Swinarg wlir gwdess Lonfimtnity pammeygecg
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Now e do Evems
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23 T A2
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-
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Lesc s a3
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Levecin dad

Camsmsisidn a8viarfonc o0 sormat 808 “222:0RIE NITANAS S35C

Mawmwe 8 Dvews

Fa'n

Focus de Fimalizacam

=a 21} At

Darscion on Hovan

Qepvmams T aoroiing S

CTeate por Feomma
Auproaads dn SEany

L T e L T ——
e d Y D — Y S — -
Semans 1w e Bres e me e s ey f———

=3 mat At

0 Experiencia ladoral en el Sector Publico:

Nom e 3 L) DwTralion

Tow e 0 T 3 dew T Y

-2 wed FLT)

Mo

=21 L2 ks

Shatd ¢ Butd  Funasd Soegues ¥Issin AN B

SAFPL GISIITE NILERLITUOLLISN (TSN

Suare Icla BTTi @ in daand

Ssiare Fima  3oCTiods on SN

P

Now wee S ln bumeacion

Naw e So Tanets gae dess mpe S0

Dais Hies
- 1% =i afs 2 X s
Crame & Razre Fowadis Jogoas NACLDON ANI0SIN & £AN33 SIITINI FIIETAITIALIGN (ATEL AL

Suaree dueini: 8 0r: mde o S3laril

Salarie Fiak Togocady on SSiag
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21 Experiencia laboral ot elSector Privado:
1.-

Now d ¢ 13 Eemeas

Drrsicion Taston
Nawm e b Taems Joe Sem e A
Tt e Hum
21.- -v.-a- s - —";:‘ ma T-

Coutin ds Patre Formmsa Seguas lolaside ddansene 4@ carpe Sccmew

IIFTATLAL N T Tl WA

Skitrie M- BIQTE DS A SR AR

Salariy a5

TRLLLAS oA Sharsy

“

-

Soow wre de Lo Ewowens

Divescnin Thatns
Tomare S Faeme Jae S me M
Dea s g
:l'; 1'.-1- T_ _'.’:. L] ftr -
Cosesede Petos Tuomares wgrse Mbiasde ASAs0erg 8 sirge 25470 SIfmeimali O RE T 80
Salavie DwCis S50 IS A Shoaflg Salerna Fiasi Baomimass o Sdarsy
3.-
Jam e 8 L beoven
Dorescion Taatons
Nowm wre di Faims Joe dem e
Trt 3o ey
—:ll- !.‘l- e - :- Tl ate -

Coaned Ratod Rorpsd Soguls NIANAN VLIRS & CArgs AIIFIt RSETeTTRiieR RS TLoind.

Sxlarie Meciat: (Bagws ads in Sdasiy

Saare T Bi07ings an dearit
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22 Conoconisnrtos v haklidides
A - Compcimianos:
Estos puadsn sor on admiristracion 2 personal piblica, financisrs, sudingia
contabilidad prasupuastee, compras atac,

! E.-Habilidedes vy odestrezas:
i Porgjemplo: facilidad de axprasicn, hebilidsd pars ralacionana con ol pitblica,
para r2solvar condlictos, destrezas para digtar a1ac.

| C.- Raseos de Personalidad:
I Estas puadan sar analitico, critico, proactive, innovador stac.

23 Hiomas
Margue con wna Xia frma como mbiq iee v vaduce ios idioma

A-Ingla:
Tacriw Tradacs
L [
in i
T revem i
Exrim
: Exrgigmns

E =i aLn

i Ll Piriar Repdar

|

COPIA NO CONTROLADA
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24 Experiencia Docents Superior

1.-
Mewwd 8 08 buetaion
| Drssciiin
i
Teiton Tor
|

| T e 318 GRACIANE 88 0 3 M LPQITS SN T
| AT ETA A & Doonamad BIRS vA MEWIR easln Pl d duorans . franzas o )

-

Tom e e L ImTTas

Drassn ]

I Teletens Tax i

oo e de 1b appatinidad en s Job & LEQATS Sy
AT ETALAN 82 WErAArad “HUASS A MUK ETALIGA PiiTM | Narane L Srantas o

l P

Tam e & 8 bMTTaCGn

| Dreacien

Teetowm Ty

Somre B 0% Amec it dLd 63 4 08 W OPOMITL CAM L
ASTIIETIIM S WA NI vl ASTN ST R d Narane & Sranzag i

Observaciones:

Facks:

AOANCH
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| DATOS CENERALES

Te MNUMZes
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ILUCAR e MAZIVIEN 1O

MR ALIIAD

i

EL SALVADOR

DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

CNIDAD DERECURECE =~ MANCE

SOLICITUD DE EMPLEO

i@ NCM e tae ACELUUL e KOELUIO

Lt CELULRY

MR U MR ML uf ] » T [ ]

W NN SRl AM ENIO

s=x CGOE] TSIAUL S AMILIAR EE]EEI ENBUNADT D we [

Jiﬂ LUCAR ¥ eeOHA O B 02 IOTN LA

ine r3Ey

ILUENOA U CONDUTI

INUME N U HECISIND OB NOrESON

PN At g

C.h3z ISz ANGUMNED

FECTA DR INCHESY AL BT 10N Y SOIOY

..........................................................

FECMADE | PROFEMONU |

. ESTUDIOS REALIZADD S DEL SOLICTANTE

N BT TUCION

4Rt e PSSP SIS IE 1RO P ST R EE A SRR AL SR SO RO A bR S SR besare O ns: BTy . g
HARTA §ARE.AC»EEI'I’!.}!JI!) ACADDNND H

[OBACHRAERATO D

i TECHWICO
| UNIVERBTARO

MAE ITRIA

OTRD1

...............

WOFLC

O

¥, % %
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& ﬂan.“ﬂQ'
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V. PUESTO SOLICTADO

EL SALVADOR

TSI SOLION ADC
DEN UUE QA AREA B UOMIA Uz SEVO ENA Y
(MR PRAEA LA DL ANTES BN SILA NS | R UGN

{pzreN 0z NOIA

V.EXPERIENCA DE TRABAJO
JOCA0E AR O OREON SELIDNEONTE, € OMERINE CON ELMALRCIDNT,

redr VENDION SALAMIL, 3

CRACU DS WENAD D

= Ow O

VO LW O R ED

e EroNg
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: eI HICA = 0J
irax a
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Eaurcuowm

imgrocazia s =

fweas s
gvd‘.‘u. D

g(‘ﬂ.“'ltﬂ e D
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- CCTA DA

VI. HAB!UD\MS Y DEITEIA! EN EL AI:B!TD
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1X REFERENCA 3 PERIONALES
e

PORLY PECEATC AUTORGD Al CONTROAAMA GUCSDUWENLCA YER AL L
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Defensoria
del Consumidor

Formulario UTH-05
DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Talento Humano
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

PERSONAL DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

Yo, . como
empleado de la Defensoria del Consumidor, declaro bajo juramento, que:

i, Seré fiel a la Constitucitn de la Republica, a las Leyes y Decretos, al
Reglamento Intemo de Trabajo de la Defensoria del Consumidor y sus
demas reglamentos, y observaré una conducta congruente Centro del
marco de io que éstos establezcan

i, Cumpliré con todas las regulaciones expresadas en ei Codigo de Etca
para la Funcion Piblica. Y sobre todo, me compromete @ cumplir con
los principios éticos de la funcién pablica

a Integridad E! servidor publico debaera ejercer su funcion cor
rectitud. sin excederse en las funciones que le corresponden,
velando que sus actuaciones sean en beneficio del interes
publico

b. Imparciahidad. El servidor publico debera actuar con equidac, para
que sus actuaciones inspiren la confianza con la sociedad;

¢. Honrader E) servidor publico debera ejercer sus funciones
sabiendo aprovechar los recursos que adminisira con probidad
evitande todo provecho personal. obtenido por si 0 por interpdsita
persona,

d. Discrecién. El servidor publico esta en ia obligatién de no difundir
informacién que por su caricter especial pueda perjudicar la
seguridad nacional o de la institucion,

e. Responsabilidad E| servidor piblico deberd administrar
cuidadosamente 10s recursos que es'én a su cargo © a 10s que
tuviere acceso,

{ Decoro E! servidor publico debera actuar con respeto y
consideracién para su persona y haca los demas, evitando todo
acto que menoscabe su honor,

g Lealtad El servidor publico deberd tener permanente disposicion
para el cumplimiento de sus funciones y cbrar con fidehidad para
con la institucién a la que presta sus servicios, asimismo debera
acatar las 6rdenes del supenor jerarguico

i Uevaré a cabo las funciones que se me encomienden de la mejor
manera. en & menor tiempo y costo posibles; sin solicitar ni recibir
tavores, lo que implica que no aceptaré ningun tipo de bonificaciones ni
regalias, de parle de proveedores y usuanos De encontrarme en una
situacién de este tipo, lo daré a conocer a mi supencr jerarquico
inmediato, a la Dreccién Administrativa o a la Unidad de Recursos
Humanos

v, No realizaré actos discriminatonos en mi relacion con el publico, al igual
Qque con mis companeros igualmente, procurare impartir un trato
igualitario a las personas que se encuentren en igualdad de condiciones
y/o situaciones
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Defensoria EL SALVADOR

v Siempre actuaré en procura del bien comin y no involucraré mis
intereses particulares en las decisiones que ceba lomar, ya sea dentro
de las relaciones laborales 0 en 1a prestacion de 108 SErvicios geta
Defensoria del Consumidor
v Ejecutaré mis funciones haciendo gala de una conducta recta, intachable
y transparente, con independencia de influencias externas que alteren
mi correcto proceder como servidor pablice
vi  Declaro bajo palabra de honor que no estoy nombrado en ctra plaza de
tiempo completo ni por ley de salarios, ni por contralo, en ninguna
institucién del Gobierno Central, ni Municipal
vii. No utilizaré mi tiempo laboral, ni los recursos de la institucion. para
realizar actividades y funciones de interés personal
ix. Reportaré cualquier situacion que pueda poner en peligro la salud ¢ 13
seguridad del lugar donde presta servicios £n este sentido, observaré
las medidas de higiene y seguridad que para estos efectos se impanan ¢
se establezcan en el Reglamento intemo y leyes respectivas, ademas de
las que se desprendan del sentido coman

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

En San Salvador, a las del

de de dos

Firma

Nombre

Dut
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