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MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES
ESCUELA PENITENCIARIA

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION DE
PERSONAL INTERNO Y EXTERNO

En toda institucidn u organizacién, contar con recurso humane idéneo es un elemento esencial para
el alcance de los fines de estas. En el Sistema Penitenciario se vuelve imprescindible contar con
personal calificado, para desarrollar las labores de tratamiento, seguridad, administracién etc.
Dentro de un marce delimitado por |a ética profesional, con estricto apego a los Derechos Humanos
y con la mayor y mejor entrega de los conocimientos y aptitudes, con el propésito de lograr el fin
rehabilitador de la pena en prision. Es por esto por lo que desde la seleccién del recurso humano se

necesita establecer procesos adecuados de seleccién y evaluacién del personal.

Para dar cumplimiento a la seleccién idénea del recurso humano se requiere de un manual de
reclutamiento, seleccién, evaluacién y contratacién del personal que determine de manera
ordenada y concisa los procesos que se llevan a cabo para realizar dichas acciones y que al mismo

tiempo respensabilice a los encargados de cumplir con estos fines.

En vista de lo anterior se pone a disposicién el Manual de Reclutamiento, Seleccidn, Evaluacién y

Cantratacién de Personal con el proposito de que las areas involucradas directamente con estas

actividades dispongan de un documento que sirva de guia y respaldo para la ejecucion de todas sus

acciones que contribuva a una verdadera gestidn.

OBIJETIVO DEL MANUAL
Definir las responsabilidades encomendadas a cada area involucrada, a fin de determinar los
lineamientos necesarios para lograr que el reclutamiento, seleccidn, evaluacién y contratacion se

realicen de forma ordenada y eficiente.



AMBITO DE APLICACION
e Todos los procesos de reclutamiento, seleccion, evaluacion y contratacion de personal
internc y externg.
e Todas las areas involucradas en la ejecucién de los procesos de reclutamiente, seleccién,

evaluacién y coniratacion.

BASE LEGAL
¢ LEY PENITENCIARIA

Como se establece en el Art 18. Escuela Penitenciaria es un organismo administrativo de aplicacion
de La Ley, quien depende de La Direccion General de Centros Penales. Su competencia esta regulada
de acuerdo al TITULO V PERSONAL PENITENCIARIO, CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES.
PRINCIPIO RECTOR. Art. 81 El personal penitenciario sera cuidadosamente seleccionado teniendo
en cuenta su capacidad e integridad personal. Consecuentemente la Direccidn General de Centros
Penales, debera crear los mecanismos necesarios para la coordinacidn de las diferentes actividades

que intervienen en |os procesos de reclutamiento, seleccidn, evaluacién y contratacion del personal.

Es por ello, que serd requisito para aspirar a ser empleado penitenciario u obtener designaciones o

ascensos, haber aprobado los estudics impartido por la Escuela. Art 32.

* REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY PENITENCIARIA

Asi mismo en el reglamento de la ley penitenciaria en el articulo 48 establece que la escuela
penitenciaria tiene como finalidad dotar al sistema penitenciario de personal calificado, mediante
la seleccidn y capacitacion de personal, en base a criterics técnicos actualizados. El proceso de
seleccién al nuevo perscnal del sistema penitenciario es una funcién que le compete al
Departamento de Estudios y Capacitacién que lo ejecutara a través de la Seccidn de Seleccion y

Evaluacién, segln lo establece el Art.52 y Art 53,

¢ NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD
PUBLICA.



En los articulos 98 y 99 de las normas técnicas de control interno del Ministeric de Justicia vy

Seguridad Publica hace referencia a los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacién, asi como

la contratacion del personal

* GLOSARIO.

Aspirantes: Estan constituidos por aquellas personas que pretenden ser empleados del sistema

penitenciario

Base de pasivos: decumento en formato digital que contiene el detalle de expedientes con estatus

inactivo de su proceso de seleccidn y evaluacidn y al cual no se le puede generar dictamen final.
CAIP: Centro de Analisis de Investigacion Penitenciaria.

DMO: Departamento Médico Odontdlogo.

RGLP: Reglamento General de la Ley Penitenciaria.

Reglamento interno de los procesos de seleccién, evaluacién e ingresc para personal

penitenciario: Reglamento interno de los procesos.
SISEP: Sistema de Evaluacidn Penitenciaria.

SIPE: Sistema de Informacian Penitenciaria.



Clave: MP-EP-01

Procedimiento: Seleccion y Evaluacion Externa para la plaza de Agente de Seguridad Penitenciaria.

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de reclutamiento, seleccidn, evaluacion y formacion
transparentes de conformidad a los Articulos 32, 81, 82 y 83 de la Ley Penitenciaria,

Unidad Responsable de Ejecu'c.ién: Escuela Penitenciaria

Responsable

Procedimiento

Director General

Autoriza nUmero de plazas vacantes la cual es remitida al
Departamento de Recurses Humanos con copia a Inspectoria General.

Jefatura del
Departamento Recursos
Humanos! Inspectoria
General

Recibe nimero de plazas autorizadas por el Director General, la cual
debera ser remitida a la Direccidn de Escuela Penitenciaria; para iniciar
el proceso de seleccion y evaluacion.

Direccion de Escuela
Penitenciaria

1. Recibe memorandum con el numerc de plazas vacantes, la
cual, la faculta para dar inicio al proceso de seleccion y
evaluacion,

2. Margina al Encargado/a de la Seccién de Seleccion y
Evaluacién con copia a la jefatura del Departamento de
Estudios y Capacitacion para que realice la busqueda en el
banco de los candidatos idoneos; de no existir prospectos a
plazas vacantes se apertura convocateria externa.

| Colaborador
Administrativo (area de
reclutamiento)

Validar que el aspirante cumpla con los requisitos establecidos en los
Art.- 107 y 208 del Reglamento General de la Ley Penitenciaria, y los
detallados en el Reglamento interno de los proceses.

Inicio del proceso

Recibe Solicitud de Empleo completamente llena junto con su
Declaracidén Jurada Autenticada por Notario que sera descargada a
través de la pagina web: www.dgep.gob.sv, 0 entregada en Sede
Central de Escuela Penitenciaria; se deberan anexar los siguientes
documentos: DUI, NIT, ISSS, AFP (1 copia simple ampliada al 150 %
y de calidad legible de cada uno de los documentos), referencias
laborales y personales seglin lo detallado en la solicitud de empleo
presentada, certificacion de estudios {titulo de bachiller). Para el caso
de personal de seguridad externa, se podra admitir el certificado de
noveno grade de educacion basica, cuando se compruebe que posee
experiencia en seguridad. Los documentos deberan ser entregados en
la Sede Central de |a Escuela Penitenciaria.

El colaborader administrative del area de reclutamiento debera realizar
las siguientes accicnes al recibir la documentacion:

1. Revisa que cumpla con los doecumentos requeridos y que la
solicitud de ingresoc esté completa, sin tachaduras ni
manchaones. Analiza que la informacién detallada en la
solicitud coincida con los documentos entregados. Para
proceder a ordenar en base a “Check List documentacién de
expediente individual”.

2. Ingresa al Sistema de Evaluacion Penitenciaria (SISEP), toda

la informacion de los documentos y lo detallade en solicitud;
SISEP automaticamente genera formulario de pre-entrevista el
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cual estard firmado por el aspirante y el colaborador
administrativo del area de reclutamiento (debera de ser
agregado al expediente del aspirantg).

Nota: Si el aspirante tiene vinculos o ha sido privado de
libertad SISEP genera alerta, la cual, se imprime y se anexa al
expedienie del aspirante, finalizando su proceso e
ingresandolo a la base de pasivos.

3. Entrega a todo aspirante copia de la solicitud de empleo para
evidenciar la recepcion de los documentos, con sello de
recibido.

4. Entrega el expediente a colaborador administrativo de la
seccion de seleccion y evaluacion para dar continuidad al
proceso.

5. Realiza memordndum para solicitar al Departamento de
Registro y Cantrol Penitenciario, Solvencia de Antecedentes
Penales de los aspirantes incluidos en la némina para curso de
induccién para personal de seguridad. |

De faltar algun documento ¢ no cumplir los requisitos no se admitira su
solicitud; por consiguiente no se inicia el proceso de seleccion y
evaluacion. Esto de acuerdo al Art. 9 del Reglamento interno de los
procesos.

Colaborador
administrativo de la
seccion de seleccion y
evaluacion.

1. Contacta via llamada telefonica al aspirante para su
presentacion a la evaluacién psicologica (se realizara un
maximo de tres lfamadas). De no contactarse queda fuera del
proceso de seleccidn y evaluacion siendo incluido en la base
de pasivos para su remisién al Departamento de Registro vy
Documentacion; estos aspirantes pueden volver a aplicar a
ofro proceso de seleccidn y evaluacion.

2. Elabora ndmina de asistencia para evaluaciéon psicolégica y se
hace entrega al psicdlogo/a de la seccion.

Nota: El dia de la evaluacién psicoldgica se tomara la fotografia
individual para ser incorporada al expediente generado en SISEP.

Psicdlogo/a de la seccién
de Seleccion y Evaluacion

1. Recibe del colaborador administrativo la némina detallando el
dia programado para la evaluacién psicolagica.

2. Administra las pruebas psicoldgicas

3. Entrevista a los aspirantes convecados, segln formato de
entrevista psicolégica.

4. Recopila la informacién obtenida de Ja evaluacion psicoldgica
y la registra en SISEP, obteniendo los resultados vy
procediendo z la elaboracion del informe psicoldgico.

5. Entrega de pruebas e informe psicolégico a colaborador
administrative de la seccion de seleccion y evaluacion para su
anexo al expediente del aspirante.

Nota:

Las pruebas de seleccion son excluyentes, es decir tiene que obtener
un resultado favorable para continuar en el proceso de seleccion.

Los aspirantes con resultados favorables son convocados a entrevista
técnica.

l.os aspirantes con resultados desfavorables finalizan su proceso de
seleccién y evaluacion, generando dictamen final (Desfavarable).
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Colaborador
administrativo de la

1. Contacta via llamada telefénica al aspirante para su
presentacion a la entrevista técnica (se realizara un maximo de
tres llamadas). De no contactarse queda fuera del proceso de
seleccién y evaluacion siendo incluide en la base de pasivos
para su remision al Departamento de Registro y

7 seccion de seleccion y Documentacion; estos aspirantes pueden volver a aplicar a

evaluacion. otro proceso de seleccion y evaluacion.
2. Elabora némina de los aspirantes programades y se le hace
entrega al psicélogo/a junto con los expedientes.
1. Revisa los expedientes para andlisis de datos obtenidos en
la fase previa del proceso de seleccion para su posterior
comparacion con la informacion obtenida de la entrevista
técnica.
2. Aplica un cuestionaric que permitira obtener una idea del
. perfil sociodemografico y del comportamiento publico del |
Equipo Evaluador aspirante. ;
Colegiado, como minimo 3. Emite resolucion de cada aspirante que aplique a plazas de !

8 de?"{ contener: 1 seguridad y fratamiento penitenciario; segun lo estipulado en |
Psicologo, y 2 Delegados el Reglamento interno de los procesos, determinando si este
del Director General de es:

Centros Penales 1) No faverable: finaliza el proceso.
2} Aplicar prueba poligrafica. Esta prueba puede tener 3 tipos
de rescluciones:
2.1) Confiable/Favorable
2.2) No confiable/Desfavorable
2.3) Investigacion de campo.

g Encargado de la Seccion | Al tener resultados del paso 8, verifica cada uno de los expedientes y
de Seleccion y Evaluacién | entrega al colaborador administrativo. .
Colaborador Preparar fichas y documentacion en formate digital de los aspirantes

10 administrativo de la que obluvieron la resolucion: “Aplicar prueba poligrafica”, v realiza
seccion de seleccion y memorandum para el envio a prueba poligrafica adjuntando las fichas
evaluacién. ¥ documentacién en formato digital a CAIP.

) . Recibe los resultados de la prueba poligrafica y margina a la seccion

Direccion de Escuela i - 8 .

" Penitericiana de seleccién y evaluacion con la finalidad de actualizar la base de

datos e incorporar los resultados al expediente del aspirante.

1. Recibe marginacion con los resultados de poligrafia.
2. Margina a colaborador administrativo resultados de poligrafia

Nota:

Los aspirantes con resultados No confiables/Desfavarables finalizan
y su proceso de seleccion y evaluacion, generando dictamen final

12 (Ejncarlgadg de la seccion (Desfavorable).

BISSie G icH G Los aspirantes con resultado Confiable/Favorable, contindan en el
proceso de seleccion y son incluidos en la némina de evaluacion |
médica.

Los aspirantes con resultade Investigacién de campo, contintian en
el proceso de seleccion y son incluidos en la ndmina de Investigacion
de campo.

13 Colaborador 1. Los aspirantes con resultado Confiable/Favorable en la fase de

administrativo de la

poligrafia son convocados a evaluacion médica, solicitandoles los
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seccidn de seleccion y
evaluacion.

examenes siguientes para ser presentados el dia de la prueba:

- Hemograma General

- Glicemia

- Heces

- VDRL
2. Elabora némina de los aspirantes programados para evaluacion
médica.
3. Prepara las fichas de los aspirantes que hayan obtenido resoiucion
de investigacién de campeo, (tal como lo establece en el paso 8 numeral
2.3).
4. Realiza memorandum para el envio a Inspectoria General de los
aspirantes con resolucidn de investigacion de campo adjuntando las
fichas y documentacion en formato digital.

Direccion de Escueia

Recibe los resultades de la investigacién de campo y margina a la
seccion de seleccién y evaluacion con ia finalidad de actualizar la

Fenenciana base de datos e incorporar los resultados al expediente del aspirante.

1. Recibe marginaciéon con los resultados de investigacion de
campo

2. Margina a colaborador administrativo resultados de

B investigacion de campo.
15 Encargad_q de la seccion Nota:
de seleccion y evaluacion. | | ¢ agnirantes con resultados Desfavorables finalizan su proceso de
seleccion y evaluacién, generando dictamen final (Desfavorable)
Los aspirantes con resuliado Faverable, contintian en el proceso de
saleccion y son incluidos en la ndmina de evaluacién médica.
Colaborador Consolida el total de aspirantes favorables de la fase de poligrafia e
16 administrativo de la investigacion de campo para ser incluides en la nomina de evaluacion
secclon.t.m seleccion vy médica.
evaluacién.

1. Instruye a los aspirantes para la adecuada realizacion de la
evaluacian medica.

2. El doctor realiza un chequeo médico general al aspirante de
acuerdo al Art 17. Del Reglamento interno de los procesos
literal “e”.

3. Recibe y analiza los resultados de los exdmenes clinicos del

17 Médico/a y Enfermera de aspirante, completando la ficha médica.
DMO 4. Informa al aspirante €| resultado obtenido.

5. El médice entrega al colaborador administrativo formulario de
evaluacion médica para aspirantes a agentes de seguridad
penitenciaria, debidamente lleno determinando los resultados
favorables ¢ desfavorables basados en el Reglamento de
interno de los procesos.

_6. Entirega formato de cenvocatoria para la evaluacién fisica.

1. Recibe resultados de evaluacidn meédica, y los anexa al
expediente.

Colaborador 2. Realiza ndmina de aspirantes que obtuvieron un resultado
04 administrativo de la favorable en la evaluacion meédica; para ser entregada al

seccion de seleccion y
evaluacion.

Instructor de acondicionamiento fisico.
Nota:

Los aspirantes con resultados Desfavorables finalizan su proceso de
seleccion y evaluacion, generande dictamen final (Desfavorable)
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Instructor/a de

1. Recibe némina de aspirantes citados a realizarse la |

evaluacion fisica.
2. Realiza |la evaluacion fisica de acuerdo con lo establecido en

1. Recibe por parte del instructor resultados de la prueba fisica
para ingresar, calificar en SISEP y anexarlos al expediente del
aspirante; elabora dictamen final del proceso de seleccién y

2. De existir candidatos, elabora ndmina de los aspirantes que
seran propuestos al curso de induccion y charla informativa
para personal de seguridad. Asi mismo, sclicita Visto Buenc
de la Direccién de Escuela Penitenciaria, con copia a la
Jefatura del Departamento de Estudios y Capacitaciones, del
personal propuesto, detallando la fecha a realizarse.

3. Se comunica con los aspirantes que aprobaron la evaluacién
fisica informandoles fecha y hora para presentarse al curso de
induccion y charla informativa para perscnal de seguridad.
Solicita a los aspirantes presentar en original y una copia

simple de sclvencia de la Policia Nacional Civil y copia de |

contraio de apertura de cuenta bancaria o libreta bancaria
como documentos complementarios del proceso de seleccién.
4. Actualiza la base de datos “Candidatos de Proceso de

Et aspirante que no presente los documentos complementos no puede
ingresar al curso de induccion ni al curso de formacion para personal

Los aspirantes que en la Solvencia de la Policia o Antecedentes
Penales presenten novedad; serdn separados del proceso de
seleccién y evaluacion; de acuerdo a lo estipulado en el Art. 28 del
Reglamento interno de los procesos (Derechc de admision o

1. Reserva aulas para el curso de induccién para personal de
seguridad. Ejecutando las coordinaciones de logistica
necesarias para el adecuado desarrollo de la actividad.

1. Reserva aulas para charla informativa del persenal de
seguridad. Ejecutando las coordinaciones de logistica
necesarias para el adecuado desarrollo de la actividad.

2. La charla informativa estard a cargo del personal técnico del
Departamente de Estudies y Capacitaciones en coordinacion
con el Centro de Formacion adjunto a la Penitenciaria Central
La Esperanza. Quienes brindaran la informacién bésica

necesaria que los aspirantes deben conocer para su posterior |

3. Mediante memorandum solicita autorizacion al Director

Escuela Penitenciaria indicando fecha del curso de formacion

Se remite al Director General el respectivo dictamen que contenga la
ndémina, solicita su autorizacion para iniciar el curso de induccién de

19 Acondicionamiento
Fisico. el Reglamento interno de los procesos.
evaluacion,
Colaborador
administrativo Seccion de
Seleccion y Evaluacién.
20
Seleccion y Evaluacion”.
Nota:
de seguridad.
permanencia de un aspirante)
Encargado de la Seccion
21 oz s
de Seleccién y Evaluacion
29 Jefe del Departamento de
Estudios y Capacitaciones
ingreso al curso de formacidn
para personal de seguridad.
Direccién de Escuela
23 Penitenciaria

conformidad al Art. 210 del Reglamento Generai de la Ley
Penitenciaria, asimismo notificara las fechas de ejecucién del mismo.




De igual forma, se detallaran las fechas de ejecucion del curso de
formacion.

Departamento de
Estudios y Capacitaciones
/Seccion de Seleccién y

1. La Seccidn de seleccidn y evaluacion, estara a cargo del curso
de induccién para personal de seqguridad, quienes coordinaran
toda la logistica: informacion general de la institucién vy
néminas de asistencia, etc.

24 Evaluaciant Deparamanto 2. El Departame':nto de Regis!ro y Docu_mentacié_r:u completara
de Registro y gﬁ,t;:; ?:fo:?n 2§C: de actualizacién de informacion durante la
Declmantaciany, 3. ElDepartamente de Estudios y Capacitaciones, estara a cargo

del curso de formacién para personal de seguridad.
1. El Departamento de Estudios y Capacitaciones coordina la
logistica y desarrollo del curso de formacidn, si el curso no es
Departamento de aprebado por Ic_»s as_g‘:rantes, quedaran f.uera.defl proceso.
Estudios y 2. Informa a la Direccion de Escuela Penlte?m.:larla los nombres
Capacitacién/Centro de ;i(;arr;o:c%l::mnos que no aprobaron o desistieron del curso de
= Farmack 3. Elabera la némina de aprobados del curse de formacion y
emitird certificacidén de aprobacion por participante, firmado
por Director de Escuela Penitenciaria.
4. Actualizard la base de datos con los nombres de |as personas
que desistieron y/o fueron separados del curso de formacion
Prepara remision de los expedientes originales completos al
Departamento de Recursos Humanos que contendra;
¢ Certificacion de aprobacidn del curso de formacion
» Dictamen final del proceso de seleccién y evaluacidn,
o Documentacion personal del aspirante que tendra
Solicitud de empleo con la declaracién autenticada por notario,

o Encargado/a de la DUI._ _NIT_,_ ISSS (s_i posee) y AFP ampliada al L150:°{'o,
Seccion de Seleccion y Certificacion de estudios, solvencia de la PNC y Certlfl'cgcmn
Evaluacién de Antecedentes Penales originales, examenes médicos,

copia de contrato de apertura de cuenta bancaria ¢ copia de
libreta bancaria,
Debiendo remitir todos los documentos originales al Departamento de
Recursos Humanos y una copia de tedo el expedienta al Departamento
de Registro y Documentacion.
Remite mediante memorandum al Departamento de Recursos

27 Direccion de Escuela Humanos los expedientes originales preparados por la Seccién de

Penitenciaria Seleccion y Evaluacion en el paso previo para iniciar proceso de
contratacién.
1. Recibe y revisa los expedientes remitidos por Escuela
Penitenciaria,
2. De existir observaciones en alguno de elles, devuelve el
expediente a escuela, { Escuela debe de subsanar las
. Departamento de observac.ior_\es y remitir nuevamente) . _
8 3. De no existir observaciones en los expedientes remite a

Recursos Humanos

Inspectoria general para resguardo de los mismos, siendo
esta (ltima responsabilidad absoluta de Recursos Humanos.

4. Convoca a los aspirantes para la toma de posesion,
realizande las cocrdinaciones pertinentes con Inspectoria
General.
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Clave: MP-EP-02

Procedimiento: Seleccién y Evaluacidn Externa para la plaza de Técnico y Administrativo.

Proposite del Procedimiento: Desarrollar procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion transparentes
Articulos 32, 81, 82 y 83 de la Ley Penitenciaria,

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penitenciaria

N Responsable Procedimiento
1 Director General Autoriza nlimero de plazas vacantes la cual es remitida al
Departamentc de Recursos Humanos.
éf:::{:rg::lm Réturads Recibe cantidad de plazas autorizadas por el Director General, la cual
2 : debera ser remitida a la Direccidn de Escuela Penitenciaria para que
Humanos/ Inspectoria iniciar el proceso de seleccion y evaluacion
| General )

1. Recibe cantidad de piazas autorizadas de plazas nominales,
la cual, la faculta para dar inicio al proceso de seleccion vy
evaluacion.

2. Margina al Encargado/a de la Seccién de Seleccidn y

3 Direccidn de Escuela Evaluacién con copia a la Jefatura del Departamento de
Penitenciaria Estudios y Capacitacion para que realice la busqueda de los
candidatos iddneos a la plaza y presente las propuestas
respectivas. De no existir personal para proponer segin lo
exige el Manual de Descripcidn de Puestos, se apertura
convocatoria externa.
| Validar que el aspirante cumpla con los requisitos establecidos en los
Art.- 107 y 208 del Reglamento General de |a Ley Penitenciaria, v los
| detallados en el Reglamento interno de los procesos.
Inicio del proceso
Recibe Solicitud de Empleo completamente llena junto con su
Declaracién Jurada Autenticada por Notario que sera descargada a
Colaborador través de la pagina web: www.dacp.gob.sv o entregada en Sede
Administrativo de la Central de Escuela Penitenciaria; se deberan anexar los siguientes
4 Seccion de Seleccion y

Evaluacion (4rea de
reciutamiento)

documentos: DUI, NIT, ISSS, AFP 1 copia simple ampliada al 150 % y
de calidad legible de cada uno de los documentos), referencias
laborales y personales segin lo detallado en la solicitud de empleo
presentada, certificacion de estudios (titulo de bachiller, ftitulo
universitario). Los documentos podran ser entregados en la Sede

Central de la Escuela Penitenciaria.

El colaborador administrativo del area de reclutamiento debera realizar
las siguientes acciones al recibir la documentacion:
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De faltar algin decumento o no cumplir los requisitos no se admitira su
solicitud ni documentacion incompleta; por consiguiente no se inicia el
proceso de seleccion y evaluacion. Esto de acuerdo al art. 9 del
Reglamento interno de los procesos.

1. Revisa que cumpla con los documentos requeridos v que
la solicitud de ingresc esté completa, sin tachaduras ni
manchones. Analiza que la informacion detallada en la
solicitud coincida con los documentos entregados. Para
proceder a ordenar en base a “Check List documentacidn
de expediente individual”.

2. Ingresa al Sistema de Evaluacién Penitenciaria (SISEP),
teda la informacion de los documentos v lo detallado en
solicitud; SISEP automaticamente genera formulario de
pre-entrevista el cual debe ser firmado por el aspirante y el
entrevistador (debera de ser agregada al expediente del
aspirante).

Nota: si el aspirante tiene vinculos o ha sido privado de libertad

SISEP genera alerta, la cual, se imprime y se anexa al

expediente del aspirante para su ingreso en la base de

pasivos.

3. Entrega a todo aspirante copia de la solicitud de empieo
para evidenciar la recepcién de documentos, con sello de
recibido.

4. Entrega el expediente a colaborador administrativo de la
seccién de seleccidn y evaluacion para dar continuidad al
proceso.

5. Realiza memorandum para sclicitar al Departamento de
Registro y control penitenciario realizar la emisién de
Solvencia de antecedentes penales de los aspirantes
incluidos en la némina para cuso de inducciédn.

Colaborador
administrativo de la
seccidn de seleccion y
evaluacion.

i

Contacta via llamada telefénica al aspirante para su
presentacidon a la evaluacidn psicolégica (se realizard un
maxime de tres llamadas). De no contactarse queda fuera del
proceso de seleccidn y evaluacion siendo incluido en la base
de pasivos para su remision al Departamento de Registro y
Documentacién; estos aspirantes pueden volver a aplicar a
otro proceso de seleccién y evaluacion.

Elabora ndmina de asistencia para evaluacion Psicologica y se
hace entrega al psicdlogo/a.

Nota: El dia de la evaluacion psicologica se tomard la fotografia
individual para ser incorporada al expediente generado en SISEP.

Psicdlogo/a de la seccidn
de Seleccion y Evaluacién

1.

2.
3

Recibe del colaborador administrativo la némina detallando el |
dia programado para la evaluacion psicoldgica.

Administra las pruebas psicoldgicas.

Entrevista a los aspirantes convocados, seg(n formato de
entrevista psicologica.

Entrega cuestionario de salud para personal aspirante a plaza |
administrativa y técnica para la Direccién General de Centros
Penales.

Recopila la informacidn obtenida de la evaluacién psicoldgica
y la registra en SISEP, obteniendoe los resultados y procede a
la elaboracion del inferme psicoldgico respectivo.
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Colaborador
administrativo de la
seccion de seleccién y
evaluacion,

6. Entrega de pruebas e informe psicolégico a colaborador |
administrativo de la seccién de seleccién y evaiuacion para su \
anexo al expediente del aspirante. ;

Nota:

Las pruebas de seleccién son excluyentes, es decir tiene que obtener
un resultado favorable para continuar en ¢l procesc de seleccién.

Los aspiranies con resultados favorables son convocados a entrevista
técnica.

Los aspirantes con resultades desfavorables finalizan su proceso de
seleccidn y evaluacion, generando dictamen final (Desfavorable).

1. Contacta via llamada telefdnica al aspirante para su
presentacion a la entrevista 1écnica (se realizard un maximo de
tres llamadas). De no contactarse queda fuera del proceso de
seleccidn y evaluacion siendo incluido en la nomina de pasivos
para su remisicn al Departamento de Registro y
Documentacion; estos aspirantes pueden volver a aplicar a
ofro proceso de seleccion y evaluacion.

2. FElabora ndémina de los aspirantes programados y se le hace
entrega al psicologo/a de la seccion junto con los expedientes,

Equipo Evaluador
Colegiado, como minimo
debe contener: 1
Psicdlego v 2 Delegadoes
del Director General de
Centros Penales

1. Técnico especialista (
mandos o puestos
estratégicos)

Encargado de la Seccion
de Seleccion y Evaluacion

1. Revisa los expedientes para andlisis de datos obtenidos en la
fase previa del proceso de seleccion para su comparacidn con
la informacion sustraida de la entrevista técnica.

2. Aplica un cuestionario que permitira obtener una idea del perfil
sociodemografico y del comportamiento publico del aspirante.
Asi como, evaluar las habilidades personales y profesionales
del candidato.

3. Emite resolucién de cada aspirante aplicando criterios de art.

17 literal b) del Reglamento interno de los procesos,
determinando sieste es :
1) No favorable: finaliza el proceso.
2) Favorable: eximiendo de poligrafia (elaboracién de
dictamen final del proceso de seleccidn y evaluacion).
3) Aplicar prueba poligrafica. Esta prueba puede tener 3 tipos
de resoluciones:
3.1) Confiable/Favorahle
3.2) No confiable/Desfavorable
3.3) Investigacién de campo
La investigacidon de campo dependera del resultado de poligrafia.

La incorporacion del experto en la materia se realizara de acuerdo al
Art. 17 del Reglamente interno de los proceso literal b)

Nota:

Los aspirantes con resultados No favorables finalizan su procese de
seleccidn y evaluacion, generando dictamen final (Desfavorable), los
aspirantes Favorables son incluides en la némina para curso de
induccion para personal administrativo y equipo técnico.

Al tener resultados del pasc 8, verifica cada uno de los expedientes y
entrega al colaborador administrativo.
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Colaborador
administrativo de la

1. Delos aspirantes cfué' obtuvieron la resolucion: “Aplicar prueba
poligrafica”, debera preparar fichas y documentacion en
formalo digital.

10 s i 2. Realiza memorandum para €l envic CAIP para prueba
seccmn_qe seleccion y poligrafica adjuntando las fichas y documentacion en formato
evaluacion. digital.

Centro de analisis de Recibe memorandum con nomina de los aspirantes a realizar prueba

11 informacion penitenciaria | poligrafica, luego de desarrollar la prueba remite resultados a la
(CAIP) Direccitn de Escuela Penitenciaria.

] o Recibe los resultades de la prueba poligrafica y margina a la seccion

12 Egﬁﬁgl:;iac:;Escuela de seleccidon y evaluacion con la finalidad de actualizar |a base de

datos e incorporar los resultados al expediente del aspirante.

1. Recibe marginacion con los resultados de poligrafia

2. Margina a colaborador administrativo resultades de poligrafia |
Nota:

13 Encargado de la seccion Los aspirantes con resultados No confiables/Desfavorables finalizan

de seleccion y evaluacion. | su proceso de seleccién y evaluacion, generando dictamen final
{Desfavorable)
Los aspirantes con resultade Confiable/Favorable, contindan en el
proceso de seleccion y son incluidos en la némina del curso de
induccion.
1. Prepara las fichas de los aspirantes que hayan obtenido esa
Colaborador resolucion de investigacion de campo (tal como lo establece

14 admilr]istrativo de [a en el paso 8 numeral 3.3).
seccion de seleccién y 2. Realiza memorandum para el envio a Inspectoria General de
evaluacion, los aspirantes que obtuvieron resolucién de investigacion de

campo adjuntande fichas y documentacién en formato digital.
Recibe memorando con nomina de los aspirantes a realizar
15 Inspectoria General investigacion de campo, luego de desarrollar la prueba remite
resultados a la Direccién de Escuela Penitenciaria.
. B Recibe los resultados de la investigaciéon de campo y margina a la
16 g'erﬁﬁgfcr;a?; Sars seccion de seleccion y evaluacion con la finalidad de actualizar la
| base de datos e incorporar los resultados al expediente del aspirante.
1. Recibe marginacion con los resultados de investigacion de
campo
2. Margina a colaborador administrativo resultados de
. investigacion de campo.,
17 Encargad_q dela seccion | Nota:
de seleccion y evaluacion. | | .o aspirantes con resultados Desfavorables finalizan su proceso de
seleccion y evaluacion, generando dictamen final (Desfavorable)
Los aspirantes con resultade Favorable, contindan en el proceso de
seleccion y son incluidos en ia némina de curso de induccion. |
1. Elabora dictamen final del proceso de seleccion y evaluacion |
Colahorador de los aspirantes de aspirantes favorables de la fase de
18 administrativo de la entrevista de técnica, poligrafia e investigacién de campo.

seccion de seleccidén y
evaluacion.

2. Solicita a los aspirantes que han aprobado satisfactoriamente

la fase de entrevista de técnica, prueba poligrafica e
investigacién de campo; los documentos complementarios,
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que deberan de ser presentados antes de la fecha de inicio del
curso de induccién:

Solvencia de la Policia ( Original y copia simple)
Copia de cuenta bancaria

19

Colaborador
administrativo de la
seccidn de seleccion y
evaluacion.

1. Elabora némina de aspirantes favorables para convocar a
Curso de Induccion, la cual debera ser autorizada por la
Direccion de Escuela Penitenciaria.

2. Reserva aulas para determinar la fecha del Curso de
Induccion. Ejecutande las coordinaciones de logistica
necesarias para el adecuado desarrollo de la actividad.

20

Encargado de la seccién
de seleccidn y evaluacion.

21

22

23

24

Direccion de Escuela
Penitenciaria

Encargado de la
Seleccion y Evaluacién
iJefatura del

| Departamento de

Estudios y Capacitaciones

Encargado de la Seccion
de Seleccidn y Evaluacion
Encargado/a de la
Seccion de Seleccion y
Evaluacion

1. Mediante memorandum notifica a Direccién de Escuela
Penitenciaria con copia a la Jefatura del Departamento de
Estudios y Capacitaciones respecte a la fecha de Curse de
Induccién.

1. Através de Memorandum solicita VoBo al Director General de
Centros Penales la cantidad de participantes que iniciaran el
Curso de Induccidn de conformidad al Art. 210 del
Reglamento General de la Ley Penitenciaria. De igual forma,
notificara las fechas de ejecucion del mismo.

2. Recibe marginado con el Visto Buenc del Director General.

3. Margina al Encargado de la Seccidén de Seleccion vy
Evaluacion.

1. Coordina la realizacion del curso de induccién, si el curso no
es aprobade por los aspirantes, quedaran fuera del proceso;

2. Inferma al Departamento de Estudios y Capacitaciones los
nombres de los alumnos que no aprobaren o desistieron del
curso de induccion.

3. Elabora la némina de aprobades del curse de induccion y
emitira certificacion por participante.

4. Actualizara la base de datos con los nombres de las personas
que desistieron y/o fueron separados del curso de induccion.

1. Prepara remision de los expedientes originales completos al
Departamento de Recursos Humanos que contendra:

o Certificacion de aprobacion del curso de induccidn

* Dictamen final del proceso de seleccion y evaluacion,
Documentacion personal del aspirante que tendra:
Solicitud de empleo con la declaracién autenticada por notario,
DUIL, NIT, ISSS (si pesee) vy AFP ampliada al 150%, copia de
titulo de bachiller o universitario, copia de cerlificacién
académica, copia acreditacion profesional {si aplica), sclvencia
de la PNC y Certificacidn de Antecedentes Penales originales,
copia de contrato de apertura de cuenta bancaria o copia de
libreta bancaria,

2. Debiendc remitir todos los documentos criginales al
Departamento de Recursos Humanos y una copia de todo el
expediente al Departamento de Registro y Documentacion.

Direccion de Escuela
Penitenciaria

La escuela remite al Departamento de Recursos Humanos cuando son
por Fondos Ordinarios {GOES), Fondo de Actividades Especiales
(FAE) u otros fondos que sean asignades a la DGCP para contratacion
de personal.
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[ A'la Coordinacion de la Asociacién de yo cambio (ASOCAMBIO)

cuando sea personal remunerado por esos fondos.

Se remite mediante oficio los documentos preparados por la Seccidn
de Seleccion y Evaluacion en el paso previo en originales con
resultados favorables para iniciar proceso de contratacion.

Clave: MP-EP-03

Procedimiento: Promocion de Personal Técnico y Administrativo; y/o cambio de plaza por Fendos Ordinarios
{GOES) o Fondc de Actividades Especiales (FAE); y contratacion por acuerdo ministerial.

Propdsito del Procedimiento: Desarrollar procesos idéneos de cambio de plaza del personal interno.

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penitenciaria/Recursos Humanos

No. Responsable Procedimiento
Jefatura del Departamento 1 Iden.tlflca las plazas vacantes para area gdmlnlstralwa, con la
! de Recurses Humanos / ﬁpatllldad de F:rompvgr el desarrollo profesional del personal del
Unidad requirente de sia erpa pert enguano_.l ) .. )
: 2. Margina a la Direccidn de Escuela Penitenciaria, con visto
plazas internas vacantes .
buenc del Director General, el detalle de plazas vacantes.
o Direccion de Escuela | Margina a Encargadofa de la Seccién de Seleccién y Evaluacion la
Penitenciaria apertura de convocatoria interna.

1. Prepara la documentacidon necesaria para aperiura de
convocatoria interna, que incluird: orden de convocateria
interna (en la que delimitaran los requisitos para iniciar proceso

3 Encargadalo de la Seccitn de seleccion v evaluacion), solicitud de convocatoria interna y
de Seleccion y Evaluacién detalle de las evaluaciones a realizar.

2. Serealiza la propuesta a la Direccion de Escuela Penitenciaria
de los documentos mencionados anteriormente. Enviando
Memorandum para su revision y autorizacion.

Autoriza el detaile de las evaluaciones para dicha convocatoria y firma
la orden de convocatoria interma para su remision a la Unidad de |
Diretcion. de & Escusla T.ecnolog__:Jrla y Desarrollo |nf0I"ma_tICO; quien es la requnsa.b_le de la |
4 S —— divulgacion de la convocatoria interna; mediante publicacion en la
pagina web de la DGCP: www.dgep.gob.sv, difusién a través de los
correos institucionales y envid de memerandum a los diferentes
centros penales/unidades o areas, con la finalidad que todos los
empleados tengan acceso a la informacién. |

1. Los aspirantes deberan presentar los documentos detallados

en la orden de convocatoria interna.
Col De faltar algin documento ne se admitira su sclicitud; por consiguiente
5 olaborador/a T = e
T 2 no se iniciara el proceso de seleccion y evaluacién.
Administrativo/a de : S
E . o 2. Revisa que cumpla con los documentos requeridos y que la
scuela Penitenciaria . g ; :
solicitud de convocatoria interna esté completa, sin tachaduras
ni manchones. Analiza que la informacion detallada en la
solicitud coincida con los documentos entregados.
Encargadaioc de Ia 1. Posterior al cierre del piazo de la convocatoria, recibe del
6 Seccion de Seleccién vy colaboradorfa administrative los expedientes de aspirantes

Evaluacion

que entregaron su documentacién completa dentro del plazo
establecido en la orden de convocatoria.
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2.

3.

Revisa que los aspirantes cumplan con los requisitos
solicitados en la orden de convocatoria.

Mediante memorandum informa a la Direccidn de Escuela el
total de aspirantes que aplicaron a la convocateria interna,
detallando quienes cumplen con el perfil requerido.

Nota: Si el aspirante no cumple con los requisitos detallados en la
| orden de convocatoria interna, el expediente se ingresa a la base de
| pasivos. Se debera notificar al aspirante.

Direccién de Escuela

Penitenciaria

Margina la autorizacion al Encargado de la Seccién de Seleccion y
Evaluacion con copia a la Jefatura del Departamento de Estudios y
Capacitacion para dar inicic al procese de seleccion y evaluacién.

10

Encargada/o de la Seccion
de Seleccién y Evaluacion

1.

2.

Recibe autorizacion realizar las evaluaciones
correspondientes.

Margina instrucciones a colaborador/a administrativo para
realizar convocatoria a las fases del proceso de seleccion y

evaluacion.

para

Colaborador/a
Administrativo/a de
Escuela Penitenciaria

2 r

Convoca a los aspirantes para dar inicio al proceso de
seleccion y evaluacion; mediante e envio de memorandum
dirigido a la jefatura dei colaborador con copia a éste.

Elabera ndmina de asistencia de aspirantes.

El dia de la evaluacion tomara |a fotografia, para efectos de
actualizacion en Base de Datos.

Personal de Psicologia de
la Seccién de Seleccidon y
Evaluacién

Recibe del colaborador administrativo la nomina de asistencia.
Administra las evaluaciones necesarias con la finalidad de
verificar la ideneidad del aspirante al puesto que aspira.

Nota: Las pruebas de seleccion son excluyentes, es decir tiene que
cbtener un resultado favorable para continuar en el proceso de
seleccidn.

1

Encargado/a de la Seccion
de Seleccion y Evaluacion
/Colaborader/a
Administrativo

1.

Recopila los resultados obtenidos en cada una de las fases del
proceso de seleccién y evaluacion e informa a la Direccion de
Escuela Penitenciaria con copia a la Jefatura de Estudios y
Capacitaciones.

Margina al encargado de la base de datgs para actualizar la
informacién y elaborar dictamen final del proceso de seleccion
y evaluacion que se anexara al expediente del aspirante,

A los aspirantes que obtuvieron un resultado desfavorable en
el proceso de seleccion y evaluacion, se les debera notificar
por medic del formato carta de persona no seleccionada.
Prepara la documentacion personal del aspirante o aspirantes
que hayan obtenido resultados favorables, de acuerdo a lo
estipulado en la orden de convocatoria interna.

12

i
Direccién de  Escuela |

Penitenciaria

Informa mediante memorandum a! Director General el
aspirante o aspirantes seleccionados para (a promoecion,
cambio de plaza o contratacion por acuerde ministerial.
Remite al Departamento de Recursos Humanos el expediente
original del aspirante o aspirantes seleccionados para la
promecién, cambio de plaza o contratacion por acuerdo
ministerial.

13

Departamento de
Recurses Humanos

Recibe el memorandum y expediente original del aspirante o
aspirantes seleccicnados para realizar proceso administrative de
promocién, cambic de plaza o contratacién por acuerdo ministerial.
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Director General
Centros Penales

En caso que determine la poca idoneidad de los resultados en los
de | aspirantes evaluados, podra proponer la realizacién de una nueva
convocatoria interna o indicar instruccion sobre procedimiento a
gjecutar por la Direccién de Escuela.

Clave: MP-EP-04

Procedimiento: Ascenso para el personal de seguridad. Seleccion y Evaluacion

Praopésito del Procedimiento: Desarroliar procesos de promocién del personal transparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penitenciaria

N¢

Responsable

Procedimiento

Inspectoria General

Solicita al Departamente de Recursos Humanos con copia a |a Direccion
General la cantidad de plazas disponibles para mandos medios (Sub-
inspector, Inspector, Comandante y Subdirector de Seguridad )

Jefa Departamento de
Recurses Humanos

Remite a Inspectoria General con copia a la Direccion General la cantidad
de piazas disponibles para mandos medios (Sub-Inspector, Inspector,
Comandante y Subdirector de Seguridad) de acuerdo con la jerarquia del
personal de seguridad.

Inspectoria Genaral.

Mediante memorandum solicita visto bueno a la Direccién General para
coordinar ¢on Escuela Penitenciaria la ejecucion del Curse de Ascenso del
perscnal de seguridad de acuerdo con |o establecido en el Articulo 211, 213
y 214, del Reglamento General de la Ley Penitenciara.

Direccién de Escuela
Penitenciaria

1. Recibe solicitud de Inspectoria General para la ejecucién del Curso
de Ascenso, con el visto bueno de la Direccion General y la cantidad
de plazas vacantes.

2. Margina la solicitud para ejecucion del Curso de Ascenso, a la
Jefatura del Departamento de Estudios y Capacitacion con copia al
Encargado/a de la Seccidn de Seleccion y Evaluacién.

Encargadalo de Ia
Seccion de Seleccién
¥ Evaluacion

Direccidon de Escuela
Penitenciaria

1. Prepara la documentacién necesaria para apertura de convocaltoria
interna de ascenso, que incluira: orden de convocatoria interna de
ascenso (en la que delimitaran los requisitos para iniciar proceso de
seleccion y evaluacion), solicitud de convocatoria interna de
ascenso y detalle de las evaluacicnes a realizar.

2. Se realiza la propuesta a la Direccidon de Escuela Penitenciaria de
los documentos mencionados anteriormente.  Enviando
Memorandum para su revision y autorizacion.

Autoriza el detalle de las evaluaciones para dicha convocatoria v firma la
orden de convocatoria interna de ascenso para su remision a la Unidad de
Tecnologia y Desarrollo Informético; quien es la responsable de la
divulgacion de la convocatoria interna de ascenso; mediante publicacion en
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la pagina web de la DGCP; www.dgcp.gob.sv,difusién a través de los
correcs institucionales vy envid de memorando a les diferentes centros
penales/unidades o areas, con la finalidad que todos los empleadoes tengan
acceso a la informacidn.

Colaborador/a
Administrative/a de
Escuela Penitenciaria

Encargada/c de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacién

1. Los aspirantes deberan presentar [os documentos detallados en la
orden de convocatoria interna de ascenso.
De faltar algﬂn documente ne se admitira su selicitud; por consiguiente no
se m:cnara el proceso de seleccidn y evaluacion.
Revisa que cumpla con los documentos requeridos yque la solicitud
de convocatoria interna de ascenso esté completa, sin tachaduras
ni manchones. Analiza que la informacidn detallada en la solicitud
coincida con los documentos entregados.

1. Posterior al cierre del plazo de la convocatoria, recibe del
Colaborador/a administrativo los expedientes de aspirantes que
entregaron su documentacion complela dentro del plazo
establecido en la orden de convocatoria interna de ascenso.

2. Revisa que los aspirantes cumplan con los requisitos solicitados en
la orden de convocatoria interna de ascenso.

3. Mediante memorandum informa a la Direccién de Escuela el total
de aspirantes que aplicaron a la convocatoria interna de ascenso,

detallando quienes cumplen con el perfil requerido.

Direccion de Escuela
Penitenciaria

Remite a Inspectoria General ndmina de aspirantes que aplicaron
al Curso de Ascenso para revision de expedientes con copia a la
Seccion de Seleccién y Evaluacion, y al Departamento de Estudios
y Capacitacién.

10

Inspectoria General

1. Recibe némina de los aspirantes postulados al Curso de Ascenso
para dar inicio a la revision del expediente, y asi constatar si tiene
¢ no fallas graves o amonestaciones que impidan su promocién.

2. Elabora y remite informe al Director/a de Escuela Penitenciaria en
el que detalla, si el aspirante es apto o no, para continuar en el
proceso de seleccion y evaluacion.

11

Direccién de Escuela
Penitenciaria

1. Recibe y margina resultados enviados por Inspectoria General,
autorizando al Encargado de la Seccidn de Seleccién y Evaluacion
con copia al Jefe del Departamento de Estudios y Capacitacion para

dar inicio al procesc de seleccién y evaluacion.

12

Encargado/a de la
Seccion de Seleccién
y Evaluacion

1. Recibe resultados de la revisién de expediente laboral.

2. Recibe autorizacion para realizar las  evaluaciones
correspondientes.

3. Margina instrucciones & Colaborador/a administrative para realizar
convocatoria a la primera fase del proceso de seleccién vy
evaluacién.

13

14

Colaberador/a
Administrativo/a de
Escuela Penitenciaria

4. Convoca a los aspirantes para dar inicio al proceso de seleccion y
evaluacion,; mediante el envio de Memorandum dirigido a la jefatura
del colaborador con copia a éste.

Elabora ndmina de asistencia de aspirantes.

El dia de la evaluacion tomara la fotografia, para efectes de
actualizacion en SISEP o Base de Datos.

o o

Personal de
Psicologia de Ia
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Recibe del colaborador administrativo la nOmina de asistencia.
Administra las evaluaciones necesarias con la finalidad de verificar
la idoneidad cel aspirante al puesto que aspira.

[\ N

Nota: Las pruebas de seleccian son excluyentes, es decir tiene que obtener
un resultado favorable para centinuar en el proceso de seleccion.
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Encargado de Ila

Recopila los resultados obtenidos en cada una de las fases del
proceso de seleccion y evaluacion e informa a la Direccidn de
Escuela Penitenciaria con copia a la Jefatura de Estudios y
Capacitaciones.

3 o 2. Margina al encargado de la base de datos para actualizar la

Seccién de Seleccidn Fuahl oy 9 . P i

i informacién y elaborar dictamen final del proceso de seleccion y
15 | y Evaluacion. - . . ;
evaluacion que se anexara al expediente del aspirante.

3. A los aspirantes que cobtuvieron un resultado desfavorable en el
proceso de seleccidn y evaluacion, se les debera notificar por medio
de! formato carta de persona no seleccionado para ingreso de
curso.

1. Elabora némina de los aspirantes que seran propuestos a charla

Colaborador informativa y solicita Visto Bueno por parte del Direccion de Escuela

administrativo Penitenciaria, con copia a encargado de estudics y capacitaciones,

16 | Seccion de Seleccion y envia correo a este ultimo con archivo digital de la némina.

y Evaluacion. 2. Elabora memcrandum de convocatoria para los aspirantes que
aprobaron el procese de seleccidén y evaluacion, informandoles
fecha y hora para presentarse a charla informativa.

1. Reserva aulas para desarrollar adecuadamente la charla

Jefatura del informativa para personal de seguridad. Ejecutando las
coordinaciones de logistica necesarias.

Departamento de : : y N .

17 Estudios y 2. Mediante memorandum solicita autorizacion al Director Escuela |

c Sl Penitenciaria con copia Encargado/a de la Seccion de Seleccién y |

apacitacion = L
Evaluacion con la propuesta de fecha para dar inicio del curso de
ascenso. |
. o A travé morandum solicita autorizacién al Dir -
Direccidén de Escuela UL P LA e IOnZAc 2 | .?th’r eneral, da
18 b o Centras Penales de la nomina de participantes que iniciaran el Curso de
Penitenciaria
ascenso. )

1. Realiza las coordinaciones pertinentes para la realizacion del Curso
de ascenso.

Jefa de Departamento o . -

19 T8 Estl diosF,)y 2. Finalizado el Curso de ascensc elaborara fista definitiva de
. aprobados para cubrir el himero de vacantes (verificando los

Capacitaciones . . ; .
resultados obtenidos por cada aspirante), la cual remite a Director
de Escuela Penitenciaria.

2g | Direcsion de Escusla | 5 [ E0 e enerala nomina fal.

Penitenciaria ) :

Seccidn de Seleccion | Prepara la documentacién personal del aspirante ¢ aspirantes que hayan

y Evaluacion/ obtenido resultades favorables, de acuerdo a lo estipulade en |a orden de

21 Colaborador/a convocatoria interna de ascenso.
Administrativo/a de
Escuela Penitenciaria } )
22 Direccion de Escuela | Remite mediante memorandum al Departamente de Recursos Humanos
Penitenciaria nomina de los aspirantes aprobadoes junto con expediente original.
Jefe/a del
23 | Departamento de Recibe y revisa los resultados de los candidatos.

Recursos Humanos
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Clave: MP-EP-05&

Procedimiento: Reingreso para el personal de seguridad. Seleccion y Evaluacidn

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de reingreso de personal de seguridad vy tratamiento
penitenciario

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penitenciaria

N° Responsable Procedimiento

1. Recibe carla de aspirante solicitando reingreso a la Direccion
General de Centros Panales.

2. Margina solicitud a Inspectoria General con la finalidad que se

1 Director General ravise y verifique el expediente del aspirante para validar historial
disciplinario durante el tiempo que presté sus servicios y determinar
si es procedente o no &l reingreso. Esto de acuerdo a lo establecido
en el Art. 217 del Reglamento General de La Ley Penitenciaria.

Envia respuesta a Director General con copia a Escuela Penitenciaria,
. detallando en el informe fecha de ingreso a la institucion, fecha de renuncia,
2 Inspectoria General . . . )
faltas registradas en su expediente. Indicandc si es procedente o no su
reingreso.
| Direccion de Escuela 1. Recibe informe de Inspectoria General.

2 | Penitenciaria 2. Margina al Encargado de la Seccion de Seleccién y Evaluacion para
dar continuidad al proceso de seleccién y evaluacion.

Encargado de la 1. Margina a Colaborador administrative el informe enviado por

4 Seccion de Seleccién Inspectoria General. Si el reingrese es procedente, se solicita dar

y Evaluacién continuidad al proceso de seleccién y evaluacion.

1. Valida que el aspirante haya cumplido dos afios a partir de la fecha
en la que presentd su renuncia, segun detalle de fechas enviadas
por Inspectoria General; dando cumplimiento al Art. 2017 del RGLP,

Colaborador contacta al aspirante via telefénica informandcle la respuesta

5 administrativo enviada por Inspectoria General; enviando por medic de correo

Seccion de Seleccion electronico el formato de solicitud de reingreso y detalle de
y Evaluacion documentos a anexar.

2. Siel reingreso no es procedente, realiza contacto con el aspirante
via telefénica para informar la respuesta enviada por Inspectoria
General. _

Recibe solicitud de reingreso completamente llena junto con su Declaracion

jurada autenticada por notaric que sera enviada a través de comreo

electronico, o entregada en sede central de Escuela Penitenciaria; se

Colaborador dgberén anexar los siguientes documentos: DUI, NIT, ISSS, AFP (1 copia

6 sminisEIvE Siesds simple ampliada al 150 % y de calidad legble de cada unc de los

reclutamiento

documentos), referencias laborales y personales segln lo detallado en la
solicitud de reingresc presentada, certificacion de estudios (titulo de
bachiller o certificado de noveno grado). Los documentos deberan ser
entregados en: Sede Central de la Escuela Penitenciaria.

El colaborador administrativo del area de reclutamiento debera realizar las
siguientes acciones al recibir la documentacion:
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Colaborador
administrativo de la
seccion de seleccidn
y evaluacién.

1. Revisa que cumpla con los documentos requeridos y que la solicitud
de reingresc esté completa, sin tachaduras ni mancheones. Analiza
que la informacion detallada en la solicitud coincida con los
documentos entregados. Para proceder a ordenar en base a “Check
List documentacién de expediente individual”.

2. Entrega a todc aspirante copia de la solicitud de reingreso para
evidenciar la recepcion de los documentos, con sello de recibido.

3. Entrega el expediente a colaborador administrative de la seccion de
seleccion y evaluacion para dar continuidad al proceso.

4. Realiza memorandum para solicitar al Departamento de Registro y
control penitenciario, Solvencia de Antecedentes penales de los
aspirantes incluidos en la ndmina para curso de formacién para
personal de seguridad.

De faltar algin documento o no cumplir los requisitos no se admitira su |
solicitud de reingreso; por consiguiente no se inicia el proceso de seleccién
y evaluacién. Esto de acuerdo al Art. 9 del Reglamento internc de los
procesos.

1. Contacla via lamada telefonica al aspirante para su presentacion a
la evaluacién psicologica {se realizara un maximo de tres llamadas).
De no contactarse queda fuera del proceso de seleccidon y
evaluacion siendo incluido en la base de pasivos para su remisién
al Departamento de Registro y Documentacion; estos aspirantes
pueden volver a aplicar a ofro proceso de seleccion y evaluacion.

3. Elabora némina de asistencia para evaluacion Psicolégica y se
hace entrega al psicéloge/a de la seccion.

Nota: El dia de la evaluacion psicoldgica se tomara la fotografia individual

Psicélogo/a de la
seccidn de Seleccion
y Evaluacion

para ser incorperada al informe generado en formato Excel.

1. Recibe del colaborador administrative la némina detallando el dia
programado para la evaluacién psicologica.

2. Administra las pruebas psicolégicas

3. Entrevista a los aspirantes convocados, seglin formatoe de
entrevista psicoldgica.

4. Recopila la informacion obtenida de la evaluacion psicolégica y 1a |
registra en formato de Excel. Obtiene los resultados procediendo a |
la elaboracién del informe psicolégico.

5. Entrega de pruebas e informe psicoldgico a colaborador
administrativo de la seccidon de seleccion y evaluacion para su
anexo al expediente de! aspirante. :

Nota:

Las pruebas de seleccion son excluyentes, es decir tiene que obtener un
resultado favorable para continuar en el procese de seleccion.

Los aspirantes con resultados desfavorables finalizan su proceso de
seleccidn y evaluacién, generando dictamen final (Desfavorable).

Colaborador
administrativo de la
seccion de seleccidn y |
evaluacién.

1. Contacta via llamada telefénica al aspirante para su presentacion a
la entrevista técnica (se realizara un maxime de tres llamadas). De
no contactarse queda fuera del proceso de seleccion y evaluacion
siendo incluido en la base de pasivos para su remisién al
Departamento de Registro y Documentacién; estos aspirantes
pueden volver a apiicar a otro proceso de seleccidn y evaluacian,

2. Elabora ndmina de los aspirantes programados y se le hace entrega
al psicélogo/a junto con los expedientes.
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Equipo Evaluador
Colegiado, como
minimo debe

1. Revisa los expedientes para andlisis de datos obtenidos en la fase
previa del proceso de seleccién para su postericr comparacion
con la informacion obtenida de la entrevista técnica.

2. Aplica un cuestionario que permitira obtener una idea del perfil
socicdemografico y del comportamiento piblico del aspirante.

3. Emite resolucién de cada aspirante que aplique a plazas de

10 | contener: 1 Psicélogo, seguridad y tratamiento penitenciario; segln lo estipulado en el
y 2 Delegades det Reglamento interno c_je los procesos, determinando si este es:
Dirsttar -Benaral de 1)} Ne favorable: fmall_za.e! proceso. _

2) Aplicar prueba poligrafica. Esta prueba puede tener 3 tipos de
Centros Penales esolipionos:
2.1) Confiable/Favorable
2.2) No confiable/Desfavorable
2.3) Investigacion de campeo.

11 Encargado de la Al tener resultados del paso 10 verifica cada uno de los expedientes y

Seccion de Seleccion | entrega al colaborador administrativo.
v Evaluacién
Colaborador Preparar fichas y documentacion en formato digital de los aspirantes que

12 | administrativo de |a obtuvieron la resolucidn: “Aplicar prueba poligrafica”, y realiza memorandum
seccion de seleccion | para el envio a CAIP para prueba poligrafica adjuntando fichas vy
y evaluacion. documentacion en formato digital.

) y Recibe los resultados de [a prueba poligrafica y margina a la seccién de

13 | Direccion de Escuela | sejoccion y evaluacion con la finalidad de actualizar la base de datos e
Peniienciaria . ) )

tncorporar los resultados al expediente del aspirante.
1. Recibe marginacion con los resultados de poligrafia
2. Margina a colaborador administrativa resultados de poligrafia
Nota:
Los aspirantes con resultados No confiables/Desfavorables finalizan su
Encargado de |a | proceso de seleccion y evaluacién, generando dictamen final

14 | seccion de seleccidn y | {Desfavorable).

evaluacion. Los aspirantes con resultado Confiable/Favorable, continian en el
proceso de seleccidn y son incluidos en la ndmina de evaluacién médica,
Los aspirantes con resultado Investigacion de campo, contindan en el
proceso de seleccion y son incluidos en la némina de Investigacion de
campo. ]
1. Los aspirantes con resultado Confiable/Favorable en la fase de
poligrafia son convocados a evaluacion médica, solicitindoles los
examenes siguientes para ser presentados | dia de la prueba:

- Hemograma General

Colaborador - Glicemia

15 administrativo de la - Heces
seccion de seleccidn y - VDRL
evaluacion. 2. Elabora ndmina de los aspirantes programados para evaluacién médica.

3. Prepara las fichas de los aspirantes que hayan obtenido resolucion de
investigacion de campo, (tal como lo establece en el paso 10 numeral 2.3).
4. Realiza memorandum para Inspectoria General. de los aspirantes que
obtuvieron resolucidn de investigacidon de campo adjuntande fichas y
documentacion en formato digital.

. 7 Recibe los resultados de la investigacion de campo y margina a la seccion

16 Direction’ de Escuela de seleccion y evaluacion con la finalidad de actualizar la base de dates e

Penitenciaria

incerporar los resultados al expediente del aspirante.
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17

Encargado de la
seccion de seleccion
y evaluacion.

1. Recibe marginacién con los resultados de investigacién de campo
2. Margina a colaborador administrativo resultades de investigacion
de campo.
Nota:
Los aspirantes con resultados Desfavorables finalizan su proceso de
seleccion y evaluacion, generando dictamen final (Desfavorable)

Los aspirantes con resultado Favorable, continian en el proceso de
seleccion y son incluidos en la nomina de evaluacion médica.

18

19

Colaborador
administrativo de la
seccign de seleccion
y evaluacion.

Consolida el total de aspirantes favorables de la fase de poligrafia e
investigacién de campo para ser incluidos en la ndmina de evaluacion
médica.

Médico/a y Enfermera
de DMO

20
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{olaborador
administrativo de la
seccion de seleccion
y evaluacion.

1. Instruye a los aspirantes para la adecuada realizacidén de la
evaluacién médica.

2. El doctor realiza un chequeo médico general al aspirante de
acuerdo al Art 17. Del Reglamento interno de los procesos literal
“e.

3. Recibe y analiza los resultados de los examenes clinicos del

aspirante y completa la ficha médica.

Informa al aspirante el resultado obtenido.

El médico entrega at colaborador administrative formulario de

evaluacion médica para aspirantes a agentes de seguridad

penitenciaria, debidamente lleno determinando los resultados
favorables o desfavorables basados en el Reglamento de interno
de los procesos.

6. Entrega formato de convocaloria para la evaluacion fisica.

oAl

1. Recibe resultados de evaluacion médica, y los anexa al expediente.
2. Realiza némina de aspirantes que obtuvieron un resultado
favorable en |a evaluacidn médica; para ser entregada al Instructor
de Acondicionamiento fisico.
Nota:

Los aspirantes con resultados Desfavorables finalizan su proceso de
seleccion y evaluacion, generando dictamen final (Desfavorable)

Instructor/a de
Acondicionamiento
Fisico.

22

Colaborador
administrativo
Seccién de Seleccién
y Evaluacién.

1. Recibe némina de aspirantes citados a realizarse la evaluacion
fisica.

2. Realiza la evaluacion fisica de acuerdo con lo establecido en &
Reglamento interno de los procesos.

1. Recibe por parte del instructer resultados de la prueba fisica para
ingresar, calificar en SISEP vy anexarlos al expediente del aspirante;
elabora dictamen final del proceso de seleccién y evaluacion.

2. Incorpora al personal de reingreso a la nomina de aspiranies
propuestos a curso de fermacion y charla informativa para personal
de seguridad. Asi mismo, solicita Visto Buenc de la Direccidn de
Escuela Penitenciaria, con copia a la Jefatura del Departamento de
estudios y capacitaciones, del personal propuesto, detallando la
fecha a realizarse.

3. Se comunica con los aspirantes que aprobaron la evaluacion fisica
informandoles fecha y hora para presentarse a charta informativa
para personal de seguridad. Solicita a los aspirantes presentar en
original y una copia simple de solvencia de la Policia Nacional Givil
y copia de confrato de apertura de cuenta bancaria o libreta
bancaria como documentos complementarios del proceso de
seleccién.
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Nota:

23

Jefe del
Departamento de
Estudios y
Capacitaciones

Actualiza la base de datos “Candidatos de Proceso de Seleccién y
Evaluacién”,

El aspirante que no presente los documentos complementes no
puede ingresar a charlta informativa para personal de seguridad.
Los aspirantes que en la Solvencia de la Policia 0 Antecedentes
Penales presenten novedad; seran separados del proceso de
seleccidn y evaluacion; de acuerdo a lo estipulado en el Art. 28 del
Reglamento internc de los procesos (Derecho de admisién o
permanencia de un aspirante)

Los aspirantes de reingreso serdn incluidos en el mismo curso de
formacion de aspirantes de nuevo ingresc; debido a que los
contenidos impartidos son una aclualizacién respecto a las
tematicas y materias. Por otra parte, el flujo de personal que solicita
reingreso es minimo y es poco factible realizar cursos exclusivos
para personal de reingreso.

Si existen aspirantes de reingreso con grado de Subinspeciores,
Inspecteres 0 Comandantes; estos deberan ser incluidos en los
cursos de actualizacién de acuerdo al grade ostentado
anteriormente.

Reserva aulas para curso de formacion para personal de seguridad.
Ejecutando las coordinaciones de logistica necesarias para el
adecuado desarrollo de la actividad.

El curso de formacion estara a cargo del personal técnico del
Departamento de Estudios y Capacitaciones an coordinacion con el
Centro de Formacién adjunto a la Penilenciaria Central La
Esperanza.

Mediante memorandum solicita autorizacién al Directer Escuela
Penitenciaria indicando fecha del curso de formacion para personal
de seguridad.

24
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Direccién de Escuela
Penitenciaria

Se remite al Director General el respectivo dictamen que contenga la
némina, solicita su autorizacidn para iniciar el curso de formacién,
notificando las fechas de ejecucion del misme.

Departamento de
Estudios vy
Capacitacion/Centro
de Formacion

1.

El Departamento de Estudios y Capacitaciones coordina la logistica
y desarrollo del curso de formacién, si ef curso no es aprobado por
los aspirantes, quedaran fuera del proceso.

Informa a la Direccion de Escuela Penitenciaria los nombres de los
alumnos que no aprobaron o desistieron del curso de formacion.
Elabora la némina de aprobados del curso de formacién y emitira
certificado de aprobacidn por participante, firmado por Director de
Escuela Penitenciaria.

Actualizara la base de datos con los nombres de Ias personas que
desistieron y/o fueron separados del curso de formacion.

Encargado/a de la
Seccidon de Seleccidn
y Evaluacion

Prepara remisién de los expedientes originales completos al
Departamento de Recursos Humanos que contendra:

Certificacién de aprobacion del curso de formacion.

Dictamen final del proceso de seleccion y evaluacion,
Documentacion personal del aspirante que tendra: Solicitud de
reingreso con la declaracion autenticada por notario, DUI, NIT,
ISSS (si posee) y AFP ampliada al 150%, Certificacion de estudios,
sclvencia de la PNC vy Certificacion de Antecedentes Penales
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Direccién de Escuela
Penitenciaria

originales, examenes meédicos, copia de contrate de apertura de
cuenta bancaria o copia de libreta bancaria,

Debiendo remitir todos los documentos originales al Departamento
de Recursos Humanos y una copia de todo el expediente al
Departamento de Registro y Documentacion.

| Remite mediante memorandum al Departamento de Recursos Humanos los
expedientes originales preparados por la Seccidon de Seleccion y Evaluacion
en el paso previo para iniciar proceso de contratacién.

28

{1

2.

Departamento de
Recursos Humanos

Recibe y revisa los expedientes remitidos por Escuela
Penitenciaria,

De existir observaciones en alguno de ellos, devuelve el expediente
a escuela, { Escuela debe de subsanar las observaciones y remitir
nuevamente)

De no existir observaciones en los expedientes remite a Inspectoria
general para resguardo de los mismos y ubicacion de los reingresos
en el grado ostentado anteriormente, siendo esta Ultima
respensakilidad absoluta de Recursos Humanos,

Convoca a los aspirantes para la toma de posesion, realizando las
coordinaciones pertinentes con Inspectoria General.
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VIGENCIA
El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de |a fecha de su autorizacidn.

ELABORADO REVISADO

Licenciada I?etza Jeniffer Linares :

Directora Escuela Penitenciaria (Ad-Henorem)

Licenciado José Luis Rodriguez Flores

Subdirector General Administrativo

REVISADO

i

Licenciada Daniela Steffanie Hernandez

Jefa de Unidad de Planificacion
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DIRECTOR GENERAL DE CENTRQS PENALES

FECHA DE AUTORIZACION:
10 Agr, 2019
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