EL SALVADOR

Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
Direccion General de Centros Penales

Manual de Reclutamiento,
Seleccion, Evaluacion y
Contratacion de personal.




INTRODUCCION

En toda institucién u organizacion, contar con recurso humano idoneo 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, administracion etc. Dentro de
un marco delimitado por la ética profesional, con estricto apego a los Derechos
Humanos y con la mayor y mejor entrega de los conocimientos y aptitudes, con
el proposito de lograr el fin rehabilitador de la pena en prision. Es por esto por
lo que desde la eleccion del recurso humano se necesita establecer medidas
acertadas de seleccion y evaluacion del personal y al mismo tiempo que se

realicen de manera eficiente y efectiva con alta capacidad de respuesta.

Es por ello que es necesario contar con un manual de reclutamiento, seleccion,
evaluacion y contratacion 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 responsabilice a los encargados de cumplir con estos fines; es

un esfuerzo por administrar de manera eficiente el Sistema Penitenciario.

En vista de lo anterior se pone a disposicion el Manual de Reclutamiento,
Seleccion, Evaluacion y Contratacion de Personal con el propésito de que las
areas involucradas directamente con este tipo de trabajo especificamente
Escuela Penitenciaria y el Departamento de Recursos Humanos; dispongan de
un documento escrito que sirva de guia y respaldo para la ejecucion de todas

sus acciones que contribuya a una verdadera gestion.



OBJETIVO DEL MANUAL

Definir las responsabilidades encomendadas a cada Area involucrada a fin de
determinar los lineamientos necesarios para lograr que el reclutamiento,
seleccion, evaluacion y contratacion del personal contribuya al logro eficaz de

los procesos establecidos en el presente manual.
AMBITO DE APLICACION

El ambito del presente manual abarca directamente y en la toma de decisiones
a la Direccion General y a las areas involucradas con el reclutamiento,
seleccion y contrataciéon del personal las cuales son: Escuela Penitenciaria y
Departamento de Recursos Humanos; asimismo de forma indirecta a Poligrafia
y la Unidad de Inspectoria General, los cuales seran un medio de depuracion
en la etapa de seleccion.

BASE LEGAL

¢ Ley penitenciaria

Siendo la Direccion de Centros Penales, la institucion del Estado encargada de
la organizacion y administracion de los centros penitenciarios, es necesario
para el desarrollo de tal funcién la creacién de los departamentos y unidades
necesarias para el cumplimiento de sus fines, como lo establece el articulo 26
de la Ley Penitenciaria. Realizando dicha labor apegado en todo momento a su
origen y razon de ser que es la de readaptacion social de las personas privadas
de libertad.

El articulo 81 de la ley penitenciaria, dispone como potestad administrativa de
la Direccion General de Centros Penales, la seleccion y contratacion del
personal penitenciario, canalizando en todo momento dicha contrataciéon por
medio del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, articulo 21 numeral 4 del
mismo cuerpo de ley, debido a que es el titular de la cartera de Estado el
responsable de suscribir los contratos de todo el personal de la referida
secretaria; consecuentemente la Direccion General de Centros Penales,

debera crear los mecanismos necesarios para la coordinacion de las diferentes



actividades que intervienen en los procesos de reclutamiento, seleccion,

evaluacion y contratacion del personal.

* 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 seleccion y capacitacion de personal, en

base a criterios técnicos actualizados.

e Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Justicia
y Seguridad Publica.

En los articulos 91 y 92 de las normas técnicas de control interno del Ministerio
de Justicia y Seguridad Publica hace referencia a los procesos de

reclutamiento, seleccion y evaluacion, asi como la contratacion.



Clave: MP-EP-01

Procedimiento: Selecciéon y Evaluacion Externa con prueba poligréafica para la plaza de
Agente de Seguridad Penitenciaria.

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

Unidad Responsable de Ejecucién: Escuela Penitenciaria

No | Responsible Procedimiento

El aspirante debe cumplir con los requisitos establecidos
en los Art.- 107 y 208 del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria. Asi como los requisitos establecidos en el
Reglamento de Seleccion e ingreso de la Escuela
Penitenciaria.

Recibe Solicitud de Ingreso completamente llena junto con
su Declaracién Jurada Autenticada por Notario y con los
anexos siguientes: fotocopia de DUI, NIT, ISSS, AFP,
(todos ampliados al 150 % y de calidad legible), referencias
laborales, personales, Certificacion de Estudios, a través
de:

' Colaborador 1. Direccion electronica

1 Administrativo de la ep.reclutamiento@seqguridad.gob.sv.

Seccion de Seleccion 2. Asistencia a Ferias de Trabajo.

y Evaluacion 3. Coordinaciéon en las diferentes bolsas de trabajo
como: Ministerio de Trabajo, Alcaldias, ONG’s, entre
ofros.

4. Atencion en la Sede Central de la Escuela
Penitenciaria.

Revisa y verifica que el aspirante cumpla con los requisitos
establecidos, asimismo |a solicitud de ingreso contenga los
documentos requeridos, el aspirante se anota en la
bitdcora de registro de recepcion, completando ademas la
ficha de pre-entrevista. En caso, que falte algiin documento
0 no cumpla requisito no se admitira su solicitud

. Ingresa al Sistema de Evaluacion Penitenciaria (SISEP),
toda la informacion recibida por el Aspirante, asimismo se
' verifica en las bases de datos del sistema penitenciario que
los aspirantes no hayan laborado en la Institucion (Sistema
de Evaluacién Penitenciaria (SISEP), Sistema de
Informacion Penitenciara (SIPE), y otras que se utilicen en
la escuela.

Una vez revisada la informacion se ingresa la solicitud de
empleo al SISEP, generando hoja Checklist y hoja de pre-
entrevista, las cuales seran agregadas al expediente fisico
de la persona.

Encargado de la
Base de datos de la
seccion de Seleccion
y Evaluacion




Recibe del Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
el informe de plazas vacantes para realizar la busqueda del

3 | perfil calificado.
Director/a de Escuela | Margina al Encargado/a de la Seccion de Seleccion vy
Penitenciaria Evaluacion con copia a la jefatura del Departamento de
Estudios y Capacitaciéon para que realice la bisqueda de
4 los candidatos idoneos a la plaza y presente las propuestas
respectivas.
5 Recibe marginado y revisa perfil de plaza de acuerdo con
el manual de descripcion de puestos.
Encargado/a de la = : ; . :
Seccién de Seleccién Verifica si en el banco de candidatos existen aspirantes
2 que cumplan el perfil de las plazas solicitadas. En caso, de
6 |y Evaluacion g . ke
no haber, se abrira convocatoria para iniciar el proceso de

Seleccién y Evaluacion correspondiente.

Colaborador
administrativo de la
seccion de seleccion
y evaluacion.

Convoca a los aspirantes segun programacion establecida
para confirmar la asistencia a la evaluacién
correspondiente. Si no logra contactar a algin candidato
después de intentar localizarlo en tres ocasiones, lo
registra en hoja “CheckList” dejandolo fuera del proceso,
inmediatamente se sustituira por otro aspirante.

Elabora némina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicélogo/a.

El dia de la evaluacién psicolégica tomara la fotografia
para ser incorporada al expediente.

 Psicélogo/a de la

— seccion de Seleccion
y Evaluacién

9

Recibe del colaborador administrativo la némina vy
expedientes de los aspirantes, y asimismo verificara que
contengan la documentacion basica necesaria.

El dia programado desarrolla prueba psicotécnica y
entrevista a los aspirantes convocados.

Las pruebas de seleccion son excluyentes, es decir tiene
que superan la primera para continuar con la siguiente.

Encargado/a de
10 | Selecciony
' Evaluacion

Recopila los datos obtenidos en la prueba psicotécnica y
en coordinacion con el Encargado/a de base de Datos
elabora nomina y ficha de pre-seleccion que se anexara al
expediente del aspirante para coordinacion de entrevista
técnica por Equipo Evaluador Colegiado.

' Equipo Evaluador
Colegiado, como
minimo debe

' contener: 1

' Psicdlogo, y 1

' delegado del Director

' General de Centros

' Penales

Revisa los expedientes realizando un analisis de los
resultados obtenidos por el aspirante hasta ese momento,
previo a realizar la entrevista técnica; como resultado de
la entrevista emitira una resolucion de cada aspirante
determinando: 1) No favorable, 2) Aplicar prueba
poligrafica e investigacion de campo simultaneamente, 3)
Ser remitido a prueba médica directamente, sin poligrafia




ni prueba de campo, en este Ultimo caso se solicita al
aspirante los examenes siguientes:
- Hemograma General
- Glicemia
- Heces
- VDRL
Para ser presentados en prueba meédica quedando a la

espera de convocatoria, realizando el procedimiento
establecido en el numero 17 y subsiguientes.

Encargado/a de la

Recibe los resultados de la entrevista técnica, prepara

12 | Seccion de Seleccion | fichas y expedientes en formato digital, segun la unidad de
|y Evaluacion verificacion (CAIP o Inspectoria General).
Solicita a CAIP realice la prueba poligrafica y a la Unidad
de Inspectoria General la investigacion de campo,
13 respectivamente.
| Al mismo tiempo solicita a la Unidad Médica la realizaciéon
' Director/a Escuela de las respectivas pruebas a los aspirantes que el Equipo
Penitenciaria Evaluador Colegiado determiné apto para prueba médica.
Recibe los resultados de la prueba de poligrafia e
14 investigacion de campo y margina a la seccion de
seleccion y evaluacioén para actualizar las bases de datos e
incorporar al expediente y contintie el proceso.
Recopila y distribuye a colaborador administrativo y
‘ encargado de base de datos los resultados de poligrafia e
Encargado/a de la ; - ; ;
o .. | investigacion de campo para integrar al expediente.
Seccidn de Seleccion - .
g Elabora nédmina de aspirantes favorables para convocar a
y Evaluacion; Eveltrciin MEdies. hertanda dd . | :
bt efasn decy valuacion Médica, haciendo del conocimiento a as_plrante
15 o . que debe presentar el dia de la convocatoria los examenes
administrativo y " ininie
clinicos:
encargado de la base
- Hemograma General
de datos. : "
- Glicemia
- Heces
- VDRL
16 Confirma presentarse en la fecha estipulada para la
realizacion de las pruebas médicas.
Medico/a de Unidad | El dia y hora sefialada para la evaluacion médica, instruyen
17 o ot . -
Médica-Odontolégica | a los aspirantes para el desarrollo de la actividad.
y colaborador Realiza un chequeo médico general al aspirante, recibe y
administrativo analiza los resultados de los examenes clinicos. Completa
18 Escuela Penitenciaria | ficha médica, entrega resultados de la evaluacion al
colaborador administrativo segin cuadro de exclusiones
médicas contemplado en el Reglamento Interno de
Seleccioén e Ingreso de la Escuela Penitenciaria.
Recibe resultados de pruebas médicas, los cuales se
19 anexan al expediente, actualiza la base de datos.
Colaborador
Administrativo/a 2 . - - :
20 Los aspirantes “aptos” para continuar, se convocaran a
prueba fisica de acuerdo a programacion establecida.
21 | Encargado de la Realiza nomina de aspirantes citados a prueba de




base de datos y
colaborador
administrativo

condicion fisica y envia la misma al Instructor de
Acondicionamiento Fisico designado por la Escuela
Penitenciaria.

Recibe nomina de aspirantes citados a realizarse la

22 prueba.
Realiza |la prueba fisica de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Interno de Seleccion e Ingreso del personal
Instructor/a de . ) . =
R I e . p|en|ten0|ar|o,‘lt_as as.p:rantes que ob’genga nota minima
Fisico. cinco (5) y maxima diez (10) son considerados aptos para
continuar el proceso. Aquellos que obtengan nota menor a
cinco no contintan el proceso de seleccion.
24 Remite resultados al Encargado de la Seccion de
Seleccion y Evaluacion.
Recibe resultados de la prueba fisica para elaborar
dictamen correspondiente y anexa al expediente de
manera ordenada toda la informacién recopilada.
Elabora némina de propuesta de candidatos a charla
Encargado de la informativa e informa al Director de la Escuela los
Seccidn de Seleccion | resultados obtenidos del proceso de seleccion.
y Evaluacién Convoca y comunica a los aspirantes que aprobaron la
25 Colqbgradqr evaluacion fisica que deben presentarse a charla
administrativo informativa, indicandoles que ese dia debe presentar en

' Secci6n de Seleccién | original y una copia simple, antecedentes penales,

'y Evaluacion. solvencia de la Policia Nacional Civil y copia de contrato de

apertura de cuenta bancaria o copia de libreta bancaria
como parte del proceso de seleccion, el aspirante que no
presente los referidos no puede ingresar al curso de
induccion.

i La charla informativa estara a cargo del personal técnico
Departamento de del Departamento de Estudios, quienes orientaran sobre la
Estudios y ejecucion del curso de induccidon y logistica. El

26 | Departamento de Departamento de Registro y Documentacién dejara registro
Registro. del proceso realizado en ficha técnica y notificara al
! encargado de la Seccion de Seleccion y Evaluacion la
asistencia de los candidatos.
Informa al Director General de Centros Penales la cantidad
. E | de participantes que iniciaran el Curso de Induccion de
27 | D|reptor o conformidad al Art. 210 del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria . t o ; ; g a3
Penitenciaria, asimismo notificara las fechas de ejecucion
del mismo.
Coordina la realizacion del curso de induccién, si el curso
28 Encargado del no es aprobado por los aspirantes, quedaran fuera del
Departamento de proceso; se emitira certificacion de aprobacién del curso
Estudios y or participante.
Capacitacion En coordinacién con el encargado de base de datos
29 elaborara la nomina de aprobados del curso de induccion.
Encargado/a de la Elabora dictamen del proceso de seleccién y evaluacion y
30 | Seccidén de Seleccion | anexa certificacion de aprobacion del curso de inducciéon

y Evaluacion en

de cada uno de los candidatos con resultados favorables




coordinacion con el
Departamento de
Registro y
Documentacion

para iniciar el proceso de contratacién, asimismo prepara la
documentacion personal del aspirante que tendra: Solicitud
de empleo con la Declaracion jurada notariada, Dui, Nit y
AFP ampliada al 150%, Hoja de afiliacion del ISSS (si
posee), copia de titulo de bachiller, solvencia de la PNC y
Certificacion de Antecedentes Penales originales,
examenes meédicos originales, copia de contrato de
apertura de cuenta bancaria o copia de libreta bancaria,
entre otros documentos para ser remitidos al Departamento
de Recursos Humanos.

31

Director/a Escuela
Penitenciaria

La escuela remite al Departamento de Recursos Humanos
mediante oficio los documentos preparados por la Seccion
de Seleccién y Evaluaciéon en el paso previo en originales
con resultados favorables para iniciar proceso de
contratacion.

32

Colaborador de la
Seccion de Seleccion
y Evaluacion

Elabora memorandum de remisibn de copia de
documentos para ser anexados a expedientes en
Departamento de Registro y Documentacion.




———
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Clave: MP-EP-02

Procedimiento: Seleccion y Evaluaciéon Externa con prueba poligra'ﬁ_éa para la plaza de
Técnico y Administrativo.

Propésito 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

No ‘ Responsable Procedimiento
\

El aspirante debe cumplir con los requisitos establecidos
en los Art. 107 del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria.

Recibe Solicitud de Ingreso completamente llena junto con

su Declaracion Jurada Autenticada por Notario y con los

anexos siguientes: fotocopia de DUI, NIT, ISSS, AFP, en el

caso de los profesionales deben presentar en original y

copia la respectiva tarjeta de acreditacion profesional

(todos ampliados al 150 % y de calidad legible), referencias

laborales, personales, en el caso de personal profesional

deben presentar titulo universitario en original y copia,
registro y auténticas del correspondiente titulo, en el caso

1 del personal administrativo sin estudios de nivel superiores

| Colaborador deberan presentar certificacion del nivel correspondiente

1 Administrativo dela | de estudio, a través de:

Seccion de Seleccion

y Evaluacion 1. Direccion electrénica
ep.reclutamiento@seguridad.gob.sv.

2. Asistencia a Ferias de Trabajo.

3. Coordinacién en las diferentes bolsas de trabajo
como: Ministerio de Trabajo, Alcaldias, ONG’s, entre
otros.

4. Atencion en la Sede Central de la Escuela
Penitenciaria.

. Revisa y verifica que el aspirante cumpla con los requisitos
‘i establecidos, asimismo la solicitud de ingreso contenga los
documentos requeridos, el aspirante se anota en la
bitacora de registro de recepcion, completando ademas la
ficha de pre-entrevista. En caso, que falte algin documento
0 no cumpla requisito no se admitira su solicitud.

s Ingresa al Sistema de Evaluacion Penitenciaria (SISEP),
3 toda la informacion recibida por el Aspirante, asimismo se
Encargado de la verifica en las bases de datos del sistema penitenciario que
Base de datos de la | los aspirantes no hayan laborado en la Institucion (Sistema
seccion de Seleccion | de Evaluacion Penitenciaria (SISEP), Sistema de
| y Evaluacién Informacion Penitenciara (SIPE), y otras que se utilicen en
la escuela.




Una vez revisada la informacion se ingresa la solicitud de
empleo al SISEP, generando hoja Checklist y hoja de pre-
entrevista, las cuales seran agregadas al expediente fisico
de la persona.

| Director/a de Escuela
| Penitenciaria

Recibe del Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
el informe de plazas vacantes para realizar la busqueda del
perfil calificado.

Margina al Encargado/a de la Seccion de Seleccion y
Evaluacion con copia a la jefatura del Departamento de
Estudios y Capacitacion para que realice la busqueda de
los candidatos idoneos a la plaza y presente las propuestas
respectivas.

(o))

Encargado/a de la
- Seccién de Seleccién
y Evaluacion

Recibe marginado y revisa perfil de plaza de acuerdo con
el manual de descripcion de puestos.

Verifica si en el banco de candidatos existen aspirantes
que cumplan el perfil de las plazas solicitadas. En caso, de
no haber, se abrira convocatoria para iniciar el proceso de
Seleccion y Evaluacién correspondiente.

Colaborador
administrativo de la
seccion de seleccion
y evaluacion.

Convoca a los aspirantes segun programacion establecida
para confirmar la asistencia a la evaluacion
correspondiente. Si no logra contactar a algun candidato
después de intentar localizarlo en tres ocasiones, lo
registra en hoja “CheckList” dejandolo fuera del proceso,
inmediatamente se sustituira por otro aspirante.

Elabora némina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicélogo/a.

El dia de la evaluacion psicolégica tomara la fotografia
para ser incorporada al expediente.

Psicologo/a de la
seccion de Selecciéon
' y Evaluacion

Recibe del colaborador administrativo la nomina vy
expedientes de los aspirantes, y asimismo verificara que
contengan la documentacion basica necesaria.

El dia programado desarrolla prueba psicotécnica y
entrevista que incluira el llenado de un formato de ficha
médica proporcionado por la Unidad Médico-Odontologica
a los aspirantes.

Las pruebas de seleccion son excluyentes, es decir tiene
que superan la primera para continuar con la siguiente.

10

Encargado/a de
Seleccion y
. Evaluacion

Recopila los resultados obtenidos en la evaluacion
psicotécnica y en coordinacion con el encargado/a de base
de datos elabora némina y ficha de pre-seleccion que se
anexara al expediente del aspirante para coordinacion de
entrevista técnica por Equipo Evaluador Colegiado

11

' Equipo Evaluador
Colegiado, como
minimo debe

Revisa los expedientes realizando un analisis de los
resultados obtenidos por el aspirante hasta ese momento,
previo a realizar la entrevista técnica; como resultado de la




contener: 1Psicologo
y 1 delegado del

| Director General de

' Centros Penales

entrevista emitira una resolucion de cada aspirante
determinando: 1) No favorable, 2) Favorable, 3) Aplicar
prueba poligrafica e investigacion de campo
simultaneamente, quedando a la espera de convocatoria,
realizando el procedimiento establecido en el nimero 16 y
subsiguientes.

' Encargado/a de la

Recibe los resultados de la entrevista técnica, prepara

12 | Seccién de Seleccion | fichas y expedientes en formato digital, segin la unidad de
y Evaluacion verificacion (CAIP e Inspectoria General)
Solicita a CAIP realice la prueba poligrafica y a la Unidad
13 de Inspectoria General la investigacion de campo,
. Director/a Escuela LB PRI :
o ——— Becibg Ig; resultados de la . prueba pollgréf_if:a e
14 lnvestlgamon de campo, y margina para la seccion de
: seleccion y evaluacion para actualizar las bases de datos e
incorporare al expediente y continue el proceso.
' Encargado de la Recopila y distribuye a colaborador administrativo y
Seccion de Seleccion | encargado de la base de datos los resultados de poligrafia
y Evaluacion; y verificacion de campo para integrar al expediente.
15 | colaborador
administrativo y
encargado de base
de datos.
Encargado de la Recopila y almacena los resultados obtenidos. Se elabora
Seccion de Seleccion | ndmina de propuesta de candidatos a curso de induccion al
y Evaluacion; Director de la Escuela.
16 | colaborador
administrativo y
encargado de base
de datos.
Informa al Director General de Centros Penales la cantidad
de participantes que iniciaran el Curso de Induccién de
17 | Director Escuela conformidad al Art. 210 del Reglamento General de la Ley
‘ Penitenciaria, asimismo notificara las fechas de ejecucion
del mismo.
18 Colaborador/a Convoca a curso de induccion y se dejara registro del
Administrativo/a proceso realizado.
Coordina la realizacion del curso de induccion, si el curso
19 En cargado del no es aprobado por los aspirantes, quedaran fuera del
Departamento de proceso; se emitira certificacion de aprobacion del curso
Estudios y por participante.
20 | Capacitacion En coordinacion con el encargado de base de datos
elaborara la némina de aprobados del curso de induccién.
Elabora dictamen del proceso de seleccion y evaluacion y
E anexa certificacion de aprobacién del curso de induccion
ncargado de Base d :
A Plpctrss. dhiee e ca.ld.a'uno de los candidatos con resu_lta}dos favorables
21 ara iniciar el proceso de contratacién, asimismo prepara la
P p . prep

Seccion de Seleccion
y Evaluacion

documentacion personal del aspirante que sera: Solicitud
de empleo con la Declaracion jurada notariada, Dui, Nit y
AFP ampliada al 150%, Hoja de afiliacion del ISSS (si




posee), copia de certificacion académica, copia de
acreditacion profesional, (si aplica), solvencia de la PNC y
Certificacion de Antecedentes Penales originales, copia de
contrato de apertura de cuenta bancaria o copia de libreta
bancaria, entre otros documentos para ser remitidos al
Departamento de Recursos Humanos.

Director/a Escuela

La escuela remite al Departamento de Recursos Humanos
mediante oficio los documentos preparados por la Seccidon

22 . - de Seleccion y Evaluacion en el paso previo en originales
Penitenciaria Bt
con resultados favorables para iniciar proceso de
contratacion.
' Colaborador de la Elabora memorandum de remision de copia de
23 | Seccion de Seleccion | documentos para ser anexados expedientes en

y Evaluacién

Departamento de Registro y Documentacion.

Clave: MP-EP-03

Procedimiento: Promocioén del Personal Técnico y Administrativo. Seleccion y
Evaluacion

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de promocién del personal
transparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Escuela Penitenciaria

No. | Responsable Procedimiento
1 | Jefe/a del Identifica la existencia de una plaza vacante para area
Departamento de administrativa.
Recursos Remite perfil y cantidad de plazas vacantes al Director/a
2 HiRiRaa General.
Recibe perfil y cantidad de plazas vacantes, verifica y autoriza
a la jefatura de recursos humanos para que solicite a la
3 | Director/a Escuela Penitenciaria se inicie el Proceso de seleccion y
General Evaluacion del Personal aplicando las pruebas que sean
necesarias con la finalidad de verificar la idoneidad del puesto
al que aspira.
Jefe/a del Recibe autorizacién, remite el perfil y la cantidad de plazas
4 | Departamento de |vacantes a la Escuela Penitenciaria para que se realice la
Recursos convocatoria y el proceso de evaluacion.
Humanos
Recibe nota con perfil y cantidad de plazas vacantes y margina
5 | Director/a de a la Jefatura del Departamento de Estudios y Capacitacion.

Escuela
Penitenciaria




6 | Jefatura del Recibe y revisa perfil de plaza vacante basado en el manual de
Departamento de | descripcion de puestos y en las especificaciones de la plaza.
Estudios y Realizara programacion de evaluaciones segun el perfil de la
Capacitaciones y plaza a optar.

7 Enca_r'gado de Se realizara convocatoria abierta interna a fin de que los
Seccion de interesados apliquen a dichas plazas.

Seleccion y

Evaluacion
Recibe, revisa y autoriza la programacion de las evaluaciones

y correspondientes.

Director/a : s .

8 | Escuela Margm?’ la autorlzgplon al E_ncargado de la Secciéon de
Baniisiais Selecqon y Evaluacpn con copia al Jefe d_eI.D‘epartamento de

Estudios y Capacitacion para que inicie el proceso
correspondiente.

Engzggc?g:gaede Recibt_a autorizacion para realizar Iag t_avaluaciones seg’L’m lo

9 Seleccion y necesite la plaza vacante. Elabora nédmina y programaciéon de

i aspirantes para su tramite administrativo.

Evaluacion
Convoca a los aspirantes segun programacion establecida
previamente para confirmar la asistencia a la evaluacion
correspondiente. Si no logra contactar a algin candidato
después de intentar localizarlo en tres ocasiones, lo registra en
hoja “CheckList” dejandolo fuera del proceso, inmediatamente

o Co[apgrado_rla sustituyéndolo por otro aspirante.

Sl i Elabora némina de los que confirmaron asistencia y se le hace
entrega de los expedientes de los aspirantes a evaluar al
psicologo/a.

El dia de la evaluacion tomara la fotografia para ser
incorporada al expediente.
Recibe del colaborador administrativo la némina y expedientes
11 de los aspirantes, y asimismo verificara que contengan la
Seccion de documentacion basica necesaria.
Seleccion y El dia programado desarrollara pruebas que sean necesarias
12 Evaluacion con la finalidad de verificar la idoneidad del puesto al que
aspira. Y realiza entrevista a los aspirantes que vayan
concluyendo la prueba.
Recopila los resultados obtenidos de las pruebas realizadas, y

Encargado/ade |en coordinacion con el Encargado/a de base de Datos o

13 | Selecciény sistemas elabora némina y Dictamen de pre-seleccion que se
Evaluacion anexara al expediente del aspirante para ser remitido al

Director/a de la Escuela Penitenciaria.

Director/a Recibe, margina y entrega noémina al Encargado de la Seccién

14 | Escuela de Seleccion y Evaluacion.

Penitenciaria

15 Encargado/a Prepara la documentacion personal del aspirante que sera:
Seccion de dictamen final del proceso de seleccion y evaluacion vy




Seleccion y
Evaluacion

certificaciéon del curso de induccién, Solicitud de empleo con la
Declaracion jurada notariada, Dui, Nit ampliada al 150%, copia
de certificacion académica, copia de acreditacion profesional,
(si aplica), para remitir al Departamento de Recursos
Humanos.

Director/a de la

Recibe dictamenes y nomina con los resultados de las
evaluaciones de los candidatos, verifica y remite a la Jefatura

16 Escgela - del Departamento de Recursos Humanos.
enitenciaria
Jefe/a del Recibe y revisa los resultados de los candidatos para iniciar el
17 Departamento de | proceso administrativo para el cambio de plaza.
Recursos
Humanos

Clave: MP-EP-04

Procedimiento: Ascenso para el personal de seguridad. Selecciéon y Evaluaciéon

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de promocién del personal
transparentes

Unidad Responsable de Ejecucién: Escuela Penitenciaria

No. | Responsable Procedimiento Lies '
_verutt Colcitva
Jaks DafiaraTao ecibe sollcrfud de la cantidad de p_lazas d'lsponlbles para
mandes-medios-de acuerdo con la jerarquia del personal de
1 | de Recursos . ; i .
seguridad por parte de la Direccion General o la Unidad de
Humanos .
Inspectoria General.
. Recibe la cantidad de plazas disponibles para mandos medios
Inspectoria o : . e
2 y solicita Visto bueno a la Direccién General para solicitarle a
General . - :
Escuela Penitenciaria realizar el curso de Ascenso
T— Solicita a la escuela que se realice el curso de ascenso del
4 | G P personal de seguridad de acuerdo con lo establecido en el
eneral. Articulo 211, 213 y 214, del Reglamento General de la Ley
Penitenciara. 4 &) 21 eAPS. o DL/ E
. Recibe solicitud con la cantidad de plazas vacantes y margina
5 | Director/a de al Encargado/a de la Seccion de Seleccion y Evaluacion con
Escuela copia a la jefatura del Departamento de Estudios y
Penitenciaria Capacitacion.
8 | Secctn Seleccién Se abre convocatoria interna para aspirantes al grado

| y Evaluacion

inmediato superior que cumpla los requisitos establecidos en

los articulos 213 y 214 del Reglamento General de la Ley




Penitenciaria, para iniciar proceso de selecciéon y evaluacion,
una vez finalizada la recepcion de documentacion se
elaborara némina de aspirantes de ascensos.

Director/a Escuela
- Penitenciaria

Remite a Inspectoria General ndomina de aspirantes de
ascensos para revision de expedientes con copia a la
Seccion de Seleccion y Evaluacién, y Departamento de
Estudios y Capacitacion.

Inspectoria
General

Recibe némina de los aspirantes de ascensos a la plaza
vacante para la revision del expediente, y asi constatar si
tiene o no faltas graves o amonestaciones que impidan su
promocion.

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

Director/a Escuela
Penitenciaria

Recibe y margina resultados de los aspirantes al Encargado
de la Seccidn de Seleccion y Evaluacion con copia al Jefe del
Departamento de Estudios y Capacitacion.

10

Encargado/a de la

11

Seccion de
Seleccion y

- Evaluacion
\

Recibe resultados de la revision de expediente laboral, y
actualiza, en coordinaciéon con el encargado de las bases de
datos o sistemas dichos resultados.

Remite némina de los aspirantes aptos para continuar el
proceso a la Seccion de Seleccién y Evaluacion, con el
propésito realizar la programacion de evaluaciones a los
candidatos a optar a la plaza en concurso.

1

N

Colaborador/a
| Administrativo/a

Convoca a los aspirantes segun programacion establecida
previamente para confirmar la asistencia a la evaluacion
correspondiente. Si no logra contactar a algun candidato
después de intentar localizarlo en tres ocasiones, lo registra
en hoja “CheckList” dejandolo fuera del proceso,
inmediatamente sustituyéndolo por otro aspirante.

Elabora némina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicologo/a.

El dia de la evaluacion tomara la fotografia para ser
incorporada al expediente.

13

14

15

Encargado/a de
- Seccion de

Seleccion y

Evaluacion

Recibe del colaborador administrativo la nomina vy
expedientes de los aspirantes, y asimismo verificard que
contengan la documentacién basica necesaria.

El dia programado se desarrollara pruebas que sean
necesarias con la finalidad de verificar la idoneidad del puesto
al que aspira. Y realiza entrevista a los aspirantes que vayan
concluyendo la prueba.

Las pruebas de seleccion son excluyentes, es decir tiene que
superar la primera para continuar con la siguiente.

Después de cada prueba Recopila los resultados obtenidos y
en coordinacion con el Encargado/a de base de Datos o
sistemas actualiza y elabora némina. Una vez finalizado
elaborara Dictamen de pre-seleccion que se anexara al




expediente del aspirante para ser remitido al Director/a de la
Escuela Penitenciaria.

Director/a Escuela

Recibe, margina y entrega noémina al Encargado de la

16 Penitenciaria Seccidon de Seleccion y Evaluacion.
17 Encargado/a de la | Recopila y almacena los resultados obtenidos en las pruebas
Seccién de realizadas.
Seleccion y Elabora noémina de propuesta de candidatos a charla
18 | Evaluacion informativa e informa al Director de la Escuela los resultados
obtenidos del proceso de seleccion.
Recibe némina con los resultados de las evaluaciones de los
candidatos, verifica y remite al Director General la némina y a
Di la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
irector/a de la " . —
16 | Beaminls documentacién personal C!gl asplrante.gue sera: dlc_:t'arnen
Penitenciaria final del proceso de seleccion y evaluacion y certificacion del
curso de induccién, Solicitud de empleo con la Declaracion
jurada notariada, Dui, Nit ampliada al 150%, copia de
certificacion académica.
‘Lj)?afsgitgrer:ento an Recibe y revisa los resultados de los candidatos, a la espera
20 R de marginacion para iniciar el proceso administrativo de
ecursos : .
HuitviEmics cambio de plaza por parte del Director General.

Clave: MP-EP-05

Procedimiento: Contratacion y/o Cambio de Plaza por Fondos Ordinarios (GOES) o
Fondo de Actividades Especiales (FAE)

Propdsito del Procedimiento: Desarrollar procesos de contratacion transparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

No Responsible Procedimiento
Jefe/a del Recibe Dictamen de Escuela Penitenciaria y remite al
1 | Departamento de Director General para Autorizaciéon de Contratacion o
Recursos Humanos Cambio de Plaza.
Remite marginacion a Jefatura del Departamento de
2 | Director/a General Recursos Humanos, para iniciar tramite de contrataciéon o
cambio de plaza.
Jefe/a del Margina al Area de Propuestas y Contratacién de-Personal,
3 | Departamento de para que elabore |la propuesta de contratacion y/o cambio
Recursos Humanos de plaza.
4 Area de Propuestas y | Elabora la propuesta de contratacion o cambio de plaza en
Contratacion de los formularios establecidos por el Ministerio de Hacienda.
5 Personal Remite via correo electréonico a la Jefatura del

Departamento formularios para revision, correcciéon y/o visto




bueno.

Recibe formularios de propuesta de contratacion o cambio

Jefe/a del de plaza, verifica y la envia al Area de Propuestas con
6 | Departamento de observaciones si las hubiere, para solventarlas, caso
Recursos Humanos contrario, se instruye que se impriman los formularios.
B e PGhEtES Elabora oficio para firma del Director General que sera
Contratacic’:npde Y | enviado al Sefior Ministro de Justicia y Seguridad Publica,
7 Al solicitando la contratacion de personal y/o cambio de plaza,
adjuntando los formularios de la propuesta y se remite a la
Direccion General.
Firma oficio y remite al Sefior Ministro de Justicia y
8 | Director/a General Seguridad Publica, propuesta de contratacion y/o cambio de
plaza, adjuntando los formularios establecidos por el
Ministerio de Hacienda.
y . Recibe propuesta de contratacion y/o cambio de plaza.
9 géngga%e;ﬁslti::y Realizando el proceso interno correspondiente para la
g contratacion o cambio de plaza ,
Solicita via correo electrénico al Area de Propuestas y
Técnico de la Contrataciéon de personal de la DGCP, se remita mediante
Dirsccitn de correo electrénico los formularios de la propuesta, asimismo
10 e e solicita se remita a la Direccion de Recursos Humanos
MJSP Institucional, la documentacion basica de la Propuesta
(Curriculo o solicitud de ingreso, copia de DUI, NIT
ampliado a 150% y Certificacion de Estudios).
R sl Wiens ioplocs Remite via correo electronico los formularios de Ila
11 | ContstsEes np ds y propuesta, prepara la documentacion basica de la
— propuesta y elabora oficio de remision para firma de
Jefatura de Recursos Humanos.
et del Firma oficio y verifica que la documentacion basica esté
12 | Departamento de completa y remite a la Direccion de Recursos Humanos
Recursos Humanos MJSP.
. _ Recibe y remite al Departamento de Recursos Humanos
13 | Direccién Recursos | oficio de Autorizacién o Denegatoria de contratacion y/o
Humanos MJSP cambio de plaza.
Recibe oficio de Autorizacién de contratacién o cambio de
plaza y margina al Area de Propuestas y Contratacion de
Personal, para que elaboren oficio informando al Sefior
Director General, Subdirector General Administrativo,
USEFI y Area de Planillas.
Jefatura del
14 | Departamento de En el caso ser Denegado se le informa al Sefior Director

Recursos Humanos

General y al Subdirector General Administrativo.

En el caso que sea una contratacion y/o cambio de plaza
por Fondo FAE, se remite al Encargado de FAE; y en el
caso que sea una contratacién y/o cambio de plaza para el




personal de Seguridad se remite a Inspectoria General para

| que elaboren la Toma de Posesion de dicho personal.

15

Inspector General

Recibe del Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
autorizacion de contratacion o denegatoria de la misma. Si
es denegada archiva para registro, si es autorizada margina
al Encargado/a de del area de personal en Inspectoria.

16

17

Encargado/a del area
de personal en
Inspectoria General

Elabora la Toma de Posesion del empleado de seguridad
para firma del Inspector General y Convoca al empleado
para firmar la toma de posesion y le entrega copia de la
misma.

Envia copia al Encargado de Expedientes de Seguridad
para actualizar y archivar la documentacion, asimismo
remite copia al Departamento de Recursos Humanos para
elabore planillas del nuevo personal o del personal que se
ha realizado cambio de plaza.

18

Area de Propuestas y
Contratacion de
Personal

Elabora la Toma de Posesion del empleado Técnico y/o
Administrativo para firma de la Jefatura de Recursos
Humanos y Convoca al empleado para el llenado de
formularios, toma de posesién y otros procedimientos
internos del Departamento de Recursos Humanos.

Cuando es cambio de plaza, se convoca al empleado para
toma de posesion de la nueva plaza y que realice el tramite
correspondiente de renuncia a la plaza que tenia.

Clave: MP-EP-06

Procedimiento: Contratacion por Acuerdo Ministerial

Propésito del Procedimiento: Desarrollar procesos de contratacion transparentes

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

No Responsable Procedimiento
Jefe/a del Recibe Dictamen de Escuela Penitenciaria y remite al

1 | Departamento de Director General para Autorizacion de Contratacion.
Recursos Humanos

> | Di Remite marginacion a Jefatura del Departamento de

irector/a General o i} -
Recursos Humanos, para iniciar tramite de contratacion.

Jefe/a del Margina al Area de Propuestas y Contratacién de Personal,

3 | Departamento de para que elabore el borrador de Acuerdo Ministerial.
Recursos Humanos

4 | Area de Propuestas | Elabora el borrador de Acuerdo Ministerial y remite via




de Contratacion de
Personal

correo electrénico a la Jefatura del Departamento para
revision, correccion y/o visto bueno.

Jefela del

Recibe el borrador de acuerdo ministerial, verifica y la envia
al Area de Propuestas con observaciones si las hubiere,

5 | Departamento de para solventarlas, caso contrario, se instruye que se

Recursos Humanos | imprima.

Area de Propuestas y | Elabora oficio para firma del Director General que sera

6 Contratacion de enviado al Sefor Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Personal solicitando la contratacion de personal, adjuntando el
borrador de acuerdo y se remite a la Direccion General.
Firma oficio y remite al Sefor Ministro de Justicia y

7 | Director/a General Seguridad Publica, el borrador de Acuerdo Ministerial.
Realizando el proceso interno correspondiente.
Recibe solicitud via correo electronico de la Direccion
Juridica de MJSP, de remitir por el mismo medio, borrador
Area de Propuestas y gz SLchzrr:oIiz*ltijrgsatﬁrifcll,o/azirrrismo sollicita ST IT remita copia
8 | Contratacion de p o del personal a contratar.

e Se remite segun lo solicitado, asimismo se elabora oficio
para firma de Jefatura de Recursos Humanos para remision
de los DUI'S solicitados.

Jista del Firm.a oficio de remisién a la Direccion Juri@ica del MJSP y

9 | Departamento de verifica que las copias estén completas y legibles.

Recursos Humanos

Remite Acuerdo Ministerial firmado a la Direccion General
10 | Direccion Ejecutiva | de Centros Penales.

del MJSP

Recibe oficio con Acuerdo Ministerial firmado y remite al
41 | Director Generalde | Departamento de Recursos Humanos para que inicie el
Centros Penales proceso de contratacion.
Recibe de la Direccion General marginacién para iniciar los
tramites de contratacion y margina al Area de Propuestas y
Contratacién para que elaboren oficio de remision, al
Jefe/a del Subdirector General Administrativo, USEFlI y Area de
12 | Departamento de Planillas.

Recursos Humanos
En el caso de las contrataciones para el personal de
Seguridad se remite a Inspectoria General para que
elaboren la Toma de Posesion de dicho personal.

13 Inspector General Recibe del Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
Acuerdo Ministerial de contratacion.
Elabora la Toma de Posesion del empleado de seguridad
14 Encargado/a del area | para firma del Inspector General y Convoca al empleado

de personal en

para firmar la toma de posesién y le entrega copia de la
misma.




15

Inspectoria

Envia copia al Encargado de Expedientes de Seguridad para
actualizar y archivar la documentacion, asimismo remite
copia al Departamento de Recursos Humanos para elabore
planillas del nuevo personal o del personal que se ha
realizado cambio de plaza.

16

Area de Propuestas y
Contratacion de
Personal

Elabora la Toma de Posesién del empleado Técnico y/o
administrativo para firma de la Jefatura de Recursos
Humanos y Convoca al empleado, para el llenado de
formularios, toma de posesién y otros procedimientos
internos del Departamento de Recursos Humanos.
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ADENDA DE AMPLIACION DE CONTENIDO O ACLARACION No 01

AL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, EVALUACION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

v PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION EXTERNA CON

PRUEBA POLIGRAFICA PARA LA PLAZA DE TECNICO Y
ADMINISTRATIVO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLAR PROCESOS
DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION
TRANSPARENTES ARTICULOS 32, 81, 82 Y 83 DE LA LEY
PENITENCIARIA.

ESPECIFICAMENTE EN LA CLAVE MP-EP-02

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION POR FONDOS DE TIENDAS
INSTITUCIONALES Y LA UNIDAD DE DIVERSIFICACION DEL
TRABAJO PENITENCIARIO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLAR PROCESOS
DE CONTRATACION TRNASPARENTES.

ESPECIFICAMENTE SE AGREGO LA CLAVE MP-EP-05 BIS.

La Direccion General de Centros Penales a través de la Unidad de Planificacion
expide la siguiente Adenda de ampliacién de contenido.

Objeto de la Adenda.

Esta Adenda tiene por objeto ampliar el contenido de la calve MP-EP-02 niumero
3y 22; ademas se incorpora el procedimiento MP-EP-05 BIS

Adiciones:

N° 1.



Clave: MP-EP-02

Procedimiento: Seleccion y Evaluacion Externa con prueba poligrafica para la plaza de
Técnico y Administrativo.

Propésito 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

No Responsable Procedimiento

El aspirante debe cumplir con los requisitos establecidos
en los Art. 107 del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria.

Recibe Solicitud de Ingreso completamente llena junto con
su Declaracion Jurada Autenticada por Notario y con los
anexos siguientes: fotocopia de DUI, NIT, ISSS, AFP, en el
caso de los profesionales deben presentar en original y
copia la respectiva tarjeta de acreditacion profesional
(todos ampliados al 150 % y de calidad legible), referencias
laborales, personales, en el caso de personal profesional
deben presentar titulo universitario en original y copia,
registro y auténticas del correspondiente titulo, en el caso
del personal administrativo sin estudios de nivel superiores
Colaborador deberan presentar certificacion del nivel correspondiente
Administrativo de la de estudio, a través de:

Seccion de Seleccion

y Evaluacion 1. Direccion electrénica
ep.reclutamiento@seguridad.gob.sv.

2. Asistencia a Ferias de Trabajo.

3. Coordinacion en las diferentes bolsas de trabajo
como: Ministerio de Trabajo, Alcaldias, ONG's, entre
otros.

4. Atencion en la Sede Central de la Escuela
Penitenciaria.

Revisa y verifica que el aspirante cumpla con los requisitos
establecidos, asimismo la solicitud de ingreso contenga los
documentos requeridos, el aspirante se anota en la
bitdcora de registro de recepcion, completando ademas la
ficha de pre-entrevista. En caso, que falte algiin documento
0 no cumpla requisito no se admitira su solicitud.

Ingresa al Sistema de Evaluacion Penitenciaria (SISEP),
toda la informacion recibida por el Aspirante, asimismo se
' Encargado de la verifica en las bases de datos del sistema penitenciario que
o | Base de datos de la | los aspirantes no hayan laborado en la Institucién (Sistema
' seccion de Seleccion | de Evaluacion Penitenciaria  (SISEP), Sistema de
y Evaluacién Informacién Penitenciara (SIPE), y otras que se utilicen en

la escuela.




entrevista, las cuales seran agregadas al expediente fisico
de la persona.

Director/a de Escuela
Penitenciaria

Recibe del Jefe/la del Departamento de Recursos
Humanos, el informe de plazas vacantes para realizar la
busqueda del perfil calificado.

Recibe del /la Coordinador/a de Tiendas Institucionales
ylo de la Unidad de Diversificacion del Trabajo
Penitenciario.

Solicitud de evaluacion de acuerdo con la necesidad
de personal y a los fondos disponibles para realizar la
contratacion de personal requerido.

Margina al Encargado/a de la Secciéon de Seleccion y
Evaluacion con copia a la jefatura del Departamento de
Estudios y Capacitacion para que realice la busqueda de
los candidatos idéneos a la plaza y presente las propuestas
respectivas.

5
——— Encargado/a de la

: Seccion de Seleccion
6 |V Evaluacion

Recibe marginado y revisa perfil de plaza de acuerdo con
el manual de descripcion de puestos.

Verifica si en el banco de candidatos existen aspirantes
que cumplan el perfil de las plazas solicitadas. En caso, de
no haber, se abrira convocatoria para iniciar el proceso de
Seleccion y Evaluacion correspondiente.

Colaborador

Convoca a los aspirantes segun programacion establecida
para confirmar la asistencia a la evaluacién
correspondiente. Si no logra contactar a algun candidato
después de intentar localizarlo en tres ocasiones, lo

registra en hoja “CheckList” dejandolo fuera del proceso,
7 administrativo de la inmediatamente se sustituira por otro aspirante.
seccion de seleccion
-y evaluacion. Elabora némina de asistencia y se le hace entrega de los
expedientes de los aspirantes a evaluar al psicoélogo/a.
| El dia de la evaluacion psicologica tomara la fotografia
i para ser incorporada al expediente.
Recibe del colaborador administrativo la némina y
8 expedientes de los aspirantes, y asimismo verificara que
contengan la documentacién basica necesaria.
Psmg!ogola dela " El dia programado desarrolla prueba psicotécnica y
seccion de Seleccion - . e .
y Evaluacion en_trgwsta que mcluwa el Ilenadg de un formato de flqha
9 médica proporcionado por la Unidad Médico-Odontolégica

a los aspirantes.
Las pruebas de seleccién son excluyentes, es decir tiene
que superan la primera para continuar con la siguiente.
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En coordinaciéon con el encargado de base de datos
elaborara la nomina de aprobados del curso de induccién.

- Encargado de Base

' de Datos de la

' Seccién de Seleccién
'y Evaluacion

|

Elabora dictamen del proceso de seleccion y evaluacion y
anexa certificacion de aprobaciéon del curso de induccién
de cada uno de los candidatos con resultados favorables
para iniciar el proceso de contratacion, asimismo prepara la
documentacion personal del aspirante que sera: Solicitud
de empleo con la Declaracion jurada notariada, Dui, Nit y
AFP ampliada al 150%, Hoja de afiliacion del ISSS (si
posee), copia de certificacion académica, copia de
acreditacion profesional, (si aplica), solvencia de la PNC y
Certificacion de Antecedentes Penales originales, copia de
contrato de apertura de cuenta bancaria o copia de libreta
bancaria, entre otros documentos para ser remitidos al
Departamento de Recursos Humanos.

Director/a 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
asignados a la DGCP para contratacion de personal.

A la Coordinacion de Tiendas Institucionales (TIU)
cuando sea personal remunerado por esos fondos.

Asi mismo a la Unidad de Diversificacion del Trabajo
Penitenciario cuando sea personal remunerado por
esos fondos.

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

23

|

i Colaborador de la
Seccion de Seleccion

| y Evaluacion

Elabora memorandum de remisién de copia de
documentos para ser anexados expedientes en
Departamento de Registro y Documentacion.




Solicita la autorizacién al Director General, para iniciar el proceso
administrativo para la contratacion.

Elabora toma posesion del empleado, para firma de la Jefatura
TIU o UDTP y se notifica al empleado para que la firme y se le
6 TIU/UDTP entrega copia de esta.

Asi también se envia en original al encargado de planillas y al
encargado de archivo para que sea incorporado al expediente.

Elabora memorando al Departamento de Recursos Humanos
7 TIU/UDTP .
solicitando la toma de huellas y la entrega de carné.

En lo demas, los términos, apartados o condiciones que no hayan sido
modificadas por el presente documento, conservan su vigencia y alcance.

Dado en San Salvador el 13 de agosto de 2018.

REVISADO REVISADO
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Subcmdo. Ramdn |Fernando Roque Martir Subcmdo. Ramén
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Licda. Liliana Iveth Torres Gatela™

Jefa Interina del Departamento de Recursos Humanos Jefa de la Unidad de Planificacion
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YO MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA ERU
R DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES EL SALVADOR
Nesriiiplipiymet UNIDAD DE PLANIFICACION e
19 Calle Poniente No.320 Edificio Duarte Novoa, San Salvador,( Tel 2235-4093)
UP- 370/2018
PARA: SUBCOMISIONADO MARCO TULIO LIMA MOLINA
DIRECTOR GENERAL.
= = ‘BIOH , g
VUMM quon|  SUBCMDO. RAMON FERNANDO ROQUE MARTIR
2:34 INSPECTOR GENERAL Y DIRECTOR INTERINO DE LA
B0 03V 9 1 ESCUELA PENITENCIARIA.
¥IONIONO4SIHYOD 30 ¥OVHLNI

STIYNOIINLILSH SYGHALL 30 NIYKIDA002|  LICDA. LILIANA IVETH TORRES GRACIA

. JEFAINTERINA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

e _ .. ' | HUMANOS.

veis /O Y207y | LICDA. LETICIA QUUANO CASTILLO

‘. @73~ 7 | COORDINADORA DE TIENDAS INSTITUCIONALES.

‘j:_-h‘.-\-x,- “GW h’lf\j . I

. — ING. RICARDO ANTONIO RIOS CANALES
JEFE DE LA UNIDAD DE DIVERSIFICACION DEL TRABAJO
PENITENCIARIO. -
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DE: LICDA. DANIELA STEFFANIE HERNANDEZ SORTO
JEFA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION ¢

ASUNTO: REMITIENDO

FECHA: 16 DE AGOSTO DE 2018

Reciba un cordial y afectuoso saludo en sus labores diarias, de la manera mas atenta
remito copia de “ADENDA DE AMPLIACION DE CONTENIDO O ACLARACION No
01; AL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, EVALUACION Y
CONTRATACION DE PERSONAL; Para su conocimiento.

No omito manifestar que la Adenda sera incorporada a dicho Manual, entrando en vigencia
a partir de la fecha de su autorizacion.
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Proceso de Contratacién y/o Cambio de Plaza por fondos Ordinarios (GOES) o Fondo de Actividades Especiales (FAE)

i Encargado/a del area e
Jefeia del Dapartaments de Recurscs Humanos Directarla Gonerai APy Pt e e ey | TRnRSSHERG ] wpesir Ol personal en Inspectoria
General
|Recibe dictamen de la
Escuela Penfterciaria
Remite
y remite al Director
Oenarsl pare jpara iniiar tramite
Autrizcien
]
1
Margina al dresde Elabora la propussta
propuestas y ‘en kormulanas
4 porel
persanal para que Ministerio de
elabore la propuesta Hacienda
Recibe lormularios de
propuesta, verfica y Remite via comeo
Ios envia con slectonico
wlas para
hubiere, casa reveidn, carmeccidn
contrario s instruye yio visto busno
que 58 impriman
: [
Firma ofico y remite .
al Safor Ministro de E::'::';':"
W“"‘"'h | |socin ia contramcin
Bocu rvn gl ¥io cambio de piaza
e i g ademds adjuntan fos
& rmuiaros
L
P
Recibe propuesta de ifcmn
contratcin yio s
cambio de plaza y ciipucrlsss
— formuarios de
remite a los Técnicos iy
S LAmab0 Teminde s
Recursas Humanos e
Fiema fico y vedfica T Yt eomne
que la documentacién i
bdsica esté completa sta y elabors
ym:ullbhﬁh *‘ .' para fima en el
WP cual se remite la
|documentacion basica
T
.
Recibe y remite al
Departamento de
Recursos Humanos
oficio de
odenagatoria de
contratacién ylo
cambio de plaza
Margina al area de
propuesta y
para que Se informa al Sefor
- Director Genenal y
elaboren cfido
Subdirector General
informando a las. Adminisirste
maxmas autcfdades
y dreas competentes
En caso de que sea
una comratacién ylo
cambio de plaza por
fondo FAE se remite
al encargado de FAE
En casa do que ses Recde autormodn Elbora bma de
una contratacién yho de contratagidn o posesn del
cambio de plaza para denegatona, sies ‘empleado para kma.
wchiva Genenal
seguridad se remite 3 y'si es autorizada yconvoca al
Inspectaria General manina al encargado ‘empieado paa firmar
deldrea de persoral la oma de posecion

Elbora la oma de
del

poses
empleado para frma

de b jefatura y
convoca alempleadc
para los yamies
ofrespond ientes
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Proceso de Contratacion por acuerdo ministerial

[ — Encargado/a del drea de
Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos Director/a General Cotlesin mm:. P LI Direccién ejecutive del MJSP Inspector General personal en Inspecioria
General
Recibe dictamen de la
Escuela Penitenciaria ; B
y remite al Direclor Rem & .
General para para iniciar tramite
Autorizacion
I
)
Margina al drea de Elabora el borador de
propuestas y acuerdo y remite via
C on de comeo o ala
personal para que efatura para revision,
elabore el borrador correccion y/o visto
del acuerdo bueno
]
Recibe el borrador de £
acuerdo, verfica y los i ra;::’o para
envia con hetil el
tbse silas acic
et ademas adjunta el
contrano se instruye il iy
qua 8 Impasn la Direccién General
Firma ofico y remite
al Sefior Ministro el
borrador de acuerdo
ministerial
Recibe solicitud via
correo electrnico, se
remitan el borrador de
acuerdo mini ¥
I2 remision de la copia
de DUl ampliado a
150%
2 Remite via comeo
i eiecironico el bormdor
Direccion Juridica del CEACHRAEE R el
MJSP y verfica que y elabora ofico para
s Jp“ m:' firma en el cual se
g remite la copia de los
completas y legibles DUI solicitados
L
Inicia tramites de Recibe oficio con
contratacion y acuerdo ministerial
margina al rea de fimado y remite al Remite l'm':". a
y D de
contratacion pars que Recursos Humanos Dmmm‘%:':::l'de
notfique a las dreas para que inice el
pProceso
En caso de que sea Recibe el acuerdo Ehbo::ﬁ:xde
una contratacion de ministerial de wp’:‘ .
pla: DU“_| 2 ¥ del Inspector General
seguridad se margina al encargado .
remite a Inspectoria del drea de personal mp‘.‘g‘;‘{:‘ﬁ:‘“m
General de nspectoria GaIs miscia
Elabora la toma de Envia copia de la
posesion del 1oma de posesién al
empieado para firma encargado de
de i jefatura y pedi de
convoca al empleado segundad y al
para los tramites Deparlamento de
correspondientes Recursos Humanos




