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INTRODUCCION

El presente manual de reclutamicnto y seleccién del personal, se desarrolla en base a las
exigencias de las normativas piiblicas con ¢l propdsito de mejorar la forma de reclutar personal
para ¢l INSAFOCOOP; quicnes deberdn actuar dentro de sus mejores capacidades para la

Institucion.

En cste sentido, se pretende crear las bases para establecer las lincas para incorporar y
scleccionar al personal que cumpla con un perfil afin a las aptitudes para cada puesto requerido
dentro de la institucién, y de esta mancra fortalecer la administracién del personal y la mejora

continua de los procesos.
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OBJETIVOS

General:

Proveer el Recurso humano idéneo que cumpla con los requisitos, habilidades y experiencia

del puesto o vacante a cubrir.

Especificos:

e integrar cn la Institucién a una persona, que cumpla con los requerimientos
establecidos en cada perfil.

* Los lincamicntos y procedimicntos a seguir para la seleccién e incorporacion del
personal.

« Informacién de los puestos y los requisitos para elos.

e Las formas de reclutamiento.
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BASE LEGAL

El presente proceso tienc su base legal segn lo dispuesto en el Art. 27 literal g) del Reglamento
Interno del INSAFOCOOQP, en ¢l cual establece que es atribucién de la Unidad de Recursos
Humanos ¢jecutar el proceso de reclutamiento, scleccion, induccién, promocion, traslado,

suspension, sancion y cesantias del personal del Instituto.

De igual forma lo establecido en la Ley del Servicio Civil y el Contrato Colectivo de Trabajo

de INSAFOCOOP.

ALCANCE
El proceso inicia con la entrega de la requisicion de personal a la Jefatura de Scleccidn,

Capacitacion y desarrollo del personal, finalizando en la induccién del nuevo empleado.

RESPONSABILIDAD

1. Es responsabilidad del Conscjo de Administracién: autorizar o dencgar el requerimiento;
autorizar ¢l y ¢l contrato del personal.

2. Es responsabilidad del Presidente: avalar ¢l procedimicento y el requerimiento del personal.

3. Es responsabilidad de las diferentes Jefaturas y Jefes de Oficinas Regionales: dar
cumplimicnto al proceso, asi mismo exponer la necesidad de cubrir plaza vacante, gestionar
su aprobacién y ascgurarse que se realice la induccién téenica en el puesto de trabajo.

4. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos; validar y velar por ¢l

cumplimiento del proceso.



nonnong

POLITICAS
Los aspirantes a ingresar, deberdn cumplir con los siguicntes requisitos:

¢ Scrmayor de 18 afios.

e Ser de nacionalidad salvadorefia.

*  Solosc ocupari personal cxtranjero, en el caso de que no existiera personal salvadorefio
con las especificaciones fijadas, y deberdn cubrir las disposiciones legales para laborar
cn el pais.

¢ Integrar la documentacién requerida.

Ademis, los aspirantes a ingresar deberdn cumplir con ¢l andlisis previo del 4rea de Recursos

Humanos, y entregar la documentacién siguiente:

« Solicitud de empleo con fotografia.
¢ Copia del certificado de estudios.
¢ Curriculum vitac.

* Copia de DUIy NIT.
Algunos de los aspectos a considerar son:

 Escolaridad requerida para ¢l tipo de puesto.
*  Conocimicntos técnicos del puesto.

»  Experiencia laboral.
Seleccidon

 Los aspirantes deberin desarrollar la entrevista con el responsable del 4rea de Recursos
Humanos,

o  Aplicar la prucba de conocimientos.

e Aplicar la prucha psicolégica.

» Scleccionara a los candidatos con mejor puntaje.
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Reclutamiento

El reclutamiento se encuentra como ¢l proceso cuyo fin ¢s ¢l de integrar a los candidatos
calificados para ocupar cargos dentro de la institucién y de esta manera contribuir con los

intereses de la misma.
Otros requisitos y necesidades de informacidn:

» Las contrataciones del personal serdn a partir de las fechas de autorizacion del
Ministerio de Hacienda.

» Los perfiles del personal, los determinaran los descriptores de puestos contemplados en
¢l Manual de Puestos vigente.

o La forma de apertura del proceso de seleccion serd por Referencias de los actuales
empleados, de no existir candidatos internos se procede a lo siguiente:

¢ anuncios impresos, anuncios en paginas Web institucionales, y otras herramientas
disponibles.

e La contratacién deberd contar con un presupucsto.

¢ La incorporacién del personal serd el resultado de la evaluacién de curriculos vitae
recibidos.

» Todo candidato debera realizar ¢l andlisis psicolégico, y evaluacion de conocimientos.

« Todo aspirante debera entregar carta de antecedentes penales y constancia de la Policia

Nacional Civil.
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PROCESO DE SELECCION
Pruebas de seleccién

Esta prucba de seleceién servird de medicion para establecer el comportamicento, evaluar ¢l

conocimicnto, las capacidades y habilidades de los aspirantes:

s Prucbas de conocimiento.

o Inventarios de personalidad e interés.

Entrevista de seleccion
Los solicitantes que fueron preseleccionados para el puesto, deberdn ser entrevistados por el
drea de Recursos Humanos y una persona enviada por parte de la Direccion que solicita l

puesto (Jefe del drea donde laborard), de esta forma determinar si cumple con los parimetros

establecidos y el perfil descado.

Ponderacioncs

PRUEBA DE PRUEBA
EXPERIENCIA , ENTREVISTA TOTAL
CONOCIMIENTO | PSICOLOGICA

25% 35% 20% 20% 100%
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PASOS DEL PROCESO DE SELECCION

Racursas Humanas

{Fas= 1)
Emitir Convocatoria - —
Notificar los solicitantes no
Recibir Solicitudes y Curricuiums / seleccionados
~
/./
Evaluar Curriculums Recibidas >~

\ Notificar los solicitantes si

seleccionados

Yerificar Cartas de Recomendacion

Revisar Carta de Antecedentes Mo Penales

Recursos Humanaos

{Fase 2;
Realizar Exameneas Psicoldgicos v Cognascitivas Entrevista
Realizar Examen de Conocimiento
Realizar Frusbas de Conocimientas del Puesta
Recursos Humanos
‘Fase 3} - A
Presentar propuestas de // : ! \ Enviar propuesta al Ministerio
candidatos al Consejo de \| de Hacienda para aprobacién

Administracion de contratacidn previo visto

bueno de CAPRES

Fin




RESPONSABLES

El responsable de la claboracion, revisidn y actualizacién del presente Manual para
Reclutamiento y Seleccién de Personal serd ¢l Departamento de Recursos Humanos, csto se
realizard de acuerdo a la necesidad detectada, sin embargo, también podrd ser revisado a
peticion del Conscjo de Administracién o alguna Jefatura que en este proceso haya detectado
alguna necesidad de mejora.

El Departamento de Recursos Humanos tendrd la disciplina de realizar una revision cada dos
afios, de no existir cambio alguno se¢ mantendra tal cual para su aplicacion.

El proceso de divulgacién inicialmente a la emision de este instrumento serd responsabilidad
del Departamento de Recursos Humanos, asi como también se hara siempre y cuando cxista

algtin cambio en ¢l mismo.

Los Responsables de velar por ¢l cumplimiento del Manual Reclutamiento v Scleccién de
Personal serdn del Departamento de Recursos Humanos, quicnes son responsables de que al
momento de cfectuar el reclutamiento de personal se cumpla con todo lo establecido en el
presente instrumento, asi mismo cl Presidente quicn verificard los perfiles y el Conscjo de

Administracién quiencs son los que aprobaran las contrataciones.

De existir algtin cambio, mejora o modificacién al presente instrumento serd responsabilidad
del Conscjo de Administracién del INSAFOGOOP su aprobacion.
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Elaborado Revisado Aprobado «o‘iﬁ,_ we™
Depto. de Recursos Depto. de Planificacién y Conscjo de Administrf&éae®>
Humanos Proyectos

Aprobado por ¢l Cons¢jo de Administracién en sesién ntmero _ @& de fecha

TREINTA de Po-IL  del dos mil veintiuno.




