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1. OBJETIVO

Contribuir al logro de los objetivos y metas estratégicas institucionales, a través de la
sistematizacion de un proceso de reclutamiento, seleccidon, contratacién y orientacion
de personal, que permita dotar del talento humano idéneo a cada puesto de trabajo.

2. CAMPO DE APLICACION

Aplica a todas las unidades organizativas del ISNA, que requieran contratar personal.

3. REFERENCIAS

Ley de Servicio Civil.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA).
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Etica Gubernamental.

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA.
Contrato Colectivo de Trabajo del ISNA.

Manual de Administracion del Talento Humano.

Manual de Descripcidn de Puestos.

Manual de Evaluacion y Calificacion del Desempenio.

Instructivo para el Nombramiento, Contratacién y Pago de Personal Interino.
Instructivo sobre relaciones laborales en el érgano ejecutivo.

4. DEFINICIONES

Reclutamiento: Técnica que permite determinar las fuentes y medios adecuados para
localizar, identificar y atraer candidatos y candidatas idoneos, oportunamente y en
suficiente nimero para cubrir plazas vacantes.
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Seleccion: Conjunto de actividades que se realizan para depurar, a través de técnicas
apropiadas y de manera objetiva, cual de enire varias personas es la mas idénea,

considerando el perfil profesional de las personas aspirantes y las competencias
requeridas para el puesto.

Contratacion: Es la etapa final del proceso de seleccion, en la cual se legaliza la
aceptacion del candidato o candidata como empleado o empleada de la Institucion, a
través de un acuerdo de nombramiento o contrato.

Ascenso o mejora salarial: Correspondera a aquellos casos donde la persona no
cambia de cargo funcional, sino que, recibira una mayor compensacién economica

debido al nivel de responsabilidad que ya posee y que no es compensado por su
salario actual.

Unidad Organizativa: Unidades, Gerencias, Subdirecciones, Departamentos, Oficinas
Territoriales.

Categorias salariales: De acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales de
Presupuestos, es el porcentaje total o proporcional del salario asignado a una plaza.

5. RESPONSABILIDADES

Presidencia de la Junta Directiva: Seleccionar la contratacion de el/la Director/a
Ejecutivo/a y la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna; autorizar mediante acuerdo
de Junta las propuestas de contratacion y cambios salariales de las plazas referidas.

Direccion Ejecutiva: Autorizar el tramite de solicitudes de nombramiento y
contratacion de personal de nuevo ingreso, reingreso o cambios de plaza ante la
Direccion General de Presupuesto. Asimismo, de la seleccién de las Jefaturas de
Unidades, Gerencias y Subdirecciones, firmar acuerdos de periodo de prueba,

contratos, nombramiento en propiedad, autorizar categorias salariales y mejoras
salariales.

Gerencia Administrativa: Brindar lineas de trabajo relacionadas con la seleccion y
contratacién de personal institucional, asi como de autorizar y vigilar que se de
cumplimiento al presente procedimiento.

Jefatura del Departamento de Administracién del Talento Humano: Implementar
las lineas de trabajo derivadas por la Gerencia Administrativa, supervisar el
cumplimiento del presente procedimiento y su actualizacion.
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Jefatura de la Unidad Organizativa solicitante: Completar debidamente el formulario
de requisicién de personal y remitirlo al Departamento de Administracién del Talento
Humano, realizar entrevisias a la propuesta de candidatos/as, seleccionar al
candidato/a mas idoneo/a para ocupar el puesto y notificar su decisiéon a fravés de
memorandum. De igual forma, es responsable de proporcionar al nuevo personal la

orientacion en el puesto de trabajo y evaluar su desempeno durante el periodo de
prueba al que sea sometido, de manera objetiva.

Encargado/a del area de ingreso y organizacion: Coordinar la blsqueda e
identificacion de candidatos/as que retnan los requisitos del puesto vacante a través
de diferentes fuentes de reclutamiento, realizar convocatorias para concursos internos
0 externos, entrevistas preliminares, aplicacién de evaluaciones psicolégicas,
conformacidon de propuestas de candidatos/as para ser remitidas a las Jefaturas de
Unidades Organizativas solicitantes, analizar propuestas de cambios salariales para
ser presentadas a Direccion Ejecutiva, elaborar las propuestas de nombramiento o
contratacion para ser derivadas a la Direccion General de Presupuesto (DGP) del
Ministerio de Hacienda, proporcionar la orientacidon organizacional, coordinar y dar
seguimiento a la orientacion en el puesto de trabajo y a la evaluacion del desempefio
en el periodo de prueba. También es responsable de remitir, a las areas de

Remuneraciones y de Bienestar Laboral la documentacion requerida para los tramites
pertinentes.

Personal Técnico del area de ingreso y organizacion: Buscar e identificar
candidatos/as que relnan los requisitos del puesto vacante a través de diferentes
fuentes de reclutamiento, coordinar la logistica para la evaluacién psicologica vy
entrevistas de las/los candidatos y colaborar con su desarrollo, investigar antecedentes
laborales y personales del candidato/a, solicitar la documentacién necesaria para la
apertura de expediente laboral y comprobar que éste contenga la documentacion
requerida, remitir a las areas de Remuneraciones y de Bienestar Laboral la
documentacién requerida para los tramites pertinentes cuando le sea requerido,
elaborar y entregar el carnet de identificacion institucional, coordinar la logistica para
orientacién organizacional, elaborar las propuestas de nombramiento o contratacion
para ser derivadas al Ministerio de Hacienda, apoyar en la gestiéon para la evaluacion
del desempefio en el periodo de prueba, administrar el banco de candidatos/as,
elaborar contratos por interinato con base a plantilla proporcionada por la Unidad de
Asesoria Legal y remitir a la misma para su respectiva legalizacion.

Area de Remuneraciones: Elaborar acuerdos de periodo de prueba, nombramientos
en propiedad o de finalizacion de periodo de prueba del personal de nuevo ingreso,
tramitar su legalizacion con la Direccion Ejecutiva, elaborar informes actualizados de
plazas vacantes y entregar copia al Area de ingreso y organizacion.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Al existir una plaza nueva o vacante, la Direccién Ejecutiva via Gerencia Administrativa
debera informar al Departamento de Administracion del Talento Humano (DATH), qué

procedera realizar con dicha vacante, ya que podrian presentarse los siguientes
escenarios.

6.1 Ascenso o mejora salarial

Cuando la plaza vacante sea derivada para ascenso o mejora salarial, el personal del
Area de Ingreso y Organizacién del DATH de forma conjunta con la jefatura de la
Unidad Organizativa donde quedd disponible la plaza, procederan a realizar el analisis
de la situacidn laboral de candidatos/as a mejorar salariaimente, de acuerdo a los
criterios siguientes:

Nivel educativo requerido por la clase

ocupacional de la plaza nominal en concurso Cargo funcional actual
(30 Puntes)
Tabla de medicién de nivel educativo (20 puntos)

Nivel académico requerido por la plaza 100% Tabla de medicién de responsabilidad en el

nominal en concurso. ’ cargo funcional actual

Egresade de la carrera, con el 50% o 50% Cargo funcional actual superior al nominal 100%

o

mas de las materias aprobadas. €n concurso

Menos del 50% de las materias 259 Cargoe funcional igual al nominal en 759,

aprobadas ° concurso.

No cumple 0% Cargo funcional inferior al nominal en 50%
. concurso.

Resultados de la dltima evaluacion del

Ti ici N
iempo de servicio en el ISNA Desempefio (25 Puntos)

(25 puntos) Sobresaliente 100%
Mas de10 afios 100% Satisfactorio 75%
Mas de 5 a menor o igual a 10 afios 75% Normal 50%
De 1 a menor o igual a § afios 50% Debajo de lo normal 25%

El Area de Ingreso y Organizacion debera identificar a las personas que ocupan el
cargo funcional igual o superior al de la clase ocupacional de la plaza nominal vacante,
siempre que su salario sea inferior, quienes seran evaluados y calificados de acuerdo
al nivel de cumplimiento de los criterios del FOR.TH.001 “Ascenso o mejora
salarial”, el cambio de plaza correspondera a la persona que obtenga mayor puntaje
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en el analisis. Este formulario contendra como minimo: Plaza nominal vacante, salario
actual, fecha, nombre; puntaje de: cargo funcional actual (20 puntos), evaluacion del
desempefio (25 puntos), nivel educativo (30 puntos), tiempo de servicio en el ISNA (25
puntos), puntaje total, analisis y firmas de: propuesta de Jefatura del DATH, Vo.Bo. de
Gerencia Administrativa y autorizacion de Direccién Ejecutiva.

Cuando surgieren dos o mas empleados/as con igual calificacién, se dara preferencia
al personal con mayor antigliedad laboral. No obstante, el resultado del analisis podria
promover el cambio de plaza de una o mas personas de acuerdo al salario de la plaza
vacante y/o a lineamientos emanados por la Direccion Ejecutiva, trasladados al DATH
por medio de la Gerencia Administrativa.

La plaza que quede vacante como producto de los cambios de plaza descritos
anteriormente, sera utilizada para la coniratacion del nuevo personal. Dicho proceso se
activa cuando el/la Auxiliar Administrativo/a del Departamento de Administracion del
Talento Humano (DATH) recibe y revisa el FOR.TH.002 “Requisicion de Personal”,
que contiene como minimo: fecha, |- Datos Generales: Unidad Organizativa solicitante,
cargo funcional solicitado. 1I- Tipo de plaza: puesto nuevo, plaza nueva, reemplaza a,
plaza vacante, fecha a partir de la cual se genera vacante. lll- Requisitos de
contratacion: educacion formal requerida, conocimientos especificos requeridos,
experiencia previa, competencias generales y especificas. IV- [nformacidén sobre el
puesto: ubicacién, horario, personal bajo su cargoe (Si 0 no), N° de personas, N° de
personas que desemperian el mismo puesto. V- Justificacion de la contratacion de
personal. Vi- Llenar este apartado solo para cargos de personal sustantivo (campo
obligatorio para centros): N° total de poblacién interna del Centro, N° de poblacion que
atendera, edades de la poblacién atendida, N° de empleados por turno; nombre y firma
de la Jefatura de la Unidad Solicitante, fecha de recibido del DATH, autorizacion de
Jefatura Inmediata Superior, Jefatura del DATH.

De no estar completo el FOR.TH.002 “Requisicion de Personal”, lo regresa a la
Unidad Organizativa solicitante para que realice las modificaciones o cambios
solicitados, caso contrario lo traslada a la jefatura del Departamento, quien verifica si la
solicitud es procedente; de no serlo, informa a la Unidad Organizativa solicitante. En
caso proceder, firma y margina el FOR.TH.002 al Area de Ingreso y Organizacion.

Si [a requisicién recibida es para la contratacion de personal por interinato, se aplica o
establecido en el ITR.DTH.001 “Instructivo para el nombramiento, contrataciéon y
pago de personal interino”, de lo contrario la Jefatura gira instrucciones sobre su
inclusién en la matriz de necesidades de personal y que se dé cobertura a la plaza en
funcidén de los lineamientos girados por la Gerencia Administrativa.
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De iniciarse la contratacién, la persona encargada del Area de Ingreso y Organizacién

revisa el perfil del puesto junto con la informacién proporcionada en el FOR.TH.002 y
establece si es concurso interno o externo.

6.2 Concurso Interno

En esta primera opcion de contratacion, el personal del Area de Ingreso vy
Organizacion realiza el concurso dentro de la Unidad Organizativa donde se encuentra
la plaza vacante; de no haber persona que califique, se somete a concurso interno
institucional. En ambos casos, se desarrolla el mismo procedimiento. El personal del
Area de Ingreso y Organizacién, socializa la vacante por diferentes medios de
comunicacion existentes en la Institucidon (carteles, correo interno, fax, otros),
indicando tiempos y requisitos para aplicar.

Finalizado el tiempo estimado para la recepcidn de documentos, el personal del area
revisa los expedientes de las personas aspirantes y selecciona aquellas que cumplan
los requisitos establecidos para la plaza en concurso. Las personas seleccionadas son
convocadas para la evaluacion psicolégica y de conocimientos. Posteriormente los
resultados obtenidos son registrados y analizados en el FOR.TH.003 “Matriz de
puntuaciéon en concurso interno” que contendra como minimo: Fecha de
convocatoria, Plaza nominal en concurso, Salario $, Cargo funcional, Ubicacion, N°,
Nombre, Cuadro resumen y puntaje del: Nivel educativo de acuerdo a perfil (15%),
Experiencia previa (25%), Evaluacion psicologica (20%), Evaluacién de conocimiento
(25%), Entrevista con el area (15%), total puntaje.

La persona encargada del Area de Ingreso y Organizacién, conforma el FOR.TH.004
“Propuesta de candidatos/as” que contendra como minimo: Fecha, Nombre de la
Jefatura de Unidad Organizativa solicitante, Niimero de terna, Nombre de la plaza, 12
Opcidn, 22 Opcidn, 32 Opcidn, Fecha limite de remisién de resultados, Nombre y firma
de Jefatura del DATH y sello. Este formulario sera remitido a la Unidad Organizativa
solicitante junto con las hojas de vida de las personas aspirantes, informes de
resultados del proceso de evaluacion psicolégica y pruebas de conocimiento.

El FOR.TH.004 “Propuesta de candidatos/as” se elabora con un maximo de tres
personas, quienes de acuerdo al FOR.TH.003 “Matriz de puntuacién en concurso
interno” hayan obtenido las mayores puntuaciones. Cuando surgieren dos 0 mas

candidatos con igual calificacion, se dara preferencia al personal con mayor
antigliedad laboral.

La jefatura de la Unidad solicitante, realiza entrevistas con base en el FOR.TH.005
“Entrevista con unidad organizativa solicitante para concursos internos”, el



@ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: PRD.TH.001
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Version: 03
[eing NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Procedimiente | Pagina 7 de 18

Naturaleza de [a revision:
. .s . Modificacién FOR.TH.003
Titulo: Sel . . ‘e
itulo: Seleccion y contratacién de personal “Matriz de puntuacién en
concurso interno.

contiene fecha, nombre del entrevistador/a, cargo funcional, nombre del candidato/a,
plaza a la que aplica, desarrollo de la entrevista (competencias, actitudes y
personalidad, calificacién del comportamiento del candidaio/a durante la entrevista),
recomendacion final, justificacion, firma del entrevistador, unidad organizativa.

Finalizada las entrevistas, remite el FOR.TH.005 a la jefatura del DATH, quien la
deriva al Area de Ingreso y Organizacion, para que se complete el FOR.TH.003
“Matriz de puntuacion en concurso interno”, y determine la persona que ocupara la

plaza vacante de acuerdo a la puntuacion alcanzada. Para ello, se requerira como
notas minimas las siguientes:

Clases ocupacicnales Porcentaje minimo requerido
Direccion 80%

Tecnico 75%
Admin_is_trativos, atencién directa 70%

y setvicios de apeoyo

Determinada la persona que ocupard la plaza vacante, el Area de Ingreso y
Organizacion procede a elaborar la documentacion de solicitud de nombramiento y/o
contratacion a la DGP del Ministerio de Hacienda e informa a el/la empleado/a y a las
jefaturas involucradas la resolucion del proceso de concurso interno. Una vez recibida
la resolucion del Ministerio de Hacienda para el cambio de plaza, el personal del Area

de Ingreso y Organizacién oficializa y notifica el nombramiento en caso de ser
autorizado o informa la no aceptacion.

6.3 Concurso Externo

Agotado el procedimiento del concurso interno, la Jefatura del DATH gira indicaciones
para que la persona encargada del Area de Ingreso y Organizacién proceda a realizar
el concurso externo, la cual inicia definiendo las fuentes de reclutamiento, que
pueden ser: publicacién de la oferta en la pagina Web institucional, portal de empleos
publicos, banco de aspirantes del DATH, entre otras.

Recibidas las hojas de vida, el personal del Area de Ingreso y Organizacién
preselecciona a las personas aspirantes a ocupar el puesto vacante que se ajustan al
perfil requerido, segun lo establecido en el Manual de Descripcién de Puestos.

Posteriormente, el personal del Area de Ingreso y Organizacion convoca a las
personas aspiranies para enirevista preliminar, evaluacion psicoldgica y prueba de
conocimiento. El orden de la aplicacion de ias técnicas de seleccion dependera de la
cantidad de personas aspirantes a una plaza.
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La entrevista quedara registrada en el FOR.TH.006 “Entrevista preliminar por
competencias”, que contendra como minimo: Nombre del candidato/a, Edad, Nivel de
estudios, Nombre del puesto al que aplica, Pretensidn salarial, Fecha de entrevista, y
los apartados A. Escala de calificacidén por rubro de competencia segtn el perfil del
puesto: 1. Desarrollo y formacion del candidato/a, 2. Experiencia, 3. Habilidades, 4.
Conocimientos; B. Otras competencias mostradas por el candidato/a, Puesto de
Direccion, Puestos Técnicos, Puestos Administrativos, Puestos de atencién directa a la
nifiez y adolescencia, Puestos de servicios de apoyo; C. Evaluacion general del
candidato/a, Comentarios, Nombre y Firma de entrevistador/a.

El personal del Area de Ingreso y Organizacion aplicara pruebas psicologicas para
medir coeficiente Intelectual, perfl de personalidad y ofras areas requeridas,
dependiendo de las clases ocupacionales, de la siguiente manera:

—
o . . Perfil de
N Clase Ocupacional Coeficiente Intelectual Personalidad Otros
Mandos Altos:
*Test de Habilidades Mentales *Comprension
de L.L. Thurstone .
S D70 Inventario de la | de  Ordenes
1 Puestos de Direccidn *Test de Wonderlic E(’lgré?ggl)ldad Gordon | Escritas
Mandos Medios:
*Test de Wonderlic
*D-70
* D70 *Inventario de  la | *Comprension
2 Puestos Técnicos * Otis Sencillo Personalidad Gordon | de Ordenes
{IPG-PG) Escritas
Puestos “Inventarioc de la ! *Comprension
3 Administrativos *Raven Personalidad Gordon | de Ordenes
(IPG-PG) Escritas
Puestos de Atencién *Inventaric de la| . .
4 Directa a la Nifez y *Raven Personalidad Gordon Test Cuida
Adolescencia (PG-PG)
= . *Inventario de la | *Bateria para
5 Z’g«;stgs:e Servicios ,E?e?g gi]les Weill Personalidad Gordon | Conductores
| poy (IPG-PG) “BC”

Las baterias de pruebas psicologicas antes descritas podran ser modificadas con
base en el criterio sustentado del profesional que la aplica o en situaciones especiales
de evaluacién, como en casos de personas con algun tipo de discapacidad, que por la
misma no puedan desarrollar las ya establecidas.

Los resultados obtenidos en la evaluacién, gquedaran registrados en el FOR.TH.007
“Informe de resultados de evaluacién psicolégica y de conocimiento”; el cual
contiene como minimo, |. Datos personales: Nombre de el/la candidato/a, Edad,
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Candidato/a para la plaza de, Nivel académico, Ubicacion, Fecha, 1l. Evaluacién de
habilidades mentales primarias (los test descritos en el informe dependeran de la
bateria de pruebas psicologicas aplicadas): Aptitud, Resultado, Diagnostico de
capacidad, Hl. Perfil de la personalidad, IV. Resultado de evaluacién de conocimiento,
V. Recomendacién, Nombre, firma y sello de la persona evaluadora.

El Personal Técnico del Area de Ingreso y Organizacién, procede a investigar por
medio de llamadas telefénicas los antecedentes personales y laborales presentados
en el Curriculum Vitae de las/los aspiranies que formaran parte de la propuesta de
candidatos/as. Dicha investigacion se realiza segin el FOR.TH.008 “Investigacién de
antecedentes laborales y personales”, el cual coniiene como minimo: Fecha de
investigacion, Nombre del candidato/a, Plaza a la que aplica, 1. Referencia laboral a)
Nombre de la empresa/institucion en la que labord, quién proporciona los datos, N°
telefénico, Relacién con candidato/a, Motivo del retiro, Caracteristicas positivas del
desempenfio, Aspectos negativos relevantes, Lo recomienda (si o no); b) Nombre de la
empresa/instituciéon en la que labord, quién proporciona los datos, N° telefénico,
Relacién con candidato/a, Motivo del retiro, Caracteristicas positivas de! desempefio,
Aspectos negativos relevantes, lo recomienda (si o no); 2. Referencia personal,
Nombre de quién da referencia, Teléfono, Tiempo de conocer al candidato/a,
Caracteristicas personales del candidato/a, Lo recomienda (si 0 no); 3. Comentarios,
Nombre y firma de la persona que realiza la investigacién.

El personal del Area de Ingreso y Organizaciéon, conforma una propuesta de
candidatos/as, luego la entrega a la Jefatura del DATH nivela para su revision y Visto
Bueno, quien posteriormente la envia a la Unidad Organizativa solicitante por medio
del FOR.TH.004 “Propuesta de candidatos/as”. Dicha propuesta estara supeditada
a la complejidad del perfil en concurso u otros factores que se puedan presentar.

La jefatura de la Unidad Organizativa solicitante, entrevista a cada candidato/a y
completa el FOR.TH.009 “Entrevista con unidad organizativa solicitante para
concursos externos”, que contiene como minimo: Fecha de entrevista, nombre del
entrevistador/a, cargo funcional del entrevistador/a, nombre del candidato/a, plaza a la
que aplica y el Desarrollo de la entrevista a) Experiencia laboral de la persona
entrevistada (excelente, muy bueno, bueno, regular, explique), b) Competencias de la
persona entrevistada (excelente, muy bueno, bueno, regular, explique), ¢}
Competencias de la persona entrevistada (habilidades y actitud), (excelente, muy
bueno, bueno, regular, explique) d) Recomendacién (Persona seleccionada como
opcién 1, Persona seleccionada como opcidén 2, Persona no seleccionada),

Justificacion, Comentarios Adicionales, Firma del entrevistador/a y Unidad
Organizativa.
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Luego remite el FOR.TH.009 a la Jefatura del DATH por medio de memorando, en
donde indica el nombre de la persona seleccionada o justifica la no aceptacién de la
propuesta, la cual sera revisada y analizada por la Jefatura del DATH, quien gira

lineamientos al Area de Ingreso y Organizacion de reiniciar el proceso u otro de
acuerdo a la valoracion del caso.

El personal del Area de Ingreso y Organizacion contacta a la persona seleccionada
como opcidn uno, para notificarle la decision, y le solicita solvencia de la Policia
Nacional Civil (original y reciente), antecedentes penales (original y reciente), fotocopia
de titulo acadéemico o constancia de notas de Gltimo ano, carnet de la Junta de

Vigilancia de su profesion y solvencia de pago (si aplica), para continuar con el
proceso de contratacion.

De presentar negativa de caracter personal, procede a contactar a la persona
calificada como opcién dos y de existir dos o mas personas con esa calificacion, la
seleccién sera de acuerdo a criterio de la Jefatura de la Unidad Solicitante. De igual
forma, si a este nivel del proceso las personas participantes manifiestan ya no estar

interesadas en continuar en el concurso, el Area de Ingreso y Organizacion iniciara de
nuevo el proceso.

Las personas calificadas en opcién dos y que continGan mostrando interes formaran
parte del banco de aspirantes del DATH.

Seleccionado/a el candidato/a ya sea por ascenso 0 mejora salarial, concurso interno o
externo el Area de Ingreso y Organizacidén elabora el documento Autorizacion de
plazas a solicitar a la DGP, que contiene como minimo Situacién Actual: No.,
nombre, puesto nominal, cargo funcional, UP/LT, S.P., Salario; Sifuacion Propuesta:
puesto nominal, cargo funcional, UP/LT, PDA., SUB., S.P., salario, increm., ubicacién,

observaciones, elabora Jefatura del DATH, Vo.Bo. Gerencia Administrativa vy
Autorizacion Direccion Ejecutiva.

Asimismo, elabora: Anexo 1 “Situacion Actual y Propuesta de Personal” y Anexo 2
“Informacion Basica”, establecidos en el Instructivo SAFI-DGP N°.001/2007
“Normas para el Tramite de Autorizacién de Nombramiento y Contratacion de
Personal en la Administracion Pdblica”, asi como otra documentacién requerida
para la autorizacién de la plaza y nota de remisidén de los instrumentos, la cual es
firmada por la Direccion Ejecutiva, Presidencia de Junta Directiva o la Jefatura de
DATH segun corresponda, la informacion es presentada por el personal del Area de
Ingreso y Organizacion a la Oficina de la DGP.
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Debido a que el tiempo de respuesta de autorizacion de contratacion o nombramiento
de plazas por parte de la DGP no es controlado por el DATH, este se limita a realizar
algunas actividades mientras se recibe el documento, por lo que, el personal técnico
del Area de Ingreso y Organizacion solicita al personal de nuevo ingreso los
documentos personales necesarios para la apertura del expediente de personal,
descritos en el FOR.TH.010 “Lista de documentaciéon para personal de nuevo
ingreso”, que contiene como minimo: Nombre, Aspirante a plaza, Fecha de entrega
de documentos, Fotocopia de DUI o pasaporte en caso de ser una persona extranjera,
Fotocopia de NIT, Fotocopia de ISSS, Fotocopia NUP-AFP; Documentos personales
ampliados a 150% y un documento por hoja: Fotocopia de partida de nacimiento,
Examenes médicos (originales y recientes), Orina, Heces, Hemograma, Serologia, dos
fotografias tamafo cédula a colores, Solvencia de la Policia Nacional Civil (Original y
Reciente), Antecedentes Penales (Original y Reciente), Fotocopia de titulo academico
o constancia de notas de Gltimo afio, Carnet de la Junta de Vigilancia de su profesién y
solvencia de pago (Si aplica), Declaracién jurada de cese de funciones ante la Corte
Suprema de Justicia (Esto si ha trabajado en el sector gobierno y ha tenido cargos que
obligan a caucionar), Constancia de Ultimo empleo (original y reciente), Carta de
retencion de la renta, Solvencia de cuota alimenticia de la Procuraduria General de la
Republica, Constancias de tiempo de servicio con el sector publico e historial de
incapacidades (si ha ftrabajado en el sector gobierno), dos recomendaciones
personales por escrito, Fotocopia de licencia de conducir (solo para candidatos a
motoristas) y fotocopia de cuenta de ahorro.

Ademas, completa los siguientes formularios:

¢ FOR.TH.011 “Ficha de datos para designacion de beneficiario y seguro
colectivo de vida”, que contiene como minimo: Nombre del empleado, N°.
DUI, Nacionalidad, Lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, edad, afios (dia,
mes, afo) y Direccidon; para designacion de beneficiario: Nombre y apellidos
del beneficiario, N°. de DUI, Lugar de expedicidén; para seguro colectivo de
vida: Nombre, Parentesco, Porcentaje, Lugar, fecha y firma.

¢ FOR.TH.012 “Solicitud de Empleo” que tendra como minimo los apartados: |.
Datos personales, Il. Datos familiares, lll. Estudios realizados, 1V.
Conocimientos, V. Experiencia laboral, V1. Aspectos de salud, VIl. Otros
aspectos, VIll. Referencias personales y Firma de solicitante; y se hara la
toma de fotografia para emisién de carnet institucional.

Recibidos los documentos requeridos para el ingreso, son verificados, los examenes
médicos son remitidos a la clinica empresarial para analisis del estado general de
salud del candidato/a, y si éste interfiere en la calidad de atencién que brindara a los
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usuarios del Instituto, principalmente si ocupara un cargo de atencion directa, indicar el
tratamiento médico correspondiente.

De existir alguna observacion en [os examenes meédicos, ellla candidato/a debera
firmar carta compromiso donde asuma [a responsabilidad de seguir las indicaciones
del médico y presentar nuevos examenes.

En caso que, la propuesta realizada a la DGP del Ministerio de Hacienda, sea
denegada, la persona encargada del Area de Ingreso y Organizacion elabora peticion
de reevaluacion de propuesta si el caso lo amerita, ampliando la justificacion de la
contratacién o nombramiento del recurso, la cual es remitida al Ministerio de Hacienda,
para nuevo analisis y de no ser autorizado se cierra el proceso.

Si la DGP del Ministerio de Hacienda aprueba la propuesta, remite nota de
autorizacion para la contratacion o nombramiento al personal del Area de Ingreso y

Organizacion, quienes definen fecha para proporcicnar la Orientacién Organizacional
al personal de nuevo ingreso.

El personal del Area de Ingreso y Organizacion, reproduce y distribuye nota de
autorizacion de contratacion o nombramiento del Ministerio de Hacienda a la Direccidn
Ejecutiva, Gerencia Administrativa y Unidad Financiera [nstitucional (UFI).

Asimismo, confirma al personal de nuevo ingreso via telefénica sobre la contratacién o
nombramiento, informandole fecha y hora de ingreso y la necesidad de completar
documentos que a la fecha se encuentren pendientes, a la vez que, coordina la
logistica para realizar la Orientacién Organizacional.

Posteriormente elabora el FOR.TH.013 “Memorando de ingreso de personal”, que
contiene como minimo: Para, CC, De, Asunto, Fecha (Dia/mes/afo), nombre de
persona de nuevo ingreso, fecha de ingreso, plaza nominal, salario, categoria, sistema
de pago, cargo funcional, unidad organizativa, fecha de remision; y el FOR.TH.014
“QOrientacion en el puesto para personal de nuevo ingreso”, el cual contiene como
minimo: Nombre de personal de nuevo ingreso, Cargo funcional, Quién proporciona la
orientacion, Cargo funcional, Fecha de inicio, Fecha de finalizacidn; apartado de la
orientacion brindada; apartado de control de firmas: Nombre, firma y sello de la jefatura
inmediata, Firma de conformidad del personal de nuevo ingreso y Recibido en
Departamento de Talento Humano. En el memorando, la Jefatura del DATH informa a
la Jefatura solicitante las condiciones de ingreso del nuevo personal a la Institucion,
entregando copia al empleado/a.
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Para las nivelaciones salariales autorizadas por el Ministerioc de Hacienda, de igual
forma procede a notificar al personal que ha recibido el cambio de plaza nominal. En el
caso de concursos internos, notifica del movimiento a el/la empleado/a vy a las

- Jefaturas involucradas. Las copias de estos documentos son archivadas en el
expediente de personal.

El personal del Area de Orientacion y Organizacién del DATH imparte el curso de
orientacién organizacional al personal de nuevo ingreso, el cual tendra como contenido
minimo: marco filoséfico, estructura organizativa, normativa de nifiez y adolescencia,
normativa institucional, ética y LEPINA, y entrega el FOR.TH.013 “Memorando de
ingreso de personal”, perfil del puesto a desempenar, material impreso del contenido
de la orientacién organizacional. De esta documentacion se entregan tres juegos, uno
para el personal de nuevo ingreso, otro para el expediente de personal y otro para la
Jefatura inmediata, el cual ademas incluira el FOR.TH.014 “Orientacién en el puesto
para personal de nuevo ingreso”.

Si el empleado/a estuviese destacado en las Oficinas Centrales, el personal Tecnico
del Area de Seleccion y Contratacion, lo presenta personalmente con la Jefatura
inmediata, para personal destacado en Oficinas Territoriales, Centros u ofra

dependencia fuera de la sede central, notifica el ingreso via teléfono y/o correo
electrénico.

Completados los documentos del personal de nuevo ingreso, el personal tecnico del
Area de Ingreso y Organizacién apertura el expediente y lo remite al Encargado/a del
Area de remuneraciones del DATH, para que sean incorporados al archivo de
expedientes. En esta etapa el expediente contendra como minimo:

FOR.TH.002 “Requisicién de Personal’.
Curriculum Vitae con fotocopia de titulo/certificado y fotografia reciente.
FOR.TH.006 “Entrevista preliminar por competencias”.

FOR.TH.007 “Informe de resultados de evaluacidon psicolégica y de
conocimiento”.

FOR.TH.008 “Investigacion de antecedentes laborales y personales”.
FOR.TH.004 “Propuesta de candidatos/as”.

FOR.TH.009 “Entrevista con unidad organizativa solicitante para concursos
externos”.

Memorando de seleccion de nuevo personal.

Fotocopia de documentos personales (DUI/Pasaporte, NIT, 1ISSS, NUP, partida
de nacimiento, licencia de conducir -para motoristas).

Recomendaciones personales.

Constancia de empleos anteriores y/o tiempo de servicio con el sector publico.

S N N N SN NRN

AN
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Examenes médicos (serologia, heces, orina y hemograma).

Solvencia de la Policia Nacional Civil y Antecedentes Penales.

Solvencia de cuota alimenticia de la PGR

FOR.TH.011 “Ficha de datos para designacién de beneficiario y seguro
colectivo de vida”.

FOR.TH.012 “Solicitud de Emplec”.

Propuesta de renombramienio y/o contratacion.

Autorizacién de plazas a solicitar a la DGP de nombramiento y/o contratacion.
Fotocopia de libreta de cuenta de ahorros.

Listado de asistencia a orientacion organizacional.

FOR.TH.013 “Memorando de ingreso de personal”.

Fotocopia de funciones del puesto.

Seguro de vida.

Original de cedula de fianza individual (solo para personal que maneja bienes y
fondos).

Nota de remisién de declaracién jurada de patrimonio.

Comprobante de entrega de documentos a seccion de probidad de la Corte
Suprema de Justicia.

Cumplimiento total o parcial de la declaracion jurada de patrimonio (Jefaturas,
Direcciones, Encargados de Bodega).

FOR.TH.014 “Orientacidn en el puesto para personal de nuevo ingreso”.
FOR.TH.015 “Evaluacion de competencias y actitudes”.

Formulario de evaluacion del desempenc de periodo de prueba,
correspondiente (este documento sera archivado en el expediente una vez se
complete el periodo de prueba correspondiente).

v FOR.TH.016 “Contraio de Trabajo” y/o FOR.TH.017 “Acuerdo de periodo de
prueba”.

NN NN AR N NN N N NN
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El personal del Area de Ingreso y Organizacion, remite mediante memorando, copia de
autorizacion del nombramiento y contratacion recibida por el Ministerio de Hacienda y
matriz de personal de nuevo ingreso y movimientos de personal a el/la Encargado/a
del Area de Remuneraciones para el asentamiento de datos del empleado/a en el
Sistema de Informacion de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) y elaboracion de
FOR.TH.017 “Acuerdo de periodo de prueba” (cuando la plaza es por ley de
salario), asi como para efecto de pago de salarios.

Asimismo, al Area de Bienestar Laboral, para la elaboracién de la Designacion de
beneficiario, Certificado del Seguro Colectivo de Vida, Aviso de Inscripcién del
Trabajador en el Seguro Social, Rendicion de Fianza y tramite de Declaracion Jurada

de Patrimonio, segun lo establecido en el "Manual de Politicas y Procedimientos sobre
Garantias y Cauciones”.
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Si se trata de un ascenso o mejora salarial, independiente de la fecha en que haya
sido autorizado el cambio de plaza, el pago del nuevo salario se aplicara a partir de la
fecha de autorizacion del Ministeric de Hacienda. Dependiendo de la fecha de
autorizacion, el departamento de Administracion de Talento Humano determinara si el
pago se hace a traves de planilla normal o complementaria.

Posteriormente, la jefatura de la Unidad Organizativa solicitante inmediata remite el
FOR.TH.014 “Orientacion en el puesto para personal de nuevo ingreso” al DATH,
en el periodo establecido para tal fin, de acuerdo a instrucciones especificadas en el
FOR.TH.013 “Memorando de ingreso de personal”. Cuando éste no es enviado en
la fecha establecida, el personal Técnico del Area de Ingreso y Organizacion, lo solicita
a la Jefatura Inmediata del nuevo/a empleado/a, por medio de memorando, recibido
este formulario es archivado en el expediente de! empleado/a.

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Servicio Civil, todo empleado/a que sea
contratado, como nuevo ingreso, independientemente de su nombramiento (Ley de
Salario, Contrato o plazas creadas en ejecucidon), quedara sujeto a un periodo de
prueba de tres meses (90 dias). Por tanto, quince dias antes de finalizar dicho periodo,
la jefatura del DATH remite por medio de memorando el FOR.TH.015 “Evaluacion de
competencias y actitudes” a la Jefatura de la Unidad organizativa solicitante, el que
debera contener como minimo: Nombre del empleado/a, Cargo funcional, Ubicacién,
Nombre de Jefe/a inmediato, Calificacién de competencias y actitudes, Observaciones,
Firma de la Jefatura, fecha, sello de la Unidad organizativa; y el formularic de
evaluacién de desempefio de acuerdo a la clase ocupacional del empleado/a, los
cuales pueden ser: FOR.TH.018 “Evaluacion del desempeno para puestos
administrativos”; FOR.TH.019 “Evaluacion del desempefio para puestos de
atencion directa a nifias, nifos y adolescentes”; FOR.TH.020 “Evaluacién del
desempeno para puestos de direcciéon”, FOR.TH.021 “Evaluacion del desempefio

para puestos de servicios generales” o FOR.TH.022 “Evaluacion del desempeno
para puestos técnicos”. '

Esta evaluacién sera realizada por la Jefatura inmediata, cuyos resultados deberan
aprobar o no las demandas del puesto y ser enviadas por escrito al DATH con una
semana de anticipacién a la finalizacién del periodo de prueba; los resultados definiran
la contratacién o finalizacién del nombramiento o contratacidn. De no presentar los
instrumentcs en el periodo establecido, se entendera que la contratacion es efectiva,
sin embargo, el personal Técnico de ingreso y Organizacion, solicitara el documento
para registro del desempeno del empleado/a y archivo en el expediente.

Recibidos los formularios de evaluacién del desempefio, la persona encargada del
Area de Ingreso y Organizacidn, revisa y registra los resultados para consultas
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respectivas. Asi mismo, informa inmediatamente por medio de nota a la Jefatura del
DATH cuando la recomendacién hayan sido [a no contratacion del personal, para gue
proporcione lineamientos al Area de Remuneraciones, a efecto de pagos de salario,
elaboracion def FOR.TH.023 “Acuerdo de finalizacion de periodo de prueba” o
para proceder de acuerdo a lo establecido en FOR.TH.016 “Contrato de Trabajo”, y
el area de Ingreso y Organizacion procede a realizar la notificacion oficial a el/la
Empleado/a, Direccidon Ejecutiva, Gerencia Administrativa y a las Jefaturas
involucradas con el puesto evaluado.

Si el resultado de la Evaluacion del Desempefio en el periodo de prueba cumple o
supera las expectativas esperadas, la persona encargada del Area de [ngreso y
Organizacién remite la evaluacidn a la persona encargada del Area de
Remuneraciones para que sea anexado en el expediente de ellla empleado/a y para
efectos de elaboracion del FOR.TH.024 “Acuerdo de nombramiento en propiedad”,
cuando sea por ley de salario. Si el personal es por Contrato, se dard cumplimiento al
periodo establecido en el mismo de forma automatica.

6.3.1 Excepciones del Concurso Externo

No obstante, cuando exista la necesidad o urgencia de cubrir una nueva plaza,

Direccién Ejecutiva podra autorizar la contratacidén de la misma de forma externa, bajo
los siguientes criterios:

» Plazas que se generen por la creacidn de un nuevo pregrama ¢ Unidad
Organizativa por mandato de ley.

¢ Creacidn de una plaza nueva en la cual se requiera experticia que no exista en
la Institucién.

« Contratacion emergente de personal de atencion directa, para evitar vulneracion
de derechos de nifas, nifios y adolescentes.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

En casos especiales de creacion de plazas en ejecucion o contrataciones masivas, la
Direccién Ejecutiva debera dar lineamientos especificos sobre un proceso alterno de
reclutamiento, seleccidén y contratacion, considerando el tiempo asignado para cubrir
las plazas y otras consideraciones pertinentes.
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7. REGISTROS

REGISTRO AREA | cobiGo |
Ascenso o mejora salarial Depto. de Administracion FOR.TH.001
del Talento Humano
e, Depto. de Administracién
Requisicion de Personal del Talento Humano FOR.TH.002
Matrlz de puntuacion en concurso Depto. de Administracion FOR.TH.003
interno del Talento Humano
. Depto. de Administracion
Propuesta de candidatos/as del Talento HumMano FOR.TH.004
Entrevista con unidad organizativa | Depto. de Administracion FOR.TH.005
solicitanie para concursos internos | del Talento Humano T
Entrevista preilmlnar por Depto. de Administracién FOR.TH.006
competencias del Talento Humano
Informe de resultados de evaluacién | Depto. de Administracion
S S FOR.TH.007
psicolégica y de conocimiento del Talento Humano
Investigacion de antecedentes Depto. de Administracién FOR.TH.008
laborales y personales del Talento Humano
Entrevista con unidad organizativa | Depto. de Administracion FOR.TH.009
solicitante para concursos externos | del Talento Humano
Lista de documentgmon para Depto. de Administracion FOR.TH.010
personal de nuevo ingreso del Talento Humano
Ficha de datos para designacién de | Depto. de Administracion
beneficiario y seguro colectivo de del Talento Humano FOR.TH.011
vida
. Depto. de Administracion
Solicitud de Empleo del Talento Humano FOR.TH.012
. Depto. de Administracion
Memorando de ingreso de personal del Talento Humano FOR.TH.013
Orientacién en el pgesto para Depto. de Administracién FOR.TH.014
personal de nuevo ingreso del Talento Humano
Eve_aluaczon de competencias y Depto. de Administracidon FOR TH.015
actitudes del Talento Humano
: Depto. de Administracién
Contrato de Trabajo del Talento Humano FOR.TH.016
] Depto. de Administracion
Acuerdo de periodo de prueba del Talento Humano FOR.TH.017
Evaluacion d_el.desefmpeno para Depto. de Administracion EOR.TH.018
puastos administrativos del Talento Humano
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[Evaluacién del desempeno para Depto. de Administracién

puestos de atencion directa a nifias, |del Talento Humano FOR.TH.019
ninos y adolescentes.

Evaluacion del desempefio para Depto. de Administracién

puestos de direccidn. del Talento Humano FOR.TH.020
Evaluacién del desempefio para|Depto. de Administracién

- FOR.TH.021

puestos de servicios generales del Talento Humano

Evaluacion del desemperfic para|Depto. de Administracion

puestos técnicos del Talento Humano FOR.TH.022
Acuerdo de finalizacion de periodo | Depto. de Administracion

de prueba del Talento Humano FOR.TH.023
Acuerdo de nombramiento en|Depto. de Administracién FOR TH.024

propiedad

del Talento Humano
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PRD.TH.106 Seleccion y Contratacidon de Personal /Nivelacion Naturaieza de la revision:
Salarial.

Realizar anélisis de la plaza vacante

de forma conjunta con el personal de Bealizar Andlisis- .
. . lizar an Z
la Unidad Organizativa, de acuerdo a V:;ﬁ; 2 é_."s's de la plaza

los criterios  establecidos en el
Procedimiento.

ldentificar a las personas que ocupan WY
el cargo funcional igual o superior al
de la clase ocupacional de la plaza
nominal vacante, siempre que su
salario sea inferior.

ldentificar a las personas . que
ocupan el ¢argo funcional igual al
de la plaza vacante

Evaluar y calificar al personal
seleccionado con base al nivel de Calificar

los  criterios  de FOR.TH.001 "Nivelacion
cumplimiento de los criterios del evaluacidn salarial”.
FOR.TH.001. : - .
Personal del Area de

k2 Ingreso y
Adjudicar el cambio de plaza a [a . T Organizacion
persona que obtenga mayor puntaje Adjudicar el cambic de plaza a la
en el analisis. persena ¢on mayor puntaje

i

b4

NO

. Existen dos o mas empleados/as con
igua! calificacion?

gExisten dos o més
empleados/as con igual
glificacion?

]|

Seleccionar al personai con mayor N
antigliedad laboral. No obstante, el
resultade del andlisis podria promover
el cambio de una o mas personas de

Seleccionar al personal ¢on
mayor antigliedad laboral

acuerdo al salario de la plaza vacante. -
Recibir y revisar el FOR.TH.002 que kA
activa el proceso de contratacion para Recibir y revisar la requisicién
la plaza vacante come producto de los del personal
cambios gjecutados. -
b
i
; 5 f 8l Auxiliar
ZEsta completo el FOR.TH.0027 TEsts completo el Administrativo/a.
ormulario?
) NO
. FOR.TH.002 "Requisicién
Regresar el FOR.TH.002 a la Unidad “\E/ de Persoral™. 4
Organizativa  solicitante  para gue Regresar el formufatio para su
realice las modificaciones o cambios modificacién
solicitados, -
S
| Modificar el . formularic  para
Completar o Modificar el FOR.TH.002 enviarlo nugvamente a revisién Unidad organizativa
para enviario a revisién nuevamente. o solicitante
ki

B
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Salarial.

PRD.TH.106 Seleccion y Contratacién de Personal INivelacion

Naturaleza de la revision:

Trasladar el FOR.TH.002 a ia jefatura
del DATH, quien verifica si la solicitud
es procedente.

Y

Trasladar el formutario a
jefatura del DATH

la

Personal del Area de
Ingreso y
Orgamzacion.

¢ l.a solicitud es procedente?

ila  solicitud  es
procedente?

NG

8l

Informar a la Unidad Organizativa
sclicitante que [a solicitud no es
procedente.

‘;e!

Informar gue la solicitud no es
procedente

Firmar y marginar el FOR.TH.002 al
Area de Ingreso y Qrganizacion.

‘\’g,

Firmar y marginar el formulario
Area de Ingreso y Organizacién

al

Jefatura del DATH.

¢la requisicién recibida es para la
contrataciéon  de  personal  per

ZLa requisicién es par
contratacién de

NO

FOR.TH.002 "Requisicion
de Personal”.

interinato? ersonal por interinato? .
Personal del Area de
sl Ingresa y
v Crganizacion.
ITR.DTH.001 “Instructivo
Aplicar lo establecido en el Aplicar lo establecido en el para el nombramiento,
ITR.DTH.001. ITR.OTH.00 contratacion y pago de
personal intering”,
.
Girar instrucciones para incorporar la ‘x\
requisicién  en la  matiz de

necesidades de personal y que se dé
cobertura a la plaza en funcién de los
lineamientos girados por la Gerencia
Administrativa.

la requisicidn en [a matriz
necesidades de personal

Girar lingamientos para ingorporar

de

Jefatura del DATH

Revisar el perfil del puesto junto con la
informacién  proporcionada en el
FORTH.002 vy establecer si es
concurse interno o externo.

i

Revisar el perfil del pue:
con la informacion
proporcicnada

sto

Encargado/a del Area
de Ingreso y
Organizacién

FOR.TH.002 “Requisicién
de Personal”.
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PRD.TH.001 Seleccidn y Contratacion de Personal/ Concurso Naturaleza de la revision:
Interno

Revisar perfil del puesto e informacion Revisar perfil del puesto y FOR.TH.002 “Requisicion
proporciohada en el FOR.TH.002. FORTH.O02. . de Personal”
+Existen personas que califiquen para % Existe personal que NO
ser seleccignadas, dentro de la unidad califique en unidad
organizativa solicitante? solicitante?
Realizar el concurso dentrg de la
. o Realizar concurso dentro de la
unidad organizativa. unidad organizativa.
Realizar el  concurse a  nivel Realizar e! concurso a nivel
institucional. institucion ]
institucional. Personal del Area de
o Ingreso y
- - ! Qrganizacion.
Socializar la existencia de plaza °
vacante por diferentes medios de - . .
comunicacion Institucional {carteles, Socializar la existencia de plaza
- e vacante
correo interno, fax, otros), indicando
tiempos y requisitos para aplicar.
. . . i
Revisar y seleccionar los expedientes " -
de las personas aspirantes que Revisar y  seleccionar los
cumplan los reguisitos establecidos axpec;‘aenfes de lgs:tpersonas que
para la plaza en concurso. Sumpan 0% requ;s: s
Convocar a las personas j&/
seleccionadas para la evaluacidn Convopar a -las . personas
psicoldgica y de conocimientos. seleccionadas para evaluacion
i
. - FOR.TH.003 "Matriz de
Reg|s_trar y analizar los resultados Registrar vy - analizar  los puntuacién enconi:urso
obtenidos en el FOR.TH.003. resultados obtenidos interna”.
Wt
Conformar la propuesta de . Encargado/a del Area
candidatos/as en el FOR.TH.004 con Conformar ta propuesta de de In grescc: FOR.TH.004 “Propuesta de
un maximo de tres personas, que candidatos/as Orgaﬁizacign candidatos/as”.
obtuvieron las mayores puntuaciones. ’
—F
Realiz_al' entrevistas de las personas Realizar [as entrevistas de las -
seleccionadas con base en el personas seleccionadas
FOR.TH.005. FOR.TH.005 “Entrevista con
Jefefa de |a Unidad unidad organizativa
M solicitante, solicitante para concursos
. . . internos”.
Remitir el informe de la entrevista en Remifir el infor : :
. emitir ef informe de la entrevista
el FOR.TH.005 a la jefatura del DATH. i _ '
|
= — R I FOR.TH.005 “Entrevista cen
i . erivar al Area de Ingreso y unidad organizativa
Derivar al Area dz Ingreso y Organizacién para completar la salicitante par concursos
Organizacién el FOR.TH.005 para que matriz de puntuacion Jefefa de det DATH. | internos”.
se ccmple%? la gnatnz de puntuacién FOR.TH.C03 “Matriz de
en el FOR.TH.003. pUNtUACion en concurso
interno”.
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Interno

PRD.TH.001 Seleccién y Contratacion de Personal/ Concurso

Naturaleza de la revision:

Determinar la persona que ocupara l[a
plaza vacante de acuerdo a Ila
puntuacién minima requerida (80%
para puesto de Direccidén, 75% para
Tecnico y 70% para Administratives,
atencién directa y servicios de apoyo).

T

Determinar . la . persona que
ocupara |a plaza vacante

Elaberar la documentacion de soficitud
de nombramiento y/o contratacidn a la
DGP del Ministerio de Hacienda.

S

Elaborar la documentacién de
contratacion para el Ministerio de

Hacienda Ingreso y
Qrganizacicn.
K
Informar al empieado/a y a las informar al empleado/a y a las
jefaturas involucradas la resolucién del jefaturas  involucradas a

proceso de concurso interno.

resolucién del proceso

Aplicar ¢l cambio de plaza una vez
recibida {a auterizacién del Ministerio
de Hacienda para su oficializacion y
nofificacién del nombramiento.

%Ef

Aplicar el cambic de plaza, para su
oficializacién y notificacion

Personal del Area de
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Externo.

PRD.TH.001 Seleccién y contratacion de personal/ Concurso

Naturaleza de la revisién:

Girar indicaciones para que la
persona encargada del Area de
Ingresc y Qrganizacion proceda a
realizar el concurso externo.

Girar indicaciones para realizar
el concurso externo

Jefela del DATH.

Definir la fuente de reclutamiento

ya sea por. publicacion de Iz
oferta em la pagina Web
institucional, portal de empleos

piblicos © banco de aspirantes del
DATH,

::- ’

;L.as hojas de vida son recibidas?

Definir la =~ fuente de

reclutamientoe -
- Encargadofa del Area de
Y

(Las hojas de vida son
recibidas?

ingreso y Organizacién.

Continuar con el proceso de
reclutamiento de candidatos.

.

Coentinuar con el proceso de
reclutamiento de candidatos.

Realizar la preseleccion de
candidatos/as gue se ajustan al
perfil requerido.

W

Realizar Ja
candidatos/as

preseleccion  de

Convecar 2 las personas
aspirantes para entrevista
preliminar, evaluacién psicoldgica
y prueba de conocimiento.

N

Convocar a los/las aspirantes
para entrevista

Realizar entrevista y registrar
resultados en el FOR.TH.C06.

o

Realizar y registrar entrevista

Personal del Area de
Ingreso y Organizacién.

FOR.TH.008

Realizar pruebas psicoldgicas que
miden: coeficiente  intelectual,
perfil de personalidad y otras
areas requeridas.

S

Realizar pruebas psicoldgicas

Personas aspirantes.

Registrar los resuitados obtenidos

NS

Registrar los resultados de la

en ia  evaluacion en el -

FOR.TH.007. evaluasion

Investigar por medio de llamadas S Personal
telefonicas  los  antecedentes Investigar les  antecedentes

personales ¥ laborales personales y laborales de

presentados en el Curriculo Vitae candidatos/as

de candidatesfas que formaran
parte de Iz propuesta, segun el
FOR.TH.008.

Ingreso y Organizacion.

FOR.,TH.007
resutados  de
psicologica ¥
conocimiento”.

“Entrevista
preliminar por competencias™.

“Informe
evaluacién

Area de

antecedentes
personales”.

1

FOR.TH.D08 “investigacion de
labosales
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Externo.

PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal/ Concurso

Naturaleza de la revision:

Conformar una propuesta de
candidatos/as y entregarla a la
Jefatura del DATH para su
revision y Visto Bueno.

5

Conformar 'y . presentar . una
propuesta de candidatos/as

i

Personal del Area de
Ingreso y Organizacion.

S
Enviar a {a Unidad Organizativa Ervi e - d
solicitante la  propuesta de nviar - .. propuesta . de FOR.TH.004 “Propuesta de
candidatos/as por medio del candidatos/as Jefela del DATH. candidatos/as”.
FOR.TH.004.
N

Entrevistar a cada candidato/a v
completar el FOR. TH.009.

Entrevistar a cada ¢andidato/a

Jefela de la Unidad
Qrganizativa sclicitante.

Remitir FOR.TH.00¢ a Jefatura del
DATH por medio de memorando,
indicando el nombre de la persona
seleccionada o justificando la no
aceptacién de la propuesta,

b

Remitir FOR.TH.009 a jefatura
de] DATH.

FOR.TH.009 “Entrevista con
unidad organizativa sclicitante
para concursos externos”

Analizar y girar lineamientos al
Area de Ingreso y Organizacidn.

S

Jefatura del DATH analiza y gira
instrucciones,

Jefe/a del DATH

cJefatura de ia unidad
organizativa solicitante selecciond
candidato a contratar?

Sl

wJefatura - -selecciond
canditato a contratar?

Reiniciar el proceso.

v

Reiniciar el proceso -

Personal del Area de
Ingreso y Organizacién

Contactar a la persona
seleccionada como opcién uno,
para notificarle la decisién.

W

Contactar a la  persona
seleccionada como opcién une

NE

¢iLa persona seleccionada en
opcidn uno acepta la prepuesta?

iPersona - seleccionada
acepta propuesta?

NO

Contactar a la persona calificada
como opcidn dos y de existir dos o
mas con esa calificacion la
seleccion sera decision de la
Jefatura de la Unidad Solicitante.

N

Contactar ..--a la  persona
seleccionada como opcion dos

;La persona seleccionada en
opcion dos acepta la prepuesta?

ePersona . seleccionada
acepta propuesta?

Personai del Area de
Ingrese y Crganizacion.
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Externo.

PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal/ Concurso

Naturaleza de la revision:

Elaborar el documente de
Autorizacién de plazas a solicitar a
la DGP, una vez elegido el
candidato/a por ascenso o mejora
saiarial, concurse interno o
externo, asi como la
documentacion requerida para la
autorizacion de dicha plaza.

Elaborar el documento de
Autorizacion de plazas

Presentar la documentacién a la
Oficina de la DGP del Ministerio
de Hacienda.

Presentar[a documentacion a la
Oficina de la DGP

Solicitar al personal de nuevo
ingreso los documentos
personales necesarios para la
apertura del expediente, descritos
en ei FOR.TH.C10 y completar los
FOR.TH.011 y FOR.TH.012.

ki

Solicitar al persenat de nuevo
ingreso los documentos
personales

Verificar y remitir los examenes
médicos del personal de nuevo
ingreso a la clinica empresarial.

Verificar y remitir los exdmenes
médicos a la clinica empresarial

Personal del Area de
Ingreso y Organizacion.

~ FORTHO10 “Lista de
documentacién para personal
de nuevo ingreso”.

- FOR.TH.011 *“Ficha de
dates para designacién de
beneficiaric y seguro colectivo
de vida”,

~ FOR.TH.012 “Solicitud de
Empieo”.

Analizar el estado general de
salud del candidato/a, si éste
interfiere en la calidad de atencién
que brindara e indica tratamiento
médice correspondiente.

7

Analizar el estado generai de
salud del candidato/a

Doctor/a encargada de la
Clinica Empresarial.

i Existe alguna observacién en los
examenes médicos?

¢ Existe
observacion - en
examenes médicos?

Personal del Area de
Ingreso y Organizacién.

Fiurar carta compromiso en la
gue asumira la responsabilidad de
seguir 1as indicaciones del médico
y presentar nuevos exameneas,

Firmnar carta compromiso

e ——

Candidato/a.

Remitir nota informandc si se
autariza ¢ no la contratacidn.

Remitir  pota nformando
autorizacidn o no de la
contratacion.

Ministerio de Hacienda.

¢La propuesta reglizada a la DGP
es denegada?

NO

ZLa propuesta realiza
a la DGP es denegada?

Ministerio de Macienda.

Elaborar la peticien de
reevaluacion de propuesta,
ampliando la justificacion de la
contrataciébn © nombramiente vy
remitirla de nueve a la DGP del
Ministerio de Hacienda.

R

Etaborar . la = peticion  de
reevaluacién de propuesta

)

ol [«

Encargado/a del Area de
Ingresc y Organizacion.
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PRD.TH.001 Seleccién y contratacion de personal/ Concurso

Naturaleza de la revision:

¢;la propuesta de reevaluacion
realizada a la DGP es denegada?

2 la DGP es

B

ZLa propuesta realiza

NO

denegada?

Cerrar el proceso.

5

(Cerrar el proceso.

A

Definir fecha para proporcionar la
Orientacién  Organizacional del
personal de nuevo ingreso.

W

Definir fecha para proporcionar
la Orientacion Organizacional

Reproducir y distribuir 1a nota de
autorizacién de contratacién o©
nombramiento del Ministerio de
Hacienda a la Direccién Ejecutiva,
Gerencia Administrativa y Unidad
Financiera Institucional (UF),

N

autorizacion de
nombramiento

Reproducir y distribuir la nota de

contratacién o

Confirmar al personal de auevo
ingreso via teiefonica scbre la
contratacion ¢  nombramiento,
inferméndole fecha y hora de
ingreso  y la necesidad de
completar documentos s tiene
_pendientes.

o

-ingreso  su
nombramiento

Confirmar al personal de nueve

contratacion = o

Coerdinar la logistica para realizar
la Crientacién Organizacional.

g

Coordinar la

logistica para

realizar la Orientacion

Elaborar los formularios de
ingreso y orientacién al personal
de nuevo ingreso en el
FOR.TH.013y FOR.TH.014.

S

Elaborar [os

formularios de

ingreso y orientacion

Personal det Area de
Ingreso y Organizacién,

-~ FOR.TH.013 “Memorando
de ingreso de persenal”.

- FOR.TH.014 “Crientacion en
el puesto para personal de
NUevo ingreso”.

Impartir el curso de orientacién
organizacional al personal de

L4

Impartir el curse de orientacion

desempefiar y material impreso
del contenido de la orientacion
organizacicnal al personal de
nuevo ingrese, para anexar al
expediente y para la jefatura
inmediata, anexande ademas el
FOR.TH.014.

NUevo ingreso. organizacional
Entregar  tres  juegos del
FOR.TH.013, peffil del puestc a K

Entregar - tres

documentacion

Jjueges de la
de |a induceidn

Personal del Area de
Ingreso y Organizacion.

~ FORTH.013 “Memorando
de ingreso de personal”.

- FOR.TH.014 “Orientacién en
el puesto para personal de
nueve ingreso”.

¢Ella empleado/a es destacado/a
en las Oficinas Centrales?

A
Ofi

' Es destatado/a en las
cinas Centrales?

Personal del Area de
Ingreso y Organizacion.
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PRD.TH.001 Seleccidn y contratacion de personall Concurso

Naturaleza de [a revision:

Presentar al nuevo/a empleado/a
personalmente con la jefatura

H ) Presentar . al nuevofa i
inmediata. empleado/a
:

Notificar el ingreso del nuevo/a k4
empleado/a via teléfono y/o correo . )
electrénico si esta destacado en Notificar el ingreso del nuevo/a
Oficinas Territoriales, Centros u empieadofa .
otra dependencia fuera de la sede
central. 25

i

Conformar y remitir ¢l expediente
al Encargado/a del Area de
remuneraciones del DATH.

Conformar 'y remitir el expediente

Incorporar al archivo de

K2

. Personal area de
expedientes del DATH, Incorporar al archivo det DATH remuneraciones
Remitir copia de autorizacion de
nombramientc ©  contratacién, 4
recibida del Ministerio de Remitir copia de autorizacién de )
Hacienda, matriz de personal de nombramiento © contratacién Personal Area de

nuevo ingreso y movimientos de
personal a el/la Encargado/a del
Area de remuneraciones y a
Bienestar Laboral.

recibida del MH

Ingreso y Organizacion.

Asentar jos dates de ella
empieado/a en el Sistema de
Informacidn de Recursos
Humanos Institucional (SIRHI).

A

Asentar los datos del empleado/a
en el SIRHI

Elaberar el FOR.TH.017 (cuando
la plaza es por ley de salario), asi
como para efecto de pago de
salarios.

Elaborar el acuerdo de periodo
de prueba

Encargado/a del Area de
i remuneragiones

FOR.TH.017 “Acuerdo
periodo de prueba”

Elaborar !a documentacidn de

ingreso sobre beneficios
institucionales; tramite de
Rendiciéon de Fianza y de

Declaracién Jurada de Patrimonio.

Wy

Elaborar la documentacion de
beneficios institucionales

Area de Bienestar Laboral

« Certificade del
Colectivo de Vida.

Trabajador en el
Social,
de Patrimonio,

Procedimientos
Garantias y Cauciones.

Remitir ef FOR.TH.014 al DATH,
en el periodo establecido para tal
fin, de acuerdo a instruccicnes
especificadas del FOR. TH.013.

=k

Remitir ¢l FOR.TH.014 al DATH

Jefela de
Organizativa soficitante.

la  Unidad nuevo ingresa"”.

de ingreso de personal”,

.- Designacion de beneficiario.

~ Aviso de Inscripcién del

-~ Rendicion de Fianza y
tramite de Declaracion Jurada

- Manual de Peliticas y

- FOR.TH.014 "QOrientacidn en
el puesto para personal de

- FORTH.013 *Memorando
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PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal/ Concurso

Naturaleza de la revisién:

LEI FOR.TH.014 es enviade en la
fecha establecida?

-

Si
¢El FOR.TH.014 es enviadd
en la fecha establecida?

NG

Sclicitar a la Jefatura Inmediata
del nuevo/a empleado/a el
FOR,TH.014 a fravés de
memorando.

<

Solicitar
FOR.TH.014

nuevamente el

Archivar el FOR.TH.014 en el
expediente del empleado/a.

A

kY

Archivar el formularip en e!
expediente

Personal del Area de
Ingreso y Organizacion.

~FOR.TH.014 “COrientacion en
el puesto para personal de
nuevo ingreso™.

Remitir par medic de
memerandurn, quince dias antes
de finalizar el periode de prueba,
el FOR.TH.015 a la jefatura de la
Unidad erganizativa solicitante, asi
como el formuiario de evaluacion
de desempefic de acuerdo a la
clase ocupacional def ernpleado/sa,

N

Remitir [a evaluacion del periodo
de prueba

Jefe/a del DATH.

FOR.TH.018 “Evaluacidn de
competencias y actitudes”.
FOR.TH.018 “Evaluacion del

desempefio para puestos
administrativos™.
FOR.TH.019 “Evaluacién del

desempefio para puestos de
atencion directa a nifias, nifios ¥
adolescentes”.

FOR.TH.02C ‘“Evaluacién del
desempefo para puestos de

. direccion”.

los ~_cuales p“ec’e"T ser. FORTH.021 “Evaiuacion del

FOR.TH.018, FOR.TH.019, desempefic para puestos de

FORTH.020 FORTH.021 o servicios generales”.

FOR.TH.022. FORTH.022 “Evaluacién del
desempenfio para puestos
técnicos”.

Realizar la evaluacion del periedo
de prueba de ellla nuevo/a
empleado/a.

s

Reazlizar [la . evalacion  del
pericdo de prueba

Enviar por escrito al DATH ia
evaluacién con una semana de
anticipacion a la finalizacidén del
periodo de prueba.

i

Enviar la evaluacién al DATH

Jefela de Ila Unidad
QOrganizativa sclicitante.

b4

£ Cumplid con el pericdo ] Sl
establecido para presentar [a Cumplid el . perio
evaluacion? establecido?
NQ

i
Proceder con la contratacion de Contratar de manera
manera efectiva automaticamente, automaticamente

K

Solicitar de nuevo lz evaluacion
del periode de prueba para
registro de! desempefic del
empleado/a y archive en el
expediente.

Solicitar de nuevo la evaluacion

Personal del Area de
Ingreso y Organizacidn.
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Externo.

PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal/ Concurso

Naturaleza de Ia revision:

Revisar y registrar los resultados
para posteriores consulias.

Revisar vy  registrar

resultados

fos -

Informar de forma inmed:iata por
medio de nota z la Jefatura del
DATH.

hi

Informar a la Jefatura del DATH

:Se recomienda c¢ontratar al
personai?

Se
contratar al personal?
NO

recomienda

Sl

Encargado/a del Area de
Ingreso y Crganizacion.

Brindar lineamientos al Area de
Remuneraciones, a efecto de
pagos de salario, elaboracién del
FOR.TH.023 © para proceder de
acuerdc a lo establecido en
FOR.TH.0186.

o

Brindar lingamientes

para

eiaborar la documentacién de

finalizacion de contratacién

Jefela del DATH.

.- FOR.TH.023 “Acuerdo de
finalizacion de periodo de
prueba’,
- FORTH.016 “Contrato de
Trabajo”,

Realizar la notificacion oficial 2
el/la empleado/a, Direccion
Ejecutiva, Gerencia Administrativa
y a las Jefaturas involucradas con
el puesto evaluado.

%

Realizar la notificacién oficial a
elfla empleado/a y Unidades
Organizativas correspondientes

Personal del Area de
Ingreso y Crganizacion,

Remitir la evaluacién a la persona
encargada del Area  de
Remuneraciones para que sea
anexado en el expediente de elfla
empleado/a.

o

Remitir |a evaluacién para anexar

al expediente

Encargado/a del Area de
Ingreso y QOrganizacién.

Elaborar el FOR.TH.024 cuando
sea por ley de salario. Si el
personal es por Contrato, se dara
cumplimiento al periodo
establecido en el mismo de forma
automatica.

il

Elaborar -~ ef acuerdo
nombramientc . de
empleado/a

de
elfla

Personal del Area de
Remuneracicnes,

FOR.TH.024 “Acuerdo de
nombramiento en propiedad”.




INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DOGUMENTO DE CALIDAD Documento: FOR.TH.001
2 INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario
sina Pagina 1 de 1
Titulo: Ascenso o mejora salarial
Plaza nominal vacante: Salario actual: $ Fecha:
) Evaluacion del . . , -
Cargo funcional actual Nivel educativo Tiempo de Servicio en ef ISNA
Nombre (20 puntos) Desempefio {30 Puntos) {25 Puntos) Puntzje Total
P {25 Puntos
pts. pts. pts. # afios{Fecha pts.
Andlisis:
lefatura del DATH Gerencia Administrativa Direccidn Ejecutiva

Propuesta Vo.Bo. Autoriza
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Titulo: Requisicion de Personal

FECHA: / /
I- DATOS GENERALES
Unidad Organizativa solicitante:
Cargo funcional solicitado:
ll- TIPO DE PLAZA
Puesto Nuevo (no existe en el manual de puestos) [
Plaza Nueva 0
Plaza Vacante [
Reemplaza a: Fecha a partir de la cual se genera vacante:

lll- REQUISITOS DE CONTRATACION (SEGUN PERFIL DEL PUESTO)

Educacion formal requerida:

Conocimientos especificos requeridos:

Experiencia previa:

Competencias generales y especificas:

IV- INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Ubicacién:

Horario:

Personal bajo su cargo: Lt Si J No N° de personas:

N° de personas gue desempefian el mismo puesto:

V- JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DE PERSONAL (DETALLE LA NECESIDAD DEL RECURSO)

VI- LLENAR ESTE APARTADO SOLO PARA CARGOS DE PERSONAL SUSTANTIVO (CAMPO OBLIGATORIO

PARA CENTROS)

N® total de poblacion interna del Centro: N¢ de poblacién que atendera:

Edades de la poblacion atendida: N¢ de empleados por turno:

Nombre y Firma de Jefatura de Unidad Solicitante Fecha recibido DATH

Autorizacién de Jefatura Inmediata Superior Jefatura DATH



INSTITUTO SALVADOREROQ PARA EL DESARROLLO DOCUMENTO DE CALIDAD
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA {ISNA} Formulario

JDncumenlo: FOR.TH.003
Pégina 1 de 1

5ha
Titulo: Matriz de puntuacién en concurso interno

Fecha de convocatoria:

Plaza nominal en concurso:; I Salario 3

Cargo funcional:

Ubicacidn:

Nivel Educativo de . . ‘e
. Experiencia previa . , . 5 Evaiuacién de Entrevistacon | TOTAL
N Nombre acuez‘g ;}Peﬂ“ (25%) Evaluacién Psicolégica (20%) Conocimiento (25%) | el Area (15%) | PUNTAJE
1 ‘ pls. pis. pis. pts. pis.
Escribir el perfll reqguerido de [a
&, 0,
NIVEL EDUCATIVO (15%) plaza an concurso PRUEBA DE CONQCIMIENTO {25%}
Nivel académico requerido por la plaza nominal en 100% De 8.51 en Adelante 100%
COnCurso.
0,

Egresgdo dela carrera 0 con mds del 50% de las 50% De 7.51 a 8.5 76%

materias aprobadag,

Menor o igual al 50% de las materias aprobadas 26% De6.1a7.50 50%

Ne cumple 0% Menoroiguala 6 25%

EXPERIENCIA PREVIA (25%) (Dependera de lo que pida el perfil del puesto) ENTREVISTA CON EL AREA {15%)

Cue on experiencia e ia plaz . .
con;:?sg periencia en el drea d plaza en 100% Persona seleccionada, opcién 14 100%
Cumple con la experiencia institucional pero en otras . .

éreasp porie clonal p 75% Persona seleccionada, opcion 2|  50%
Cuenta con experiencia previa fuera de la institucién en % : s
ef 4rea de la plaza en concurso 50% Persona no seleccionada 0%
No cuenta con experiencia en el drea dentro ni fuera de 0%

1a institucion

EVALUACION PSICOLOGICA (20%) !
Dependera de [a bateria de pruebas psicoldgicas a
aplicar.




4/ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: FOR.TH.004
”  EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
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Titulo: Propuesta de candidatos/as

Fecha:

Nombre de Jefatura de Unidad Organizativa Solicitante:

Remito a usted propuesta No. de candidatos/fas para la plaza de
, se adjuntan sus respectivos resultados de evaluacion.

12 Opcién:

22 Opcién:

32 Opciodn;

Favor coordinar la ejecucién de la entrevista personal con su unidad y remitir los
resultados por medio de los formularios anexos completos y nota aclaratoria de quién
es la persona seleccionada, a mas tardar el dia

Sin otro particular.

Nombre y firma de Jefatura del DATH. Sello
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Titulo: Entrevista con unidad organizativa solicitante para
concursoes internos.

Fecha de Entrevista:

Junto a este formulario de entrevista encontrara un informe de resuitados de la evaluacién realizada al candidatofa
internofa, por lo que para tompletar el analisis y ponderacién final, se requiere defina por medio de esta entrevista su
opinidn acerca de cada persona que ha logrado ilegar a ia etapa de entrevista con el drea selicitante. Dentro del
proceso, esta entrevista suma un 15% a la ponderacién total. Por ello, se solicita realice la entrevista de manera
objetiva, centrandose en la evaluacién de Jas competencias requeridas para el puesto en concurso.

Nombre del Entrevistador/a: Cargo Funcional:
Nombre del candidato/a:
Plaza a la que aplica:

1. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

a) Competencias.
Evalie las competencias especificas observadas en el candidato/a que puedan
favorecer el desempefio en este puesto. Sirvase de la guia de preguntas anexas para
poder evaluar las competencias que corresponden al puesto en concurso.

PUESTOS DE SERVICIOS X
PUESTOS X
E DIRE N X
L’_’dUEST OS DE DIRECCIO ADMINISTRATIVOS DE APOYO

' era’zdgod p Orientacién al usuarioc Colaboracién
Cfp i interno y externo Apoyo a los
zrar;'n'izzz;g: k4 Resolucién de problemas compafieros{as)

.g = - Iniciativa y creatividad Orientacion al servicio
Direccion de equipos de — . -
trabaio Preccupacién por el Capacidad para seguir

! . orden y {a claridad instrucciones
Desarrollo estratégico de y l Cuidado de equipos y
Recursos Humanos POYO a 103 - a
Capacidad critica compaferos{as) materiales
NO se Obsarva No se observan No se observan

Se observan competencias para el competencias para el
competencias para el
| puesto. ] puesto.
puesto, |
PUESTOS TECNICOS | X PUESTOS DE ATENCION xj
Habilidad analitica [D’ D'R.ECTA A LANNA
Orientacién 2 los (Namismo
resultados : Negociacion
Resolucién de problemas Impacto o influencia
Nivel de Escucha activa
compromisc/Productividad Orientar y desarrollar a
Adaptabilidad al cambio NNA
No se observan No se observan
competencias para el competencias para el
puesto. _] puesto.

Observaciones:
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Titulo: Entrevista con unidad organizativa solicitante para
concursos internos.

b) Actitudes y personalidad (encontrarda algunas preguntas sugeridas a
continuacion)

Hableme de usted

¢ Qué lo motiva a aplicar a esta plaza?

& Qué es lo que conoce sobre el area a la que esta aplicando?
¢ Cudles son sus puntos fuertes?

¢ Cuales son sus puntos débiles?

iDénde se ve dentro de 5 afios?

Observaciones:

c) Cdmo calificaria el comportamiento del candidato durante la entrevista.

Conducta observada —r si no
Puntualidad 1
Seguridad al hablar
Lenguaje adecuado
Imagen adecuada a la ocasion
Mostré interés

Respetuoso/a T f

Otras:

2. RECOMENDACION FINAL

Seleccionadalo como opcion 1 O
Seleccionada/o como opcidn 2 Q)
No seleccionado/a Q

Justificacion:

Unidad Organizativa.

Firma de Entrevistador/a
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Formulario

Documento: FOR.TH.006
Pagina 1 de 1

Titulo: Entrevista preliminar por competencias

Nombre del candidato/a;
Nivel de estudios:

Pretension salarial:

Edad:

Nombre del puesto al que aplica:

Fecha de entrevista:

A. ESCALA DE CALIFICACION POR RUBRO DE COMPETENCIA SEGUN EL PERFIL DEL PUESTO

Muy adecuado III

1. Desarrollo y formacién del candidato/a

Adecuado

Insuficiente

CALIFICACION

Tiene la educacién formal adecuada al A Posee un nivel de estudios B No cumple con la educacion que c
perfil del puesto. aceptable para el puesto. el puesto requiere.
2. Experiencia
Tiene experiencia relevante para el Cuenta con cierta experiencia para No tiene ninguna experiencia
e P ufa‘ t0 3 desemp ae Aar A ue oel uesto ap de:em epﬁaar =1 labeoral desarrollada en el pueste] C
pues P i P P ) a desempefiar.
3. Habilidades
Tiene habilidades gue son relevantes A Tiene algunas habilidades para el B No tiene ninguna habilidad c
para el puesto. puesto. relativa al puesto.
4. Conocimientos
Tiene conocimientos que son relevantes Cuepta_x con ura ;_)arte de fos No tiene los conocimientos
A conocimientos basices para el| B N C
para el puesto relativos al pueste.
__puesto

B. OTRAS COMPETENCIAS MOSTRADAS POR EL CANDIDATO/A

Puesto de Direccion

Puestos técnicos

Puestos Administratives

lLiderazgo

Habilidad analitica

OQrientacién al usuario interno y
externo

Capacidad de planificagion y organizaci¢n

Crientacion a los resultados

Resolucion de problemas

Direccidn de equipos de trabajo

Resolucitén de problemas

iniciativa y Creatividad

Desarrollo estratégico de Regursos
Humanos

Nivel de compromiso/Productividad

Preocupacién por e orden y la
claridad

Capacidad critica

Adaptabilidad al cambic

Apoye a 1os compaieres(as)

Puestos de atencidn directa a la nifiezy
adolescencia

Dinamismo
Negociacion
Impacto o influencia

Escucha activa

Orientar y desarrollar a NNA

C. EVALUACION GENERAL DEL CANDIDATO/A

Puestos de servicios de apoyo

Colaboracion

Apoyo a los companeros(as)

Qrientacion al servigio

Capacidad para seguir instrucciones

Cuidado de equipes y materiales

Se considera una persona con excelente A
talento para el puesto.

Parece ser una persona con talento
aceptable para el puesto.

No parece ser la persona idénea

para el puesto.

Nombre y firma de entrevistador/a
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Titulo: Informe de resuitados de evaluacion psicolégica y de
conocimiento.
R DATOS PERSONALES
Nombre de el/la candidato/a: Edad:

Candidato/a para la plaza de:

Ubicacion:

Nivel académico:

Fecha:

EVALUACION DE HABILIDADES MENTALES PRIMARIAS (LOS TEST DESCRITOS

EN EL INFORME DEPENDERAN DE LA BATERIA DE PRUEBAS PSICOLOGICAS

A UNA PERSONA COMO

PUNTAJE

APLICADAS)
Aptitud Resultado Diagnéstico de capacidad
e | E 2
5 2|l 8|58
[ = 3| @
o e 2 o | i
hod ] [H]
wilElmom|le; o
. . Es habilidad para aprender instrucciones y sus principios
Lmtehgenma General ) | subyacentes para razonar y formar juicios.
lll. PERFIL DE LA PERSONALIDAD
|
ESCALA POLO ABAJO O HASTA EL 50% SE DEFINE POLO ARRIBA DEL 50% SE DEFINE A UNA

PERSONA COMO

Ascendencia

Juega un papel pasivo en el grupo, prefieren
escuchar a hablar, tienen poca autoconfianza,
dejan que otros tomen las decisiones y suelen
depender de los consejos de los demads.

Adopta un papel activo en el grupo, es seguro de si
mismo, auto afirmativo en las relaciones con los
demzs y toma de decisiones sin dejarse influir por
las presiones del grupo.

Muestra desinterés en las tareas y tiende a

Alude a la constancia y perseverancia de las tares

Responsabiiéas cigir a responsatiidad
Reune en si misma la ausencia de hipersensibilidad,
stabilidad . . N . i res cion ension  nerviosa,
Smo::)ional Puede reflejar un ajuste emocional deficiente. i’\ntfees?raad'eqfﬂﬁb;gpaemo;znar yt cgno una buena'
tolerancia a la frustracion,
Refleja una restriccion general en los contactos Se le facilita el trato con los demas; les gusta
Sociabilidad sociales y, en casos extremos, una evitacién frabajar con otros (incluse pueden llegar a ser
real de toda relacién social. gregarios).
Persona  precavida, que  considera  muy
. L . i m I 1 ntes de tomar
Cautela Muestra impulsividad o a actGan a la aventura. Szad e:ji?i:iér: ntae ;f”izsesozodg: ;euss; ;erriesz ;:rseao
decidir a [a ligera,
Personas  despreccupadas  por  adquirir Persona que le gusta trabajar en tareas dificiles,
Qriginalidad conocimientos  ni  interesadas en  resolver que son intelectualmente curiosos, a quienes les
problemas. encanta planear y solucionar cuestiones intrincadas.

Comprensién

Sujetos criticos, a quienes les irrita ¢ molesta o
gue hacen o hablan los demas,

Tienen mucha fe y conflanza en los demds, son
tolerantes, pacientes y comprensivos.

Persona con poca vitalidad o impulse, que

Muestran vigor y energia, a quienes les gusta actuar

misma.

Vitalidad prefiere un ritme lento o se cansa faciimente, y o trabajar con rapidez y en consecuencia, hacen
cuyos resuitados o produccién es menor. mas cosas que los demas.
. Indica una escasa percepcién emocional si uentan con una na percepcidon emocional de si
Autoestima a e a percep emocional de Cuenta una buena percepcid ociona

misma.
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Titulo: Informe de resultados de evaluacién psicolégica y de
conocimiento. .

IV. RESULTADO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTO:

V. RECOMENDACION:

F.
Nombre, firma y sello de el/la evaluador/a
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Titulo: Investigacion de antecedentes Iaborales y personales

Fecha de investigacion:

Nombre del candidato/a

Plaza a la que aplica

1. REFERENCIA LABORAL
a) Nombre de la empresa/institucion en [a que laboro:

Quién proporciona los datos: N® Telefénico:

Relacién con candidato/a:

Motivo del retiro:

Caracteristicas positivas del desempefio:

Aspectos negativos relevantes:
Lorecomienda: Si () No Q)

b) Nombre de la empresa/institucion en la que labord:

Quién proporciona los datos: N° Telefénico:
Relacién con candidato/a:

Motivo del retiro:

Caracteristicas positivas del desemperio:

Aspectos negativos relevantes:
Lorecomienda: Si No O

2. REFERENCIA PERSONAL
Nombre de quién da referencia: Teléfono:
Tiempo de conocer al candidato/a;

Caracteristicas personales del candidato/a:

Lo recomienda: Si Q No Q

3. COMENTARIOS

F.
Nombre y firma de [a persona que realiza la investigacidn
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Titulo: Entrevista con unidad organizativa solicitante para
concursos externos

Fecha de Entrevista:

Nombre del Entrevistador/a Cargo Funcional de entrevistador/a

Nombre del candidato/a Plaza a la que aplica
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA
a) Experiencia laboral de la persona entrevistada

Excelente Q Muy Bueno Q Bueno @ Regular Q
Explique:

b) Conocimientos de la persona entrevistada

Excelente O Muy Bueno Q Bueno O Regular Q

Explique:

c) Competencias de la persona entrevistada (habilidades y actitud) -

Excelente O Muy Bueno Q Bueno O Reguiar Q

Explique:

d) Recomendacion:

Persona seleccionada como opcion 1
Persona seleccionada como opcién 2
Fersona no seleccionada

000

Justificacion:

Comentarios Adicionales:

Unidad Organizativa:

Firma de Entrevistador/a

Nota: De darse algdn inconveniente con la persona seleccionada como opcion 1, automaticamente se
procederd con la opcién 2, lo que se hard de su conocimiento.
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Titulo: Lista de documentacién para personal de nuevo ingreso.

Nombre:

Aspirante a plaza de:

Fecha de enirega de documentos:

Estimada{o) candidata(o): Para dar inicio al proceso de contratacién y/o nombramiento de personal, se le
solicita entregar dentro de los OCHO dias habiles siguientes la documentacién que se le detalla &
continuacion:

Fotocopia de DUI o Pasaporte

Fotocopia de NIT

Fotocopia de ISSS (si no posee 1SS, el tramite se realizara el dia de ingreso a la institucion)

Fotocopia NUP-AFP

Los Documentos Personales legibles y ampliados a 150% y un documento por hoja

Fotocopia de Partida de Nacimiento

Examenes Médicos (Originales y Recientes)

QOrina

Heces

Hemograma

Serologia

Dos fotografias tamaiio cédula a colores

Solvencia de [a Policia Nacional Civil {Original y Reciente)

Antecedentes Penales (Original y Reciente)

Fotocopia de titulo académico o constancia de notas de (dtimo afio

Carnet de ia Junta de Vigilancia de su profesion v solvencia de pago (Si aplica)

Declaraciéon Jurada de cese de funciones ante la Corte Suprema de Justicia (Esto si usted ha trabajado en
el sector gobierno y ha tenido cargos que obligan a caucionar)

Constancia de ditimo empleo (Original y Reciente)

Carta de retencién de la renta

Solvencia de cuota alimenticia de la Procuraduria General de la Republica

Constancias de tiempo de servicio con el sector publico (si ha trabajado en el Sector Gobierno) e historial
de incapacidades (si alin esta laborando en el Sector Gobierno y renuncia un dia antes de iniciar en ISNA)

Dos recomendaciones personales (Originales y Recientes)

Fotocopia de licencia de conducir (solo para candidatos a motoristas)

Fotocopia de cuenta de ahorro
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Titulo: Ficha de datos para designacion de beneficiario y seguro
colectivo de vida.

Nombre del empleado:

No. DUI; Nacionalidad:

Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: _____, ; Edad: afios
Dia Mes  Afio

Direccidn:

PARA DESIGNACION DE BENEFICIARIO

En caso de fallecimiento, usted designard una persona mayor de edad, para que realice los tramites
correspondientes y reciba un subsidio por gastos funerales, equivalente al pago de su salario sin deducciones
y/o remuneracion pendiente. (Presentar fotocopia de DUI legible de |a persona designada)

Nombre y apellidos del beneficiario:

No. de DUL. Lugar de expedicion:

PARA SEGURO COLECTIVO DE VIDA
(Por $3,428.57)
s Liste los nombres completos de los beneficiarios (nombres vy apellidos correctamente) sin utilizar
abreviaturas, no importando el grado de parentesco.
= Puede nombrar a una o varias personas (mencres como mayores de edad). Se sugiere designar a
personas mayores de edad que puedan realizar tramites correspondientes al reclamo del seguro
colectivo de vida.

e (Cologue el porcentaje en nimeros enteros en cada beneficiario, haciendo un total de 100%.

- Nombre Parentesco Porcentaje

Lugary fecha: Firma:
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Titulo: Selicitud de Empleo

Le agradecemos su deseo de ser parte de nuestra institucién y con el cbjeto de considerarle

como candidato/a para el puesto mas adecuado a sus intereses y aptitudes, complete a mano

con letra legible, sin tachaduras y con boligrafo los datos que se le solicitan.

Lugar y Fecha:

FOTOGRAFIA
RECIENTE A
COLORES

Agellides: Nembres:

Lugar de Nacimiento: —.echa de Nacimiento: Edad:
Peso en Lhs.: Estatura: Nagcionaligad;

Estado Civil; D.U.K

Nimero de 1IS$S: N® NIT:

AFP: N° de NUP: N° y Clase de Licencia;

Gireccitn exacta:

Teléfone donde se puede localizar facilmente:;

DEPENDE

PARENTESCO NOMBRE Ni.%ﬁ%gfo ECONOMICAMENTE FAsiiLES:T[):;O
DE USTED (S! o NO) Sho

MADRE

PADRE

CONYUGUE

HIJOSTAS

NIVEL EDUCATIVO | CENTRO DE ESTUDIOS AeADD | PERIODOINICIO Y
Educacion Primaria
Educacion Secundaria
Educacion Media
Educacion Técnica
Estudios Universitarios
Estudios de Maestria
Qtros:
Estudia actualmente: s L3 NC [} Horario:
Que estudia: Centro de Estudios;
e e i V- CONOCIMIENTOS i i
IDIOMAS | HABLA [ LEE "] ESCRIBE TRADUCE
EXTRANJERQOS | REGULAR | BIEN | EXGELENTE | REGULAR | BIEN | EXCELENTE | REGULAR | BIEN | EXCELENTE | REGULAR | BIEN | EXGELENTE
| T
PAQUETES DE COMPUTACION:

EQUIPO DE GFICINA BIEN

Maquina de escribir

REGULAR EXCELENTE OTRO EQUIPO O HERRAMIENTA QUE MANEJA

Contometro

Fotocopiadora
Fax
Conmutador
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Titulo: Solicitud de Empleo
[ CAPACITACIONES (de 20 horas y mas)
DENOMINACION DEL ORGANISMOQ D
TIPO DE EVENTO URACION EN
EVENTO T PATROCINADOR l FECHA [ HORAS

FI— 1 | |

. |
V-EXPERIENCIA LABORAL: : i
Liste el emplec empezando por su posicién mas reciente, en empresas privadas. _]
FECHA _ PUESTOQ DESEMPENADQ Y
DIAJMES /ARG | DATOS DE LA EMPRESA JEFE INMEDIATO SUELDOS |  MOTIVO DE SALIDA
inicial  / / NPmbtez inicial
Direccion: $
Final I Final
Teléfono: $
nicial /1 / Nombre: Inicial
Direccién: $
Final 7 Final
Telefono: $
nicial / / Nombre: Inicial
Direccién: 3
. Final
Final L Teléfono: |
Si ha laborado con el sector publico, complete el siguiente apartado.
FECHA PUESTO DESEMPERADO Y |
DIAJ MES / ARO DATOS DE LA EMPRESA_[ " JEFE INMEDIATO SUELDCS MOTIVO DE SALIDA
Inicizl £/ Nombre: Inicial
Direccion: $
Final | ‘ Final
Teléfono: $
Nombre: ici
Inicial ! ?m re Inicial
Direccidn: 3
Final [ gmal
Teléfono:

VIZASPECTOS:DESALUD

‘Ultimas Enfermedad e las que b ecido:
Ha sido operado: De qué?
Padece del oide:

Enfermedades contagiosas:
Problema fisico:

E£n caso de accidente avisar a;

Problemas de lengquaig:

Tipo sanguines:

Direccion;

R Teléfono;
T OIROS ASPECTOS,

Pasatiempos;

Clubes u orgznizaciones a las qug pertenece:

Deportes que practica; Religion:

Tiene parientes que faboran en esta institucion: Silk No (¥ Nembre:
Unidad en ta gue labora:

AV REFERENCIAS PERSONALE:

NOMEBERE

DIRECCION TELEFONOQ

1

Manifiesto que Ios datos proporcionados en la presente solicitud son veraces y autorizo al ISNA, a corroborar dicha
informacion; adermnas libero a cualquier persena, empresa o institucion de toda responsabilidad; ante cualquier informacién
u opinién de mi persona que puedan revelar y que de cualquier forma afecte mi contratacidn en esta institucién. Entiendo

que si no clasifice o no cumplo con los requisitos, la institucién no esta en la obligacién de darme las explicaciones con
respecto a los motivo de la no contratacién.

Firma de solicitante
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LTitu[o: Memorando de ingreso de personal

PARA: JEFATURA SOLICITANTE

CC:  -EMPLEADO/A
-EXPEDIENTE

DE: JEFATURA DEL DATH
ASUNTO: INGRESO DE PERSONAL

FECHA: DIA/MES/ANO

e e g e RS S T R 3 zi SR

Me compilace informarle que el/la sefior/a , a
partir del dia , ingresa como empleado/a de esta
institucién, con plaza nominal de , con salario de

en Categoria, por el sistema de pago de .
desempefiando el cargo funcional de en

Este departamento le ha proporcionado la Orientacion Qrganizacional correspondiente,
por o que se le solicita le facilite la Orientacion al Puesto de Trabajo, para lo cual se le
anexa el FOR.TH.013 “Crientacién en el puesto para personal de nuevo ingreso”, el
cual debera ser chequeadoe al finalizar la orientacion y es su responsabilidad remitirla a
este departamento durante los siguientes 15 dias habiles.

No omito manifestar que como politica de la Institucién, el nombramiento del nuevo
empleado/a, queda sujeto a un periodo de prueba de tres meses, al final del cual usted
debe evaluar su rendimiento y en caso de que éste no sea de normal a satisfactorio, el
instituto podra prescindir de dicho nombramiento o contratacidn, para ello seé enviaran
posteriormente los formularios respectivos. De igual forma se anexa a este documento el
perfil del puesto a desempenar por esta persona, el cual debera utilizarlo también para la
evaluacion de desempeno del periodo de prueba.

Atentamente,
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Titulo: Orientacion en el puesto para personal de nuevo ingreso

Nombre de personal de nuevo ingreso:

Cargo funcional:

Quién proporciona la orientacion:

Cargo funcional:

Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Marque con una X cada paso de la orientacion en el puesto de trabajo que haya
realizado.

—

. Bienvenida por parte de la jefatura.

N

. Presentacion a los miembros del equipo de trabajo y con otras dependencias afines.
. Entrega de escritorio/ equipo, herramientas/ accesorios de trabajo.

3
4. Explicacién sobre el trabajo y los procesos que realiza la unidad organizativa.

)]

. Explicacion de como registrar su asistencia

6. Instruccion de las funciones y actividades a realizar en el puesto de trabajo
(Descripcion del puesto)

7. Ubicacion de bafios sanitarios, dispensadores de agua, lugares para comer, eic.

OO0 0 0O0O0O0O

8. Procedimiento para realizar tramites administrativos que competan al area
(Solicitar papeleria, mobiliario y Gtiles de trabajo, etc.)

CONTROL DE FIRMAS

Nombre, firma y sello de la jefatura inmediata:

Firma de conformidad del personal de nuevo ingreso:

Recibido en Departamento de Talento Humano:
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Titulo: Evaluacion de competencias y actitudes

Nombre del

Empleado/a

Cargo Funcional

Ubicacién Nombre de Jefatural

Inmediato

Con la finalidad de identificar el cumplimiento de las competencias referidas, en el perfil del puesto,
debera evaluar objetivamente de acuerdo al desemperio mostrado por elfla empleado/a en su trabajo.

Del perfit del puesto, enviado junto con el memorandum de ingreso del empelado/a, traslade a éste
formuiario las competencias, segin correspenda al puesto del empleado/a y luego marque con una "X’
el recuadro que Usted considere que mas se adapte a los resultados del desempefio del empleado/a
de acuerdo a la siguiente escala de evaluacion:

Deficiente [ Sus habilidades y actitudes son insuficientes para el puesto que desempeiia,

Regular | Las habilidades y actitudes del empleado son escasas o limitadas.

Bueno Muestra habilidades y actitudes que se encueniran en un nivel medio o satisfactorio.

fa (RN =

Excelente l;g:;pleado sé caracteriza por sobresalir o superar las habilidades y actitudes de su

COMPETENCIAS CALIFICACION ¢POR QUE?

4

] e [ | ] [ o ] | [ e | -
NN NN DN RN

WIW[L W W L WL wW WL W
N N NN A A A e R

OBSERVACIONES

Firma de la Jefatura: Fecha: Sello
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Titulo: Contrato de Trabajo

Contrato N°
Nosotros:

> . actuando en calidad de Director/a Ejecutivo/a, del Institute Salvadorefio
para el Desarrollo Integral de (& Nifiez y la Adolescencia, que se abrevia ISNA, Institucion Oficial, con Personalidad Juridica de Derecho
Plblico y Autonomia en lo Técnico, Financiero y Administrativo, con Nimero de Identificacién Tributaria , bersoneria que
compruebo con los documentos siguientes: a) Decreto Legislativo ndmero Cuatrocientos Ochenta y Daos, de fecha once de marzo de mil
novecientos noventa y tres, que contiene la Ley del Instifuto Salvadorefic de Proteccién al Menor, publicado en e Diaric Oficial némero
Sesenta y Tres, Tomo nurmero Trescientos Dieciocho, de fecha treinta y uno de marzo de mil novecientos noventa y tres; b) Decreto
Legislativo nimero Novecientos Ochenta y Tres de fecha doce de septiembre de dos mil dos, que contiene la modificacién del nombre
del Instituto Salvadorefio de Proteccién al Menor a Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez v la Adolescencia,
publicado en el Diarie Oficial numero Trescientos Cincuenta y Siete del diez de octubre del dos mil dos; ¢) Ley de Proteccién de la Nifiez
y Adolescencia, Decreto Legislativo numero Qchocientos Treinta y Nueve de fecha veintiséis de marzo de dos mif nueve, publicado en
el Diaric Oficial nurnero Sesenta y Ocho, Tomo Trescientos Ochenta y Tres, de fecha dieciséis de abril de dos mil nueve:; d} Acuerdo
nimere Cuatro, emitido durante el desarrollo de ia Cuarta Sesién Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto, celebrada el dia doce de
junio de dos mil catorce, en el que se nombrd Directera Ejecutiva del Institute Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la
Adclescencia, a partir de esta fecha, y literal &) Ley de Proteccion Integral de la Nifez y la Adolescencia, Articulo Ciento Ochenta y
Nueve letra a), donde se me establece la atribucion como Directora Ejecutiva, de ejercer la Administracién General de 1ISNA, en los
aspectos Téchicos Operativo y Financieros, de conformidad a las disposiciones legales v rescluciones de fa Junta Directiva, y letra h),
En donde se me da la atribucién de nombrar y remover conforme a fa Ley, al persenal Técnico v Administrativo del Instituto, con
facultades para otorgar actos como el presente, ¥ que en &l transcurso de este instrumentc me denominare “El Contratante”; y

, de afios de edad, Empleado, del domicilio de , Departamento de , con Documento Unico de
ldentidad Numero ., quien en adelante me denominaré “El (La) Contratista”; y en el cardcter en que comparecemos
convenimos celebrar el presente CONTRATO DE SERVICIOS PERSONALES, el cual se regira bajo las cldusulas siguientes:
CLAUSULA UNO. Objeto del Contrato. El (La) Contratista, se compromete a prestar sus servicios al ISNA, con el cargo de ,
en categoria 1, de la Unidad Presupuestaria 01, Direccién y Administracién Institucional, Linea de Trabajo 01, Administracidn General,
realizando las funciones de . CLAUSULA DOS. Lugar de Prestacion del Servicio. El (La) Contratista, prestard sus servicios
en la , de acuerdo a los herarios asignados por la Institucion. Asimismo, si la Institucion lo estimare conveniente, podré ser
trasladado (a), de acuerdo a la necesidad que se requiera en cualquier unidad organizativa del ISNA, obligandose Ei (La) Contratista a
prestar sus servicies donde fuere asignado (a). CLAUSULA TRES. Periodo de Contratacién. El pericdo de contratacion es del uno de
junio al veintinueve de agosto del dos mil quince, CLAUSULA CUATRO. Remuneracién y Forma Pago. El Contratante pagara a El
{La) Contratista, en concepto de salario mensual ta cantidad de de los Estados Unidos de América (US $__ ), durante ¢ada uno
de los meses comprendidos en el plazo y le serdan pagados por la Tesoreria del ISNA, para lc cual se han contemplado los fondos en el
presupuesto ordinario del dos mil quince. Se le descontara de su salaric €l porcentaje de Impuesto Sobre la Renta de acuerdo a tabla
vigente: asi como los porcentajes [egales en concepto de cotizacicnes al Instituto Salvadorefio del Seguro Social, 1SSS; Administradora
del Fonde para Pensiones, AFP o Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Pablicos, INPEP. CILAUSULA CINCO. Prestacion
Laboral. Ei (La) Contratista gozard de las prerrogativas que establece la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
Publicos y otras prestaciones que €l Gobierno autorice con relacién a los servicios prestados. Asimismo, El Contratante reconocera a El
(La) Contratista ef pago de vidticos cuando para el debido cumplimiento de sus funciones vigje en Misién Oficial, de conformidad a lo
establecido en el Reglamento General de Vidticos. CLAUSULA SEIS. Terminacién del Contrato. El {La) Contratista, queda sujeto a un
periodo de prueba de tres meses a partir de la fecha en que tome pesesion del cargo, al final del cual seré evaluado su desemperio, y
en caso de que este sea insatisfactorio, El Contratante dara por finalizado su contrato sin respensabilidad alguna de su parte. Si el
rendimiento fuera satisfactorio el contrato continuara hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil quince; ademéas El Contratante
podra dar por terminado este contrato, antes de su vencimiento sin responsabifidad de su parte cuando a) Exista incumplimiento de
parte de EI (La) contratista, a cualquiera de las obligaciones y deberes establecidos en &l presente contrato; b) Haya deficiencias en la
prestacion de los servicios por parte del contratista; ¢) Por renuncia expresa de El (La) contratista, Se hace constar gue el presente
contrato ha sido elaberado en base a los Articulos Ochenta y Tres y Ochenta y Cuatro de las Disposiciones Generales del Presupuesto
y a la Autorizacion de la Direccidn General del Presupuesto, del Ministerio de Macienda de fecha . En fe de lo cual
firmamos el presente contrato en San Saivador, a [0s

Contratante Contratista
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Titulo: Acuerdo de periodo de prueba

Acuerdo PP- . Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y a
Adolescencia; San Salvador, a los dias del mes de de . Elfla
Director/a Ejecutivo/a , de conformidad a lo establecido en el

Articulo 189 de la Ley de Proteccidn Integral de la nifiez y la Adolescencia y de
conformidad y de conformidad con la autorizacion del Ministerio de Hacienda

N° de fecha , ACUERDA: Someter a un Periodo de Prueba de tres meses
segun el Articulo 18 literal g) de la Ley del Servicio civil, en el cargo funcional de

, a partir del , al final del cual sera evaluado el rendimiento de su
trabajo, a:

Unidad Presupuestaria:
Linea de Trabajo:
Cifras Presupuestarias:

Nombre, plaza Pda. Sub. Catg. Salario $ Forma de Pago

UBICACION

A esta persona le sera cancelado el salario que devengue durante el periodo

mencionado en la Tesoreria del Instituto Salvadorefo para el Desarrollo Integral de la
Nifez y la Adolescencia.

Director/a Ejecutivo/a
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Titulo: Acuerdo de finalizacion de periodo de prueba

Acuerdo FPP- . Instituto Salvadorefio para el Desarrolio Integral de la Nifez y la
Adolescencia; San Salvador, a los dias del mes de de . El/la
Director/a Ejecutivo/a , de conformidad a lo establecido en el

Articulo 189 de la Ley de Proteccidon Integral de la nifiez y la Adolescencia y de
conformidad y de conformidad al Articulo 26 literal a) dela Ley del Servicio Civil,
ACUERDA: Dar por finalizado el nombramiento a partir del , en razon de que la
recomendacion de la jefatura inmediata fue “no nombramiento definitivo” de acuerdo a
los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio de periodo de prueba, a:

Unidad Presupuestaria:

Linea de Trabajo:
Cifras Presupuestarias:

Nombre, plaza Pda. Sub. Catg. Salario $ Forma de Pago

UBICACION

La persona antes mencionada cobraba su salario mensual en la Tesoreria del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifez y la Adolescencia.

Director/a Ejecutivo/a




INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documentc: FOR.TH.024
” EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
i€ing NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1

Titulo: Acuerde de nombramiento en propiedad

Acuerdo ANP- . Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la
Adolescencia; San Salvador, a los dias del mes de de . Elfla
Director/a Ejecutivo/a , de conformidad a lo establecido en el

Articulo 189 de la Ley de Proteccién Integral de la nifez y la Adolescencia y de
conformidad al Articulo 27 de la Ley del Servicic Civil, ACUERDA: Nombrar en
Propiedad a partir de , en vista de haber finalizado satisfactoriamente el
periodo de prueba de tres meses y a la recomendacién de la jefatura inmediata de
“nombramiento definitivo”, a:

Unidad Presupuestaria:
Linea de Trabajo:
Cifras Presupuestarias:

Nombre, plaza Pda. Sub# Catg. Salario $ Forma de Pago

UBICACION

A la persona antes mencionada le es cancelado su salario mensual en la Tesoreria del
Instituto Salvadorefio para el Desarrolio Integral de la Ninez y la Adolescencia.

Director/a Ejecutivo/a




