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Contribuir al logro de los objetivos y metas estrategicas institucionales, a traves de la 
sistematizacion de un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y orientacion 
de personal, que permita dotar del talento humane idoneo 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 Informacion Publica. 
Ley de Etica Gubernamental. 
Disposiciones Generales de Presupuestos. 
Normas Tecnicas de Controllnterno Especificas deiISNA. 
Contrato Colectivo de Trabajo del ISNA. 
Manual de Administracion del Talento Humano. 
Manual de Descripcion de Puestos. 
Manual de Evaluacion y Calificacion del Desempefio. 
Instructivo para el Nombramiento, Contratacion y Pago de Personallnterino. 
Instructivo sobre relaciones laborales en el organa ejecutivo. 

4. DEFINICIONES 

Reclutamiento: Tecnica que permite determinar las fuentes y medios adecuados para 
localizar, identificar y atraer candidatos y candidatas idoneos, oportunamente y en 
suficiente numero para cubrir plazas vacantes. 

Por: Visto Bueno: 

Licda. Diana Carolina 
Cortez de Lopez 

Jefa del 
Departamento de 
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Selecci6n: Conjunto de actividades que se realizan para depurar, a traves de tecnicas 
apropiadas y de manera objetiva, cual de entre varias personas es la mas id6nea, 
considerando el perfil profesional de las personas aspirantes y las competencias 
requeridas para el puesto. 

Contrataci6n: Es la etapa final del proceso de selecci6n, en la cual se legaliza la 
aceptaci6n del candidato 0 candidata como empleado 0 empleada de la Instituci6n, a 
traves de un acuerdo de nombramiento 0 contrato. 

Ascenso 0 mejora salarial: Correspondera a aquellos casos donde la persona no 
cambia de cargo funcional, sino que, recibira una mayor compensaci6n econ6mica 
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 10 establecido en las Disposiciones Generales de 
Presupuestos, es el porcentaje total 0 proporcional del salario asignado a una plaza. 

5. RESPONSABILIDADES 

Presidencia de la Junta Directiva: Seleccionar la contrataci6n de eilia Director/a 
Ejecutivo/a y la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna; autorizar mediante acuerdo 
de Junta las propuestas de contrataci6n y cambios salariales de las plazas referidas. 

Direcci6n Ejecutiva: Autorizar el tramite de solicitudes de nombramiento y 
contrataci6n de personal de nuevo ingreso, reingreso 0 cambios de plaza ante la 
Direcci6n General de Presupuesto. Asimismo, de la selecci6n 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 selecci6n y 
contrataci6n de personal institucional, asi como de autorizar y vigilar que se de 
cumplimiento al presente procedimiento. 

Jefatura del Departamento de Administraci6n del Talento Humano: Implementar 
las lineas de trabajo derivadas por la Gerencia Administrativa, supervisar el 
cumplimiento del presente procedimiento y su actualizaci6n. 
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Jefatura de la Unidad Organizativa solicitante: Completar debidamente el formulario 
de requisici6n de personal y remitirlo al Departamento de Administraci6n del Talento 
Humano, realizar entrevistas a la propuesta de candidatos/as, seleccionar al 
candidato/a mas id6neo/a para ocupar el puesto y notificar su decisi6n a traves de 
memorandum. De igual forma, es responsable de proporcionar al nuevo personal la 
orientaci6n en el puesto de trabajo y evaluar su desempefio durante el periodo de 
prueba al que sea sometido, de manera objetiva. 

Encargado/a del area de ingreso y organizacion: Coordinar la busqueda e 
identificaci6n de candidatos/as que reunan los requisitos del puesto vacante a traves 
de diferentes fuentes de reclutamiento, realizar convocatorias para concursos internos 
o externos, entrevistas preliminares, aplicaci6n de evaluaciones psicol6gicas, 
conformaci6n de propuestas de candidatos/as para ser remitidas a las Jefaturas de 
Unidades Organizativas solicitantes, analizar propuestas de cambios salariales para 
ser presentadas a Direcci6n Ejecutiva, elaborar las propuestas de nombramiento 0 

contrataci6n para ser derivadas a la Direcci6n General de Presupuesto (DGP) del 
Ministerio de Hacienda, proporcionar la orientaci6n organizacional, coordinar y dar 
seguimiento a la orientaci6n en el puesto de trabajo y a la evaluaci6n del desempefio 
en el periodo de prueba. Tambien es responsable de remitir, a las areas de 
Remuneraciones y de Bienestar Laboral la documentaci6n requerida para los tramites 
pertinentes. 

Personal Tecnico del area de ingreso y organizaclon: Buscar e identificar 
candidatos/as que reunan los requisitos del puesto vacante a traves de diferentes 
fuentes de reclutamiento, coordinar la logistica para la evaluaci6n psicol6gica y 
entrevistas de lasllos candidatos y colaborar con su desarrollo, investigar antecedentes 
laborales y personales del candidato/a, solicitar la documentaci6n necesaria para la 
apertura de expediente laboral y comprobar que este contenga la documentaci6n 
requerida, remitir a las areas de Remuneraciones y de Bienestar Laboral la 
documentaci6n requerida para los tramites pertinentes cuando Ie sea requerido, 
elaborar y entregar el camet de identificaci6n institucional, coordinar la logistica para 
orientaci6n organizacional, elaborar las propuestas de nombramiento 0 contrataci6n 
para ser derivadas al Ministerio de Hacienda, apoyar en la gesti6n para la evaluaci6n 
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 legalizaci6n. 

Area de Remuneraciones: Elaborar acuerdos de periodo de prueba, nombramientos 
en propiedad 0 de finalizaci6n de periodo de prueba del personal de nuevo ingreso, 
tramitar su legalizaci6n con la Direcci6n Ejecutiva, elaborar informes actualizados de 
plazas vacantes y entregar copia al Area de ingreso y organizaci6n. 
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AI existir una plaza nueva 0 vacante, la Direccion Ejecutiva via Gerencia Administrativa 
debera informar al Departamento de Administracion del Talento Humano (OATH), que 
procedera realizar con dicha vacante, ya que podrian presentarse los siguientes 
escenarios. 

6.1 Ascenso 0 mejora salarial 

Cuando la plaza vacante sea derivada para ascenso 0 mejora salarial, el personal del 
Area de Ingreso y Organizacion del OATH de forma conjunta con la jefatura de la 
Unidad Organizativa donde quedo disponible la plaza, procederan a realizar el analisis 
de la situacion laboral de candidatos/as a mejorar salarialmente, de acuerdo a los 
criterios siguientes: 

Nivel educativo requerido por la clase 
ocupacional de la plaza nominal en concurso Cargo funcional actual 

1130 Puntos) 
Tabla de medicion de nivel educativQ (20 puntos) 

Niwl academico requerido par la plaza 
100% 

nominal en concurso. 
Tabla de medici6n de responsabilidad en el 

cargo funcional actual 

Egresado de la carrera, con el 50% a 
50% 

mas de las materias aprobadas. 
Cargo funcional actual superior a[ nominal 

100% 
en concurso 

Menos del 50% de las materias 
25% 

aprobadas 
cargo funcional j9ual aJ nominal en 75% 
concurso. 

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

Tiempo de servieio en ellSNA 
Resultados de la ultima evaluacion del 
Desempeno (25 Puntos) 

(25 puntos) Sobresaliente 100% 

Mas de10 anos 100% Satisfaclorio 75% 

Mas de 5 a menor 0 igual a 10 anos 75% Normal 50% 

De 1 a menor 0 igual a 5 anos 50% Debajo de 10 normal 25% 

EI Area de Ingreso y Organizacion debera identificar a las personas que ocupan el 
cargo funcional igual 0 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 0 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), evaluaci6n del 
desempeiio (25 puntos), nivel educativo (30 puntos), tiempo de servicio en el ISNA (25 
puntos), puntaje total, analisis y firmas de: propuesta de Jefatura del OATH, Vo.Bo. de 
Gerencia Administrativa y autorizaci6n de Direcci6n Ejecutiva. 

Cuando surgieren dos 0 mas empleados/as con igual calificaci6n, se dara preferencia 
al personal con mayor antigOedad laboral. No obstante, el resultado del analisis pod ria 
promover el cambio de plaza de una 0 mas personas de acuerdo al salario de la plaza 
vacante y/o a lineamientos emanados por la Direcci6n Ejecutiva, trasladados al OATH 
por medio de la Gerencia Administrativa. 

La plaza que quede vacante como producto de los cambios de plaza descritos 
anteriormente, sera utilizada para la contrataci6n del nuevo personal. Dicho proceso se 
activa cuando eilla Auxiliar Administrativo/a del Departamento de Administraci6n del 
Talento Humano (OATH) recibe y revisa el FOR.TH.002 "Requisicion de Personal", 
que contiene como minimo: fecha, 1- Datos Generales: Unidad Organizativa solicitante, 
cargo funcional solicitado. 11- Tipo de plaza: puesto nuevo, plaza nueva, reemplaza a, 
plaza vacante, fecha a partir de la cual se genera vacante. 111- Requisitos de 
contrataci6n: educaci6n formal requerida, conocimientos especificos requeridos, 
experiencia previa, competencias generales y especificas. IV- Informaci6n sobre el 
puesto: ubicaci6n, horario, personal bajo su cargo (Si 0 no), N° de personas, W de 
personas que desempeiian el mismo puesto. V- Justificaci6n de la contrataci6n de 
personal. VI- Lienar este apartado solo para cargos de personal sustantivo (campo 
obligatorio para centros): N° total de poblaci6n interna del Centro, N° de poblaci6n que 
atendera, edades de la poblaci6n atendida, N° de empleados por turno; nombre y firma 
de la Jefatura de la Unidad Solicitante, fecha de recibido del OATH, autorizaci6n de 
Jefatura Inmediata Superior, Jefatura del OATH. 

De no estar completo el FOR.TH.002 "Requisicion de Personal", 10 regresa a la 
Unidad Organizativa solicitante para que realice las modificaciones 0 cambios 
solicitados, caso contrario 10 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 Organizaci6n. 

Si la requisici6n recibida es para la contrataci6n de personal por interinato, se aplica 10 
establecido en el ITR.DTH.001 "Instructivo para el nombramiento, contratacion y 
pago de personal interino", de 10 contrario la Jefatura gira instrucciones sobre su 
inclusi6n en la matriz de necesidades de personal y que se de cobertura a la plaza en 
funci6n de los lineamientos girados por la Gerencia Administrativa. 
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De iniciarse la contratacion, la persona encargada del Area de Ingreso y Organizacion 
revisa el perfil del puesto junto con la informacion proporcionada en el FOR.TH.002 y 
establece si es concurso interno 0 externo. 

6.2 Concurso Interno 

En esta primera opcion de co ntratacion, el personal del Area de Ingreso y 
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 desarrolJa el mismo procedimiento. EI personal del 
Area de Ingreso y Organizacion, socializa la vacante por diferentes medios de 
comunicacion existentes en la Institucion (carteles, correo interno, fax, otros) , 
indicando tiempos y requisitos para aplicar. 

Finalizado el tiempo estimado para la recepcion de documentos, el personal del area 
revisa los expedientes de las personas aspirantes y selecciona aquelJas que cum plan 
los requisitos establecidos para la plaza en concurso. Las personas seleccionadas son 
convocadas para la evaluacion psicologica y de conocimientos. Posteriormente los 
resultados obtenidos son registrados y analizados en el FOR.TH.003 "Matriz de 
puntuacion en concurso intern~" que contendra como minimo: Fecha de 
convocatoria, Plaza nominal en concurso, Salario $, Cargo funcional, Ubicacion, W, 
Nombre, Cuadro resumen y puntaje del: Nivel educativo de acuerdo a perfil (15%), 
Experiencia previa (25%), Evaluacion psicologica (20%), Evaluacion de conocimiento 
(25%), Entrevista con el area (15%), total puntaje. 

La persona encargada del Area de Ingreso y Organizacion, conforma el FOR.TH.004 
"Propuesta de candidatos/as" que contendra como minimo: Fecha, Nombre de la 
Jefatura de Unidad Organizativa solicitante, Numero de terna, Nombre de la plaza, 1" 
Opcion, 2" Opcion, 3" Opcion, Fecha limite de remision de resultados, Nombre y firma 
de Jefatura del OATH y selJo. 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 psicologica y pruebas de conocimiento. 

EI FOR.TH.004 "Propuesta de candidatos/as" se elabora con un maximo de tres 
personas, quienes de acuerdo al FOR.TH.003 "Matriz de puntuacion en concurso 
interno" hayan obtenido las mayo res puntuaciones. Cuando surgieren dos 0 mas 
candidatos con igual calificacion, se dara preferencia al personal con mayor 
antiguedad 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 
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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, calificaci6n del comportamiento del candidato/a durante la entrevista), 
recomendaci6n final, justificaci6n; firma del entrevistador, unidad organizativa. 

Finalizada las entrevistas, remite el FOR.TH.005 a la jefatura del OATH, quien la 
deriva al Area de Ingreso y Organizaci6n, para que se complete el FOR.TH.003 
"Matriz de puntuaci6n en concurso interno", y determine la persona que ocupara la 
plaza vacante de acuerdo a la puntuaci6n alcanzada. Para ello, se requerira como 
notas minimas las siguientes: 

Clases ocupacionales Porcentaje minimo requerido 

Direccion 80% 

Tecnico 75% 

Administrativos, atencion directa 
70% y servicios de apoyo 

Oeterminada la persona que ocupara la plaza vacante, el Area de Ingreso y 
Organizaci6n procede a elaborar la documentaci6n de solicitud de nombramiento y/o 
contrataci6n a la OGP del Ministerio de Hacienda e informa a ellia empleado/a y a las 
jefaturas involucradas la resoluci6n del proceso de concurso interno. Una vez recibida 
la resoluci6n del Ministerio de Hacienda para el cambio de plaza, el personal del Area 
de Ingreso y Organizaci6n oficializa y notifica el nombramiento en caso de ser 
autorizado 0 informa la no aceptaci6n. 

6.3 Concurso Externo 

Agotado el procedimiento del concurso interno, la Jefatura del OATH gira indicaciones 
para que la persona encargada del Area de Ingreso y Organizaci6n proceda a realizar 
el concurso externo, la cual inicia definiendo las fuentes de reclutamiento, que 
pueden ser: publicaci6n de la oferta en la pagina Web institucional, portal de empleos 
publicos, banco de aspirantes del OATH, entre otras. 

Recibidas las hojas de vida, el personal del Area de Ingreso y Organizaci6n 
preselecciona a las personas aspirantes a ocupar el puesto vacante que se ajustan al 
perfil requerido, segun 10 establecido en el Manual de Oescripci6n de Puestos. 

Posteriormente, el personal del Area de Ingreso y Organizaci6n convoca a las 
personas aspirantes para entrevista preliminar, evaluaci6n psicol6gica y prueba de 
conocimiento. EI orden de la aplicaci6n de las tecnicas de selecci6n 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, Pretension salarial, Fecha de entrevista, Y 
los apartados A. Escala de calificacion por rubro de competencia segun 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 Tecnicos, Puestos Administrativos, Puestos de atencion directa a la 
ninez y adolescencia, Puestos de servicios de apoyo; C. Evaluacion general del 
candidato/a, Comentarios, Nombre y Firma de entrevistador/a. 

EI personal del Area de Ingreso y Organizacion aplicara pruebas psicol6gicas para 
medir coeficiente intelectual, perfil de personalidad y otras areas requeridas, 
dependiendo de las clases ocupacionales, de la siguiente manera: 

N" Clase Ocupacional Coeficiente Intelectual Perfil de 
Otros Personalidad 

Mandos Altos: 
'"Test de Habilidades Mentales 

"'Comprensi6n de l.L. Thurstone 
"0·70 Inventario de la de Ordenes 

1 Puestos de Direcci6n "Test de Wonderlic Personalidad Gordon Escritas 

Mandos Medios: 
(IPG·PG) 

"Test de Wonderlic 
"0·70 

" 0·70 
*lnventario de la "'Comprensi6n 

2 Puestos Tecnicos Personalidad Gordon de Ordenes " Otis Sencillo (IPG·PG) Escritas 

Puestos *Inventario de la *Comprensi6n 
3 Administrativos "Raven Personalidad Gordon de Ordenes 

(IPG·PG) Escritas 
Puestos de Atenci6n *Inventario de la "'Test Cuida 

4 Directa a la Niiiez y "'Raven Personalidad Gordon 
Adolescencia (IPG·PG) 

Puestos de Servicios "Factor 9 
*Inventario de la *Bateria para 

5 Personalidad Gordon Conductores de Apoyo "Pierre Gilles Weill (IPG·PG) "Be" 

Las baterias de pruebas psicologicas antes descritas podran ser modificadas con 
base en el criterio sustentado del profesional que la aplica 0 en situaciones especiales 
de evaluacion, 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 evaluacion, quedaran registrados en el FOR.TH.007 
"Informe de resultados de evaluacion psicologica y de conocimiento"; el cual 
contiene como minimo, I. Datos personales: Nombre de el/la candidato/a, Edad, 
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Candidato/a para la plaza de, Nivel academico, Ubicaci6n, Fecha, II. Evaluaci6n de 
habilidades mentales primarias (los test descritos en el informe dependeran de la 
bateria de pruebas psicol6gicas aplicadas): Aptitud, Resultado, Diagn6stico de 
capacidad, III. Perfil de la personalidad, IV. Resultado de evaluaci6n de conocimiento, 
V. Recomendaci6n, Nombre, firma y sello de la persona evaluadora. 

EI Personal Tecnico del Area de Ingreso y Organizaci6n, procede a investigar p~r 
medio de lIamadas telef6nicas los antecedentes personales y laborales presentados 
en el Curriculum Vitae de lasllos aspirantes que formaran parte de la propuesta de 
candidatos/as. Dicha investigaci6n se realiza segun el FOR.TH.008 "lnvestigaci6n de 
antecedentes laborales y personales", el cual contiene como minimo: Fecha de 
investigaci6n, Nombre del candidato/a, Plaza a la que aplica, 1. Referencia laboral a) 
Nombre de la empresalinstituci6n en la que labor6, quien proporciona los datos, W 
telef6nico, Relaci6n con candidato/a, Motivo del retiro, Caracteristicas positivas del 
desempefio, Aspectos negativos relevantes, Lo recomienda (si 0 no); b) Nombre de la 
empresalinstituci6n en la que labor6, quien proporciona los datos, N° telef6nico, 
Relaci6n con candidato/a, Motivo del retiro, Caracteristicas positivas del desempefio, 
Aspectos negativos relevantes, 10 recomienda (si 0 no); 2. Referencia personal, 
Nombre de quien da referencia, Teletono, 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 investigaci6n. 

EI personal del Area de Ingreso y Organizaci6n, conforma una propuesta de 
candidatos/as, luego la entrega a la Jefatura del OATH nivela para su revisi6n y Visto 
Bueno, quien posteriormente la envia a la Unidad Organizativa solicitante p~r 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), c) 
Competencias de la persona entrevistada (habilidades y actitud), (excelente, muy 
bueno, bueno, regular, explique) d) Recomendaci6n (Persona seleccionada como 
opci6n 1, Persona seleccionada como opci6n 2, Persona no seleccionada), 
Justificaci6n, Comentarios Adicionales, Firma del entrevistador/a y Unidad 
Organizativa. 
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Luego remite el FOR.TH.009 a la Jefatura del OATH por medio de memorando, en 
donde indica el nombre de la persona seleccionada 0 justifica la no aceptacion de la 
propuesta, la cual sera revisada y analizada por la Jefatura del OATH, quien gira 
lineamientos al Area de Ingreso y Organizacion de reiniciar el proceso u otro de 
acuerdo a la valoracion del caso. 

EI personal del Area de Ingreso y Organizacion contacta a la persona seleccionada 
como opcion uno, para notificarle la decision, y Ie solicita solvencia de la Policia 
Nacional Civil (original y reciente), antecedentes penales (original y reciente), fotocopia 
de titulo academico 0 constancia de notas de ultimo ano, camet 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 opcion dos y de existir dos 0 mas personas con esa calificacion, la 
seleccion 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 opcion dos y que continuan mostrando interes formaran 
parte del banco de aspirantes del OATH. 

Seleccionado/a el candidato/a ya sea por ascenso 0 mejora salarial, concurso interne 0 

externo el Area de Ingreso y Organizacion elabora el documento Autorizacion de 
plazas a solicitar a la DGP, que contiene como minimo Situacion Actual: No., 
nombre, puesto nominal, cargo funcional, UP/LT, S.P., Salario; Situacion Propuesta: 
puesto nominal, cargo funcional, UP/LT, POA., SUB., S.P., salario, increm., ubicacion, 
observaciones, elabora Jefatura del OATH, Vo.Bo. Gerencia Administrativa y 
Autorizacion Oireccion Ejecutiva. 

Asimismo, elabora: Anexo 1 "Situacion Actual y Propuesta de Personal" y Anexo 2 
"Informacion 8asica", establecidos en el Instructivo SAFI-DGP N°.001/2007 
"Normas para el Tramite de Autorizacion de Nombramiento y Contratacion de 
Personal en la Administracion Publica", asi como otra documentacion requerida 
para la autorizacion de la plaza y nota de remision de los instrumentos, la cual es 
firmada por la Oireccion Ejecutiva, Presidencia de Junta Oirectiva 0 la Jefatura de 
OATH segun corresponda, la informacion es presentada por el personal del Area de 
Ingreso y Organizacion a la Oficina de la OGP. 
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Debido a que el tiempo de respuesta de autorizaci6n de contrataci6n 0 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 10 que, el personal tecnico 
del Area de Ingreso y Organizaci6n 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 documentacion para personal de nuevo 
ingreso", que contiene como minimo: Nombre, Aspirante a plaza, Fecha de entrega 
de documentos, Fotocopia de DUI 0 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 medicos (originales y recientes), Orina, Heces, Hemograma, Serologia, dos 
fotografias tamaiio cedula 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 ultimo ario, Carnet de la Junta de Vigilancia de su profesi6n y 
solvencia de pago (Si aplica), Declaraci6n 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 
retenci6n 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 trabajado 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 beneficia rio y seguro 
colectivo de vida", que contiene como minimo: Nombre del empleado, W. 
DUI, Nacionalidad, Lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, edad, arios (dia, 
mes, ario) y Direcci6n; para designacion de beneficiario: Nombre y apellidos 
del beneficiario, W. de DUI, Lugar de expedici6n; para seguro colectivo de 
vida: Nombre, Parentesco, Porcentaje, Lugar, fecha y firma . 

• FOR.TH.012 "Solicitud de Empleo" que tendra como minimo los apartados: I. 
Datos personales, II. Datos famiIiares, III. Estudios realizados, IV. 
Conocimientos, V. Experiencia laboral, VI. Aspectos de salud, VII. Otros 
aspectos, VIII. Referencias personales y Firma de solicitante; y se hara la 
toma de fotografia para emisi6n de carnet institucionai. 

Recibidos los documentos requeridos para el ingreso, son verificados, los examenes 
medicos son remitidos a la clfnica empresarial para analisis del estado general de 
salud del candidato/a, y si este interfiere en la calidad de atenci6n que brindara a los 
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usuarios del Instituto, principalmente si ocupara un cargo de atenci6n directa, indicar el 
tratamiento medico correspondiente. 

De existir alguna observaci6n en los examenes medicos, el/la candidato/a debera 
firmar carta compromiso donde asuma la responsabilidad de seguir las indicaciones 
del medico 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 Organizaci6n elabora petici6n 
de reevaluaci6n de propuesta si el caso 10 amerita, ampliando la justificaci6n de la 
contrataci6n 0 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 
autorizaci6n para la contrataci6n 0 nombramiento al personal del Area de Ingreso y 
Organizaci6n, quienes definen fecha para proporcionar la Orientaci6n Organizacional 
al personal de nuevo ingreso. 

EI personal del Area de Ingreso y Organizaci6n, reproduce y distribuye nota de 
autorizaci6n de contrataci6n 0 nombramiento del Ministerio de Hacienda a la Direcci6n 
Ejecutiva, Gerencia Administrativa y Unidad Financiera Institucional (UFI). 

Asimismo, confirma al personal de nuevo ingreso via telef6nica sobre la contrataci6n 0 

nombramiento, informandole fecha y hora de ingreso y la necesidad de completar 
documentos que a la fecha se encuentren pendientes, a la vez que, coord ina la 
logistica para realizar la Orientaci6n Organizacional. 

Posteriormente elabora el FOR.TH.013 "Memorando de ingreso de personal", que 
contiene como minimo: Para, CC, De, Asunto, Fecha (Dia/mes/afio), nombre de 
persona de nuevo ingreso, fecha de ingreso, plaza nominal, salario, categoria, sistema 
de pago, cargo funcional, unidad organizativa, fecha de remisi6n; y el FOR.TH.014 
"Orientacion en el puesto para personal de nuevo ingreso", el cual contiene como 
minimo: Nombre de personal de nuevo ingreso, Cargo funcional, Quien proporciona la 
orientaci6n, Cargo funcional, Fecha de inicio, Fecha de finalizaci6n; apartado de la 
orientaci6n 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 Instituci6n, 
entregando copia al empleado/a. 
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Para las nivelaciones salariales autorizadas por el Ministerio de Hacienda, de igual 
forma procede a notificar al personal que ha recibido el cambio de plaza nominal. En el 
caso de concursos intern os, notifica del movimiento a el/la empleado/a y a las 
Jefaturas involucradas. Las copias de estos documentos son archivadas en el 
expediente de personal. 

EI personal del Area de Orientaci6n y Organizaci6n del DATH imparte el curso de 
orientaci6n organizacional al personal de nuevo ingreso, el cual tendra como contenido 
minimo: marco filos6fico, estructura organizativa, normativa de ninez y adolescencia, 
normativa institucional, etica y LEPINA, Y entrega el FOR.TH.013 "Memorando de 
ingreso de personal", perfil del puesto a desempenar, material impreso del contenido 
de la orientaci6n organizacional. De esta documentaci6n 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 inciuira el FOR.TH.014 "Orientaci6n en el puesto 
para personal de nuevo ingreso". 

Si el empleado/a estuviese destacado en las Oficinas Centrales, el personal Tecnico 
del Area de Selecci6n y Contrataci6n, 10 presenta personalmente con la Jefatura 
inmediata, para personal destacado en Oficinas Territoriales, Centros u otra 
dependencia fuera de la sede central, notifica el ingreso via teletono y/o correo 
electr6nico. 

Completados los documentos del personal de nuevo ingreso, el personal tecnico del 
Area de Ingreso y Organizaci6n apertura el expediente y 10 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 "Requisici6n de Personal". 
,/ Curriculum Vitae con fotocopia de titulo/certificado y fotografia reciente. 
,/ FOR.TH.006 "Entrevista preliminar por competencias". 
,/ FOR.TH.OO? "Informe de resultados de evaluaci6n psicol6gica y de 

conocimiento" . 
,/ FOR.TH.008 "lnvestigaci6n de antecedentes laborales y personales". 
,/ FOR.TH.004 "Propuesta de candidatos/as". 
,/ FOR.TH.009 "Entrevista con unidad organizativa solicitante para concursos 

extemos". 
,/ Memorando de selecci6n de nuevo personal. 
,/ Fotocopia de documentos personales (DUIfPasaporte, NIT, ISSS, NUP, partida 

de nacimiento, licencia de conducir -para motoristas). 
,/ Recomendaciones personales. 
,/ Constancia de empleos anteriores y/o tiempo de servicio con el sector publico. 
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./ Examenes medicos (serolog[a, 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 designacion de beneficiario y seguro 
colectivo de vida" . 

./ FOR.TH.012 "Solicitud de Empleo" . 

./ Propuesta de renombramiento y/o contratacion . 

./ Autorizacion de plazas a solicitar a la DGP de nombramiento y/o contratacion . 

./ Fotocopia de Iibreta 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 remision de declaracion jurada de patrimonio . 

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

./ Cumplimiento total 0 parcial de la declaracion jurada de patrimonio (Jefaturas, 
Direcciones, Encargados de Bodega) . 

./ FOR.TH.014 "Orientacion en el puesto para personal de nuevo ingreso" . 

./ FORTH.015 "Evaluacion de competencias yactitudes" . 

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

,/ FOR.TH.016 "Contrato de Trabajo" y/o FOR.TH.017 "Acuerdo de periodo de 
prueba". 

EI 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), as[ como para efecto de pago de salarios. 

Asimismo, al Area de Bienestar Laboral, para la elaboracion de la Designacion de 
beneficia rio, Certificado del Seguro Colectivo de Vida, Aviso de Inscripcion del 
Trabajador en el Seguro Social, Rendicion de Fianza y tramite de Declaracion Jurada 
de Patrimonio, segun 10 establecido en el "Manual de Politicas y Procedimientos sobre 
Garantias y Cauciones". 
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Si se trata de un ascenso 0 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 autorizaci6n del Ministerio de Hacienda. Oependiendo de la fecha de 
autorizaci6n, el departamento de Administraci6n de Talento Humano determinara si el 
pago se hace a traves de plan ilia normal 0 complementaria. 

Posteriormente, la jefatura de la Unidad Organizativa solicitante inmediata remite el 
FOR.TH.014 "Orientaci6n en el puesto para personal de nuevo ingreso" al OATH, 
en el periodo establecido para tal fin, de acuerdo a instrucciones especificadas en el 
FOR.TH.013 "Memorando de ingreso de personal". Cuando este no es enviado en 
la fecha establecida, el personal Tecnico del Area de Ingreso y Organizaci6n, 10 solicita 
a la Jefatura Inmediata del nuevo/a empleado/a, p~r medio de memorando, recibido 
este formulario es archivado en el expediente del empleado/a. 

De acuerdo a 10 establecido en la Ley de Servicio Civil, todo empleado/a que sea 
contratado, como nuevo ingreso, independientemente de su nombramiento (Ley de 
Salario, Contrato 0 plazas creadas en ejecucion), quedara sujeto a un periodo de 
prueba de tres meses (90 dias). Por tanto, quince dias antes de finalizar dicho periodo, 
la jefatura del OATH remite por medio de memoranda el FOR.TH.015 "Evaluaci6n de 
competencias y actitudes" a la Jefatura de la Unidad organizativa solicitante, el que 
debera contener como minima: Nombre del empleado/a, Cargo funcional, Ubicacion, 
Nombre de Jefe/a inmediato, Calificacion de competencias y actitudes, Observaciones, 
Firma de la Jefatura, fecha, sello de la Unidad organizativa; y el formulario de 
evaluacion de desempeno 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 desempeno para puestos de 
atencion directa a ninas, ninos y adolescentes"; FOR.TH.020 "Evaluacion del 
desempeno para puestos de direccion", FOR.TH.021 "Evaluacion del desempeno 
para puestos de servicios generales" 0 FOR.TH.022 "Evaluaci6n del desempeno 
para puestos tecnicos". 

Esta evaluaci6n sera realizada p~r la Jefatura inmediata, cuyos resultados deberan 
aprobar 0 no las demandas del puesto y ser enviadas por escrito al OATH con una 
seman a de anticipaci6n a la finalizaci6n del periodo de prueba; los resultados definiran 
la contrataci6n 0 finalizacion del nombramiento 0 contratacion. De no presentar los 
instrumentos en el periodo establecido, se entendera que la contratacion es efectiva; 
sin embargo, el personal Tecnico de Ingreso y Organizacion, solicitara el documento 
para registro del desempeno del empleado/a y archivo en el expediente. 

Recibidos los formularios de evaluacion del desempeno, la persona encargada del 
Area de Ingreso y Organizaci6n, revisa y registra los resultados para consultas 
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respectivas. Asi mismo, informa inmediatamente por medio de nota a la Jefatura del 
OATH cuando la recomendacion hayan sido la no contratacion del personal, para que 
proporcione lineamientos al Area de Remuneraciones, a efecto de pagos de salario, 
elaboraci6n del FOR.TH.023 "Acuerdo de finalizaci6n de periodo de prueba" 0 

para proceder de acuerdo a 10 establecido en FOR.TH.016 "Contrato de Trabajo", y 
el area de Ingreso y Organizaci6n procede a realizar la notificaci6n oficial a eilia 
Empleado/a, Oireccion Ejecutiva, Gerencia Administrativa y a las Jefaturas 
involucradas con el puesto evaluado. 

Si el resultado de la Evaluaci6n del Oesempefio en el periodo de prueba cumple 0 

supera las expectativas esperadas, la persona encargada del Area de Ingreso y 
Organizaci6n remite la evaluacion a la persona encargada del Area de 
Remuneraciones para que sea anexado en el expediente de eilia empleado/a y para 
efectos de elaboraci6n del FOR.TH.024 "Acuerdo de nombramiento en propiedad", 
cuando sea por ley de salario. Si el personal es por Contrato, se dara cumplimiento al 
periodo establecido en el mismo de forma automatica. 

6.3.1 Excepciones del Concurso Externo 

No obstante, cuando exista la necesidad 0 urgencia de cubrir una nueva plaza, 
Oirecci6n Ejecutiva podra autorizar la contrataci6n de la misma de forma externa, bajo 
los siguientes criterios: 

• Plazas que se generen por la creaci6n de un nuevo programa 0 Unidad 
Organizativa por mandato de ley. 

• Creaci6n de una plaza nueva en la cual se requiera experticia que no exista en 
la Instituci6n. 

• Contrataci6n emergente de personal de atenci6n directa, para evitar vulneraci6n 
de derechos de nifias, nifios y adolescentes. 

CONSIDERACIONES ESPECIALES 

En casos especiales de creaci6n de plazas en ejecuci6n 0 contrataciones masivas, la 
Oirecci6n Ejecutiva debera dar lineamientos especificos sobre un proceso alterno de 
reclutamiento, selecci6n y contrataci6n, considerando el tiempo asignado para cubrir 
las plazas y otras consideraciones pertinentes. 
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7. REGISTROS 

REGISTRO AREA CODIGO 

Ascenso 0 mejora salarial Depto. de Administraci6n 
FOR.TH.OO1 

del Talento Humano 

Requisici6n de Personal 
Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.OO2 
del Talento Humano 

Matriz de puntuaci6n en concurso Depto. de Administraci6n 
FOR.TH.OO3 intemo del Talento Humano 

Propuesta de candidatos/as Depto. de Administraci6n 
FOR.TH.OO4 

del Talento Humano 
Entrevista con unidad organizativa Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.OO5 solicitante para concursos internos del Talento Humano 
Entrevista preliminar por Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.OO6 competencias del Talento Humano 
Informe de resultados de evaluaci6n Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.OO7 I psicol6gica y de conocimiento del Talento Humano 
Investigaci6n de antecedentes Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.OO8 laborales y personales del Talento Humano 
Entrevista con unidad organizativa Depto. de Administraci6n FOR.TH.OO9 
solicitante jlara concursos externos del Talento Humano 
Lista de documentaci6n para Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.010 personal de nuevo ingreso del Talento Humano 
Ficha de datos para designaci6n de Depto. de Administraci6n 
beneficiario y seguro colectivo de del Talento Humano FOR.TH.011 
vida 

Solicitud de Empleo Depto. de Administraci6n 
FOR.TH.012 

del Talento Humano 

Memorando de ingreso de personal 
Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.013 
del Talento Humano 

Orientaci6n en el puesto para Depto. de Administraci6n 
FOR.TH.014 I personal de nuevo ingreso del Talento Humano 

Evaluaci6n de competencias y Depto. de Administraci6n 
FOR.TH.015 

actitudes del Talento Humano 

Contrato de Trabajo 
Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.016 
del Talento Humano 

Acuerdo de periodo de prueba Depto. de Administraci6n FOR.TH.017 
del Talento Humano 

Evaluaci6n del desempefio para Depto. de Administraci6n FOR.TH.018 I puestos administrativos del Talento Humano 
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"Matriz de puntuacion en 
concurso interno. 

Evaluaci6n del desempeno para Depto. de Administraci6n 
puestos de atenci6n directa a ninas, del Talento Humano FORTH.019 
ninos v adolescentes. 
Evaluaci6n del desempeno para Depto. de Administraci6n 

FORTH.020 I puestos de direcci6n. del Talento Humano 
Evaluaci6n del desempeno para Depto. de Administraci6n 

FORTH.021 I puestos de servicios aenerales del Talento Humano 
Evaluaci6n del desemperio para Depto. de Administraci6n FORTH.022 
puestos tecnicos del Talento Humano 
Acuerdo de finalizaci6n de periodo Depto. de Administraci6n 

FOR.TH.023 
de orueba del Talento Humano 
Acuerdo de nombramiento en Depto. de Administraci6n FOR.TH.024 

\ propiedad del Talento Humano 
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PRD.TH.106 Seleccion y Contratacion de Personal/Nivelacion 
Salarial. 

Pagina 1 de 2 

Naturaleza de la revision: 

DesCritIlc!od" ndde la Diagrama de flujo Responsable Doc. de apoyo 
ac IVI a 

Realizar analisis de la plaza vacante 
de forma conjunta con el personal de 
[a Unidad Organizativa, de acuerdo a 
los criterios establecidos en el 
Procedimiento. 

Identificar a [as personas que ocupan 
e! cargo funcional iguaJ 0 superior al 
de la clase ocupacional de la plaza 
nominal vacante, siempre que su 
salaria sea inferior. 

Evaluar y 
seleccionado 
cumplimiento 
FOR.TH.001. 

calificar aJ personal 
con base al nivel de 
de los criterios del 

Adjudicar et cambia de plaza a [a 
persona que obtenga mayor puntaje 
en el anaJisis. 

"Existen dos 0 mas empleados/as can 
igual ca!ificaci6n? 

Seleccionar al personal con mayor 
antigOedad laboral. No obstante, el 
resultado del analisis pod ria promever 
el cambia de una 0 mas personas de 
acuerdo al salario de la plaza vacante. 

Recibir y revisar el FOR.TH.002 que 
activa el proceso de contrataci6n para 
la plaza vacante como producto de los 
camb'los ejecutados. 

<.Esta complete el FOR.TH.002? 

Regresar el FOR.TH.002 a la Unidad 
Organizativa solicitante para que 
reaJice las modificaciones 0 cam bios 
solicitados. 

Completar 0 Modificar el FOR.TH.002 
para enviarlo a revision nuevamente. 

r Realizar analisis de la plaza 
\...vacante 

ldentfficar a las personas que 
acupan el cargo funcional igual al 
de la plaza vacante 

Calificar los criterios de 
evaluaci6n 

I 

Adjudicar el cambio de plaza a la 
persona con mayor puntaje 

~o 
"Existen dos 0 mas 
empleadosJas con igual 

Iificaci6n? 

....... SI 

Selecclonar al personal con 
mayor antigOedad [aboral 

Recibir y revisar la requisici6n 
del personal 

J( 

"Esta comp~eto el SI 
ormulario? 

NO 

Regresar el formulario para su 
modificaci6n 

I 

Modificar el formulario para 
enviarlo nuevamente a revisi6n 

Personal del Area de 
Ingreso y 
Organizaci6n 

Auxiliar 
Administrativo/a. 

Unidad organizativa 
solicitante 

FOR.TH.001 "Nivelacion 
salarial". 

FOR.TH.002 "Requisicion 
de Personal". 
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PRD.TH.106 Selecci6n y Contrataci6n de Personal/Nivelacion 
Salarial. 

Trasladar el FOR.TH.C02 a la jefatura ~ 
del OATH, quien verifica si la soJicitud 

Trastadar el forrnulario la es procedente. a 
jefatura del OATH 

I 

:£.. 
"La solicltud es 81 

"La solicitud es procedente? procedente? 

I 
L NO J 
'4' 

I Informar a la Unidad Organizativa 
solicitante que la solicitud no es Informar que [a solicitud no es 

procedente. procedente 

oJ, 
Firmar y marginar el FORTH.002 al 
Area de Ingreso y Organizacion. 

Firmar y marginar el forrnulario al 
Area de Ingreso y Organizaci6n 

i 

~ "La requisicion recibida es para la <.,la requisici6n es par 
contrataci6n de personal par contrataci6n de 
interinato? ersonal por interinato? 

...,... 81 

\II 
Aplicar 10 establecido en el ApJicar 10 establecido en el 
ITR.OTH.OO1. ITR.DTH.OO1 

I 
Girar instrucciones para 'lncorporar la ,{i 
requisici6n en la matriz de 

Girar lineamientos para incorporar 
necesidades de personal y que se de la requisicion en la matriz de 
cobertura a la plaza en funci6n de los necesidades de personal 
lineamientos girados por la Gerencia 

I Administrativa. 

Revisar eJ perfil del puesto junto con la oJ, 
informaci6n proporcionada en el Revisar el perfil del puesto 

FOR.TH.OO2 y estabJecer si es can la informaci6n 

concurso interno 0 externo, proporcionada 

Pagina 2 de 2 

Naturaleza de la revision: 

Personal del Area de 
Ingreso y 
Organizaci6n. 

Jefatura del OATH. FOR.TH.002 "Requisicion 
de Personal". 

Personal del Area de 
Ingreso y 
Organizacion. 

ITR.DTH.001 Mlnstructivo 
para el nombramiento, 
contratacion y pago de 
personal interino". 

Jefatura del DATH 

Encargado/a del Area 
de Ingreso y 

FOR.TH.002 "Requisicion 

Organizacion 
de Personal", 
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PRD.TH.001 Selecci6n y Contrataci6n de Personall Concurso Naturaleza de la revision: 
Interno 

DesCrit~C!Od· ndde la Diagrama de flujo Responsable Doc. (Ie apollo , 
~Ma . 

Revisar perfil del puesto e informacion 
proporcionada en el FOR.TH.002. 

"Ex'isten personas que califiquen para 
ser seleccionadas, dentro de [a unidad 
organizativa soJicitante? 

Realizar el concurso dentro de la 
unidad organizativa. 

Realizar el concurso a niver 
institucional. 

Socializar la existencia de plaza 
vacante por diferentes medios de 
comunicaci6n lnstitucional (carteles, 
correa intern~, fax, otros), indicando 
tiempos y requisitos para aplicar. 

Revisar y seleccionar los expedientes 
de las personas aspirantes que 
cumplan los requisitos establecidos 
para la plaza en concurso. 

Convocar a las personas 
seleccionadas para la evaluaci6n 
psicoJ6gica y de conocimientos. 

Registrar y analizar los resultados 
obtenidos en e[ FOR.TH.003. 

Conformar la propuesta de 
candidatos/as en el FOR.TH.004 can 
un maximo de tres personas, que 
obtuvieron las mayores puntuaciones. 

Realizar entrevistas de las personas 
seleccionadas can base en el 
FOR.TH.005. 

Remitir eJ informe de la entrevista en 
el FOR.TH.005 a la jefatura del DATH. 

Derivar al Area de lngreso y 
Organizaci6n el FOR.TH.OOS para que 
se complete la matriz de puntuacion 
en el FOR.TH.003. 

Revisar perfil del puesto y 
FOR.TH.002. 

-~ 

~'Existe P~ NO 
califique en unidad 
Mli(",jt::lntp.? 

51 

Realizar concurso dentro de la 
unidad organ'lzativa. 

Realizar e! concurso a nive! 
lnstitucional. 

T 

Socializar la existencia de plaza 
vacante 

I 

Revisar y se!eccionar los 
expedientes de [as personas que 
cum plan los reQuisitos 

Convocar a las personas 
seJeccionadas para evaluaci6n 

Registrar y analizar los 
resultados obtenidos 

Conformar la propuesta de 
candidatos/as 

I , 
Realizar las entrevistas de las 
personas seJeccionadas 

I 

Remitir el informe de la entrevista 

Derivar al Area de Ingreso y 
Organizaci6n para completar la 
matriz de Duntuaci6n 

Personal del Area de 
!ngreso y 
Organizaci6n. 

Encargado/a del Area 
de lngreso y 
Organizaci6n. 

Jefe/a de la Unidad 
solicitante. 

Jefe/a de del DATH. 

FOR.TH.002 "Requisicion 
de Personal" 

FOR.TH.003 "Matriz de 
puntuaci6n en concurso 
intema". 

FOR.TH.004 ~Propuesta de 
candidatos/as~. 

FOR.TH.OOS "Entrevista con 
unidad organizativa 
solicitante para concursos 
intemos". 

FOR.TH.OOS "Entrevista con 
unidad organizativa 
soliC'ltante par concursos 
internos", 
FOR.TH.003 ~Matriz de 
puntuacion en concurso 
interno", 
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PRO .TH .001 Seleccion y Contratacion de Personal! Concurso 
Interno 

Determinar la persona que ocupara [a ~ plaza vacante de acuerdo a la 
puntuaci6n minima requerida (80% 

W 

para puesto de Direcci6n, 75% para Determinar la persona que 
Tecnico y 70% para Administrativos, ocupara fa plaza vacante 
atenci6n directa y servicios de apoyo). 

I 
,It 

Elaborar la documentaci6n de solicitud Elaborar la documentaci6n de 
de nombramiento y/o contrataci6n a Ja contrataci6n para el MinisteriO de 
DGP del Mmisterio de Hacienda. Hacienda 

\1/ 
Informar al empJeado/a y a las Informar al empleado/a y a las 
jefaturas invo[ucradas la resolucion del jefaturas involucradas la 
proceso de concurso interno. resolucion del proceso 

Aplicar el cambio de plaza una vez 
,[ 

recibida la autorizaci6n del Ministerio ( Aplicar el cambio de plaza, para su) 
de Hacienda para su oficializacion y oficializaci6n y notificaci6n 

notificacion del nombramiento. 

Pac.ina 2 de 2 

Naturaleza de la revision: 

Personal de! Area de 
Ingreso y 
Organizaci6n. 
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PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal! Concurso 
Externo. 

Naturaleza de la revision: 

j 

Descripcl6n de la ac:tivldad Diagram. de f1ujo Responsable , Doc. de apoyo , 
, " ~ 

, , " 
, , I , r r; , , ' 11 ,,2 G' n« , , , ,I"~ 

Girar indicaciones para. que la 
persona encargada del Area de Girar indicaeiones para realiza) Jefe/a del DATH. [ngreso y Organizaci6n proceda a el concurso externo 
reaJizar el concurso externo. 

Oefinir la fuente de reclutamiento 

cb 
,It ya sea por: pubJicacion de la 

oferta en la pagina Web 
Definir la fuente institucional, portal de empleos de 

publicos a banco de aspirantes del reclutamiento 

DATH. Encargado/a del Area de 

-X Ingreso y Organizacion . 

"Las hojas de vida son recibidas? 
. ~ 81 

recibidas? 

NO 
\II 

Continuar con el proceso de Continuar con el proceso de I 
reclutamiento de candidatos. reclutamiento de candidatos. 

\jI 
Realizar la prese!ecci6n de Realizar la presetecci6n de 
candidatos/as que se ajustan al candidatos/as 
perfil requerido. 

, Personal del Area de 

Convocar a las personas Jt Ingreso y Organizacion. 

aspirantes para entrevista 
Convocar a los/las aspirantes 

preliminar, evaluacion pSicologica para entrevista 
y prueba de conocimiento. 

\It 
Reatizar entrevista y registrar FOR.TH.OO6 "Entrevista 
resultados en el FORTH.OO6. ReaJizar y registrar entrevista prellminar par competenciasM

• 

Realizar pruebas psicol6gicas que 
\jI 

miden: coeficiente inteJectual, 
Realizar pruebas psicol6gicas Personas aspirantes. 

perfil de personaJidad y otras 
areas requeridas. 

\II 
FOR.TH.OO7 "Informe de Registrar los resultados obtenidos 

Registrar los resultados de la resultados de evaluaci6n 
en la evaluacion en el 
FOR.TH.OO7. evaluacion psicol6gica y de 

conocimiento". 

Investigar por medio de llamadas ~ Personal del Area de 
telefonicas los antecedentes Investigar los antecedentes Ingreso y Organizaci6n. 

personales y laborales personales y laborales de FOR.TH.OOS "Investigacion de 
presentados en el Curricula Vitae candidatos/as antecedentes laborales y 
de candidatas/as que formaran 

~ 
personales". 

parte de la prapuesta, segun el 
FOR.TH.OOB. 
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PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal! Concurso 
Externo. 

Naturaleza de la revision: 

Conformar una propuesta de IIJ candidatos/as y entregarJa a [a Personal del Area de 
Jefatura del DATH para su Conformar y presentar una Ingreso y Organizacion. 
revision y Vista Bueno. propuesta de candidatos/as 

Enviar a la Unidad Organizativa 
Enviar propuesta de solicitante [a propuesta de FORTH.004 "Propuesta 

candidatos/as media del candidatos/as Jefe/a del DATH. candidatcs/as", por 
FORTH.OO4. I 

\11 

Entrevistar a cada candidato/a y Entrevistar a cada candidato/a Jefefa de [a Unidad 
comp[etar e[ FORTH.OO9. Organizativa solicitante. 

FORTH.OO9 "Entrevista 

de 

con I unidad organizativa solicitante 
Remitir FOR.TH.009 a Jefatura del para concursos extemos", 
DATH por media de memoranda, Remitir FOR.TH.OO9 a jefatura 
indicando el nombre de la persona del DATH. 
seleccionada 0 justificando la no 
aceptaci6n de la propuesta, I 

\11 

Analizar y girar lineamientos a[ Jefatura del DATH analiza y gira 
Jefe/a del OATH 

Area de lngreso y Organizaci6n, instrucciones, 

I 

x~ "Jefatura de [a unidad 
"Jefatura selecc'lono organizativa solicitante seleccion6 candidato a contratar? 

candidato a contratar? 

NO """-r" 

~ 
w 

I J 
Personal del Area de 

Reiniciar el proceso, Reiniciar el proceso lngreso y Organizaci6n 

'W 
Contactar a [a persona Contactar a [a persona 
seleccionada como opci6n uno, seleccionada como opci6n uno 
para notificarle la decision, 

,I, 

"La persona seleccionada en ~ opci6n uno acepta la propuesta? acepta propuesta? 

NO ...,.. 

Contactar a la persona calificada \11 Personal del Area de 
como opci6n dos y de existir dos 0 Contactar a [a persona I ngreso y Organ'lzacion, 
mas con esa calificacion [a seleccionada como opcion dos 
selecci6n sera decision de [a 
Jefatura de la Unidad Solicitante, .1 

.;;r. 
2 

<--~ "La persona seleccionada en 
ace pta propuesta? 

NO 
cpcion des acepta la propuesta? 

81 

3 
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PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal! Concurso 
Externo. 

Elaborar el documento de 

~ Autorizaci6n de plazas a soncitar a 
la DGP. una vez e[egido el 
candidato/a por ascenso 0 mejora 
salafia!, concurso interno 0 Elaborar el documento de 
externa, as[ como la Autorizacion de plazas 
docurnentaci6n requerida para la 
autorizaci6n de dicha plaza. 

Presentar fa documentaci6n a la Presentar [a documentaci6n a fa 
Oficina de fa DGP del Ministerio Oficlna de la DGP 
de Hacienda. 

Personal 

Mapa de Procedimiento 
3 de 3 
Pagina 3 de 7 

Naturaleza de la revision: 

del Area de 
Ingreso y Organizacion. - FOR.TH.010 "Usta de ,I, 

Solicitar al personal de documentacion para personal nuevo 
de nuevo ingreso". 

ingreso los documentos Sollcitar aJ persona! de nuevo - FOR.TH.011 "Fidla de 
personales necesarios para la ingreso los documentos datos para designaci6n de 
apertura del expediente, descritos personales beneficiario y seguro colectivo 
en el FORTH.010 y completar los 

I 
de vida". 

FOR.TH.011 y FOR.TH.012. - FOR.TH.012 "Solicitud de 
Emnleo". 

Verificar y remitir los examenes Verificar y remitir los examenes 
medicos del personal de nuevo medicos a la cliniea empresarial 
ingreso a [a cHnica empresarial. 

Analizar el estado general de ,1; 
salud del candidato/a, si este 

Analizar el estado general de Doctor/a eneargada de [a 
interfiere en la calidad de atenci6n 

salud del candidato/a CHnica EmpresariaL 
que brindara e indica tratamiento 
medico correspondiente. 

~ 
NO 

"Existe alguna observaci6n en los (,.Existe alguna Personal del Area de 
examenes medicos? observaci6n en los Ingreso y Organizaci6n. 

examenes medicos? 

SI 

>It 
Firmar carta compromiso en la 
que asumira la responsabilidad de Firmar carta compromiso Candidato/a. 
segu'lr las 'lndicac'lones del medico 
y presentar nuevos examenes, 

I 
Remitir nota inforrnando 

Remitir nota informando si se autorizaci6n 0 no de la Ministerio de Hacienda. 
autoriza 0 no la contrataci6n. contrataci6n. 

1 

~ "La propuesta realizada a la DGP G a propuesta realiza 
Ministerio de Hacienda. 

es denegada? a la DGP es denegada? 

SI , 
"if 

Elaborar la peticion de Elaborar la petici6n de 
reevaluaci6n de propuesta, reevaJuaci6n de propuesta 
ampliando la justificaci6n de la 

.:k 
Eneargado/a del Area de 

contrataci6n 0 nombramiento y Ingreso y Organizacion. 
remitirJa de nuevo a la DGP del £D 4 
Ministerio de Hacienda. 
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PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personall Concurso 
Externo. 

~ 
'o\ "La propuesta de reevaluaci6n 

..)!;. 

realizada a la DGP es denegada? " a propuesta reafiza 
a la DGP es denegada? 

SI -r I 

Cerrar el proceso. ( Cerrar el proceso. ) 
'If 

Definir fecha para proporcionar la 
Definir fecha para proporcionar Orientaci6n Organizacional del 

personal de nuevo ingreso. la Orientacion Organiz3cional 

Reproducir y distrlbuir la nota de ir autor'lzac"lon de contratac"lon 0 
nombramiento del Ministerio de Reproducir y distribulr la nota de 

Hacienda a la Direcci6n Ejecutiva, autoriZaci6n de contrataci6n 0 

Gerencia Administrativa y Unidad nombramlento 

Financiera Instituciona.l.{UFJJ, 
Confirmar al personal de nuevo 'it 
ingreso via telef6nica sabre la 

Confinnar al personal de nuevo 
contrataci6n 0 nombramiento, Personal 

Mapa de Procedimiento 
3 de 3 
Pagina4 de 7 

Naturaleza de la revision: 

del Area de 
informandole fecha hora de 

,ingreso su contrataci6n 0 !ngreso y Organizacion. y nombramiento 
ingreso y la necesidad de 

I completar documentos si tiene 
pendientes. 

r 

Coordinar la logistica para realizar Coordinar la logistica para 
[a Orientaci6n Organizacional. realizar la Orientac16n 

Elaborar los formularios de .'If . FORTH.013 "Memoranda 

ingresa y orientaci6n al personal Elaborar los formularios de 
de ingreso de personal". 
.~ FOR.TH.014 "Orientaci6n en 

de nuevo ingreso en el ingreso y orientaCion e! puesto para personal de 
FORTH.013 y FORTH.014. nuevo ingreso~. 

W 
Impartir el curso de orientaci6n 
organizacional al personal de Impartir el curso de orientacion 

nuevo ingreso. organizaciona! 

Entregar tres juegos del t FORTH.013, perfil de! puesto a Personal del Area de 
desempenar y material impreso 

Entregar tres juegos de la 
lngreso y Organizacion. . FORTH.013 MMemorando 

del contenido de la orientaci6n 
documentaci6n de la induccion de ingreso de personal". 

organizacional al personal de .- FOR.TH.014 "Orientacion en 
nuevo ingreso, para anexar al el puesta para personal de 
expediente y para la jefatura nuevo ingreso". 

inmediata, anexando ademas el 
FORTH.014. 

(. S destacado/a en las NO 
Oficinas Centrales? 

~ 
l.El/la empleado/a es destacado/a Personal del Area de 
en las Oficinas Centrales? SI 

~ 
Ingreso y Organizaci6n. 
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Presentar al nuevo/a empJeado/a ~ 9 personalmente con la jefatura Presentar al nuevo/a I inmediata. ,... empleado/a I 
Notificar el ingreso del nuevo/a \II 
empleado/a via teletono y/o correa 

Natificar el ingreso del nuevo/a electronico si esta destacado en 
Oficinas Territoriales, Centros u empleado/a 

otra dependencia fuera de fa sede ,I central. 

\II 
Conformar y remitir el e~pediente 
al Encargado/a del Area de Conformar y remitir el expediente 
remuneraciones del OATH. 

i 
'V 

Incorporar al archive de Personal del area de 
expedientes del DATH. lncorporar al archivo del DATH remuneraciones 

Remitir copia de autorizaci6n de 

'" 
nombramiento 0 contratac16n, 
recibida del Ministerio de Remltk copia de autorizacion de 
Hacienda, matriz de persona! de nombramiento 0 contratacion Personal del Area de 
nuevo jngreso y movimientos de recibida del MH Ingreso y Organizacion. 
personal a ei/ia Encargado/a del 
Area de remuneraciones y a 
Bienestar Laboral. 

Asentar los datos de ei/ia 
empJeado/a en el Sistema de Asentar los datos del empJeado/a 
Informacion de Recursos en eJ SIRHI 
Humanos Institucional (SIRHI). 

Encargado/a del Area de 

Elaborar el FOR.TH.017 (cuando ~'" remuneraciones 

FOR.TH.017 ~Acuerdo de la plaza es por ley de salario), asi Elaborar el acuerdo de perfodo 
como para efecto de pago de de prueba periodo de prueba" 
salarios. 

.~ Designacion de beneficia rio. 

. Certificado del Seguro 
Colectivo de Vida. 
· Aviso de Inscripcion del Elaborar la documentacion de Elaborar la documentaci6n de Trabajador en el Seguro ingreso sobre beneficios beneficios institucionales Soc·lal. 

institucionales: tramite de Area de Bienestar Laboral · Rendicion de Fianza y 
Rendicion de Fianza y de I tramite de DecJaracion Jurada 
Oeclaraci6n Jurada de Patrimonio. de Patrimonio. 

I 
· Manual de Politicas y 
Procedimientos sobre 
Garantias y Cauciones . 

Remitir el FOR.TH.014 al OATH, . - FORTH.014 "Orientacion en 
Remitir el FOR.TH.014 al OATH el puesto para personal de 

en el periodo establecido para tal Jefe/a de la Unidad nuevo ingreso". 
fin, de acuerdo a instrucciones 

dJ 
Organizativa solicit ante. 

· FOR.TH.013 "Memorando 
especificadas del FORTH.013. de ingreso de personal". 
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PRD.TH.001 Selecci6n y contrataci6n de personal! Concurso Naturaleza de la revision: 
Externo. 

~ l.E[ FORTH.014 es enviado en la 

~~ 
fecha establecida? 

en la feeha establecida? l 
NO 

.- FOR.TH.014 ~Orientaci6n en oJ, Persona! del Area de el puesto para personal de Solicitar a la Jefatura Inmediata lngreso y Organizacion. 
nuevo ingreso". del nuevo/a empleado/a el SOlicitar nuevamente el 

FOR.TH.014 a traves de FOR.TH.014 
memoranda. 

.J.,~ 

Archivar el FORTH.014 en e[ 
Archivar el formulario en el expediente del empleado/a. expediente 

FORTH.015 "Evaluacion de 
competencias y actitudes". 

Remitir med"IO de FOR.TH.018 "Evaluacion del par 
desempenc para puestos memorandum, quince dras antes 
administrativos". de finalizar el periodo de prueba, II FORTH.019 "Evaluaci6n del 

e[ FORTH.015 a la jefatura de la desempeno para puestos de 
Unidad organizativa sOlicitante, asi Remitir [a eva[uacion del periodo atenci6n directa a ninas, ninos y 
como el formula rio de evaluaci6n de prueba Jefe/a del OATH. adolescentes". 

FOR.TH.020 "Evaluaci6n del de desempeno de acuerdo a la 
desempeno para puestos de clase ocupacional de! empleado/a, 
direcC·I6n" . los cuales pueden ser: 
FOR.TH.021 "Evaluaci6n del FOR.TH.018. FOR.TH.019. desempenc para puestos de 

FOR.TH.020 FOR.TH.02l a servicios generales". 
FOR.TH.022. FOR.TH.022 "Evaluaci6n del 

desemperio para puestos 

" 
tecnicos". 

\II 
Realizar la evaluacion de! periodo 

Realizar la evaluacion del 
de prueba de el/ia nuevo/a 

periodo de prueba 
empleado/a. 

I Jefe/a de la Unidad 

Enviar par escrito al DATH la \II Organizativa solicitante. 

evaluacion can una semana de 
Enviar la evaluacion al OATH anticipacion a la finalizacion del 

periodo de prueba. 

"Cumpli6 can el periodo ~ establecido para presentar la i. Cumplio el perle 
evaluaci6n? establecido? 

I 
• 

NO -r-
\II 

Proceder con la contratac[on de Contratar de manera 
Personal del Area de manera efectiva automaticamente. automaticamente 
[ngreso y Organizacion. 

\If 

$olicitar de nuevo la evaluaci6n Solicitar de nuevo la eva!uacion 
del periodo de prueba para 
registro del desempefio del 

~~ empleado/a y archivo en el 
expediente. 



INSTITUTO SALVADORENO PARA 
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NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

DOCUMENTO DE 
CAUDAD 

Mapa de Procedimiento 
3 de 3 
Pagina 7 de 7 

PRD.TH.001 Seleccion y contratacion de personal! Concurso 
Externo. 

Naturaleza de la revision: 

Revisar y registrar [as resultados 
If 'V 

para posteriores consultas. Revisar y registrar los 
resultados 

-w 
Informar de forma inmediata par Encargado/a del Area de 
media de nota a la Jefatura del Informar a Ja Jefatura del OATH Ingreso y Organizaci6n. 
OATH. 

I 

~ SI 

"Se recomienda contratar al 
<Se re§!:>-personal? contratar 31 personal? 

NO ..,. 

Brindar linearnientos al Area de 'V .. FOR.TH.023 ~Acuerdo 
Remuneraciones, a efecto de Brindar lineamientos para finalizacion de periodo 
pagos de salaria, elaboracion del elaborar la documentaci6n de Jefeia del OATH. prueba". 
FOR.TH.023 0 para proceder de finalizacion de contrataci6n .. FOR.TH.01S "Contrato 
acuerdo a 10 establecido en I Trabajo". 
FOR.TH.01S. I 
Realizar la notificaci6n oficlaJ a \II 
ei/ia empleado/a, Direcci6n ReaJizar la notificacion oficial a Personal del Area de 
Ejecutiva, Gerencia Administrativa ei/ia empleadofa y Unidades Ingreso y Organizacion. 
y a las Jefaturas involucradas con Organizativas correspondientes 
el puesto evaluado. 

Remitir la evaluaci6n a la persona J, 
encargada del Area de Encargado/a del Area de 
Remuneraciones para que sea Remitir la evaluaci6n para anexar Ingreso y Organizacion. 
anexado en el expediente de ei/ia al expediente 
empleado/a. 

Elaborar el FORTH.024 cuando ~,I, 

sea por ley de salario. S; el 
personal es par Contrato, se dara Elaborar el acuerdo de Personal del Area de FOR.TH.024 "Acuerdo 

de 
de 

de 

de 
cumplimiento al periodo nombramiento 

empleado/a 
de eilla Remuneraciones. nombramiento en propiedad". 

establecido en eJ mismo de forma 
automatica. 



INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Ascenso 0 mejora salarial 

IAnalis;s: 

Nombre 

Jefatura del OATH 
Propuesta 

Cargo funcional actual 
(20 puntos) 

Ipts. 

DOCUMENTO DE CAUDAD 
Formulario 

Plaza nominal vacante: 

Evaluacion del 
Desempeno 
(25 Puntos) 

!pts. 

Gerencia Administrativa 
Va.Bo. 

Nivel educativo 
(30 Puntos) 

1 de 1 

Salario actual: $ Fecha: 

I pts. 

Tiempo de Servicio en ellSNA 
(25 Puntos) 

# anoslFeCha I pts. 

Direccion Ejecutiva 
Autoriza 

Puntaje Total 



INSTITUTO SALVADORE NO PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Titulo: Requisici6n de Personal 

DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.002 
CAUDAD 

Formulario Pagina 1 de 1 

FECHA- I 

1- DATOS GENERALES 

Unidad Organizativa solicitante: 
Cargo funcional solicitado: 

11- TIPO DE PLAZA 

Puesto Nuevo (no existe en el manual de puestos) [J 

Plaza Nueva 0 
Plaza Vacante [J 

Reemplaza a: Fecha a partir de la cual se genera vacante: 

111- REQUISITOS DE CONTRATACION (SEGUN PERFIL DEL PUESTO) 
Educaci6n formal requerida: 

Conocimientos especificos requeridos: 

Experiencia previa: 

Competencias generales y especificas: 

IV- INFORMACION SOBRE EL PUESTO 
Ubicaci6n: 
Horario: 
Personal bajo su cargo: L.! Si _Wi No N° de p~rsonas: 
N" de personas que 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 OBUGATORIO 
PARA CENTROS) 

N° total de poblaci6n interna del Centro: N" de poblaci6n que atendera: 

Edades de la poblaci6n atendida: N" de empleados por turno: 

Nombre y Firma de Jefatura de Unidad Solicitante Fecha recibido DATH 

Autorizaci6n de Jefatura Inmediata Superior Jefatura DATH 



N" 
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Titulo: Matriz de puntuacl6n en concurso Interno 

Facha de convocatoria: 

Plaza nominal an concurso: I Salarlo $ 
Cargo funcional: 
Ubicaclon' 

I DOCUMENTO DE CAUDAD 
Formulario 

Nlval Educativo de 
Experiencia pravia 

Nombre acuerdo a Perfil Evaluacion Psicologica (20%) 
(15%) 

(25%) 

Ipls. 

NIVEL EDUCATIVO (15%) 
Escrlblr al perfil requerido de la 

plaza an concurso 

Nivel academico requerido por la plaza nominal en 100% 
concurso. 
Egresado de la carrera 0 con mas del 50% de las 

50% 
malerias aDrobadas. 

Menor 0 iQual al 50% de las malerias aprobadas 25% 

No cum pIe 0% 

EXPERIENCIA PREVIA (25%) (De pender. de 10 que plda el perfil del puesto) 

Cuenla can experiencia en el area de la plaza en 
concurso 

Cumple can la experiencia institucional pera en otras 
areas 

Cuenta con experiencia previa fuera de la instituci6n en 
el area de la plaza en concurso 

No cuenla con experiencia en el area denlro nl fuera de 
la instituci6n 

EVALUACI6N PSICOL6GICA (20%) 
Dependera de la balerla de pruebas psicologicas a 
~plicar. 

100% 

75% 

50% 

0% 

I 

I pis. 
I 

pis. 

PRUEBA DE CONOCIMIENTO (25%) 

De 8.51 en Adelante 100% 

De 7.51 a 8.5 75% 

De6.1 a 7.50 50% 

Menor 0 iguaJ a 6 25% 

ENTREVISTA CON EL AREA (15%) 

Persona seleccionada, opcion 1 100% 

Persona seleccionada, opci6n 2 50% 

Persona no seJeccionada 0% 

jDOCumento: FOR.TH.003 

jp~gina 1 de 1 

Evaluacion de 
Conocimlento (25%) 

I pis. 

Entrevlsta con TOTAL 
el Area (15%) PUNTAJE 

I pis. 



INSTITUTO SAL PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.004 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA Formulario 1 de 1 

Titulo: Propuesta de candidatos/as 

Fecha: __________ __ 

Nombre de Jefatura de Unidad Organizativa Solicitante: ___________________ _ 

Remito a usted propuesta No. __ de candidatos/as para la plaza de 
__________________ , se adjuntan sus respectivos resultados de evaluaci6n. 

1" Opci6n: _______________________ _ 

2" Opci6n: __________________ _ 

3" Opci6n: _________________ _ 

Favor coordinar la ejecuci6n de la entrevista personal con su unidad y remitir los 
resultados por medio de los formularios anexos completos y nota aclaratoria de quiem 
es la persona seleccionada, a mas tardar el dia ______________ . 

Sin otro particular. 

~-~-~--~~~--~~~~----F.---------------
Nombre y firma de Jefatura del OATH. Sello 



DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.OOS 
CAUDAD 

1 de 2 
para 

Fecha de Entrevista: _________ _ 

Junto a este formulario de entrevista encontrara un informe de resultados de la evaluaci6n realizada al candidato/a 
interno/a, por 10 que para compietar el analisis y ponderacion final, S9 requiere defina por medio de esta entrevlsta su 
opinion acerca de cada persona que ha logrado negar a la etapa de entrevista con eJ area sOlicitante. Dentro del 
pr~ceso. asta entrevista suma un 15% a la ponderaci6n total. Por ello. S9 solicita realice la entrevista de manera 
obietiva. centrandose en la evaluaci6n de las competencias reaueridas Data oJ 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. 
Evalue las competencias especificas observadas en el candidato/a que puedan 
favorecer el desempeno en este puesto. Sirvase de la gufa de preguntas anexas para 
poder evaluar las competencias que corresponden al puesto en concurso. 

PUESTOS DE DIRECCI6N X 

Liderazgo 

Capacidad de 

planificacion y 
organizacion 

Direccion de equipos de 

trabajo 

Desarrollo estrategico de 
Recursos Humanos 

Capacidad critica 

No se observan 
competencias para el 

puesto. 

PUESTOS X 
ADMINISTRATIVOS 

Orientacion al usuario 

interno y externo 

Resolucion de problemas 

Iniciativa y creatividad 

Preocupacion por el 
orden y la claridad 

Apoyo a los 

companeros(as) 

No se observan 

competencias para el 
puesto. 

PUESTOS DE SERVICIOS X 
DE APOYO 

Colaboracion 

Apoyo a los 

companeros{as) 

Orientacion al servicio 

Capacidad para seguir 
instrucciones 

Cuidado de equipos y 

materiales 

No se observan 
competencias para el 
puesto. 

PUESTOS TECNICOS X PUESTOS DE ATENCI6N X 

HabiJjdad analitka 
DIRECTA A LA NNA 

Orientaci6n a los 
Oinamismo 

resultados Negociaci6n 

Resoluci6n de problemas Impacto 0 influencia 

Nivel de Escucha activa 

compromisojProductividad Orientar y desarrollar a 

Adaptabilidad al cambio NNA 

No se observan No se observan 

competencias para el competencias para el 

puesto. puesto. 

Observaciones:. ______________________________________________________ ___ 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.OO5 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 

'V\.Cl NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 2 de 2 
Titulo: Entrevista con unidad organizativa solicitante para 
concursos internos. 

b) Actitudes y personalidad (encontrara algunas preguntas sugeridas a 
continuaci6n) 

• Hableme de usted 
• "Que 10 motiva a aplicar a esta plaza? 
• "Que es 10 que conoce sobre el area a la que esta aplicando? 
• "Cuales son sus puntos fuertes? 
• "Cuales son sus puntos debiles? 
• ,,06nde se ve dentro de 5 alios? 

Observaciones: ___________________________ _ 

c) C6mo calificaria el comportamiento del candidato durante la entrevista. 

Conducta observada si 
PuntuaJidad 
Seguridad al hablar 

lenguaje adecuado 

Imagen adecuada a la ocasi6n 

Mostro interes 
Respetuoso/a 

Otras: 

2. RECOMENDACION FINAL 

Seleccionada/o como opci6n 1 a 
Seleccionadalo como opci6n 2 a 
No seleccionado/a a 

no 

Justificaci6n: _____________________________ _ 

Unidad Organizativa, __________ _ 
Firma de Entrevistador/a 
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EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA Formulario Pagina 1 de 1 r VtCl NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Titulo: Entrevista preliminar por competencias 

Nombre del candidato/a: Edad: 

Nivel de estudios: Nombre del puesto al que aplica: 

Pretension salaria!: Fecha de entrevista: 

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

Muyadecuado IT! AdecuadoC[] Insuficiente IT] 

1. Desarrollo y formaci6n del candidato/a CAUFICACION 

Tiene la educaci6n formal adecuada al 
A 

Posee un nivel de estudios 
Bt 

No cumple con la educaci6n que 
C I D Derfil del Duesto. acejltable jlara eljluesto. elj)Uesto reQuiere. 

2. Experiencia 

Tiene experiencia relevante para el Cuenta con cierta experiencia para 
No tiene ninguna experiencia D A B [aboral desarrollada en et puesto C 

puesto a desemper"iar. el puesto a desemperiar. 
a desempenar. 

3. Habilidades 
Tiene habilidades que son relevantes 

A 
Tiene algunas habilidades para el 

B 
No tiene ninguna habilidad 

C D Dara el Duesto. Duesto. relativa al puesto. 

4. Conocimientos 

Tiene conocimientos que son relevantes 
Cuenta con una parte de los 

No tiene los conocimientos D A conocimientos basicos para el B C 
para el puesto 

jJuesto 
relativos al puesto. 

B. OTRAS COMPETENCIAS MOSTRADAS POR EL CANDIDATO/A 

Puesto de Direccion Puestos tecnicos Puestos Administrativos 

Uderazgo Habilidad analftica 
Orienta cion a[ usuario interno y 
extemo 

Capacidad de planificacion y organizacion Orientacion a los resultados Resolucion de problemas 
Direction de eQuipos de trabajo Resolucion de problemas Iniciativa y Creatividad 
Desarrollo estrategico de Recursos 

Nivel de compromiso/Productividad 
Preocupacion por el orden y la 

Humanos c[andad 
Capacidad critica Adaptabilidad a[ cambio Apoyo a los compaiieros(as) 

Puestos de atenci6n directa a la ninez y 
Puestos de servicios de apoyo 

adolescencia 
Oinamismo Colaboracion 

Negociacion Apoyo a [as compaiieros(as) 

[mpacto 0 infiuencia Orientacion a[ servicio 

Escucha activa Capacidad para seguir instrucciones 

Orientar y desarrollar aNNA Cuidado de equipos y materia[es 

C. EVALUACION GENERAL DEL CANDIDATO/A 

Se considera una persona con excelente 
A 

Parece ser una persona con talento 
B 

No parece ser la persona id6nea 
C I D talento para el puesto. aceptable para el Duesto. Dara el Duesto. 

Nombre y firma de entrevistadorJa 



INSTITUTO SAL PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

de resultados de 

I. DATOS PERSONALES 

DE Documento: FOR.TH.007 
CAUDAD 

2 

Nombre de ei/ia candidato/a: ______________ Edad: _______ _ 

Candidato/a para la plaza de: Nivel academico: ___ _ 

Ubicaci6n: Fecha: _______ _ 

II. EVALUACION DE HABILIDADES MENTALES PRIMARIAS (LOS TEST DESCRITOS 
EN EL INFORME DEPENDERAN DE LA BATERIA DE PRUEBAS PSICOLOGICAS 
APLICADAS) 

Aptitud Resultado Diagn6stico de capacidad 

0 
2 " 2 
" '" ~ " '" " 0 '" '" a; III 

" :; .<3 

" '" '" '" 1ii x " " '" w ::;; III c:: " 
Inteiigencia Genera! Es habilidad para aprender instrucciones y sus principios 

subyacentes para razonar y formar juicios. 

III PERFIL DE LA PERSONALIDAD 

ESCALA 

Ascendencia 

POLO ABAJO 6 HASTA EL 50% SE DEFINE 
A UNA PERSONA COMO 

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

M uestra desinteres en las tareas y tiende a Responsabilidad 
eludir fa responsabiJidad. 

Estabilidad 
emocional 

Sociabilidad 

Cautela 

Originalidad 

Comprension 

Vitalidad 

Autoestima 

Puede reflejar un ajuste emocionaJ deficiente. 

Refleja una restriccion general en los contactos 
sociaJes y, en casos extremos, una evitacion 
real de toda re[aci6n social. 

Muestra impu[sividad 0 a actuan a la aventura. 

Personas despreocupadas por 
conocimientos ni interesadas en 
problemas. 

adquirir 
resolver 

Sujetos criticos, a quienes les irrita 0 molesta 10 
que hacen 0 hablan los demas. 

Persona con poca vitalidad 0 impulso, que 
prefiere un ritmo lento 0 se cansa facilmente, y 
cuyos resultados 0 produccion es men or. 

Indica una escasa percepci6n emocional de si 
misma. 

PUNTAJE POLO ARRIBA DEL 50% SE DEFINE A UNA 
PERSONA COMO 

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

Alude a la constancia y perseverancia de las tares 
propuestas, aunque no sean de su agrado 0 interes; 
los demas se tienten seguros de confiar en ellos. 

Reune en sl misma la ausencia de hipersensibilidad, 
ansiedad, preocupaciones y tension nerviosa; 
muestra equilibrio emocional y con una buena 
tolerancia a la frustrac1on. 

Se Ie facilita el trato con los demas; les gusta 
trabajar con otros (incluso pueden lIegar a ser 
gregarios). 

Persona precavida, que considera muy 
cuidadosamente todos los detalJes antes de tomar 
una decision, a quienes no les gusta arriesgarse 0 

decidir a [a liqera. 

Persona que Ie gusta trabajar en tareas dificiles, 
que son intelectua[mente curiosos, a quienes les 
encanta planear y solucionar cuestiones intrincadas. 

Tienen mucha fe y confianza en los demas, son 
tolerantes, pacientes y comprensivos. 

Muestran vigor y energfa, a quienes res gusta actuar 
o trabajar con rapidez y en consecuencia, hacen 
mas cosas que los demas. 

Cuentan con una buena percepci6n emociona[ de sf 
misma. 



Documento: FOR.TH.007 
DE LA 

na 2 de 2 
evaluaci6n psicol6gica y de 

IV. RESULTADO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTO: 

V. RECOMENDACION: 

____ ~--:---::-_--::--:---:-::-_F.__:___:_-------
Nombre, firma y sello de elfla evaluadorfa 



INSTITUTO 
EL DESARROLLO 
NINEZYLA 

DOCUMENTO DE Documento: FORTH.008 
CAUDAD 

Formulario 1 de 1 

Titulo: Investigacion de antecedentes laborales y personales 

Fecha de investigaci6n: _________________________ _ 

Nombre del candidato/a _________________________ _ 

Plaza a la que aplica __________________________ _ 

1. REFERENCIA LABORAL 

a) Nombre de la empresaflnstituci6n en la que labor6: _______________ _ 

Quien proporciona los datos: _______________ W Telef6nico: ____ _ 

Relaci6n con candidato/a: _________________________ _ 

Motivo del retiro: _____________________________ _ 

Caracteristicas positivas del desempeno: ____________________ _ 

Aspectos negativos relevantes: ________________________ _ 

Lo recomienda: Si 0 No 0 

b) Nombre de la empresalinstituci6n en la que labor6: _______________ _ 

Quien proporciona los datos: _______________ N° Telef6nico: ____ _ 

Relaci6n con candidato/a: _________________________ _ 

Motivo del retiro: _____________________________ _ 

Caracteristicas positivas del desempeno: ____________________ _ 

Aspectos negativos relevantes: ________________________ _ 

Lo recomienda: Si 0 NOO 

2. REFERENCIA PERSONAL 

Nombre de quien da referencia: _______________ Telefono: _____ _ 

Tiempo de conocer al candidato/a: ______________________ _ 

Caracteristicas personales del candidato/a: ___________________ _ 

Lo recomienda: Si 0 NOO 

3. COMENTARIOS 

_,.,-....,.-_-=-_,....,. _____ -,:F.-,-...,.-_,,-...,.,._ 
Nombre y firma de la persona que realiza la investigaci6n 



INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.009 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Entrevista con unidad organizativa solicitante para 
concursos extern os 

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 a Muy Bueno a Bueno a Regular a 
Explique: ____________________________ _ 

b) Conocimientos de la persona entrevistada 

Excelente a Muy Bueno a Bueno a Regular a 
Explique: ____________________________ _ 

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

Excelente a Muy Bueno a Bueno a Regular a 
Explique: ______________________________ _ 

d) Recomendaci6n: 

Persona seleccionada como opci6n 1 a 
Persona seleccionada como opci6n 2 a 
Persona no seleccionada a 
Justificaci6n: ______________________________ _ 

Comentarios Adicionales: 

Unidad Organizativa: ____________ _ 
Firma de Entrevistador/a 

Nota: De darse algun inconveniente con Ja persona seleccionada como opcion 1, automaticamente se 
proceder;; con la opcion 2, 10 que se har;; de su conocimiento. 



INSTITUTO SAL PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.010 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

CAUDAD 
Formulario 1 de 1 

Titulo: Lista de documentaci6n para personal de nuevo ingreso. 

Nomb~: ____________________________________________________________________ __ 

Aspirante a plaza de: ____________________________________________ _ 

Fecha de entrega de documentos: _____________________________________ _ 

Estimada(o) candidata(o): Para dar inicio al proceso de contrataci6n y/o nombramiento de personal, se Ie 
solicita entregar dentro de los OCHO dias hiibiles siguientes la documentaci6n que se Ie detalla a 
continuaci6n: 

Fotocopia de DUI 0 Pasaporte 

Fotocopia de NIT 

Fotocopia de ISSS (si no posee ISSS, el tn§mite se realizara el dia de ingreso a la instituci6n) 

Fotocopia NUP·AFP 

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

Fotocopia de Partida de Nacimiento 

Examenes Medicos (Originales y Recientes) 

Orina 

Heces 

Hemograma 

Serologia 

Dos fotografias tamano cedula a colores 

Solvencia de [a Po[icia Naciona[ Civil (Original y Reciente) 

Antecedentes Penales (Original y Reciente) 

Fotocopia de titulo academico 0 constancia de notas de ultimo ano 

Camet de la Junta de Vigilancia de su profesi6n y solvencia de pago (Si aplica) 

Declaraci6n 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 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 (si ha trabajado en e[ Sector Gobierno) e historial 
de incapacidades (si aun esta laborando en el Sector Gobierno y renuncia un dia antes de iniciar en ISNA) 

Dos recomendaciones personales (Origin ales y Recientes) 

Fotocopia de [icencia de conducir (so[o para candidatos a motoristas) 

Fotocopia de cuenta de ahorro 



.~ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.011 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Ficha de datos para designacion de beneficia rio y seguro 
colectivo de vida. 

Nombre del empleado: _______________________________ _ 

No. DUI: _______________ Nacionalidad: ________________ _ 

Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: ---' ---' __ Edad: __ anos 

Dra Mes Ailo 

Direcci6n: ____________________________________ _ 

PARA DESIGNACION DE BENEFICIARIO 

En caso de fallecimiento, usted designara una persona mayor de edad, para que realice los tnlmites 

correspondientes y reciba un subsidio por gastos funerales, equivalente al pago de su salario sin deducciones 
y/o remuneraci6n pendiente. (Presentarfotocopia de DUllegible de la persona designada) 

Nombre y apellidos del beneficiario: __________________________ _ 

No. de DUI. _________ lugar de expedicion: __________________ _ 

PARA SEGURO COlECTIVO DE VIDA 
(Por $3,428.57) 

• Liste los nombres completos de los beneficiarios (nombres y apellidos correctamente) sin utilizar 
abreviaturas, no importando el grado de parentesco. 

• Puede nombrar a una 0 varias personas (menores como mayores de edad). Se sugiere designar a 
personas mayores de edad que puedan realizar tnlmites correspondientes al reclamo del seguro 
colectivo de vida. 

• Coloque el porcentaje en numeros enteros en cada beneficia rio, haciendo un total de 100%. 

Nombre Parentesco Porcentaje 

Lugary fecha: ______________________ Firma: _________ _ 



~~ 
INSTITUTO 'u",c",0 PARA E.L DOCUMENTO DE : FOR.TH.012 
DESARROLLO IN I ~~I~~~) LA NINEZ Y CAUDAD 

I Pagin. 1 de 2 LAADOL 

I Titulo: Ide~ 

Le agradecemos su deseo de ser parte de nuestra institucion y con el objeto de considerarJo 
FOTOGRAFIA 

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

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

<iii S 

Lugar y. Fecha: 

AQeflidos: Nombres: 

LUg;;:!f de Nacimiento~ Eech§! dg Na~jmien!o: Eg!i!d: 
PesQ !i!n Lbs.: .E~tatura: NaciQn\illigad: 

Est~do Civil: D.U.l: 

Nuroero de ISSS: WNIT: 

AFp· WgeNUP: W y. Cla§e de li~ncia: 

Direcci6n exacta: 

Telefono donde se I2U§:d@localizarf:kilmente: 

~ ~ Hi. 

PARENTESCO NOMBRE 
NACIMIENTO DE USTED (SI .; NO) (SloNO) 

MADRE 

PADRE 

I 

I ...... " .• '. ....• ...• ..•.••.....• i',.+'II'~~ '.v~'7,' .. .. ',.> ">';';:,";i .. ,<i.i.;. :>;; .. '. 

NIVEL EDUCATIVO CENTRO DE ~~ •• ",v . _~""DO FINAl :. ~~:-1~ y 

", "nmana 

, Media 

, Tecnlca 

I Esludlos I I I 

I 

Olros: 

Estudla sia NO a Hoca,;o: 

I Que esludla: Centro de Estudlos: 

'., .... '. '.', :.;c'.' :,.,:. '. IUS.':,' i •• ' •.•. ;,·.;:.··.:':,c: ..•. :; •... :':"'.' 
HABLA ~ T ,UC:E 

1 ChI J."'''n~ ~ I "EN I """EN'" I REGO"'" L""" 1 "'c,,"", 1 R'G"," I"" 1 <xc",,,,,, LR""":"II I"'" ",,,,,,m 

rE~UTACION: 

EQUIPO~~ BIEN ,~ OTRO EQUIPO 6 _QUE' 

I Moqulna de escrlblr 

, 
I Fax 



I 

t· 

"~ INSTITUTO SALVADORENO PARA EL 
\l>, DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y r fICa LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Titulo: Solicitud de Empleo 

rA 
TiPO DE EVENTO IDEL 

, """,,', :V-i 

DOCUMENTO DE 
CALI DAD 

Formulario 

, (de 20 horas y mas) 

Documento: FOR.TH.012 

Pagina 2 de 2 

FECHA 

Liste el empleo I por su ,-mas 

no. F;~~~ ANO DATOS DE LA 
Inicial I I 

Nombre: 

Direcci6n: 

Final I I 
I' 

Inicial I I 
Nombre: 

Direcci6n: 

Final I I 

Inicial I I 
Nombre: 

1---------4 Direcci6n: 

Final I I I' 

Siha ) con el s, ctor 

FECHA 
CIA J MES J ANa 

DATOS DE LA EMPRESA 

lnicial I I 
Nombre: 

1--------1 Direcci6n: 

Final I I 
Telefono: 

Jnicial I 
Nombre: 

I 1-______ --4 Direccion: 

Final I I 

,~'"" J,' " ,".' "', 

I 

I 
,Iabo"" 

I ; aue I 

, I 

, ' 

Ii I 

I Y ,."., nno MOTIVO DE SALIDA 

I I 

TelMono, 

, , :v. 

Manifiesto que los datos proporcionados en la presente $oIicitud son veraces y autorizo al ISNA. a corroborar dicha 
informacion; ademas libero a cualquier persona, empresa 0 institucion de toda responsabilidad; ante cualquier informaciort 
u opinion de mi persona que puedan revelar y que de cualquier fonna afectc mi contrataci6n en esta instituci6n. Enticndo 
que si no clasifico 0 no cumplo con los requisitos, la instituci6n no esti en la obligaci6n de darme las explicaciones con 
respecto a los motivo de la no contrataci6n. 

Finna de solicitante 



INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.013 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Memorando de ingreso de personal 

PARA: JEFATURA SOUCITANTE 

CC: -EMPLEADO/A 
-EXPEDIENTE 

DE: JEFATURA DEL DATH 

ASUNTO: INGRESO DE PERSONAL 

FECHA: DIAIMES/ANO 

Me complace informarle que ei/ia serior/a _________________ , a 

partir del dia ________________ , ingresa como empleado/a de esta 

instituci6n, con plaza nominal de , con salario de 

en Categoria, por el sistema de pago de 

desemperiando el cargo funcional de _______ en __________ _ 

Este departamento Ie ha proporcionado la Orientaci6n Organizacional correspondiente, 

por 10 que se Ie solicita Ie facilite la Orientacion al Puesto de Trabajo, para 10 cual se Ie 

anexa el FOR.TH.013 "Orientacion en el puesto para personal de nuevo ingreso", el 

cual debera ser chequeado al finalizar la orientaci6n y es su responsabilidad remitirla a 

este departamento durante los siguientes 15 dias habiles. 

No omito manifestar que como politica de la Instituci6n, el nombramiento del nuevo 

empleado/a, queda sujeto a un perfodo de prueba de tres meses, al final del cual usted 

debe evaluar su rendimiento y en caso de que este no sea de normal a satisfactorio, el 

instituto podra prescindir de dicho nombramiento 0 contrataci6n, para ello se enviaran 

posteriormente los formularios respectivos. De igual forma se anexa a este documento el 

perfil del puesto a desemperiar por esta persona, el cual debera utilizarlo tam bien para la 

evaluaci6n de desemperio del periodo de prueba. 

Atentamente, 



,,, ~ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.014 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 

i' 1A.a. NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pa~il\a , ~~ , 
"Titulo: Orientation en el puesto para personal de nuevo ingreso 

Nombre de personal de nuevo ingreso: ___________________ _ 

Cargo funcional: __________________________ _ 

Quien proporciona la orientacion: ______________________ _ 

Cargo funcional: ____________________________ _ 

Fecha de inicio: __________ Fecha de finalizacion: _________ _ 

Marque con una X cad a paso de la orientaci6n en el puesto de trabajo que haya 
realizado. 

1. Bienvenida por parte de la jefatura. 0 

2. Presentacion a los miembros del equipo de trabajo y con otras dependencias afines. 0 

3. Entrega de escritoriol equipo, herramientasl accesorios de trabajo. 0 

4 . Explicacion sobre el trabajo y los procesos que realiza la unidad organizativa. 0 

5. Explicacion de como registrar su asistencia 0 

6. Instruccion de las funciones y actividades a realizar en el puesto de trabajo 0 
(Descripcion del puesto) 

7. Ubicacion de banos sanitarios, dispensadores de agua, lugares para comer, etc. 0 

8. Procedimiento para realizar tn3mites administrativos que competan al area 0 
(Solicitar papeleria, mobiliario y litiles 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: ________________ _ 



1 
2 
3 

4 

INSTITUTO SAL 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Nombre del 
Emoleado/a 

Cargo Funcional 

Ubicaci6n T 1 Nombre de Jefatura I 
Inmediato 

Con la finalidad de identificar el cumplimiento de las competencias referidas, en el perfil del puesto, 
debera evaluar objetivamente de acuerdo al desempeno mostrado p~r el/la empleado/a en su trabajo. 

Del perfil del puesto, enviado junto con el memorandum de ingreso del empelado/a, traslade a este 
formulario las competencias, segun corresponda al puesto del empleado/a y luego marque con una "X" 
el recuadro que Usted considere que mas se adapte a los resultados del desempeno del empleado/a 
de acuerdo a la siguiente escala de evaluaci6n: 

Deficiente Sus habilidades y actitudes son insuficientes para el puesto que desempena. 
Regular Las habilidades y actitudes del empleado son escasas 0 Iimitadas. 
Bueno Muestra habilidades y actitudes que se encuentran en un nivel medio 0 satisfactorio. 

Excelente EI empleado se caracteriza por sobresalir 0 superar las habilidades y actitudes de su 
I cuesto. 

COMPETENCIAS CALIFICACION iPOR QUE? 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 
1 2 3 4 

OBSERV ACIONES 

Firma de la Jefatura: ______________ Fecha: ________ Sello 



Contrato N° 

CAUDAD 
Formulario 1 de 1 

Nosotros: 1 actuando en calidad de Director/a Ejecutivo/a, del Instituto Salvadorefio 
para eJ Desarrollo Integra! de [a Ninez y la Adolescencia, que se abrevia ISNA, Instituci6n Ofrcial, con Personalidad Juridica de Derecho 

Publico y Autonomfa en 10 Tecnico, Financiero y Administrative, con Numero de Identifrcaci6n Tributaria , personerfa que 

compruebo con los documento$ siguientes: a) Decreta Legislativo numero Cuatrocientos Ochenta y Dos, de techa once de marzo de mil 

novecientos noventa y tres, que contiene la Ley dellnstituto Salvadorerio de Protecci6n al Menor, publicado en el Diario Ofrcial numera 

Sesenta y Tres, Torno numero Trescientos Dieciocho, de techa treinta y uno de marzo de mil novecientos noventa y tres; b) Decreto 

Legislativo numero Novecientos Ochenta y Tres de fecha doce de septiembre de dos mil dos, que contiene la modificaci6n del nombre 

del Instituto Salvadoref'io de Protecci6n al Menor a Instituto Salvadorerio para el Desarrollo Integral de la Niriez y la Adolescencia, 

publicado en el Diario Qficial numero Trescientos Cincuenta y Siete del diez de octubre del dos mil dos; c) Ley de Protecci6n de la Nifiez 

y Adolescencia, Decreto Legislativo numero Ochocientos Treinta y Nueve de fecha veintiseis de marzo de dos mil nueve, pubJicado en 
e! Diario Oficia! numero Sesenta y Ocho, Tomo Trescientos Ochenta y Tres, de fecha dieciseis de abril de dos mil nueve; d) Acuerdo 

numero Cuatro, emitido durante el desarrollo de !a Cuarta Sesi6n Ordinaria de !a Junta Directiva del Instituto, celebrada el dia doce de 
junio de dos mil catorce, en el que se nombr6 Directora Ejecutiva de! Instituto Salvadorerio para el Desarrollo Integral de la Nif'iez y la 

Adolescencia, a partir de esta fecha, y literal e) Ley de Protecci6n Integra! de la Niriez y la Adolescencia, Articulo Ciento Ochenta y 

Nueve letra a), donde se me establece Ja atribuci6n como Directora Ejecutiva, de ejercer la Administraci6n General de ISNA, en los 

aspectos Tecnicos Operativo y Financieros, de conformidad a las disposiciones legales y resoluC'lones de fa Junta Directiva, y fetra h), 

En donde se me da !a atribuci6n de nombrar y remover conforme a la Ley, al personal Tecnico y Administrativo del Instituto, con 

facultades para otorgar actos como el presente, y que en el transcurso de este instrumento me denominare "EI Contratante"; y 
_________ " de ___ af'ios de edad, Empleado, de! domicilio de __ , Departamento de __ , con Documento Unico de 

Identidad Numero , quien en adelante me denominare "EI (La) Contratista"; y en el caracter en que comparecemos 

convenimos celebrar el presente CONTRATO DE SERVICIOS PERSONALES, el cual se regira bajo las clausulas siguientes: 

CLAuSULA UNO. Objeto del Contrato. EI (La) Contratista, se compromete a prestar sus servicios al ISNA, con el cargo de __ _ 

ei1 categoria 1, de la Unidad Presupuestaria 01, Direcci6n y Administraci6n lnstitucional, Linea de Trabajo 01, Administraci6n General, 

realizando las funciones de , CLA.USULA DOS. Lugar de Prestaci6n del Servicio, El (La) Contratista, prestara sus servicios 

en la , de acuerdo a los horarios as'lgnados por la Institucion, Asimismo, si la Instituci6n 10 estimare conveniente, podra ser 

trasladado (a), de acuerdo a la necesidad que se requiera en cualquier unidad organizativa del ISNA, obligandose EI (La) Contratista a 

prestar sus serv'lcios donde fuere asignado (a), CLAUSULA TRES. Periodo de Contrataci6n, EI periodo de contratacion es del uno de 
junio al veintinueve de agosto del dos mil quince. cLAUSULA CUATRO, Remuneraci6n y Forma Pago, EI Contratante pagan§; a E! 
(La) Contratista, en concepto de salario mensual la cantidad de ___ de los Estados Unidos de America (US $~, durante cada uno 

de los meses comprendidos en el plazo y Ie seran pagados por la Tesoreria del ISNA, para 10 cual se han contemplado los fondos en el 

presupuesto ordinario del dos mil quince, Se Je descontara de su salario el porcentaje de Impuesto Sobre la Renta de acuerdo a tabla 

v'lgente; as! como los porcentajes legales en concepto de cotizaciones al Instituto Salvadorerio del Seguro Social, ISSS; Administradora 

del Fondo para Pensiones, AFP 0 Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, INPEP. cLAUSULA CINCO. Prestacian 

Laboral. EI (La) Contratista gozara de las prerrogativas que establece la Ley de Asuetos, Vacaciones, y licencias de los Empleados 

Publicos y otras prestaciones que el Gobierno autorice con relacion a los servicios prestados. Asimismo, El Contratante reconocera a EI 

(La) Contratista e! pago de viaticos cuando para el debido cumplimiento de sus funciones viaje en Misi6n Oficial, de conformidad a 10 
establecido en el Reglamento General de Viaticos. cLAUSULA SEIS. Terminacion del Contrato. EI (La) Contratista, queda sujeto a un 

periodo de prueba de tres meses a partir de la fecha en que tome posesi6n del cargo, al final del cual sera evaluado su desemperio, y 

en caso de que este sea insatisfactorio, EI Contratante dara p~r finalizado su contrato sin responsabilidad alguna de su parte. Si el 

rendimiento fuera satisfactorio el contrato continuara hasta el treinta y uno de diciembre de dos mil quince; ademas E! Contratante 

podra dar p~r terminado este contrato, antes de su vencimiento sin responsabilidad de su parte cuando a) Exista incumplimiento de 

parte de EI (La) contratista, a cualquiera de las obligaciones y deberes establecidos en el presente contrato; b) Haya deficiencias en la 

prestaci6n de los servicios por parte del contratista; c) Por renuncia expresa de EI (La) contratista. Se hace constar que el presente 

contrato ha sido elaborado en base a los Articulos Ochenta y Tres y Ochenta y Cuatro de las Disposiciones Generales del Presupuesto 

y a la Autorizaci6n de la Direcci6n General del Presupuesto, del Ministerio de Hacienda de fecha __ En fe de 10 cual 

firmamos el presente contrato en San Salvador, a los ___ . 

Contratante Contratista 



INSTITUTO 0 PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

Titulo: Acuerdo de periodo de prueba 

7 

Acuerdo PP- : Instituto Salvadoreiio para el Desarrollo Integral de la Ninez y la 
Adolescencia; San Salvador, a los dias del mes de de . EI/la 
Director/a Ejecutivo/a , de conformidad a 10 establecido en el 
Articulo 189 de la Ley de Protecci6n Integral de la ninez y la Adolescencia y de 
conformidad y de conformidad con la autorizaci6n 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 
-c---c-' 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 Ie sera cancelado el salario que devengue durante el periodo 
mencionado en la Tesoreria del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la 
Ninez y la Adolescencia. 

Director/a Ejecutivo/a 



INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.023 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Acuerdo de finalizaci6n de periodo de prueba 

Acuerdo FPP- : Instituto Salvadorerio para el Desarrollo Integral de la Niriez y la 
Adolescencia; San Salvador, a los dias del mes de de . Ei/ia 
Director/a Ejecutivo/a , de conformidad a 10 establecido en el 
Articulo 189 de la Ley de Protecci6n Integral de la niriez 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 raz6n de que la 
recomendaci6n de la jefatura inmediata fue "no nombramiento definitivo" de acuerdo a 
los resultados obtenidos en la evaluaci6n de desemperio 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 
Salvadorerio para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia. 

Director/a Ejecutivo/a 



INSTITUTO SAL PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.TH.024 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALI DAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA Formulario 1 de 1 

Titulo: Acuerdo de nombramiento en propiedad 

Acuerdo ANP- : Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la 
Adolescencia; San Salvador, a los dias del mes de de . Ei/ia 
Director/a Ejecutivo/a , de conformidad a 10 establecido en el 
Articulo 189 de la Ley de Protecci6n Integral de la ninez y la Adolescencia y de 
conformidad al Articulo 27 de la Ley del Servicio Civil, ACUERDA: Nombrar en 
Propiedad a partir de , en vista de haber finalizado satisfactoriamente el 
periodo de prueba de tres meses y a la recomendaci6n de la jefatura inmediata de 
"nombramiento definitiv~", a: 

Unidad Presupuestaria: 
Linea de Trabajo: 
Cifras Presupuestarias: 

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

UBICACION 

A la persona antes mencionada Ie es cancelado su salario mensual en la Tesoreria del 
Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia. 

Director/a Ejecutivo/a 


