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6.

8.

N
[V

OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos necesarios para desarrollar las fases de la dotacion de personal,
asi como las promociones y/o ascensos de los trabajadores del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial conforme a la normativa relacionada vigente.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1. Alcance:

Este documento comprendera las politicas y procedimientos especificos relacionados a los procesos que
forman parte de la dotacién, la promocion y ascensos de personal del MIGOBDT, asi como Lineamientos
Generales para la elaboracién y/o actualizacion de la normativa interna de las areas de Recursos
Humanos de las Dependencias, derivada de este documento; todo lo anterior en concordancia con el
Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Colectivo, Normas Técnicas de Control interno, Ley del Servicio
Civil y deméas normativa relacionada vigente, quedando excluido de las regulaciones correspondientes
cuando se trate de personal contratado de manera temporal ¢ eventual.

Este documento contiene los procedimientos siguientes:

Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion a través de concurso interno
Procedimiento para el reclutamiento, selecclon y contratacién a través de concurso externo
Procedimiento para la induccion de personal

Procedimiento para las promociones del personal a propuesta del Jefe de Area Organizativa
Procedimiento para solicitar dispense de concurso a la Comisién de Servicio Civil

caooTR

. Campo de Aplicacion:

Este documento es aplicable a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral y Dependencias
del MIGOBDT que cuenten en su estructura organizativa con &reas de Recursos Humanos segin les
corresponda.

BASE LEGAL Y DEFINICIONES

8.1. Base Legal:

8.1.1. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO DEL MIGOBDT
» Art. 45 La méxima autoridad emitird por escrito y autorizara las politicas y procedimientos de
control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sisterna de control interno; asi
mismo, las modificaciones y actualizaciones que sean necesarias.

» Art. 46 Todos los procesos institucionales deberén integrar sus propias actividades de control
interno que mejor se adapten a su area organizativa e institucionalmente, que permitan una
administracién eficaz y eficiente de los riesgos y gestién, que coadyuve al logro de los
objetivos y metas.

El sistema de control interno deberé ser actualizado constantemente como consecuencia de
las evaluaciones efectuadas por el drea de auditoria interna institucional, por decisién de los
fitulares de la entidad o como producto de los cambios organizacionales.

8.2. Definiciones:

v AREAS DE RECURSOS HUMANOS: se entendera para el presente documento a todas aquellas areas
del MIGOBDT responsables de la administracién del recurso humano en la Secretaria de Estados y las
diferentes Dependencias.
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ASCENSO: Mejora en el incentivo de salario y asignacién a una plaza vacante o nueva jerarquicamente
superior a la que se esta ejecutando.

CCT: Se refiere al Contrato Colectivo de Trabajo del Ministerio de Gobernacion y Desarroilo Territorial.

CONTRATACION DE PERSONAL: Llamese contratacién de personal al conjunto de procedimientos
necesarios para oficializar la relacién laboral entre el MIGOBDT y el aspirante seleccionado,
independientemente de la fuente de reclutamiento interna o externa y del régimen por el cuai se
establezca esta relacion.

CONCURSQ: Procedimiento de seleccién para cubrir un puesto de trabajo que se adjudica en vista de
los méritos o condiciones personales y profesionales de los aspirantes.

CONVOCATORIA: Llamamiento o invitacion para aspirantes internos y/o externos a participar en
concurso para llenar plazas vacantes 0 nuevas dentro de la Institucion.,

DEPENDENCIAS: Para efectos de este documento se utilizard ¢l término para referirse a la Direccion
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Direccidn General de Correos, Direccion de la
Imprenta Nacional, Direccién General de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, las
cuales cuentan con areas de recursos humanos.

DRSYCP: Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.
DGP;: Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

DESCRIPCION DE PUESTO: Es el documento que contiene las funciones y requisitos necesarios para
desempenar un puesto y a partir del cual se inicia el reclutamiento de aspirantes.

DOTACION DE PERSONAL: Proceso de la Gestion Administrativa para obtener e inducir al cargo el
Recurso Humano Institucional, que consta de cuatro fases: el reclutamiento, la seleccion, la
contratacion y la induccién del personal.

ENTREVISTA ESPECIFICA: Es el proceso mediante el cual el Director(a) o Jefe (a) Inmediato(a) tiene
una conversacién o didlogo estructurado con el aspirante para profundizar en aspectos como
conocimientos, experiencia, vivencias entre otros factores criticos relacionados a la plaza.

EVALUACION O PRUEBA TECNICA: Es la apreciacién de pruebas aplicadas al campo de
conocimientos y experiencias de un candidato, en funcion del puesto al que aspira, y seleccionadas de
acuerdo a la habilidad o destreza a evaluar por requerimiento del perfil de puesto.

EXPEDIENTES DE SELECCION: Conjunto ordenado de documentos relativos al proceso de gestion,
gjecucion y cierre del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, et cual debera guardar orden o
secuencia segun transcurra el reclutamiento y seleccién de aspirantes, administrado y custodiado por el
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal,

EXPEDIENTE LABORAL: Conjunto ordenado de documentos relativos al historial laboral de un
empleado, el cual contiene un resumen de la seleccidon y contratacién, promociones y ascensos, asi
como informacién personal y laboral del empleado, administrado y custodiado por el Departamento de
Control Administrativo de Personal

INDUCCION DEL PERSONAL: Es el proceso que sirve para orientar y facilitar la integracion e
identificacion del personal de nuevo ingreso con la Institucién, la induccién constara de tres fases: 1)

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Territorial FPI on-28
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J/

Introduccién a la Institucion, 2) Introduccion a la funcion y a la técnica, y 3) Evaluacion del Periodo de.
prueba. : ‘

INCREMENTO SALARIAL: Se refiere a la mejora salarial recibida por desarroliar las mismas funciones
LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.

MATRICES DE RESULTADOS: Documentos que muestran 1a verificacién de requisitos, los resultados
del andlisis curricular, entrevista, evaluaciones psicologicas y resultados finales de los participantes.

JEFE DE AREA ORGANIZATIVA: Maxima Autoridad del area organizativa segin el organigrama
institucional vigente, identificados como Director Ejecutivo, Director General, Director, Jefe de Unidad,
Gobernadores.

JEFE DE AREA INTERNA: cuando se refiera a los mandos medios de cada Area Organizativa.
MIGOBDT: Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

PLAZA NUEVA: Cargo nominal resultante de la creacién de nuevas dareas o de nuevos puestos
funcionales de trabajo.

PRESELECCION DE ASPIRANTES: Identificacién de candidatos que se ajustan el perfil requerido, a
través del andlisis curricular y verificacion de requisitos ya sea de ingreso o de cumplimiento de
normativa interna.

PROMOCION: Se refiere a la mejora en el incentivo de salario, de acuerdo a tiempo de servicio,
méritos, eficiencia, rendimiento en su desempefio.

PROMOCION POR CAMBIO DE PLAZA: Movimiento nominal que implica mejora en el incentivo de
salario para tn empleado del MIGOBDT, el movimiento puede darse a una nueva plaza o a una plaza

vacante.

PROMOCION POR CAMBIO DE CATEGORIA: Mejora en el incentivo de salario para un empleado del
MIGOBDT que tiene asignada una plaza, la cual ha sido otorgada dentro de rangos porcentuales del
5% distribuidas en siete clases o categorias, donde la séptima clase o categoria representa el 65% del
monto de la plaza y la primera representa el 100% del salaric de la misma.

PRUEBA PSICOLOGICA: Es la interpretacion de pruebas psicolégicas, disefiadas especificamente
para la evaluacion de coeficiente intelectual, rasgos de personalidad, ansiedad, etc.; y deben aplicarse
acorde a las caracteristicas de personalidad que se desean medir,

RECLUTAMIENTO EXTERNO: Obtencion de aspirantes externos que apliquen a las diferentes plazas y
que son ingresados a la bolsa de trabajo o mediante uso del Sistema de Empleos Publicos.

RECLUTAMIENTO INTERNO: Obtencién de aspirantes internos que apliquen a las diferentes plazas a
través de Convocatorias Internas.

RIT: Se refiere al Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

SELECCION DEL CANDIDATO: Eleccién del candidato idéneo para ocupar una plaza, la seleccion es
facultad exclusiva del Ministro de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Territorial FPL00-35.
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v' SOLICITANTE: Jefe(a) del 4rea organizativa que no cuenta con drea de recursos humanos en su
estructura interna.

v TOMA DE POSESION DEL CARGO: Documento en el que se informa a la Direccion Financiera 6 dreas
financieras de las Dependencias que el personal contratado, promovido ¢ ascendido ha iniciado sus
labores en el cargo por el cual ha sido contratado, promovido o ascendido, a efecto que a partir de la
fecha en la que tomé posesién de su cargo pueda retribuirsele el nuevo salario en debida forma.

9. DESARROLLO

9.1. POLITICAS

9.1.1. POLITICAS GENERALES

9.1.1.1.

9.1.1.2.

8.1.1.3.

9.1.1.4.

9.1.1.5.

9.1.1.6.

9.1.1.7.

La Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral y las dreas organizativas que
cuentan en su estructura interna con areas de Recursos Humanos deberdn hacer sus
propios procedimientos para la dotacién, promociones y/o ascensos de personal,
tomando en cuenta lo contemplado en este documento y aplicando los formatos
autorizados adecuandolos a sus Dependencias y autoridades respectivas.

El presente Manual deberd actualizarse cada vez que se considere necesario por
mejora continua o cambios en la estructura organizativa vigente.

Para la seleccidn y contratacion de personal temporal o eventual, se realizara a través
del andlisis y validacién del curriculo vitae, previa justificacion del solicitante y
autorizacion respectiva del titular.

Las contrataciones de personal temporal o eventual quedan exentas de evaluacién de
periodo de prueba

Cuando surja dentro del area solicitante la necesidad de crear un puesto funcional
nuevo que no esté descrito en el respectivo Manual de Descripcion de Puestos
Funcionales del area correspondiente, el Jefe de Area Organizativa, elaborard en
coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral a través del
DRSYCP la propuesta del perfil del puesto, la cual serd remitida al Titular para su
debida autorizacién y dar inicio al proceso de seleccién y/o promocién respectivo.

Cuando por necesidad del servicio se requieran reorientar las plazas vacantes
existentes que ya han sido autorizadas por el Ministerio de Hacienda a puestos
funcionales nuevos que no estén comprendidos en el Manual de Descripcion de
Puestos Funcionales, el Jefe de Area Organizativa que requiera la plaza, procedera de
la misma manera que en el numeral anterior.

En concordancia a las politicas 9.1.1.4. y 9.1.1.5 el Jefe de Area Organizativa
solicitante, deberd actualizar el Manual de Descripcién de Puestos Funcionales en
coordinacién de la Direccidn de Planificacion y Desarrollo Estratégico, una vez haya
sido autorizada la contratacién por el Ministerio de Hacienda.

Cuando se incorporen nuevas areas organizativas dentro de ia estructura del MIGOBDT
y se requiera iniciar los procesos de seleccién y/o contratacion de plazas nuevas, el
Jefe del Area Organizativa solicitante en coordinacién con la Direccién de Planificacién
deberan presentar al area de Recursos Humanos el organigrama y su respectivo

)
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9.1.1.8.

9.1.1.9.

9.1.1.10.

9.1.1.11.

9.1.1.12.

9.1.1.13.

Acuerdo de Creacion y el Manual de Organizacidon y Funciones, para proceder a la
elaboracion y tramite de autorizacion de los perfiles de puestos a contratar.

El Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial a propuesta del Jefe del area
organizativa donde ocurra la vacante o plaza nueva, previa evaluacion y verificacién de
requisitos por la Direccidon de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, solicitarad a la
Comisién del Servicio Civil del MIGOBDT o de las Direcciones Generales dispense de
concurso cuando sea requerido y justificado, segun lo estipulado en el Art. 35 de la Ley
del Servicio Civil.

La tramitacion de la solicitud mencionada en el numeral anterior se hara a través de la
Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral a la Comisidn de Servicio Civit del
MIGOBDT, en especifico para las dreas organizativas que no cuenten en su estructura
con areas de Recursos Humanos. (Anexo 4)

La tramitacién del dispense de concurso para plazas vacantes o nuevas en las
Dependencias se hara a través de las dreas de Recursos Humanos a fa Comisién de
Servicio Civil de la Dependencia. (Anexo 4)

La tramitacién de la inclusién a la Péliza de Fidelidad, de los cargos que por sus
funciones deben rendir fianza, serda responsabilidad de la Direccidn Financiera
Institucional, la que enviara copia a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral, para ser archivado en el expediente laboral.

La Direccion Juridica deberé remitir a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral, copias de acuerdos de nombramientos de personal que por sus funciones
tengan a su cargo el manejo de fondos y bienes del MIGOBDT, a fin de notificar al
trabajador la obligacién de declarar su estado de patrimonio ante la Seccidn de
Probidad de la Corte Suprema de Justicia.

En ningln caso las propuestas de contrataciones, promociones o ascensos de personal
puedsn elevarse a la aprobacion del Titular del MIGOBDT, sin previamente contar con
el debido proceso de verificacién de requisitos ejecutado por la Direccion de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral y las Areas de Recursos Humanos de las Dependencias.

9.1.2. POLITICAS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE ASPIRANTES A OCUPAR
PLAZAS VACANTES O NUEVAS EN LA SECRETARIA DE ESTADO

9.1.2.1.

9.1.2.2.

9.1.2.3.

La Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral a través del DRSYCP, iniciaré
el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion siempre y cuando las &reas
organizativas completen en debida forma la solicitud previamente establecida en este
documento, asi mismo, cuando exista una descripcién funcional del perfil de puesto
autorizado por el Titular del MIGOBDT. {Anexo 1)

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion se realizard atendiendo lo
establecido en la descripcion del puesto.

Es responsabilidad del Solicitante requerir el recurso humano de manera inmediata al
declararse la vacante, el area solicitante deberd presentar la solicitud de inicio de
proceso en un plazo no mayor a tres meses calendario posterior a la declaracién oficial
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9.1.24.

9.1.25.

9.1.2.6.

9.1.2.7.

9.1.2.8.

9.1.2.9,

9.1.2.10.

de la vacante, posterior a ese plazo podra ser utilizada para cubrir necesidades de la
misma u otras area organizativa o para generar economia salarial.

Para la utilizacién de las vacantes referidas en el numeral anterior, sera autorizada por
el Titular a través de trdmite realizado por la Direccion de Recursos Humanos vy
Bienestar Laboral.

Se podrd iniciar y concluir proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, aun cuando no esté conformada completamente la Comisiéon del Servicio
Civil, pero se encuentren debidamente nombrados al menos dos de sus tres miembros
propietarios; lo anterior debido a la necesidad del servicio y disposiciones especiales
sobre periodos de vencimiento o congelamiento de plazas, seglin normativa y leyes
vigentes.

Los funcionarios y/o servidores publicos que por sus funciones relativas al proceso o
pertenencia a la Comision de Servicio Civil, actuardn de forma coordinada segin sus
competencias para la seleccion y propuesta de personal a contratar, segtin lo estipula
elart. 9del RIT.

Los servidores publicos que participan con funciones establecidas en el proceso por
parte de la administracion y/o Comisién de Servicio Civil, actuaran conforme lo
establece el Titulo i, Capitulo Ilf, Seccidén il de fa LPA, en caso de abstencion y/o
recusacion.

Se tomaran como primera opcidn, para llenar plazas vacantes o nuevas, al personal
interno, siempre y cuando cumplan satisfactoriamente con el perfil establecido y las
evaluaciones realizadas; no obstante, se hara la valoracién de no realizar concurso
interno cuando se trate de plazas vacantes a las que correspondan el salario minimo
vigente del MIGOBDT en cumplimiento al literal b) del inciso 2* del RIT; para este caso
se podra proceder automaticamente al concurso o reclutamiento externo.

El proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacion de personal, surgird de acuerdo a
las causas establecidas en el art. No. 12 del RIT.

Los responsables de gestionar el inicio del proceso de reclutamiento y seleccion para
las areas de la Secretaria de Estado, seran los Titulares {Ministro/a y Viceministro/a), y
Director(a) Ejecutiva{a), aclarando que el alcance de autorizacion se establecerd
conforme a la estructura organizativa institucional vigente de acuerdo a las dreas bajo
su linea de mando:

i

.+ ANALISIS DE

* AUTORIZACION DE INICIO DEL-PROCESO DE «
N De - | - RECLUTAMIENTOYY SELECCION SEGUN | AUTORIZACION
TRAMITE DE AREAS ORGANIZATIVAS BAJO SULINEADE | 0oNTRATACION

~ AUTORIZACION MANDO: i

Jete de Area
Organizativa

Director (a) de
Recursos Humanos
y Bienestar Laboral

Ministro(a) de
Gobernacién y
Desarrollo
Territorial

Ministro (a), Viceministro (a) o Director{a)
Ejecutivo {a)
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9.1.2.12.

9.1.2.13.

9.1.2.14.

9.1.2.15.

9.1.2.16.

9.1.2.17.

9.1.2.18.

Las solicitudes para iniciar proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal seran dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral
segin  Anexo 1 establecido en este documento; dicho formulario debera ser
completado, firmado y seliado por el Solicitante del drea organizativa que lo requiera,
asi mismo deberéd anexarsele el borrador del perfil de! puesto cuando se trate de uno
nuevo, los formularios de prueba técnica y entrevista requeridos en el mismo, en caso
de no presentar de forma completa la solicitud y anexos se le notificaran las
inconsistencias a través de correo electrénico institucional, las cuales deberdn ser
subsanadas en un tiempo no mayor de 10 dias habiles, segun lo establece el art. 88 de
la LPA, con lo cual caducara el proceso.

Los procesos caducados deberdn reiniciarse dentro del plazo maximo de 3 meses
establecidos en la politica numero 9.1.2.3

Las solicitudes para dar inicio al proceso de seleccion podran ser enviadas de forma
fisica a la Direccion de Recursos Humanos o a través de correo electrénico al (la)
Director(a), con copia a su asistente y al (la) Jefe(a) del DRSYCP. Las pruebas a
aplicar seran remitidas Unicamente via correo electrénico al Director y al(la) Jefe(a) del
Depto. de Reclutamiento, Seleccién y Contratacidén, para guardar la debida
confidencialidad y evitar su reproduccidn total o parcial.

La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral sera la responsable de tramitar
ante la  Autoridad Competente de quien dependa organicamente el area, sea el
Ministro (a) o Viceministro(a) y Direccién Ejecutiva la correspondiente autorizacion
para iniciar el proceso de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, conforme lo establece el art.10 parrafo 4° det RIT.

La convocatoria interna se realizard a través de todas las carteleras del MIGOBDT y
correo institucional interno asi mismo el técnico responsable de la comunicacion interna
enviard a los enlaces de comunicaciones de las Dependencias para que esta sea
publicada a través del correo institucional y carteleras de la misma.

La convocatoria interna estara abierta en un rango de 3 dias habiles como minimo y
maximo de 8 dias habiles, a partir del siguiente dia habil de su publicacion, para que los
interesados presenten su hoja de vida actualizada y documentacion requerida en la
Convocatoria.

La convocatoria externa se realizara a través de cualquiera de los siguientes medios, o
bien los que estén disponibles y al alcance de la Institucién: publicaciones en uno de los
periddicos de mayor circulacion, to cual estard sujeto a disponibilidad presupuestaria,
pagina web institucional, carteleras del MIGOBDT, Bolsas de Trabajo conforme lo
estipula el art. 7 del RIT y la clausula 31 del CCT. La convocatoria estara abierta en un
rango de 3 dias habiles como minimo y maximo de 8 dias habiles, a partir del siguiente
dia héabil de su publicacién, para que los interesados presenten su hoja de vida
actualizada y documentacion requerida.

Se realizard convocatoria interna y externa de forma simultanea, cuando de acuerdo a
la especialidad del perfil del puesto de la vacante se requiera convocar a personal que
no pertenezca a la carrera administrativa, y en igualdad de condiciones se preferira a
los concursantes que ya presten sus servicios en el MIGOBDT, segun lo establece el
inciso tercero de! art, 34 de la Ley de Servicio Civil.
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9.1.2.19. Se dara oportunidad de concursar a toda persona que cumpla con el perfil de plaza
- vacante o nueva, sin discriminacién por sexo, discapacidad, religion, politica, siempre y
cuando no tenga inconveniente para desarrollar las actividades que requiere la plaza en

concurso.

9.1.2.20. La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral a través del DRSYCP
independientemente del tipo de seleccidn (interna o externa) establecerd el tipo y
nimero de pruebas y entrevistas a aplicar a los aspirantes, segun requiera la necesidad
del puesto que se desea cubrir, para asegurar la idoneidad del seleccionado, sin
contravenir en lo minimo a lo requerido por el Reglamento Interno de Trabajo del
MIGOBDT en sus articulos No. 16, 34 y 35.

9.1.2.21. Posterior a la recepcion de Curriculos, a Direccidon de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral a través del DPRSYCP en coordinacion con el solicitante realizarda una
preseleccion. En el caso de candidatos internos ademds del andlisis curricular se
veriticaran los requisitos establecidos en los articulos 34 y 36 del RIT, segln sea el
caso. Para dejar constancia de esta Ultima accion se llenardan matrices definidas en este
documento en los anexos 14 y 15; si son candidatos externos debera solicitarse
solvencia de antecedentes penales y solvencia de antecedentes policiales a los
aspirantes preseleccionados.

Las solvencias deberdn estar presentadas antes de acordar la propuesta de Terna o
Némina de Mejores Resultados.

Las personas que no cumplan con el perfil o requisitos establecidos, seran notificadas
via correo electrénico o telefénicamente explicando los motivos por los cuales no fueron
admitidos al proceso de seleccian.

9.1.2.22. Las ponderaciones de las evaluaciones (andlisis curricular, prueba psicoldgica, prueba
técnica y entrevista especifica con el Jefe del drea) serdn de conformidad con lo
establecido en el Art. 17 del RIT; no obstante, la ponderacién de los criterios especificos
del puesto dependera de lo requerido en el perfil del cargo a contratar, sin que se
modifique el total de los porcentajes ya regulados. Las ponderaciones se mantendran
para el caso de concursos, para promociones y ascensos, exceptuandose aquellos
puestos que dependen organicamente del Titular para los cuales queda a discrecion
del mismo la aplicacién del proceso de seleccion de conformidad al Reglamento Interno
segun lo faculta el art. 13 del RIT.

9.1.2.23. Los criterios a evaluar en el andlisis curricular que representa el 15% del porcentaje
global para ser candidato idéneo, seran vaciados en matriz definida en este documento
en el anexo 17, siendo los siguientes:
a) Formacién académica requerida
b) Experiencia Laboral
c) Conocimientos necesarios
d) Verificacién de referencias

9.1.2.24. Los puntajes asignados a los criterios mencionados en el numeral anterior estardn
determinados por un valor méaximo y un minimo, los cuales dependeréan de los datos
contenidos en la descripcién del puesto, condicionados por los elementos deseable e
indispensable, la veriticacién del CV versus lo requerido por el puesto serd analizado a
través de formato establecido en anexo 16.

NY
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9.1.2.26.

9.1.2.27.

9.1.2.28.

9.1.2.29.

9.1.2.30.

9.1.2.31.

El puntaje maximo en el analisis curricular correspondiente, se le otorgard a los
elementos requeridos por el perfil, a los'niveles superiores al requerido se les colocara
signo + (mas), que indicara que tiene preferencia. A los elementos inferiores al
requerido se les otorgara puntajes menores proporcionalmente.

La prueba o evaluacion técnica que representa el 40% de la nota global podra dividirse
en dos partes: una parte tedrica y cuando aplique, se haré prueba practica, segin las
funciones a desempeiiar, estas serdn diseiiadas por el Director/Gobernador del area
solicitante, y seréan remitidas al DRSYCP a través de correo electrdnico, junto a la
solicitud para iniciar proceso de reclutamiento y seleccion de candidato. La calificacion
de la prueba dependerd del area solicitante y de no contar con la experticia podra
buscarse asesoramiento técnico del experto en la materia de la Institucion o de
técnicos en los organismos de Estado, de no ser posible esto Ultimo podréa contarse con
la asesoria de profesionales externos. Los resuitados de esta prueba serén vaciados en
matriz establecida en el anexo 18.

La prueba o evaluacion psicoldgica que representa el 25% de la nota global, sera
aplicada y evaluada por el psicéloge del DRSYCP. Como minimo se practicaran
pruebas de inteligencia, personalidad y ansiedad; sin embargo, segun las funciones del
puesto a desempeiiar o cualidades especiales del mismo, se practicaran las que
correspondan o se consideren necesarias. Los resultados de esta prueba seran
vaciados en matriz establecida en el anexo 19

La prueba psicoldgica se efectuara de igual manera en concursos internos de plazas
que representen ascensos o promociones para los(as) trabajadores(as) segin lo
requiera el puesto.

La entrevista especifica con [a Autoridad Solicitante y/o Jefe(a) Inmediato(a) que
representa el 20% de la nota global, se realizara a través de un test de preguntas o guia
de entrevista previamente diseiiada sobre lo que se desea conocer del aspirante, las
cuales deberan estar sujetas a un sistema de calificacion; durante la entrevista podré
estar presente el(la) Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, Jefe(a) de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion o el (la) Psicdlogo(a), sin embargo, no tendran
injerencia en la calificacion de la misma. Los resultados de la entrevista deberan ser
vaciados en matriz establecida en anexo 20.

No seran necesarias las pruebas de idoneidad en los casos establecidos en el Art. 28
de la Ley de Servicio Civil, asi mismo, cuando se requiera dar cumplimiento a la
Clausula 30 del Contrato Colectivo de Trabajo- Promocién Interna, en aquelios casos
que el empleado ha realizado las funciones de manera adhonorem y cumple con el
perfil del cargo vacante.

Una vez finalizado el proceso de evaluaciones, la seleccion y propuesta de candidatos
se realizard conforme a:

it REPRESENTACION & - . ACTIVIDAD
- Presentacién de resultados del
Jefe(a) del DR?)TRCSF\’{ g Fl;’slcologo(a) del proceso de seleccion a la
Comisién de Servicio Civil
Aclarar dudas respecto al
- puesto, funciones,
Solicitante

organizacion, requisitos
especiales, entre otros temas
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9.1.2.32.

9.1.2.33.

9.1.2.34.

9.1.2.35.

9.1.2.36.

9.1.2.37.

- oo REPRESENTACION ~ ACTIVIDAD -
ﬁirector(a) de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral o Subdirector(a)

Acordar y Elaborar Propuesta
de Seleccion al Titutar
Comision de Servicio Civil del MIGOBDT

Revisién de propuesta y del
Director(a) Ejecutivo(a) expediente del proceso de
seleccidn de ser necesario.

Ministro de Gobernacién y Desarrollo

Territorial Selecciona candidato idéneo

La presencia del solicitante en la reunién para proponer terna o némina de mejores
resultados al Titular, no sera indispensable.

La Terna de Candidatos, serd conformada por los tres candidatos que presenten mayor
porcentaje acumulado del 100%, no obstante, cuando las plazas en el mismo concurso
fueran dos o mas de la misma clase (nombre nominal, nombre funcional y salario), la
némina debera contener o ser igual al niimero de plazas, mas dos, segun lo establecido
en el articulo 24 de la Ley del Servicio Civil.

Se considerardan como  mejores resultados del proceso de evaluaciones, los
porcentajes globales superiores o iguales al 70%, no obstante, para convertirse en
candidato idéneo o aceptable se requerira que la nota minima en la evaluacién técnica
sea de siete punto cero (7.0).

Si se diera el caso que dentro del andlisis cuantitativo de las evaluaciones, un candidato
obtiene excelentes resultados e iguala o supera el 70% requerido, pero dentro de la
prueba psicolégica existen factores criticos determinantes que ponen en riesgo la
ejecucion del cargo y la funcidn publica, el(la) psicélogo(a) informara que el candidato
no se encuentra apto, pese a los resultados en las demas evaluaciones realizadas.

Si se diera el caso que al momento de seleccionar la terna dentro de un concurso
interno, solo se obtuviera un candidato con mejores resultados, o al concurso solo se
inscribiera un participante y este obtiene buenos resultados, se podré razonar con base
al parrafo segundo de! art. 34 de la Ley de Servicio Civil y se propondra al Titular
seleccionarlo. Si fueren dos candidatos y ambos fueren aptos se presentara la némina,
para su eleccion.

La presentaciéon de la terna o némina de resultados para revisidon de fa Direccion
Ejecutiva y posterior eleccion del Titular, deberd ir acompaiiada de los siguientes
documentos relacionados al proceso respectivo:

Acta de verificacién del proceso y propuesta de candidatos a cubrir plaza

Matriz de Verificacion de requisitos de los aspirantes internos segiin Arts. 34 y 36 del
RIT, segtn corresponda, definidas en anexos 14 y 15 respectivamente.

Verificacién de curriculo versus especificaciones del puesto, definido en anexo 16
Matriz de Resultados para Analisis curricular, definida en anexo 17

Matriz de Resultados cuantificados de prueba o evaluacion técnica. Definida en
anexo 18

YVvvV VYV
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9.1.2.38.

9.1.2.39.

9.1.2.40.

9.1.2.41.

» Matriz de Resuitados cuantificados de prueba o evaluacidn psicolégica( Definida en
anexo 19 '

» Matriz de Resultados cuantificados de entrevista especifica. Definida en anexo 20

> Matriz de Resultados de porcentuales globales de todos los aspirantes
preseleccionados. Definida en anexo 21

El expediente del proceso de seleccién estara bajo el resguardo del DRSYCP y podra
estar disponible para revision por parte del Titular, la Direccidn Ejecutiva, Comision de
Servicio Civil o cualquier ente contralor de la Administracién Publica como Direccién de
Auditoria interna y Corte de Cuentas de la Republica, de ser requerido.

La informacién obtenida del proceso de seleccion de cada participante, en lo que
respecta al contenido de pruebas aplicadas y evaluadas, sera considerada y calificada
estrictamente como confidencial y formara parte del expediente de seleccion; al
expediente laboral de los seleccionados internos y externos se remitiran tnicamente los
datos personales relacionados a los resultados obtenidos segin Anexo 11, dado que
las pruebas como tal no podran ser expuestas a reproduccion total o parcial para
garantizar la efectividad en procesos de seleccion posteriores. Dicha medida se toma
considerando que de acuerdo a la cldusula 21 del CCT, los trabajadores y sus
representantes sindicales tienen derecho a solicitar copia y cettificaciones de fos
expedientes laborales.

El contenido y orden de los documentos que forman parte del expediente de seteccion

serd conforme a fecha donde ocurre cada actividad del proceso, de la siguiente

manera:

v Solicitud y anexos requeridos para iniciar proceso de seleccién a través de
CONCUrso.

v" Autorizacién de Inicio del proceso por el ente competente.

v" Convocatoria a Concurso y su publicacién segin forma de reclutamiento.

v Curriculo de los postulantes.

v Criterios de Seteccion segun perfil del puesto.

v Matriz de Preseleccidn yfo verificacién de requisitos

v Notificaciones a los candidatos preseleccionados por cualquiera de los siguientes
medios: notificacion escrita, notificacion via correo electrénico, notificacion via
teletdnica.

v"  Evaluaciones Aplicadas y calificadas.

v Matrices de resultados de evaluaciones aplicadas, firmadas y selladas por los
responsables segin competencia.

v' Convocatoria de la Comisiéon de Servicio Civil para verificacién del proceso y
seleccién de terna o némina de mejores resultados.

v' Acta de verificacién del proceso y propuesta de terna o némina de mejores
resultados.

v Memorando de remisién del acta y matrices resultantes del proceso de seleccion a
Direccidn Ejecutiva para revision.

v" Toda comunicacién relativa al proceso de seleccion durante el mismo, que se

realice a través de cualquier medio (correo, notas, memos, efc) serd documentada
en el expediente de seleccidn, segln fecha en la que se realizé la misma.

Con el objetivo de optimizar espacio fisico en materia de archivo, el tratamiento de los

documentos fisicos en lo relativo a curriculos recibidos para Bolsa de Trabajo, ser4 el

siguiente:

v Lainformacién de los curriculos recibidos para ingreso en la Bolsa de Trabajo sera
vaciada en Matriz previamente disefiada por el DRSYCP, y bajo el cuidado del

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial FPLO0-35.
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9.1.2.42.

9.1.2.43.

9.1.2.44.,

Técnico de Dotacién de Personal, quien llevard dicho registro en el equipo
asignado.

v El tiempo de resguardo fisico de los curriculos sera de 1 afno.

v Los curriculos de los candidatos que participaron en los procesos de seleccidn,
serdn resguardados en los expedientes relativos a los procesos bajo el cuidado del
Jefe(a) del DRSYCP.

v Los curriculos de la persona que se selecciond serd remitido al expediente laboral
gue se le abrira, quedando una copia de este en el expediente de seleccién.

v' Para proceder con el respectivo expurge o eliminacién de los curriculos, se debe
contar con la autorizacién del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
documentos o la autoridad que designe el Sefior Ministro de Gobernacidén y
Desarrollo Territorial.

El tiempo de resguardo fisico de los expedientes de Seleccion, serd de 10 afios,
debiendo contar con el respaldo digital del mismo, posterior a la fecha de su destruccién
fisica.

Es atribucion del{la) Titutar del MIGOBDT seleccionar por medio de Concursos y/o
Reclutamiento Internos y/o externos a la persona iddnea a ocupar una plaza nueva o
vacante en todos los niveles jerdrquicos, a excepcién de lo establecido en el parrafo
tercero del articulo 13 del RIT, en la que el Titular podr4 nombrar y contratar a
Director(a) Ejecutivo, Directores(as) Generales, Directores (as) Subdirectores(as),
Asesores(as), Jefaturas que dependen organica y directamente de él o ella, quedando a
su discrecion la aplicacion de este Manual para esos cargos.

El(la) Jefe{a) del DRSYCP, debera proporcionar oportunamente al Oficial de
Informacion y Respuesta del MIGOBDT informe sobre las contrataciones detalladas en
el numeral anterior para su correspondiente tratamiento como informacién oficiosa.

9.1.3. POLITICAS PARA EL TRAMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL

9.1.3.1.

9.1.3.2.

Los oficios para tramitar las solicitudes de autorizacion de nombramientos o
contrataciones seran firmadas por el (la) Titular del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial, los cuales se presentaran al Ministerio de Hacienda, el acto de
firma de dicho oficio ratificard la autorizacion del Titular para realizar la contratacién de
personal.

La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral sera la responsable de realizar
los tramites externos e internos para formalizar el nombramiento y/o la contratacién de
personal del MIGOBDT, asi:

1) Externamente, a través del DRSYCP se tramitard ante el Ministerio de
Hacienda, la solicitud de autorizacion de nombramiento y contratacién de
personal, segln instructivo SAFI vigente “NORMAS PARA EL TRAMITE DE
AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA”.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial FPLO0-35.
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9.1.3.3.

9.1.3.4.

9.1.3.5.

1)

2)

2) internamente, a través del Departamento de Control Administrativo de Personal
se formalizara la contratacion por medio de:

a) La elaboracidon y coordinacion para el trdmite de firma de contratos de
servicios personales GOES Y FAE entre ambas partes.

b) La elaboracién y coordinacién para el tramite de firma de acuerdos de
nombramiento nominal por Ley de Salarios por parte del Titular; y

¢) La elaboracion y coordinacion para el trdmite de firma de acuerdos de
nombramiento funcional por parte del Titular para el caso de los
siguientes puestos funcionales: Director(a) Ejecutivo(a), Directores(as),
Subdirectores(as), Jefaturas y Asesores, entre otros.

La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, a través del DRSYCP podra:
Solicitar a Directores (as), Gobernadores(as) ¢ Jefes (as) de las dreas solicitantes que
no cuenten en su estructura con areas de Recursos Humanos, informacién requerida
para documentar y presentar en debida forma las justificaciones necesarias para la
contratacion de la plaza; y

Realizar investigaciones necesarias que le ayuden a dar respuesta a cuestionamientos
realizados por la Division de Andlisis de Personal del Sector Publico de la Direccion
General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda, y/o autoridades superiores del
MIGOBDT.

La Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral a través del DRSYCP,
elaboraran la toma de posesién del cargo para el trabajador de nuevo ingreso,
promovido o ascendido, segin formulario definido en Anexo 9, la cual serd remitida en
original a la Direccién Financiera Institucional, con copia al expediente laboral del
trabajador y al Jefe(a) del Area Organizativa Solicitante, lo cual podra hacerse
inclusive a través de correo electrénico o fisicamente.

En el caso del personal de nuevo ingreso, la plaza en la cual se nombre o contrate
podra ser asignada en categoria, si asi se estableciere previo a la Convocatoria a
Concurso de la plaza Vacante, segun lo considere el Titular o la jefatura inmediata de la
Unidad solicitante del Recurso Humano, lo anterior aplica también para personal de
antiguo ingreso que participe en Concursos para optar a plazas; excepto cuando se
trate de plazas a las que corresponda el salario minimo del MIGOBDT.

9.1.4. POLITICAS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

9.1.4.1.

9.1.4.2.

9.1.4.3.

La Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, a través del DRSYCP, serd
las responsable de brindar la induccion general al trabajador de nuevo ingreso, sobre el
funcionamiento del MIGOBDT, que ademés incluye informacion sobre las prestaciones,
derechos, deberes y obligaciones brindando para ello, un ejemplar del Reglamento
Interno de Trabajo, Contrato Colectivo y Ley de Etica Gubernamental, esta accidn
quedard reflejada en el formato establecido en el anexo 6. “CONSTANCIA DE
INDUCCION INFORMATIVA Y ENTREGA DE EJEMPLARES?”, el cual sera remitido al
expediente laboral del nuevo trabajador.

El DRSYCP brindara la induccién referida en el numeral anterior, en la primera semana
habil a partir del ingreso del nuevo empleado.

El (la) Jefe(a) del Area Organizativa o Jefe(a) de area interna inmediato(a) del nuevo
trabajador 0 a quien estos designen, serd el responsable de brindar la induccién
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9.1.4.4.

9.1.4.5.

9.1.4.6.

9.1.4.7.

9.1.4.8.

9.1.4.9.

9.1.4.10.

9.1.4.11.

9.1.4.12,

9.1.4.13.

funcional y técnica del cargo, asi como la asignacién de funciones; para'dejar
constancia se completaréa el formato establecido en el Anexo 7. CONSTANCIA DE
INDUCCION FUNCIONAL Y TECNICA RECIBIDA, la cual contara con la firma y sello
del Jefe de Area Organizativa solicitante, y sera remitida para archivo en el expediente
laboral del nuevo trabajador.

El tiempo minimo de induccidn técnica y funcional serd de cuarenta horas. Anexo 7

E! Jefe del Area Organizativa solicitante, debera enviar a la Direccién de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral, con 21 dias calendario como maximo posterior a la toma
de posesion, el formulario detallado en el Anexo 7. CONSTANCIA DE INDUCCION
FUNCIONAL Y TECNICA RECIBIDA firmado y sellado por los involucrados en el
proceso de induccion.

La persona de nuevo ingreso que sea nombrada o contratada por régimen de Ley de
Salario o Contrato respectivamente, se pondré a prueba por un periodo de tres meses,
a partir de la fecha de toma de posesion del cargo segun Ant. 24 de! RIT, Clausula 23
del CCT, Arts. 18 literal g) y 26 de ta Ley de Servicio Civil.

Con 20 dias calendario de anticipacién a la finalizacién del periodo de prueba, la
Direccidn de Recursos Humanos y Bienestar Laboral a través del DRSYCP
proporcionaré al Jefe(a) del Area Organizativa donde se destaca el nuevo empleado el
instrumento INFORME SOBRE EL PERIODO DE PRUEBA que contiene los criterios
para su evaluacidn. Anexo 8.

Seréa responsabilidad del jefe(a) inmediato superior evaluar el desempefio laboral del
trabajador de nuevo ingreso a traves del formato INFORME SOBRE EL PERIODO DE
PRUEBA, establecido en el Anexo 8, y debera ser comunicado por el Jefe(a) del Area
Organizativa respectivo el resultado y recomendacion al(la) Director(a) de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral sobre si debe continuar o no el evaluado en el cargo.
Para que el informe sea satisfactorio, el empleado de nuevo ingreso dehera obtener
una nota de calificacion minima de 7.0 en la escala 0.0 (minimo) a 10.0 (maximo)

El periodo de tres meses serd contado en dias calendario y el resultado del informe
debera remitirse a mas tardar 10 dias habiles previos a vencerse la fecha estipulada
como fin del periodo, lo anterior con la finalidad de realizar tramites segtn lo estipula el
Art. 25 del RIT y documentar el expediente.

El trabajador en periodo de prueba tendra derecho a conocer el resultado de su
evaluacién, mas no tendra incidencia en él; si el resultado fuere no satisfactorio la
institucion deberd desligarse de la persona a través de la notificacién detallada en
Anexo 10.

La Direccion de Recursos Humanos seré la responsable de notificar al trabajador(a) en
periodo de prueba cuando sea removido del cargo por no haber cumplido
satisfactoriamente dicho periodo, previa aprobacién del Titular, para luego rendir
informe a la Comisién de Servicio Civil con las justificaciones respectivas.

Las personas que reingresen al servicio a efectuar las mismas funciones que realizaban
antes de su retiro, no estaran sujetas al periodo de prueba segtn lo establece la
clausula 23 del Contrato Colectivo, lo anterior, se aplica en el caso de no haber
excedido los dos afos para reingresar a a institucion luego de la renuncia voluntaria o
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reinstalo, en coherencia con lo establecido en el art. 28 literal a) de la Ley de Servicio
Civil.

9.1.5. POLITICAS PARA LA PROMOCION Y ASCENSOS DEL PERSONAL

9.1.5.1.  Existirdn dos formas de promocion de personal a propuesta del Jefe(a) de area
Organizativa:
1) Promocion por cambio de categoria en una misma plaza (cuando aplique),
2) Promocién por cambio de plaza dentro del mismo nivel jerdrquico la cual podra ser
tramitada a propuesta del Jefe(a) de Area QOrganizativa solicitante.

9.1.5.2.  Los responsables de solicitar, analizar, revisar y autorizar promociones de personal
segun area organizativa, seran de conformidad a la estructura organizativa institucional
vigente:

PARA DIRECCIONES/GOBERNACIONES QUE NO CUENTAN EN SU ESTRUCTURA CON
AREAS DE RECURSOS HUMANQOS

A | VERIFICACION o .
SOLICITUD - DE REQUISITOS " VISTO BUENO DE BE\{!S!ON DE AUTORIZACION
SDE o Y CVICEMINISTRO [/ i EA - PARA
PROMOC!ON - CUMPLIMIENTO | . = \PROPUESTA PROMOVER -

DE NORMATIVA ’ PERSONAL
Director (a) de Solo cuando competa a Ministro(a) de
Recursos areas organizativas que Director(a) Gobernacién y
‘J‘g?(?n?e ;?J:a Humanos y dependen del Ejecutivo {a) Desarrollo
ganiza Bienestar Laboral Viceministro/(a) Territorial
a través del
DRSYCP

9.1.5.3.  Los requisitos para promocidn por cambio de categoria en una misma plaza estan
definidos en el art. 32 del RIT, para realizar la peticion se utilizard formato “Solicitud
para promover personal por cambio de categoria en la misma plaza (Art. 31,32 y 33 del
RIT)", definido en el anexo 3 y debera hacerlo el Jefe(a) del Area Organizativa
respectivo a la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

9.1.54. La promocién de una categoria inferior a la siguiente superior, se aplicara una vez en
cada ejercicio fiscal.

Para el otorgamiento de dos o mds categorias en el mismo ejercicio fiscal, se podra
valorar su aplicacién en los casos siguientes:

a) Derecho adquirido por el empleado durante el transcurso de los afos por haber
cumplido los requisitos para promocién y no se le han otorgado las categorias
superiores a la que mantiene.

b} Por aumento de responsabilidad o complejidad de funciones a realizar, o por la
existencia de mé&s de un empleado en una misma drea de trabajo con las
mismas funciones pero con remuneraciones diferentes.

9.1.5.5. Los requisitos para promocién a propuesta del Jefe(a) del Area Organizativa por cambio
de plaza dentro del mismo nivel jerdrquico, se encuentran definidos en el art. 34 ordinal
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primero del RIT, para realizar solicitud se utilizara formato definido en Anexo 2
denominado “Solicitud para promover personal por cambio de plaza a propuesta del
Jefe(a) del Area Organizativa’.

9.1.5.6. De no existir por parte del Jefe del Area Organizativa, propuesta para promover
internamente al personal del area, se realizard la promocidn a través de concurso
interno, el cual se requerird a través de “Solicitud para iniciar proceso de seleccién a
través de concurso” segun formato definido en Anexo 1.

9.1.5.7. Existirdn dos formas para ascender personal.
1) Ascenso a través de Concurso interno segun fo estipula ios arts. 35,36 y 37 del RIT.
2) Ascenso a través de dispense de Concurso Interno segun lo estipulan los art. 34
péarrafo segundo vy art. 35 ds la Ley de Servicio Civil, de la misma manera se procedera
para aquelios nombramientos adhonorem estipulados en la Clausula 30 del CCT.

9.1.5.8. Para el trdmite de Ascenso a través de Concurso Interno, se procederd conforme [0
establece el numeral 9.3.1 PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION A TRAVES DE CONCURSO INTERNO.

9.1.5.9. Para el tramite de ascenso a través de dispense de concurso se procedera conforme lo
establece el numeral 9.3.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DISPENSE DE
CONCURSO A LA COMISION DE SERVICIO CIVIL

9.15.10. Las solicitudes para tramitar promociones serdn canalizadas por la Direccidén de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral, y autorizadas por el (la) Titular del Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial; previa revision de parte de la Direccién
Ejecutiva.

Para ias areas organizativas que dependan directamente del Despacho Viceministerial,
segun Organigrama Institucional vigente, se obtendra el Visto Bueno del Viceministro,
antes de la revision de la Direccién Ejecutiva.

9.2, LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS AREAS DE RECURSOS HUMANOS DE LAS
DEPENDENCIAS

9.2.1.1. Las areas de Recursos Humanos de las Dependencias deberan elaborar, actualizar y
ajustar su procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacién de personal a lo
establecido en el presente Manual, asi como la incorporacion de procedimientos gue no
estén comprendidos en sus herramientas administrativas y que se encuentren
detallados en este documento.

9.2.1.2. Es de estricto cumplimiento las politicas y lineamientos establecidos en el presente
Manual, por parte de las areas de recursos humanos de las Dependencias, Unicamente
podran agregar en su respectivas herramientas, politicas resultantes de la especialidad
del servicio que ofrecen a la poblacion.

9.2.1.3.  Es responsabilidad directa de las areas de Recursos Humanos de las Dependencias,
ejecutar los procesos que se detallan, los que seran realizados conforme a las politicas
establecidas en este documento:
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a) Administrar y actualizar Bolsa de Trabajo

b) El reclutamiento y seleccién de personal de conformidad a lo establecido en el
RIT,CCT y lo dispuesto en las politicas del presente Manual.

¢) Analisis y revisién de propuestas de promocién interna: por cambio de categoria y
por cambio de plaza asi como su respectivo seguimiento.

d) Gestion de Ascensos de personal

e) Remision de procesos a), b) y c) para revision de la Direccidn de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral segin lo establece el art. 11 del Reglamento Interno
de Trabajo.

f) Elaboracién de toma de posesién

g) Brindar Induccion informativa al personal de nuevo ingreso y
h) Seguimiento documentado a la induccidn funcional y técnica, asi también al periodo
de prueba.

9.2.1.4. Las areas de Recursos Humanos de las Dependencias serén las responsables de
tramitar ante el(la) Director(a) respectivo la correspondiente autorizacion para iniciar el
proceso de Reclutamiento Seleccién de
Personal, conforme lo establece el art.10 parrafo 4° del RIT; deberan siempre requerir
al Funcionario Competente visto bueno para dar inicio al proceso y enviardn copia de la
solicitud y autorizacién de inicio del proceso a la Direccién de Recursos Humanos y
Bienestar Laboral para conocimiento y revisién de esta ultima sobre el proceso de
seleccién realizado quien tramitara ante la Direccidn Ejecutiva la correspondiente
revision y posterior autorizacion del Titular para la contratacion.
, ANALISIS DE. ’ . :
SOLICITUD | NECESIDAD Y AUTI?EFI‘_'f,‘;%ggS% :)Néc'o |- AUTORIZACION
'DE’INICIO DE .| - 1;:GESTION: DE ; RECLUTAMIENTO Y REVISION DE LA -~ PARALA
. PROCESO ' \“TRAMITE DE*" SELECCION PHOPUESTA ‘| ,CONTRATACION
S e :?.AUTORIZACEON * JEul
, . Dsrectora de
Jefe (a) de Dlrgctor (a) de Depenqenme} e 1 Recursos l-(lu)manos Ministro(a) de
Jole(a) de Recursos Humanos V'SFO bueno del Funcionario o y Bienestar Laborat Gobernacion y
Area Intsrma del area Tétular competente del que y Director(a) Desarrollo Territorial
epende organicamente. Ejecutivo(a)

9.2.1.5. La convocatoria interna en las Dependencias, se realizard a través de todas las

9.2.1.6.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

carteleras y correos institucionales internos del MIGOBDT.

Es de estricto cumplimiento para las Dependencias, enviar las correspondientes

convocatorias al correo comunicacion.interna@gobernacion.qob.sv para que sea
publicado por este medio.

Una vez finalizado el proceso de evaluaciones en los procesos de seleccion de las
Dependencias, el (ta) Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral o
Subdirector(a) por delegacion del primero, con acompafamiento de la Comisién de
Servicio Civil de la Dependencia o su representacion, seran quienes presenten al Titular
la propuesta de terna o némina de candidatos con los mejores resultados para el caso
de varias plazas del mismo tipo en cumplimiento al art. 18 del RIT.

Una vez finalizado el proceso de evaluaciones, la seleccién y propuesta de candidatos
se realizard conforme a:

FPLOO-35.
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9.2.1.7.

9.2.1.8.

9.2.1.9.

9.2.1.10.

REVISION: 0
—.REPRESENTACION - - . ACTIVIDAD
Jefe (a) del DRSYCP y/o Psicélogo{a) del | Revisa el proceso de seleccidn previa

DRSYCP presentacion de los resultados a Comision de

Servicio Givil de la Dependencia

Director y/o Jefe de Recursos Humanos de

Presenta el proceso de seleccidon y sus
la Dependencia

resultados a la Comisidn de Servicio Civil y
Director de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral 0 Subdirectoi(a).

Director(a) de Recursos Humanos y
Bienestar Laboral o subdirector(a). Acordar y Elaborar Propuesta de Seleccién al

Titular

Comision de Servicio Civil de Dependencia

Revisién de propuesta y del expediente del

Director(a) Ejecutivo(a) proceso de seleccidn de ser necesario.

Ministro(a) de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

Selecciona candidato iddneo

La presencia del Director y/o Jefe de Recursos Humanos de la Dependencia serd
indispensable en la reunidén donde se elija la terna de candidatos a presentar al Titular,
pudiéndose hacer acomparar del solicitante que requirié el recurso humano.

Las matrices de los procesos de seleccion de las Dependencias, seran firmadas y
selladas por el Jefe de Area Interna que solicitd iniciar el proceso de seleccion, Jefe de
Recursos Humanos y Director de la Dependencia.

La preparacién de los anexos requeridos en el instructivo SAFI vigente “NORMAS
PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION
DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA” para tramitar la contratacion de
personal de las Dependencias ante el Ministerio de Hacienda, seran elaborados en
cada 4rea de Recursos Humanos, las cuales recibirdn asesoramiento técnico de la
Direccion de Recursos Huimanos y Bienestar Laboral a través del DRSYCP.

Las areas de Recursos Humanos de las Dependencias serdn las responsables de
tramitar ante el(la) Director(a) respectivo la correspondiente autorizacién para iniciar el
proceso de promocion de personal; debiendo obtener del Funcionaric competente de
quien dependa orgédnicamente el visto bueno para dar inicio al proceso, para la
posterior revision y conformidad de la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral quien tramitard ante la Direccién Ejecutiva la revisidn de la propuesta y
autorizacion def Titular.

. VERIFICACION
A:,'DE REQUISITOS

SOLICITUD DE
PROMOC!ON

Y

‘;;‘ﬁ CUMPLIMIENTO e
DE NORMATIVA

“VISTO.BUENO
PARA PROMOVER
" "PERSONAL -

REVISION DE LA "}

PROPUESTA

_ AUTORIZAGION

PARA -
'PROMOVER . -
PERSONAL """

Jefe(a) de Area
Interna o Mandos
Medios

Jefe (a) de
Recursos
Humanos de la
Dependencia

Director (a) de
Dependencia y Titular
competente del que
depende
organicamente.

Director(a) de
Recursos
Humanos y
Bienestar Laboral y
Director(a)
Ejecutivo(a)

Ministro(a) de
Gobernacion y
Desarrollo
Territorial

L
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9.3. PROCEDIMIENTOS

9.3.1.PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION A TRAVES
DE CONCURSO INTERNO

! DESCRIPCION - ¢

T ACCIONES PARA EL RECLUTAMIENTO

Completa debidamente la solicitud para iniciar proceso de
seleccion a través de concurso interno, anexa los documentos

Solicitante solicitados en el formato establecido y lo entrega a la Direccién de | Anexo 1
Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

Director de Recursos | Recibe solicitud y margina a Jefe(a) del DRSYCP, para andlisis y

Humanos y Bienestar | ravision.

Laboral

Recibe solicitud y anexos, revisa si estd completado en debida

forma y si se anexan los documentos solicitados.

¢ Esta completado en debida forma la solicitud y anexos?

NO. Solicita a través de correo electrénico al solicitante para que
subsane las observaciones en un periodo no mayor de 10 dias
habiles. Regresa a accion 1.

Jefe(a) del DRSYCP | g). informa al Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral
para que tramite ante la Autoridad Competente autorizacion de
inicio de proceso a través de correo electrénico o memorando
en un periodo no mayor de dos dias habiles luego de la
recepcidn del informe. Continua accion 4.

Elabora borrador de convocatoria, queda a la espera de recibir la
instruccion de pubticacion, Continua en accion 8.
Director de Recursos | Tramita ante la Autoridad Competente la autorizacion de inicio del
Humanos y Bienestar | nioceso de seleccion.
Laboral
Analiza requerimiento, evalia la necesidad que presenta el
solicitante.
¢Autoriza iniciar proceso de reclutamiento y seleccién?
Mlms}(;o[,)i\:éﬁcr;r:t(r;)s tro, NO. Devuelve el requerimiento a la Direccién de Recursos
yE'ecutivo (a) Humanos y Bienestar Laboral con las explicaciones del rechazo.
1 Contintia en accién 6.
SI. Devuelve a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral el requerimiento marginado, autorizando iniciar el proceso
de reclutamiento, Seleccién y Contratacién y contintia en accion 7.
Recibe documentos y comunica al solicitante la resolucién de su
Director(a) de solicitud.
R%ﬁg;seﬁa':lfggg&? y Entrega documentacion al Jefe(a) del DRSYCP, para su registro y
archivo. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Documento propiedad def Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial FPLOO-35.
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-/ 'DESCRIPCION - . "

REFERENCIAS:

Director(a) de
Recursos Humanos y
Bienestar Laboral

Recibe autorizacion para iniciar el proceso e instruye al(la) Jefe(a)
del DRSYC que gestione Ia publicacion de la Convocatoria Interna

Jefe(a) del DRSYCP

a. Solicita a la Direccion de Comunicaciones Institucional el
disefio de la Convocatoria, segln linea gréfica establecida.

b. Recibido el disefio, solicita a Responsable de Comunicacion
Interna Institucional publicacién de Convocatoria Interna a
través de correo electrénico a nivel institucional.

¢. Instruye verbalmente a técnico y/o psicélogo a su cargo, la
publicacion de ta convocatoria en la cartelera de Recursos
Humanos en la Secretaria de Estado.

d. Solicita por correo a las areas de recursos humanos de las
Dependencias, se publique la convocatoria en las respectivas
carteleras y otros medios disponibles.

Continta en accion 9.

Téchnico(a) de
Dotacion

Durante el periodo establecido en la Convocatoria recibe las hojas
de vida actualizadas y documentos de [os interesados, e identifica
con el apoyo del psicélogo, solamente candidatos, que cumplan
con el perfil del cargo especificamente en educacion y experiencia.

¢ Existen participantes gue cumplen con el perfil del cargo vacante?

Sl Remite los Curriculums al Psicélogo Institucional. Pasa a accion
11

NO. Informa al Jefe del DRSYCP a través de correo electrénico
institucional. Y archiva documentacion en expediente de seleccion.
Pasa a accién 10.

10

Jefe(a) del DRSYCP

Informa a través de correo electronico al(la) Director(a) Ejecutivo(a),
Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral , Miembros
de la Comisién de Servicio Civil, Solicitante y Funcionario
autorizador de inicio del proceso, que la Convocatoria Interna ha
quedado desierta y que pasard a la fase de reclutamiento externo.

Continda con procedimiento de Reclutamiento, Seleccion vy
Contratacién Externa (Numeral 9.3.2).

FIN DE PROCEDIMIENTO

ACCIONES PARA LA PRESELECCION DE CANDIDATOS

11

Psicdlogo(a)

a. Recibe las hojas de vida de los candidatos que cumplen con los
requisitos de educacion y experiencia.

b. Elabora matriz de verificacién de cv vrs. Especificaciones del
puesto. (Anexo 16), y complementa la matriz de analisis
curricular y corrobora referencias de los candidatos. (Anexo 17)

Anexo 14 6 15
Anexo 16
Anexo 17
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c. Verifica por medio del andlisis de las matrices, si cumplen con
los requisitos establecidos en el ordinal 2° del Art. 34 o art. 36
del RIT. (Anexo 14 6 15 segun corresponda)

¢ Existen candidatos que cumplen con los requisitos establecidos?

Sl. Informa al Jefe(a) del DRSYCP, una vez autorizada, coordina
con el solicitante la convocatoria a 10s candidatos internos
preseleccionados para la realizacion de las evaluaciones y
entrevistas respectivas. Continta en accién 13.

NO. Informa al Jefe(a) del DRSYCP a través de correo electrénico
o por cualquier medic escrito. Pasa a accidn 12.

Informa a través de correo electrénico al (la) Director(a) Ejecutivo(a),
Director(a) de Recursos Humanos vy Bienestar Laboral,
Miembros{as) de la Comisién de Servicio Civil, Solicitante y
Funcionario(a) autorizador de inicio del proceso, que la

12 Jefe(a) del DRSYCP | Convocatoria Interna ha quedado desierta y que pasaré a la fase de
reclutamiento externo.
Continta con procedimiento de Reclutamiento, Selecciéon vy
Contratacion Externa (Numeral 9.3.2). FIN DE PROCEDIMIENTO
ACCIONES PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS
Anexo 5
a. El psicélogo aplica las pruebas psicolégicas, y califica.
i3 Zséﬁg:&%?ey b. El Solicitante aplica la prueba técnica y guia la entrevista
previamente disefiada, y califica.
Analizan los resultados de las evaluaciones y completan las
matrices (Anexos del 18 al 21).
Anexo 18
14 Jefe(a) del DRSYCP | Firman y sellan seguin les corresponda. Anexo 19
y Psicélogo(a) Anexo 20
Remiten resultados del proceso al Director de Recursos Humanos y { Anexo 21
Bienestar Laboral para su revisién, firma y sello.
Revisa resultados del proceso a través de las matrices, y del ,
expediente del praceso de seleccidn respectivo. Anexo 14 6 15
Anexo 16
Director{(a) de ¢ El proceso realizado es conforme? Anexo 17
15 | Recursos Humanos y Anexo 18
Bienestar Laboral NO. Devuelve el proceso al Jefe(a) del DRSYCP para que subsane [ Anexo 19
las observaciones que realizé. Regresa a la accion 14. Anexo 20
Anexo 21

Sl._Instruye al Jefe(a) del DRSYCP que se convoque a la Comisién

Daociimeanta nroniedad del Ministerio de Gobhernacidn v Decarralla Territarial
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"REFERENCIAS

de Servicio Civil del MIGOBDT para la verificacion del proceso
y propuesta de terna o nomina de mejores resultados al
Titular. Continda accién 16

16

Psicélogo (a)
Institucional

Convoca por correo electronico a la Comisién del Servicio Civil
previa coordinacién sobre la fecha, hora y lugar, con el Director de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral, Jefe(a) del DRSYCP vy el
solicitante para presentacion del proceso y seleccién de terna o
némina de mejores resultados.

17

Director de Recursos
Humanos y Bienestar
Laboral/ Jefe(a) del
DRSYCP/Comisién
de Servicio Civil
MIGOBDT/Solicitante

En el dia de la reunidn:

a. El  Jefe(a) del
resultados.

DRSYCP vy/o Psicologo(a) presentan

b. El Solicitante aclara dudas de haberlas, respecto al puesto,
funciones, organizacion, requisitos especiales, entre otros
temas.

¢. La Comision de Setvicio Clvil verifica el proceso realizado

d. En conjunto revisan matrices y la documentacion de soporte
del expediente respectivo.

¢ Resultaron candidatos para conformar la terna o ndmina de
mejores resultados?

NO. Levantan acta haciendo constar que ningln aspirante es
elegible, notificando al autorizador de Inicio del proceso y Director
(a) Ejecutivo(a) los resultados del mismo. Jefe del DRSYCP archiva
documentacion en expediente de seleccion.

Continia con procedimiento para el reclutamiento, seleccion y
contratacion externa para ocupar plaza vacante (numeral 9.3.2)
FIN DE PROCEDIMIENTO

Si. Levantan acta en la que el Director de Recursos Humanos y
Bienestar Laboral y la Comisién de Servicio Civil proponen terna o
némina de mejores resultados al Titular.

Continda en accion 18

18

Director de Recursos
Humanos y bienestar
Laborai

Remite acta de propuesta de terna o némina de mejores resultados
junto a las matrices a Direccién Ejecutiva para su revisiéon y
posterior propuesta al Titufar.

Pone a disposicion el expediente del proceso de ser requerido para
la revision,

Anexo 14 6 15
Anexo 16
Anexo 17
Anexo 18
Anexo 19
Anexo 20
Anexo 21

19

Director(a)
Ejecutivo(a)

Recibe acta de propuesta de terna o némina de mejores resultados
y matrices, revisa documentos, analiza y si se requiere solicita
expediente completo del proceso bajo resguardo del Depto. de
RSYC.

i Existen observaciones al proceso?

Documento propiedad de! Ministerio de Gobernacion v Desarrollo Territorial
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Sl. Devuelve al Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral
para solventar las observaciones. Regresa a accién 15

NO. Remite propuesta al Titular para que seleccione al candidato
que forma parte de la terna 0 ndmina propuesta. Contintia accién 20

Recibe de Direccién Ejecutiva la propuesta para seleccionar al
candidato.

Analiza los resultados.
¢ Acepta la propuesta?

Sl. Selecciona al o los candidatos dentro de fa terna o ndmina.
Devuelve documentacion marginada a  Direccién Ejecutiva

Ministro (a) de para proceder a realizar los tramites de contratacién ante el

20 |Gobernaciony Ministerio de Hacienda.

Desarrollo Territorial

NO. Devuelve documentos a Direccidn Ejecutiva marginando
con los motivos que tuvo para no seleccionar personal interno
y de ser necesario requiere que se deje sin efecto y se inicie
con procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién
Externa (Numeral 9.3.2).

Contintia en accion 21

Recibe documentos marginados por el Titular.
¢ Hay seleccion de candidato interno?

Sl. Margina y remite documento del proceso, a la Direccién de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral e instruye a que contintie
21 Director(a) con el tramite de Contratacién ante el Ministerio de Hacienda.

Ejecutivo(a)

. NO Traslada instruccion del Titular a la Direccién de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral para que se inicie con procedimiento
de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién Externa {(Numeral
9.3.2).

Contirnda en accién 22.

Recibe documentacion marginada.
Director(a) de

22 | Recursos Humanos y
Bienestar Laboral

Si hubo seleccién por parte del Titular, instruye al(la) Jefe(a) de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion para que elabore Oficio
de Solicitud de contratacién o nombramiento al Ministerio de
Hacienda, asi como anexos requeridos en Instructivo SAF| vigente
“‘NORMAS PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE

Documento propiedad de! Ministerio de Gobernacidon vy Desarrollo Territoriat FPL0OO-35.
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NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA”. Continua accion 24
Si no hubo seleccion por parte del Titular, trastada la instruccion

al(la) Jefe(a) del DRSYCP, recibida de Direccidn Ejecutiva para
archivar documentos de proceso interno. Continua en accion 23

23

Jefe(a) del DRSYCP

Recibe instruccion y archiva documento del proceso interno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACCIONES PARA LA CONTRATACION

24

Jefe(a) del DRSYCP

a. Elabora Oficio de Solicitud de Nombramiento o
Contratacién al Ministerio de Hacienda y lo entrega al
Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral para
su revisién, Continua en la accién 25

b.  Elabora anexos requeridos en Instructivo SAF| vigente
“NORMAS PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE
NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA”, estos anexos son
firmados y sellados por el(la) Director(a) de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral

c. Obtiene del Depto. de Control Administrativo de Personal
la elaboracion de resolucion administrativa razonada para
realizar la contratacion de ser requerido por el Ministerio de
Hacienda, asi como también la resolucién en la que se
declara la vacante a utilizar.

25

Director(a) de
Recursos Humanos y
Bienestar Laboral

Revisa Oficio.
¢ Esta conforme?

Sl. Remite Oficio elaborado a Direccidon Ejecutiva para tramitar
firma ante el Titular continua en accién 26

NO. Regresa accidn 24 literal a.

26

Director(a)
Ejecutivo(a)

Revisa Oficio
i, Es conforme?

SI. Remite Oficio elaborado al Titular para firma. Continua en
accion 27

NO. Regresa accion 25

27

./

Ministro(a) de
Gobernacion y
Desarrollo Territorial

Revisa oficio presentado.
¢ Es conforme?

Sl. Devuelve firmado el oficio a la Direccién Ejecutiva, quien lo
tramita a la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.
Continua en accion 28

N

x
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NO. Instruye modlflcacuones las que son atendidas y se le devuelve
para su firma.

28

Jefe(a) del DRSYCP

Recibe del Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral el
oficio firmado y sellado por el Sr. Ministro tramitado a través de la
Direccion Ejecutiva. Obtiene firmas y sellos en los anexos 1y 2 del
Instructivo SAFI-DGP vigente “NORMAS PARA EL TRAMITE DE
AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA".

29

Jefe(a) del DRSYCP

Conforma el juego de documentos originales a tramitar a la DGP:
Oficio, cuadro Situacién Actual, Informacion Basica (anexos 1y 2
SAFI vigente); copias de Curriculo, Titulo y atestados relacionados
al puesto, DUI, NIT, Resolucién de la vacante y cuando sea
requerido  Resolucion  Administrativa Razonada para Ia
contratacién. Saca copia del juego compieto.

Envia y tramita a la DGP, la documentacién preparada, para el
Nombramiento o Contratacion.

30

DGP

Recibe, analiza y revisa solicitud de contratacidn y/o nombramiento
de personal.

¢ Requiere informacion adicional y/o complementaria para aprobar
y/o rechazar la solicitud?

Si. Solicita al (la) Jefe(a) del DRSYCP ampliacién o complemento
de informacién. Continta en accién 31

NO. Emite nota de autorizacibn o denegacion para el
nombramiento y/o contratacion de personal remitiéndola al
Despacho Ministerial del MIGOBDT. Continta en accion 32

31

Jefe(a) del DRSYCP

Coordina con el Solicitante respuestas a solicitudes de informacién
del técnico asignado(a) por la DGP del Ministerio de Hacienda,
durante el proceso de Investigacion y andlisis, de ser requerido.

Remite informacion adicional y/o complementaria a DGP.

Regresa a accién 30 y si ya no hay observaciones DGP emite nota
de autorizacion o denegacién para el nombramiento y/o
contratacién de personal.

32

Ministro de
Gobernacion y
Desarrollo Territorial

Recibe del Despacho del Ministerio de Hacienda, nota de
autorizacién o denegacion para contratar o nombrar personal y
revisa y remite a Director(a) Ejecutivo(a) documento original, para
realizar los tramites internos correspondientes a la contratacion o
tramite sugerido por la DGP, en caso de tratarse de denegacion.

33

Director(a)
Ejecutivo(a)

Recibe de Despacho Ministerial y remite a Direccidn de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral, Nota de Autorizacién o denegacién
en original, para los tramites correspondientes.

3
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Director(a) de Recibe de Direccion Ejecutiva la Nota de Autorizacion o
34 | Recursos Humanos y | denegacion en original y la margina al Jefe (a) del DRSYCP para
Bienestar Laboral los tramites correspondientes
Recibe de Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.
¢ Fue autorizada la contratacién o nombramiento de personal?
S1. Continda acciéon 36
35 |Jefe(a) del DRSYCP
NO. Archiva o procede conforme a marginacion del Titular e
informa a fas instancias correspondientes sobre la denegacién
(Solicitante, candidato elegido y autorizador de inicio del Proceso).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realiza coordinaciones antes de convocar al trabajador{Anexo 14 0 15
seleccionado,. en el siguiente orden: Anexo 11
1. Coordina con el Solicitante la fecha de toma de posesidn del
trabajador. Continda en Accion 37
2. Remite a través del Técnico de Dotaciéon al Departamento de
Control Administrativo de Personal, los siguientes documentos
para los tramites respectivos:
* Acta de verificacion del proceso y propuesta de candidatos
a cubrir plaza
* Matriz de revisién de requisitos segun corresponda arts. 34
y 36 del RIT
* Hoja de Resultados de evaluaciones del aspirante
J?;g(a).delle?)SYCE_D' seleccionado para expediente laboral elaborado por el
36 Zie IeD(;?lsinona? otacion técnico de dotacion.
* Reporte de evaluacién psicolégica emitido por el(la)
Psicélogo(a).
» Copia de autorizacién de nombramiento o contratacion de
personal
« Solicitud y anexos de contratacion o nombramiento a
Hacienda.
Documentos actualizados del trabajador
Cualquier otro documento que requiera estar en el
expediente laboral del trabajador seleccionado
Continda en Accién 40
3. Remite a Direccién Financiera Institucional copia de autorizacién
de nombramiento o contratacion de personal, a fin de garantizar
el pago de salario.del trabajador.
Convoca al trabajador para que se presente a la Direccién de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral en la fecha y hora
establecida para los tramites pertinentes. (informacién de la
37 |Jefe(a) del DRSYCP

contratacion, firma renuncia por pasar a otro cargo, cambio de
carnet de ser necesario, tramites a realizar en el Departamento de

Control de Administracién de Personal)
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38

Trabajador(a)
seleccionado (a)

Se presenta a la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral el dia y hora sefialada para realizar los tramites respectivos
que requieren de su firma.

39

Técnico de dotacion
de personal

El dia en que se presenta el trabajador promovido o ascendido
mediante concurso interno:

a. Elabora toma de posesion del nuevo cargo del trabajador y
obtiene firma del Director de Recursos Humanos vy
Bienestar Laboral, previa revision del(la) Jefe(a)
inmediato(a)

b. Solicita al trabajador promovido o ascendido mediante
concurso que complete y firme el formato de renuncia por
pasar a ocupar otro cargo, lo asesora en el llenado y
presenta la renuncia al (la) Asistente del Director(a) de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

c. Entrega documentacidon de toma de posesion al cargo,
para que con esa misma fecha se realicen los registros
segln competencia: Qriginal a la Direccién Financiera
Institucional, Copia: al Departamento de Control
Administrativo de Personal (continda en acciéon 40), al
trabajador promovido o ascendido, al Solicitante y al Jefe
de Area Qrganizativa de donde proviene el empleado.

Anexo 9

40

Jefe(a) del
Departamento de
Control Administrativo
de Personal

Recibe informacion detaltada en accién 36 y 39 literal ¢, y asigna
segun competencia a los colaboradores del 4rea para que realicen
las siguientes acciones a fin de completar el registro y/o
actualizacién de documentos del trabajador promovido o ascendido
mediante concurso intermo:

Actualizacion del expediente del trabajador.

Elaboracién de Contratos de Servicios personales y
tramitacion de firmas, si es una plaza por sistema de
contrato GOES o FAE.

o Elaboracién de Acuerdo de Nombramiento Nominal y
tramite de firma cuando se trate de plazas por ley de
salarios

* Elaboracion de Acuerdo de Nombramiento Funcional para el
ejercicio de funciones de los siguientes cargos: Director(a)
Ejecutivo(a), Directores(as), Subdirectores(as), Jefaturas y
Asesores.

e Control del registro de Asistencia y marcacion.

« Emisién y Elaboracion de Planillas

41

Jefe(a) del DRSYCP

s Si la contratacién y/o nombramiento obedece a un puesto
que debe declarar el estado de su patrimonio ante la
Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia
realiza notificacién de la obligacién al trabajador, previa
obtencion de firma y sello del Director de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral..

¢ Informa al Director de Desarrollo Tecnolégico, Director de
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Admwustramon y Logkshca Jefe(a) de Capacuac:on y
Desarrollo y Jefe(a) de Bienestar Laboral sobre la
contratacion y/o nombramiento de personal para los
tramites respectivos en cada drea.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9.3.2.PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION A TRAVES
DE CONCURSO EXTERNO

DESCFHPCION

i HEFERENClAS*

Director(a) de
i Recursos Hurnanos
y Bienestar Laboral

Instruye al Jefe(a) del DRSYCP inictar el proceso de reclutamlento

y seleccion externa, al darse cualquiera de los siguientes casos:

a. Cuando no exista candidato interno idéneo y provenga de
las acciones 10, 12,17 y 20 del procedimiento establecido
en el numeral 9.3.17"PROCEDIMIENTO PARA EL
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION A
TRAVES DE CONCURSO INTERNO.

b. Requerimiento recibido dei Solicitante cuando el monto de
la plaza a ofertar corresponda al salario minimo del
MIGOBDT (Anexo 1)

¢. Requerimiento recibido del Solicitante, cuando aplique el
numeral 9.1.2.18 del presente MANUAL DE POLfTICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA DOTACION, PROMOCION
Y ASCENSOS DE PERSONAL (Anexo 1)

Continta en accion 2

Anexo 1

ACCIONES PARA EL. RECLUTAMIENTO

Jefe(a) del
DRSYCP

Lanza convocatoria a través de uno o varios de los medios de
reclutamiento externo que tenga disponible, de la siguiente
manera:

a. Requiere al técnico de dotacion que inicie busqueda de
candidatos potencialmente idéneos a través de la Bolsa de
Trabajo del MIGOBDT, para convocarlos telefénicamente a
patlicipar en proceso de seleccion, la bisqueda debe
realizarse en un periodo no mayor de un dia habil, de no
encontrarse candidatos utiliza cualquiera de las demas
opciones.

b. Solicita a la Direccion Institucional de Comunicaciones la
publicacidon de la convocatoria a través de redes sociales
y/o pagina web del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
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‘ c. Instruye verbalmente a técnico y/o psicdlogo a su cargo, la
publicacién de la convocatoria en la cartelera de Recursos
Humanos en la Secretaria de Estado.

d. Solicita por correo a las dreas de recursos humanos de las
Dependencias, se publique la convocatoria en las
respectivas carteleras y otros medios disponibles.

e. Requiere publicacién en periddicos de mayor circulacién a
través de proceso de adquisiciones y contratacion
institucional (sujeto a disponibilidad presupuestaria)

Continda en accién 3

Durante el periodo establecido en la Convocatoria:

Si la convocatoria se realizd a través de pagina web y/o redes

sociales del Ministerio, 0 a través de periddico de mayor
L circulacion, recibe las hojas de vida actualizadas y documentos de

3 Técnico(a) de  |los candidatos(as) interesados, e identifica con el apoyo del

Dotacion psicélogo{a) solamente personas que cumplan con el perfil del

cargo especificamente en educacién y experiencia.

Remite al Psicdlogo solamente los Curriculums identificados como

candidatos potenciales. Pasa a accién 4 '

ACCIONES PARA LA PRESELECCION DE CANDIDATOS

a. Recibe las hojas de vida de los candidatos que cumplen |Anexo 16
con los requisitos de educacidn y experiencia. Anexo 17

b. Elabora matriz de verificacién de cv vrs. Especificaciones
del puesto (Anexo 16), y complementa la matriz de anélisis
curricular y corrobora referencias de los candidatos.
(Anexo 17)

c. Convoca telefénicamente, por correo electrénico o
mediante cualquier otra via a los candidatos identificados
como potencialmente idoneos, previa autorizacién del

4 Psicélogo(a) Jefe(a) del DRSYCP y coordinacion con el solicitante para
que se presenten a realizar las evaluaciones.

d. Al momento de convocar a los candidatos(as) externos les
solicita que tramiten: Solvencia de PNC y Antecedentes
Penales, los cuales podran ser proporciocnados por medio
de correo electrénico o el dia de las evaluaciones
correspondientes, como requisito para continuar en el
proceso de seleccidn, de igual forma que presenten
cualquier documento adicional que se requiera.

Continda accién 5
ACCIONES PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS
£l dia de la evaluacion:
5 Psicélogo(a)/Solicit
ante a. E! psicologo, el dia de la evaluacion psicolégica obtiene de
los candidatos la solicitud de empleo (anexo 5) y Verifica
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que no falten document(;s requeridos al candidato.
b.  Aplica las pruebas psicoldgicas y las califica.

c.  El(la) Solicitante aplica la prueba técnica y guia la entrevista
previamente disefiada y califica.

Analizan los resultados de las evaluaciones y completan las
matrices (Anexos del 18 al 21)

Anexo 18
Jefe(a) del . ‘
6 DRSYCP/Psicslog Firman y sellan seg(n les corresponda. ﬁggig ;8
o(a)/

Remiten resultados del proceso al Director de Recursos Humanos | Anexo 21
para su revision, firma y sello.

Revisa resultados del proceso a través de las matrices y del
expediente del proceso de seleccion respectivo.

¢ El proceso realizado es conforme?

Anexo 16
gggﬁtrggsa) de NO. Devuelve el proceso at Jefe(a) del DRSYCP para que subsane 2232 g
7 Humanos y las observaciones que realizd. Regresa a la accion 6. Anexo 19
Bienestar Laboral Sl. Instruye al Jefe(a) del DRSYCP que se convoque a la Comision ﬁg:ig 3(1)
de Servicio Civil del MIGOBDT para la verificacién del proceso y
propuesta de terna o ndémina de mejores resultados al Titular.
Continda accién 8
Convoca por correo electrénico a la Comisién del Servicio Civil
previa coordinacién sobre la fecha, hora y lugar, con el Director de
8 Psicoélogo (a) Recursos Humanos y Bienestar Laboral, Jefe(a) del DRSYCP y el
Institucional solicitante para presentacién del proceso y seleccién de terna o
ndmina de mejores resultados.
En el dia de la reunién:
a. El Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion y/o
Psicologo(a) presentan resultados.
Director de b. El Solicitante aclara dudas de haberlas, respecto al puesto, |Anexo 16
Recursos funciones, organizacion, requisitos especiales, entre otros |Anexo 17
Humanos y temas. Anexo 18
Bienestar Laberal/ . P . Anexo 19
9 Jefe(a) del c. La Comision de Servicio Civil verifica el proceso realizado Anexo 20
DRSYCP/Comisi6 d. En conjunto revisan matrices y la documentacion de |Anexo 21
n de Servicio Civil soporte del expediente respectivo.
MIGOBDT/Solicita | | . .
nte ¢ Resultaron candidatos para conformar la terna o ndémina de

mejores resultados?

NO. Levantan acta haciendo constar que ningln aspirante es
elegible, requiriendo que se repita la convocatoria externa.

\  Documento propviedad del Ministerio de Gobernacidn v Degarrollo Territorial FPI ON-25
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Regresa a accién 2.
Sl Levantan acta en la que el Director de Recursos Humanos y
Bienestar Laboral y la Comision de Servicio Civil proponen terna o

némina de mejores resultados al Titular.
Contintia en accion 10

Anexo 16
. Remite acta de propuesta de terna o némina de mejores resultados | Anexo 17
Director de junto a las matrices a Direccion Ejecutiva para su revisién y|Anexo 18
10 Recursos posterior propuesta al Titular. Anexo 19
Humanos y Anexo 20
bienestar Laboral | pone a disposicion el expediente del proceso de ser requerido para | Anexo 21
la revision.
Recibe acta de propuesta de terna o némina de mejores resultados | Anexo 16
y matrices, revisa documentos, analiza y si se requiere solicita | Anexo 17
expediente completo del proceso bajo resguardo del Depto. de{Anexo 18
RSYC. Anexo 19
Anexo 20
¢ Existen observaciones al proceso? Anexo 21
11 Director(a)
Ejecutivo(a) Sl. Devuelve al Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral
para solventar las observaciones. Regresa a accién 7
NO. Remite propuesta al Titular para que seleccione al(los)
candidato(s) que forma parte de la terna o ndmina propuesta.
Continda accion 12
Recibe de Direccion Ejecutiva la propuesta para seleccionar al|Anexo 16
candidato. Anexo 17
Anexo 18
Analiza los resultados. Anexo 19
Anexo 20
¢ Acepta la propuesta? Anexo 21
Ministro (a) de Sl. Selecciona al 0 los candidatos dentro de la terna 0 ndmina.
12 Gobernacién y Devuelve documentacién marginada a  Direccién Ejecutiva
Desarrollo para proceder a realizar los tramites de contratacién ante el
Territorial Ministerio de Hacienda.
NO. Devuelve documentos a Direccidn Ejecutiva marginando con
los motivos que tuvo para no seleccionar candidato(s)
externo(s) y requiere gue se repita la convacatoria externa.
Contintia en accién 13
Recibe documentos marginados por el Titular.
13 Director(a)
Ejecutivo(a) ¢ Hay seleccién de candidato externo?
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial FPL0OO-35.
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Sl Margma y remne documento del proceso a |a Dlrecmén de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral e instruye a que contintie
con el tramite de Contratacion ante el Ministerio de Hacienda.

NO Traslada instruccién del Titular a la Direccién de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral para que se repita la convocatoria
externa.

Contintia en accién 14,

Recibe documentacion marginada.

Si hubo seleccion por parte del Titular instruye al{la) Jefe(a) de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacidn para que elabore Oficio
de Solicitud de contratacién o nombramiento al Ministerio de
Hacienda, asi como anexos requeridos en Instructivo SAF! vigente

V174

14

Director(a) de
Recursos
Humanos y
Bienestar Laboral

“NORMAS PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE
NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA”. Continla en accion 16

Si no hubo seleccién por parte del Titular, traslada la instruccion
al(la) Jefe(a) del DRSYCP, recibida de Direccién Ejecutiva para
archivar documentos de primera convocatoria externa. Contintia en
accion 15

15

Jefe(a) del
DRSYCP

Recibe instruccion y archiva documento del proceso interno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACCIONES PARA LA CONTRATACION

16

Jefe(a) del
DRSYCP

a. Elabora Oficio de Solicitud de Nombramiento o
Contratacion al Ministerio de Hacienda y lo entrega al
Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral para
su revision. Continda en accion 17

b. Elabora anexos requeridos en Instructivo SAFI vigente
“NORMAS PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE
NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA’, estos anexos son
firmados y sellados por el(la) Director{a) de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral

¢. Obtiene del Depto. de Control Administrativo de personal la
elaboracién de resolucién administrativa razonada para
realizar la contratacion de ser requerido por el Ministerio de
Hacienda, asi como también la resolucién en la que se
declara la vacante a utilizar.

17

Director(a) de
Recursos
Humanos y
Bienestar Laboral

Revisa Oficio.
¢ Esta conforme?

Sl. Remite Oficio elaborado a Direccién Ejecutiva para tramitar
firma ante ef Titular continua en accion 18

Documento propiedad del Ministerio de Gabernacién y Desarrollo Territorial
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NO Regresa acmon 16 I|tera| a.

18

Director(a)
Ejecutivo(a}

Revisa Oficio
¢ Es conforme?

Sl. Remite Oficio elaborado al Titular para firma. Continua en
accién 19

NO. Regresa accidn 17

19

Ministro(a) de
Gobernacion y
Desarrollo
Territorial

Revisa oficio presentado.
¢ Es conforme?

Sl. Devuelve firmado el oficio a la Direccién Ejecutiva, quien lo
tramita a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.
Continta en accion 20

NO. Instruye modificaciones las que son atendidas y se le devuelve
para su firma.

20

Jefe(a) del
DRSYCP

Recibe del Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral el
oficio firmado y sellado por el Sr. Ministro tramitado a través de la
Direccién Ejecutiva. Obtiene firmas y sellos en los anexos 1y 2 del
Instructivo SAFI-DGP vigente “NORMAS PARA EL TRAMITE DE
AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA”.

21

Jefe(a) del
DRSYCP

Conforma el juego de documentos originales a tramitar a la DGP:
Oficio, cuadro Situacion Actual, Informacion Basica (anexos 1y 2
SAF| vigente); copias de Curriculo, Titulo y atestados relacionados
al puesto, DUI, NIT, Resolucién de la vacante y cuando sea
requeridc  Resolucién  Administrativa Razonada para la
contrafacién. Saca copia del juego compieto.

Envia y tramita a la DGP, la documentacion preparada, para el
Nombramiento o Contratacién.

22

DGP

Recibe, analiza y revisa solicitud de contratacion y/o nombramiento
de personal.

¢ Requiere informacién adicional y/o complementaria para aprobar
y/o rechazar la solicitud?

Sl. Solicita al (la) Jefe(a) del DRSYCP ampliacion o complemento
de informacién. Continda en accién 23.

NO. Emite nota de autorizacion o denegacion para el
nombramiento y/o contratacién de personal. Conltinga en accién 24

23

Jefe(a) del
DRSYCP

Coordina con el Solicitante respuestas a solicitudes de informacion
del técnico asignado(a) por la DGP del Ministerio de Hacienda,
durante el proceso de Investigacién y analisis, de ser requerido.

Remite informacién adicional y/o complementaria a DGP.

Regresa a accién 22, y si ya no hay observaciones DGP emite nota
de autorizacién o denegacién para el nombramiento y/o

Nani imantn nraniedad del Ministeria de Gabernzcidn v Desarrollo Territorial
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contrataciéon de personal.

Recibe del Despacho del Ministerio de Hacienda, nota de

Ministro  de|autorizacién o denegacion para contratar o nombrar personal y
24 Gobernacion Y|revisay remite a Director{a) Ejecutivo(a) documento original, para
Desarrollo realizar los trmites internos correspondientes a la contratacién o
Territorial tramite sugerido por la DGP, en caso de tratarse de denegacion.
i Recibe de Despacho Ministerial y remite a Direccion de Recursos
25 Director(a) Humanos y Bienestar Laboral, Nota de Autorizacion o denegacion
Ejecutivo(a) en original, para los tramites correspondientes.
Director(a) de Recibe de Direccibn Ejecutiva la Nota de Autorizacién o
og | Recursos denegacién en original y la margina al Jefe (a) del DRSYCP para
Humanos y los tramites correspondientes
Bienestar Laboral
Recibe de Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral nota
original de autorizacion o denegacion de contratacion o
nombramiento de los nuevos trabajador(a) o trabajadores(as).
¢ Fue autorizada la contratacion o nombramiento de personal?
o7 |Jefe(a) del Sl. Contintia accién 28
DRSYCP
NO. Archiva o procede conforme a marginacion del Titular e
informa a las instancias correspondientes sobre la denegacién
(Solicitante, candidato elegido y autorizador de Inicio del Proceso).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realiza coordinaciones antes de convocar al candidato(a)
seleccionado, en el siguiente orden: Anexo 11
1. Coordina con el Solicitante la fecha de toma de posesién del
nuevo trabajador. Continda en Accién 29,
2. Remite a través del Técnico de dotacién de personal al
Departamento de Control Administrativo de Personal, los
siguientes documentos para los trdmites respectivos:
* Acta de verificacion del proceso y propuesta de candidatos
a cubrir plaza
o8 Jefe(a) del e Hoja de Resultados de evaluaciones del aspirante
DRSYCP seleccionado para expediente laboral.

e Reporte de evaluacién psicologica emitido por el{la)

Psicétogo(a).

o Copia de autorizacién de nombramiento o contratacién de
personal

e Solicitud y anexos de contratacibn o nombramiento a
Hacienda.

s (CV, DUI, NIT, Solvencia de PNC, Antecedentes Penales y
Atestados del nuevo trabajador, entre otros documentos que
estén anexos al CV.

» Cualquier otro documento que requiera estar
expediente laboral del candidato seleccionado

en el

Documento propiedad de! Ministerio de Gobernacién v Desarrollo Tarritarial
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Continua en Accion 32

3. Remite a Direccién Financiera Institucional copia de autorizacion

de nombramiento o contratacion de nuevo personal, a fin de
garantizar el pago de salario del nuevo trabajador.

Convoca al candidato seleccionado para que se presente a la
Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral en la fecha y
Jefe(a) del hora establecida para los tramites pertinentes. (informacion de la
DRSYCP contratacién, emision de carnet, informacion sobre el proceso de
induccioén y tramites a realizar en el Departamento de Control de
Administracién de Personal)

29

Se presenta a la Direccidon de Recursos Humanos y Bienestar

20 Candic}ato (@) Laboral el dia y hora sefialada para realizar los tramites relativos a
seleccionado (a) | sy ingreso.

El dia en que se presenta el nuevo trabajador seleccionado |Anexo 9
mediante concurso externo:

a. Elabora toma de posesion del cargo del nuevo trabajador y
obtiene firma del Director de Recursos Humanos vy
Bienestar Laboral, previa revision del (la) Jefe(a)
Inmediato(a).

b. Entrega documentacidn de toma de posesién al cargo,
para que con esa misma fecha se realicen los registros

Técnico de segun competencia: Original a Direccién Financiera
dotacién de Institucional, Copia: al Departamento de Control

31 | personal/Psicélogo Administrativo de Personal (continda en accién 32), al
(a) nuevo trabajador y al Solicitante.

c. Solicita por medio de correo electrénico, al Asistente
administrativo de 1la Direcciobn que tiene bajo su
responsabilidad la emisién de carnet, que le extienda al
nuevo trabajador la respectiva identificacion.

En la primera semana habil posterior a la toma de posesion del
nuevo trabajador, el psicélogo(a) realiza las acciones que le
corresponden  establecidas en el procedimiento  9.3.3
PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION DE PERSONAL.

Recibe informacion detallada en accidn 28 y 31 literal b. y asigna
segun competencia a los colaboradores del area para que realicen
las siguientes acciones a fin de completar el registro y contratacién
del nuevo trabajador:

Jete(a) del o Apertura del expediente del trabajador.

Departamento de ¢ Elaboracion de Contratos de Servicios personales y
32 [Control tramitacion de firmas, si es una plaza por sistema de

Administrativo de contrato GOES o FAE.

Personal o Elaboracion de Acuerdo de Nombramiento Nominal y

tramite de firma cuando se trate de plazas por ley de
salarios

¢ Elaboracién de Acuerdo de Nombramiento Funcional para el
ejercicio de funciones de los siguientes cargos: Director(a)

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial FPLOO-35.
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E]ecut:vo(a) Dlrectores(as) Subdlrectores(as) Jefaturas y
Asesores.

s Control del registro de Asistencia y marcacion.

» Emision y Elaboracion de Planitlas

Jefe(a) del

33 |prsyce

» Si la contratacion y/o nombramiento obedece a un puesto
que debe declarar el estado de su patrimonio ante la
Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia
realiza notificacién de la obligacién al trabajador.

o Informa al Director de Desarrollo Tecnoldgico, Director de
Administracion y Logistica, Jefe(a) de Capacitacién vy
Desarrollo y Jefe(a) de Bienestar Laboral sobre la
contratacion y/o nombramiento de personal para los
tramites respectivos en cada drea.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9.3. 3 PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

DESCRIPCION

HEFERENC‘AS

1 Psicologo(a).

Prevua coordmacuon con el Jefe del DRSYCP y con el sohcnante

establece la fecha, hora y lugar donde proporcionara la induccidn
informativa sobre el funcionamiento General del MIGOBDT al
nuevo trabajador.

Convoca al nuevo trabajador para que se presente a recibir la
induccién informativa.

2 Psicélogo(a).

En la fecha establecida para brindar la induccién informativa:

a. Entrega ejemplar de Contrato Colectivo y Reglamento
Interno de Trabajo, a través de cualquiera de los siguientes
medios; de forma fisica, medio magnético o correo
electrénico.

b. Brinda induccién informativa sobre el funcionamiento
General del MIGOBDT, 4areas de trabajo, Contrato
Colectivo y Reglamento Interno de Trabajo, a través de
presentacion previamente disefiada.

¢.  Proporciona al nuevo trabajador Formulario CONSTANCIA
DE INDUCCION INFORMATIVA Y ENTREGA DE
EJEMPLARES, para que sea completado y firmado en ese
momento. (Anexo 6). Se remite al Técnico de Dotacidn
para tramite de su archivo. Continua en accion 8

Anexo 6

3 Psicologo(a).

Proporciona y brinda al trabajador de nuevo ingreso, el formato y
las indicaciones sobre el llenado del Formulario “CONSTANCIA DE
INDUCCION FUNCIONAL Y TECNICA RECIBIDA", (Anexo 7) para
que sea completado en debida forma en el lugar donde prestara
SuS servicios.

Continda accion 4

Anexo 7

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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Asugna funcnones por escrlto al trabajador de conformldad con Art

/

Y
~.

Solicita que con 10 dias habiles de anticipacién a la finalizacion del
periodo de prueba del trabajador, se remitan los resultados del
informe a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

Da seguimiento al periodo de prueba y brinda asesoramiento sobre
el procedimiento posterior a la evaluacion, de ser requerido.

Anexo 7
23 del RIT, mediante el Formulario “CONSTANCIA DE INDUCCION
‘ FUNCIONAL Y TECNICA RECIBIDA”
Jefe de Area
4 ?;?eagga;:\éz ° Brinda induccién funcional y técnica al trabajador o delega a alguien
Interna conocedor del puesto y funciones para que la proporcione segun art.
22 del RIT.
Continua accién 5.
‘ Anexo 7
Durante la semana posterior a la fecha de la Toma de Posesién del
cargo del nuevo trabajador, da seguimiento al proceso de
asignacién de funciones e induccién funcional y técnica, a través de
via telefénica, correos electronicos, o visitas insitu y de ser
requerido brinda acompanamiento para la integracion del nuevo
trabajador.
5 Psicélogo(a)
Al finalizar la primera semana hébil posterior a la toma de posesién
del nuevo trabajador, si no ha retornado el formulario
“CONSTANCIA DE INDUCCION FUNCIONAL Y TECNICA
RECIBIDA” completamente lleno, lo requiere al Jefe de Area
Organizativa.
Continua accién 6
Jofe de Area Remite el Formulario CONSTANCIA DE II\}DUCCION FUNCIONAL
Organizativa o Y TEQNICA RECIBIDA, debldamer}te firmada y sellada a ) laj Anexo 7
6 Jefe Interno de Direccién de 'Rgcursos Hymanos y Bienestar L.zflboral, con 21 dias
Area calendario maximo posterior a la toma de posesion.
Director(a) de
7 Eﬁ%‘;ﬁgﬁ y Remite formulario al DRSYCP para su tramite de archivo
Bienestar Laboral
Recibe constancias de induccidn y remite a Jefe(a) de Control
Técnico de Administrativo de Personal {(Anexo 6 y 7) para que sea
8 Dotacién de incorporado al expediente laboral del trabajador.
Personal Resguarda copias en digital o fisica para el Departamento.
Anexo 8
Con 20 dias calendario de anticipacién a la finalizacion del periodo
de prueba, proporciona al Jefe de Area Interna donde se destaca el
nuevo empleado el instrumento INFORME SOBRE EL PERIODO
DE PRUEBA que contiene los criterios para su evaluacion. (Anexo
9 Jefe(a) del 8)
DRSYCP

A\
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Evalda al trabajador(a) de nuevo ingreso, firma y sella instrumento | Anexo 8
10 |Jefede Area respectivo.
Interna Remite los resultados de la evaluacion al Jefe(a) de Area
Organizativa
Recibe evaluacion, analiza los resultados y emite recomendaciones, | Anexo 8
) firma y sella informe.
11 Jefe(a) de Area
Organizativa Da a conocer los resultados y recomendacion al Director de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral en la fecha establecida
Recibe los resultados.
¢ El informe del periodo de prueba es satisfactorio?
Director de Sl. Instruye af Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion que
Recursos comunique al empleado que ha superado el periodo de prueba y
12 H que contintie presentéandose en el lugar de trabajo; Continda accién
umanos y 13
Bienestar Laboral
NO. Comunica y remite a Direccién Ejecutiva que el informe no es
satisfactorio para que gestione la aprobacién de la remocion del
trabajador(a) por parte del Titular. Contintia accién 14
Comunica al trabajador para que contintie presentandose al lugar de
trabajo.
Comunica a los Departamentos de Bienestar Laboral, Capacitacion,
Control Administrativo de Personal y Clinica Empresarial sobre la
continuidad del Trabajador, para que se le otorguen las prestaciones
Jefe(a) del econémicas y que goce de los demés derechos que como
13 DRSYCP trabajador(a) ie concede el Ministerio.
Remite al Jefe del Depto. de Control Administrativo de Personal
copia del Informe del Periodo de Prueba remitido por el Jefe de Area
Organizativa donde se destaca el trabajador(a) en periodo de
prueba.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Revisa informe, se informa sobre las recomendaciones que brindd el
14 Director(a) Jefe de Area Organizativa que tiene a su cargo al trabajador(a) en
Ejecutivo(a) periodo de prueba y requiere al Titular su aprobacion para proceder
a la remocién del trabajador en periodo de prueba.
Ministro(a) de
15 Gobernacion y Recibe Informe de Periodo de Prueba no satisfactorio y margina
Desarrollo documento aprobando la remocidn del trabajador{a) en periodo de
Territorial prueba.
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Devuelve documento marginado a Direccidn Ejecutiva para que se
continte con el proceso
Director(a) Rgcibg documento marginado por el Titqlar y remite documento a la
16 Ejecutivo(a) Dlrepmén de Recursos Humanos y Bienestar Laboral para que
contindie con el proceso.
Director de Recibe documento e instruye al(la) Jefe(a) del DRSYCP para que
17 Recursos elabore la correspondiente notificacion y convoque al trabajador(a)
Humanos y en periodo de prueba en fecha y hora establecida.
Bienestar Laboral
Jefe(a) del Elabora notificacion y convoca al trabajador en fecha 'y horaAnexo 10
18 DRSYCP establecida por el(la) Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral.
» Notifica al trabajador(a) que ha finalizado la vinculacién laboral, | Anexo 10
a través de acta; (Anexo 10). Se le indica no presentarse méas
Director(a) de al lugar de trabajo.
19 Eﬁﬁgﬁgz y * Para el acto de notificacién se hace acompadar de un testigo(a)
Bienestar Laboral * Remite copia de notificacién al(la) Jefe(a) de Control
Administrativo de personal y al(la) Jefe(a) de Reclutamiento,
Seleccidén y Contratacién para los tramites subsiguientes.
Jefe(a) del DRSYCP:

¢ Elabora informe para que sea remitido a la Comisién de
Servicio Civil, el cual debera firmar y sellar el Director de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

¢ Remite informe firmado y sellado por el Director a Comisién
de Servicio Civil.

» Remite copia del informe recibido por la Comision al Jefe de
Control Administrativo de Personal para su incorporacion al

Jefe(a) del expediente laboral del trabajador(a) removido(a).
DRSYCP/ Jefe de * Informa mediante correo electrénico a Jefe(a) de
20 Control Departamento de Control Administrativo de Personal,
administrativo de Jefe(a) de Bienestar Laboral, Jefe de Capacitacién, Director
Personal. de Administracion y Logistica y Director de Desarrollo
Tecnoldgico sobre resultados del Informe del periodo de
prueba del trabajador para los trédmites respectivos en esas
areas.
Jefe de Control Administrativo de Personal:

+ Informa al técnico de planillas sobre la fecha en que fue
notificado el trabajador para que se le emita planilla de pago
hasta esa fecha.

e Requiere al técnico de asesoria juridica para que elabore la

NAariirmeantas nramiarad Aol Minictarin Ada (AR arnamianm sv¢ MNacarralls TarrtAarial [delNaTate 14



CODIGO: MRH00-03
PAGINA 42 de 81

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FEGHA: 09/03/2020

DOTACION, PROMOCION Y ASCENSOS DE PERSONAL

REVISION: 0

DESCRIPCION

reso!ucxon correspondlente para declarar Ia vacante.

¢ Remite al encargado de expedientes laborales, la
documentacion relativa al informe del periodo de prueba y
notificacion correspondiente para que se documente en el
expediente laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.3.4,PROCEDIMIENTO PARA LAS PROMOCIONES DEL PERSONAL A PROPUESTA DEL
JEFE(A) DE AREA ORGANIZATIVA.

DESCRIPCION L]

Solicitante

: B St HEFERENCIAS‘:'
Completa y remite a la Dlrecclon de Recursos Humanos y |a) AnexoS
Bienestar Laboral, la solicitud segtin el tipo de promocion: b) Anexo 2

a) Promocion por cambio de categoria: Completa formato segin
Anexo 3 "SOLICITUD PARA PROMOVER PERSONAL POR
CAMBIO DE CATEGORIA EN LA MISMA PLAZA", y lo entrega
a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

b} Promocién por cambio de plaza a solicitud del Jefe(a) del Area
Organizativa:  Completa formate  “SOLICITUD PARA
PROMOVER PERSONAL POR CAMBIO DE PLAZA A
PROPUESTA DEL JEFE(A) DE AREA ORGANIZATIVA, anexa
los documentos solicitados en dicho formato y lo entrega al drea
de Recursos Humanos. Especifica si salario sera otorgado en
categoria.

Director(a) de
Recursos
Humanos y
Bienestar Laboral

Recibe solitud y margina a Jefe(a) del DRSYCP para andlisis y
revision.

Jefe(a) del
DRSYCP

Recibe solicitud y anexos, revisa si estd completado en debida
forma y si se anexan los documentos solicitados.

¢, Est& completado en debida forma la solicitud y anexos?

NO. Solicita a través de correo electrénico al solicitante para que
subsane las observaciones en un periodo no mayor de 10 dias
habiles. En este momento verifica si se trata de un puesto
nuevo y si se anexa el petrfil det puesto, Ademas verifica si se
anexa la prueba técnica y entrevista si la persona ain no ha
ejercido el puesto. Regresa a accién 1 literal b.

Sl. Continua accion 4.

Jefe(a) del
DRSYCP

a. Revisa de qué tipo de promocion se trata, verifica fuente de
financiamiento, analiza informacion relativa a funciones

Dociimenta nroniadad del Minietaria da RAahornaniAn v Nacarralia Tarcitarvial

~O AN ArF




S CODIGO: MRH00-03
) % i A
5 3 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA [FESINAS3 S8
34 4 DOTACION, PROMOCION Y ASGENSOS DE PERSONAL | FECHA: 03 ‘,
e, g. EVISION: 0 |
IACCION | [RESPONSABLE! DESCRIPCION

actuales y funciones nuevas y demés contenido de la
propuesta de promocién, Si requiere ampliacion o
complemento de la informacién presentada inicialmente
para desarrcllar su andlisis e investigacién la requiere
mediante correo electrdnico al solicitante. Contintia accién
7.

b. Solicita al Técnhico de Dotacion que verifique si el(ia)
trabajador{a) cumple los requisitos establecidos en el art.
34 ordinal 1° o art. 32 del RIT. Contintia en accion 5.

c. Cuando aplique, solicita al psicdlogo que coordine con el
solicitante el proceso de aplicacion y calificacion de prueba
técnica y psicolégica; siempre y cuando, el trabajador(a)
propuesto auin no esté ejecutando las funciones del puesto
al que se desea promover. Continda accién 6

Completa formatos establecidos en Anexos 12 o 13, requiriendo | Anexo 12

Tecnico(a) de para ello la revision det expediente laboral del trabajador(a). Anexo 13

5 Dotacidn de
personal Remite a su Jefe(a) inmediato(a) el formato llenado.

Psicélogo y Convocan al trabajador, apfican y califican pruebas segun
solicitante competencia e informan al jefe del DRSYCP.

Con los resultados de tas acciones 4, 5 y 6 {cuando aplique), se
realizan las siguientes acciones:

a. Si cumple ios requisitos establecidos y los resultados de
las pruebas son favorables {cuando aplique, obtiene del
Solicitante su firma y sello en los formatos establecidos en
Anexos 12 o 13 para adjuntar al informe a remitir al
Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral,

Jete(a) del

DRSYCP No cumple los requisitos y/o las pruebas (cuando aplique),

solamente se obtiene firma del Director de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral en el formato establecidos
en Anexos 12 o 13. (Continta en la b)

b. Prepara y entrega borrador de informe con formato
(establecidos en Anexos 12 o 13) adjunto, al Director(a) de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral, para obtener su
firma y/o visto bueno del funcionario respectivo.

¢ Es viable lo requerido por el solicitante, segun informe del Jefe(a)
del DRSYCP?

Sl. Firma y sella informe y formato (establecidos en Anexos 12 ¢ 13)
Director(a) de|si el proceso corresponde a dreas organizativas que dependen
Recursos directamente del Despacho Ministerial o de ta Direccion Ejecutiva y
8 Humanos y | continua en la accién 12. Si el proceso corresponde a alguna érea
Bienestar Laboral | aue depende dei Viceministro(a), también firma y sella informe y el
formato (establecidos en anexa 12 o 13) para que el Viceministro dé
el visto bueno al ascenso del trabajador y continda accién 9.

NO. Comunica por escrito al Solicitante que la propuesta no es

ﬂ%ﬁ&/ ~
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7 ‘V|able exphcando |os motwos Instruye al ]efe de! DRSYCP para el
archivo del proceso. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Remite informe y anexos al Viceministro para obtener el visto

Director(a) de bueno para la promocion.
9 Recursos
Humanos y | Nota: Solo cuando competa a areas organizativas que dependen

Bienestar Laboral | del Viceministro(a)

Recibe y analiza documentacion de propuesta.
¢ Es conforme?

SI. Firma documentacién y devuelve a la Direccién de Recursos
10 Viceministro Humanos y Bienestar Laboral. Continua en la accién 11

NO. Devuelve documentacién a la Direccion de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral con los motivos del rechazo.
Continda en accién 11,

Si hubo visto bueno o es de las areas organizativas que dependen
directamente de la Direccion Ejecutiva o del Despacho Ministerial,
se remite a Direccion Ejecutiva, memorando informando sobre la

Director(a) de { solicitud de promocién y la viabilidad técnica para realizarla,
11 Recursos acompanado de formato establecido en anexo 12 o 13, con el
Humanos y | respectivo visto bueno (cuando apligue), a fin de obtener su firma

Bienestar Laboral | de revisado. Contintia en accién 12

Si no hubo visto bueno regresa a la condicién negativa de la
accion 8.

Recibe y revisa propuesta de personal, si no existen observaciones
firma y sella el formato establecido en Anexo 12 o 13 vy solicita
autorizacion del Ministro(a), para realizar promociones de personal.
12 Director(a) Continua accion 14

jecutivo(a) Existen observaciones, margina y devuelve documentacion a la

Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral emitiendo tos
motivos y/o instrucciones. Continda accién 13.

¢La instruccién consiste en atender observaciones y continuar con

Director(a) de el proceso?
13 Recursos Sl. Remite al jefe del DRSYCP para atender instrucciones. Con las
Humanos y observaciones atendidas regresa a la accién 11 literal b.

Bienestar Laboral | NO. Regresa accién 8 condicién negativa.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Analiza propuesta de promocién del trabajador(a) o
trabajadores(as)
¢Autoriza la propuesta de promaociéon?
Ministro (a) de
14 Gobernacion y Sl. Firma y sella el formato establecido en Anexos 12 0 13 y
Desgrrgllo devuelve a  Direccidn Ejecutiva para proceder a realizar los
Territorial tramites de promocidn segun corresponda.

NO. Devuelve documentacion a Direccién Ejecutiva con los motivos
y/0 observaciones.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial FPLOO-35.
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Tesronsrmie [

<

Recibe documentos originales marginados por el Titular, y remite al
Director de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, para atender
instrucciones. Continua en accién 16

Director(a)

15 Ejecutivo(a)

¢, Se autorizo el proceso?

Sl : Instruye que se realicen los tramites respectivos en los
Departamentos de Control Administrativo de Personal y DRSYCP,
segun corresponda:

a) Promocién por cambio de categoria: Al Jefe(a) de
Control administrativo de Personal, para dar
seguimiento a la promocidn, continua en accion 17
literal a; y al Jefe del DRSYCP para dar por finalizado

Director{a) de el proceso.

Recursos
Humanos y
Bienestar Laboral

b) Promocién por cambio de plaza a solicitud del Jefe(a)
del Area Organizativa: al(la) Jefe(a) del DRSYCP para
gue inicie tramites ante el Ministerio de Hacienda.

Contintta accidn 17 literal b,

16

NO: Regresa a accién 13

a) El Jefe de Control Administrativo de Personal ejecuta las
siguientes acciones:

* Recibe documentacién y asigna seguin funciones a los
colaboradores del 4rea para que realicen las acciones
correspondientes a fin de documentar y dar seguimiento a
la promocién por cambio de categoria de manera
inmediata:

v Emision de Acuerdo del Libro de Personal

efectuar cambio de categoria.

Actualizacién de! expediente del trabajador.
Elaboracidon de nuevo Contrato de Servicios
personales y tramitacion de firmas, si és una plaza por
sistema de contrato GOES

Registro de cambio de categoria para el control de
descuentos.

Emisidn y Elaboracion de Planillas.

para

v
v
Jefe(a) del
DRSYCP/Jefe(a)
de Control
administrativo de
Personal

17 v

v

b) ElJefe del DRSYCP ejecuta las siguientes acciones:

* Si es una promocién por cambio de categoria, archiva
documentacion y da por finalizada la gestién.

* Si es una promocidn por cambio de plaza a propuesta del
Jefe(a) de Area Organizativa, Se realizan las acciones de
la 24 a la 41 del procedimiento 9.3.1 “PROCEDIMIENTO
PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION A TRAVES DE CONCURSO INTERNO"

FiN DEL PROCEDIMIENTO

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial FPLO0O0-35.



//'

MANUAL DE P;OLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
DOTACION, PBOMOC[ON Y ASCENSOS DE PERSONAL

CODIGO: MRH00-03
PAGINA 46 de 81
FECHA: 09/03/2020
REVISION: 0

9.3.5.PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DISPENSE DE CONCURSOQ INTERNO A LA COMISION
DE SERVICIO CIVIL

.. * DESGRIFCION «:

REFERENCIAS

indicados en las
acciones del 1 al 7
del procedimiento
9.3.4

"PROCEDIMIENT
O PARA LAS
PROMOCIONES
DEL PERSONAL
A PROPUESTA
DEL JEFE(A) DE
AREA

Se inicia con las acciones del 1 al 7 del procedimiento 9.3.4
“PROCEDIMIENTO PARA LAS PROMOCIONES DEL PERSONAL
A PROPUESTA DEL JEFE(A) DE AREA ORGANIZATIVA”, con las
adecuaciones siguientes:

a. lLa solicitud a completar es la establecida en el anexo 4.

b. Los requisitos que debe cumplir el trabajador para este
procedimiento son los establecidos en el Art. 36 del RIT.
Utilizando el formato establecido en anexo 15.

Anéxo 4
Anexo 15

ORGANIZATIVA”
Director(a) de
Recursos
Humanos

Bienestar Laboral

¢ Es viable lo requerido por el solicitante, segtn informe del Jefe(a)
del DRSYCP?

Sl. Firma y sella informe y el formato establecido en anexo 15, si el
proceso corresponde a dreas organizativas que dependen
directamente del Despacho Ministerial o de la Direccion Ejecutiva y
continua en la accion 5 de este procedimiento; si el proceso
corresponde a alguna 4rea que depende del Viceministro(a),

¥ |también Firma y sella informe y el formato establecido en anexo 15

para que el Viceministro{a) dé ei visto bueno al ascenso del
trabajador y contintia accién 3

NO. Comunica por escrito al Solicitante que la propuesta no es
viable explicando los motivos. Instruye al jefe del DRSYCP para el
archivo del proceso. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Recursos
Humanos y

Bienestar Laboral

Remite informe y el formato establecido en anexo 15 al
Viceministro para obtener el visto bueno para el ascenso.

Nota: Solo cuando competa a areas organizativas que dependen
del Viceministro/a)

Recibe y analiza documentacion de propuesta.
¢ Es conforme?

SlI. Firma documentacion y devuelve a la Direccion de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral. Continda en la accién 5 de este
procedimiento.

NO. Devuelve documentacion a la Direccion de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral con los motivos del rechazo.
Continda en accidn 5 de este procedimiento.

Viceministro
Director(a) de
Recursos
Humanos y

Bienestar Laboral

Si hubo visto bueno o es de las areas organizativas que dependen
directamente de la Direccion Ejecutiva o del Despacho Ministerial,
se remite a Direccion Ejecutiva, memorando informando sobre la
solicitud de ascenso y la viabilidad técnica para realizarlo,
acompanado del formato establecido en anexo 15, con el

Documento propiedad dei Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
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respectivo visto bueno (cuando aplique), a fin de obtener su firma
de revisado. Contintia en accidn 6 de este procedimiento.

Si no hubo visto bueno regresa a la condicién negativa de la
accion 2 de este procedimiento.

Recibe y revisa propuesta de dispensa, si no existen
observaciones firma y sella el formato establecido en anexo 15 y
solicita autorizacién del Ministro(a), para gestionar dispensa de

. concurso interno. Continua accion 8 de este procedimiento.
Director(a) C P

6 Ejecutivo(a) Existen observaciones, margina y devuelve documentacion a la
Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral emitiendo los
motivos y/o instrucciones. Continta accién 7 de este
procedimiento.
¢La instruccidn consiste en atender observaciones y continuar con
el proceso?

Director(a) de SlI. Remite al jefe del DRSYCP para atender instrucciones. Con las
Recursos observaciones atendidas regresa a la accién 7 del procedimiento
7 HuManos 9.3.4 “PROCEDIMIENTO PARA LAS PROMOCIONES DEL
Bienestar Eaboral PERSONAL A PROPUESTA DEL JEFE(A) DE AREA
ORGANIZATIVA"
NO. Regresa accién 2 condicion negativa de este procedimiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Analiza propuesta de ascenso del trabajador(a) o trabajadores(as)
a través del Dispense de Concurso.
¢Autoriza la propuesta de ascenso a través de dispense de
Ministro (a) de concurso?
Gobernacion y . .
8 Desarrollo Sl. Firma y sella el formato establecido en anexo 15 y devuelve a
Territorial Direccién Ejecutiva, instruyendo que se realicen los tramites de

dispense ante la Comisién de Servicio Civil por medio de la
Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

NO. Devuelve documentacion a Direccién Ejecutiva con los motivos
y/u observaciones.

Recibe documentos originales marginados por el Titular, y remite al

9 Director(a) Director de Recursos Humanos y Bienestar lLaboral, para atender

Ejecutivo(a) instrucciones. Continua en accién 10
¢ Se tramitara el dispense?
) Si: Recibe documentacion e instruye al Jefe(a) del DRSYCP que
10 Director(a) de | prepare la nota de solicitud de dispense de concurso a la Comisién
Recursos de Setvicio Civil del MIGOBDT. Contintia en accién 11.
Humanos y

Bienestar Laboral

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrcllo Territorial FPLOO-35.
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NO recibe documentacuon y regresa ala condlc:on negativa de la
accién 2 de este procedimiento.
Recibe documentacion.
a. Elabora memorando solicitando el dispense de Concurso a
la Comision de Servicio Civil del MIGOBDT, argumentando
» Jefe(a) del las causas que motivan la solicitud.
DRSYCP b. Obtiene la firma del Director de Recursos Humanos y
Bienestar Laboral y realiza la notificacion del memorando a
la Comisién de Servicio Civil del MIGOBDT.
Continlia accién 12,
Recibe memorando y anexos que motivan la solicitud.
Comisién de , .y
12 Servicio GCivil del Analiza peticion y argumentos presentados.
MIGOBDT ¢. Emite resolucion ya sea positiva o negativa con sus
respectivos argumentos y la remite a la Direccidn de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral.
Recibe resolucion.
Si la Comisién de Servicio Civil dispensa el concurso, Se realizan
las acciones de la 24 a la 41 del procedimiento 9.3.1

Director(a) de “PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

Recursos CONTRATACION A TRAVES DE CONCURSO INTERNQ"

13 Humanos y | Si la Comision de Servicio Civil no dispensa el concurso, informa al

Bienestar Laboral | solicitante, Director(a) Ejecutivo(a), al Viceministro{a) (cuando

aplique) vy al Ministro(a) de Gobernacion y Desarrollo Territorial
sobre la resolucion de la Comision de Servicio Civil.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Normas Técnicas de Control Interno Especificas de! Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial-Arts. 20, 21,22,23 y 27. (Publicadas en el Diario Oficial No. 562, Tomo N°398 de fecha 15
de marzo de 2013)

v Contrato Colectivo de Trabajo del MIGOBDT -Clausulas 23, 24, 30, 31 y 34, (Inscrito en el
DEPARTAMENTO NACIONAL DE ORGANIZACIONES SOCIALES DEL MINISTERIO DE
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL el 14 de noviembre de 2013, con vigencia a partir del 01 de
enero de 2014).

v Reglamento Interno de Trabajo del MIGOBDT - Arts.
6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,22,24,25, 31,32,33,34,35,36 y 37, (Publicado en el Diario
Oficial del 22 de Junio de 2015. Nimero 111, tomo N°407)

v" Ley de Servicio Civil- CAPITULOS 1il, IV y VI (Art. 33,34 y 35), (Vigencia a partir del 24 de
noviembre de 1961). i

v Instructivo SAFI vigente “NORMAS PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO
Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA”, emitido por el Ministerio
de Hacienda
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11. CONTROL DE REGISTRO
A Tiempo o
S - .| Cddigo del o Lugar de. Disposicion = |- - ..
Nombre del Documento |.... de O Responsable
o - formato ' Archivo final
: retencion o
Solicitud para iniciar £ . Jefe(a) dal D_epto. de
proceso de seleccion a xpediente Heclutam!ento,
través de CoNCUrso FRHO0O0-56 DRSYCP Laboral del Seleccidon y
’ Indefinido seleccionado Contratacién de
Personal
Solicitud para promover Jefe(a) del Depto. de
personal por cambio de Expediente Reclutamiento,
plaza a propuesta del FRHO0-57 DRSYCP Laboral del Seleccién y
Jefe(a) de Area Indefinido seleccionado Contratacion de
Organizativa Personal
Solicitud para promover Jefe(a) del Depto. de
personat por cambio de Expediente Reclutamiento,
categoria en la misma i Laboral del Seleccion y
plaza FRHO0-88 | | definido DRSYCP seleccionado Contratacién de
(art. 31, 32 y 33 del Personal
reglamento)
Solicitud para requerir Jefe(a) del Depto. de
dispense de concurso a Expediente Reclutamiento,
Comisidn de Servicio FRHGO0-59 DRSYCP Laboral del Seleccidn y
Civil (art. 35 Ley de Indefinido seleccionado Contratacién de
Servicio Civil) Personal
Jefe(a) del Depto. de
Expediente Reclutamiento,
Solicitud de Empleo FRHO0-60 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
seleccionado Contratacion de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
Constancia de induccion Expediente Reclutamiento,
informativa y entrega de | FRH00-61 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
ejemplares seleccionado Contratacién de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
Constancia de induccién Expediente Reclutamiento,
funcional y técnica FRHO0-62 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
recibida seleccionado Contratacién de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
_ . Expediente Reclutamiento,
Informe dZO;?r'L?e%;perlOdO FRH00-63 | Indefinido | DRSYCP | Laboral del Seleccion y
seleccionado Contratacién de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
. Expediente Reclutamiento,
Toma d‘za’?"zes'm al | FRH00-64 | Indefinido | DRSYCP | Laboral del Seleccion y
g seleccionado Contratacion de
Personal
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ciiiiee oo Tiempo : : :
, Cddigo del Lugar de Disposicién ; '
Nombre del Documento ) =580 “de - T o ‘Responsable
S e formato _ Archivo final EEEEE
S ; retencion i -
Acta de notificacion al Expedi JefeH(a)Idel D_epto. de
trabajador en periodo de " xpediente ec utan_qlento,
FRH00-65 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccién y
prueba con resultado no . 9!
satisfactorio seleccionado Contratacion de
Personal
Jete(a) del Depto. de
Hoja de Resultados de Expediente Reclutamiento,
evaluaciones del - Laboral del Seleccién y
aspirante seleccionado FRH00-66 | Indefinido DRSYCP seleccionado Contratacién de
para expediente laboral. Personal
Jefe(a) del Depto. de
Verificacion de Expediente Reclutamiento,
Requisitos Art, 32 del FRHO0-67 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
RIT-Promocién por seleccionado Contratacién de
cambio de categoria Personal
Jefe(a) del Depto. de
Verificacion de Expediente Reclutamiento,
Requisitos Art. 34 del Laboral del Seleccidn y
RIT ordinal 1°- . seleccionado Contratacion de
Promocion por cambio FRH00-68 | Indefinido DRSYGP Personal
de Plaza a Propuesta del
Jefe(a) de Area
Organizativa
Verificacién de Jefe(a) del Depto. de
Requisitos Art. 34 del Expediente Reclutamiento,
RIT ordinal 2°- - Laboral dei Seleccion y
Promocion por cambio FRHO0-69 | Indefinido DRSYCP seleccionado Contratacion de
de Plaza a través de Personal
Concurso Interno
Jefe(a) del Depto. de
Verificacion de Expediente Reclutamiento,
Requisitos Art. 36 del FRHO0O0-70 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
RIT - Ascenso seleccionado Contratacion de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
Verificacién de cv versus Expediente Reclutamiento,
especificaciones del FRHOO0-71 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
puesto seleccionado Contratacion de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
. Expediente Reclutamiento,
pg’::*;‘fa‘:%ig‘zséﬂ‘r?%%far FRH00-72 | Indefinido | DRSYCP | Laboral del Seleccion y
seleccionado Contratacion de
Personal
Matriz de Resultados FRH00-73 | Indefinido DRSYCP Jefe(a) del Depto. de

para prueba técnica

Expediente

Reclutamiento,
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Tiempo : .
o . | Codigo del R Lugar de _Digposicién. | . v
Nombre del Documento |~ 1 de - ‘ “ | " Responsable
, , formato | oo Archivo + inal & »
‘ retencion . L
Laboral del Seleccidon y
seleccionado Contratacion de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
. Expediente Reclutamiento,
z;“”fu‘;g:eg;'(‘)";‘go; . | FRHO0-74 | Indefinido | DRSYCP | Laboral del Seleccion y
para p P g seleccionado Contratacion de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
Matriz de Resultados Expediente Reclutamiento,
para entrevista FRHOO0-75 | Indefinido DRSYCP Laboral del Seleccion y
especitica seleccionado Contratacion de
Personal
Jefe(a) del Depto. de
. Expediente Reclutamiento,
N}f‘n':égigefggzggs FRHO00-76 | Indefinido | DRSYCP | Laboral del Seleccion y
P seleccionado Contratacidn de
Personal
12. ANEXOS.
ANEXQ No. | NOMBRE DEL ANEXO
1 Solicitud para iniciar proceso de seleccion a través de concurso.
Solicitud para promover personal por cambio de plaza a propuesta del Jefe(a) de Area
2 Organizativa
Solicitud para promover personal por cambio de categor{a en la misma plaza (art. 31, 32 y 33
3 del reglamento)
4 Solicitud para requerir dispense de concurso a Comision de Servicio Civil (art. 35 Ley de
Servicio Civil)
5 Solicitud de Empleo
6 Constancia de Induccidn Informativa y Entrega de Ejemplares
7 Constancia de induccidn funcional y técnica recibida
8 Informe sobre el Periodo de Prueba
Toma de Posesidn al cargo
10 Acta de Notificacién al trabajador en periodo de prueba con resultado no satisfactorio
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1 Hoja de Resultados de Evaluaciones del aspirante seleccionado para expediente laboral.

12 Verificacion de Requisitos Art. 32 del RIT-Promocion por cambio de categoria

13 Verificacion de Requisitos Art. 34 del RIT ordinal 1°-Promocion por c¢ambio de Plaza a
Propuesta del Jefe(a) de Area Organizativa

14 Verificacion de requisitos Art, 34 del RIT ordinal 2°-Promocion por cambio de Plaza a través
de Concurso Interno

15 Verificacion de Requisitos Art. 36 del RIT - Ascenso

16 Verificacion de ¢cv versus especificaciones del puesto

17 Matriz de Resuitados para el andlisis curricular

18 Matriz de resultados para prueba técnica

19 Matriz de Resultados para prueba psicoldgica

20 Matriz de Resultados para entrevista especifica

21 Matriz de Resultados finales del proceso
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ANEXO 1: SOLICITUD PARA INICIAR PROCESO DE SELECCION A TRAVES DE CONCURSO
CODIGO FRH00-56

.
Cakp . | MINISTERIO DE
 3eF . GOBERNACION
e et T Y DESARROMEO

colspoDE L TERRITOWRIAL
ELSALVADOIL

SOLICITUD PARA INICIAR PROCESO DE SELECCION A TRAVES DE CONCURSO

FECHA DE SOLICITUD:

PUESTO FUNCIONAL A CUBRIR (SEGUN MANUAL VIGENTE):

CODIGO DEL CARGO FUNCIONAL:
DIRECCION/GOBERNACION: DEPARTAMENTO/UNIDAD:
NOMBRE NOMINAL DE PLAZA A OCUPAR: SALARIO: CATEGORIA:
CAUSA DE LA VACANTE:
ASCENSO DE PERSONAL DEFUNCION
RENUNCIA FIN DEL CONTRATO
ABANDONO DE TRABAIO CREACION DE PLAZAS
DESTITUCION O DESPIDO REESTRUCTURACION DE FUNCIONES

COMPLFI'AR FUENTE DE FINANGAMIENTO Sl LA PLAZA (Ob!PtETAR FUENTE DEFINAHCIAMIENTO SISE REQUIERE }ZREAR

sy i

A'OCUPAR ES UNA VACANTE ' { i}l 17 |piAzA NUEVA'S ;
SIA rusmﬂos rmia.nmmzmo ESOTRA VACANTE FAV?E(IS, :f;
g g b”\| (e ¥ f_
FECHA A PARTIR DE CUANDO $E inpicar; N JE G
ENCUENTRA VACANTE LA PLAZA: PLAZA VACANTE :
vept | PDA Y SPDA
OTROS FONDOS:
Jen sustrucion oe: UPALT RUBRO
ESPECIRICO COMPUNENTE

JUSTIFICACION TECNICA PARA CUBRIR PUESTO:

REQUISITO ESPECIAL PARA LA CONTRATACION (EJEMPLO: LUGAR DE RESIDENCIA, OTROS):

DOCUMENTOS ANEXOS PRESENTADOS:
PERFIL DEL NUEVD PUESTO {CUANDD S
TRATE DE UNA ACTUALIZACION O PUEETO

EVALUACION TECNICA
CONTENIDQ DE ENTREVISTA
SOLICITADO POR JEFE(A) DE AREA ORGANIZATIVA

NOMBRE: CARGO:

FIRMA:

SELLO:

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial FPLOO-35
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ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL
FECHA DE RECEPCION;:
PROPOSITO DEL CONCURSO:

No. DE SOLICITUD:
TIPO DE CONCURSO:

INTERNO

EXTERNO

MIXTO

DELRIT)

PROMOCION INTERNA {ART. 34 INC. 2° RIT)

ASCENSO (ART.33Y36 RIT}

INGRESQ DE PERSONAL AL SERVICIO (ART. 15Y 16

OBSERVACIONES O COMENTARIOS:

REVISADO VISTO BUENO AUTORIZA PARA INICIAR PROCESO
FECHA: FECHA: FECHA:
FIRMA Y SELLO: FIRMA Y SELLO: FIRMAY SELLO:
JEFE[A)} DE RECLUTAMIENTO, DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS Y
. T , DI EJECUTIVO(A
SELECCION Y CONTRATACION BIENESTAR LABORAL ITULAR, DIRECTOR(A} (A
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ANEXO 2: SOLICITUD PARA PROMOVER PERSONAL POR CAMBIO DE PLAZA A PROPUESTA DEL

JEFE(A) DE AREA ORGANIZATIVA - CODIGO FRH00-57

- * s

. .
. ,g,é .
. ’

i
COSBUNITE
EL SALVAIRR

GOBENACION  DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION ¥

Y DESARROLLO  CONTRATACION DE PERSONAL
TERRITORIAL

NMINISTERIO DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL.

SOLICITUD PARA PROMOVER PERSONAL POR CAMBIO DE PLAZA A PROPUESTA DEL

JEFE{A) DE AREA ORGANIZATIVA [ART. 34 INISO 1° DEL RiT)

San Satvador, [ 3 de20_

Por este medio, solicito PROMOYTR al{la) Sr {3)
para

cubrir PLAZA de: [norrdee rominal} la cual corresponde at

PUESTO FUNCIONAL de: {(nombre de puesto

funciona! aprobado), con salario de: $

COMPLETAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO S{ LA COMPLETAR FUENTE DE ENANCIAMIENTO 51 SE REQUIERE CREAR
PLAZA A OCUPAR ES UNA VACANTE PLAZA NUEVA )

51 1A FUEKTE DE FIRANOAIAIENTG ES OTRA VACANTE FAVOR
FECHA A PARTIR DE CUANDO INDICAR -
SE ENCUENTRA VACANIE LA - -
PLAZA PLAZA VACAXTE &

UAY PDA Y 5PBA

OTROS FONDOS:
EN SUSTITUCION DE: ué,-n ) ) RUBRO

ESPEQIFCO ‘COMPONENTE

Considero imprescindible e impostergable dicha promocidén debido a: (Justificacion

Técnica)

Para proponer a la persona antes mencionada, solicito que fa Direcion de Recursos Humanos

y Bienestar Laboral verifique los requisitos establ:adas en &l Articulo 34, Inciso 1° del

Reglamento Interno de Trabajo det MIGOBDT.

En vista de lo anterior, anexo a la presente soficitud Ia siguiente documentacdidn indispensable

requerida:
~- CHECKUST %~ « - -
Re. DOCUMENTOREQUERIDO - | ESTADO  (5paco

7 B - ' EXCLUSIVO PARA USO DE RHYBL)

1 Perfil del nuevo puesto {cuando se trate de u;ma ac(.uaﬁmcién o

puesto nuevo)
2 Prueba Técnica segdn Art. 16 RIT con respectivo sistema de
calificacién (No serd requendo cuando la persona tenzs mas de 2
meses en el cargo de manera interina adhonorem}

Pég.1/2
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Autorizo a la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral para que realice las demas

evatuaciones que requiera el puesto para garantizar la idoneidad en el cargo.

F. Sello

Nombre:

Cargo del Jefe{a) de Area Organizativa Solicitante

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
BIENESTAR LABORAL:

ANALIZADG POR;

Fecha:

Firma y Sello:

Nombre:

Jefe(a) del Departamento de Reciutamiento, Seleccién y
Contratacidn de Personal

CONDICIONES DE USO DEL FORMULARIO: Este formato serd utilizado siempre y cuando
exista como primera opcidn, propuesta de promocién por cambio de plaza a solicitud del
Director{a)/Gobernador{a), segin requisitos Art. 34 Inciso 1° del Reglamento Interno de
Trabajo del MIGOBDT

Pag. 2/2
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ANEXO 3: SOLICITUD PARA PROMOVER PERSONAL POR CAMBIO DE CATEGORIA EN LA MISMA PLAZA
(ART. 31, 32 Y 33 DEL REGLAMENTOQO) -CODIGO FRH00-58

it L MINISTERIODE
“¥gF L GOBERNACION  5igecci6N DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL

vy | XY DESAUMOLLO - DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
ihanon, . | EIVIMTORIAL - conrRATACION DE PERSONAL.

SOLICITUD PARA PROMOVER PERSONAL POR CAMBIO DE CATEGORIA EN LA MISMA
PLAZA (ART. 31,32y 33 DELRIT)

San Salvador, = de20

Por este medio, solicito PROMOVER POR CAMEIQ DE CATEGOREA EN UNA MISKA PLAZA al(la)

Sr o (a)

quien ocupa la PLAZA de: {nocbre nominal)  la cual
corresponde al PUESTO FUNCIONAL de: {nombre de
puesto funcional aprobado), actuaimente devenga vz satario des § __,en

(') categoria, requiriendo sea autorizado ei cambia a {") categoria; por
tanto considero imprescindible e impostergable diha promocién debido a: (Justificacidn

Técnica)

Para propaner a la persona antes mencionada, solicito que I2 Direccidn de Reaursas Humanos
y Bienestar Laboral verifique los requisitos establedidns en el Articulo 32 dei Reglamento
Interno de Trabajo del MIGOBDT. Asi mismo he verificado que ba Gltima promotién por cambio

de categoria se realizéd en fecha

E Sello

Nombre:

Cargo del Jefe{a) de Area Organtzativa Solicitante

Pag.1/2
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OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

BIENESTAR LABORAL:
ANALIZADO POR:
Fecha:
Firmay Sello:
Nombre:
Jefe{a) del Departamento de Reclutamiento, Selecciény
Contratacidn de Personal

CONDICIONES DE USO DEL FORMULARIO: Este formato sera utilizado siempre y cuando el
trabajador que se solicite promover se encuentre en categoria inferior a la primera, cuando
aplique.

/]
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ANEXO 4: SOLICITUD PARA REQUERIR DISPENSE DE CONCURSO A COMISION DE SERVICIO CIVIL
(ART. 35 LEY DE SERVICIO CIVIL) -CODIGO FRH00-59

A4

COULINO LE
E) SATVALX AL

MINISTERIO DE 2
COBERNACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL.

| ¢ DESARROLLG DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACIGN
TERWITORIAL ~ DE PERSONAL.

SOLICITUD PARA REQUERIR DISPENSE DE CONCURSO A COMISION DE SERVICIO
CIVIL {ART. 35 DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL)

San Salvador, de de20_

Por este medio, solicito de la gestién del Titular para requerir a la Comisién de Servicio Civil
del MIGOBDT, DISPENSE DEL TRAMITE DE CONCURSO de conformidad al pérrafo segundo del
art. 34 y art. 35 de la Ley de Servicio Civil, para PROMOVER/ASCENDER al{la} Sr (a)

,  Quien
actualmente ocupa la PLAZA de: (nombre nominal) la cual
corresponde al PUESTO FUNCIONAL de: devengando un salario de: $

, considerando imprescindible ¢ impostergable dicho ascenso debido a:

{Justificacion Técnica):

Para proponer a la persona antes mencionada, solicito que la Direccidn de Recursos Humanos
y Bienestar Laboral verifique los requisitos establecidos en el Articulo 34 6 36 del Reglamento

Interno de Trabajo del MIGOBDT segin corresponda y demds analisis correspondientes.

Dicha persona funge en el puesto de {puesto funcional) de forma
interina adhonorem, desde fecha: , lo cual evidencio con Acuerdo
de nombramiento No. y/u otros documentos de respaldo.
COMPLETAR ‘FUENTE DE EINANCIAMIENTO S LA " | COMPLETAR FUENTE DE INANCIAMIENTO 51 SE REQUI
PLAZA ‘A'OCUPAR ES UNA VACANTE /', '" " L] PLAZANDEVAT T T T
$1 LA FUENTE DE FINANCIAMIED
FECHA A PARTIR DE CUANDO T s C'AM]E
SE ENCUENTRA VACANTE LA
PLAZA: PLAZA VACANTE :
UPALT
OTROS FONDOS: _
EN SUSTITUCION DE: UP/LT ‘ >RUB'RC4)‘ -
ESPECIFICO COMPONENTE
E. Sello
Nombre:
Cargo de!l Jefe(a) de Area Organizativa Solicitante

Pig. 1/2
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DOTACION, PROMOCION Y ASCENSOS DE PERSONAL [ e o i

OBSERVACIONES 'Y/O COMENTARIOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
BIENESTAR LABORAL:

ANALIZADO POR:

Fecha:

Firma vy Sello:

Nombre:

Jefe(a} del Departamento de Reclutamiento, Seleccidny
Contratacion de Personal

pag. 2/2
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ANEXO 5: SOLICITUD DE EMPLEO- CODIGO FRH00-60
. "; . MINISTERO DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL
3 Q . (;OB}ERNACION DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y roro
s+ | YDESARROLLO CONTRATACION DE PERSONAL
omINODE | TERIITORIAL
SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS PERSONALES
Nombre Completo Segan DUI
Lugar de Nacimiento | |Fecha Nac: I | |
Estado Familiar: ~ 0 [ | | | |
SOL CAS ACO DNV viu F M

Nacionalidad: I _| Sexo: EI

[]

Direccidn de Residencla;

Municipio: Departamento:

No. Teléfono: No. De celular:

Correo Electrénico:

EDAD D ESTATURA D PESO |:llbs. TIPO DE SANGRE::

NUMERO DE FAMILIARES QUE DEPENDAN ECONOMICAMENTE DE USTED: I:I
CARGO SOLICITADO: ] | I ASPIRACIONES DE SALARIO |$
DOCUMENTOS PERSONALES
No.out: || A B e
no.tsss: [ ] [ I
No.NiT: || N A e I I O e I I I
No.ARP: | | L1t 1
AFP: | I I I | i BAROUE OO UHA * X~
CONFIA CRECER INPEP 1PSFA PENSIONADO
INFORMACION DEL GRUPO FAMILIAR
{ PARENTESCO | NOMBRE Y APELUDO | OCUPACIGN [ eoao |
| mapre | | | |
| PADRE ‘ | l I
[ comvuce ] | | [
[ nuoiars | | | |
{ woga)z | | | [
I HUO(A)3 { ] l I
FPLG0-35
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ESTUDIOS REALIZADOS

CENTRO EDUCATIVO / INSTITUCION

o]

NIVEL 6 TITULO OBTENIDO

Afio

=

|
|
|

I ) —_—

1

|
1 |
1|

=

NIVEL ACADEMICO ACTUAL:

HABILIDADES Y DESTREZAS
{MARQUE CONUNA "X ")

CONOCIMIENTO DE:

Microsoft Word PowerPoint

Computadora

Microsoft Excell Internet Impresorz

Publisher fotacopisdora

MANEIQ DE EQUIPO:

Maquina de Escribir

Otros:

ULTIMAS CAPACITACIONES RECIBIDAS

FPL0O0-35

TIEMPO
LNo. | NOMBRE DE LA CAPACITACION r LUGAR I e
1
2
3
4
5
DOMINIO DE IDIOMAS EXTRANIEROS
HABLA LEE ESCRIBE TRADUCE
No. IDIOMAS Sl NO St NO sI NO sl NO
1
2
3
TRABAIOS DESEMPERADOS EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO (Desde el Actual al mas Antiguo)
No. CARGO EMPRESA O INSTITUCIGN DESDE HASTA SALARIO INICIAL | SALARIO FINAL
1 $ $
2 S 5
3 $ s
4 $ $
5 $ $
% 6 $ $
’~\\\£ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE DIRECCION / LUGAR DE TRABAJO TELEF/ CEL
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE DIRECCION / LUGAR DE TRABAIO TELEF/ CEL
DATOS VARIOS
PADECE DE ALGUN TIPO DE ALERGIA? ESPECIFIQUE: [
ENFERMEDADES CRONICAS QUE PADECE: ] {MARQUE COMH UNA " X"}
Ej HIPERTENSION [ [pmseres DM!GRA{'{A [ Jnworoes
OTRAS:
HA TRABAJADO ANTERIORMENTE EN ESTE MINISTERIO: s [ ] w~o [
TRABAJA ALGUN FAMILIAR EN ESTE MINISTERIO: s [ ] w~o [ ]

Declaro qgue tos datos que he proporcionado son exactos y veridicos en caso contrario esta solicitud guedard sin efecto.
Fecha: de de

Firma:

A
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ANEXO 6: CONSTANCIA DE INDUCCION INFORMATIVA Y ENTREGA DE EJEMPLARES CODIGO
FRHO0-61

Saket, | MINISTERIO DE
: %%} . | GOBERNACION
*20 | Y DESARROLLO

conmNapeE [ TERRITORIAL
EL SAWADOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
CONSTANCIA DE INDUCCION INFORMATIVA Y ENTREGA DE EJEMPLARES

{En cumnplimiento a Art. 22 del Reglamento Interno de Trabajo)
MARQUE
CANT. |INFORMACION BRINDADA CON UNA
X

1 INDUCCION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL MIGOBOT,
CONTRATO COLECTIVO Y REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO

1 EJEMPLAR DE CONTRATO COLECTIVO DEL M!NISTERIO DE GOBEFRACION Y
DESARROLLO TERRITORIAL

EJEMPLAR DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

OTROS DISPONIBLES [LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL}

RECIBIDO POR:

Firma:

Nombre:

Fecha:

Ubicacién:

. CC-Expediente laboral

J
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ANEXO 7: CONSTANCIA DE INDUCCION FUNCIONAL Y TECNICA RECIBIDA- CODIGO FRH00-62

”l MINISTERIO DE
ﬁ‘%f . | GOBERNACION

- Y DESARROLLO
oo nE | TERRITORIAL
EL SALVADOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECAION Y CONTRATACION DE PERSONAL

CONSTANCIA DE INDUCCION FUNCIONAL Y TECNICA REQBIDA
{(En cumplimiento a Art. 22 del Reglamento Interno de Trabajo)

1. INDUCCION FUNCIONAL §Qué hara?: Describa las funciones del puesto
{nombre de puesto funcional) que seran incluidas en fa induccion.

2. INDUCCION TECNICA ¢Cémo lo hard?: Describa las actividades que desarroliara para
reslizar la funcion.

NOMBRE DE LA FUNCION
No. (Arts, 22 Y 23 RIT) ¢Qué
hara?

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DURACION DE LA INDUCCION EN
¢Cémo ko hard? HORAS

TOTAL DE HORAS DE INDUCCION BRINDADA (el minimo de horas recibidas
no puede ser menor a 40 horas?

1/2
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ks MINISTERIO DE
N @ N GOBERNACION
e o’ Y DESARROLLO

GOMERNODE | TERRITORIAL
EL SAIVADOR

INDUCCION BRINDADA POR (Responsable de la Induccién):

Firma:

Nombre:

Cargo:

RECIBIDO POR (trabajador receptor de la induccién):

Firma:

Nombre:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Ubicacién:

F.

Firma, Nombre y sello del lefe(a) de Area Organizativa

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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ANEXO 8: INFORME SOBRE EL PERIODO DE PRUEBA- CODIGO FRH00-63

"o MINISTORUO DE DIRECCION DE RECURSDS RUMANOS Y BIENESTAR LABORAL
- ’-x: Aty v l COBERMNACION DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

LY DESARIMODLLO

gugﬁg{ ' TERREITORIAL

INFORME SOBRE EL PERIODO DE PRUEBA

CC-Expedicntc laboral

| NOMBERE DELTRABAJADOR:

Jpuesro queocura] |

[ oeraxramento ooLants chasnizativa: | [DIRECCION/ GOBERNACION: |
[ PERIODO EVALUADO: [oeL JaL
£ presente formulkario 3 un insumo importumte para los difcrentes procesos de Recursoz Humanas y Bicnestor Labornl scgin Normative Vigente; por fo que ze solicita 1o
colaborocion para quc sco Aonedo cn forma complcta y devweho on un plaze de 10 dias hédiles provios o ba finafeociéo def persodo. Lo nota mimime para que dicho
informe sea SATISFACTORIO corresponde o 7.0, en cscolo de 0.0 como Minimo y 10.0 como Maximo.
n. > Lea el £pro que z¢ cvalua y refiersse a la bbor desempenada por e trabajador de nucve ingreso en e Area
S LT e e EVALUACION {MARQUECONX] 7|
! No: PTO/COMPETENCIA | NO SATISFACTORIO -SATISFACTORIO |
ol CE el e 1(2{3fals]|6]71315]10
ORDEN Y AD DEL Evalue ta ‘cx:act. ftud, frecuencis de ermores,
1 presentacion, orden y txmero en laz taress
TRABAJIO
encomendadaz
Evaloe i ha ef de la funci ¥
2 EFICIENCIA vidades del p con ! meétod
enzefiado en el iempo establecde
3 CONOCIMIENTO DE 5U Evalie st doming los conocimientos que el
TRABAIO puesto requiere
HABILUDAD PARA LA Evaluc zi hace uzo efectivo de 1a
a UTILIZACION DE hermmientas o recurses con los que cuenta
HERRAMIENTAS para reakzar sy trabajo.
|Ar:alice I3 dedicacidn del {1a) wrabajador{a} a
5 RESPON DAD Y I3 are3 a5ignada v 5i cumpice ta labor
DILGENCIA 3 3EACA ¥ 5 cumple
del placo definid
Evalic I3 capacizad de realar of trabajo
[ INICIATIVA sun do no ha recibido nstrucc:
detaliadas y 23 €= proactivo
FPLO0-35
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R I C R AL ! : R =EVALUACION (MARQUE CON X) ===5. 0] =
" No.| “CONCEPTO/COMPETENCIA - | SATISFACTORIO | ASIGNAD,
4-7:] 783 93] 2071 -
Calfque [0 dezeos de oolaborar con s
COMPINErOZ & CON ZUZ IWPCHIOrRS, A COMO
7 COOPERAGION D ESPIRITUDE | 13 dizpasicdn del tradajo en eguips p3ra
COLABORATIGN complie fos objetivaz,tome «n sreats la
wolurtad ue muestrs en 1a solucion ce
peeblemas del entorne.
5 RELACIONES Evalde 13 corvesia y amadilidad paratratsr
INTERPERSONALES 3 laz perzonas en it relaciones de trabajo
5 PUNTUALIDAD Califique Ta puntual-’du{ de loz hocario: de
entrada, 3imuerzo y 33lida del trabajador.
Califigue situaciones diarias donde puede
reflejarse |3 utels en ¢l proceder de sus
10 DISCIPLINA Y PRUDERCIA EN  |acciones o en zu lenguaje verbal, analice su
SUS ACCIONES comportamiento y forma de conducirse ce
acuerdo 3% estipulado en Reglamerte
Interno.
TOTAL [
PROMEDIO = 3 (NOTA ASIGNADA)/10 0
DATOS DEL EVALUADOR VISTO BUENO JEFE[A} DE AREA ORGANIZATIVA
[FIRMA Y SELLO: FRMA Y SEQLO:
NOMBRE: NOMBRE:
[CARGO:
[CARGO:
)"/ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Territorial FPLO0-35
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ANEXO 9: TOMA DE POSESION AL CARGO- CODIGO FRH00-64

ket | MINISTERIO DE
P9 | GosERNACION
o | Y DESARROLLO

COMERNODE 1 TERRITORIAL
EL SALVADOIC

TOMA DE POSESION AL CARGO (PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO,

PROMOCIONES Y ASCENSOS)

San Salvador, de de 20__
NOMBRE
DIRECTOR(A) FINANCIERO INSTITUCIONAL
PRESENTE
Por este medio, le comunico que de conformidad a Autorizacién No. de
fecha de del corriente afio, emitida por la Direccién General def
Presupuesto del  Ministerio de  Hacienda, se autoriza el(la)

(nombramiento o  contratacién) del (la) Sr.(a)
como
(nombre de plaza nominal), en la

informo que ha tomado posesion de su cargo a partir del
del corriente afio, para los efectos correspondientes.

Atentamente,

Nombre, Firma y Sello
Director (a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral

CC.

Expediente Laboral

Jefe(a) del Area Organizativa en la que se destacara el empleado.
Jefe(a) del Area Organizativa de donde proviene el empleado
Persona contratada y/o nombrada

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
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" ANEXO. 10: ACTA DE NOTIFICAGION AL TRABAJADOR EN PERIODO DE PRUEBA CON RESULTADO NO
" 'SATISFACTORIO- CODIGO FRH00-65

S . MINISTERIO DE
. % . GOBERNACION
e’ Y DESARROLLO

COFWOE | TERRITORIAL
EL SAIVADOR

ACTA DE NOTIFICACION AL TRABAJADOR(A) EN PERIODO DE PRUEBA
CON RESULTADO NO SATISFACTORIO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL: San Salvador, a

las__ horascon __ minutosdeldia___ de  de dosmil

Esta Direccion hace las siguientes CONSIDERACIONES:

Que e] Sr(a) , es trabajador de nuevo ingreso por el sistema de Ley de Salario
o confrato , a partir del dia , encontrandose en el periodo de

prueba de tres meses.

Que se ha recibido el informe por parte de la Jefatura inmediata superior, por medio del
cual fue evaluado su desempefio laboral, en el cual se determiné que el desarrollo de sus
funciones no fue satisfactorio para el cargo que fue contratado.

Que habiendo sido aprobado por el Titular el infonne no satisfactorio, es procedente que el
trabajador sea removido de su cargo.

En consecuencia y de conformidad con lo que sefiala el articulo 25 del Reglamento Interno
de Trabajo del Ministerio de Gobernacion y Desarroflo Territorial, ésta Direccién Notifica

al St (a) , que es removido del Cargo de , para el cual

fue contratado en virtud de no haber sido satisfactorio el desempeiio de sus funciones
dentro del periodo de prueba comrespondiente, por lo que no puede gozar de los derechos
que como trabajador concede ésta Secretaria de Estado.

Rindase informe a la Comision de Servicio Civil, con las justificaciones que se tuvo para

hacer ia remocion.

Noinbre, Firma y Sello
Director(a) de Recwrsos Humanos y Bienestar Laboral

Si(a). Sr. (a)
Nombre y firma de Testigo(a) Nombre y firma del Notificado.
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ANEXO 11: HOJA DE RESULTADOS DE EVALUACIONES DEL ASPIRANTE SELECCIONADO PARA EXPEDIENTE LABORAL- CODIGO FRH00-66

I MiNvisTesuo pE
| COBERNACION
.o - | Y DESARROLLO
cowmmmo L 1 TERRITORLAL
HOJA DE RESULTADOS DE EVALUACIONES DEL ASPIRANTE SELECCIONADC FARA ZXPEDIENTE LARORAL.
DIRECCION DE RECURSCS EULIANTS ¥ B ENESTAR LASORAL

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTG, SELECCION ¥ CONTRATAGION DE PERSONAL

NOMBRE DZ TRABAJADOR: FECHA DE TOMA DE POSESION:
NOMBRE DE PLAZA: PUESTO FUNCIONAL:
; EVALUACION ENTREVISTA
TIPO DE ANALISIS \ PRUEBA eV )
EVALUACION CURRICULAR (15%) ps'otg,'_;gfm TECNICA (40%) ESTRL(;B;}JJRADA TOTAL (100%)
PORCENTAJES
OBTENIDOS
NOTA
TIPO DE CONCURSO: INTERNO______ EXTERNO:

IMPORTANTE: La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, se reserva el derecho de documentar en expediente el contenido de las Pruebas
Psicoldgicas, Técnica y Entrevista Estructurada, debido a2 que se considera confidencial para cubrir Iz efectividad de 1as pruebas en  procesos de seleccion
posteriores, en vista de derecho otorgado a través de la Clausula 21 dej Contrato Colectivo de Trabaio, Pamrrafos tercero y cuarto. Las pruebas aplicadas y
evaluadas podran ser consultadas por las instancias pertinentes en el expediente del procesd de selecton, qus s= encuentra bajo ef resguardo de este
Departamento.

F.

Nombre, Firma y Sallo
Jefe{a) de) Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
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ANEXO 12: VERIFICACION DE REQUISITOS ART. 32 DEL RIT-PROMOCION POR CAMBIO DE CATEGORIiA- CODIGO FRH00-67

g

MINISTERIC DE
. GOBERNACION
. ¥ DESARROLLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL
. TERRITORIAL

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

VERFICACION DE REQUISITOS ART. 32 DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-PROMOGION POR CAMBIO DE CATEGORIA

AREA:-
PLAZA ACTUAL:
CATEGORIA Y SALARIO A PROMOVER:
FECHA DE SOUCITUD:
- ) ZESEL
A (TENECUMPLIDOAL  |5) ;SEENCUENTRAEM| © ‘:R?ofe;m RESULTADO DE LA
MENOS UM ANO O MAS DE UNA CATEGORIA EVALUACION DEL :ES APTO O NO PARALA
NOMERE DEL EMPLEADO(A) PRESTACYON DE SERVICIO WFERIOR A LA gmm DESENPENG © PROWOCEN?
EN B MGOBDT? VACANTE? LTI 12 MESES? EXCELENTE O MUY
? BUENO?

Nota: Completar con las patabras “CUMPLE O NO CUMPLE” segin comesponda, y agregar 12 informacicn aue gerenfiza e cumplmiento en cada casilla

. VISTO BUENO DE AUTORIDAD .
SOLICITADO POR: VERFICACION DE REQUISITOS Y COMPETENTE REVISION DE LA PROPUESTA AUTORIZADO POR:
CUMPUMIENTO DE NORMATIVA {Solo cuando compstz 2 areas
orgRNEzaiTvas que depanden del
Vicoministrora)
Nompre, Firma y Setio e | Nomiws, Firmm y Selo 9 Direcine(a) Nombra, FIma y Sado ol Nomore, Fama y SeCo Directorta Nombre, Firma ¥ Ssilo
Jofe(2) db Arsa Organizativa. | de Recirsos Hufranoe y Biensetar viomministro(3) 4» Gobemacion y Ejocutivor) Minzsbrog] ge Gobermacion y
Solicitante Deaarrodo Termitorial Deaarmabio Terronial

\\J Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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ANEXO 13: VERIFICACION DE REQUISITOS ART. 34 DEL RIT ORDINAL 1°-PROMOCION POR CAMBIO DE PLAZA A PROPUESTA DEL JEFE
DE AREA ORGANIZATIVA. CODIGO FRH00-68

AtiTe ANNISTIRIO DE i
. ﬁ;—;? . GOBERNACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS Y BIENESTAR LABORAL
Traet Y DESARROLLO DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

apwo e TERRITORIAL
EL SATVNDCR

VERIFICACION DE REQUISITOS ART. 34 ORDINAL 1 DEL REGLAMENTD INTERNO DE TRABAJO-PROMOGION POR CAMBIO DE PLAZA A
PROPUESTA DEL JEFE(A) DE AREA ORGANZATVA

AREA:
PLAZA Y SALARIO AGTUAL
PLAZA Y SALARIO A PROMOVER:
FEGHA DE SOUICITUD:
PR ;mclgmu D} (ESEL . cmngoou
‘-“‘m 5 PROCESO NOHASIDO | RESULTADO OE Ky mcm%o
NOMBRE DEL ve ESEENCUENTRA | SANCIONATORIO | PROMOVIDO A Lo VACANTE? ZAPROBO | (ES APTO O NG PARA
prESTacion | ENUNAPLAZA WTERNO O OTRAPLAZA | EvaLUaciON it sl IR et bl o
EMPLEADO(A} ey IFERIOR A LA SANCION ENLOS veL Otas
kel VACANTE? DURANTE LOS XTMOS 2 DESEMPENG ESTABLECIIAS PARA
RESPECTIVA? m@z aNoS? m OCUPAK LA FLAZA®

Nota: Completor con Jas palobras ‘CUMPLE O NO CUMPLE” seqim corespandd, ¥ 3601 13 iInormacion que garantiza &1 curplimsents en cada casila

. VISTO BUENO DE AUTORIDAD .
SOLUCITARO PORC VERIFICACION DE REQRRSITOS Y COMPETENTE | REVISION DE LA PROPUESTA AUTORZADO PCR:
CUNPLIMIENTO DE NORMATIVA {SON0 CLANGO COMDeY 2 WXy
SrEINITATD QU SepesiIen Il
VIosIrntro)
Nombre, Fima y Sello de nummysuooon-m) Nombrs, Finm y Seio ox Nomre, Firma y Seio Dirsctor) ml’mysum
J-fqa)mmclgama 08 Rectrnos Hamanos y Bisnsetsr VIOMTINIKLTO(2) 8 GODHAICION ¥ EBecutivofy) Minvtroga) Se GabEMacion y
Solicitants Lavoral Dearrodo Testitorial Desarrolic Terrtorial
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ANEXO 14: VERIFICACION DE REQUISITOS ART. 34 DEL RIT ORDINAL 2°-PROMOCION POR CAMBIO DE PLAZA A TRAVES DE CONCURSO

INTERNO- CODIGC FRHO0-69

DIRECCION DS RECURSOS HUMANQS Y BIENESTAR LABORAL

*: MINISTERIO O
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL B

i
Iﬁﬁ: | GOBERNACION
e v pssanroLLo

@anwoce - TERRITORLIAL

T8 IALDCR

VERFICACION DE REQUISITOS ART. 34 ORDINAL 2* DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-PROMOCION POR CAMBIC DE PLAZA POR

CONCURSO INTERNO.
AREA:
PLAZA Y SALARIO AGTUAL:
PLAZA'Y SALARIO A PROMOVER:
FECHA DE SOLICITUD:
'neg ALGUN »o:ksmo g R
é g CUMPLE
* o OTRAPLAZASN LR 2P D CARG
EHA CUNPLIDO 2 | SE ENCUENTRA |  SaNCIONATORO RESULTADO DE - -
NOMBRE DEL oS OMAS DF | ‘ENUNAPAZA BTERNO O LSULTMOS? | | pyauacion | VACANTEZAPROSG | JESAPTO OMOPARA
EMPLEADO(A) PRESTACIONEN | INFERIORALA SANCION e | peLpeseweeiio ECIMCAS PROMOCION?
ELMIGOBOT? | VACANTE? DURANTELOS | pequssao SIES | EXCRREWTEO | .o SCCWES o
ULTIMOS 12 B0co MuYsURNO? | TSTIERECTMS AR
MESES? PARTCPANTE. ?

Nota: Completar con 1as patabras “CUMPLE O NO CUMPLE sequn comaspond2, y agresar la micemacion Gus geranmza & cumplmiento en cada castla

ELABORADO POR" REVISADO POR-
Nombre, Firma y Selio de Frma y Sello de Director(a)
Nombre, Firma y Sello Jefe(a) de Reclutamiento, de Recursos Humanos y
Seleccion y Contratacion de Bienestar Laboral
Personal

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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ANEXO 15: VERIFICACION DE REQUISITOS ART. 36 DEL RIT ~ASCENSO. CODIGO FRH00-70

DY [ MINISTIRIO DE
GOBERNACION
PR Y DESARROLLO

1
LI e i

DlRECCIf)N DE RECURSCS HUMANQOS Y BIENESTAR LABORAL
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

TERRITORIAL
T BLAVADOR.
VERIFICACION DE REQUISITOS ART. 36 DEL REGLAMENTC INTERNO DE TRABAJO-ASCENSO
AREA:
PLAZA Y SALARIO AGTUAL:
PLAZA Y SALARIO A ASCENDER:
FECHA DE SOUICTTUD:
C}
covuoma | Proceso e 5 f)
A < 3 ¢ CUPLE OOMEL, ZAPROBO LAS
- < £
NOMERE DEL oo | e | ot |y ivatiamon | PemrLDELCarGo EVALUACIONES ZES APTO O WO
EMPLEADO(A) ANOS JERAR ACION VACANTE Y TECNICAS PARAEL ASCENSO?
PRESTACIONEN |INFERIORALQUE | SANCION DL DESEMPENO | e Ty | aRa
BUMIGOADT? | SEENCUENTRA | OURANTELOS | EXCELENTEO e T e i eryoeh
LAVACANTE? LTIOS 12 WY BUENG? ? ?
MESES?

Nota: Completar con las palabras “CUMPLE O NO CUMPLE® segun comespondz, y agregar Ja informacion que gazantiza &f cumplimientn en cada casilia

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Nombre, Firma y Sello de Fiamay Sello de Director{a)
Nombre, Fiema y Sello Jefe{a) de Reclutamiente, de Recursos Humanos y
Seleccion y Contratacion de Bienestar Laboral
Personal

Documento propiedad de! Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo Tersitorial
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ANEXO 16: VERIFICACION DE CV VERSUS ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. CODIGO FRH00-71

VERIFICACION DE CV VERSUS ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ASPECTO A
EVALUAR

CRITERIOS
ESTABLECIDOS
EN EL PERFIL
DEL PUESTO

Puntuacidn
por criterio

CANDIDATO

1

CANDIDATO

CANDIDATO

CANDIDATO | - ANDIDATO 4 !

2 3

Educacion

Nivel Educativo vy
especialidad A

otros factores
relacionados a la
educacion ( ejemplo

nivel de inglés, etc.)
TOTAL (10)

Experiencia

Experiencia

Requerida
TOTAL (10)

Conocimientos

Conocimiento A

Conocimiento B
Conocimiento C

TOTAL (10)
Referencias Ref. 1
L aborales/Personales Ref. 2
corroboradas Ref. 3
TOTAL (10)

Firma, nombre y seilo del Psicdlogo(a)

del Depto. De Reclutamiento, Seleccién y

Contrataciéon de Personal

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Firma, nombre y sello del Jefe(a) del Depto. De
Reclutamiento, Seleccién y Contrataciéon de Personal
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ANEXO 17: MATRIZ DE RESULTADOS PARA EL ANALISIS CURRICULAR. CODIGO FRH00-72

MATRIZ DE RESULTADOS PARA ANALISIS CURRICULAR (15%)

PLAZA NOMINAL: |

AREA SOLICITANTE: PUESTO FUNCIONAL:

FECHA: AREA SOLICITANTE:

cen o e e L T0 T EDUYCACION T ["EXPERIENCIA | CONOCIMIENTOS [ il i e
(9 r|sie(%) - NECESARIOS () | PEFERENCIAS

ol

Nombre, Firma y Sello
Director{a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral

Nombre, Firma y Sello
Jefe(a) de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Nombre, Firma y

Selio
Solicitante

FPLOO-35

1 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% .00%

2 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% - 0.00%

3 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Escala de 1 Min
calificacién 10 Max
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ANEXO 18: MATRIZ DE RESULTADOS PARA PRUEBA TECNICA. CODIGO FRH00-73

MATRIZ DE RESULTADOS PARA PRUEBA TECNICA (40%)
PLAZA NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL :
FECHA: | AREA SOLICITANTE:

CANDIORTOSES)

CONTENIDO =) e
CANDIDATO

‘CANDIDATO | CANDIDATO

O|CANDIDATO

TOTAL (PUNTAJE OBTENIDO)

PORCENTAJE OBTENIDO (40%)

Escala de Elegida por

calificacion evaluador
Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Selio
Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral - Solicitante

Nombre, Firma y
Sello Nombre, Firma y Sello

Jefe(a) de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion
ANEXO 19: MATRIZ DE RESULTADOS PARA PRUEBA PSICOLOGICA. CODIGO FRH00-74

% Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrolio Territorial FPLO0-35
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FECHA: 09/03/2020
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MATRIZ DE RESULTADOS PARA PRUEBA PSICOLOGICA (25 %)
PLAZA NOMINAL PUESTO FUNCIONAL:
FECHA: _ . AREA SOLICITANTE:

;i <% CARRCTERISTICAS DE PERSONAUDAD Y ANSIEDAD (%) 7. i oot

"

"

ESCALA CARACTEREYICA DE PERSONALIDAD pao| e

Nombee, Fitme y Sean
Puickloge(a}

Norre, Firma y Seic
Jefe{a) dn Saciilatrimntc, Selecln: y Contfatatide

ANEXO 20: MATRIZ DE RESULTADOS PARA ENTREVISTA ESPECIFICA. CODIGO FRH00-75
§ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial FPLO0-35
N
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MATRIZ DE RESULTADOS PARA ENTREVISTA ESTRUCTURADA (20%)
PLAZA NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL:

FECHA: AREA SOLICITANTE

L

No. CONTENIDO

TOTAL (PUNTAJE OBTENIDO)A_

POF{CENTAJ E TOTAL (20%)

‘ " OBSERVACIONES 5
Escala de Elegida por
calificacion evaluador
Nombre, Firma y Selle Nombre, Firma y Sello
Director(a) de Recursos Humanos y Bienestar Laboral Solicitante
Nombre, Firma y Sello
Jefe(a) de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion
ANEXO 21: MATRIZ DE RESULTADOS FINALES DEL PROCESQ. CODIGO FRH00-76

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial FPLOO-35



ey CODIGO: MRH00-03
& 2 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA | PAGINA 81 de 81
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Ehe ST ION: 0
MATRIZ DE RESULTADOS FINALES DEL PROCESO
PLAZA NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL:
FECHA: AREA SOLICITANTE:
e s e EVALUACIOE e ) T T A o
e T TANALISIS - N LBV en ETEL T EI
NOMBREDE . - G TP OBSERVACIONES/RECOMENDACION
No-l canpipato. | URRICULA S oo
1
2
3

Nombre, Firma y Sello
Director(a) de Recursos Humanos y
Bienestar Laboral

Nombre, Firma y Sello
Jefe(a) de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion

/]

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Nombre, Firma y Seilo

Solicitante

FPL0O-35









