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INTRODUCCION

Las personas constituyen el principal activo de cualquier institucion; de ahi la importancia y necesidad
de seleccionar y contratar al personal idoneo para cada puesto de trabajo. La gestion del talento
humano en las instituciones es la funcién que permite la colaboracion eficiente de las personas para

alcanzar los objetivos y metas de cada institucion.

El proceso de seleccion de personal es fundamental para el éxito de las distintas instituciones, pot eso
se ha preparado el presente Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano,
el cual es un documento normativo de gestion en el que se establecen los diferentes procedimientos
para el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién, entrenamiento y rotacion de personal, ya
que describe las diferentes actividades a realizar y los criterios para evaluar a los candidatos idéneos,
para que cumplan con las competencias, cualidades y experiencia requerida para desempeiiar el puesto
o vacante a cubrir en las diferentes direcciones o gerencias dentro del Ministerio de Obras Publicas,

Transporte, y de Vivienda y Desatrollo Urbano (MOPTVDU).

El contenido del documento se presenta en varias etapas, la primera contiene las generalidades del
manual, donde se detalla el registro de las versiones, objetivos del manual, alcance de los
procedimientos y la base legal; la segunda parte contiene los procedimientos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de talento humano; luego se especifica el proceso de induccion y proceso de
rotacion del talento humano, y finalmente se incluye la revision del documento por parte de la

Gerencia de Desarrollo Institucional y la aprobacién por parte del Titular del Ramo.

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPTVDU.
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L REGISTRO DE VERSIONES.

Lic. Jorge Isidoro Nieto Mendez, | Vton original '

Ministro de Obras Pablicas

Enero 2008 H-O §

Enero 2018 | GDTHCI-02 | Arq. Eliud Ulises Ayala Zamora, Actualizacion y clasificacion de
Ministro de Obras Pablicas procedimientos.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL
1. Objetivo General:

e Definir los procedimientos y los funcionarios responsables en cada uno de los procedimientos

de reclutamiento, seleccion, contratacion, rotacion, induccion y entrenamiento del talento

humano en el MOPTVDU.

2. Objetivos Especificos:

e Establecer procedimientos transparentes de reclutamiento, seleccion, contratacion, rotacion,
induccién y entrenamiento del talento humano, de acuerdo a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo; con la finalidad de proporcionar a las diferentes unidades
organizativas ministeriales, los candidatos idoneos para cubrir un puesto de trabajo vacante.

e Definit responsabilidades en la ejecucion de cada uno de los procedimientos de
reclutamiento, seleccién, contratacion, rotacién, induccién y entrenamiento del talento
humano en el MOPTVDU.

¢ Que toda persona que ingrese en este Ministerio, reciba un adecuado proceso de induccién y
entrenamiento para la vacante que vaya a cubrir.

e Que cada empleado dentro de cada unidad organizativa del MOPTVDU, conozca los
procedimientos para la administraciéon del talento humano, a fin de que se apropien de ellos

y les den fiel cumplimiento.

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPTVDU. ; 5
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IV.

1.
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El presente manual es un documento institucional, y serd aplicado ditectamente por la Gerencia

de Desarrollo del Talento Humano y Caltura Institucional, conjuntamente con la Unidad

W Gerencia de Desarrollo def Talento Humano v

Cultura fnstitucional

ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Organizativa del MOPTVDU que solicite algin procedimiento relacionado al reclutamiento,

seleccion, contratacion, rotacion, induccidén y entrenamiento del talento humano en el

MOPTIVDU,

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, y

de Vivienda y Desarrollo Urbano, publicadas en el Diatio Oficial nimero 58, tomo No. 394, de
fecha 23 de marzo de 2012:

Articalo 16.- “El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demas jefaturas, a través

del Mannal de Procedimientos para la Administracién del Capital Humano,

deberin definit una apropiada planificacién y administtacién del capital humano; el cual -

contemplara desde: reclutamiento y seleccién de personal, contratacién, mnduccidn
entrenamiento, evaluacion y rotacion de personal, hasta la promocién de acciones
disciplinarias que permitiran mantener la idoneidad en el desempefio de cada puesto™.
Asticulo 17.- “Sin perjuicio de los establecido en la Ley del Servicio Civil y otras leyes de la
materia, las politicas y procedimientos relacionadas con: Reclutamiento, seleccién y
contratacion, induccidn, capacitacion, evaluacién, rotacién, promocion y acciones
disciplinarias, deberin estar documentadas por escrito en el Manual de Administracion del
Capital Humano, aprobado en forma escrita por el Ministro, previo a su emision y
divulgacién a todo el personal de la institucién, a través de Ja Gerencia de Recursos
Humanos Institucional”.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Contrato Colectivo del Ministerio de Obras Puablicas, Transporte y de Vivienda y
Desatrollo Utbano (MOPTVDU). 2017. Ea sus Cliusulas nimero 22 Seleccion de

personal externo, 24 Promocion interna v 43 Chara informativa sindical
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® Reglamento Interno y de Funcionamiento, del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU). Acuerdo N° 513. De fecha 12 de julio de
2016.

® Guia para publicar y evaluar los concursos de plazas de Instituciones Publicas. Sistema de
Empleos Publicos de El Salvador.

® Sentencias de amparo del 29-VII-2011 y 26-VIII-2011, emitidas en los Amps. 426-2009 y
301-2009. Corte Suprema de Justicia.

e Instructivos y manuales del Ministerio de Hacienda
e Leyde Acceso a la Informacién Puablica
e Ley de Servicio Civil

® Ley General de Presupuesto

V. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

En este apartado se desarrollan los procedimientos relativos a reclutamiento, seleccién y

contratacion del talento humano en el MOPTVDU.

1. OBJETIVOS

1.1 Desarrollar procesos de convocatoria de personal transpatentes y que brinden |
oportunidades justas de participacién a personal interno y externo de la institucién.

1.2 Establecer los mecanismos de control que se utilizaran dentro del procedimiento de
seleccion del talento humano en el MOPTVDU.

1.5 Facilitar el reclutamiento, seleccién y contratacién del talento humano idéneo para
cada puesto de trabajo dentro del MOPTVDU.

1.4 Desatrollar los procesos de contratacion de forma transparente y de acuerdo a los

lineamientos establecidos en el contrato colectivo de trabajo.

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPTVDU. i
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2. POLITICAS

21 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

2.1.1  Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante solicitud formal de la jefatura
del cargo vacante. Ver anexo 1. Solicitud de contratacién de personal.

212 Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para nuestros
funcionarios, a la vez que se procura también velar por la transparencia publica del
llamado a concurso, la fuente de reclutamiento a utilizat para todo cargo vacante
debera ser bajo el siguiente sistema:

2.1.2.1 Convocatorias internas

Ante la necesidad de cubtir una vacante, v a partir del perfil del puesto se
debe establecer un sistema primario de promocion interna del petsonal al
mntenor de la unidad solicitante, previo a la convocatona de petsonal de otra
unidad del MOPTVDU o externo.

2.1.22 Convocatorias al interior de institucidon
El sistema secundario de convocatoria, una vez que se ha extinguido la
posibilidad de convocatoria al interior de Ia unidad solicitante, se extendera
la convocatoria a todas las unidades del MOPTVDU.

2123 Convocatorias externas. _
El tercer sistema de convocatoria, una vez que se ha extinguido las
posibilidades de convocatorizs al interior del MOPTVDU, se realizari
convocatora externa a la institucidn.

2.1.3 En las convocatorias a plazas se debe de promover que la mujer aplique al puesto
promocionado.

2.1.4 Las convocatorias a plazas, no deberin contener sesgos de ningtin tipo, ni emplear
lenguaje discriminatotio, no inclusivo, ni requerir antecedentes personales que
excedan las exigencias del cargo.

2.1.5 Dentro de los tequisitos solicitados no podrin realizarse distinciones, exchisiones
o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color de su piel, sexo, edad,
opinidon politica, estado civil, sindicacién, religién, . ascendencia nacional,
discapacidades, orientacidn sexual ¢ de género, u ongen social que tengan pox
objeto anular o alterar la ignaldad de oportunidades o trato en el empleo,-=

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano, MOPTVDU.
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2.1.6 Difundir las vacantes a través de diversos medios como son: cotrreos electronicos,
cormunicacion de jefes a todo el personal bajo su cargo, carteleras informativas,
intranet y periddicos (cuando la plaza lo amerite).

2.2  POLITICA DE SELECCION

221 El modelo de seleccion privilegiado por el servicio serd la seleccién por
competencias laborales. Para ello todo proceso de seleccion deberi contar con un
perfil de competencias del cargo vacante.

222 En los procesos de seleccidn no podran aplicarse exdmenes que tengan caracter

invasivo y/o discriminatorio, tales como, pruebas de embarazo u otros.

2.2.3 Las declaraciones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso
de contratacion, se consideran recibidas bajo palabra de honot y por consiguiente,

cualquier alteracidn respecto a la experiencia y preparacion académica comprobada
en los certificados exigidos, se considerara como nulos y por tal motivo quedara
automaticamente excluido como aspirante a la plaza vacante.

224 En el proceso de seleccidén interno, se tomara en cuenta los méritos definidos en

las evaluaciones de desempefio de los aspirantes a la plaza vacante.

2.3  POLITICA DE CONTRATACION

2.3.1  Una vez contratados, deben cumplit con un periodo de prueba de tres meses de
conformidad con la ey de Servicio Civil, segin su forma de contratacién, contados
a partir de su ingreso. Si transcurrido el periodo de prueba el servicio fuere
satisfactorio para el Ministerio, el nombramiento se entendera por Hempo
indefinido y el contrato por el ejercicio fiscal, salvo que se trate de labores
temporales u ocasionales

2.3.2 Debido al caricter privado de la informacion que se maneja en los procesos de
seleccién y contratacidn, todos los involucrados por parte del MOPTVDU,
deberin garantizar la confidencialidad de la misma a los candidatos sean estos
seleccionados o no.

233 FEl MOPTVDU asegurara que todo personal que ingrese a la institucion, reciba

una induccidn inicial sobre diferentes aspectos de gestion de la organtzacion, y de

forma especifica en los procedimientos mherentes a las funciones asignadas. -
s

Manual de Procedimientos para la Administracion del Talento Humano. MOPTVDU, )
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3. IDENTIFICACION DE RIESGOS

31
3.2

Riesgo de no seleccionar 2 Ja persona idénea al puesto
Riesgo de seleccionar bajo influencia de jefaturas que recomienden a personas :

especificas para el puesto.

3.3
3.4

Riesgo de utilizar instrumentos subjetivos de evaluacién de candidatos.
Riesgo de que el candidato omita informacién en cuanto a tener un familiar laborando -

dentro del Ministetio,

4. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO
41 MODALIDADES DE CONVOCATORIA DE RECLUTAMIENTO

411 PROCESO

1 RECLUTAMIENTO EN LA MISMA UNIDAD

ORGANIZATIVA:
PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Direccidon o gerencia Piesenta a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y‘ICu.ltufra
de la unidad | Institucional, la solicitud para la contrataciéon de personal en la pla;_za
organizativa vacante con el visto bueno del viceministro respectivo; y la autoﬁzaci{%n .

del titular. (Se debe de tomar en cuenta ¢l perfil de la vacante segﬁn: el

Manua] de Descripcion de Puestos y Perfiles). '
02 “Direccién o gerencia | En los casos de creacién de plaza, deberan Tlenar el “Aviso de ca,mbio_jal
de Ia unidad | Manual de Funciones de Puestos y formulario para la descripcién del
organizativa solicitante | puesto de trabajo” (Vet anexo NP 2). En los casos de plazas existentes

pasar al paso N° 15. ’
03 Gerencia de Desarrollo | La GDTHCI recibe el formulario y lo margma a la Unidad de
- del Talento Humano y | Formacién y Desarrollo para la elaboracion del descriptor del puesto y
Cultura Institucional acuerdo para ser anexado al Manual de Descriptor de Puestos y Petfiles.
04 Unidad de Formacién | Recibe, revisa y analiza el contenido del formulatio de Descﬁpcién de
y Desatrollo Puestos de Trabajo y verifica que no exista un puesto con funciones
similares, hace las observaciones en comin acuerdo con el jefe de la

unidad, en caso que aplique. :
05 | Analista de Fonnécién Iilgresa --13 desciipcién “del puesto. al Sistema de Administracién c%ie

¥ Desarrollo

| de Gobernabilidad y Modetnizacion del Estado (SSGME) pam?fﬂﬁg -Lgs _
' ' P

Puestos de Trabajo (SAPT) y envia una notificacién a la Subsecretatfa

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPTVDU.
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PASOS | RESPONSABLE ACCION
de Ia necesidad de revisar, valorar y clasificar el puesto nuevo de Uabéjb.
06 Subsecretaria de | Revisa I descripcién del puesto a través del sisterna SAPT y vettfica el
Gobemabilidad y | cumplimiento de los estindares de construccion y calidad clel
Modernizacion del | documento y notifica si existen o no observaciones.
Estado
07 Subsecretaria de | Realiza la valoracién y clasificacioén del puesto y envia un comunicadc;{ a
Gobernabilidad v | la Gerencia de Desatrollo del Talento Humano y Cultura Insmfuaonal
Modernizacion del | indicando que se ha realizado el proceso.
Estado
08 Gerencia de Desarrollo | Recibe nofificacion de la  Subsecretatia de Gobernabilidad 'y
del Talento Humano y | Modernizacién del Estado donde confitma que se ha realizado :el
Cultura Institucional proceso v margina la notificacién 4 la Unidad de Formacidn: B
Desarrollo.
09 Unidad de Formacién | Emite la versién final de la Desc-ripcién del puésto, que incorpofa la
y Desarrollo clasificacion del puesto y el perfil de competencias y procede a firmar de
“Elaborado” y tramitar las firmas con las jefaturas correspondientes. =
10 Jete “inmediato  del | Firma la.descripcién del puesto en schial de “visto bueno”
I nuevo puesto
11 Maxima autoridad de Ia | Firma la descripcién del puesto en sefial de “Aprobado” y la re_mitéi a
| Division o Atea | Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano dela Gerencia
Funcional de Desarrollo Humano y Cultura Institucional
12 Unidad de Formacion | Realiza las gestiones ante el Ministerio de Hacienda para la solicitud c'gfle
v Desarrollo del | la plaza de conformidad a la normativa vigente, indicando el nivel {ie
Talento Humano clasificacién del puesto. Puede suceder que no se autotice, en ese caso
finaliza el proceso. Si se autoriza; da de alta el puesto en el SAPT,
seleccionando la opcién “Aprobado” y genera una copia fisica y/o
electrénica de la Descripeién del puesto y lo actualiza en el trespectivo
Manual de Funciones de Puestos com la respectiva descnpcmn
aprobada.
13 | Gerencia de Desarrollo | Fin los casos de creaéiéri de plaza, ya sea fondo GOES o fondo FAE, la |

del Talento Humano y

Cultura Instmcional

ala (Gerencia Financiera Institucional.

Gerencia de Talento Humano debetd solicitar dlspomblltdad ﬁnanclem

Afanual de Procedimiéntos para la Administracién del Talente Humano. MOPTVDU. tn D i




Gerenciar de Desarrofio del Talento Humano v
Cultura Institucionatl

PASOS | RESPONSABLE ACCION
14 Analista de Talento | Extrae del sistema el descriptor del puesto para su publicacion y elabora
Humano la convocatoria. '
15 Analista de Talento | Elabora la convocatosia interna detallandor
Humano
e Nombre de la institucién
* Tipo de convocatoria
¢ Tipo de contratacion
e Hstado
e  Vacantes
e Salario
e  Ubicacidén
¢ Periodo de inscripcidn
o Perfil del puesto (Informacién del puesto, Petfil de conttatacmn
y crterios de evaluacion).
¢  Formacidn basica (Grado académico y especialidades)
Formacién especifica (Conocimientos especificos  que ése
requieren, Idiomas y Experiencia previa) :
e T[unciones basicas
¢  Princpales resultados
®  Marco de referencia que deben conocer
e  Hxperiencia laboral
Dentro de la convocatoria, se detallard Ia direccién de correo electrénico
y el periodo (8 dias calendario) dentro del cual pueden remitir su
curticulo.
16 Analista de Talento | Formas de convocatoria:
Humaso La convocatoria se enviari por medio de:

o Correo electrénico a todo el personal correspondiente a la
direccién o gerencia donde se encuentre la vacante, incluyendo: a
los mandos medios, quienes deberan garantizar de que sea del
conocimiento de todo el personal bajo su cargo. _

* (arteleras informativas de la direcciébn o gerencia respectiva,
detallanido que podran aphcar unicamente los empleados de esa
unidad organizativa.

17 “Analista _de Talento | Como medio de verificacion, para garantizat la transparencia en el

Humano

proceso, el Analista de Talento Humano tomara fotografias de las
carteleras, al colocar la convocatoria.

Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPTVDU. a 12
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PASOS | RESPONSABLE ACCION
18 Gerencia de Desarrollo | Los requisitos para que el personal interno pueda aplicar a dicha vacante
del Talento Humano y | son: '
Cultura Institucional !
e FEl candidato debe tener como minimo 3 afios de laborar en la
institucidn al momento de la convocatoria. _
e El resultado de las ltimas tres evaluaciones de desempefio
anuales, debe haber tenido el criteio de “muy bueno o
sobresaliente”.
® No tener ninguna nota de amonestacién o llegadas tardias
recurrentes sin justificaciones en su expediente en los dltimos 3
afios, incluyendo alguna queja o denuncia dentro de su perﬁi
ético. Caso contrario no podra optar a la vacante.
19 Analista de ‘Talento | Envia la convocatoria a través de cotreo electrénico al personal de la
Hutano diteccién o gerencia donde se encuentre la vacante y la publica en
carteleras. :
20 Personal interesado en | Deben enviar a la direccién de cotreo anteriormente detallada:
| la vacante que cumpla
con los requisitos del ¢ Curriculum actualizado
puesto e Comprobantes de formacion académica
o (Certificados o titulos de otros éstudios realizados ~
e Solvencia del Tribunal de Ftica Gubernamental (indispensable}
o Referencias personales :
e Referencias laborales
21 | Analista de TTalento | Para el personal que no tenga acceso a una computadora con internet,
Humano se ofrecerd la opcidn de que el Analista de Talento Humano, le asista al
realizar el proceso en su computadora.
22 Analista de 'Talento | Recibe toda la documentacién de los aspirantes a la vacante, incluyendo
Humano los comprobantes de fotinacién académica, certificados, ﬁtulds
solvencia del Tribunal de Etica Gubernamental, referencias personales ¥
laborales, entre otros. Pasan al proceso de seleccion.
23 | Gertencia de Desartollo | En los casos donde no se obtenga el candidato idéneo dentro de la

del Talento Humano y
Cultura Institucional

misma direccién o gerencia, se procedera a ampliar la convocatona a
todo el personal ministerzal.
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W Gerencia de Desarroffo del Talento Humano

Culturg Institucional

412 PROCESO 2: RECLUTAMIENTO CON TODO EL PERSONAL DEL

MOPTVDU ) o
PASOS RESPONSABLE ACCION
01 Analista de Talento | En los casos donde no se obtenga el candidato idéneo dentro de ::la
Humano misma direccién o gerencia, se procederd a ampliar la convocatoria a

todo el personal ministerial.

02 Getencia de Desarrollo | Los requisitos para que el personal ministerial pueda aplicar a una

del Talento Humano y | vacante son:

Cultura Institucional

e FEl candidato debe tener como minimo 3 afios de laborar en la
mnstitucién al momento de la convocatotia.

¢ Ll resultado de las tltimas tres evaluaciones de desempefio anual@s
debe haber tenido el criterio de muy bueno o sobresaliente.

® No tener ninguna nota de amonestacton o llegadas tardia‘s
recurrentes sin justificaciones en su expediente en los ultimos 3
afios, incluyendo alguna queja o denuncia dentro de su perfil etlco
Caso contrario no podra optar a la vacante.

03 Gerencia de _Desarrollo Elabora la convocatoria detallando:
del Talento Humano y

Cultura Instifucional Nombte de la institucién

Tipo de convocatoria
Tipo de contratacion
Estado

Vacantes

Salatio

Ubicacion

Periodo deé inscripcion

9 & & ¢ ¢ & & ¢ 9

Pexfil del puesto (Informacién del puesto, Perfil de conttatacmn
y ctiterios de evaluacién).

Fotmacién bésica (Grado académico y especialidades)
Formacion especifica (Conocimiientos especificos que  se
requieren, Idiomas y Experiencia previa) o

|

Funcienes basicas : !
Principales resultados : |
|

Marco de referencia que deben conocer
¢ Experiencia laboral :
Dentro de la convocatoria, se detallara la direccidén de correo electromco

y €l perfodo (8 dias hébiles) dentto del cual el personal interesado en la:‘
 vacante puede temitir su custiculo. :
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Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Culture Institucional

PASOS | RESPONSABLE ACCION
04 Gerencia de Desarfollo Los mecanismos de comunicacién al interior del ministerio seran:
del Talento Humano y
Cultura Institucional e  Publicacion en la intranet :
e Correo electronico para todo el personal ministerial que posea
cuenta institucional
e  Comunicacion de jefes a todo el petsonal bajo su cargo
e  Carteleras informativas
05 Gerencia de D.ésa_trollo Publica la convocatona a través .dé los medios antetiotmente detalladés
del Talento Humano y | y bunda otros 8 dias habiles para que los empleados que cumplan c:;n
Cultura Institucional los requisitos puedan remitir el curriculo completo, incluyendo:
® Comprobantes de formacién académica
e Certificados o titulos
® Solvencia del tribunal de ética gubernamental (indispensable)
¢ Referenaas laborales
¢ Referencias personales
06 Analista de Talento | Como medio de verificacién, para géj:antizar Ta transparencia en 5: éI _
Humano proceso, el Analista tomara fotografias de las carteleras, al colocar. Ia
convocatotia.
07 Analista de Talento | Para el personai: que no tenga acceso a una computadora, sc ofrec‘erégla
Humano opcién de que un Analista de la Gerencia de Talento Humano, le asista
al realizar el proceso en su computadora.
08 Analista de Talento | Recibe toda 12 documentacion de los aspirantes a la vacante, incluyendo
Humano los atestados.
413 PROCESO 3: CONCURSO PUBLICO
PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 ] Gerencia dé .“Pubhcara du.rante 8 dias habﬂes Ia mforma(:lon de ia o las plazas

Desarrollo del Talento
Humano y Cultura
Institiucional

disponibles en empleospublicos.gob.sv, detallando:

+ Eltmlo del puesto;
¢ Numero de concurso
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Cerencia de Desarroflo del Talento Hurmano y
Cultura Institucional

PASOS | RESPONSABLE

ACCION

Institucién

Tipo de convocatoria
Tipo de contratacion
Estado

vacantes

Salario

Ubicacion

Periodo de inscripcion

e & & o @4 & @& o @

Petfil del puesto (informacién del puesto, petfil de contratacién y
criterios de evaluacion) -

02 Personal interno vy
externo interesado en
plazas vacantes

”Cualquier pérsona que desee aplicar a una vacante del MO’PWt;U, |
deberi ingresar al portal de empleospublicos.gob.sv, donde podri
revisar los detallés de las vacantes disponibles en esa fecha:

EUERT

Si el aspirante tiene alpuna duda sobre cémo aplicar al concurso piblico,
P: guﬂ_ P P :

puede ingresar a la pagina http://empleospublicos.gob.sv/pasos.aspx

(:Cémo participar en un concurso?), ahi se detalla un paso a paso, para

poder aplicar a un concurso.
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Gerencia de Desarroflo del Talento Humano vy
Cultura Institucionaf

PASOS | RESPONSABLE ACCION
rgresa a tu pers
03 Gerencia de | En los casos que sean necesax:ios,. debido 2 la complejidad de la Vacaﬁte,
Desatrollo del Talento | la GDTHCI dispondra de 5 dfas habiles méximo para solicitar la
Humano y Cultura | autorizacién al Despacho Ministerial, para realizar Ia convocatotda, a
Institucional través de medios de publicacién masivos, para que ingresen .su
informacién en el portal de empleospublicos.gob.sv :
04 Personas int_ereéadas El personal interesado en aplicar a plazas. publicas vacantes de ééte-
en una plaza publica miinisterio, debera ingresar al portal y revisar las plazas vacantes y sus
requisitos. ‘
05 Analista de Talento | Para el personﬁl que no tenga AcCeso 2 una éompufadora, se ofrecers la
. Humano opeibn de que un Analista de Talento Humano, le asista al realizar el
proceso desde su computadora. Esto aplica tanto para personal interno
| cOmO extetno a este ministetio.
06 Personas interesadas. Verifican si sa formacién académica, exper_iendés, etc., cumple coh{ el
en una plaza publica - petfil del concurso requetido.
07 Personas interesadas | Si los candidatos .cumplen con el petfil requerido, deberin revis'ar.l'fos
en una plaza publica critetios de evaluacién. "
08 Personas | interesadas I'si va revisé toda la informacién del concurso y efectivamente cum];lﬂe
en una plaza piblica | con los requisitos, debe dar un clic en “Aplicar”. .
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Gerencia de Desarroflo del Talento Humano y |
Cuitura Institucional

PASOS | RESPONSABLE ACCION
09 Personas _ interesadas | Al aplicar, debera tegistrarse en el portal, completando sus datos y
en una plaza publica activando su cuenta. '
10 Personas _ interesadas Luego debe ingtesar a su petfil y adjuntar:
en una plaza publica

e Informacién académica, titulos, certificados, etc.

Solvencia del Tribunal de Etica Gubetnamental (m&spensable)

o En ¢l caso de personas que hayan laborado en otra institucidn
publica durante el afio de la publicacién, deben anexar ‘su
constancla de tiempo de servicio.

e Referencias personales y laborales.

11 Personas  interesadas | Una vez héya ingresado toda la informacién requérida en el sisterna,
en una plaza pablica podra participar en el concurso deseado.
12 El sistema de empleos | El sistema revisata el perfil académico y lo.compararé con el perfil ;de

publicos.

contratacién. Esta es una primera etapa de la preseleccion. Si cumgple,
pasard a la segunda etapa de revision de documentos y referencias.
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Gerencia de Desarroflo def Tafento Humano v
Cultura Institucional .

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE TALENTO HUMANO.
51 PROCESO 1SELECCION EN LA MISMA UNIDAD ORGANIZATIVA:
PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Analista de Talento :
Humano El analista del proceso de seleccion realizata el primer filtro sobre los -
aspirantes al puesto, tomari en consideracién un factor de
cumplimiento de requisitos, los cudles se pueden considerar:
e Comprobantes de formacién académica, certificados, titulos
o Solvencia del Tribunal de Ftica Gubetnamental
® Referencias personales
o Referencias laborales
e Experiencia
® Pretension salaral
Luego elaborara un listado con los aspirantes que apmeben 105
requisitos, para pasar a la SIgulente etapa, evaluacion.
02 Analista de Talento | Revisién de requisitos de lista de seleccionados:
Humano
1. Con el check list se verificard la existencia de los docurnentos
descritos.
2. Se realizaran confirmaciones o verificacién de referencias petsonales
y laborales, ademas de la autenticidad de los atestados que soportan
la educacién del candidato, eso se realizari via telefénica, e-mail u
otro medio disponible. _
05 | Analista de Talento | Revisa la documentacion de cada aspﬁante y filtra los candidatos que si
Humano cumplan con el perfil requerido. Si cumple con el perfil, pasa_ta al
Proceso de evaluacion.
En caso de no recibit documentacion de ningdn aspirante o no cumplit
con los requisitos del perfil del puesto, la convocatotia se ampliard al
testo del personal ministerial, Proceso 4.1.2 :
04 Analista de Talento | Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con I{)S

| Hamano

requisitos del puesto, la programacion de citas para realizar las pmebas
técnicas de conocimiento (40.00 puntos), prueba psicolégica (40. ()0
puntos) y entrev;sta respectiva (20. OO puntos)
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Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Cuftura Institucional

52  PROCESQO2 SELECCION EN MOPTVDU
PASOS | RESPONSABLE ACCION
il Analista de Talento :
Humano El analista del proceso de seleccion realizara el primer filtro sobre los
aspirantes al puesto, tomard en consideracién un factor de
cumplimiento de requisitos, los cuiles se pueden considerar:
e Comprobantes de formacién académica, certificados, titulos
¢ Solvencia del Tribunal de Etica Gubernamental
e Referencias personales
® Referencias laborales
e Experiencia
¢ Pretension salarial
Luego eclaborara un listado con los aspirantes que aprueben bs
requisitos, para pasar a la siguiente etapa, evaluacion.
02 Analista de ‘'Talento | Revisién de requisitos de lista de seleccionados:
Humano |
1. Con el check list se verificard la existencia de los documentos
descritos. ;
2. Se realizarin confirmaciones o verificacidén de referencias
personales y laborales, ademas de la autenticidad de los atestados -
que sopottan la educacién del candidato, eso se realizard via
telefénica, e-mail u otto medio chspomble '
03 Analista de Talento | Revisa Ja documentacion de cada aspirante y filtra los candidatos que s1
Humano camplan con el perfil requerido. Si cumple con el perfil, pasari ‘al
Proceso de evaluacion. :
En caso de no recibir documentacién de ningtin aspirante o no cumplir
con los requisitos del perfil del puesto, la convocatona se amphara a
concurso publico, Proceso 4.1.3
04 Analista de Talento | Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con I(?)S
Humano requisitos del puesto, la programacién de citas para tealizar las pruebas

técnicas de conocimiento (40.00 puntos), prueba psicologica (40. OO

| puntos) y enttevmta respectiva (20.00 puntos).
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Gerencia de Desarrofio def Talento Humano y
Cultura Institucionol

53 PROCESO 3__SELECCI(':)N EN CONVOCATORIA EXTERNA

PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Sistema de Empleos
Ptblicos El primer filtro tomara en consideracion un factor de cumplimiento de

requusitos, los cudles se pueden considerar:

1. Educacion

2. Experiencia

3. Pretension salarial
El analista del proceso de seleccion realizara filtro sobre los aspirantes
al puesto. ‘

Se elaborara un listado con los aspirantes que aprueben los requisitos, |
para pasar a la siguiente etapa. :

02 Analista de Talento | Revisién de requisitos de lista de selecciohados:

Humano ) ) ) ) .
Con el check list se verificard la existencia de los documentos

Se realizaran confirmaciones o verificacién de refetencias de los
atestados que soportan la educacién o experiencia del candidato, via
telefénica, e-mail u otro medio disponible.

03 Analista de Talento | Revisa la documentacion de cada aspirante y filtra los candidatos que si
Humano camplan con el perfil requerido. Si cumple con el perfil, pasara al 6.
Proceso 4. Evaluacion.

En caso de no recibir documentacién de ningin aspirante o no cumpiir
con los requisitos del perfil del puesto, se tepite el proceso 4.1.3

04 | Analista de Talento | Verificacion de teferencias petsonales y laborales por medio de Hamadas
Humano telefonicas. :

6. PROCESO 4: EVALUACION
6.1 CRITERIOS DE EVALUACION

6.1.1 Ponderacion cuantitativa de los aspectos evaluados:

La ponderacién que tendran las evaliaciones para poder ocupar la vacante, estard distribuida

conforme a los siguientes cuadros, de acuerdo a cada caso:
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Mz , Gerericia de Desarrollo ofel Tatenteo Humano y
Cultura fnstitucional

Criterios de evaluacién en procesos internos de contratacion:

Factor ‘ Puntaje
Evaluacién técnica (te6rica y prictica) 40.00
Evaluacion Psicologica | 4000
Entrevista 10.00

Promedio de las evaluaciones de desempefio anuales de los

10.06
iiltimos 3 afios.

Total ' 100.00

Criterios de evaluaciéon en procesos externos o publicos de contratacion:

: Factor T Puntaje

| Evaluacién técnica (tedrica y practica) 40.00
Evaluacion Psicolégica - 40.00
Entrevista ' 20.00

[Total | ) T 10000
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Mi ’ Gerencia de Desarroflo del Talente Humano y |

Cultura Istitucional

6.1.2 Notz de evaluaciéon
Cabe mencionar que Ia nota minima que los aspitantes a una plaza deben obtener
en cada uno de los tres aspectos es de 70.00. En el caso que ningin candidato

cumpla con la nota minima, se reiniciara el proceso.

6.1.3 Requisitos de perfil
Cada aspirante en cada caso, debera cumplix con los requisitos del perfil de
contratacion establecido en el Manual de Puestos de Trabajo del MOPTVDU, el
cual incluye: formacién académica, conocimientos especificos requeridos, petfil de

competencias conductuales, experiencia laboral comprebada en funciones

stmilates.

6.2 CONSIDERACIONES SOBRE PROCESO DE SELECCION

6.2.1 Cantidad de candidatos que postulen y que tesulten preseleccionados
curricularmente.

6.2.2 Tiempo de respuesta para asumit el cargo.

6.2.3 Posibilidades técnicas y humnanas de la unidad de seleccién para ejecutar la carga de
trabajo relacionada con la contratacion.

6.3 PASOS DEL PROCESO DE EVALUACION

6.3.1 Objetivo del proceso de seleccion
La seleccion de personas para cubrir un puesto de trabajo pretende identificar entre

los candidatos disponibles a aquéllos que poseen las capacidades requeridas para el
desempeiio eficaz del puesto, de tal manera que su participacion en la organizacion
contribuya a que ésta alcance sus objetivos.

6.3.2 Instrumentos de evaluacion _
Se entiende por instrumento de seleccidn, todas las pruebas y otros métodos

utilizados para evaluar la capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un
cargo. Estos instrumentos debéran estructurarse sobre bases que consideren una
evaluacién  objetiva, cuantificable y  estandarizada, que permita ' esilfads
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Gerencia de Desarrollo del Falento Hurnoro
Cultura Institucional

comparables entre los aspirantes al cargo y proporciones una escala de idoneidad
relativa de acuerdo a los resultados obtenidos.

6.3.3 Pasos del proceso 4

PROCESO DE EVALUACION

PASOS | RESPONSABLE ACCION

01 Analista de Talento | Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con los

Humano requisitos del puesto, la programacién de citas para realizar las pruebas
técnicas de conocimiento (40.00 puntos), prueba psicolégica (40. (}O
puntos) y entrevista respectiva (20.00 puntos)

02 Direccién o gerencia | La unidad que solicita la contratacién desarrollarh y aplicara los
de la unidad | instrumentos de evaluacidn propios para evaluar los conocimientos
otganizativa solicitante técnicos requetidos para el puesto, tomando en cuenta el perfil del

puesto a cubrir y el nivel educativo requerido, para establecer Las
_pruebas de conocimiento (tedricas y pricticas) que les aplicardn.

03 Direccidén o gerencia | Entrevista -
de la unidad | La unidad requitente setd la responsable de realizar la entrevista (ver
otganizativa solicitante | 4nexo # 3: Formulario de Entrevista para proceso de seleccién) a tod{)s

los aspirantes a la plaza vacante, ademas la evaluara tomando en cuenta

_ _ el porcentaje establecido en los critedos de evaluacién. '

04 Direccién o gerencia | La unidad requirente calificard las pruebas y remitira oficialmente los
de la unidad | tesultados 2 la GDTHCI de cada una de las evaluaciones desaxroﬁadasf a
organizativa solicitante | los candidatos (pruebas de conocimiento teético/prictico y de la

- entrevista). _ o
05 Psicologo de  la| ElI Psicologo seleccionari de una bateria de pruebas previamente
GDTHCI definidas, e implementara las pruebas a los aspirantes, en relacién a su:
e Personalidad
s Coeficiente intelectual
¢ Manejo de estrés
s  Manejo de autoestima
Las pruebas tanto de conocimiento como psicoldgicas, se acomodara.n '
_ de acuerdo al perﬁl del puesto requerido. '

06 Psicologo del | El Psicologo revisard y calificara las pruebas y remitird oficialmente Ios
MOPTVDU resultados a la GDTHCL

07 Gerencia de | Para poder optar a una plaza, el puntaje minimo en cada una de las

Desarrolle del Talento
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Gerencia de Desarroffo def Talento Humarno v
Culture Institucional

PASOS | RESPONSABLE ACCION
Humano y Cultura | minimo, segin lo establecido en los Criterios de Evaluacidn.
Institucional
08 Analista de 'Talento | El analista consolida las evaluaciones de los aspirantes evaluados: y
Humano elabora el cuadro comparativo {ver anexo #4 Cuadro comparativo de
resultados, procedimientos reclutamiento y seleccion del talento
humano), con los promedios obtenidos por cada aspirante, donde se
sugiere la contratacién de la primera persona con mayor promedio. |
En el caso de que esa persona por motivos ajenos a este ministerio no
acepte la plaza, se sugerira el candidato con el segundo promedio mis
alto, y asi sucesivamente. "
El analista pasa el paquete completo al Gerente de Talento Humanfo,
con el respectivo memorando de remision al Viceministro respectivo: o
Gerente General de la Gestion Corporativa, pata su aval.
09 Gerente de Desarrollo | El Gerente de Talento Humano revisa los documentos y firma el
del Talento Humano | memorando de remision, con el o los candidatos sugeridos para la
contratacién.
10 Viceministto El Vlcemlmstro respecivo o Gerente General de 1la Gestic:n
respectivo o Gerente | Corporativa, revisa y da su visto bueno al candidato sugerido, segin las
General de la Gestidn | evaluaciones obtenidas. :
Corporativa
11 Viceministro Viceministro o Gerente General remite su visto bueno  la Gerencia de
respectivo o Gerente | Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.
General de la Gestion
Cotporativa
12 | Gerencia  de Recibe y elabora en un maximo de 5 dias habiles la propuesta para la

Desarrolle del Talento
y Cultura
Institucional

Humano

contratacién de personal que consiste en: oficio de solicitud, resolucién
tazonada (s6lo si existe decreto de austeridad), formato de autorizacién
para contratar pessonal y cuadro de sitacién actual y propuesta, y la
envia a firma del titular. :

Manmal de Procedimientos para la Adminisiracién del Talento Humano. MOPTVDU. i 95




Gerencia de Desarroffo def Talento Humanoy |
Culturg Institucional

7. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

PASOS | RESPONSABLE ACCION
01 Ministro El titular tevisa los documentos, aprucba, firma y remite memorando
con la autorizacion para realizar el proceso de contratacién a la
GDTHCI
02 Gerencia de | Recibe los documentos firmados por el Sr. ministro
Desatrollo del Talento |
Humano y Cultura
Institucional
03 Analista de Talento | Elabora solicitud de contrataciéon pata ser enviado al Ministetio {ie
Humano Hactenda, con los formularios A y B (Ver anexo IN° 5) y fotocopia de
DUl, Titulo o constancia de estudios realizados, tesolucién y acuerdo
ejecutivo donde se especifique desde cuando la plaza se encuentta
vacante. _ _ '
04 | Gerencia de | Bl Gerente envia solicitud de contratacion al titular para firma
Desarrollo del Talento
Humano y Cultura
Institucional
05 Ministro El titular revisa los documentos, aprueba, firma y los remite a la
GDTHCI
06 Gerencia de | Recibe los documentos firmados por el St. ministro
Desatrollo del Talento
Humano y Cultura
Institucional
07 | Gerencia de | Envia la propuesta de contratacion a la Direccién General del
Desarrollo del Talento | Presupuesto del Ministetio de Haclenda, anexdndole la solicitud de
Humano y Cultura | contratacién y los formularios A y B. Anexos N° 1y N° 5,
Institucional
08 Gér_eﬁcia ' de | Recibe la autoiizacién de contratacién de personal (de acuerdo al art. #2
| Desarrollo del Talento | de la Ley de Salarios para el ejercicio fiscal 2018) emitida por 1a
Humano vy Cultura | Direccién General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda
Tnstitucional
09 | Analista de Talento | Notificay publica en la intranet (si es contratacién intetna) o en el portél '
Humano

de empleos publicos, (s1 es contratacién externa) el nome:e de la

persona seleccionada por el MOPTVDU para la plaza vacﬂnte
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Gerencia de Desarrollo def Talento Humanoy
Cuitura Instituciono] .

PASOS | RESPONSABLE ACCION

10 Gerencia de | Comunica a la Direccion o gerencla mstitucional solicitante la
Desarrollo del Talento | autorizacién de contratacidn de personal en la plaza vacante.

Humano y Cultura
Institucional

11 Direccién o gerencia | Confitma a la Gerencia de Talento Humano, 1a fecha de toma de
de la unidad | posesién del cargo
organizativa

12 Gerencia de | Informa al candidato a contratar que el contrato o nombramiento se
Desarrollo del Talento | elaborati a partir de la fecha de toma de posesidn. :‘
Humano y Cultura .
Tustifucional Si el candidato seleccionado es personal interno, se le pedird carta de

renuncia a su plaza actual a partir de Ia fecha en que inicia la toma de
posesién de la nueva plaza. ‘

13 Gerencia de | Solicita al candidato que llene y presente la siguiente informacién: hoja
Desarrollo del Talento | de asignacion de beneficiario, seguro colectivo del Ministetio Eie
Humano y Cultura | Hacienda, N° de NIT, copia de NUP, copia de tarjeta del ISSS, y copm '
Institucional de Ia cuenta bancaria (si es auevo ingreso).

14 Gerencia de | Emite fotbcopia de autorizacion de la contratacion y la distribuye para
Desarrollo del Talento | efecto de la elaboracién de contrato, planilla adicional, eurolannento en
Humano y Cultura | el reloj marcador y control de asistencia.

Institucional

15 Gerencia “de | Prepara contrato o acuerdo ejecutivo, planilla con sus respectivos
Degarrollo del Talento | descuentos de colaterales de personas autorizadas por la Direccién
Humano y Cultura | General del Presupuesto.

Institucional '

16 Getencia . de | Envia a la Getencia Financiera Institucional, planilla adicional con sus
Desarrollo del Talento | respectivos anexos para efecto de pago. |
Humano y Cultura
Institucional

17 ' Gerencia T dé Obtiene documento légélizado (conttato o acuetdo ejecutivo), y architlja

Desarrollo del Talento
Humano y Cultura
Institucional

en expediente de personal para el control de acciones de petsonal.
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8. OBSERVACIONES ADICIONALES A 1A CONTRATACION

8.1 Las declaraciones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso de
contratacion, se consideran recibidas bajo palabra de honor y por consiguiente, cualquier
alteracion respecto a la experiencia y preparacién académica comprobada en los
certificados  exigidos, se considerard como nulos y por tal motivo quedara

automaticamente excludo como aspirante a la plaza vacante.

8.2 Las personas que vayan a imgresar al Ministerio debetin presentar una setie de
docutnentos, detallados en ¢l Anexo N° 6, ademas de firmar la declaracién jurada sobre el
no desempefio de ninglin otro cargo en otra institucién gubernamental o municipalidad y
declaracién jurada sobre conocimiento de la Ley de Ftica Gubernamental (Anexo N° 7).
Una vez contratados, deben cumplir con un periodo de prueba de treinta dias o tres
meses de conformidad con Iz ley, segin su forma de contratacidn, contados a partir de su

ingreso.

8.3 Si transcurrido el periodo de prueba el servicio fuere satisfactorio para el Ministerio, el
nombramiento se entendera por tiempo indefinido y el contrato por el gjercicio fiscal,
salvo que se trate de labores temporales u ocasionales. Para estos efectos la jefatura
inmediata debera rendir un informe al superiot jerarquico sobre la eficiencia del empleado
o empleada del ministerio, el cual deberd presentar por lo menos cinco dias habiles antes
de finalizar el periodo de prueba. La no presentacion del informe se entendera como

silencio administrativo a favor del empleado o empleada del MOPIVIDU.
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9. FLUJOS DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION
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ueva puestosr”

Si

Fase.

s Resultado  de
Gktimas  evaluadones
de desempefio {
¢riteriosobresaliente}

* No contar wn

amonestaciones,

quejas, denundas o

llegadas  tartias  sin

justificadon en
expediente

gue debe aplicar. ( B dias
calendario) ¥ la

informacién. que. debef
anexar. | para -sustentar

fos requisitos

tras;

-Correo  €lectrénico @

v

tengaaccesoaun
computadora con
interret, se-ofrecerd la
opcidnde que ef

- | Analista dela Gerencia |
deTalento Hiifnana, e
" |-asista al-realizar el

progesoensuy - -

Para el personal que ho

eomputador .

publicacion

&Se reciben

Solicitud coniratacién / Convocatoria interna en unidad solicitante 1/9 -
Bireccidn o
. Gerencia Unidad donde
Gerencia de " . . . .
unidad GLTHCH Analista de Talento Humano Financiera se requiere
organizativa Institucional contratacion
e Soficitud de Soficitud de Solicita
contratacion, ’ contratacicn disponibiidad
perfil del puesto. | financiers
* Sies creacion de o Elabora comunicadén
plaza debéer Tras:latfla para persoral de &
comgletar “ Aviso i requermento urddad:
decambio at » Via correo
frzan}:al dede electrénico
nciones -
2 3 + Se publicardn
puestosy ] carteles o murales
formulario-para Verifica informativos sobre
la descripcign de [\° requerirmientos, de la plaza, explicando
puestos de acuerdo a perfil de qée'séio‘ puedeh )
trabajo” puests aplicar personal de
. v a unidad
-Elabora informacion de - ', - - N ¥ !
reguisitos sobre plaza: A"al'ﬁi t::ma fotas de Comunicacién sobre
* Tiempo-de laborar enj feies como L . pIaZ?(s)_
™ Ja institucian verificacién-de'fa disponible(s)
¢Es creacidn dé

informacibnde
candidatos .~

Si
v,

{L

» Revisa lainformacion
y filtralos candidatos
que cumplen con
perfil

* Los que cumplen
perfil pasana a

. proceso'de Seleccign/ |

Evaluacion.

v

| EVALUACION/
FILTROS

Convaocatorio
general
MOPTVDU
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Crear puesio nuevo

2/9

Direccion o Gerencia
de unidad erganizativa

GDTHCI

Unidad de formacién y
desarrollo

Analista de
formacién y
desarrollo

Unidad donde
se reguiere

contratacion

» Compieta
documentos de ¥ |

Documentos de

Margina
yi Documentos de

funciones de
puestosy
formulario para
la dascripcién de
puestos de
trabajo”

Aviso de cambio
al manual de ‘1

creacién de puesto

J’\

» Al recihir
netificadcién de
SSGME de
valoracion y
clasificacion de
puesto comunica

creacion g:}e puesto

= Recibe, revisa y
analiza,

o Verifica que no
exista un puasto

enfundones

* Sibay
observaciones
fasrevisa con ef
jefe de faunidad. }

¥

aeoTHa
ol

Margina
w| Documentos de

creadén de puesto |

= Emite versidn
final de
descripcién de
puesto

= Ifcorpora la

s Ingresala
descrncion del
puesto en SAPT

= Envia notificacion
a la Subsecretaria
de

Gobernabilidad y |

Modemizadidn
. del estado.

(S5

clasificacion de
puésto y el pedfil
de competencias
y-proceded firmar
de elaberado

v

Firmade

aprobado

Fase _

ki 4

puesto

Remite:aprobacidn |

» Realiza gestiones
Ministerio de.
Hacdiends para
solicitar plaza de
conformidad.a
normativa vigente

‘« Al recibir

..t aprobaddndade §

alta puesto en
 SAPT :
® Generacopia
fisicaen .
Descriptor.de
. puesto y-actualiza {
- Manualde:.
.- Funciones -~

Firma.davisto
bueno la
descripcion de
puesto
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Convocatoria general en MOP _ 3/9

Direccién o . . ;
i Gerencia Unidad donde

Gerencia de : ;
unidad GDTHCI Analista de Talento Humano Financiera se requiere :

- . H 3 ! - = .
organizativa instmucsmja commtamén_:

CONVOCATORIA
GENERAL
MOPTVDU

4

-Elab-ora informacién de Comunicacion sobre||
reguisitos sobre plaza: ] plaza(s)
e Tiempo de laborar eny. disponible{s) *
la institucidn. i
* Resultado  de  tres Analista toma fotos de
{ltimas evaluaciones carteles como
de desempefio} verificacion de [a
{sobresaliente) publicacidn
= No contar oonf -
amonestaciones,
quejas, denundas o
liegadas tarmdias sin
justificadion en ése raciben
expediante. informacidn de &
-Correo  electrdnico a candidatos?,
que debe aplicar ( 8 dias ?
aalendario) ¥ a i
informacién que debe) %'.
anexar .para sustentar - ) .
Ips'requisitbs SRR 2 « Revisa la informacion
e RO S y filtra los candidatos
* gue cumplen con
Pana el personal que no perfil
tenga acceso a una * Los que cumplen perfil
computadera con Pasan a aprocesd
internet, se ofiecerd la |- Seleccitn/ Bvaluacion
‘opcion de que él ) - i i
Analista delaGerencia i
‘deTalento Humano, Je
. _asista a‘_l realizar ef No EVALUACION/
procesoehsy - - . FILTRO
computadora ’ . : .

v

Flabora  comunicaddn
|para personal de la
unidzsd:

1.Publicacién en la
intranét

2.Correo etectrénico
para todo el personal
-ministerial que posea —
Cuenta iristitucional

3.Comunicacidn de jefes.

- {2 todo el personal bajo | B CONCURSO
su cargo PUBLICO
4.Carteleras
informativas

Fase
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CONCURSO PUBLICO

4/9

Fase

Direccidn o
Gerencia de
unidad
organizativa

GDTHCH

Anadlista de Talento Humano

Personal externo

Sistema de -
empleo piblico:

CONCURSD
PUBLICO

¥

Publicard durante 8 dias
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Y
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T
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v
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Evaluacidn de candidates convocatoria en unidad y convocatoria general MOPTVDU /Filtros

5/9

Analista de Talento-humano

Fase

EVALUACION/
Filiros

v

Evaluacidn en
mismaunidad que
regquiere

v

Realiza primer filiro

sobre aspirantes:

s Utiliza check list
deverificagién

v

Realiza primer filtro
sobre aspirantes
verificando:

s Comyprobarites
formacion
académica
Solvendas TEG,

e Referencias
personales

» Otras definidas

¥

Seleccionan
candidatos que
pasan fittro:

Convocatoria
general

MOPTVDU

EVALUACION/
Filros

¥

Evaluacién en
convocatoria
" general MOPTVEU

¥

Realiza primer filtro

sobre aspirantes: -

o Uitiliza check ist
deverificacion

v

Realiza primer filtro

sobre aspirantes

verificando:

+« Comprobantes
formacién
académica

-« Solvencias TEG,

* Referencias
_personales
+ Otras definidas.

Seleccionan

candidatos que
pasan filiro

Conourso
piblicy

Comunika a
aspirantes

v

programacion de

deevaliaddn

¢itas pargpruebas

v

EVALUACION/
PRUEBAS
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Evaluacidn de candidatos concurso pilblico fFiltros 6 /o

Analista de Talento humano

EVALUACION /
Filtros

¥

Evaluacién en
conaurse piblico

¥

Realiza primer filtro

sobre aspirantes:

» Utifiza check list
deverificadén

¥

Realiza primer fiitro
sabre aspirantes
verificando:

e Educacién

» [Experiencia

* Pretensidn safarial

b
Verifican referencias
y seleccionan

candidatos que pasan
filtro

EVALUACION/
PRUEBAS
‘
.
Concurso
piiblico
2
P N
e 1
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EVALUACION/ PRUEBAS _ 7/9

Direccidn o Gerencia de

unidad organizativa

Psicdlogo

Analista de Talento Humano

GDTHCI

EVALUACION/
PRUEBAS

¥

La unidad gue solidta
contratadon
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Proceso 3, Seleccién de candidatos 879
Viceministro respectivo Anali MIHAC P e
- nalista de Ta! Direccidr
o Gerente General de Ministro GDTHCH ento Direccion de . clon
la Gestién Corporativa Humano Presupuesto solicitante
Recibe vy elabora laj
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* an:
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Revisa I:}’ da SUI | Remite su visto bueno a » Resoludén  razanada
visto ueno  a la Gerenda de { I
. s6lo si existe decreto
ca"d“_’;m i Desarrgllo del Talento|10®] e austeridad),
SUBerco,  sesln Humano vy Cuitural « Formato del
las  evaluaciones N " !
obtenidas. Institucgonal. autorizacion para
s - - contratar persenal y.
-+ Cuadro de  situacion
actual y propuesta, y
Ia envia a firma del
titular,
Propuesta de
& - contrajacitn o
£ titular revisa los
-documentos, ¥
apiueha - "y
) ) Firma y remité Resolucion y
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selecdonadapor el
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3
e
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autorizacion y la

le-pedird carta de distribuye para

renuncdia a8 su plaza efecto de

actal elaboradén de P
T T coritrato, -

‘» Planilla adicional,

* Enfglamiento en ef
relyj marcadory

» Control de asistenda;

CONTRATACION 9/9
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de la fecha de toma s Copiade NUP,
de posesion. = Copiade tarjeta del
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selecdonado-es * Emite fotocopia de bancaria.
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por Ta Direccion{
General - dell

Présupueste

Obtienedocumento|
legalizado (contrato}

o acuerdo
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Fin contratacion
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V1. PROCESOS DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

PROCESO DE INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

La Gerencia de Desazrollo del Talento Humano (GDTHCI), a través de la Unidad de Formacién y -
Desarrollo del Talento Humano (UFDTH), brindari a toda persona que inicie labores en este

ministerio, la cotrespondiente charla de induccion, dentro de la cual se dard a conocer:

e El Decreto de Creacién del Ministerio

® Reglamento Interno

e  Manual de Control de Asistencias

® Estructura organizativa ministerial

® DPolitica de Integridad

® Mision, vision, principios, detechos y valores institucionales
e Ley de Ftica Gubernamental

e Contrato Colectivo de Trabajo

@ Normas de Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO)
@ Sistema de denuncias de diversos tipos

® Politica de Género

2 Otros

En este sentido, la GDTHCI notificard opottunamente a los secretarios generales de cada uno de los
stndicatos de este Ministerio, el ingreso de nuevo personal y les facilitard hasta un méximo de 30
minutos al final de dicha chatla para que se ditijan a ellos. Los asistentes deberan firtnar una lista de
asistenicia que compruebe que han recibido toda la informacién, ademis se tomaran fotografias de los

asistentes, como parte de los medios de verificacién.

Adicionalmente, la persona es enviada a la Direccidén o Gerencia a la cual pertenece la vacante, para
que ¢l Gerente o Director, o quien deleguen, le brinde el proceso de induccién dentro de esa unidad

organizativa.
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PROCESO DE ENTRENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

Toda persona que fueta contratado, para laborar en el MOPTVDU, luego del proceso de induccién,
debera recibir su respectivo proceso de entrenamiento, el cual estard a catgo de quien serd su jefe

inmediato o en su defecto de quien €l o ella (Director o Gerente) delegue para tal fin.

Dicho entrenamiento estara basado en el Manual de Descripciones de Puestos, Funciones y Petfiles,
relacionados al cargo a ocupar, ademas de todos los aspectos de mayot relevancia, tedticos y practicos

de su nuevo puesto de trabajo.

Al finalizat el proceso de entrenamiento, los asistentes deberin firmar una lista de asistencia que
compruebe que han recibido la informacién, ademas se tomaran fotogratias de los asistentes, como

parte de los medios de venficacidn.

VIL. PROCESOS DE ROTACION DEL TALENTO HUMANO

POLITICA DE ROTACION DEL TALENTO HUMANO

Entiéndase por rotacién de personal, cuando un empleado se retira del ministerio (ya sea porque es
despedido o porque tenuncia a su plaza) y es reemplazado por otro que cubre su puesto y asume sus

funciones.

Toda solicitud de traslado o rotacién de personal de cualquiera de las Direcciones o Gerencias, sera
presentada de forma escrita a la Gerencia de Desatrollo del Talento Humano y Cultura Institucional,
por el ditector o gerente institucional que lo requiera. Dicha solicitud, debera llevar el visto bueno del
Sefior Viceministro cosrespondiente y la respectiva autotizacién del Sefior Ministro, ya sea para Henar

plaza vacante o para apoyar gestiones de indole institucional.

La solicitud de traslado o rotacion de personal tendrd que ser presentada a esta (Gerencia, con las
autotizaciones antetiormente descritas, por lo menos con 15 dias habiles antes de la fecha en la cual

necesitan hacer efectivo el traslado y no surtird efecto hasta que se tenga el acuerdo ministerial

debidamente autorizado.
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Para realizar la rotacién de personal dentro del ministerio, sera tomado en cuenta la base legal de la
Ley del Servicio Civil, las Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Obras
Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano y las Disposiciones Generales del
Presupuesto, ademas de considerarse el cumplimiento de las funciones especificas de los cargos, tales
como: perfil del puesto, competencias de los empleados, funciones afines desempenadas y evaluacién

del desempefio de los ultimos dos afios, entre otras.

VIIL. REVISION Y APROBACION
1. Revision
1.1 La Normativa de “Manual de procedimientos para la Administracion del Talento
Humano” debera de ser revisado al menos cada dos afios.

1.2 Los motivos que pueden justificar la revision anticipada de la normativa pueden ser:

1.2.1 Determinar que existe un método de mejora para realizar los procedimientos
establecidos.

1.2.2 Cambio en las politicas o normas de la institucién.
1.2.3 Cambios organizacionales a nivel de estructura, funciones y responsabilidades.
1.2.4 Por sugerencias recibidas de la GDTHCI.

1.2.5 Por directrices impartidas por el titular de la institucion.

2. Vigencia:

El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion.

REVISADO

APROBADO
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Gerencia de Desarroflo def Talento Humano s
Cuftura Institucional

GERENCIA DE DESARROLLOQ DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
Unidad de Dotacion y Administracion del Talento Humano

SOLICITUD PARA CONTRACION DE PERSONAL

A} SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA:

{(Para el caso de personal de nuevo ingrese Ginicamente completar la Situacion Propuesta)

Situaciéon Actual Situacién Propuesta | Ubicacién

Nombre Cargo ' Salario Cargo Salario

B) JUSTIFICAR AMPLIAMENTE LA NECESIDAD DE LA CONTRACION

(Si son varias personas propuestas detallar la justificaciéon para casa caso)

C) FUNCIONES

(Petallar las funciones relevantes que cada persona propuéé.ta desempediara)

' Nombre:

Datos del Director o Gerente Institucional

Firma:

Nombre:

Cargo:

Fecha de presentacion:
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Cerencia de Desarrofio del Talento Humano y

Cultura Institucional

ANEXO N° 2. Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos y formulatio pata

1a descripcion del puesto de trabajo.
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Gerencia de Desarrofie def Talento Humano y

Aviso de cambio at Manual de Funciones de Puestos

Cidtura Institucionof

El presente formularic debe ser completado, como requisito para tramitar la creacidén de un puesto nuevo a
incorporar dentro del Manuat de Funciones de Puestos, asf como para la modificacién o anulacién de un puesto

existente en dicho manual.

Tipo de Gestidn y Fecha

Creacién de Puesto

Nuevo ¥

Modificacién a Puesto
Existente **

Anulacién de Puesto
Existente

Fecha del Aviso

O

O

ol

Infermacidén del Puesto

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo debidamente completado

** Requiere se adjunte.un detafle con los cambios solicitados a los apartados de [a descripeién del puesto

Titulo del Puesto;

Cadigo:

Justificacion del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace necesario realizar el caimbio solicitado. Si se trata
de la creacién de un puesto nuevo, asegirese de detallar con claridad la necesidad del puesto en funcidn de los

ohjetivos departamentales y/o institucionales.

~ Jefe Inmediato def Puesto

Firma

‘Nombre Completo Cargo
‘Méxima Autoridad de la Division / Area Funcional
" Noinbre Cofnbléto Cargo Firma
Manual de Procedimientos para la Administracién del Talento Humano. MOPTVDU.

.46




W Gerencia de Desarroffo del Talento Humarno ¥

Culfira Inskitucional

Formulario para la descripcidn del puesto de trabaje

1. Edentificacién y Ubicacién organizativa
Titulo del puesto: Se refiere al nombre con el cual se conocerd el puesto. Este debe reflejar de manera
razonable el propésito principal del cargo, tratando de que dicho titulo rio sea demasiado largo

Fecha: Corresponde a la fecha del levantamiento de la descripcién del puesto

Institucion: Nombre completo de la institucién dentro de la cual se encuentra el puesto que se estd
describiendo,

Unidad superior: Identifica la direccién o gerencia Organizativa a fa cual pertenece el puesto.

Unidad del puesto: Identifica el Departamento, Unidad o Seccién especifica dentro de la cual se ubicg el
puesto,

Puesto superior inmediato: Identifica el cargo del jefe inmediato superior o cargo de la persona que se
encarga de supervisar las adtividades del puesto que se esté siendo descrito.

Titulo del puesto: ' Fecha:

Institucion:

Unidad supério‘r:

Unidad del pdésto:

Puesto superior nmediato:

2, Mistén
La misién del puesto que se refiere al propésito fundamental por el cual dicho puesto existe dentro de la
institucidn. Se trata de un parrafo que sintetiza el cargo mediante la respuesta de cuatro elementos
fundamentales:

¢Qué hace? La accitn o acciones principadles que ejecuta el cargo

{Como lo hace? El proceso general mediante el cual se cumple con las acciones previamente
establecidas

{Con quie guic? Documentacidén, marco normativo, procedimientos y politicas que tiene o

disposicién el cargo para desarrollar el proceso genéral de trabajo definido.

Para qué? El o los resultadaos que ofrece a la organizacion en términos de productos,
servicios o impacto en la misma,
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3. Supervisién inmediata

Gerencia de Desarroflo del Talento Humano v

Culturea Institucional

Detalle o continuacidon el titulo de los puestos que reportan directamente al puesto que se estd

describiendo

4. Funeiones barfeat

Detdile las funciones principales def puesto que se estd describiendo y que permiten desglosar ta Misién
previomente indicada. Similar a la misién, se requiere que cada funcién responda a las preguntas éQué
hace? éComio lo hace? ¥ {Para qué se hace? No se requiere detallar la guia o referendia disponible para
desarrollar cada funcién, siendo que ello se desglosa més adelante en el presente formulario,
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Gerencia de Desarroffc del Talento Humano v
Cuftura Institucional

5. Contexto del pueste de trabajo

5.1 Resultados principales

En esta seccidn se deben detallar los productos v servicios que se esperan como parte del
cumplimiento de los responsabilidades del puesto, Estos deben estar expresados de la manera
mads concreta posible, buscando que los mismos denoten verificables v medibles, siempre aue sea
posible

52 Marco de referencig para la actuacion

En esta seccidn se debe detdliar todo aguel documento o lineamiento predeterminado que
enmatrca Jas actividades y decisiones del puesto de trabajo. Se refiere a todo aquel material que
define un precedente o guio para encaminar las actividades, tales cormo leyes, decretos,
manuales de procedimiento, instructives, manuales de politicas, resoluciones de comités o
consejos de administracion, entre otros.

6. Perfil de confratacion

6.1 Formacién bésica

En esta seccion debe seleccionar el grade académico indispensable 8coltumna “F) que requiere
tener cualquier persong, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en
cuestién. Asimisimo, puede seleccionar un grado académico deseable (Columna “D”). En la
columna de “Especialidades de referencia” detalle una o mas especialidades de estudso cuie se
suigieren para los grados académicos indicados.

No es indispensable un nivel de formacién académica : |
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Gerencia de Desarrofio del Talento Humano v
Cultura Institucional

Grade académise i D Especialidades de referencia

12 y 29 ciclo de educacién bésica

32 ciclo de educacién bdsica (92 grado)

Bachiller general

Bachitler Técnico

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante universitario (3 afios o +)

Egresado de carrera universitaria

Graduado universitario

Diplomado

Post-grado

Maestria

Doctorado

81 para el desemperio del puesto se requiere el dominio de uno o més idiomas, indiguelos o
continuacidn, al mismo tiempo que especificue i es |- indispensable o D~ deseable

6.2 LConocimientos especificos

Detalle en esta seccidn los conocimientos especificos que representan temas prioritarios en los
cuales se requiere de dominio por porte de los ocupantes del puesto, indicando si dicho domiinio
es |- indispensable o D~ deseable. Los conocimientos especificos deben referirse a temas que
pueden ser aprendidos por una persong, ya sea domo resuftado de educacién académica
formal o mediante capacitacion y entrénamiento en el ambito laboral,

Conocimiento ] D
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Ma’ Garencia de Desarrollo del Talento Hurnono y

Culturg Institucional

6.3 Experiencia previa

Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actuad (dentro o fuera de la institucién) que
deben haberse desemperiado para adquirir la experiencia de trabagjo minima que permita
desempefiar normalmente el puesto, comsiderando para esto gue sé redine la formacién minima
anteriormente seficlada.

No es indispensable contar con experiencia previa

Puesto/Especialidad de trabajo previo Hasta | a2 | 2204 | +4a6 | +de 6
1afie | ahes wnos afie) aftos

7. Otvos atpectos

Incluya en este apartade cualquier informeacion. significativa v necesaria para comprender el nivel de
responsabilidad, complejidad v solucién de problemas que aporta el puesto y due complemente la
descripcion del puesto. Informacion importante sobre el puesto que usted ¢onsidere, no haya sido
recogida en otros apartados con mayor detalle,

Elaboré Revisd
Jefe inmedicto dei puesto Méaxima autoridad de la divisién o drea
funcional
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Cultura Institucional

ANEXO N° 3. Formulario de entrevista para proceso de seleccion
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W Gerencia de Desarrollo del Talento Humono v

Culture Institucionof

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y
DESARROLLO URBANO
GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA
INSTITUCIONAL
FORMULARIO DE ENTREVISTA PARA PROCESO DE SELECCION

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: FECHA:

CARGO AL QUE APLICA: TESTUDIOS:

TRAYECTORIA LABORAL (Empleos antetiores, en cual se ha sentido mis realizado o
satisfecho, funciones desarrolladas en su dlttmo empleo, proyectos y/o logros mis relevantes
alcanzados, areas de preferencia y porqué, iteas que no le atraen mucho y porqué, otra informacion | :
relevante sobre este aspecto que considere el entrevistador)

MOTIVACIONES PARA CAMBIO LABORAL (Qué conoce acerca del MOP y qué lo motivo
para trabajar aqui, motivos pata cambiarse de empleos anteriores, planes de crecimiento o desatrollo
labotal y profesional).

INFORMACION FAMILIAR (quicnes conforman su ntcleo familiar, como considera sus
relaciones famihares, etc.)

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS RELEVANTES (Fortalezas que posee y qué lo
convierte en un candidato idoneo para el puesto)
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Mi‘ Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional

ASPECTOS DE SALUD (Estado general de salud, padecimientos cronicos, limitantes de salud o
discapacidades)

APRECIACIONES DEL ENTREVISTADOR

PRESENTACION PERSONAIL (Apariencia fisica, vestuario adecuado a la profesién):

ACTITUD (Exptesion verbal, confacto visual, fluidez, seguridad, gestos, etc.):

COMENTARIOS/ OBSERVACIONES

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE Y CARGO DEL ENTREVISTADOR
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Gerencia de Desarroflo def Talento Humano v
Cuftura Institucional

ANEXO N° 4. Cuadro comparativo de resultados
Procedimientos de reclutamiento y seleccion del talento humano.
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ANEXO N° 5, Formularios A y B.
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W Gerencia de Desarroflo del Talento Hurmarno y _i
Cultura Institucional

Formaulario “A”

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONTRATAR Y/0 NOMBRAR PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL

1.1 NOMBRE DE LA PERSONA:

1.2 NOMBRE DE LA UNIDAD:

1.3 OBJETTVO GENERAL:

1.4 TITULO DE LA PLAZA Y SALARIO:

1.5 TAREAS A REALIZAR:

1.6 TAREAS ACTUALES:

1.7 NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPENAN SIMILAR FUNCION:

1.8 NUMERO DE PERSONAS QUE TENDRA BAJO SU CARGO:
2. JUSTIFICACION | |

2.1 JUSTTIFICACION:

2.2 REQUISITOS:

2.3 FECHA DESDE CUANDO ESTA VACANTE LA PLAZA Y QUIEN LA
UTILIZABA:

2.4 FINANCIAMIENTO:

Fecha:

Lic. Julio César Rivera Galin

Gerente de Desarroflo del Talento Humano y Cultura Institucional
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ANEXO N° 6. Listado de documentos personales que el candidato deberd presentar en
Ia GDTHCI. '
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Mi’ Gerencia de Desarrolle del Talento Humono v _:

Cultura Institucional

Guia de documentos personales que el candidato seleccionado a ocupar la plaza vacante -
deberd presentar en la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

(GDTHCI), previo a su contratacion:

Fotocopia de la Partida de Nacimiento

Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUI)

Fotocopia del Namero de Identificacion Tiibutaria (NIT)

Fotocopia del camet de la AFP a la cual este afiliada.

Fotocopia del Camet del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)
Examen de pulmones

Examen de heces y sangre

Solvencia de la Policia Nacional Civil (PNC)

el A R A

Dos fotografias a color y de tempo

Adicional a estos documentos, el candidato seleccionado a la plaza vacante, debera firmar:

1.  Declaraciéon jurada sobre el no desempefio de ningiin otro cargo en otra institucién
gubernamental o municipalidad.

2. Declaracién jurada sobre conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.
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Gerencia de Desarrofio del Talento Humarnio v
Cultura Institucional _

ANEXO N° 7. Declaraciones Juradas
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Gerencia de Desarrofio del Talento Humaro y
Cultura Institucional

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Unidad de Dotacion y Administracién del Talento Humano

DECLARACION JURADA

Yo, . . , con DUI

Namero . ,  desempefiindome  como

en la  Direccidn/Gerencia:

del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y

Desarrolio Urbano.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que no desempeiio ningin otro catgo en otra Institucién del Gobierno Central, Auténoma o :

Empresa Privada, ni en ninguna Municipalidad.

San Salvador, a los dias del mes de _ _de201__.-

Firma
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Cultura Instifucionddl

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Unidad de Dotacion y Administracion del Talento Humano

DECLARACION JURADA

Yo, | . con DUI

Nimero _ ) desempefiindome como

en la  Direccion/Gerencia:

del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y

Desarrollo Urbano.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que conozco el contenido de la Ley de Etic_a Gubermamental, en el literal h) Art. 6, Prohibiciones
Eticas, que establece “Nombrar, contratar, promover o ascender en la entidad publica que preside o
donde ejerce autoridad, a su conyuge, conviviente, parentes dentro del cuarto grado de :5
consanguinidad o segundo de afinidad o socio, excepto los casos permitidos por la ley”. :

Esta declaracién se realiza a los efectos de dar especial cumplimiento a lo establecido en el Artculo 6 QZ
de Ia Ley de Etica Gubernamental.

San Salvador, a los dias del mes de _ de 201__ .-

Fitma
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