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El contenido del documento se presenta en varias etapas, la primera contiene las generalidades del 

manual, donde se detalla el tegistro de las versiones, objetivos del manual, alcance de los 

procedimientos y la base legal; la segunda parte contiene los procedimientos de reclutamiento, 

selecci6n y contrataci6n de talento humano; luego se especifica el proceso de inducci6n y proceso de 

totaci6n del talento humano, y finalmente se incluye la revision del documento pot parte de la 

Gerencia de Desarrollo Institucional y la aptobaci6n pot parte del Titular del Ramo. 

El proceso de selecci6n de personal es fundamental para el exito de las distintas instituciones, por eso 

se ha preparado el presente Manual de Procedimientos para la Administraci6n del Talento Humano, 

el cual es un documento normativo de gesti6n en el que se establecen los diferentes procedimientos 

para el reclutamiento, selecci6n, contrataci6n, inducci6n, entrenamiento y rotaci6n de personal, ya 

que describe las diferentes actividades a realizar y los criterios para evaluar a los candidatos id6neos, 

para que cumplan con las competencias, cualidades y experiencia requerida para desernpefiar el puesto 

o vacante a cubrir en las diferentes direcciones ~ gerencias dentro del Ministerio de Obras Publicas, 

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

Las personas constituyen el principal activo de cualquier instituci6n; de ahi la importancia y necesidad 

de seleccionar y contratar al personal id6neo para cada puesto de trabajo. La gesti6n del talento 

humano en las instituciones es la funci6n que permite la colaboraci6n eficiente de las personas para 

alcanzar los objetivos y metas de cada instituci6n. 

INTRO DU CCI ON 
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• Que cada empleado dentro de cada unidad organizativa del MOPTVDU, conozca los 

procedimientos para la administraci6n del talento humano, a fin de que se apropien de ellos 

y les den fiel cumplimiento. I ~- 11·<~6Klff~ 

~

~v ~i:i:~\ ;-'ij~· \ 
{0i lt\'~} ~II 
\•? '\: s-: , ,°¥P ~JI 
\\~ i-.Al:--1. IS"iRO"' I/ 

~ ·'~ill!' o·{''t-~ 
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• Que toda persona que ingrese en este Ministerio, reciba un adecuado proceso de inducci6n y 

entrenamiento para la vacante que vaya a cubrir. 

humano en el MOPTVDU. 

• Establecer procedimientos transparentes de reclutamiento, seleccion, contrataci6n, rotaci6n, 

inducci6n y entrenamiento del · talento humane, de acuerdo a lo establecido en el Contra to 

Colectivo de Trabajo; con la finalidad de proporcionar a las diferentes unidades 

organizativas ministeriales, los candidates id6neos para cubrir un puesto de trabajo vacante. 

• Definir responsabilidades en la ejecuci6n de cada uno de los procedimientos de 

reclutamiento, selecci6n, contrataci6n, rotaci6n, inducci6n y entrenamiento del talento 

2. Objetivos Especificos: 

humano en el MOPTVDU. 

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

de reclutamiento, selecci6n, contrataci6n, rotaci6n, inducci6n y entrenamiento del talento 

1. Objetivo General: 

II. OBJETIVOS DEL MANUAL 

FE CHA VE RSI N RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORiflA) 

Enero2008 RH-AP-01 Uc. Jorge Isidoro Nieto Melendez, Version original 
Ministro de Obras Publicas 

Enero 2018 GDTHCl-02 Arq. Eliud Ulises Ayala Zamora, Actualizaci6n y clasificaci6n de 
Ministro de Obras Publicas procedimientos. 

I. REGISTRO DE VERSIONES. 
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• Articulo 16.- "El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demas jefaturas, a traves 

del Manual de Proeedimientos para la Administracion del Capital Humane, 

deberan definir una apropiada planificacion y administracion del capital humane; el cual 

contemplara desde: reclutamiento y seleccion de personal, contrataci6n, induccion 

entrenamiento, evaluacion y rotacion de personal, hasta la promoci6n de acciones 

disciplinarias que permitiran mantener la idoneidad en el desempefio de cada puesto". 

• Articulo 17 .- "Sin petjuicio de los establecido en la Ley del Setvicio Civil y otras leyes de la 

materia, las politicas y procedimieritos relacionadas con: Reclutamiento, seleccion y 
contratacion, :inducci6n, capacitacion, evaluacion, rotacion, promocion y acciones 

disciplinarias, deberan estar documentadas por escrito en el Manual de Administraci6n <fol 

Capital Humane, aprobado en forma escrita por el Ministro, previo a su emision y 

divulgacion a todo el personal de la institucicn, a traves de la Gerencia de Recurses 

Humanos Institucional". 

• Reglamento Intemo del Organo Ejecutivo. 

• Contrato Colectivo del Ministerio de Obras Publicas, Transports y de Vivienda y 

Desarrollo Urbano (M:OPTVDU). 2017. En sus Clausulas niimero 22 Selecci6n de 

personal e:xtemo, 24 Promocion interna y 43 Charla informativa sindical 

1. Normas Tecnicas de Control Intemo Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, y 

de Vivienda y Desarrollo Urbano, publicadas en el Diano Oficial mimero 58,. tomo No. 394, de 

fecha 23 de marzo de 2012: 

IV. BASE LEGAL 

MOP1VDU. 

El presente manual es un documento institucional, y sera aplicado d.irectamente por la Gerencia 

de Desarrollo del Talento Humana y Cultura Instirucional, conjuntamente con la Unidad 

Organizativa del MOPTVDU que solicite algun procedimiento relacionado al zeclutamiento, 

selecci6n, contratacion, rotaci6n, inducci6n y entrenamiento del talento humano en el 

III. ALCANCE DE LOS PROCEDIMIEN'tOS 

Oerencta de Desarrollo de/ Talento Humana y 
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1.3 Facilitar el reclutamiento, selecci6n y contrataci6n del talento humano id6neo para 

cada puesto de trabajo dentro del MOPTVDU. 

1.4 Desarrollar los procesos de contrataci6n de forma transparente y de acuerdo a los 

lineamientos establecidos en el contrato colect:ivo de trabajo. 

1. OBJETIVOS 
1.1 Desarrollar procesos de convocatoria de personal transparentes y que brinden 

oportunidades justas de part:icipaci6n a personal intemo y externo de la inst:ituci6n. 

1.2 Establecer los mecanismos de control que se utilizaran dentro del procedimiento de 

selecci6n del talento humano en el MOPTVDU. 

V. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION 
En este apartado se desarrollan los procedimientos relat:ivos a reclutamiento, selecci6n y 

contrataci6n del talento humano en el MOPTVDU. 

• Ley de Servicio Civil 

• Ley General de Presupuesto 

• 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, emit:idas en los Amps. 426-2009 y 

301-2009. Corte Suprema de Just:icia. 

• Instructivos y manuales del Ministerio de Hacienda 

• Ley de Acceso a la Informaci6n Publica 

• Reglamento Intemo 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. 

Gerencia de Desarrollo def Talento Humano y 
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2. i.s Dentro de los requisites solicitados no podran realizarse distinciones, exclusiones 
o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color de su piel, sexo, edad, 
opinion politics, estado civil, sindicacion, religion, . ascendencia nacional, 
discapacidades, orientacion sexual o de genero, u origen social que tengan por .. · 
objeto anular o alterar Ia.igualdad de oportunidades .6 trato en el emple0.t:::::_t'.'.5"fi?,;~~.~ ... : 

~funuMde Procedimientos ara h Adrninistracion del Talento Humane MOP~U. is ~!:~;:~·:~'.~:)) 

2.1.4 Las convocatorias a plazas, no deberan contener sesgos de ningun tipo, ni emplear 
lenguaje discriminatorio, no inclusivo, ni requerir antecedentes personales que 
excedan las exigencias del ~argo. 

2,1.3 En las convocatorias a plazas se debe de promover ql.le la mujer aplique al puesto 
promocionado. 

Convocatorias extemas, 
El tercer sistema de convocatoria, una vez que se ha extinguido las 
posibilidades de convocatorias al interior del 1\il:OPTVPU, se realizara 
convocatoria externa a la instirucion. 

Corrvocatorias a1 interior de institucion 
El sistema secundario de convocatoria, una vez que se ha extinguido la 
posibilidad deconvocatoria al interior de la unidad solicitante, se extendera 
la convocatoria a todas las unidades del MOPTVDU. 

Convocatorias intemas 
Ante la necesidad de cubrir una vacante, y a partir del perfil del puesto se 
debe establecer un sistema prima.tio de promocion interns del personal al 
interior de la unidad solicitante, previo a la convocatoriade personal de otra 
unidad del MOPTVDU o externo, 

2.1.2.3 

2.1.2.2 

2.l.2.1 

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

2.1.1 Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante solicitud formal de la jefatura 
del cargo vacante. Ver anexo 1. Solicitud de conttataci6n de personal, 

2.1 POLITICAS DE RECLUT AMIEN'I'O 

Oerencia de Desi;lrrol/o de/ Talento Humana y 
Cu/tura lnstttuciana! 

2. POLITICAS 
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2.3.3 El MOPTVDU asegurara que todo personal que ingrese a la institucion, reciba 
una indutci6n inicial sobre diferentes aspectos de gesti.6n de la organizacion, y .d~ 
forma especifica en los procedirnientos inherentes a las funciones asignaQ-'lfs:;> ·.::-:-;;:;.~;:: 

/<> -·;~).::\ 
~.r.:. 
• .. 

2.3.2 Debido al caracter privado de la informaci6n que se maneja en los procesos de 
selecci6n y contratacion, todos los involucrados por parte del MOPTVDU, 
deberan ga.rantizar la confidencialidad de la misma a los candidatos sean estos 
seleccionados o no. 

2.3.1 Una vez contratados, deben cumplir con un periodo de prueba de tres meses de 
conformidad con la ley de Servicio Civil, seglin su forma de contrataci6n, contados 
a partir de su ingreso. 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 ejerdcio fiscal, salvo que se trate de labores 
temporales u ocasionales 

2.3 POLITICA DE CONTRATACI6N 

2.2.4 En el proceso de selecci6n interno, se tomara en cuenta los meritos definidos en 
las evaluaciones de desempefio de los aspirantes a la plaza vacante. 

2.2.3 Las declaraciones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso 
de contrataci6n, se consideran recibidas bajo palabra de honor y por consiguiente, 
cualquier alteraci6n respecto a la experiencia y preparaci6n academica comprobada 
en los certificados exigidos, se considerara como nulos y por tal motivo quedara 
automaticamente excluido como aspirante a la plaza vacante. 

2.2.2 En los procesos de selecci6n no podran aplicarse examenes que tengan caracter 
invasive y / o discriminatorio, tales como, pruebas de embarazo u otros. 

2.2.1 El modelo de selecci6n privilegiado por el servicio sera la selecci6n pot 
competencias laborales. Para ello todo proceso de selecci6n debera contar con un 
perfil de competencias del cargo vacante. 

2.2 POLiTICA DE SELECCI6N 

2.1.6 Difundir las vacantes a traves de diversos rnedios como son: correos electr6nicos, 
comunicaci6n de jefes a todo el personal bajo su cargo, carteleras informativas, 
intranet y peri6dicos (cuando la plaza lo amerite). 

Gerencia de Desarrollo def Talento Humana y 
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05 !ngresa la descripcio» del puesto al Sistema de Administracion 4e · 
Puestos de Trabajo (SAPT) y envfa una notificaci6n a la Subsecretazia 
de Gobemabilidad y Modernizacion del Estado (SSGME) ~1fiiltar!¢s 

. '" . . . . . . . ' .. . i, ..... ·. .. ,., 

Anilista de F ormacion 
y Desarrollo 

04 Unidad de Formacion . Recibe, revisa y analiza el contenido del formulario de Descripcion <le 
y Desarrollo Puestos de Tnabajo Y verifica que no exista un puesto con funciones 

similares, hace las observaciones en comiin acuerdo con el jefe de \la 
unidad, en caso que aplique. 

La GDTHCI recibe el formulario y lo margma a la Unidad <~e 
Formacion y Desarrollo para la. elaboracion del descriptor del puesto y 
acuerdo para ser anexado al Manual de Descriptor de Puestos y Perfilds. 

i 

' 

Getel;laa ·de Desarrollo 
del Talento Humane y 
Cultura Institucional 
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02 Direccion o gerencia EIJ, los casos de creacion de plaza, deberan Ilenar el "Aviso de cambioal 
de la unidad Manual de Funciones de Puestos y formulario para la descripci6n clel 
organizativa solicitante puesto de trabajo" (Yer anexo N° 2). En los casos de plazas existentes 

pasar al paso N° 15. ' 

vacante con el vista bueno del viceministro respective; y la autorizacien 
del titular. (Se debe de tomar en cuenta el perfil de la vacante segW1;el 
Manual de Descripcion de Puestos y Perfiles). , 

organizatlva 

01 Direcci6n o gerenc.ta Presenta a la Gerencia de Desattollo del Talento Humana y Cultura 
de la unidad Institucional, la solicitud para la contratacion de personal en la plaza 

ACCI<'.>N llESPONSABLE PA.SOS 

4. PROCEDIMIENTO DE RECLU'TAMIENTO 
4.1 MODALIDADES DE CONVOCA'i'ORIA PE RECLU'i'AMIENTO 

4.1.1 PROCESO 1 RECLUTAMIENTO EN LA MISMA UNIDAD 
ORGANIZATlV A: 

3.1 Riesgo de no seleccionar a la persona idonea al puesto 
3.2 Riesgo de seleccionar bajo influencia de jefaturas que recomienden a personas 

especificas para el puesto. 
3.3 Riesgo de utilizar :instrumentos subjetivos de evaluacion de candidates. 
3.4 Riesgo de que el candidato omita informacion en cuanto a tener un familiar laborando 

dentto del Ministerio. 

3. IDENTIFICACION DE RIESGOS 

Gerencia de Desarrolto de/ Talento Hamano y 
Cuituta lnstltucional 



Divisi6o. 
Funcional 

Maxl:tiia autoridad de la 

Unidad de Formacion 
y Desarrollo 

09 

Gerencia de Desarrollo 
del Talento Humano y 
Cultura Insti.tucional 

08 

Subsecretaria 
Gobernabilidad 
Modernizaci6n 
Esta do 

07 

Subsecretaria 
Gobernabilidad 
Modernizacion 
Estado 

06 
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· Gerencia de Desarrollo . • En los cases de creacion de plaza, yi sea fondo GO ES o fondo FAE,·.~ 
del Talento Humane y Gerencia de Talento Humane debera solicitar disponibilidad .fin,~cieta 

. •, . . . ' .,,, ........ ~f.~.:..,~·· ... ::. Cultura Insti.tucional a la Gerencia Financiera Institucional, .f':>:. :••.~:~('.~/;:''~~:. 
. l.Y_::.· .. -j}:··: ~. ·~, ., ~~ .. ·.:~:· .. ·· .. :~ .. ~ "" ... : ,,:;•,, ···.: s.·., ~.. ~ 

aprobada. 

clasificaci6n del puesto. Puede suceder que no se autorice, en, ese ca~o 
finaliza el proceso. Si se autoriza, da de alta el puesto en el SAP'r, 
seleccionando ht opcion "Aprobado" y genera una copia fisica y /o 
electronica de la Descripcion del puesto y lo actualiza en el respectif o 
Manual de Funciones de. Puestos con la respectiva descripcidn 

~ 

Firma la descripcion del puesto en sefial de "Aprobado" y la remite;: a 
·.~ 

Unidad de Formacion y Desarrollo del Talento Humane de la Gerendia 
de Desarrollo Humane y Cultura Institucional 

12 Unidad de Formacion Realiza las gestiones ante el Ministerio de Hacienda. para la solicitud (de 
y Desarrollo del • la plaza de conformidad a la normativa vigente, indicando el nivel (1e 
Talento Humane 

· Jefe inmediato dcl Firma la descripci6n del puesto en serial de "visto bueno" 
nuevo ;puesto 

10 

Emite la version final de la Descripcion del puesto, que incorpora !la 
clasificacion del puesto y el perfil de competencias y precede a firmar ?-e · 
"Elaborado" y tramitar las firmas con las jefaturas correspondientes, ' 

' 

Recibe notificacion de la Subsecretaria de Gobernabilidad ; y 
Modernizacion del Estado donde confirma que se ha realizado ; el 
proceso y margins la notificacion a la Unidad de Formacion ,: y 
Desarrollo. 

de Realiza la valoraci6n y clasificaci6n del puesto y envia un cormanicado a 
y la Gerencia de Desarrollo del Taleato Humane y Cultura Institucional 

del indicando que se ha realizado el ptoteso. , 

de Revisa la descripcion del puesto a travfs del sistema SAl'T y verificai el 
y cumplirniento de los estandares de construccion y calidad dtel 

de! documento y noti.fi.ca si existen o no observaciones. 

lIBSPONSABLE PASOS 

de la necesidad de revisar, valorar y clasificar el puesto nuevo de trabajp. 

ACCION 

.A+ea 0 

13 
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carteleras, al colocar la convocatoria. 

17 Analista de Talento Como medio de verificacion, para garantizar la transparencia en el 
Humane . proceso, el Ao.alista de Talento Humano tomara fotograffas de las 

• Correo electronico a todo el personal correspondiente a '.la 
direcci6n o gerencia donde se encuentre la vacante, incluyendo] a 
los mandos medics, qurenes deberan ga;rantizar de que sea del 
conocimiento de todo el personal bajo su cargo. , 

• Carteleras informativas de la direccion o gerencia respectiva, 
detallando qce podran aplicar unicamente los empleados de e~a 
unidad orgariizativa. · 

La. convocatoria se enviara por medi.o de: Humane 
1.6 Analista de Tal~nto Forrnas de convocatoria: 

Dentro de la convocatoria, se detallara la direccion de correo ekctr6nii(b 
y el periodo (8 dias calendario) dentro del cu.al pueden remitir su 
curriculo. v 

• Funciones basicas 
• Principales resultados 
• Marco de referencia que deben conocer 
• Experiencia Iaboral 

• N ombre de la instituoion 
• Tipo de convocatoria 
• Tipo de contrataci6n 
• Estado 
• Vacantes 
• Salario 
• Ubicaci6n 
• Periodo de inscripci6n , 
• Perfi:l del puesto (Informacion del puesto, Perfil de contratacien 

y criterios de evaluaci6n). ' 
• Formacion basica (Grado .academico y especialidades) , 
• Formaci6n especifica (Conocimienros especificos que 'Se 

requieren, Idi.omas y Experiencia previa) 

15 Analista de Talento Elabora la convocatoria interna detallando: 
Humane 

14 Anallsta de Talento Extrae del sistema el descriptor del puesto para su publicacion y elabora 
Humane la convocatoria. , 

ACCION RESPONSABLE PASOS 

Gerencta de Desarrolto de/ t. alento Hamano y 
Cultura lnstltuaonat 
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23 En los cases donde no se obtenga el candidate id6neo dentro de :~a · 
misma direccion o gerenc1a, se procedera a amp liar la convocatoria: a 
todo el personal ministerial, , 

i 

Gctencia de Desartoilo 
del Talento Humano y 
Cultura Institutional 

. Recibe toda la documentacion de io~ aspirantes a la vacante, incluyendo 
los comprobantes de fo:ttnaci6n academica, certificados, tlttilds, 
solvencia del Tribunal de Erica Gubernamental, referencias personales y 
Iaborales, entre otros. Pasan al proceso de seleccion. 

Pa.i;a el personal que 110 tenga .acceso a una computadora con intert:r<ft, 
se ofrecera la opci6n de que el Analista de Talento Humane, 11.:l asistaal 
realizar el proceso en su computadora. , 

21 Analista de Talento 
Humana 

22 .Ap,alista de Talento 
Humane 

• 
• 
• 
• 

puesto • Comprobantes de form.aci6n academica 
Certificados o titulos de otros estudios realizados ,' 
Solvencia del Tribunal de Erica Gubernamental (indispensable) 

·, 
Referencias personales 
Referencias laborales 

• Curriculum actualizado 

20 Personal interesado en Deben enviar ah direccion de correo anteriormente detallada: 
la vacante que cumpla 
con los requisites del 

cartel eras. 

19 Analista de Talento Envia la convocatoria a traves de correo electronico al personal de ila 
Humano direccion o gerencia donde se encuentre la vacante y la publica en 

• El candidate debe tenet como minimo 3 afios de laborar enlla 
institucion al memento de la convocatoria. 

• El resultado de las Ultimas tres evaluaciones de desempefio 
anuales, debe haber tenido el criterio de "muy bueno ;: o 
sobresaliente", ' 

• No tenet ninguna nota de amonestacion o Ilegadas tardlas 
recurrentes sin justificaciones en .su expediente en los Ultimo~ 3 
afios, incluyendo alguna queJa o denuncia dentro de su perfil 
etico. Caso contrario no podra optar a la Vacante. 

Gerencia de Desarrollo 
del Talento Humana y 
Cultura Insti.tucional 

18 Los requisites para que el personal interno pueda aplicar a dicha vacazjte 
son: 

ACCION RESPONSABLE PASOS 

aerenaa de Desarrollo def Talento Hamano y 
Cultura lnstitudona/ 
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vacante puede remitir su curriculo, 

• Ubicaci6n 
• Periodo de inscripcion 
• Perfil del puesto (Informacion del puesto, Per:fil de contratacion 

y criterios de evaluaci6n). 
• Formacion basica (Grado ~cademico y especialidades) 
• Formacion especifica (Conocimientos especificos que ~e 

requieren, Idiomas y Experiencia previa) 
• Funoiones basicas 
• Principales resultados 
• Marco de referencia que deben conocer 
• Experiencia laboral 

Dentro de Ia convocatoria, se detallara la direccion de correo electronido 
y el periodo (8 dias habiles) dentro del cual el personal inreresado en la) 

Gerencia de Desarrollo Elabora la convocatoria detallando: 
del Talento Humane y 
Cultura Institucional • Nombre de la instituci6n 

• Tipo de convocatoria 
• Tipo de contratacion 
• Estado 
• Vacantes 
• Salario 

03 

• El candidato debe tenet como minimo 3 afios de laborar en :Ja. 
institucion al memento de la convocatoria, 

• El resultado de las Ultimas tres evaluaciones de desempefio anuales, 
debe haber tenido el criterio de muy bueno o sebresaliente. ; 

• No tener ninguna nota de amonestacion o llegadas tardias 
recurrentes sill justificaciones en su expediente en los Ultimos) 3 
afios, incluyendo alguna queja o denuncia dentro de SU perfil eti~O. 
Caso contrario ho podra optar a la vacante, · 

Gerencia de Desarrollo Los requisites para que el personal ministerial pueda aplicar a. una. 
del Talento Humano y vacante son: 
Cultura Institucional 

02 

01 Analista de Talento En los casos donde no se obtenga el candidate idoneo dentro de /Ia 
Humano misma direccion o gerencia, se procedera a ampliar la convocatoria' a 

todo el personal ministerial, , 

RESPONSABLE ACCION PASQS 

4.1 . .Z PROCESO 2: RECLUTAMIENTO CON TODO EL PERSONAL DEL 
MOPTVDU : 

Gerencia de Desarrolio dF?I Talento Hamano y 
Cultura lnstltuciona/ 
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• El titulo del puesto: 
• Nurnero de concurso 

Publicara durante 8 dias habiles, la informacion de la o las plazas 
disponibles en emplecspublicos.gob.sv, detallando: 

01 · · Ge:tenci~ de 
Desarrollo del Talento 
Humane y CUltura 
Institucional 

ACCION ;p ASOS .RESl'ONSABLE 

4.1.3 PR.OCESO 3: CONCURSO PUBLIC.O . ' . ' . 

Talento Recibe toda la documentacion de los aspirantes a la vacante, incluyendo 
los atestados. ' 

:~ 

Analista de 
Humane 

08 

. Para el personal que no tenga acceso a una computadora, se ofrecera )la · • 
opcion de que U11 Analista de la. Gerencia de· Talento Humane, le asista 
al realizar el proceso en su computadora. ; 

convocatoria . 

Como .medio de verificacion, para garantizar la transparencia en ] el 
proceso, el Analista tomara fotog:tafias de las carteleras, al colocar jla 

06 Analista de Talento 
Humane 

07 Analista de Talento 
Humane 

'· 

• Comprobantes de formacion academics 
• Certificados o titulos 
• Solvencia del tribunal de etica gubernamenral (indispensable) 
• Referencias Iaborales 
• Referencias personales 

Gerencia de Desarrollo 
del Talento Humano y 
Cultura Institucional 

05 Publica la convocatoria a traves de los medics anteriormente detallados, 
y briuda otros 8 dias habiles para que los empleados que cumplan c~n 
los requisitos puedan remitir el curriculo complete, incluyendo: , 

• 
• 
• 
• Publicacion en la intranet 

Correo electronico para todo el personal ministerial que posea 
cuenta institucional 
Comunicaci6n de jefes a todo el personal bajo su cargo 
Carteleras informativas 

Gerencia de Desarrollo 
del Talento Humano y 
Cultura Institucional 

04 Los mecanismos de comun.icaci6n al interior del m.inisterio seran: 

ACCION PASOS RESPO:NSABLE 

Oerencta de Desarrol/o de/ Talento Humano y 
Cultura /nstitucional 
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Si el aspirante tiene alguna duda sobre c6mo aplicar al concurso publi~~o, 
puede ingre~at a la pagfua hg:p://empleospublicos.gob.sv/pasos.as~ 

• (~Como pru.iicipll,r en un concurso?), ahi se detalla un paso a paso, pd~ra 
• poder aplicar a un concurso, ' 

fi. ~~.i.·.:1~ ~,1it•,:, ) :' :·' ~~:~\.··~~ r;;: ... \~'?I'~~.;: 
~"'Y.JiJ1l'/~"'~i.:~~~.:.i:~ . ''"""*"' ~ 

.~~.~I.~·-· ·~~m~concuts05~ 
~· .. :~./::~ ·.:.·.~~:: 
~~ .. 

02 Personal interno y. Cualquier persona que desee aplicar a una vacante del MOPTVt;iU, 
externo interesado en debeni ingresar al portal de emplecspubhcos.gob.sv, donde potJxa 
plazas vacantes revisar los detalles de las vacantes disponibles en esa fecha: 

• Institucion 
• Tipo de convocatoria 
• Tipo de conttataci6n 
• Estado 
• vacantes 
• Salario 
• Ubicacion 
• Periodo de inscripcion 
• J?erfil del puesto (informaci6n d~l puesto, perfil de contratacion y 

criterios de evaluaci6n) ' 

RESPONSABLE ACCI N PASOS 

Gerencia de Desarralk» de/ Tatento Humana y 
Cu/tura lnstituclona/ 
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08 Personae interesadas I Si ya rev;is6 toda la informacion del concurso y efectivamente cum£!le 
en una plaza publi,ca con los requisites, debe dar un die en "Aplicar", 

01 Personas interesadas · Si fos candidates cumplen con el perfil requerido, deberan revisar Ios 
en una plaza publica criterios de evaluacion. 

Personas interesadas 
en una plaza pV.blica 

06 V erifican si su formacion academica, experiencias, etc., cumple con) el 
• perfil del concurso requerido. 

05 . Analista . de Talento Para el personal que no tenga acceso a una computadora, se ofrecer~! la 
·.Humana opcion de que un Analista de Talento Humane, le asista al realizar' el 

proceso desde su computadora. Esto aplica tanto para personal interno 
como externo a esteministerio. 

04 El personal interesado en aplicar a plazas publicas vacantes de este 
ministerio, debera ingresar al portal y revisar las plazas vacantes y ~us 
requisites. 

Personas interesadas 
en. una plaza publica 

03 Gerencia . de En los casos que sean necesarios, debido a la complejidad de la vacante, 
Desarrollo del Talento Ia GDTHCI dispondra de 5 dias habiles maximo para solicitar) la 
Humane y Cultura autorizacion al Despacho Ministerial, para realizar la convocaroria, a 
Institucional traves de medios de publicaci6n masivos, para que ingresen :: su 

·~ . informaci6n en el portal de empleospublicos.gob.sv 

.. . . ' . . .. , 

;,C6mo partidpar(...:tn un conciJrso? 

ACCION PASOS RESPONSABLE 

Gerencta de Desatrollo def Toleoto Hamano .Y 
Cu!tura lnstitucional 
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i 
PASOS RESPONSABLE ACCION t. 

i 

' 09 Personas interesadas A1 aplicar, debera registrarse en el portal, completando SUS dates y 
ell. una plaza publica activando su cuenta, ' 

' 10 Personas interesadas Lu.ego debe ingresar a su perfil y adjuntar: v 

en una plaza publica 
' • Informaci6n academics, titulos, certificados, etc . i 

Solvencia del Tribunal de Etica Gubemamental (indispensable) ' • v 

• En el caso de personae que hayan laborado en otra institucion 
publica durante el afio de la publicaci6n, deben anexar isu 

i 

constancia de tiempo de servicio. v 

• Referencias personales y laborales . 

11 Personas interesadas Una vez haya ingresado toda la informacion requerida en el siste4ia, 
en una plaza publica podra participar en el concurso deseado. v 

12 El sistema de ernpleos El sistema revisara el perfil academico y lo comparara con el perfil ;de 
publicos. contrataci6n. Esta es una primera etapa de la preseleccion, Si c:um.~le, 

pasaci a la segunda etapa de revision de documentos y referencias. 
' r 

Oerencta de Desatrollo de/ Talento Humana y 
Culturg tnstituciona! 
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04 An~sta de Talento Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con 10s · 
Humane requisites del puesto, la programaci6n de citas para realizar las pruebas 

tecnicas de conocimiento (40.00 puntos), prueba psicol6gica (40.()0 
puntos) y entrevista respective (20.00 puntos). ',. 

En caso de no recibir documentacion de ningiin aspirante o no cump;lir 
con los requisites del perfil del puestc, la convocatoria se ampliara \al 
resto dei personal ministerial, Proceso 4.1.2 

03 Analista de Talento Revisa la documentacion de cada aspirante y filtra los candidates que, si 
Humane cumplan con el perfil requerido. Si cumple con el perfil, pasara )al 

2. Se realizaran confirmaciones o verificacion de referencias personales 
y Iaborales, ademas de la autenticidad de los atestados q:ue soportan 
la educaci6n del candidate, eso se realizara via telef6nica, e-mai] u 
otro medic disponible. '. 

descritos. 
1. Con el check list se verificara la existencia de los documentos 

Analista de Talento Revision de requisites de lista de seleccionados: 02 

Luego elaborara un listado con los aspirantes que aprueben 
requisites, para pasar a la siguiente etapa, evaluaci6n. 

• Comprobantes de forrnacion acadernica, certificados, titulos 
• Solvencia del Tribunal de Erica Gubernamental 
• Referencias personales 
• Referencias laborales 
• Experiencia 
• Pretension salarial 

El analista del proceso de seleccion realizara el primer filtro sobre los 
aspirantes al puesto, tomara en consideration un factor de 
cumplimiento de requisites, los cuales se pueden considerar: 

01 Analista de Talento 
Humano 

ACCION PASOS RESPONSABLE 

' 

Proceso de evaluacion, 

Humane 

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE TALENTO HUMANO. 
5.1 PROCESO 1 SELECCION EN LA MISI\1A UNIDAD ORGANIZATIV A: 

Gerencia de Desarrolto de/ Talento Hamano y 
Cu/tura lnstitucional 
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04 Artatista de Tal~nto Comunica a los aspirantes a l~ vacante que hayan cumplido con l~bs 
Humane requisites del puesto, la programacion de citas para realizar las pruebas 

tecnicas de conocimiento (40,00 puntos), prueba psicologica (40.90 
· punros) Y, entrevista respectiva (20~00 puntos). : 

En caso de no recibir documentacion de ningun aspirante o no cumpltt 
con los requisites del perfil dei puesto, la convocatoria se ampliara] a 
concurso piiblico, Proceso 4.1.3 , 

Proceso de evaluaci6n. 

Talento Revisa la documentacion de cada aspirante y filtra leis candidates quelsi 
cumplan con el perfil requerido. Si cumple con el perfil, pasara )al 

! 

Analista de 
Humana 

03 

descritos. 
2. Se realizaran confirmaciones o verificaci6n de referencias 

personales y laborales, ademas de la autenticidad de los atestados 
que soportan la educaci6n del candidate, eso se realizara '4a 
telefonica, e-mail u otro medio disponible. 

1. Con el check list se verificarsi la existencia de los documentos 
·~ 

02 Ani!ista de Talento Revision de requisites de lista de seleccionados: 
Humane 

Luego elaborara un listado con los aspirantes que aprueben I?s 
requisites, para pasar a la siguiente etapa, evaluacion, , 

• Comprobantes de formacion academica, certificados, titulos 
• Solvencia del Tribunal de Eti.ca Gubernamental 
• Referencias personales 
• Referencias laborales 
• Experiencia 
• Pretension salarial 

El analista del proceso de selecci6n realizara el primer filtra sabre los 
aspirantes al puesto, tomara en consideracion un factor P.e 
cumplimiento de requisites, los cuales se pueden considerar: 

01 Analista de Talento 
Humana 

ACCION ilESPONSABLE PASOS 
5.2 PROCESO 2 SELECCI6N EN MOPTVDU 

Gerencia de Desarrollo def Totento Humane y 
Cu/tura lnstltucionat 



La ponderacion que tendran las evaluaciones para poder ocupar la vacante, estara distribuida 

conforrne a los siguientes cu.adros, de acuerdo a cada caso: 

6. PROCESO 4: EVALUACJON 
6.1 ClU'TElUOS OE EV.t\LUACION 

6.1.l Ponderacidn cuantitativa de Ios aspectos evafuados: 

I. L 21 Manuai de Procedimientos para la Administracion del Talento Humane. ;\fOPTVDU. 

PASOS RESPONSABLE ACCiON 

En caso de no recibir documentacion de ningun aspirante o no cumplir 
con los requisitos del perfil del puesto, se repite el proceso 4.1.3 

Se elaborara un listado con los aspirantes que aprueben los requisites, 
para pasar a la siguiente etapa. '. 

El analista del proceso de seleccion realizara filtro sobre los aspirantes 
al puesto. ,' 

1, Educacion 
2. Experiencia 
3. Pretension salarial 

requisites, las ouales se pueden considerar: 

04 Analista de Talento Verific1ci6n de referencias personalesy laborales por rnedio cle lfa.mad~s 
Humano telefonicas, , 

de Empleos , 
El primer filt.ro tomara en consideraci6n up factor de cumplimiento d~ 

Sistema 
Publicos 

01 

5.3 PROCESO 3 SELECCION EN CONVOCATORIA EXTERNA 

Gerencia de.Desarroho def Iatento Humane y 
Cu/tura lnstltuaonat 
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i00.00 
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Total 

20.00 · Entrevista 

40.00 

. 40.00 Evaluacion tecnica (teorica y practica) 

Puntaje 

l00.00 

Factor · 

Criterios de evaluacion en procesos extemos o publicos de oontratacion: 

Total 

10.00 

10.00 

Promedio de las evaluaciones de desempefio anuales de los 

ultimos 3 aiios. 

Entrevisra 

40.00 Evaluacion Psicol6gica 

40:00 Evaluacion tecnica (teorica y practica) 

Factor 

Criterios de evaluaci6n en procesos internos de contrataci6n: 

Gerencia de Desarrollo de/ Talento Humana y 
Cultura lnstitucional 
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Instrumentos de evaluacion 
Se entiende .por instrumento de seleccion, todas la~. pruebas y otros metodos 
utilizados pata evaluar la capacidad de U;1J. candidate de. ocupar adecuadamente un 
cargo. Estos instrumentos deberan estructurarse sabre bases 
evaluacion objetiva, cuantificable y estandarizada, que 

6.3.Z 

Objetivo del proceso de seleccion 
La, selecci6n de personas para cubrir un puesto de trabajo pretende identificar entre 
las candidatos disponibles a aquellos que poseen las capacidades requeridas para el 
desempefio eficaz del puesto, de tal manera que Su participacion en Ia organizaci6n 
contribuya a que esta alcance SUS objetivos. 

6.3.1 

6.3 PASOS DEL PROCESO DE EVALUACION 

6.2.2 Tiempo de respuesta para asurnir el cargo. 

6.2.3 Posibilidades tecnicas y humanas de la unidad de selecci6n para ejecutar la carga de 
trabajo relacionada con la contratacion. 

6.2.1 Cant:idad de candidatos que postulen y que resulten preseleccionados 
curri.cularmente. 

. 6.2 CONSIDERACIONES SOBRE PROCESO DE SELECCION 

6.1.3 Requisites de perfil 

Cada aspirante en cada caso, debera cumplir con los requisites del perfil de 

contratacion establecido en el Manual de Puestos de Trabajo del MOPTVDU, el 

cual incluye: formaci6n academica, conocimientos especificos requeridos, perfil de 

competencias conductuales, experiencia laboral comprobada en funciones 

similares . 

6.1.Z Nota de evaluaci6n 

Cabe mencionar que la nota minima que las aspirantes a una plaza deben obtener 

en cada uno de los tres aspectos es de 70.00. En el caso que ningun candidate 

cumpla con la nota minima, se reiniciara el proceso. 

Oerencia de Desarrollo de/ Tatento Hamano y 
Culiura lnsiituciana! 
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ff~} . ~'· ··: ~ 

'\~;.:; '..'. : '" ·.· ~. ~t~; 

07 Gerencia de Para poder optar a una plaza, el puntaje minirno en cada una de lits 
Desarrollo del Talento pruebas realizadas, incluyendo la entrevista, debera ser ~~;?6:6q;F~~o 

06 del El Psicologo revisara y calificara bis pruebas y remitira oficialmenre k?s 
resultados a la GDTHCI. ,' 

Psicologo 
MOPTVDU 

Las pruebas tanto de conocimiento coma psicologicas, se acomodaran 
de acuerdo al perfil del puesto ~equeri:d,o. ' 

' • Personalidad 
• Coeficiente intelectual 

Manejo de estres ' • v 

• Manejo de autoestima ' 

' 

la de 05 El Psit6logo seleccionara de una bateria de pruebas previamente 
definidas, e implementara las pruebas a los aspirantes, en relaci6n a s~: 

Psicologo 
GDTHCI 

organizativa solicitante 

04 La unidad requirente calificara las pruebas y remitira oficialmente l?s 
resultados a la GOTH CI de each una de las evaluaciones desarrolladas a 
los candidates (pruebas de conocimiento teorico/practico y de !Ja 
entrevista). ' 

.. 
Direccion o gerencra 
de la unidad 

organizativa solicitante 

Entrevista 
La unidad requirente sera ht responsable de realizar la entrevista (vier 
anexo # 3: Formulario de Entrevista pru;a proceso de seleccion) a todos 
las aspirantes a la plaza vacante, ademas la evaluara tomando en cuenra 
el porcentaje establecido en los criterios de evaluacion, , 

03 Direcci6n o geren.e1.a 
de la uni dad 

organizativa solicitante 

La unidad que solicita la contratacion desarrollara y aplicara 19s 
instrumentos de evaluacion propios para evaluar los conocimieutos 
tecnicos requeridos para el puesto, tomando en cuenta el perfil del 
puesto a cubrir y el nivel educative requerido, para establecer ijis 

. pruebas de conocimiento (teoricas y practicas) que les anlicaran. ' 

Direcci6n o gerencia 
de la unidad 

02 

de 01 Analista 
Humane 

Talento Comunica a los aspirantes a la vacante que hayan cumplido con l1?s 
requisites del puesto, la programaci6n de citas para realizar las pruebas 
tecnicas de conocimiento (40.00 puntos), prueba psicol6gi.ca (40.QO 
puntos) y entrevista respectiva (20.00 puntos). .. ' 

ACCION PASOS RESPONSABLE 

PROCESO DE EV ALUACION 

6.3.3 Pasos del proceso 4 

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

Gerencta de Desarrol/o de/ Talenio Humana .Y 
Cultura Institucionat 



Recibe y elabora en un maxirno de 5 · dias habiles la propuesta para !a . 
contratacion de personal que consiste en: oficio de solicitud, resolucidn 
razonada {solo si existe decreto de austeridad), formate de autorizacion 
para contratar personal y cuadro de situacion actual y propuesta, y \la 
envia a fuma del titular. 

El Viceministro respective o Gerente General de la Gestion 
Corporativa, revisa y da su visto bueno al candidate sugerido, segtin ~s 

' evaluaciones obtenidas. . 

12 

10 

11 Viceministro Viceministro o Gerente General remite su vista bueno a la Gerencia ~e 
respective o Gerente Desarrollo del Talento Humana y Cultura InstitucionaI. , 
General de la Gesti6n 

Manual de Procedimientos ara la Adrninistracion del Talento Humane. i\IOPT\'DU. 

contrataci6n. 

El analista pasa el p~quete completo al Gerente de Talento Humane, 
con el respective memoranda de remision al Viceministro respective] o 
Gerente General de la Gesti6n Corporativa, p~ra su aval. '. 

En el caso de que esa persona por motivos ajenos a este ministerio $.o 
acepte la plaza, se sugerira el candidato con el segundo promedio ~~s 
alto, y asi sucesivamente. 

Humano y Cultura minimo, segun lo esrablecido en los Criterios de Evaluacion. 
Institucional 

PASOS 

09 Gerente de Desarrollo El Gerente de Talento Htimano revisa 105 documentos y firma 1el 
del Talento Humano memoranda de remision, con el o los candidates sugeridos para .\41. 

08 .. Analista de Talento El analista consolida las evaluaciones de los aspirantes evaluados j y 
Humano elabora el cuadro comparative (ver anexo #4 Cuadro comparative ~e 

resultados, procedimientos reclutamiento y seleccion del talen,to 
humano), con los promedios obtenidos por cada aspirante, donde ~e 
sugiere la contratacion de la primera persona con mayor promedio. 

ACCION 

Gerencia de 
Desarrollo del Talento 
Humane y Cultura • 
Instirucional 

Corporativa 

Viceministro 
respective o Gerente 
General de la Gesti.6n 
Corporativa 

RESPONSABLE 

Gerenda de Desarrol/o def Talento Humana y 
Cultura lnstltudona! 



:; 

PASOS RESPONSABLE ACCION 
r 

01 M.lnistro El titular revisa los documentos, aprueba, firma y remite rnemorando 
.con la autorizacion para realizar el proceso de contrataci6n a )a 
GOTH CI 

02 Gerencia de Recibe los documentos firmados por el Sr, ministro 
Desarrollo del Talento 
Humane y Cultura 
Institucional 

j 
03 Analista de Talento Elabora solicitud de contratacion para ser envia do al Ministerio ~e 

Humane Hacienda; con los forrnularios A y B (Ver anexo N° 5) y fotocopia ~de 
DUI, Titulo 0 constancia de estudios realizados, resoluci6n y acuerdo 
ejecutivo don de se especifique des de cuando la plaza se encuentra 
vacante. i 

i. 

04 Gerencia de El Gerente envia solicitud de contratacion al titular pa+a firma 
i Desarrollo del Talento 

Humane y Cultura 
Institucional 

i 
05 Ministro El titular revisa los documentos, aprueba, fir ma y los remite a ~a 

GDTHCI : 
06 Gerencia de • Recibe los documentos firmados por el Sr. ministro 

Desarrollo del Talento 
Humane Cultura ' y ' 
Institucional 

' 07 · Gerencia de. En via la propuesta de contratacion a la Direcci6n General &el ·.~ 
Desarrollo del Talento Presupuesto dd Ministerio de Hacienda, anexandole la solicitud ~e 
Humana y Cultura contratacion y los fcrmularios A y B .. Anexos N° 1 y N° 5. ' 
Instirucional ' 

v 

08 Gerencia de Redbel~ autorizacion de contratacion de personal (de acuerdo al art. #2. 
Desarrollo del Talento de la Ley de Salaries para el ejercicio fis cal 2018) emitida por k ; 

Humane y Cultura • Direccion General de Presupuesto de1 Ministerio de Hacienda ' 
Institucional 

.i 

09 ·. Analista de Talento Notifica y publica en Ia intranet (si es contratacion interns) o en el portal 
Humane de empleos publicos, (si es contratacion extema) el nog\l?..t:~~~e ~la 

persona seleccionada por el MOPTVDtJ para la plaza va9~~t~ ... :i'DMf>:\, 
. . . . .. . ··' ···"'' 

{;1;'.r 't~:1~i; J;~) '· '•) 

7. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION 

Gerencta deDesarrollo de/ Tatenta Hamano y 
Cultura lnstltuciona! 

Manual de Procedimientos para la Administraci6n del Talento Humane. l\fOPTVDU. 
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··t·'·\. 

' ''"'';):), 

17 Obtiene documento Iegalizado (contrato o acuerdo ejecutivo), y archi'<~a 
en expediente de. personal para el control de acciones de personal. 

Gerencia de 
Desarrollo del Talenro 

· Humana y Cultura 
Insti tucional 

16 Gerencia de Envia a. la . Gerencia F manciera Institucional, planilla adicional con sus 
·. Desru,:i;ollb del Talento · respectivos anexos para efecto de pago. ', 

Humane y Cultura 
Institucional 

Institucional 

15 Gerencia de Prepara contrato o acuerdo ejecutivo, planilla con sus respectiv?s 
Desarrollo del Talento descuentos de colaterales de personas autorizadas por la Direccidn 
Humane y Cultura General del Presupuesto. , 

Gerencia de 
Desarrollo del Talento 
Humane y Cultura 
Ins titucional 

14 Emite fotocopia de autorizaci6n de la contratacion y la distribuye paca 
efecto de la elaboraci6n de contrato, planilla adicional, enrolamiento ~fn 
el reloj marcador y control de asistencia. 

Gerencia de 
Desarrollo del Talento 
Humana y Cultura 
Institucional 

13 Solicita al candidate que Ilene y presente la siguiente informacion: hqjja 
de asignaci6n de bene:fi:ciario, seguro colectivo de! Ministerio ~e 
Hacienda, N° de NIT, copia de NUP, copia de tarjeta del !SSS, y copja 
de la cuenta bancaria (si es nuevo ingreso). ; 

Ins titucional Si el candidate seleccionado es personal interno, se le pedira carta ~e 
renuncia a su plaza actual a partir de la fecha en que inicia la toma ~e 
posesion de la nueva plaza. '. 

12 Gerencia de Informa al candidate a contratar que el contrato o nombramiento se 
Desarrollo del Talento elaborara a partir de la fecha de toma de posesion, \ 
Humana y Cultura 

11 Direcci6n o gerenaa Confirma a la Gerencia de Talento Humane, la fecha de toma de 
de la unidad • posesion del cargo ' 
organizativa 

Gerencia de 
Desarrollo del Talento 
Humane y Cultura 
Institucional 

10 Comunl.ca a la Direccion o gerenc1a institucional solicitante :Ia 
autorizacion de contrataci6n de personal en la plaza vacante. ' 

ACCION RESPONSABLE PASOS 

Gerenda de Desattol/o de/ Talento Humana y 
Cultura lnstitucional 
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8.3 Si transcurrido el periodo de prueba el servicio fuere satisfactorio para el Mini.sterio, el 

nombramiento se entendera por tiempo indefinido y el contrato por el ejercicio fiscal, 

salvo que se trate de labores temporales u ocasionales. Para estos efectos la jefatura 

inrnediata debera rendir U1;i informe al superior jerarquico sobre la eficiencia del empleado 

o empleada del ministerio, el cual debera 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 MOPTVDU. 

8.2 Las personas que vayan a ingresar al Ministerio deberan presentar una serie de 

documentos, detallados en el Anexo N° 6, ademas de firmar la declaracion jurada sobre el 

no desempefio de ningun otro cargo en otra institucion gubernamental o municipalidad y 

declaracion jurada sobre conocimiento de la Ley de Erica Gubemamental (.A.nexo N° 7). 

Una vez cont.ratados, deben cumplir con un periodo de prueba de treinta dias o tres 

meses de conforrnidad con. la ley, segiin su forma de contratacion, contados a partir de su 

mgreso. 

8.1 Las declaraciones hechas por los aspirantes a cualquier plaza, durante el proceso de 

contrataci6n, se consideran recibidas bajo palabra de honor y por consiguiente, cualquier 

a1tetaci6n respecto a la experiencia y preparaci6n academics comprobada en los 

certificados exigidos, se considerara como nulos y por ta1 motive quedara 

automaticamente excluido como aspirants a la plaza vacante. 

8. OBSERVACIONES ADICIONALES A LA CONTRATAClON 

Gerencia de Desarrolto del Talento Humono y 
Cultura lnstitucional 
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DE SELECCI6N Y RECLUTAMIENTO, 9. FLUJOS DE PROCESO 
CONTRATACI6N 

Gerencia de Desarrolto def Talento Humana .Y 
Cuftura lnstitucional 
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Convocatcrto 
general 

MOPTVDU 

~·· 

. EVALUACION/ 
FILTRoS 

No. ·~ 

-Correo eleCJr61)icb a . 
quedebe·ar:>.ucar..( a·o1as · 
c~.lendiilio) .y la 

·1nfurmaci0n·: .q(ie· .. debe ' 
arieiar para su~entit ·. 
ios .reeruisitb{ 

-Elabc:ira informaci6n de 
requisito5 sobre plaza: 
• Tiempo ·de I aborar en ·· 

la lnstltuci6.n 
• Resu ltado de tres . 

ultimas evaluadones 
de desempeiio ( . 
crtterlo sobresaliente) 

·• No contar con 
amonestaconss, 
quejas, denundas o . 
llegadas tardas Sfri 
just~lcad6o en 
expediente .• Re\i.isa I a lnformacl6n 

yfiltra.los candldatos 
que aimplen con 
perftl 

• .LDs que cump~n· 
. p¢Tli1 pasan a a 
. 'l>i1'~~od~S¢1ecctoo/ ·. 

r;yal~ci6n · · · 

·~· 

2 

Comunkaclcn sobre i 
pla~(s) ' 

disponlble(s) : 

~·'. 

,. 
carteles corro 

veriflcaclon·de la 
publlca~i611 

Analista toma fotos de 

Elabora comunlcad6n 
para persona I de la 
unldad: 
• Via correo 

electr6nlc:o 
~ • Se publk;aran 

carteles o rnurales 
iriformativos sabre 
laplaza, expfte~ndo 
qa¢ s61o p~den 
~pllcar persorai.oe 
1.-i uriidad 

, 

~.·. 
u.. 
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Traslada 
requerimiento 

contratad6n 
Solicitud de 

lnldo ) 

...... 

Si 

0 
Es creacion d 
ueva puesto? , . 

• 

• Solidtud de 

Gerencla 
Financiera 

lnsfltuclonal 

Unidad donde 
se requiere 

contrataci6n 

Solidt.a 
disponibilidad 

financiera 

~· 

P<1ra el personal que no 
terea acoeso a u·na 
comput;idora con 
Internet, seofrecera la 
opci6nde que el i,-- 

. Arianst~ de la Gerencla 
de l'alento HUl\:lario, le 
aslsta al reali~r.el .·· . 

·p~~soensu 
compt1taoof.i . 

GOTH Cl 

Verifica 
requeri mi entos, de 
acuerdo a perfll de 

puestb 

contratad6n, 
perfil de! puesto. 

• Si es creac·l6n de 
plaza debera 
completar u Avlso 
de carrtbio al 
manual de 
func\ones de 
puestosy 
forrnulario·):lara 
la descnpckirr de No 
puestos da 
tra.bajci" 

Anali~a de Talento Humano 

Direcci6n o 
Gerencia de 

unidad 
organiz.ativa 

1/9' Solicitud contratadon I Convocatorla inte.rna en 1,.1 nidad solicltante 

Gerencia de Desarrol/o de/ Talento Humana y 
Cultura lnsiitucional 
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Remite:;:ipr<ibacl6n 
p~~ 1.--L-..i..1 

Flrma.d~.visto 
bueno la 

desert pcl6n de 
·pue$t() 

Manual ck Procedimientos para la Administraci6n del Talento Humano. i\IOPTVDU. 

• Realiza .gestiones 
!Vlint51:1erio de 
Hacienda para 
solicitar plaza de 
confoimldad·a 
normativa vlgent;e · 

• A! reclblr · 
ap1'9bad.¢n da de .. 
alta puesto en 
sA?t 

~ "ienera copia 
ffslcaen . 
Pestnlit:c;.r.de ..... 

• PLI¢stO y ~ctii<lltza • 
:•·. Jvianl.ialci~ < < · · 

funcio~s · 

• Emite version 
final de 
descripcl6n de 
puesto 

• lr\corpora la 
cilasifi<;l!ci6n de 
puesto y <;?I perfil 
de.compeier'lcias. 
yprqc;ecJe~·finn;ir. 
dee.1<\b<:>rado ·• 

Firmade 
aprobado. 

Unidad donde 
se requlere 

co.ntrataci6n 

Margin a 
.Docurnentos de 

. ¢~ad6n de puesto 

• ~e<;!be, revlsa y 
anallza, 

• Verlflca que no 
exista un puesto 
enfundones 

• Si hay 
observation es 

.las·~eitl~a con. e I 
jefe de launida~ .. 

• lngresa la 
descripc16n del 
puestoensAPT 

• l;;nvra ootlflcaclon 
.a 113 subsecretarja 
·de 
Gollern;il;>Uidad y 
Modern!z.adc\n 

... d12I. eSt;actp. . 
(SS~ME) . 

Analista de 
formacl6n y 
desarrollo 

Unldad de formaci6n y 
desarrollo 

• Al reciblr 
r\atificad6n de 
SSGMEde 
valorad6n y 
clasiflcaci¢n de 
poesto com.uoi~ aGpTHO ..... 

GDTHCI 

Documentos de Margina 
creac;l6n de puesto 1.--l.-.Jo.l Documentos de 

creadon de puesto 

• Comp!'eta· 
documentos de " 
Aviso de cambio 
al manual de 
fu nciones de 
puestosy 
formulario para 
la desert pcl6n de 
p~StoSdt;! 
.trabajo" 

1 

Oirecci6n o Gerencia 
de unldad organizativa 

2/9 

Oerencia de Desarrollo def Tatento Humano y 
Cultura Instltucional 

Crear puesto nuevo 



cONCiJRSO 
PUBLICO 

''• ~2 

· E.labora Cl)munjcad6n · 
· :para per~n~I de· la · 

uni dad: 
1.P Ubli.cacl6n en I a 
Intranet 
z.correo electr6ni co 

.para todo el persons] 
rn inisJ;erial que posea 
·cuerita ; rstltudcnal 
3.cornunica.ci6ri deJefe? 
a tooo e I personal .baJ o 
sucargo 
4.Ca~leras 

. in'formativ;;is 

Para el personal que no 
tenga acceso a una 

·CQmputadora COi) 
·internet, se ofrecera la 
opclcn de que el 
Anallsta de la·Genmcia 

·dfi!)a~nto H.urnano,.Je 
. 'aslsta.al' reallzar.el 

·prqce~ en su 
con:ipu1<1ctpf., 

-Elabora informad6n de · 
retjuisitos sobre plaza: 
• nempo de laborar en 

la lnstituc16n. · 
• Resultado de tres 

ultimas evaluadones : 
de desernpefio] 
(sabres alienra) 

• No contar con . 
amon estaclones, 
quejas, denunoas o 
II egad as tardlas s In 
J l!Stificad6n en . 
expediente. 

-Correo el~tronico .a . 
que debe !IPlicar I a dlas 
calei')dariol v 1a · 
il'.lform;U;i6fr ql,le d~. · 
ailt1lla.r p;.r;1.· .l;t,JSte!lf:~r · 
I~ tequlsltQS .·. 

U nidad donde 
se requlere .\ 

contrataciort 
··~ 

Gerencia 
Financiera 

lnstltudonal 

EVALUAP6N/ 
Fl.LTRO 

No 

CONVOCA TORIA 
(:il;:NERAl 
MOPTVDU 

4 

rd . ..... 
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GDTHCI Anallsta de Taiento Humana 

Direcclon o 
Gerencia de 

unidad 
organlzattva 

Convocatoria general en MOP 

• Revis a la informaci6 n 
v fl ltra los candid atos 
que rurnpten con 
perfll 

.• 1;ps que rumple n perfil 
pasarr .i ··a procese 
$ele~i6n/Eval.1.!<icl611. 

Si 

Analista toma fot6s de · 
carteles romo 

verificad6n de la 
pUblicaci6~. 

Gerencia de Desatrolto def Talento Humana y 
Cultuta lnstttuaonai 

3/(~ 
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EVALUA(;i6N/ 
F!LTRO 
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En los cases que sean 
·nE!9!sariQs, debidoa la 
comp!ejidad de la 
vaca nte, se .podra 
reallzar fa corwccatorta, 
a travesce medl~ de ,__ 

•pub Ii iJ<ld6n n'1il ~ivos, 
para que ingresen su · 
i!1fbr[J'lli~i6n eT\ t;!IPortal .·' 
cie 
'e~~leos.P!Jbllci)s:gqb.$v. 

•El Sistema 
. revisa ra el perfil 

academko y lo 
comparara con 
el peri11 de 
cootrataoon. 
Esta es una 

'pnrnera .etapa de:. 
fa preselecclon. · · 

•SldJmple, 
pasaraa la 
segundaetapa 
de r-evisi6n cie 
documentos v 
ref ere nclas, 

1 

Sistema de 
empleo publico! 

ComLinlcacl(m 

• Comunica. a los 
asplrantes a la 
vaca ote que hayan 
climp!ido con los 
requisitos del puesto, 
la·pro.grarnaci6n d~ -1>. 
<;it~s para realiza r las 
i>ruebas tecniCasde 
conciclrnlerito, .prueba 
pskdi¢g1ca y · 
~r\tte\O~a r~~eetiV'a. i 

Si el aspirante tiene 
alguna duoa sobre 
c6rrio !!pi lcar al 
concurso pt'.ibllco, 
pue de ingresar a la 
pagin~ 
emJ.lleqspub!jms 11ob s. • 
vtpasos iii;pii (l,C6mo · · 
partlclpar' eo uri · 
c0ii(iits0?);ahi.se 
deti.lla un paso a paso, 
par;i poder <!Pliwr a.un . 
concurso. 

Cualquier persona que. 
desee apl lea r a . una 
Vacante del MOPTVDU,' 
debera lngresar al porta I 
de 
erripleaspublk:os~gob.sv 
clbn.de podra revlsar fos 
detalles de las vacantas · 
dispon lbles en. ~ sa . 
fe~ha: 

Publicara durante 8 dfas 
calendario, 1<! 
lnforrnacion de lao las 
plazas disponibles en 
emplea;.publ(cos.gcib.sv 
detallando: 
•El titulo del puesto 
• Salarto: 
• Cantidad de vacantes 
• U blca d6n ex a eta, 

entre otros, 

• Revisa ta.tnforrraclon 
yfiftra los candldatos 
que cumplen con 
perlll 

• tos que rumplen 
cumplen.perfllnasen a··. 
'a peoceso, SEilecci6n/ 
Eval uaci6n· 

Reciben fnformaci6n de 
:can<;iidato:r en portall•.::•.~+---------+-1 

· empleo p\lbflco 

Para el personal que no •I nteresados 
tenga acceso a una · revisa n portal 

-cornputadora, se · empleo.publico 
ofrecera la opclon de •Veriflcan 
que un Anallsta de fa requisitos de 
Gerenda de Talento puesto 

._, Humaoo, le aslsta al.,.__ 1> •Si.posee leis 
realizar elproceso en su · requisites, apllca a 
cornputadora. Esto la pfaza.disponlbfe. 
apllca tanto para •.Completa el perfif 
personal intemo como yfos dates 
ex~tno a este requendos para el 

.ministerio. puesto. 

CONQJRSO 
PUJ;ILICO 

Persona I externo Analista de Talento Humano GDTHCI 

Direcci6n o 
Gerencia de 

unldad 
organizativa 

4/9 C.ONCURSO PUBUCO 

Gerencia de Desarrotio def Talento Hamano y 
Cultura Institudonal 
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EVALUACIQN/ 
PRUEBAs. 

comunlca a 
asplrantes 

J:itogramacl6n de 
. tltas.para pnrebas . 

· . <!f:!evariiaa6n 

.Conwrso 
pubnc0· 

Convocatorla . 
general. 

.MOIHVDU 

seiecejonan 
candldatos .. que 

pasan fiitro 

Se.leoclonan 
candldatos que 

pasan t]ltip 

Realiza.primer filtro 
sabre aspirantes 
verlficando: 
• Comprobarites 

forrnaci6n 
acadernlca 

• SotvendasTEG, 
• Refe renctas 

personales 
• Otras d~ril'das 

Reall:1:a prlmer filtro 
'sobre asplrantes 
<.ie~lficandq: 
• Corn pro bantes 

formaci6n 
atademlca 

.• sofvenoas TEG, 
·• ·Referencias · 

. personales 
·• Otr.is.detlhlda:s. 

Reallza prl mer flltro 
sobre asplrantes: 
• Uttliza check list 

·deverlflca96n 

Realiza prime'rfiltro 
sobre asplrantes: · 
• Utl litii ch.eek fist. 

devertflcadcn 

Evaluaci6n en 
convocato rla 

: general MOPlVDIJ 

Eval uaci¢n en 
mtsma uni dad que 

reqelere 

EVALUACl6N/ 
Filtros 

EVALUACION/ 
Fil fros 

5/9 

s 

34 

Analista de Talentohurnano 

Evalu acion de candidatos convocatorla en unidad y convocatoria general MQPTVDU /Filtros 

Gerencia de Desarro//o def Taiento Hamano y 
Cultqrq lnstituciona/ 
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~. 

Concurso 
publlco 

No 

Verlfican referenclas 
yseleccionan 

candidatos que pasan 
flltro 

Realiza primer filtro 
sabre asplrantes 
verlflcando: 
• Educaci6n 
• Expertenda 
• Pretensl6n salarial 

Manual de Procedimientos para la Adrninistracion dcl Talento Humane. MOPTVDU. 

:}.c' 

1.:· ,,• ·1.<:\!r 

Realiza primer flltro 
sabre asplrantes: 
• Utlllza check list 

deverlficad6n 

Evaluacl6n en 
conrurso publico 

EVALUACl6N/ 
PRUEBAS 

EVALUACl6N / 
Flltros 

7 

Analista de Ta lento humano 

Evaluaci6n de candidatos concurso publlco /Filtros 6/9 

Cerencia de Desarrollo def T alento Humana y 
Cuttura lnsiitucional 



.. '·:.:,1'~?1.~~1 · 
. ' ·.~ '•. 

Seleoo16n i~.~ .. 
contratad~ 

. ~· :' ·. 

LvJJ 

Revi sa los .documentos · y fi rrna el rnem'orando 
de rernlslon, c~n ('11 o · 
los ca nttidatos • 
s~~~ridoS J)a~a · la · 
contratad6n · 

... ·.Ji· 
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El a nallsta- .rosa ¢1 . 
paquete C:O.inP\eto al · 
Gerente de :falento 
Humana. coa el 

1---~---~ respectno rnerr\orando · 
de remlsioo al 
Viceministrq respeenvo 
o Gerente Geneial. de. la 
Gestl6n · (.Qrp0nitlva. 
'para su. aval. i 

La unidad requirente· 
·calificara .las .pruebas v 
remitira ofidalmente las 
resuttado~ a la G[)THO 

. de cada una de las 
eliafllacio.ne~i _.._ - 

-desarrolladas a los 
r;:anctidat~ · (pruebas de .. 

. ton~lmiehto t~rico/ 
practic:Q .· v de la · 
eritreyi51;a)~ 

Entreylsta 

La unldad requirente 
sera la responsa ble de · 
realizar la e ntrevlsta 

. (Formulario de 
Entrevlsta para p roceso 
de sele.a:l6n, anexo 4) a 
todcs los asplrantes .a 'la · 

· plaza vacante, . (20% . 
ponoeraoon). 

la unidad que solldta la 
contratad6n 
desarrollara y aphcsra 
los instrumentos de 
evaluad6n proplos para 
evaluat las 
conocimientos tecnicos 
requeridos para el 
puesto, tomando en 
cuenta, el perfil del.· 
pue$ a ·a.ib.n.r:(40%) 

l ,, 
.~..---,.--,-~.,...,.-~I'--~--' 

• Consoflda las · 
evaluaclones De 
asptrantas y elabora el 
Cuadro cornparatfvo · 
(ver anexo #3, Cuadro· 
comparatfvo de· 
result ados, 
procedimientos 
reclutamtento y 

. selecdon d el talento 
humaoo] 

• Sugiere la. 
contratad 6fi de la 
prtrnera persona con 

.rnavor promedjo. 

Para. optar a pl~ za, el 
puntaje rnlniri;io en 

cacla pi:ue~·a, 
'' · incluyendo enttevlsta · 

~ra ~· 70%.~omo 
mfnlmo: 

:; 36 

GDTH6;1 Analista de Talento Humane 

El Psi c.6 logo revlsara y .. 
call flcara. las pruebas y · 
remltlraoftdalmente las........._ 
resultados ala GDTH(::l. 

-Selecdonara de una 
bateria de pruebas 
prevlamente deflnidas y 
de acuerdo al perfil del] 
puesto l'mple mentara las · 
p ruebas a los aspirantes: 

r+ • Personahdad 
• Coeflcienteintelectual 
• Mane)o estres , 
• ·Manejo de eutoestirna: · 
• Otras aplicables al · 

Pl.les!I:> 
(40%). 

Psicologo 

EVALUAC16N/ PRUEBAS 

EVALUACl6N/ 
PR.UEf!t')S 

Dlrecclon o G.eren.cl.a de 
unidad organlzativa 

Gerencla de Desarrollo def Talento Humana y 
Cultura lnstltuaional 
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Contrataclon 

Remlte fema para 
lncorporar "'""'-. ,. ·.i.---------;....---i..,------'-+"-----...o.1 
funclona~. """ 

~ 

Notifica 
Autori~acio1~ de 

contratadbn ~~0 

Autorlzaclon de Emite la 
ccintrataci6n '"..,."-'------~-----..U autorizaci6n de 

contratad 6n de 
~~ personal 

Manual de Procedimientos para la Administracion de! Talenro Humano. i\IOPT\'DU. 

Flrma y remlte 
autorlzaci6n a. la 

GDTliCI 

~ 

v 

Dtrecclon 
sollcltante 

MIHAC 
Direcci6n.de 
presupuesto 

Notjfica y publita·en · 
el portal deempleos 

1..:.,._-,..-.........J....-,..4i..l pUblicos, el nombre · 
.~,. dela persona · 

~1ecci0J1adapore1 · 
... MOPlVDU .: 

l ~ ~· 

Propues1a de 
contratadon 

· El titular revisa los · 
dccumentos, 

aprueba 

Recibe y elabora la 
propuesta para la 
contratad6n de 

[personal que consiste 
en: 
• Ofido de sotidtud, 
• Resolµd6n razonada 

(s61o si existe decreto 
de austertdad), 

•. Formati> de 
autorlzacton para 
contratar personal y 

·• Cuad ro de s;t:uaci6n 
actual y propuesta, y 
la envia a firma dfi!I· · 
titular. 

Revisa y da su . Rernlte su visto bueno a . 
visto bueno al la Gerenda de 
candidato 1--1-----------a.1.0esarrollo del Talento LJil" 
sugertdo, segun Humaro y Cultura 
las evaluaclones Institudonal. 
obtenldas, 

Analista de Talento 
Hu mano 

GbTHCI Ministro 

Selecci6n/ 
Contrataci6n 

Vlceministro respective 
o <:;erente General de 
la Gesti6n Corporativa 

QJ. 
lQ 
U.., 

Proceso 3, Selecci6n de ca.ndidatos 

I 

Oerencia de Desarrollo de/ Talenio Hamano y 
Cultura tnstltuctonai 
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CIJ 

·~. 

:Fin contratacjon 

Obtiene.docurnento . 
legaiizado (contrato · .. 

o acusrdo 
ejecutivo], y archiva i+--+-----~ 
en expediente de 
personal para el 

contro I de acetones · 
'd e.personal. 

Prepara contrato o .· 
acuerdo ejecutivo, : Envfa a la Ger~ncia 
planilla con sus · Finandera · 
respeotivos lnstitudonal, ; 
deseuentos del---l--------4-._,.......,.,....,. __ .__,._ Hlo'J. planilla ·adi¢Jonal. 
COlate~I es de' con. SUS respetjti.vos • . 

.. p.,e. rsonas au""r·iz.·.a. das:: . . .· . ~ ... 
"" ·.anexas para ·e;1ecto · 

por la Oirecclqn • de pago. 
~eneral. . del. ...,.,.,.,...,.._,,..,.,,._,...,...,,,..,,,.... ..... 
P.resui)uesto 

• Emitefotocopia de 
autorizaclon y la 
distribuye para 
efecto de 
elaboraci6n de 
contrato, 

• Pl;rnilla a(jitional, 
• En«;ilamiento .en !!1 

~tWimarc;adpr y . 
• Control de aslstenda 

• Si el ca ndidato 
selecdonado es 
personal internb, se 
le Pedir~ carta c;le . 
r~~rida a 5u.pia~ · 
actual 

• lnforma a 
candidate a 
contratar que el 
contrato se 
elaboraraa partir 
de la fecha'de tom a 
de posesi6n. 

Contrataci6n Soliclta al candidate 
que lleney presente 
la sigulente 
lnforrnacionr 
• Hoja de aslgnaci6n 

de benefidarto, 
seguro colectlvo del · 
Minlsterio de 
Hacienda, 

• N°de.NIT, 
• CopladeNUP, 
• Copla de tarjeta del 

ISSS,y 
• Cof)ia dela cuenta 

. bancaria, 

9 

Personas que aplican Ministro GDTHCI Analista de Talento 
Humane 

Gerencis 
Financieta 

Instltuciohal 

,'9/9 CONTRATACION 

Gerencia de Desarrol/o de/ Talento Humane y 
Cultura lnstiiucional 
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Adicionalmente, la persona es enviada a la Direccion o Gerencia a la cual pertenece la vacante, para 

que el Gerente o Director, o quien deleguen, le brinde el proceso de induccion dentro de esa unidad 

organizativa. 

En este sentido, la GOTHCl notificara oportunamente a los secretaries generales de cada uno de los 

sindicatos de este Ministerio, el ingreso de nuevo personal y les facilitara hasta un rnaximo de 30 

minutes al final de dicha charla p~a que se dirijan a ellos. Los asistentes deberan firmar una lista de 

asistencia que compruebe que han recibido toda la informacion, ademas se tomaran fotograffas de los 

asistentes, como parte de los medics de verificacion, 

• Otros 

• Misi6n, vision, principios, derechos y valores institucionales 

• Ley de Erica Gubernamenral 

• Contrato Colectivo de Trabajo 

• Normas de Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO) 

• Sistema de denuncias de diversos tipos 

• Politica de Genero 

• Estructura organizativa ministerial 

• Politics de Integridad 

• Reglamento Interno 

• Manual de Control de Asistencias 

• El Decreto de Creaci6n del Ministerio 

La Gerencia de Desarrollo del Talento Humane (GDTHCI), a traves de fa Unidad de Formacion y 
Desarrollo del Talento Humana (UFDTH), brindara a tocla persona ql.le inicie labores en este 

ministerio, la correspondiente charla de induccion, dentro de la cual se dara a conocer: 

PROCESO PE iNOUCCION DEL TALENTO HUMANO 

VI. PROCESQS DE INDUCClON Y EN'i'RENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO 

Gerencia de Desarrol/o de/ Talento Hamano y 
Cultura lnstitucional 
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La solicitud de traslado o rotacion de personal tendra que ser presentada a esta Gerencia, con las 

autorizaciones anteriormente descritas, por lo rnenos con 15 dias habiles antes de la fecha en la cual 

necesitan hacer efectivo el traslado y n:o surtira efecto hasta que 15e tenga el acuerdo ministerial 

debidamente autorizado, #{;~ff[t:·;:~s~\\~< 
·/(.?:? 

·:~ ; •:.; 

Toda solicitud de traslado o rotacion de personal de cualquiera de las Direcciones o Gerencias, sera 

presentada de forma escrita a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humane y Cultura Institucional, 

por el director o ge.i;ente institucional que lo. requiera. Dicha solicitud, debera llevar el vista bueno del 

Senor Viceministro correspondiente y la respectiva autorizacion del Senor Ministro, ya sea para llenar 

plaza vacante o para apoyar gestiones de indole institucional, 

Entiendase por rotacion de personal, cuando un ernpleado se retira del ministerio (ya sea porque es 

despedido o porque renuncia a su plaza) y es reemplazado por otro que cubre su puesto y asume sus 

funciones, 

Manual de Proced.imientos para la Administracion del Talento Humane. i\IOPTVDC'. 

POLITICA DE ROTAC16N DEL T ALENTO HUMANO 

vn. PROCESOS DE ROTACI6N DEL TALENTO HUMANO 

Al finalizar el proceso de entrenamiento, los asistentes deberan firmar una lista de asistencia que 

compruebe que han recibido la informacion, ademas se tomaran fotografias de los asistentes, coma 

parte de los medios de verificaci6n. 

Dicho entrenamiento estara basado en el Manual de Descripciones de Puestos, Funciones y Perfiles, 

relacionados al cargo a ocupar, adernas de todos los aspectos de mayor relevancia, teoricos y practices 

de su nuevo puesto de trabajo. 

Toda persona que fuera contratado, para laborar en el MOPTVDU, luego del proceso de inducci6n, 

debera recibir su respective proceso de entrenamiento, el cual estara a cargo de quien sera su jefe 

inmediato o en su defecto de quien el o ell.a (Director o Gerente) delegue para tal fin. 

PROCESO DE ENTRENAMIENTO DEL TALENTO HUMANO 

Gerencia de Desarrollo de/Tatento Humana y 
Cultura lnstitucional 
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APROBADO REVISADO 

El presente documento entrara en vigencia a parti.r de la fecha de aprobaci6n. 

2. Vigencia: 

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

1.2.1 Determi.nar que existe un metodo de mejora para realizar los procedimientos 

establecidos. 

1.2.2 Cambio en las politicas o normas de la instituci6n. 

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 instituci6n. 

1. Revision 

1.1 La Normativa de "Manual de procedimientos para la Administraci6n del Talento 

Humano" debera de ser revisado al menos cada dos afios. 

VIII. REVISION Y APROBACION 

Para realizar la rotaci6n de personal dentro del ministerio, sera tornado en cuenta la base legal de la 

Ley del Servicio Civil, las Normas Tecnicas de Control lnterno especificas del Ministerio de Obras 

Publicas, 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 desernpefiadas y evaluaci6n 

del desempefio de los ultimas dos afios, entre otras. 

Gerencia de Desarrollo def Talento Humano y 
Cultura lnstitucional 
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IX. ANEXOS 

Gerenciade Desarrolto def Talento Humana .Y 
Cultura tnstituctonat 
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ANEXO N° 1. Solicitud de contretecion de personal. 

Cerencia de Desarrollo def Talenio Humana y 
Culturo lnstltucionat 
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Feclaa de presericacion: __ __,.~"--~---.,..--- 

Datos del Director o Gerente Institucional 

1--(i>etallar las functeries relevantes que ~ada· pe.rsona propuesta .. d."¢sem-peftad-) -~I 
I- -·-------·-. ··---, ·-. ' --. ---·--···-, -·-·-···--··-, -----· -·-··--~-··-···-···---! 
I I .Nombre: I 
L-····-··--······-···-·-··-·-·-·--··-·-···---·------····-------··---·-··--········-···-··-··--········-···----~-'··-·--"··--------··- .. ······-·-··--··---' 

C) F'ONCIONES 

,--··········-·-·-···---·----··-·-----·-·-····---·~--·-·-···-··----. -··----·······---····----·--·--· ---~--····-···--·········---1 

i (Si son varias personas propuestas detallat la jll.stificacion para casa caso] I t-==:-=~-- . -==--~=~----·--·-·-=-=:~~=~~~-~:~~:~:~~·::::-.~=~~--_-.i 

B) JUSTIFICAR AMPLIAlVlENT:E LA NECESID:AD DE LA. CONTRACION 

Situacion Actual Situacion Propue.sta Ubi,cacion 

Nombre Cargo Salano cargo Salario . 

(Para el caso de personal de nuevo ingreso unicamente completar la Situacion Propuesta) 

A) SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA: 

1····-·-·-·--······--····-··---·--SO-LIC-IT-UD-PAili"coNTRACION-DE-PERSONA-L -··· ···-··----11 
L--·-··-···············-··-··--------·-·-········-·----···-··--····----·····---···-···-···-····-···-·--·---------·····-··--··········---··-···-· ·······-·····-···-···--·-. _:~----' 

GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL 
Unidad de Dotaci6n y Administraeien del Talento Humane 

Gerencia de Desarrollo def Talento Humanoy 
Cultura Instltuciona! 



ANEXO N° 2. Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos y formulario para 
la descripci6n del puesto de trabajo. 
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Firnia NOl'hbre Comple1:;o 

M~><im;;;i Autoridad qe l~ Oivisi6n./ A!'ea Fe,tnc:ional . . ',' . '•' ,•' ,' ' '• ' ,' '•'. ' . 

Fir:ma Cargc;i Nombre Completo 

Descrlba a continuaclon las justlflcaciones por las cu ales se hace necesario realizar el cambio solicltado. Si se trata 
de la creaclon de un puesto nuevo, asegurese de detallar con clarldad la necesjdad del puesto en funcion de los 
objetlvos departamentales y/o instltucionales. 

Justificaci6n c;fel tambio 

r= I Tltulo del Puesto: 

lnformaci6n del Puesto 

** Req1,1iere se adjunteun detalle con los cambios solidtados a los apartados de la descripci6n del puesto 

* Requiere se adjunte el FQrmulario para la Descripci6n del Puesto deTrabajo debidamente completado 

Creaci6n de Puesto Modificad6n a Puesto Anulaci6n de Puesto Fecha del Aviso 
Existente ** Existente 

Nuevo * 

D 
.. 

D D 

Tipo de Gesti6n y Fecha 

El presente formularlo debe ser cornpletado, como requisite para tramitar la creaclon de un puesto nuevo a 
incorporar dentro del Manual de Funclones de Puestos, asf comb para la modiflcacion o anulacion de un puesto 
existente en dlcho manual. 

Aviso de cambio al Mcnuol de Funclones de Puestos 

Gerencta de Desarrollo def Talento Humana y 
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El o los resL!ltCldos que ofrace a la organizaci6n en terminos. de productos, 
seTVicios o impacto en la mlsmo. 

lParaque? 

Documentaci6n, marco ncrmotfvo, procedirnientos y polfi:kas que tiene a 
disposid6n el cargo para desorrollcr el proceso Qeneral de trobolo definido. 

lCon que guia? 

El prcceso general rnedkmte el tual se cumple con las acdones previ(jmente 
estobleddcs 

lC6mo lo hace? 

L,a acci6n o acdones principales que ei(!cuta el c;:argo lQ1;1e hace? 

2. Mld6n 
La misi6n del puesto que se refiere al propl)sito fundc;imental por el. cual dicho puesto existe dentro de la 
instituci6n. Se ttota de un parrofQ que sintetlzc;:i el car~o mediante la respuesto de cuotro elementos 
fundamentales: 

Trt:ulo del puesto: 
I I Fecha: I 

lmtituci6n: 

Unidad superior: 

Unidad del puesto: 

Puesto superior inmedi(li:o: 
.. , 

Puesto superior inmediato: ldentifica el cargo del jefe inmediato superior o car90 de la persona que se 
encarga de supervisor Ids actividades del puesto que se esta siendo descrito. 

Unidad del puesto: ldentifica el Departamerito, Unidad o Secci6n espedfica dentro de la cual se ubica el 
puesto. 

Unidad superior: ldentifica la direcci6n Q gerencia Organizativa a la cual pertenece el puesto. 

lnstituci6n: Nombre complete de la instituci6n dentro de la cual se encueritrd el. puesto que se est6 
describiendo. 

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

1. ldentfficaciin p Ubicaciin 01'1aniztitlva 
Titulo del pu(!sto: Se refiere al nombre con el cued se conocere el puesto, Este debe reflejar de manera 
razonable el prop6sit6 principal del cargo, tratando de que dicho titulo no sea demcsiodo largo 

Formulcuio para la detcrfpclin del puetto cle tra ... jo 

Oerencia de Desarrolto de/ Talento Hamano y 
Cu!tura lnstltudonal 
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Detalle las funciones principales del puesto que se est6 describierido y qµe permlten desglosar la Misi6n 
previamente lndkodc, Similar a la misi6n, se requiete que cada funci6n responda a las preguntas lQue 
hace? lC6mo lo hace? V lParo que se ha<;e? No se requlere detollcr la ~ula o referenda <:fi~ponible para 
descrrollor cada funci6n, siendo que ello se desglosci mqs o<;lelante en el presente forniulario. 

4. Funclone• INislca• 

Detalle a continuaci6n el titulo de los puestos que reporton dlrectcmente al puesto que se esta 
describiendo 

3. Su.rvftlin lnmediata 

Oerencia de Desarrollo de/ Talento Hamano y 
Cultura lnstituctonat 
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No es inclitpentalale un nivel de formaci6n ccodemlcc 

En esta secci6n debe seleccionar el grado ocodemlco indispensable 8collumna "I") que requiere 
tener cualquier persona, para poder desempenar en forma normal las funciones del puesto en 
cuesti6n. Asimismo, puede seleccionar un grado ocodemko deseable (Columna "D"). En la 
columna de "Especialidades de referenda" detalle una o mas especialidades de estudio que se 
sugieren para los grados ocodemkos indicados. 

6.t Formaci6n basica 

6. Perfil de contralaclin 

En esta secci6n se debe detallar todo aquel documento o lineamiento predeterminado que 
enmarca las actividades y decisiones del puesto de trabajo. Se refiere a todo aquel material que 
define un precedente o gufa para encaminar las actividades, tales come !eyes, decretos, 
manuales de procedimiento, instructivos, manuales de polfticas, resoluciones de comites o 
conselos de administraci6n, entre otros. 

5.2 Marco de referenda paro la actuaci6n 

En esta secci6n se deben detallar los productos y servicios que se esperan como parte del 
cumplimiento de las responsabilidades del puesto. Estos deben estar expresados de la manera 
mas concreta posible, buscando que los mismos denoten verificables y medibles, siempre que sea 
posible 

5.1 Resultados principales 

5. Contexto del puetto de trabalo 

Gerencia de Desarrollo def Talento Humana y 
Cultura Institucional 
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ColiOdmittnlo 

Petalle en esto secci6n Ios conocimlentos especfflcos que represeaton ternas prlorltcrlos en los 
cueles se requiere de domlnio por Porte de lt;;s ocup(lntes del p1..1esto, indicando si dicho dominlo 
es I- indispensable o 0- desaoble. Los conodmlentos especlfkos deben referirse a temas que 
pueden ser oprendldos por una persona, yd sea' dorno tesultCldo de education academica 
formal o mediante copacitqcjon y ~ntrenamiento en el ambito loborel, 

6.2 Conocimientos. especfficos 

I ldloma 

Si para el desempene del puesto se reqµiere el dominio de uno o mas idiomas, indfquelos a 
continqaci6n, al mlsmo tiempo que especiflque sl es I- indispensable o D- deseable 

G1aclo acaclemlco I D Espect.lldacles de referenda 

1Q y 22 ciclo de educaci6n basica 

32 dclo de educaci6n basica (9Q grado) 

Bachiller general 

Bachiiler T~cnico 

Tecnko (2 a 4 anos) 

Estudiante universitario (3 arlos o +) 

Egresado de Carrera universitaria 

Graduado universitario 

Diplomado 

Post-grado 

Maestrla 

Doctorado 

Cerencfa de Desarrollo def Talento Humana y 
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M6xima autoridad de la division o 6rea 
funcional 

Jefe inmedioto del puesto 

Revis6 Elabor6 

lnduya en este opcrtodo cuolquier informaci6n. significativa y necesono pcrc comprender el nivel de 
resp<msabilidadi complejidad y soluei6n de · problernas que aportc;i el puesto y que complements la 
descripcion del puesto. lnforni<:ici6n importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido 
recogida en otros apqrtaqos con mayor detalle. 

7. 01..-s atpectos 

Paesto/Et~alidGcl de tra.._io.prevlo Matta la2 +2•4 +4a6 +de• 
laiio aiiot aiiot .... aiiot 

No es inclbpentalltle contar con experiencia previa 

Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la .instituci6n) que 
deben hoberse desempeliado para adquir'ir la experiencia de trabajo minima que perrnlto 
desempenar normalmente el puesfo, conslderunde para esto que .se reune la forrnqci6n minima 
anteriormente senalada. 

e.s Experiencia previa 

Gerencia de Desarrotio de/ Talento Humanoy 
Cultura lnstliucional 
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AN'EXO N° 3. Fonnulario de entrevista para proceso de selecci6n 

Gerencia de Desarrolio de/ Talento Humana y 
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HABILli>APES Y CONOCIMIENTOS :REL.EV ANTES (Fortalezas que posee y que Io 
eonvierte en un candidate idoneo para el plies to) 

iNEOEMACION FAMILIAR (quienes conforman SU micleo familiar, como considers SUS 

relaciones familiares, etc.) 

MOTIVACIONES. PARA CAM:BIO Ll\BORAL (Que conoce acercadel'MOP y que lo motive 
para trabajar aqui, motives pai:a cambiarse de empleos anteriores, planes de crecimiento o desarrollo 
laboral y profesional). 

TRAYECTORIA LABORAL (Empleos anteriores, en cual se ha. sentido mas realizado o 
satisfecho, funciones desarrolladas en su Ultimo empleo, proyectos y / o logros mas relevantes 
alcanzados, areas de preferencia y porque, areas que 110 le atraen mucho y porque, otra informacion 
relevante sabre este aspecto que considere el entrevistador) 

ESTUDIOS: CARGO AL QUE APLICA: 

FE CHA: NOMBRE PEL ENTREVISTAf)O: 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSl'ORTE Y DE VIVIENDA Y 
DESARROUO IJRBANO 

GERENCIA DE OESARROLLO DEL TA.LENTO HDMANOY CULTUJ,lA 
lNSTITUCIONAL 

FORMULARIO DE EN'I'REVIS'I'A PAJ,U. PROCESO DE SELECCION 

Gerencia de Desarrolto def Tatento Hamano y 
Cultura lnstltucional 
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NOJ\.IBRE Y CARGO DEL ENTREVJSTADOR 

FIR.MA DEL ENTREV1STADOR 

COMENTAJuOS/ OBSERVACIONES 

ACTITUD (Expresion verbal, contacto visual, fluidez, seguridad, gestos, etc.): 

PRESENTACION PERSONAL (Apariencia fisica, vestuario adecuado a fa profesion): 

APREClACiONES DEL ENTREVISTADOR 

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

Gerencia de Desatrollo de/ Talento Hamano .Y 
Cultuta lnstitucionol 
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ANEXO N° 4. Cuadro comparativo de resultados 
Procedimientos de reclutamiento y seleccion de] talento humano. 

Gerencia de Desarrollo de/ Talento Humana y 
Ccdtura lnstitudonal 
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Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional 

Lie. Julio Cesar Rivera Galan 

Fecha: 

2.4 FINANCIAMIENTO; 

UTILIZAl3A: 

2.3 PECHA DESDE CUANDO ESTA VACANTE LA PLAZA Y QUIEN LA 

2.2 REQUISITOS: 

2. JUSTIFICACION 
2.l JUSTIFICACION: 

1. INFORMACION GENERAL 
1.1 NOIVIBRE DE LA PERSONA: 

1.2 NOIVIBRE DE LA UNIOAD: 

1.3 OJ3JETIVO GENERAL: 

1.4 TITULO DE LA PLAZA Y SALARlO: 

1.5 'TARE.AS A REALIZAR: 

1.6 TARRAS ACTUALES: 

1.7 NUMERO DE PERSONAS QUE PESE:MPENAN SIMILAR F1JNCION: 

1.8 NUMERO DE PERSON.AS QUE TENOR.A BAJQ SU CARGO: 
' . . 

SOLICJTUD DE AUTORIZACJ6N PARA CONTRATAR. Y/O NOMBRAR PERSONAL 

MINISTERIO DE OBJiAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE 

VIVIENDA Y DES.A.RROLLO URBANO 

Formulario "A" 

Gerenda de Desarrotlo de/ T q/ento Humana y 
Cultuto lnstitucional 
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ANEXO N° 6. Listado de documentos personales que el csndidsto deberd presenter en 
la GDTHCL 
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1. Declaraci6n jurada sobre el no desempefio de ninglln. otro cargo en otra institucion 

gubernamental 0 municipalidad, 

2. Deda.raci6n jurada sobre conocirniento de la Ley de Erica Gubemamental. 

Aclicional a estos documentos, el candidate seleccionado a la plaza vacante, debera firmar; 

1. Fotocopia de la Partida de Nacimiento 

2. Fotocopia de Documento Unicode Identidad (DUI) 

3. Fotocopia del Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 

4. Fotocopia del carnet de la AFP a la cual estc afiliada. 

5. Fotocopia del Carnet del Institute Salvadoreiio del Seguro Social (!SSS) 

6. Examen de pulmones 

7. Examen de heces y sangre 

8. Solvencia de la Policia Nacional Civil (PNC) 

9. Dos fotografias a color y de tiempo 

Guia de documentos personales que el candidato seleccionado a ocupar la plaza vacante 
debera presentar en la Gerencia de Desarrollo del Talento Hwnano y Cultura Institucional 
(GDTHCI), previo a su contrataci6n: 

Cerencia de Desarrolto. def Talento Humana y 
Cu/tura Institucional 
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Gerencia de Desarrollo de/ Ta/ento Humana y 
Cultura lnstitucionaf 
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Fi.rm a. 

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

Que no desempefio ningun otro cargo en otra ,Insti.tuci6n del Gobierno Central, Autonoma o 

Empresa Privada, ni en ninguna Municipalidad, 

DECLARO BA.JO JURA.MENTO: 

Desarrollo Urbano. 

corno desempefiandome 

en la Direcciorr/Gerencia: 

del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y 

con DUI Yo, 

Numero 

DECLA.RACION JURADA 

Gerencie de Deserrollo del Telento Humeno y Culture Institucionel 
Unidad de Dotacion y Admiaistrecion def Talento Humana 

Gerencia de Desarrollo de/ Talento Hamano y 
Cultura /nstitucional 
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Firm.a 

San Salvador, a los dias del mes de ~· '"--'--,--~~-- de 201_ 

Esta declaracion se realiza a los efectos de dar especial cumplimiento a lo establecido en el Articulo 6 
de la Ley de Etica Gubernamental. 

Que conozco el contenido de la Ley de Erica Gubernamental, en el literal h) A.rt. 6, Prohibiciones 
Eticas, que establece "Nombrar, contratar, promover o ascender en la entidad publica que preside o 
donde ejerce autoridad, a su conyuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de 
consanguinidad o segundo de afinidad o socio, excepto los casos permitidos por la ley". 

DECLARO BAJO JUAAMENTO: 

Desarrollo Urbano. 

como desempefiandorne 

en la Direccion/' Gerencia: 

del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y 

con DUI Yo, 

Nlimero 

DECLARACION JURADA 

Gerencia de DesarroUo del Talento Humano y Cultura Institucional 
Unidad de Dotacion y Administrecion del Taleato Humano 

Gerenda de Desarrotlo def tatef)toHt!mqnpy 
Cultura /nstitucion/:rl r 


