
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL PARA LABORAR EN EL INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACIÓN PROFESIONAL- INSAFORP

REQUISITOS DE INGRESO. 

Las personas que aspiren a trabajar en el INSAFORP deberán cumplir con todos los requerimientos generales que para tal efecto establece el Reglamento Interno de Trabajo como requisitos de ingreso, sin perjuicio de los requerimientos específicos que se establezcan en función del cargo que aspira desempeñar.

En lo relacionado con la contratación del Director, Sub-Director Ejecutivos y Auditor Interno del INSAFORP, adicionalmente a lo dispuesto en el Reglamento se observará lo establecido en los artículos 19 literal k)  y 23 de la Ley de Formación Profesional.

Todo el proceso de reclutamiento,  selección y contratación de recursos humanos lo ejecutará la Gerencia de Recursos Humanos de acuerdo con el Manual respectivo. 

Los requisitos generales para evaluar selección y contratación a un aspirante son los siguientes:

a) Ser mayor de edad.

b) Completar la solicitud de trabajo que para tal efecto proporcione INSAFORP, así como la presentación de los siguientes documentos: 

1) Formulario de datos personales 

2) Presentar el original y fotocopia o  la fotocopia certificada del título o documentos comprobatorios del nivel de educación formal y no formal  que afirma haber cursado. 

3) Referencias laborales. 

c) Someterse y aprobar los exámenes de capacidad, competencia y 
d) actitudinales  que al efecto determine la Gerencia de Recursos Humanos. 

e) Gozar de reconocida solvencia moral comprobable.

f) Someterse y aprobar las entrevistas que fueren necesarias en razón del cargo que aspira desempeñar.

Particularmente será requisito necesario contar con el visto bueno y/o la aprobación de las evaluaciones y/o  entrevista que realizare el superior jerárquico bajo cuya dependencia directa estará el aspirante.

No obstante lo anterior, la selección del aspirante se hará tomando en cuenta los criterios tales como conocimientos académicos, habilidades, condición moral, experiencia, referencias personales comprobables.   

Una vez satisfechos los requisitos establecidos en el artículo anterior, y habiendo sido seleccionado para su contratación el aspirante deberá cumplir los requisitos siguientes so pena de no autorizarse su contratación si dentro del plazo máximo de quince días no cumple con entregar a la Gerencia de Recursos Humanos los requisitos enseguida detallados:

a) Exámenes médicos que al efecto fueren requeridos por el patrono a fin de  comprobar su estado de salud. En este caso será la presentación de una constancia de salud certificada por un médico autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesión Médica. 

b) Solvencia de la Policía Nacional Civil. 

c) Suscribir una Declaración Jurada en que conste que el seleccionado no es cónyuge o tiene grado de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con el Presidente del Consejo Directivo, alguno de los miembros del Consejo Directivo, sus Asesores, Director y Sub-Director Ejecutivos, Gerentes o Jefes del INSAFORP u otro funcionario o empleado del INSAFORP. 

En lo relativo a la contratación del Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y Auditor Interno se cumplirá lo dispuesto en el artículo 23 literal d) de la Ley de Formación Profesional. 

REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN 

Será requisito indispensable para que un aspirante seleccionado inicie la prestación de sus servicios al INSAFORP que su nombramiento y suscripción de contrato haya sido debidamente autorizado y suscrito por el funcionario o funcionarios que para tal efecto autorice el Consejo Directivo.

Los contratos por servicios personales se celebrarán  legalizarán solo mediante la autorización del Consejo Directivo previa provisión de fondos. 

La Dirección Ejecutiva o quien haga sus veces previa autorización del Consejo Directivo deberá regular la forma en que deberán prestar sus servicios las personas que ocupen plazas a tiempo parcial de conformidad a las políticas que se dicten al respecto.
Toda persona contratada por INSAFORP se considerará a prueba por el término de 30 días, situación que se hará constar en el respectivo contrato de trabajo. 

Vencido el término a que se refiere el inciso anterior,  sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este continuará vigente hasta el vencimiento del plazo que se establezca sin exceder del treinta y uno de diciembre del ejercicio fiscal respectivo. 

Caso contrario, dentro del término antes mencionado, cualquiera de las partes podrá dar por terminado el contrato respectivo sin expresión de causa y sin responsabilidad para ninguna de las partes. 

      En caso de no ser satisfactorio el desempeño del trabajador que se encuentre en el período de prueba, el jefe inmediato rendirá a su superior, dentro de los cinco días hábiles anteriores al vencimiento del término de prueba, un informe confidencial por escrito indicando las razones por las que se recomienda dar por terminado el contrato por la Gerencia de Recursos Humanos, sin perjuicio de lo que al respecto se establezca de la respectiva evaluación de desempeño. 
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