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INTRODUCCIÓN 

El capital humano es vital para el funcionamiento de toda institución y de su selección e 
idoneidad depende el logro de las metas y los objetivos institucionales, es importante 
garantizar el derecho de acceso al empleo público, a través de igualdad de condiciones, 
para lo que es necesario establecer la normativa y un proceso de reclutamiento, 
selección y contratación de personal, que garantice de forma transparente las 
contrataciones de personal que se realicen y que sean las idóneas en relación al perfil 
requerido para cada puesto de trabajo, el personal contratado deberá también aplicar los 
valores institucionales de respeto a la dignidad humana, equidad, solidaridad, integridad, 
tolerancia y disciplina. 

El presente instructivo establece los objetivos, base legal, normas, procedimiento a 
seguir, las instrucciones para el mantenimiento del mismo, y su vigencia. 
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1. OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL 
Garantizar que el derecho de acceso al empleo público en la ANSP se realice en 
condiciones de igualdad, sin discriminación, tomando como referencia el perfil 
requerido para cada puesto de trabaio, siguiendo los procedimientos creados para 
tal fin y observando la normativa aplicable y pertinente. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
• Establecer normas para el reclutamiento, evaluación, selección y contratación 

de personal. 
• Establecer el procedimiento a ejecutar para el reclutamiento, evaluación, 

selección y contratación de personal. 
• Garantizar la transparencia en el proceso de reclutamiento y selección de 

personal, considerando fundamentalmente el mérito, la capacidad, idoneidad e 
igualdad de oportunidades, y su publicación a través del portal de gobierno 
abierto (www.empleospublicos.gob.sv) 

11. BASE LEGAL 

La base legal en que se sustenta el presente documento es la siguiente: 

• Ley de Salarios Vigente 
• Ley de Presupuesto General del Estado 
• Disposiciones Generales del Presupuesto, Capítulo 111, relacionados con el 

personal, Art. 83. 
• Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Academia Nacional de 

Seguridad Pública, Capítulo 1, Normas Relativas al Ambiente de Control, 
Políticas y Prácticas para la administración del capital humano, Art. 17. 

• Reglamento Interno de Trabajo. 
• Instructivo sobre relaciones laborales en el Órgano Ejecutivo. 

111. ALCANCE Y APLICACIÓN 

Los procedimientos y normas que se establecen en este instructivo son de 
aplicación obligatoria en los procesos iniciados para cubrir vacantes en la ANSP; 
los cuales comprenden: 1. Proceso de Reclutamiento, 2. Procesos de evaluación 
y selección de personal, 3. Nombramiento en el cargo y elaboración de acuerdo 
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o contrato, 4. Proceso de inducción de servidores( ~~S~~(4~~i~J ), 5 C'.,'13. '~~-
Seguimiento del período de prueba de servidores(as) públicos z ~ 

IV. NORMAS 

1 . La contratación de personal administrativo o docente por nuevo ingreso o por 
cambio de plaza, dependerá de la existencia de plazas vacantes, de la 
aprobación del (la) Director(a) General; y de los instrumentos normativos 
emanados de la Presidencia de la República y de las políticas emanadas por 
el Ministerio de Hacienda. 

2. Las responsabilidades por la dirección y administración de los procesos de 
reclutamiento, evaluación, selección, inducción y seguimiento en el periodo 
de prueba, será del Departamento de Recursos Humanos, siendo el 
nombramiento responsabilidad de la autoridad superior. También será 
responsable de declarar los concursos válidos, desiertos o nulos. 

3. Será responsabilidad de la jefatura solicitante del puesto vacante, elaborar el 
perfil que deben reunir los candidatos, la prueba de conocimiento técnico 
especializado con sus respectivas respuestas y el requerimiento por escrito 
al Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos con la aprobación del 
jefe inmediato superior. Colaborar con el Departamento de Recursos 

Humanos en el proceso de inducción de la persona seleccionada. En el caso 
de requerimiento de docentes o instructores, la requisición se enviará a la 
Secretaría General, para ser presentada ante el Consejo Académico para la 
aprobación correspondiente, dicho requerimiento deberá tener el visto bueno 
de Jefe o Jefa de la División de Estudios. 
Elaborar y realizar la evaluación del periodo de prueba y remitir el informe 
respectivo al Departamento de Recursos Humanos. 

4. Las vacantes de personal y plazas nuevas estarán disponibles 
preferiblemente a postulantes internos, sean éstas, por ascenso o traslado de 
empleados o por el sistema de reclutamiento, evaluación y selección de 
personal, tomando en consideración las diferentes necesidades de personal, 
cuando ésta sea declarada desierta, se procederá a realizar la convocatoria 
externa. 
Para declarar una o más plazas vacantes esta debe contar con la previsión 
presupuestaria correspondiente. 
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5. Los cargos de confianza serán cubiertos con las personas que él o la 
Director(a) General, considere sean apropiadas para su desempeño y 
requerirán acta de no realización de concurso interno y externo, aprobada 
por el (la) Director(a) General. 

6. Para participar en las convocatorias externas, los candidatos(as) que 
cumplan con el perfil requerido y descrito en la directriz correspondiente, 
únicamente podrán concursar aplicando a través del portal de gobierno 
abierto: www.empleospublicos.gob.sv, el cual permanerá abierto en un plazo 
mínimo de cinco días. El Técnico(a) en Reclutamiento, Selección y 
Evaluación de Recursos Humanos revisará el portal para recibir información 
de los candidatos(as) y la presentará a la jefatura del Departamento de 
Recursos Humanos. 

7. El Departamento de Recursos Humanos será el responsable de: 

a} Ejecutar el proceso de reclutamiento, selección, e inducción de personal 
de la Academia. 

b) Elaborar las directrices correspondientes para los concursos de 
oposición de las nuevas contrataciones o ascensos las cuales deberán 
contener: 1. Tipo de concurso (interno, externo o mixto) 2. Nombre de la 
plaza vacante 3. Misión del cargo 4. Funciones y 5. Requisitos del perfil 
y gestionar la autorización ante el (la) Director(a) General o ante el 
Consejo Académico. 

e) Hacer del conocimiento a la Secretaría General del SITANSP, los 
concursos de plazas nuevas o plazas vacantes autorizados por el (la) 
Director (a) General o por el Consejo Académico. 

d) Revisar el portal de gobierno abierto: www.empleospublicos.gob.sv a fin 
de preseleccionar, según requerimientos, los candidatos(as) externos 
que hayan aplicado a dicha plaza. 

e) Elaborar acta de preselección, recopilar las solicitudes y los 
documentos de los candidatos(as) en base al perfil, remitir a la jefatura 
solicitante con los expedientes de todos los candidatos que cumplan 
con el referido perfil a fin de que les realicen las pruebas de idoneidad 
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f) Realizar pruebas psicológicas y entrevistas a los candidatos elegibles 
que participan en las convocatorias, dentro de un plazo mínimo de tres 
días hábiles, posterior a las evaluaciones de idoneidad, requiriendo 
apoyo a la División de Estudios o la División de Administración para 
efectuar pruebas de conocimiento técnico especializado. 

g} Requerir a la Unidad de Régimen Interno, que verifique antecedentes 
policiales de los candidatos (a} elegibles, en las bases de datos que 
dispone la Policía Nacional Civil, y en caso de ser necesario, realizar 
una verificación de campo, a efecto de asegurarse que no pertenezcan 
o tengan vínculos con estructuras delincuenciales o terroristas. 

h) Solicitar a los candidatos(as) elegibles, firmen una declaración jurada, 
en la que acepten que si omiten información o proporcionan datos 
falsos, será causa suficiente para no ser admitido(a} como empleado(a) 
de la academia o bien remoción del cargo de la institución una vez 
aceptado(a). 

í) Completar la información que debe contener la solicitud de empleo, los 
formularios de seguro de vida y el formulario del Instituto Salvadoreño 
del Seguro Social {ISSS). 

j) Solicitar al candidato o candidata seleccionado(a) la siguiente 
documentación: 1. Exámenes médicos (VDRL, Tórax o Esputo), 2. 
Solvencia de la Policía Nacional Civil (Original) para presentarla a la 
Academia Nacional de Seguridad Pública, 3. Fotocopia de partida de 
nacimiento (reciente), 4. Título académico 5. Fotocopia de contrato de 
depósito en cuenta de ahorro en un banco del sistema financiero, 6. 
Fotografía reciente, 7. Los servidores públicos que administren o 
manejen bienes o fondos públicos, deberán presentar la declaración 
jurada de patrimonio a la Sección de Probidad de la Corte Suprema de 
Justicia, dentro del plazo máximo de 60 días posteriores a su 
nombramiento. 

8. El Jefe del área solicitante, realizará prueba de conocimiento técnico 
especializado a todos los candidatos y candidatas preseleccionados, sin 
descartar a ninguno (a) , la calificará y la remitirá al Departamento de 
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Recursos Humanos, para continuar con el proceso de selección. En el caso 
de docentes, la prueba será elaborada y calificada por la Jefatura de la 
División de Estudios y será remitida al Consejo Académico, para que 
autoricen la contratación del candidato(a) que a su criterio consideren 
idóneo( a). 

9. El Departamento de Recursos Humanos, realizará las evaluaciones que le 
competen, consolidará los resultados de todas las pruebas, elaborará un 
informe y presentará la terna de candidatos o candidatas con mejores 
resultados, incluyendo los antecedentes de todos los participantes, dentro de 
un plazo mínimo de diez días, al Director(a) General para que autorice la 
contratación del candidato(a) que a su criterio considere idóneo(a). 

1 o. El Departamento de Recursos Humanos, notificará los resultados de las 
pruebas a los y las participantes dentro de un plazo máximo de cinco días, a 
partir de la selección y autorización de contratación del Director General de la 
ANSP. 

11 . El Departamento de Recursos Humanos, al finalizar el referido proceso, 
abrirá un expediente, el cual contendrá toda la documentación requerida 
como evidencia de cumplimiento de normas, y procederá a elaborar el 
acuerdo de contratación, la referida documentación se remitirá al área de 
archivo del Departamento de Recursos Humanos para la conformación del 
expediente de personal, con la finalidad de documentar la contratación y el 
historial desde su inicio. 

12. Proporcionar al empleado(a) fotocopias. de las funciones y/o actividades que 
debe realizar en el puesto de trabajo. 

13. Iniciar el proceso de inducción a la persona contratada, el cual será 
continuado en la unidad organizativa a la que fuere asignado. 

14. Dar seguimiento durante el nombramiento en calidad de prueba por el 
término de treinta días, si se seleccionase una persona externa a la ANSP y 
tres meses, si se seleccionase a una persona que ya está al servicio de la 
institución, de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP. 

15. El uso de la información recabada a lo largo del proceso será considerada 
como confidencial y de uso reservado del área de Recursos Humanos, 
limitado al proceso de evaluación y posterior selección de los candidatos( as). 
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16. Ningún candidato(a) podrá ser considerado en 1 

desarrolla satisfactoriamente todo el proceso. 
si no 

V. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Jefe(a) dependencia 
solicitante 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

Director(a) General/ 
Consejo Académico 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

Director(a) General/ 
Consejo Académico 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

Presenta requerimiento de personal y perfil , al Departamento 
de Recursos Humanos. 

Recibe requerimiento y gestiona autorización del Director(a) 
General para puesto administrativo y para plaza de docente 
gestiona autorización de Consejo Académico. 

Remite al Departamento de Recursos Humanos instrucción 

para realizar convocatoria de reclutamiento, selección y 
evaluación de personal para la dependencia solicitante. 

Procede a elaborar directriz de convocatoria para la plaza 
solicitada y la remite a Director(a) General / Consejo 
Académico para su aprobación. 

Recibe y revisa, observando tas siguientes situaciones: 

a. Si la directriz está bien, la aprueba y la devuelve al 
Departamento de Recursos Humanos. 

b . Si no está conforme, margina las correcciones a la 
directriz y devuelve para que se le incorporen y se continúa 
con lo establecido en el paso No. 4. 

Realiza las notificaciones de la siguiente manera: 

a. Se realiza, primero, convocatoria interna tal como se 
establece en directriz y lo informa a la dependencia 
solicitante. 

b. Si se trata de una convocatoria externa, se publicará el 
concurso en el portal de gobierno abierto: 
www.empleospublicos.gob.sv y en pagina Web de ANSP, se 
recibirán currículos u hojas de vida únicamente a través del 
portal, el cual permanerá abierto en un plazo mínimo de cinco 
días. Los candidatos(as) que apliquen deben anexar 
fotocopia de titulo o certificado de grado académico solicitado 
y fotocopia de DUI. 
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El Técnico(a) en 
Reclutamiento, 
Selección y Evaluación 
de Recursos Humanos 

Jefe(a} Departamento de 
Recursos Humanos 

Jefe(a) Dependencia 
solicitante 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

07 

08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

Hace del conocimiento a la Secretaría General del SITANSP, 
los concursos de plazas nuevas o plazas vacantes 
autorizados por el (la) Director (a) General o por el Consejo 
Académico. 

Revisará el portal para recibir información de los 
candidatos(as) y la presentará a la jefatura del Departamento 
de Recursos Humanos. 

Recibe la información de los candidatos(as) en fechas 
programadas, según la directriz, debiendo observar lo 
siguiente: 

a. La convocatoria interna, se declarará desierta, cuando 
nadie del personal de la ANSP, aplique o cuando estos no 
cumplan con los requisitos establecidos. Se deberá continuar 
con el paso No. 6 literal b. 

b. Cuando los candidatos(as) cumplen con los requisitos, se 
continuará con lo establecido en el paso No. 9. 

Procede a revisar currículos u hojas de vida e información y 
preselecciona de conformidad a los requerimientos 
establecidos, 

Solicita a los preseleccionados(as) presentar Declaración 
Jurada en la que acepta someterse voluntariamente a que la 
ANSP verifique la información en la que si omiten o 
proporcionan datos falsos, será causa suficiente para no ser 
admitidos como empleados(as) o de remoción del cargo de la 
ANSP, una vez haya sido aceptado(a). 

Elabora acta de preselección y remite conjuntamente con 
toda la documentación a la dependencia solicitante, a efecto 
que está realice las pruebas de conocimientos técnicos 
requeridos. 

Recibe el acta de los (las) preseleccionados(as) y la 
documentación completa de los candidatos(as) y procede a 
realizarles las pruebas de conocimientos técnicos requeridos , 
dentro de un plazo mínimo de tres días, después de recibida 
el acta de preseleccionados y envía al Departamento de 
Recursos Humanos el informe de resultados de la prueba 
aplicada conjuntamente con toda la documentación, con el 
objeto de que procedan a realizar las evaluaciones 
correspondientes. 

Recibe documentación e informe de resultados, de prueba de 
conocimientos técnicos requeridos y los remite al Técnico(a) 
en Reclutamiento, Selección y Evaluación de Recursos 
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Técnico(a) en 
Reclutamiento, 
Selección y Evaluación 
de Recursos Humanos 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

Jefe(a) Unidad de 
Régimen Interno 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

Técnico(a) en 
Reclutamiento, 
Selección y Evaluación 
de Recursos Humanos 

Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos 

Director( a) 
General/Consejo 
Académico 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

Humanos, para que se 1~·:)áp1!~~:./< - evaluaciones 
·-w~'!Z.~ ,~~~ . 

correspondientes , dentro de ur ' . · ~· o de tres días, 
, ~H~t 

despues de recibido el informe de , ___ ,. __ os de la prueba de 

conocimientos técnicos. 

Aplica a los candidatos (as) las pruebas psicológicas y la 
entrevista personal garantizándoles igualdad de 
oportunidades a todos los candidatos(as), así como igualdad 
de condiciones, cuando se trata de personas con 
discapacidad. 

Revisa y califica pruebas psicológicas, procede a elaborar 
informe en el cual debe tomarse en cuenta, el merito, la 
capacidad y la idoneidad; dentro de un plazo mínimo de diez 
días y posteriormente, remite a la Jefatura del Departamento 
de Recursos Humanos el informe de los resultados. 

Recibe, revisa y coordina con Jefe(a) de Unidad de Régimen 
Interno, para que verifique antecedentes policiales de los 
candidatos (a) elegibles, en las bases de datos que dispone 
la Policía Nacional Civil, y en caso de ser necesario, verificar 
antecedentes, a efecto de asegurarse que no pertenezcan o 
tengan vínculos con estructuras delincuenciales o terroristas. 

Recibe y coordina con PNC, para que le proporcionen 
información de antecedentes delincuenciales que registren 
los cuanditos (as) en las bases de datos que dispone la 
referida institución, y en caso de ser necesario, verificar 
antecedentes, a efecto de asegurarse que no pertenezcan o 
tengan vínculos con estructuras delincuenciales o terroristas. 

El Departamento de Recursos Humanos recibe el informe de 
la verificación de antecedentes, y lo remite al Técnico(a) 
Reclutamiento, Selección y Evaluación de Recursos 
Humanos para que incorpore al informe final. 

Incorpora al informe final los resultados de la verificación de 
antecedentes y lo remite a la Jefatura del Departamento de 
Recursos Humanos 

Recibe el informe final, revisa y remite al Director(a) General, 
el informe de los mejor evaluados con toda la documentación. 

Recibe, revisa con base a los resultados y designa y autoriza 
la persona a contratar y devuelve a Jefe(a) Departamento de 
Recursos Humanos. 
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Jefe(a) Depa~amento de 23 Recibe, revisa y margina al Técnico(a) en Reclutamiento, 

Recursos Humanos Selección y Evaluación de Recursos Humanos para que 
notifique resultados y contacte a la persona seleccionada(o) 
que será nombrada(o) o contratada(o) en fecha programada y 
al Técnico(a) de acciones de personal para que tome nota en 
lo que se refiere al pago de salario y la elaboración del 
acuerdo o contrato, según corresponda. 

T écnico(a) en 24 Recibe, revisa y contacta a la persona seleccionada(o), 

Reclutamiento, informándole que será nombrada(o) o contratada(o) para que 

Selección y Evaluación se presente a las instalaciones de la ANSP a laborar, en la 
de Recursos Humanos fecha programada, debiendo proporcionar la documentación 

establecida en la norma 7, literal j. 

25 Recibe la documentación personal para iniciar las gestiones 
correspondientes. 

26 Proporciona la solicitud de empleo al candidato (a) para que 
complete la información, le brinda la inducción como nuevo 
miembro de la institución y lo presenta al Técnico(a) de 
Bienestar Laboral. 

27 Informa a la persona a contratar que el nombramiento se 
considerará en calidad de prueba: si se seleccionase una 
persona externa a la ANSP el término es de treinta días, y si 
se seleccionase a una persona que ya está al servicio de la 
institución el termino es de tres meses, de acuerdo al 
Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP. 

Técnico(a) de Bienestar 28 Recibe a la persona a contratar le entrega formulario de 
Laboral seguro de vida, para que lo complete y firme; informándole 

que se presente nuevamente al Técnico(a) en Reclutamiento, 
Selección y Evaluación de Recursos Humanos. 

Técnico(a) en 29 Recibe a la persona a contratar y la presenta a la jefatura de 

Reclutamiento, la dependencia solicitante, como nuevo(a) miembro de la 

Selección y Evaluación institución y se finaliza el procedimiento. 

de Recursos Humanos 

Técnico(a) en Archivo de 30 Aperturar el expediente de la persona a contratar. 

Recursos Humanos 

Técnico(a) en Control de 31 Enrolar a la persona nueva a contratar. 

Asistencia de Recursos 
Humanos 

INSTRUCTIVO DAD 001(2016 - RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACION DE PERSONAL Página 10 



Para que el Instructivo cumpla con el objetivo de servir como herramienta 
administrativa y mejora continua, este deberá revisarse periódicamente por el 
l{epartamento de Recursos Humanos, redactará y hará las modificaciones 
tjorrespondientes cuando surjan cambios en la normativa legal vigente. 

~ CONTROL DE CAMBIOS 

VII. VIGENCIA Y APROBACIÓN 

$1 presente instructivo tendrá vigencia a partir de la fecha de su aprobación por la 
~irección General. 
1 

Santa T~cla, diciembre de 2016. 

1 

' 

CÚMPLASE, 

TÍNEZ VENTURA 
L 
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VIII. ANEXOS 
GOl!l~IHIO OE 

ANEXO 1 EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

~:::==::::::=====~· 
Academia Nacional de Seguridad Pública 

DGE-0-000-00-201 O 

El Director General de la Academia Nacional de seguridad Pública (ANSP), con base en las 
atribuciones establecidas en el literal f) del artículo 1 O de la Ley Orgánica de la ANSP, EMITE las 
presentes DIRECTRICES del concurso por oposición de antecedentes para la selección y 
contratación de una persona para la plaza de PLAZA, de conformidad a los requisitos legales, 
funciones, competencias establecidas en estas directrices y disposiciones del Reglamento Interno 
de Trabajo (RIT) de la ANSP. El procedimiento a seguir será el siguiente: 

De acuerdo al Artículo 14 del RIT, solicita a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos 
publicar en carteles visibles en ambas sedes, en página Web de la ANSP y al mismo tiempo, se 
instruye a las jefaturas difundirla entre todos sus empleados para CONVOCAR al personal de la 
ANSP interesadas/os en participar en la presente convocatoria, que cumplan con los requisitos 
indicados y devenguen un salario menor al asignado en el puesto de PLAZA, del Departamento de 
XXX, deberán remitir su currículum vitae u hoja de vida al Departamento de Recursos Humanos 
entre los días FECHAS. Dentro de ese mismo período la Jefa del Departamento de Recursos 
Humanos preseJeccionará a las personas que cumplan el perfil y los requisitos. Para tal efecto 

levantará acta a más tardar a las quince horas del FECHA y la remitirá en esa misma fecha, con la 
documentación de las candidatas y candidatos, al Departamento de XXX para que les realicen las 
pruebas de idoneidad, entre los días FECHAS., posteriormente enviará al Departamento de 
Recursos Humanos el informe de resultados conjuntamente con la documentación a fin de que en 
cumplimiento del Art. 15 del RIT, se realicen las pruebas de selección de personal entre FECHAS y 
prepare el informe del resultado de las ev9luaciones, en virtud del cual se seleccionará una terna ó 
una nómina menor conformada por las/os candidatas/os mejor evaluados, que será remitida a la 
Dirección General a más tardar el FECHA. para la respectiva selección. Si no se presentasen 
candidatos/as de entre los/las empleados/as al servicio de la Academia o presentándose, ninguno/a 
llenase los requisitos, la Jefa del Departamento de Recursos Humanos, a más tardar FECHA, 
levantará acta declarando desierto el concurso interno en la plaza que corresponda y abrirá proceso 
de concurso externo. Para los efectos del concurso externo, solicita a la Jefatura del Departamento 
de Recursos Humanos publicar en el portal de empleos públicos, carteles visibles en ambas sedes y 
en página Web de la ANSP para CONVOCAR personal externo a la academia para una RLAZA DE, 
del Departamento de XXX, deberán remitir su currículum vitae u hoja de vida a la ANSP a través del 
portal www.empleospúblicos.gob.sv del FECHAS. Dentro de ese mismo período la Jefa del 
Departamento de Recursos Humanos preseleccionará a las personas que cumplan el perfil y los 
requisitos. Para tal efecto levantará acta a más tardar a las quince horas del FECHA y la remitirá en 
esa misma fecha, con la documentación de las candidatas y candidatos, al Departamento de XXX 
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para que les realicen las pruebas de idoneidad, entre los días FECHAS, posteriormente enviará al 
Departamento de Recursos Humanos el informe de resultados conjuntamente con la 
documentación a fin de que en cumplimiento del Art. 15 del RIT, se realicen las pruebas de 
selección de personal entre FECHAS y prepare el informe del resultado de las evaluaciones, en 
virtud del cual se seleccionará una terna ó una nómina menor conformada por las/os candidatas/os 
mejor evaluados, que será remitida a la Dirección General a más tardar el FECHAS para la 
respectiva selección. La Dirección General seleccionará de entre la terna presentada, a la persona 
que considere indicada para cada puesto o si a su criterio ninguna reúne la idoneidad necesaria, 
declarará desierto el concurso externo y ordenará un nuevo concurso externo. Se da por entendido, 
conforme al Reglamento Interno de Trabajo, que si seleccionase a un/una empleado/a que ya se 
encuentra al servicio de la Academia éste deberá ocupar su nuevo cargo por un periodo de tres 
meses; si su trabajo no fuere satisfactorio a juicio de la Academia, deberá regresar a su cargo 
anterior y salario anterior. Dentro de ese mismo periodo el/ la empleado/a también tendrá derecho a 
solicitar que se le reinstale en su anterior cargo y salario, si así lo creyese conveniente. Una vez 
elegida la persona que ocupará la plaza, el Director general remitirá las hojas de vida, las 
evaluaciones realizadas, el informe de resultados de las mismas y demás documentación anexa al 
Departamento de Recursos Humanos, para que proceda a la contratación respectiva y se cumplan 
las demás disposiciones del capítulo 11 del RIT y demás normativa aplicable. En todo momento, aun 
después de la selección respectiva, la Dirección General podrá solicitar que las personas 
participantes presenten las solvencias, constancias o certificaciones que demuestren el 
cumplimiento pleno y actual de los requisitos legales exigidos para el ejercicio del cargo. Si la 
persona concursante o seleccionada no presentaré dicha documentación dentro de un plazo 
establecido por la Dirección General, quedará excluida del proceso o se dará por terminada la 
contratación sin responsabilidad para la ANSP. 

Santa Tecla, FECHA. 

CONCURSO PLAZA DE, DEL DEPARTAMENTO DE XXX. 
REQUISITOS: 

a. xxxxx 
b . xxxxx 
c. xxxxx 

FUNCIONES: 
a . xxxxxxxxxxxxxxxx 
b. xxxxxxxxxxxxxxxx 
c. xxxxxxxxxxxxxxxx 
d . xxxxxxxxxxxxxxxx 

Plaza: XXXX $ 00.00 

Director(a) General 
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ANEX02 GO!llERNO DE 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

-:::::::=====-----·· ~ _____.. 

Academia Nacional de Seguridad Pública 
Departamento de Recursos Humanos 

ACTA DECLARACIÓN DESIERTO DE CONCURSO INTERNO 

En las instalaciones de la Academia Nacional de Seguridad Pública, ubicada en el Cantón 

Nuevo Edén de la jurisdicción de San Luis Talpa, Departamento de La Paz, a las quince 

horas del día seis de febrero de dos mil catorce, Yo 
---------~--~ 

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos de la Academia Nacional de Seguridad 

Pública, realizado el concurso interno, para la plaza de _____________ y 

presentados los resultados a la Dirección General, se considera que la candidata evaluada 

no reúnen la idoneidad necesaria para dicha plaza. Por lo que después de haber realizado 

la valoración respectiva se declara desierto el concurso interno y se abre proceso de 

concurso externo. Y no habiendo más que hacer constar se firma la presente. 

Jefe(a) Departamento de Recursos Humanos 
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ANEXO 3 
l> O ú lF. ~ N O l'.H 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

Academia Nacional de Seguridad Pública 
Departamento de Recursos Humanos 

ACTA REMISIÓN DE CURRICULOS 

En las instalaciones de la Academia Nacional de Seguridad Pública, ubicada en la ciudad 

de San Luis Talpa, Departamento de La Paz, a las quince horas del día ocho de junio de 

dos mil quince, Yo , Jefe(a) del Departamento de 

Recursos Humanos, para el proceso de selección de un/una candidato(a) para la plaza de 

remito los currículos de 

-------------~ 
, quienes cumplen con los requisitos indicados en la 

Directriz para dicha plaza. Los cuales se remiten al Departamento de 

- - ------- --' para que realicen la prueba de idoneidad. Y no habiendo 

más que hacer constar se firma la presente. 

Nombre y firma: --- ----------- -------
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ANEX04 
GOB!EiRkO or 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

Academia Nacional de Seguridad Pública 
Dirección General 

ACTA DE CONTRATACIÓN DE REPRESENTANTE PATRONAL 

En las instalaciones de la Academia Nacional de seguridad Pública, ubícada en la ciudad 

de Santa Tecla, Departamento de La Libertad, a las siete y treinta horas del día veintidós de 

marzo de dos mil xxxx, Yo ---------------' mayor de edad, 

abogado, del domicilio de , en mi calidad de Director(a) General de la 

Academia Nacional de Seguridad Pública, actuando en nombre y representación de esta 

Academia, de conformidad al Acuerdo Ejecutivo número 27, de fecha uno de junio de dos 

mil nueve, publicado en el Diario oficial número 99, Tomo número383 de fecha uno de junio 

del mismo año, con base en el artículo 10, literales e) y f) de la Ley Orgánica de esta 

institución, emitida mediante del Decreto Legislativo número 195, del veinte y siete de 

febrero de mil novecientos noventa y dos y base a las atribuciones establecidas en el 

artículo 17 del Reglamento Interno de Trabajo de esta institución que dice: "Cuando se trate 

de llenar una plaza vacante o nueva que corresponda a representantes patronales o 

empleados de confianza, esta deberá ser cubierta con Ja persona que el Director General 

considere más apropiada para desempeñar el cargo de que se trate" . Por lo que después 

de haber realizado la valoración respectiva y de acuerdo a la necesidad de contratación de 

personal que apoye las labores que realiza esta dirección con rigurosa reserva de las 

operaciones y asuntos administrativos de la institución, y de acuerdo al Artículo siete literal 

a) del Reglamento Interno de Trabajo que dice: "Representantes patronales, /as personas 

que ejercen funciones de dirección o de administración en la Institución. Tíenen tal 

categoría: numeral 3) Los Jefes de División, los Jefes de Departamento, Jefes de Unidades 
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y el Secretario General;" resuelvo designar a ---------------­

representante patronal para que administre los recursos 

----------------- de la institución a partir del día xxx de mes de 

año. Habida consideración que por tratarse de representante patronal y de acuerdo a la 

excepción del Articulo dieciocho del Reglamento Interno de Trabajo, "Toda plaza vacante 

con excepción de las que correspondan a los representantes patronales o empleados de 

confianza será sometida inicialmente a concurso con el salario correspondiente", por lo 

tanto, resuelvo no realizar convocatoria interna y externa para llenar dicha plaza. Y no 

habiendo más que hacer constar se firma la presente. 

Director{a) General 
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ANEXO 5 

SOLICITUD DE EMPLEO l 
:iJ fiO ES0AeA SI Es'l"f: ESPACX> 

'\ ~ ~ '-rAllllllJ.cOlfd!llAI COll lll!IA DE CAl'fA,. 1a. ENmElllSTA 
1'•1111&P"t-q1»00...tll't116& ...-•·dilau& flllMétilli.rt· 
toe V bab~. Htal•mot "" -Joift eolldk:klMt par6 Fe~" l1ClAA 

. 
F'OTOGAAFIA ""WltlWl'lc> 1 ~-O en .i -*"! .... !l(l;;CUMIO. 

~aollciluddoot!er41en~--tain-nc-; Z.. ENTREVISTA 
~ _....., - fcltot(ldfe. HlllQ"'1• OOliclflld ¡~ _. 

llOMtldil.., -nlll. 
!'EDIA HORA Todo•'--•• .... 9"nl.,.d_.,._f_°""'a,IQ 

.,.. .. ,_.. • ..,~o. 3a. EHmEVJSTA 
\. ~ ACADal1& MACK*AI:. HUOURIDAOtolM.úCA 

FECHA HOM 

2 llNFORIMCION~ 

Pu'"to - a0Ucl111· IWPEP !to . -... : JIOIOiM -•\ul5 ... - CftlulAO ,.;...;;o¡¡ oe -'"10 Nll Mo, 

·[)í111«:16.~ : 'teMilono· -
C<i4~1aHo. : 

[IJGA~ ~ ~c;u; De lllll!S!l!Klll· 
Es\llWra --Car~al E~t Ho.: ....... .... 

f•.;tla de M110nJJ!enC1>: 
bil ••• Xl1S 

Eded """ª· 
Uioar "• N...,.,,,..enio; --im;OJib bCPDfXGiMtd 11~Cló!iA<l6lJS 
No. !$$S; Jlo.yClne<a~-

1-t-CMI: (MM¡ .... --11) \/M. Wll!td e<:in: (lolllrque _, ~"" XI 

SOl/ilrn> Cl Oivortioldo Cll \r"""4 o .... """' ... Cl Arnlt09 CJ 
~ Cl Aallll-palladl¡ c:::a $Ir· ta.mi~. Cl ltPOila¡. CJ ,.-.... Cl 3alo o 
CIW>as o ~Np!ICIOMI •qtlll pe~oe o i.. pertenecido: 

L P""- cte ·~utl IM~-to<> en~ 

qU• ~ .. 11.1va.:1 ~lo 

3 jREOl8TRO,Of:'FAllfUA 

PAMM"fUOO N<lllUlfllE Y oo.cruo OCIJfl•'*'" UIUA .. .,.. ,.,-
PN>~ ·-
Mlo.Of!E 

COftf'l'UGEO 
~AAN(m 

Ht.IOB NOMBRES .. ~~ MlCO OCUPACIOtl ~ .. úSTEI>? 

HERMAHOS -

.___. 

Not!lbre de lai>etson& nwcknle la c;ual ~OS·toc.llUIM ""r"_ ... 

Par.,..t••oo; Ofr-.:clOn: 

--- T61álotlo: 
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4 j EDUC~CION 
NIVIL HOMllll Y OIRICC/ON PE LA .. BTITUCIOM . -éüRiov AAO TITULO O DIPLOMA 

PRIJMRl4 

eouc. 8ASICA 
C7o. a 9o.) 

BACHIU.ERATO 

TI:CNICO U o-mas 

UNIVERSITARIOS 

POST-UHIVERSIT. 

¿Qu6 Hludlot re.aia 1c1ualm•nt1? 

¿Qu6 e llo cur11? ¿En QU• fnt lftución? 

HorarJo de cta5as 

5 1 OTROS ESTUDIOS 

NOUBAE DEL CURSO O SEMINARIO CENTRO QUE LO IMPARTIO LUGAR OU.RAC10N 

IDIOMAS 
HAll!.A lt:"'""""' I'""' u ...... INDIQUE CON UNA X SI TIENE EXPERIENCIA EN LO llCIJIEHTE: 
BJR 8 A 8 A M•c&hOgfall• Mtq. sumodoru Atdl/•o 

1 Mee: . en IRQ~•s Caícul•dor•• Ct1nmu1ador 

1 Con1abdfdad' u..c¡. Eac:. E'6ctrica r.,.. 
A•d~c:Jón M.tq. E1c. El..:116nlco Cornp.n.adbr• 

l>eport•• 1 T•l• l•.11 Mtm• Ofr• to F 0tociopl&<far• 

que pracli~ l 1 0 1c1t tono 

6 1 EMPLEOS ANTERIORES (Indique 'º' ultlmos cuatro) 

NOllllP!E Y TELEFONO Puooto Jtte Su•kfo Periodo llOTIYO OEL RETIRO 
DoM• peftlldO /ft:CIH'dl•to lnlcl•I Fln•I d• A 

EH H OESEMPEflO DE LOS PUESTOS ANTERIORES. ¿QUE liABILIDADES O CONOCIMIENTOS AOOUIRIO? 

De los pulatos anf8rior01•. ¿Cu41 le " us16 m6• de&empe~ar? 

E1t4 diopanibfa para rrabajer: Ti•mpo completo a Por Turnoo CI lntorinato CJ 
¿Puede via)ar ti e11rabajo Hiio requiere ? SI o NO CI 

Pretensiones de Sueldo: • 

7 j REFERENCIAS 

PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS (No Incluye perl•nt••> 

NOMBRE LUGAR DE TRABAJO Y TELl!FONO PROFES ION 

NOMBRE OE LOS FUHCIONAAIOS O EMPLl::ADOS DE LA ANSP QUE LO CONOZCAN: 

SI USTED TIENE PARIENTES EN ESTA IN8TITUCIOH, OIGA QUIENES SOH: 

D•cfero qu• todo io anterior •• VlflMd. Autorizo 1 la lnatitución pare que lnv.oUgue 11 lnlormeolOn canlenida an HI• oofícitud, • o ""'º 
# ,., n-11<10 para lomar un1 dlolt iOn tOllrl mi contratación. La falta de w raoíded o alllracldn de la ltllorm..,;O,,, , .,., causa de 
reohazo • la ml1ma. 
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ANEXOS 

·g 
ft·e•N11Ut t.:=:.:=: 

SOL.ICITUO DE "4SCRIPQON PARA SEGURO COl.ECllVO DE \4DA 
A" 1.ACENTRALOE FIANV.S Y DE SEGUROS, SOCIE.DAD ANONlllA " 

D~ •ou•rdo C011 la& Co~lclon.s d• la Póillz.a No. VC. ----de SEGUi;!O COLECTIVO Pt!: VID°' 

11mKkfaenombr9d& ___ ~------------------~~-----
se N~ lnscrtl)lr como a111e!Jl,lrado ª-----
qultPI lngree6 el-de --------- de _ __ con carllcier de -~~- ----
y can rem1meracl6n da$ por rnt$. t.• s"rn;1 asc91Jr3da correspondlillintlt ea 

de$~··------~ 
San S•lvaclor. --- - ·· ,, __ --- ------

En telac 16n CCJn la pMS&nts M>llCltu<J , manntesto mi conformidad para ur in&eri4o como Ageogundo, y 
per• ase fin proporelono 1cn1 stvulerites dalos: 

1· l'tantbre completo;-------------- -------- --.,-..,­
(PNlllril>le el ni ltM<> Cl,.. apatec.1 81'1 la Pz!riitlo de """""lant0}. 

2} - Lugmrde nacimiento~ ----~-----------------------
9) •Feoch~ de nacimiento;----- de------ de ----- Ed~~--- Año11 
4)-Aealdencm: ~~-~~---~~~~~--~~~-----------

Tel.: NfT:--~------!J\11.,.· _ _ _____ l'to. ISSS~ - -----
S - Profoslón: _________________ Ocup•olón~-----------

6• eS1lldo clvt~------------ E9...,ra: _____ Mis. Pe•0o; ~--lb11-
'1 - Ben•Hclulos; 

NOf.IBAE 

1: 
-= = : 

Anléoedlntes de Salod 
s' • ¿Padece o ha padecido de alguna de IH llgalenies enlWm!Mllde& a r;fntomas? 

AtumtltJama n ~llrllla.~····-····-···-~·-
An!'IN * 1'""'10 .. --···-···- .. -···-~--·· 
1111•- d•I Ooruó 111. _ __ , .. _ , ..... ,~ ... - .. 
OltP En""1ll<llKI• 1191 Q9TIW)1> .. , • . __ , 

~nPllPl'lflded•s. de 111 CJtculaolót> .. --.. ··-
J..,&i6t> >'1erilll Ai1a ó 11 .. L .... - ····-·--··· 
Bre11q11m5 ~ni>A•m• ... - ....... -.... -. 
l="r.:JrrnaGoda1 d~ l•~s •.... _. ...... - . 
Tuli1!1'1:Uloe08 .... - ........... ,_,..,,,,,,._, •• ,_. ... .... " 
u.e ... dol ~llldm"90 .. - .• - ... - .. -···-.. -··· 
Ullc:oni del Dvo~mo. ......... -... -... --···• ······ 
T,,.s1a.1nce 11t le DIQl91H¡n ... " " · " '-·"'-' " 
fi-rrn•d•dll4 dsl lilf---·-··--··-· 
i!mcnn.,dlldes.., i. v •• r~u.1a 
lllltor •••... -..... _ ..... - ..... ,. ......... -... ...... .... -... 

SI 

F.~dtede lo• R~e>a--···-.. ··-­
'!;"'9,,,...llt•OI re P~ •• _ .... -.... _. 
E~•sa In VoJllJll-··- ····· ·--·-··-
~··-""-"'·-·--••·-···-·"-""•"'··"'·'" 
'n.omor o ~ne•-..... -·-.. -.... -.... -... -... -.. . 
Poi rdlda del Conochiema_. ...... ._ ..... ..... .. li"" ......... _ .......... -._ .. ,_ ............. _ ....... ,_ 
Chanera, ~º"119'• ~ ......... , .... , ...... . 
... IUdl-0 ... - ... -......... ._ .... _ .... _. ....... -........ . 
°"-•l'lfio1 111fd-qu•i."9r111 . 
obH91d1t lntll rru•• an lm llll!moa 
10 d os eua°".,.."~"""'-•I 
dllM~ ""9 01 1$ dfa.t C011 .. cu11-
SIDA 

SI NO 

'O) • ¿Ha est.ado •n tralamlollnto con a1aon mtkfioo, Ho8pltal o c1~1aa~--~---------

tO) - Si fa re&plle&la páfa alguna de r.s pregunto 8) - y G) - que enttcallltn e$ lllftmMl'IMI 
lnc:tlqUelO 8Cllm6• 

11) Feche llitPadecimnmto~-------------------------
b) llloinbN 491 mldleo, Hoap4ta1 o Ctfnlea v •u c1t ... eo10n: ______ ~------

e) Détall.i111. d1H pedaclmlento y Tt'llli.mr.nto - - - - -
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11) - ¿H.uufrJdo algón •cclctent. o tfena l!llg!M\Ultetadón ffslca1 (Dar detalla en .u CHO) __ _ 

12) - ¿Ha sido l rtteMtnldo qulnlrglcamente? (Dar detahs en.aiu eao). _________ _ 

13) - ¿S. encuentra usted actualmente en perfeeto.1etado dlt alud y •In síntoma 1lg1110?"----

14) - ¿Ha~ atgdn "9't'O eobnt., vfda o reMblllltacl6n que h1Y• .alelo negado por alQUna compeN1? 

(DardetlllllffllllBUcat'O)..,. ---------------------

B abe.fo ffnaente dectlfll hltber com..tado con .U.certdacl Y buena 16 eñl• pregunlat, V reieva expnlMl!lenm 
del 98crelO plde&lcnal y legal a cualqui.. m'dlc0 que hul*lee racooacldo o aslstldo en au1 dolellCla.s y 
lo •ulomo a,..,.,.,. a • LA CENTRAL DE FIANZAS Y DI! SEGUROS, SOCIEDAD~", aodo• loa datos y 
...-cect81!1tQ patoldpo1 que pl,ldlera 1•nw o dll toe que h~ adquirido conoclalienlO a1 prestarle aua 
Nnieloe. 

Q1 tJJst1mOriOdlf lo CUI~ fimto .... $Olk:fllldell la CIL!Cllld de $M $alYl!dQr1 ----------

Nora: $1 no eabe firmar., Imprima eaa huenae digitales y anote número y f•ch• de exp&d1cl6n de su 
out. 
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ANEX07 

Se;iioi" 
DIRECTOR GENERAL 
AC ADEMIA NACIONAL DE SEG:llR:JDAJ) P WLiCA 
Presente. 

En la Cíudad de San Luis Talpa a las ~ horas y minutos del día ---- de 

___ dcl año dos mil __ . Yo, ---------- ------ ----
de años do edad. con Número de Identificación T ributari11: 

--- --·-·- y Documento- Único de Identidad~ ______ -__,. 

eon domícilio én 

-~----------~~--~-~-~--~------- municipio de 

--------- departamento ,d~ DECLARO BAJO 

JURAME1'1'0: l .· QUe acepto y antotiJZo a la ANSP para qué. Ycrifique la i'nfünnación 

presentada ·y efectué la invcstigacUstl necesaria para eompro'bar Sll veracidad y ace.ptó 

sotneti;:rtne W>{untari4hf.mte .a las· pn¡~as de investigación tales como el polígrafo •. n.- Q~te no 

he si4<;> destituício por motivoi;. disciplinariQ.s de la ~nistración pública o municipal, de 

.ninguna institución autónoma ru privada mediante proc.edinriento sancionatorio tramitado de. 

confonnidad oon la legislación salYadOte!la. y crue no po~ antecedente$ p.emiles, policiales o 

Judicial por causa imput.able a mí0 de comprobarse &!tos. desligo de ewüqui.er ~bilidad a 

la institución por el desp.ido de mi cargo, ~ fuere. empleado, y si fuere candidato decline 

automáticamente al ptoccso de selección. I U.- Que me cacacntto en la disponibilidad y 

capacidad de desempeiiaY el cargo con"-enido; asi como cumplir con los compromisos 

adquiridos coa taANSP, una vez sea aceptado/a como O'npludo/a de la Academja, IV.- Que 

acepto que omítk o proporcionar datos falsos es causa suficiente para no ser admitido/a como 

empleado/a de la Academia o ~ su defecto acepto el. despido del cargo d.e la institución si he 

i;ido aceptado. V.- Que no perte.nezco a nínguna a~pación ilícita 1.1 otro tipo de o:rga:oizaoíones; 

ni tampoco man~go vincu1os o r;el11ciones oon. personas per:teneciet1tes n diohas 

orgacizacio11es; .r.emmcfo de antemano a mi cwidad de cmple.ado/a de la Academia Nacional de 

Seg¡.uidad :Nblk.a (ANSP), si llegase a comprobarse le contrario xnediarite el debida proceso . 

. Lo aóterior de acuerdo eon el a:rtícufo 76 del .Reglamento Interno de Trabajo de la AN~P y a los 

articula I 8 y 19 del la Ll!y ae Se;rvfofo Civil. 

F.l:tma y Sello (si tuviere} 

l 
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El MtriJv Nt;fatw, DOY F:E: Qllr {4 firm<J qtit takit d ifJ/lififJr ~rifo, es .wr~x·ncA, Fil' 411.Íll'I 31Jt¡ p¡ct,tllt ll >ni 

Jxriw.m..'14. dt \I! pr<pw pinlri ,V letra f>tír . ---:· ~J/1$/l f.! ·Je 
-~-----· aiwJ dt i1lad. .(?rofí'i/lín) , drl drtlnid}ii) d,i . --r ~hartm¡¡,11lli ik 
_ _ ______ _..... a <fª'r:1; tur (t)1J11:u11 ptm 1dm4Ji«(J po.,. 1udro .1lc m ti!!Cu111e:1iio t1út1>. dt !dmticlad mirru.·11; 

gnuí,, .Vii11t•n• Jf Jdt.nt{f¡·.i.iim 1 ril111t111w 
----- 711!fi11 _____________ __ ~11uin _____ J,"lti611~ • .:11 L111• 

1\tlfri:.. .z l1i• _ Jf4; 1/.tl l!lf.i dr _ -1/r d11J mii_. 
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ANEXO 8 

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 
.. .. DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

l. Datos Personales 

Nombre: 
~~~~~~~~~~~~~~~ 

Puesto funcional a desempeñar: Ordenanza 1 

Fecha de ingreso: xx de mes de 201 _. 

11. Información Institucional 

1 . Prestaciones 

2. Horario de trabajo 

3. Obligaciones y prohibiciones 

4. Estructura organizativa 

111. Documentación Entregada 

a. Reglamento Interno 

b. Funciones del puesto de trabajo 

c. Estructura Organizativa 

d. Instructivo sobre Asistencia y Puntualidad 

e. Contrato Colectivo de Trabajo ANSP - SITANSP 

Observaciones: 

xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Personal que recibió la inducción Personal que impartió la inducción 

n que se impartió la inducción: 
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