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I. OBJETIVO 

Garantizar la adecuada selecci6n y contrataci6n para que el personal a nombrar o contratar 
cumpla con los requisites que el puesto requiere, velando por el cumplimiento de la Normativa 
Legal pertinente. 

II. ALCANCE 

lnicia con la definici6n de plazas a contratar y finaliza con el Acuerdo de nombramiento del 
candidate seleccionado firmado por el Titular. El procedimiento aplica a las contrataciones de 
plazas comprendidas en la Ley de Presupuesto por el Sistema de Ley de Salaries y por el 
Sistema de Contratos, financiadas con fondos GOES. 

Ill. MARCO NORMATIVO 

ART[CULO LEY DE SALARIOS 

Art. 1 Detalle de las plazas aprobadas para el ejercicio fiscal con sus respectivos salarios. 

ARTICULO ,-- .. ·�-�- 
·- 

LEY DEL SERVICIO CIVIL 

Art. 18 Detalla los requisitos para ingresar al Servicio Civil y pertenecer a la carrera administrativa. 

Art.19 Define quienes no podran ingresar a la carrera administrativa. 

Art.20 Establece la realizaci6n de pruebas de idoneidad para la selecci6n de personal que ingresa a la carrera 
administrativa. 

Art.21 Establece los medios que se utilizaran para realizar la convocatoria y el contenido de la misma, al ocurrir 
una vacante que no pueda llenarse por el sistema de ascenso. 

Art.22 Establece la cantidad de candidatos a seleccionar posterior a la realizaci6n de las pruebas de idoneidad. 
Y que si se determina que ninguno de los candidates es elegible el proceso se declarara desierto y se 
somete nuevamente la plaza a concurso. 

Art.23 La autoridad, organismo o instituci6n que deba nombrar al nuevo funcionario o empleado escoqera a este 
entre los comprendidos en la terna propuesta por la Comisi6n, salvo que tuviere fundamentos razonables 
para objetar la selecci6n; en cuyo caso lo manifestara asi a la Comisi6n expresando las razones que 
tuviere para ello y solicitando una nueva terna. 

Si la Comisi6n estimare las razones expuestas propondra una nueva terna, escogida entre los que fueren 
elegibles; pero en caso contrario lo rnanitestara asl a los encargados del nombramiento y decidira la 
controversia el Tribunal del Servicio Civil. 

Art.25 Regula los asesoramientos tecnicos en cuanto a la preparaci6n y calificaci6n de las pruebas de idoneidad 
cuando estas requieren conocimientos especiales en alguna ciencia o arte. 
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ARTICULO LEY DE !:TICA GUBERNAMENTAL 

Art. 4 Establece entre los principios de la Ley de Etica los siguientes: 
Principios de la Ley de Etica: 
c) lgualdad Tratar a todas las personas por igual en condiciones similares. 
d) lmparcialidad Proceder con objetividad en el ejercicio de la funci6n publica. 

ARTICULO LEY DE IGUALDAD, EQUIDAD Y ERRADICACION DE LA DISCRIMINACION CONTRA LAS MUJERES 

Art. 4 Define los aspectos de alcance general hacia donde deben orientar las acciones permanentes las 
instituciones del Estado. 
Alcances de la ley 
Para el cumplimiento de la presente ley, las instituciones del Estado, de acuerdo con sus competencias, 
deberan realizar acciones permanentes orientadas hacia los siguientes aspectos de alcance general: 
4. Eliminaci6n de los obstaculos al desernpefio e intervenci6n de las mujeres en todas las areas del 

quehacer colectivo e individual y a la creaci6n de condiciones que faciliten, propicien y promuevan la 
participaci6n igualitaria de las mujeres y hombres en el pleno ejercicio de todos sus derechos. 

5. Armonizaci6n de las leyes, reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto juridico o administrativo 
originado en las instituciones del Estado que limiten o nieguen los principios de igualdad, no 
discriminaci6n y los derechos entre mujeres y hombres. 

Art. 9 Establece que el Estado debe integrar los Principios de lgualdad y No discriminaci6n en todas las pollticas, 
normativas, procedimientos y acciones desarrolladas en el ejercicio de sus respectivas competencias 
Alcance del Principio de Transversalidad 
En cumplimiento de compromisos regionales e internacionales contraidos por el Estado en materia de 
politicas de igualdad y erradicaci6n de la discriminaci6n, las instituciones del Estado deberan integrar los 
Principios de lgualdad y No discriminaci6n en todas las pollticas, normativas, procedimientos y acciones 
desarrolladas en el ejercicio de sus respectivas competencias, por lo que estan obligados por tales 
compromisos, a aplicar la estrategia metodol6gica de transversalidad del enfoque de genero. 

Art. 25 Establece los lineamientos que debe aplicar el Estado en sus politicas de empleo y acciones de inserci6n 
laboral. 
De la participaci6n igualitaria en el empleo 
El Estado debera aplicar los siguientes lineamientos en sus politicas de empleo y acciones de inserci6n 
laboral, tomando en consideraci6n la brecha entre lo rural y lo urbane y las condiciones de trabajo para 
superar desventajas para las mujeres: 

e) Las normativas publlcas de inspecci6n laboral deberan contener criterios de transversalidad 
enunciados en esta ley. 

f) Las y los empleadores adoptaran medidas especiales para hacer efectiva la existencia de plazas para 
mujeres y hombres, de conformidad a la Ley de equiparaci6n de oportunidades para las personas con 
discapacidad. 

ARTICULO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MARN 

Art.5 Detalla las formas para realizar reclutamiento para cubrir plazas nuevas o vacantes, ademas establece la 
conformaci6n de un Cornite para la selecci6n de personal y por quienes estara conformado. 

Art.6 
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ARTICULO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MARN 

razones de raza, sexo, edad, religion u otra condici6n, de acuerdo con el articulo 1. Literal a) del 
Reglamento lnterno Contra la Discriminaci6n y el Acoso Sexual en el Ambito Laboral del MARN 
(Resoluci6n No. 37 del 14 de agosto de 2001). 

Art.7 Contrataci6n de puestos directivos y/o confianza 
El Despacho Ministerial tendra facultad para autorizar directamente la contrataci6n de personal para los 
puestos directivos y/o de confianza, considerandose como tales a los asesores , directores, gerentes, 
personal de auditoria , coordinadores de proyectos y otros que el Despacho Ministerial asl lo considere, 
tomando en cuenta la naturaleza de sus cargos y funciones. 

Art.8 Define los requisitos de toda persona que ingrese a prestar sus servicios al MARN. 

Art. 9 Establece las limitaciones a la contrataci6n de personal. 

Art, 10 No se procedera al nombramiento o contrataci6n de personal por Ley de Salarios o por el sistema de 
contratos, sino se cuenta con la previa autorizaci6n del Ministerio de Hacienda para dicho nombramiento o 
contrataci6n. 

Art.16 y Promoci6n de categoria, ascensos, plazas vacantes o nuevas plazas 
17 Art. 16. De conformidad a la clausula 15 del Contrato Colectivo y art. 115 de las Disposiciones Generales 

del Presupuesto, con el prop6sito de estimular a aquellos trabajadores que devenguen su salario con base 
a categoria, se realizara cada 6 meses una evaluaci6n de desemperio, a efecto de promover a la categorla 
inmediata superior a aquellos trabajadores que par sus rneritos se hayan hecho acreedores a tal 
promoci6n. La Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimientos de Capacidades creara un instrumento de 
evaluaci6n que permita al personal optar par la nivelaci6n. 
Art. 17. Los ascensos para aquellos empleados cuyas plazas aparecen en Ley de Salarios, seran 
efectuados de conformidad con las disposiciones que para tal efecto senala la Ley del Servicio Civil. 
Los casos de ascensos, plazas vacantes o nuevas plazas, se daran cuando a juicio de las Titulares del 
Ramo deban ser cubiertas o creadas para el buen desarrollo de las labores de una Direcci6n General, 
Gerencia o Unidad y se cubriran, verificando que se cumplan las condiciones de idoneidad y desernpefio 
laboral. 
En todo caso un ascenso, sera solicitado previamente par las jefaturas de las Unidades Organizativas que 
conforman el MARN, cuando lo consideren, acorde a las funciones y requisitos establecidos en la 
Descripci6n del Puesto, para lo cual se solicitara el Vista Bueno de la Direcci6n Ejecutiva y la autorizaci6n 
del titular. 

ARTICULO NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECiFICAS DEL MARN 

Art.14 Establece que el Ministro, niveles directivos, gerenciales y de jefatura deberan establecer apropiadas 
politicas y procedimientos de personal, principalmente las que se refieran a reclutamiento, contrataci6n, 
inducci6n, capacitaci6n, promoci6n, evaluaci6n, acciones disciplinarias, derechos y obligaciones, 
remuneraciones, rotaci6n de personal, control de asistencia y expedientes de personal; de conformidad a 
la normativa interna corresoondiente v Realamento lnterno de Trabaio 

IV. DEFINICIONES 
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Evaluaci6n Curricular: analisis curricular de las personas aspirantes para identificar o 
diferenciar y seleccionar aquellos que mas se asemejan a los perfiles exigidos en los 
Descriptores de Puestos. 

Evaluaci6n Tecnlca: aplicaci6n de prueba escrita y/o entrevista tecnica donde se evalua 
aspectos de conocimientos tecnicos y academicos propios de la plaza vacante. 

Reclutamiento: proceso y metodos por medic del cual se obtienen personas aspirantes 
interesadas en someterse a las evaluaciones de selecci6n, para optar a las plazas vacantes 
ofertadas; puede ser interno o externo. 

Nombramiento de personal: documento legal por medio del cual se formaliza la incorporaci6n 
de la persona a la plantilla de personal del MARN ya sea por la modalidad de contrato o ley de 
salaries. 

Pruebas pstcometrlcas: evaluaci6n de aquellos aspectos psicol6gicos, come lnteligencia, 
personalidad y comportamiento o actitudes, valores que permitan predecir si la persona es apta 
para el desarrollo de las exigencias de la plaza ofertada. 

Selecci6n de personas candidatas: elecci6n de personas mejor evaluadas basandose en los 
resultados obtenidos en pruebas, entrevistas y observaciones. 

Selecci6n lnterna: procedimiento por medic del cual se invita y motiva al personal del MARN, 
que tiene las competencias y calificaciones, para que aplique al proceso de reclutamiento y 
selecci6n correspondiente para optar a una plaza. 

Solicitud de nombramiento o contrataci6n de personal: documentaci6n que se presenta ante 
la Division de Analisis de Personal Externo de la Direcci6n General de Presupuesto def Ministerio 
de Hacienda para gestionar la autorizaci6n correspondiente. 

V. LINEAMIENTOS GENERALES 

1. Para dar inicio al proceso de selecci6n y contrataci6n a una plaza, se asegura que esta se 
encuentre vacante. 

2. El Despacho Ministerial podra designar directamente el nombramiento y la contrataci6n de 
personal para puestos directives, estrateqtcos y/o de confianza, as! como cualquier otro que 
por convenir a los intereses del Ministerio deba designarse de forma directa. 

3. La jefatura de Recurses Humanos y Fortalecimiento de Capacidades presenta peri6dicamente 
detalle actualizado de plazas vacantes a Director(a) General de Administraci6n y este a su vez 
presenta a Titular quien analiza, prioriza y determina las plazas a nombrarse o contratarse. 

4. 
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5. La publicaci6n de la plaza vacante se realiza en medics de prensa escritos, sitios web o 
portales de empleo previamente definidos, invitando a mujeres y personas discapacitadas a 
participar. 

6. La Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades define los medios para 
obtener la base de dates de aspirantes, ya sea a traves del envio de Curriculum Vitae a una 
direcci6n electr6nica previamente definida o ingresando a un link previamente disefiado. 

7. En el proceso de selecci6n y contrataci6n se da prioridad personal interno, quienes pueden 
aplicar a la plaza en concurso, si han cumplido al menos un afio en su puesto actual. 

8. Las tres modalidades de reclutamiento listadas por orden de implementaci6n son las 
siguientes: 

a. Promoci6n interna, la que es sugerida por la jefatura y avalada por el Titular; 
b. Concurso interno; 
c. Concurso externo. 

9. En el caso de las postulaciones externas si nose cuenta con la terna requerida se continua el 
procedimiento con uno o dos aspirantes, si no hubiere selecci6n se realiza nueva convocatoria 
extern a. 

10. La Unidad de Recurses Humanos y Fortalecimiento de Capacidades coordina todas las etapas 
del proceso a excepci6n de las evaluaciones pstcornetricas, las cuales se realizan por una 
empresa o persona natural subcontratada para este fin, dicha contrataci6n se realiza de 
acuerdo a la LA CAP. 

11. Para la Selecci6n y Evaluaci6n se conforma un Comite el cual puede estar integrado de la 
siguiente manera: 

a. Representante del area solicitante; 
b. Representante de la Unidad de Recurses Humanos y Fortalecimiento de Capacidades; 
c. Representante del Despacho Ministerial cuando sea requerido por el Titular. 

Ademas, se pueden incluir come parte del Cornite a las personas expertas que se consideren 
necesarias. 

12. Son funciones del cornite: 

a. Realizar evaluaci6n curricular; 
b. Realizar entrevista; 
c. Aplicar la prueba tecnica o ambas si as! lo considera conveniente; 
d. Elaborar informe de resultados finales; 
e. Determinar la existencia de aspirantes elegibles, en base a los resultados finales; 
f. Elaborar acta declarando desierto el proceso si no existen aspirantes elegibles. 
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14. Si para una plaza vacante solamente se cuenta con aplicaci6n de una persona y que cumple 
los requisitos, esta se considera para la evaluaci6n psicometrica. En el caso de aspirantes 
internos, la evaluaci6n pslcornetrica se aplica solo cuando la persona solicitante asl lo requiera. 

15. La ponderaci6n asignada a la Evaluaci6n General compuesta (Evaluaci6n Pslcornetrica y 
Evaluaci6n Tecnica) para desemperiar el puesto, esta distribuida conforme a los segmentos 
establecidos en el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del 6rgano Ejecutivo, de 
acuerdo al detalle siguiente: 

% EVALUACION % EVALUACION 
SEGMENTO CARACTERISTICA PSICOMETRICA TECNICAY/0 

ENTREVISTA 

Personal Puestos de caracter administrativo u operativo, 
Administrativo y de responsables de la ejecuci6n de actividades de apoyo 60% 40% Apoyo al Ejecutivo dentro de la instituci6n. 

-PAE 

Personal Tecnico Puestos de caracter profesional, tecnico o de mandos 
del Ejecutivo - PTE medios y supervision responsables de la prestaci6n de 50% 50% los servicios, tanto a nivel interno como externo de la 

instituci6n. 

Personal Gerencial Puestos de caracter profesional gerencial con funciones 
del Ejecutivo - PGE de liderazgo y con enfoque tactico, que garantizan la 

implantaci6n de politicas y la obtenci6n de resultados de 40% 60% 
la instituci6n, a traves de la definici6n de los sistemas y 
orocesos de trabaio. 

16. Toda persona aspirante es elegible si obtiene un porcentaje minimo del 75% de la evaluaci6n 
general, de los cuales el Titular selecciona a quien ocupara la plaza. 

17. El expediente de reclutamiento y selecci6n esta conformado de la siguiente manera: 

a. Curriculum Vitae y referencias laborales; 
b. Actas y formatos que proporcione la Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de 

Capacidades para la evaluaci6n de personas candidatas; 
c. Datos de la entrevista (Preparaci6n academica, experiencia laboral, habilidades 

profesionales, cualidades personales, metas a alcanzar, fortalezas, debilidades); 
d. Resultados de las evaluaciones psicornetrica por cada aspirante, graficos de los resultados 

psicometricos y un resumen confidencial de la evaluaci6n que contenga: los datos 
generales de la persona y la plaza a la que aplica, resumen de resultados por cada prueba 
psicol6gica aplicada. 

18. El contenido del expediente de la persona seleccionada contiene como minimo lo siguiente: 
a. Curriculum Vitae con sus atestados: titulos academicos, constancias laborales, DUI, NIT 

AFP, ISSS. 
b. Expediente de Reclutamiento y Selecci6n; 
c. Formulario original de Designaci6n de aspirante a nombrar o contratar, autorizado por el 

Despacho Ministerial; 
Solicitud de autorizaci6n de nombramiento o contrataci6n dirigida al Ministerio de H 
Autorizaci6n de nombramiento o contrataci6n enviada por el Ministerio de Haciend 
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f. Acuerdo de nombramiento o Contrato original; 
g. Ficha de dates completa; 
h. Formulario de Seguro Colectivo de Vida. 
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VII. DESCRIPCION 

PASO RESPONSABLE 
1. Jefatura de Recursos 

Humanos y 
Fortalecimiento de 
Capacidades 

DESCRIPCION 
Gestiona- creaci6n o modificaci6n del Descriptor de Puesto de 
traba]o. 

Gira instrucciones para realizar convocatoria. 

REFERENCIAS 

2. 

3. 

4. 

Personal Tecnico en 
Recursos Humanos- 
Encargado de 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento 

Jefatura de Recursos 
Humanos y 
Fortalecimiento de 
Caoacidades 
Personal Tecnico en 
Recursos Humanos- 
Encargado de 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento 

Elabora contenido de la publicaci6n interna con base al Descriptor 
de Puesto de trabajo conteniendo rango salarial. 

Envia a Revision de Jefatura de Recursos Humanos propuesta de 
publicaci6n para peri6dico. 

Revisa propuesta de publicaci6n, Modifica o autoriza. 

Realiza la publicaci6n en peri6dico y en el Portal que el Gobierno 
Central determine. Esta podra realizarse al mismo tiempo que la 
convocatoria interna para promover la competencia de personas 
candidatas. 

Obtiene Base de datos de personas candidatas. 

Prepara y envia por correo electr6nico, documentaci6n a ser 
utilizada para realizar evaluaci6n curricular y entrevista por el 
Cornite de selecci6n. 

Documentaci6n a ser enviada: 
a) Lista de personas candidatas que aplicaron. 
b) Curriculum y atestados de personas candidatas internas y 

externas. 
c) Descriptor del Puesto. 
d) Resumen del Expediente Laboral de las personas candidatas 

internas. 

Formularios a ser enviados: 
a) Hoja de Verificaci6n de Perfil GTH-000-PR-01-F0-01 
b) Acta de proceso de Evaluaci6n Curricular externos e internos 

GTH-000-PR-01-F0-02 
c) Guia de Entrevista Tecnica GTH-000-PR-01-F0-03 
d) Consolidado de entrevista GTH-000-PR-01-F0-04 
e) Consolidado de Evaluaci6n final GTH-000-PR-01-F0-05 
f) Designaci6n de persona Aspirante a Nombrar o Contratar 

GTH-000-PR-01-F0-06. 

5. Corrtite de Selecci6n. Efectua evaluaci6n curricular, completa formularios y escoge a las 
personas mejor evaluadas (maxirno cinco). 

Efectua entrevista a laos personas candidatas mejor evaluados de 
la Evaluaci6n Curricular. 

Evalua la pertinencia de efectuar prueba tecnica. 

Si existe persona candidata elegible 
Envla Resultados a Jefatura de Recursos Humanos y 
Fortalecimiento de Capacidades. 
CONTINUA EN PASO 6. 
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS 

Si no existe persona candidata elegible: 
Fin del procedimiento. 

6. Jefatura de Recursos Revisa formularios y gira instrucciones para efectuar Evaluaci6n 
Humanos y psicornetrlca a la terna mejor evaluada. 
Fortalecimiento de 
Capacidades En los casos en los que para una vacante, haya aplicado 

solamente una persona y cumpla los requisites, esta sera 
considerada para la evaluaci6n psicornetrtca. 

7. Personal Tecnico en Coordina la realizaci6n de las pruebas pslcornetricas. 
Recurses Humanos- 
Encargado de Prepara CV y atestados de las personas candidatas que seran 
Reclutamiento, Selecci6n, sometidos a las pruebas psicornetricas. 
Nombramiento 

8. Empresa Realiza evaluaci6n a personas candidatas. 
Contratada/Psic61ogo(a) 

Solicita constancias de trabajos anteriores. 

Elabora informe de evaluaci6n. 

9. Personal Tecnico en Revisa informe, elabora consolidado de resultados finales y lo 
Recursos Humanos- envia al Comite de Selecci6n para validaci6n y firma de los 
Encargado de resultados globales finales. 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento 

10. Cornite de Selecci6n Revisa informe de resultados psicornetricos. 

Determina en base al puntaje total la existencia de persona 
candidata elegible. 

Si existe persona candidata elegible 
Firma informe de resultados y envia documentaci6n completa a 
Jefatura de Recurses Humanos y Fortalecimiento de 
Capacidades CONTINUA EN PASO 12. 

Si No existe persona candidata elegible 
Elabora informe y envia a Recursos Humanos. 
CONTINUA EN PASO 11. 

11. Jefatura de Recursos Revisa informe. 
Humanos y 
Fortalecimiento de Archiva el proceso. 
Capacidades 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

12. Jefatura de Recursos Revisa resultado. 
Humanos y 
Fortalecimiento de Envia documentaci6n a Personal Tecnico en Recursos Humanos- 
Capacidades Encargado de Reclutamiento, Selecci6n, Nombramiento para que 

prepare: 

a. Expediente del proceso de reclutamiento y selecci6n de 
personal; 

b. Formulario de Designaci6n. 

':, Gira instrucci6n para que se gestione la Designaci6n por parte del - -- .. ,I• I I'- ,�Ill TE� . Titular y el "Es conforme" de la Comisi6n del Servicio Civil. 
- '+.�� 

I . 1.3, Personal T ecnico en Recibe documentaci6n. :-0tREC�t6N e, 
.;. GEHEll � DE ;! 

!• l�"-'·t I 

...... /, �L § 
! I I 't.p· DOCUMENTO CONTROLADO �..flYAtO\ 

�i' 

- ----..... .... 
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PASO RESPONSABLE 
Recursos Humanos- 
Encargado de 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento 

14. Jefatura de Recursos 
Humanos y 
Fortalecimiento de 
Capacidades 

15. Jefatura de Direcci6n 
Legal 

16. Titular 

17. Jefatura de Recursos 
Humanos 

DESCRIPCION 
Elabora expediente de reclutamiento y selecci6n de personal. 

Elabora Formulario de Designaci6n de persona aspirante a 
nombrar o contratar GTH-000-PR-01-F0-06. 
Elabora Memorandums de envio de documentaci6n a persona 
Titular v a Comisi6n del Servicio Civil. 
Revisa el contenido del Expediente y remite a Jefatura de 
Direcci6n Legal a traves de memorandum firmado por Jefatura de 
la Direcci6n General de Administraci6n la documentaci6n 
siguiente: 

a. Formulario de Designaci6n de persona Candidata para ser 
firmado por la persona Titular. GTH-000-PR-01-F0-06 

b. Solicitud de "Es conforrne" del proceso por parte de Comisi6n 
del servicio civil. 

c. Expediente del proceso de reclutamiento y selecci6n de 
personal 

Revisa documentaci6n, da Visto Bueno y envia a persona Titular. 

Firma Formulario de Desig'naci6n de persona Aspirante. 

Si Autoriza coloca nombre de persona candidata designada y 
envia Expediente de Reclutamiento y Selecci6n a Comisi6n del 
Servicio Civil para "Es Conforme" del proceso. CONTINUA EN PASO 18 

Si No Autoriza. Devuelve a Recursos Humanos. 
CONTINUA EN PASO 17 

Archiva expediente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

REFERENCIAS 

18. Comisi6n del Servicio Civil Revisa Proceso y emite Resoluci6n la cual comunica a persona 
Titular. 

19. Persona Titular Revisa y envia documentaci6n completa a Jefatura de Recursos 
Humanos y Fortalecimiento de Capacidades. 

20. Personal Tecnico en 
Recursos Humanos- 
Encargado de 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento 

Si la Resoluci6n es Conforme. 

Elabora Solicitud de Autorizaci6n de 
Contrataci6n ante el Ministerio de Hacienda. 

Nombramiento 0 

Elabora Situaci6n actual y propuesta de personal. 

Elabora lnformaci6n basica anexa a la solicitud de autorizaci6n 
para contratar y/o nombrar personal. 

Elabora Memorandum de Remisi6n de documentos, envia para 
revisi6n de Jefatura de Recursos Humanos. 
CONTINUA EN PASO 21. 

. - 

'·' ..... , • + 
Si la Resoluci6n es No Conforme ....... � I�, Archiva el expediente. ,, ,,� 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. j: DIRECC� 
�EMDE • I I i:; ADMIHISTRACl6H J 

" 
� 

t� ., DOCUMENTO CONTROLADO . :.; 
s,lra11t. t� -- 
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS 
21. Jefatura de Recursos Revisa y remite Nola de solicitud de nombramiento para Vo.Bo. de 

Humanos y Jefatura de Direcci6n Legal, anexando toda la documentaci6n de la 
Fortalecimiento de persona Candidata a ser enviada al Ministerio de Hacienda. 
Capacidades 

22. Jefatura de Direcci6n Revisa, firma Memorandum y envia a Titular para firma de Nota de 
Legal solicitud de nombramiento o contrataci6n. 

23. Titular Firma Nota de solicitud de nombramiento o contrataci6n para 
Ministerio de Hacienda y remite a Recursos Humanos. 

24. Personal Tecnlco en Remite documentaci6n al Ministerio de Hacienda: 
Recursos Humanos- a. Curriculum Vitae; 
Encargado de b. Atestados de Titulos acadernicos sequn perfil; 
Reclutamiento, Selecci6n, c. DUI, NIT, AFP, ISSS; 
Nombramiento d. Nota de solicitud de nombramiento o contrataci6n; 

e. Situaci6n actual y propuesta de personal; 
f. lnformaci6n basica anexa a la solicitud de autorizaci6n para 

contratar y/o nombrar personal; 
g. Resoluci6n Razonada cuando sea requerida. 

25. Ministerio de Hacienda Efectua analisis. 

Elabora nota de respuesta. 

Envia nota de respuesta al Despacho Ministerial del MARN. 

26. Persona Titular Recibe nota de respuesta de autorizaci6n de contrataci6n o 
nombramiento de personal. 

Si la respuesta es favorable comunica y remite documentaci6n a 
Personal Tecnico en Recursos Humanos Encargado de 
Reclutamiento, Selecci6n, Nombramiento. CONTINOA EN PASO 21. 

Si la respuesta no es favorable: comunica respuesta de Ministerio 
de Hacienda a Personal Tecnico en Recursos Humanos- 
Encargado de Reclutamiento, Selecci6n, Nombramiento. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

27. Personal Tecnico en Elabora Acuerdo de Nombramiento o Contrato y se remite a 
Recursos Humanos- persona Titular para firma. 
Encargado de 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento 

28. Titular Firma Acuerdo o Contrato y devuelve a Recursos Humanos 

29. Personal Tecnico en Recibe de Jefatura de Recursos Humanos y Fortalecimiento de 
Recursos Humanos- capacidades el Acuerdo o Contrato firmado y procede a completar 
Encargado de el Expediente del nuevo empleado. 
Reclutamiento, Selecci6n, 
Nombramiento Envia expediente a persona Colaborador Administrativo de la 

Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades 
para su Resguardo. 

30. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

e: �1\ 
� DIRECCIOH '$. I :! GEHERAL DE : \ ADMINISTRAC16M i, 

.. .', �... � 
I ,- . DOCUMENTO CONTROLADO �I.f(��c.,�:" 
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VIII. REGISTROS 

C6digo Registro 
GTH-000-PR-01-F0-01 Hoja de Verificaci6n de Perfil 

GTH-000-PR-01-F0-02 Acta del Proceso de Evaluaci6n Curricular 

GTH-000-P R-01-F 0-03 Gula de Entrevista de Selecci6n de Personal 

GTH-000-PR-01-F0-04 Consolidado de entrevistas 

GTH-000-PR-01-F0-05 Consolidado de Evaluaci6n final 

GTH-000-P R-01-F 0-06 Designaci6n de persona Aspirante a Nombrar o Contratar 

IX. HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES 

REVISION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA 
ANTERIOR ACTUAL 

0 1 Se incluy6 lenguaje inclusivo 31/08/2020 

Revision inicial. 

Nata: previo a esta revisi6n se tienen las versiones anteriores del 
documento: 

- 0 1. FM03-DAD-P21: 06/02/2015 16/06/2016 

2. FM03-DAD-P21: 31/10/2014 

3. RH-01, RH-02, RH-03: 25/05/2009 

4. ADP01 ADP02: iulio de 2002 

DOCUMENTO CONTROLADO 
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X. ANEXOS 
ANEXO 1 HOJA DE VERIFICACION DE PERFIL 

i.\t.Jh-l!fT..l::fi:HJ s:.•a.. 
...., ........ -''*"•111-.t,- 
!I� HI •.:Ur-li!...Hf 

p.t.•,:1"3H..'i I r-� 

O'f\U')'IO.ffi.(111-FO.C,I HOJA � •JEJ!tFlC�OEll'ERF.ll. 
JI.E!ii'll:116:li! ! AU�� :!IIUl:tv.00@ 

IN'Jombla ,da ra Praza: 
lFa,cha: 

COdlgO d& O:uddalP[aQ .. 2 a, •• 5 e, ., . 
A FO ACADl!MICA % 0 D ID 0 0 0 0 

% 

% 

<B CONOCIMIENTOS ·y HABJLIOADES % 0 m CD 0 D Cl 0 
ESP!ECIFlCM 11J1!81Sllld0,en el1 Par1II 
11181' ... __ ., 

% 
"lli, 
'% 
% 

c EJCPBRIENCIA·GENEJUL % % D 0 C) 0 0 0 0 

% 

D ElCPERIEHC!h!.. ESPECF� EIII % •D 0 Cl 0 0 CII Cl 
A,-,S: 

'% 
'% 

% 

l'OTAL 'HNJ Iii 0 ID 0 0 GI 0 

� oel caru!lx:al!Jl.'3) 
2 11:k!_llbe oel can.cldatc(a(I 
::, NklfrlXe del candda'tO(� 
.t l'ik>ft'tte oet can.clctno(.a� 
S NDrctxe oel caru:ldaU!l(al 
6 Nklnitre del candtn'1Dl'.a(I 
7 ND11iai!! fM!l can.cldattiJ(a) 
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ANEXO 2 ACTA DEL PROCESO DE EVALUACION CURRICULAR 

�·tii·: ' .. O L O .... , . 
t.iLU',l,;"l'f 

loll<h1T�1• l .. 
U..lteftlA'ial&E..."1rt:l 
y JC!f"I uf..e� 
M.'1fU9..AlJ."i 

!ililH-P'fO.P.R:.41.F0'62 ACTili.lJB. �ESID !OE E'llAUJACl!lfl ·C1.llill!'.X:lll.AR 
R�11 A� 3.1Al&tM121l 

SELECCiON DE PERSONAS ASPIIRANTES A '.LA Pl:AZA DE: 

En fas insblaciones del Minisberim de IMecf,o Amhiente y Recur.sos Natural'es MARN� raun'idas las 
pel'SDll3S integrarltes d'em Ccml!E-de Sef.eocion. infeg,ado par: {Ncmbre y Cargo de la 1Prinera person.!! 
rn��rante def ComfteI y (l\rombre �· Crugo de fa �a persona m�e del C-0mite}. 001!11 al 
ooj'.�6vo, de reafi:zar el proceso de presel'eec::[im d'e aspirantes pw-a eeepar l'a plaza. 'ilaCalliie d'e·: 
(Nornbte nmr.iooaJ de la plaza en seleccMlft). 

Haceirnos1C011s'tar. q,ue se � {caJllid'ad) amiiculos de las pe1SODaS,candidatasque pasaran eE 
fittm eleclroriico y fcal7t'tidad) r:ecibidc en fcma fisooa: 1. Naf'Tlm'e de persona asp{rant£<. 2. N.ci.mbr,e de 
pe,r.;,c,Aa a�T.illlte, 3. t•.klmbre de- pasomi a5i1firante: dP q,ui:enes se evaluo, Ila mfa� OOllllelncilfai 
en ,el Cl.ll'fflUD \181'5US ell perfiE seg.1m el d'e5Clipl:ar d'ell puesto, preseleooionand'o ,a las pe:rsonas 
as_piranies me_ioc- evaluados. oc:rii:11rne el sfg,llli'.eltte ordeo cfe pioodadt 

Paa EID se .afjtlrrlta cuadro d'e analisis a.Jrria.ilalr. 

y no halxett.d'o, mas ,que hacer otlOSta". dltrms, pmT' firnali� la presenl:e Ada, b CU3I lfnMamen/t.e 
teiJmis y para. r.mfica iil!lllam:os,. et11 San Sahrad.ar. a [05 [dial d1as idel rrnes de [mesB de 1:ano}. 

Firma:: 

�ttom't!lle] 
[Cargo] 
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ANEXO 3 GUiA DE ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL 

- .. 
:fJb·· . . . - . .. ' 
*;.=.; __ .� 

iJJ,Ji.lt �JI• t._ 
lf.Tl)l11-' ltllll1'ff II 
,. lf(!.'fl"'• 
K-'t1U8JJ L"' 

Q;lil�FO-.all OIAA DE IEI\IM£'t.ll9'T.A l!lE SELiEOCt:ON lllE f'iERSOt.lAJ!. 
RE� 11 A� �1o'Ollt.Ml2!l 

Direccion General de Adminisa.acmn 
U11id'ad de �arrsos Htlmano:s. y Fortalecimmto de Capi.acida,:fes 

La presente g� ooni:en,pla ,aspec'to.s ilirlp(i)l-tanles paca esb!ltecer Ul'll3 cnra� ocn la � 
asp'irant.e. de tal fCMl'lla que .el Etlltrevistadar pueda. ahcmd31" en ellos a en abros temas que se..m de· 
im.tiat!es para 0011sideiral" en fa seteccicm del camdidato idiimeo para fa plaza. Al eYahlar a la pel'SOlB 
asp-ira-nie- d'ebera rn:YCar 13 firase mas adearad'a a to demostraoo dulranlle la entnwisb y en ease de 
1i1.o tem.E!f" normacioo smiciente ,en afgun aspecto, d'ebefl".i especiJieadb, en 13 pa.rte <de observaci:ooes. 

�������������-tffflma 
��������������������Fectm 

Pamna Nlra'�'Mi!IIOra 

Rl:.iza 

1l. .Apariencia pE15ma1-cle ra pa5cma aikeuistada (a.JidaKilo en Ila 'fooiTla de 'iM:Sflr, lirn.J).le2a. orden). 

S... lrdl:'h Bai'l:11:io u. 
....... itllb pw:tMJI �--·�in IUl,ild:v-,. -- 

2. Eiqpementia en ell puesto (hn.d'agar so.me as.pectos r:elaci:oma.dbs a !las UDCianes cilea pues!lo) 

1111'111 m;.rfsw:-.&111•.21 
llh•l1'0.-L -- ...... .... _.. 

rao u,._-rc•--- 
latilll-.i;.,...i _. 

3. Pef'Slllnalidad {capacidad de e:xpresiiin. 1aso de teng1aaje � a bis fum.€:il:mes de la pfaza]L 
!!D ID 

lia�1aK1F<"9 
I\W1 

Sii 'IID 
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13i'Ellf-P'1'0,ffl.01!.FQ.tQl BlllA1DEIENl'IR£'t,'1S'rA l!JE EiELECCI.ON'llE PERSQUAL 
a� 1 ,11,�a.1.oat.:!fdO 

4. C-oo.ocmientos (Compel:etrl.cias y habilidades rebcior:ia.dos a1 rperfl requericfo) (Cltec.'k list aoome- al 
perfil) 

otros. 

_.,.. __ "' 
IW>idlililii!l�PDIOI -- TlM>li , _ �-- ---- _..._ __ 

:,,,- . ....,.,_ -- pi»:M(liioW:lf..u"litd� 
...._ .ili:liw 
__ llliHt 

5. Conllribi.aciones y logro.s Dbtem"d'as en empleos amfEfiloo'es (IJ!Ldagar ·so.'t:t"e aportes ·cicm:mtcs ccuino 
mejptla'S en pcoc:esos,. p!'OCE.dimientos) 

1P 20 .__._ ..... ,_ ._......_ 
�,, ® 

"Ml �,u &"t65• ...... ,....... ..... ..._,., 
:n QQ ·5iUI.-.- --.,,._., .. 
li'H;,..._ ....... ri:u 

1'1»-MNn-- ....,.,l�-11'- 
$111- 

Eli � en, ell at1iO CM l.ui �- �rilr la a:bl� que, iirlri\1 Pffill t.11 d'm•lllb di! � el'.ll'1 �rm;i 
sCllfflfJ'(!mOl'Oi!liltt,11,mrr ,1;Pn ol �l'illbJ!'jjl lldillbdlli If, piemat• �rtlllfdilildettll llii."tltMa 

Ob&E!!!VaClone&,�����������������������������������- 

I�--� ....... ....-._ 
kJilalz, 

1!i.'l!-dl,lllj,'**"1:IJ. ��- _.... 

7. Diiiw[bdes o problemas en sus empleos ambarimfe5 [D'raliajo, ,en equipo, resduciim de cccrlitictos, 
reml'u.cilm de pmilfemas. manejo, de sihlat:ianes b¥ presi'OO).. 

;l?C; 100 ---- "'-- '� 

__ ....,._ 
.....,..,.·•.aohdoi 

(ll'lilMDI&- 

K»,:l_s, __ �,- ... ��- -·- l,ul11Jod"""'llli -� ... � ............. 
�dlu• qt.ill, lt4choll CIOffll> f;i � l�bolQA.. dN."a11111[11' IIY»liJ111iUM; a.:Jd'ar d\11 no �.ir � no l;d»�111 <illln i!iil'li111 � llt.'liJ«l,.,� .. 'O 
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0!111�FO-JID 131U C,£1EN1REVISTA ElE SELEOC[(lf,UlE filERSQPjAL 
R� 1 "'lff0ltll?"1)(): 31IO&'XIMI 

-·-·- ·-m .,.,.""'-1*'"' -1• 
!3'.IIYll:�-11 

iQnll.Dda a,m,·1"11&,S.Jil ipn-�· 
nwtA:.am w rd. 

lllD 
5<1mol.lll-U.ITU'.t- 

ON!Jb<l!I ., • p!<!E".t,lJd, 
� ....... 'I' 

d� 

9. Potencia1- Que b3ce para trnep:ar su d'.esempelllil {�dad. m!llmrac'ml,,. .:m!odidacta. ct.1riosiid'adl 
tecnm'cienHlica) 

llllln.allnld-.., 
c�·:falbr:lw 

ca:Jl.&lla 

�l'M·.:.:il"ld� ,.,c,r�:i,u.i1»;110o,1upera� puhHl1Di!lilil'w.d•'leeltin �,sui '°'6rd�&ror.o 

Ob&Ei11¥ai::klnl!S��������������������������������� 

110. j,.Qllle aooinnes, lleva a eabo para la oomSE!Cllcioo de-W11.11 1!11Eit:1. pfamifica estati:l� prioridades 
y 1iempos? Le urgenfe. Vs lb impartante. {� para orgarnt:ar SI.IS iareas., ct1irnpm,ieril:o cfe 
me.tas) 

r:O ZI 
...... i&& 
--linJIIU 
.. -. ... lllolrp 

m...-pa,!.11�- 
p,IOI, iOQlriiwrlH,fl' lo,p- .,. ... LUi.iiiri aiiai fiiiiBid -�"' .... ......... - .. .., _,.._'JI 

� 

W.-....:iijiiiW .., ----au,� 
P.l'Oli ... �til .... 

iibi.u:a niu&i i.iiiiid&<l- 
0,�!f !qJlr- 

Jl)lrlllilillu; 

' .. 
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ANEXO 4 CONSOLIDADO DE ENTREVISTAS 

;o ···. • t .• . . . . ... 
00:tlfffJt-.: 
,i ,.., .... ,. ... 

..\IINl.lcT.Dllll llll 
llm�IO<ll\JULll.'11"1! 
vo.taum,i 
�.,ti•Ufl�U� 

GTH-PYO-PR-01-FO-IM CONSOLIDADO DE ENTREVISTAS 
REVISION: 1 AUTORrzA!DO: 31/0812020 

Dieccicin Gener31 d'e Adminisbiacion 
Unidad de Recursos Humaoos y Fo�iento de Cat;Kl,cidades 

Nom'bre de la Plaza: 
Fedtla: 

PERSONAL EVALUAOO fNTREV1$TADOfqlj.] ENfflE.\!ISTAl!lORfJ\I E.NTRE\115:TAOOR{A) PROMEIOJO 
�DEL 

f 2 3 PROCESO 

Candidato(a) 1: 

Caiididato(a) 2: 

Carndidato(a) 3: 

finna ynombre de [as perso.nas imil!granie-s del Comite d'e.Setecciimn 

INOMBRE 
CARGO 

NOl\t!IRE 
CARGO 

DOCUMENTO CONTROLADO 



... CQDIGO: GTH-PYD-PR-01 ·-· . . � . MINISTEIUO DE 
PAGINA: fl • • • M.l!DIO AJ\WIENTE PROCESO DE TALENTO HUMANO 25 de 26 . . YRECURSOS ... NATURALES SUBPROCESO PROVISION Y DESARROLLO AUTORIZADO: 31/08/2020 

GOOI.UI.NUllE- 
f.LS,u,, .. i\noa 

TIPO DE DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO REVISION: 1 

ANEXO 5 CONSOLIDADO DE EVALUACION FINAL 

• • r <�:: ... 
.,. :t . .:: 

�l•J••ll'J•• [• 
kl:.t.. ... tth...U"'r-' 
VJ.fol-··� 
K. .. Ill, RA1..l • 

001,t��FO.:fl!!l ,�ADO DE EVAL:UACION IFlf�M. 
filE� 11 ,.UJ'OJUZA:IJ&. 3111)8f.Ml2!) 

lnsbluc.cion.es: 

a. Los d3t.o& de- fa evaluacteD p.sioomemca y las pmdera:cillil'Des. de las eualuact"'clnes psi.cmlelrica y 
·teaiica de!ben ser estabte� � .a la evatuaciooi tecmca; 

b. Para cada perslllfll:ai caadMia'!JJ, colocar el promedio de las eualuaCl"'om.es tecn'tcas raalizad'as par 
ca.dai fntegrant:e del ,CQ!rtll.e: 

e, Silmarlaell'afuac:xin·tecn'ica yl'aipsroometrri.ca y,oot� en lafilade l"ci:b1; 
d]_ Es�r ell ordEn de selecc.im de aauerdo al punt.¥ 1nb1. 

Nomlne de l'a PJaz.ac J:Nt,mbre furtcionalg 

IEVALIM.Clill.!II �DERA.C� NlNIBRE Pf3ftSCiMIAJl,S;PIRA.NTE 1 llOOMBRE PSRSOJM ABi'RlWl'JE 2 

£V"1.I.M.Cli!4ll �NM:'A. 

IE»'�ll!@ 5'!1iC�lCA 

TOTAIL. 

O.JH!IEN DEl!IEl!.Bt!!:M!IN 

Nata: 

[f6iibrel 
EC3r9ciJ 
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ANEXO 6 DESIGNACION DE LA PERSONA ASPIRANTE A NOMBRAR O CONTRATAR 

: '. ·� :f'J:.��i�-., O""liH-FYD-l'ft.lD'f.F.0..081 ll£,IU8HA.C90N IJiE IL.A PER:SCOI� AIIPlRA.Hl'E 
1" 

• '' • �;�,':�!}�:'° RlE'IIUIO'Jt: 1 AUTI>.RIIZADO: :S11Cl&12D!l!D 
,�� "'! ... ._... . 

Visfo el expediente obtenido a. liTaves de 11.3 Ulmd'ad de R'eoufSCI.S Humancs y Rn1ak!cir:miemo 
de Capadidsd'es de esll.e Minislleriio,. median.lie el cuall se Ima SUlS�nc.'iado e'I pr:oces:o de 
sele.cci&n de pers.onall, par:a ocupar la pJ.3Z'.3 vac.anJie. con car:gp rfuncianall de [ca.rgo lfiJnc'iclnalJ_ 
Ll!lleQD de efecltuar fai com,•ocaltmfa1 m1ema (icie't.311latr RSI eam.-'tidad de- G'tJ recillxdos �I personal o 
oonsig1111ar que no se .rrecifuiemn y ,q111e- se pmcedio a la E!!'.i1sll!11SiCro1111 extema] (Par.a evaluiar el 
petfil de Ila plaza verstJlS e!I perfil ,cfe Pas personas aspiirames, se 1Prooedio .ai efectuar el 
pt:'DCeSO de Reclu!amien4o y Se'leccio:n E:xterrta, recibiendDSe un lh:Jltal de (�.:3.d] CV en �a 
direooro1111 e1edrmnica de la 1Publicacilon y [G.lfiJ1ida.o] CV q,ue pasamn el filfr:o. pasall\do 
pcst,eoormenfe a eva£uacion iecnioa [oon.sfil!nar caFrtida.d de Uos quie se en�vistaronJ y 
�cian pSHXJlogic:a. dbtt.eti.iencfcse l'os ·si911Jientes resu[iadcs: r· Dugar: (Mcrnliln�· de la 
pasuna asp'irante y por�je final obtenioo]: 2"" augiar. I.Ncmbre c!e la pet"SOITI.SI y por:centaje 
dimal ocdeli&OOOJ. En vmud de- lo anterior: 

Autoriz,o a la Unidad de Recursos Humanos y FcutalecimDen'ID de O.apa.cidades a 
confi111.uar; ccn el proceso de nc:rnnblr.amiento cfe [Nkrnml!:cre cfel camdidato p�uesto). en la 
p'la.z,a de INlombt-e funcfx::naJ d'>e la pblza). 

[NlcrnJbr,e, de l!s ps-sor.t!a lfilt.alar] 
,.fiinistro 

No Autoriz.o a la IUlnidad de IR.ecw:sos Hunmn.os y 1Fccta1ecimienlio de Capacida;:tiles 
confinuair con e1 pmoeso de ,ccnbata.cimi. ya que dleli:leTa elfe.duar un nu.er.re proce.50. 

[Nornb:r,e de b pEl":501lli3 Tmrlar-] 
f•1inistro 
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