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. OBJETIVO

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

II. ALCANCE

Inicia con la definicién de plazas a contratar y finaliza con el Acuerdo de nombramiento del
candidato 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 Salarios y por el
Sistema de Contratos, financiadas con fondos GOES.

. MARCO NORMATIVO

ARTICULO LEY DE SALARIOS

Art. 1 Detalle de las plazas aprobadas para el gjercicio 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 realizaciéon de pruebas de idoneidad para la seleccion 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 realizacion de las pruebas de idoneidad.
Y que si se determina que ninguno de los candidatos es elegible el proceso se declarara desierto y se
somete nuevamente la plaza a concurso.

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

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

Art.25 Regula los asesoramientos técnicos en cuanto a la preparacion y calificacion de las pruebas de idoneidad
cuando éstas requieren conocimientos especiales en alguna ciencia o arte.
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ARTICULO LEY DE ETICA 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) Imparcialidad Proceder con objetividad en el gjercicio de la funcién 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. Eliminacién de los obstaculos al desempefio e intervencion de las mujeres en todas las areas del
quehacer colectivo e individual y a la creacion de condiciones que faciliten, propicien y promuevan la
participacion igualitaria de las mujeres y hombres en el pleno ejercicio de todos sus derechos.

5. Armonizacién 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
discriminacion y los derechos entre mujeres y hombres.

Art. 9 Establece que el Estado debe integrar los Principios de Igualdad y No discriminacién en todas las politicas,
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 erradicacién de la discriminacion, las instituciones del Estado deberan integrar los

Principios de Igualdad y No discriminacion en todas las politicas, normativas, procedimientos y acciones

desarrolladas en el ejercicio de sus respectivas competencias, por lo que estan obligados por tales

compromisos, a aplicar la estrategia metodologica de transversalidad del enfoque de género.
Art. 25 | Establece los lineamientos que debe aplicar el Estado en sus politicas de empleo y acciones de insercion
laboral.

De la participacién igualitaria en el empleo

El Estado debera aplicar los siguientes lineamientos en sus politicas de empleo y acciones de insercion

laboral, tomando en consideracion la brecha entre lo rural y lo urbano y las condiciones de trabajo para

superar desventajas para las mujeres:

e) Las normativas publicas de inspeccion laboral deberdn contener criterios de transversalidad
enunciados en esta ley.

f) Lasy los empleadores adoptaran medidas especiales para hacer efectiva la existencia de plazas para
mujeres y hombres, de conformidad a la Ley de equiparacion 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
conformacion de un Comité para la seleccion de personal y por quienes estara conformado.

Art.6 Tramites de contratacion

La Unidad responsable de la gestion del Talento Humano elaborara las justificaciones correspondj

para solicitar al Ministerio de Hacienda con la debida autorizacion del Titular del ramo, el nombr,

del candidato propuesto, dando el debido cumplimiento a las Disposiciones Generales de Presupu

normativa de la Ley de Servicio Civil u otra ley correspondiente, evitando todo tipo de discrimi
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ARTICULO | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MARN

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

Art.7 Contratacién de puestos directivos y/o confianza

El Despacho Ministerial tendra facultad para autorizar directamente la contratacién 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 asi 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 contratacion de personal.

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

Art.16 y | Promocién 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 propésito de estimular a aquellos trabajadores que devenguen su salario con base
a categoria, se realizara cada 6 meses una evaluacion de desempefio, a efecto de promover a la categoria
inmediata superior a aquellos trabajadores que por sus méritos se hayan hecho acreedores a tal
promocion. La Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimientos de Capacidades creara un instrumento de
evaluacion que permita al personal optar por la nivelacion.

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 sefiala la Ley del Servicio Civil.

Los casos de ascensos, plazas vacantes o nuevas plazas, se daran cuando a juicio de los Titulares del
Ramo deban ser cubiertas o creadas para el buen desarrollo de las labores de una Direccién General,
Gerencia o Unidad y se cubriran, verificando que se cumplan las condiciones de idoneidad y desempefio
laboral.

En todo caso un ascenso, sera solicitado previamente por las jefaturas de las Unidades Organizativas que
conforman el MARN, cuando lo consideren, acorde a las funciones y requisitos establecidos en la
Descripcion del Puesto, para lo cual se solicitara el Visto Bueno de la Direccion Ejecutiva y la autorizacion
del titular.

ARTICULO NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPEGIFICAS 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, contratacion,
induccién, capacitacion, promocion, evaluacion, acciones disciplinarias, derechos y obligaciones,
remuneraciones, rotacién de personal, control de asistencia y expedientes de personal; de conformidad a
la normativa interna correspondiente y Reglamento Interno de Trabajo

IV. DEFINICIONES

Entrevista de Seleccién: acto mediante el cual el MARN trata de obtener la informacién que

necesita para la gestién de talento humano a través de una serie de técnicas y pregunias,.
mientras que el entrevistado(a) trata de transmitir todas aquellas caracteristicas personal
_le ¢onvierten en el candidato(a) idéneo(a) para el puesto.

DIRECCION
GENERAL DE
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Evaluacion Curricular: andlisis 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.

Evaluacion Técnica: aplicacion de prueba escrita y/o entrevista técnica donde se evalla
aspectos de conocimientos técnicos y académicos propios de la plaza vacante.

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

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

Pruebas psicométricas: evaluacion de aquellos aspectos psicolégicos, como Inteligencia,
personalidad y comportamiento o actitudes, valores que permitan predecir si la persona es apta
para el desarrollo de las exigencias de la plaza ofertada.

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

Seleccion Interna: procedimiento por medio del cual se invita y motiva al personal del MARN,
que tiene las competencias y calificaciones, para que aplique al proceso de reclutamiento y
seleccion correspondiente para optar a una plaza.

Solicitud de nombramiento o contratacion de personal: documentacién que se presenta ante
la Division de Analisis de Personal Externo de la Direccién General de Presupuesto del Ministerio
de Hacienda para gestionar la autorizacién correspondiente.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

1. Para dar inicio al proceso de seleccién y contratacion a una plaza, se asegura que ésta se
encuentre vacante.

2. El Despacho Ministerial podra designar directamente el nombramiento y la contratacion de
personal para puestos directivos, estratégicos y/o de confianza, asi como cualquier otro que
por convenir a los intereses del Ministerio deba designarse de forma directa.

3. La jefatura de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades presenta periédicamente
detalle actualizado de plazas vacantes a Director(a) General de Administracion y éste a su vez
presenta a Titular quien analiza, prioriza y determina las plazas a nombrarse o contratarse.

4. Cada responsable de la Direccién General o jefatura de unidad revisa los Descriptores de
Puesto Tipo (DPT) del personal a su cargo y de gestionar la autorizaciéon por parte de
~~_Despacho Ministerial, previo a la publicacién de una plaza vacante.
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" 'minimo del 75% en la evaluacioén curricular que realiza el Comite.

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

La Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades define los medios para
obtener la base de datos de aspirantes, ya sea a través del envio de Curriculum Vitae a una
direccion electrénica previamente definida o ingresando a un link previamente disefiado.

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

Las tres modalidades de reclutamiento listadas por orden de implementacion son las
siguientes:

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

En el caso de las postulaciones externas si no se cuenta con la terna requerida se continta el
procedimiento con uno o dos aspirantes, si no hubiere selecciéon se realiza nueva convocatoria
externa.

La Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades coordina todas las etapas
del proceso a excepcion de las evaluaciones psicomeétricas, las cuales se realizan por una
empresa o persona natural subcontratada para este fin, dicha contratacion se realiza de
acuerdo a la LACAP.

Para la Seleccién y Evaluacion se conforma un Comité el cual puede estar integrado de la
siguiente manera:

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

Ademas, se pueden incluir como parte del Comité a las personas expertas que se consideren
necesarias.

Son funciones del comité:

Realizar evaluacion curricular;

Realizar entrevista;

Aplicar la prueba técnica o ambas si asi lo considera conveniente;

Elaborar informe de resultados finales;

Determinar la existencia de aspirantes elegibles, en base a los resultados finales;
Elaborar acta declarando desierto el proceso si no existen aspirantes elegibles.

-0 00 Tw

Una persona aspirante es elegible para la etapa de entrevista cuando obtiene un porcen
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14. Si para una plaza vacante solamente se cuenta con aplicacién de una persona y que cumple
los requisitos, esta se considera para la evaluacion psicométrica. En el caso de aspirantes
internos, la evaluacién psicométrica se aplica solo cuando la persona solicitante asi lo requiera.

15. La ponderacién asignada a la Evaluacion General compuesta (Evaluacién Psicométrica y
Evaluacién Teécnica) para desempefiar el puesto, esta distribuida conforme a los segmentos
establecidos en el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del Organo Ejecutivo, de
acuerdo al detalle siguiente:

! EVALUAGION % EVALUACION
SEGMENTO | CARACTERISTICA LLFNORRAdIN Eﬁggg\lgg
Personal Puestos de caracter administrativo u operativo,
Administrativo y de | responsables de la ejecucién de actividades de apoyo 60% 40%
Apoyo al Ejecutivo | dentro de la institucion. ? ?
___—PAE ; —
Personal Técnico | Puestos de caracter profesional, técnico o de mandos
del Ejecutivo - PTE | medios y supervisién responsables de la prestacion de 50% 50%
los servicios, tanto a nivel interno como externo de la ’ ?
institucion.
Personal Gerencial | Puestos de caracter profesional gerencial con funciones
del Ejecutivo - PGE | de liderazgo y con enfoque tactico, que garantizan la
implantacién de politicas y la obtencion de resultados de 40% 60%
la institucién, a través de la definicion de los sistemas y
procesos de trabajo.

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

17. El expediente de reclutamiento y seleccion esta conformado de Ia 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 evaluacion de personas candidatas;

c. Datos de la entrevista (Preparacion académica, experiencia laboral, habilidades
profesionales, cualidades personales, metas a alcanzar, fortalezas, debilidades);

d. Resultados de las evaluaciones psicométrica por cada aspirante, graficos de los resultados
psicométricos y un resumen confidencial de la evaluacién que contenga: los datos
generales de la persona y la plaza a la que aplica, resumen de resultados por cada prueba
psicolégica aplicada.

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

AFP, ISSS.
b. Expediente de Reclutamiento y Seleccién;
Formulario original de Designacion de aspirante a nombrar o contratar, autorizado por el
Despacho Ministerial; _
d. Solicitud de autorizacién de nombramiento o contratacién dirigida al Ministerio de Hagéhc
‘e. Autorizacién de nombramiento o contratacién enviada por el Ministerio de Haciendgffs
/

o
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f. Acuerdo de nombramiento o Contrato original;
g. Ficha de datos completa;
h. Formulario de Seguro Colectivo de Vida.
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VIl. DESCRIPCION
PASO | RESPONSABLE _ _DESCRIPCION ] _REFERENCIAS
1. | Jefatura de Recursos Gestiona creacién o modificacion del Descriptor de Puesto de
Humanos y trabajo.
Fortalecimiento de
Capacidades Gira instrucciones para realizar convocatoria.
2. | Personal Técnico en Elabora contenido de la publicacion interna con base al Descriptor

Recursos Humanos-
Encargado de
Reclutamiento, Seleccidn,
Nombramiento

de Puesto de trabajo conteniendo rango salarial.

Envia a Revisién de Jefatura de Recursos Humanos propuesta de
publicacién para periodico.

3. | Jefatura de Recursos Revisa propuesta de publicacién, Modifica o autoriza.
Humanos y
Fortalecimiento de
Capacidades
4. | Personal Técnico en Realiza la publicacién en periddico y en el Portal que el Gobierno
Recursos Humanos- Central determine. Esta podra realizarse al mismo tiempo que la
Encargado de convocatoria interna para promover la competencia de personas
Reclutamiento, Seleccion, | candidatas.
Nombramiento
Obtiene Base de datos de personas candidatas.
Prepara y envia por correo electronico, documentacién a ser
utilizada para realizar evaluacion curricular y entrevista por el
Comité de seleccion,
Documentacién 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 Verificacion de Perfil GTH-000-PR-01-FO-01
b) Acta de proceso de Evaluacion Curricular externos e internos
GTH-000-PR-01-FO-02
¢) Guia de Entrevista Técnica GTH-000-PR-01-FO-03
d) Consolidado de entrevista GTH-000-PR-01-FQO-04
e) Consolidado de Evaluacion final GTH-000-PR-01-FO-05
f) Designacién de persona Aspirante a Nombrar o Contratar
GTH-000-PR-01-FO-06.
5. | Comité de Seleccion. Efectia evaluacion curricular, completa formularios y escoge a las

personas mejor evaluadas (maximo cinco).

Efectlia entrevista a laos personas candidatas mejor evaluados de
la Evaluacién Curricular.

Evallia la pertinencia de efectuar prueba técnica.

Si existe persona candidata elegible
Envia Resultados a Jefatura de Recursos Humanos vy

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 Evaluacion

Humanos y psicométrica 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 requisitos, estd sera
considerada para la evaluacion psicométrica.

7. | Personal Técnico en Coordina la realizacion de las pruebas psicométricas.

Recursos Humanos-

Encargado de Prepara CV y atestados de las personas candidatas que seran
Reclutamiento, Seleccién, | sometidos a las pruebas psicométricas.

Nombramiento

8. | Empresa Realiza evaluacion a personas candidatas.
Contratada/Psicélogo(a)

Solicita constancias de trabajos anteriores.
Elabora informe de evaluacion.

9. | Personal Técnico en Revisa informe, elabora consolidado de resultados finales y lo
Recursos Humanos- envia al Comité de Seleccion para validaciéon y firma de los
Encargado de resultados globales finales.

Reclutamiento, Seleccion,
Nombramiento
10. | Comité de Seleccion Revisa informe de resultados psicométricos.
Determina en base al puntaje total la existencia de persona
candidata elegible.
Si existe persona candidata elegible
Firma informe de resultados y envia documentacién completa a
Jefatura de Recursos 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 documentacion a Personal Técnico en Recursos Humanos-
Capacidades Encargado de Reclutamiento, Seleccion, Nombramiento para que
prepare:
a. Expediente del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal;
b. Formulario de Designacion.
‘ Gira instruccién para que se gestione la Designacion por parte del
Titular y el “Es conforme” de la Comision del Servicio Civil.
13, Recibe documentacion.
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Recursos Humanos- Elabora expediente de reclutamiento y seleccion de personal.
Encargado de
Reclutamiento, Seleccion, | Elabora Formulario de Designacion de persona aspirante a
Nombramiento nombrar o contratar GTH-000-PR-01-FO-086.
Elabora Memorandums de envio de documentacién a persona
Titular y a Comision del Servicio Civil,

14. | Jefatura de Recursos Revisa el contenido del Expediente y remite a Jefatura de
Humanos y Direccion Legal a través de memorandum firmado por Jefatura de
Fortalecimiento de la Direccion General de Administracién la documentacion
Capacidades siguiente:

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

b. Solicitud de “Es conforme” del proceso por parte de Comision
del servicio civil.

c. Expediente del proceso de reclutamiento y seleccién de
personal

15. | Jefatura de Direccion Revisa documentacion, da Visto Bueno y envia a persona Titular.
Legal

16. | Titular Firma Formulario de Designacion de persona Aspirante.

Si Autoriza coloca nombre de persona candidata designada vy
envia Expediente de Reclutamiento y Seleccién a Comision del
Servicio Civil para “Es Conforme” del proceso. CONTINUA EN PASO 18
Si No Autoriza. Devuelve a Recursos Humanos.
CONTINUA EN PASO 17
17. | Jefatura de Recursos Archiva expediente.
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
18. | Comision del Servicio Civil | Revisa Proceso y emite Resolucion la cual comunica a persona
Titular.
19. | Persona Titular Revisa y envia documentacion completa a Jefatura de Recursos
Humanos y Fortalecimiento de Capacidades.
20. | Personal Técnico en Si la Resolucién es Conforme.
Recursos Humanos-
Encargado de Elabora Solicitud de Autorizacion de Nombramiento o
Reclutamiento, Seleccion, | Contratacién ante el Ministerio de Hacienda.
Nombramiento
Elabora Situacién actual y propuesta de personal.
Elabora Informacion basica anexa a la solicitud de autorizacion
para contratar y/o nombrar personal.
Elabora Memorandum de Remisién de documentos, envia para
revisién de Jefatura de Recursos Humanos.
CONTINUA EN PASO 21.
; Si la Resolucién es No Conforme
Archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
21. | Jefatura de Recursos Revisa y remite Nota de solicitud de nombramiento para Vo.Bo. de

Humanos y Jefatura de Direccion Legal, anexando toda la documentacion de la

Fortalecimiento de persona Candidata a ser enviada al Ministerio de Hacienda.

Capacidades

22. | Jefatura de Direccion Revisa, firma Memorandum y envia a Titular para firma de Nota de

Legal solicitud de nombramiento o contratacion.

23. | Titular Firma Nota de solicitud de nombramiento o contratacion para
Ministerio de Hacienda y remite a Recursos Humanos.
24, | Personal Técnico en Remite documentacion al Ministerio de Hacienda:

Recursos Humanos- a. Curriculum Vitae;

Encargado de b. Atestados de Titulos académicos segtn perfil;

Reclutamiento, Seleccién, | c. DUI, NIT, AFP, ISSS;

Nombramiento d. Nota de solicitud de nombramiento o contratacién;

e. Situacion actual y propuesta de personal,
f. Informacion basica anexa a la solicitud de autorizacién para
contratar y/o nombrar personal,

g. Resolucion Razonada cuando sea requerida.

25. | Ministerio de Hacienda Efectlia analisis.
Elabora nota de respuesta.
Envia nota de respuesta al Despacho Ministerial del MARN.

26. | Persona Titular Recibe nota de respuesta de autorizacion de contratacion o
nombramiento de personal.
Si la respuesta es favorable comunica y remite documentacion a
Personal Técnico en Recursos Humanos Encargado de
Reclutamiento, Seleccion, Nombramiento. CONTINUA EN PASO 27.
Si la respuesta no es favorable: comunica respuesta de Ministerio
de Hacienda a Personal Técnico en Recursos Humanos-
Encargado de Reclutamiento, Seleccion, Nombramiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

27. | Personal Técnico en Elabora Acuerdo de Nombramiento o Contrato y se remite a

Recursos Humanos- persona Titular para firma.

Encargado de

Reclutamiento, Seleccion,

Nombramiento

28, | Titular Firma Acuerdo o Contrato y devuelve a Recursos Humanos
29. | Personal Técnico 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, Seleccién,

Nombramiento Envia expediente a persona Colaborador Administrativo de la
Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades
para su Resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

30.
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VIill. REGISTROS

Cédigo i : ~ Registro
GTH-000-PR-01-FO-01 Hoja de Verificacion de Perfil

éTH-DOO-PR-01-FO-02 | Acta del Proceso de Evaluacion Curricular

| GTH-000-PR-01-FO-03 Guia de Entrevista de Seleccion de Personal
GTH-000-PR-01-FO-04 Consolidado de entrevistas

GTH-000-PR-01-FO-05 Consolidado de Evaluacién final

GTH-000-PR-01-FO-06 Designacion de persona Aspirante a Nombrar o Contratar

IX. HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

REVISION REVISION ¥ DESCRIPCION DEL CAMBIO ; FECHA
| ANTERIOR ACTUAL M
0 1 Se incluyd lenguaje inclusivo 31/08/2020

Revision inicial.
Nota: previo a esta revision se tienen las versiones anteriores del
documento:
- 0 1. FM03-DAD-P21: 06/02/2015 16/06/2016
2. FMO3-DAD-P21: 31/10/2014
3. RH-01, RH-02, RH-03: 25/05/2009
4. ADPO1, ADP02: julio de 2002
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X. ANEXOS

ANEXO 1 HOJA DE VERIFICACION DE PERFIL

*ghe . | s o THFYD-FRA-FO Ot HOUA DE VERIFICACIKNN DE PERFIL
@,— o REMSION: | ALTORIZADD: U060

W ML
AT AL

- "
B a

Unidad g8 Recursos Humanos y Fortalscimianto de Capacidades

HMombre da la Plaza:
Fecha:

Codigo de Candbdatofa) ' 2 a 4 5 LY

g

# &

#| lil FlE &

éél
|

# # al

TOTaL 100 i n L] 1] o ] o

Momibre del canddatofa)
Mombre dal canddatofa)
kiomibre del canddaio(3)
Mombre del canddatofa)
mombre dal canddatofa)
Momire ozl canddsioga)
mombre del canddato(a)

= O O §= G FD =

Fur@a y nomie de Comibe de Preseleccitre
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Alaa

ANEXO 2 ACTA DEL PROCESO DE EVALUACION CURRICULAR

D sussire  OTHPYO-PRAI-FOL2 ACTADEL PROCESD DE EVALUACION CURRSCULAR
Teeet Daimai REVESHON: 1 AUTORIZADO: 31/080020

En las instalaciones del Ministerio de Medio Ambiente v Recursos Maturales MARN, reunidas las
personas integrantes del Comité de Seleccion, integrado por: [Nombre y Camgo de |a primera persona
ntegrante del Comité] y (Mombre y Camgo de la segunda persona integrante del Comitel, con
objetivo de realzar &l procesoe de preseleccion de aspirantes para ocupar la plaza wacante de:
{Mombre funcional de la plaza en ssleccitn)L

Hacemos constar, que se evaluaron |(canfidad) cumiculos de las personas candidatas gue pasaron el
filtro electronico y {cantidad) recibido en forma fisica: 1. Norbre die persona aspirante, 2. Mombre de
persona asgirante, 3. Mombre de persona aspirants; de quienes se evalud ka nformacion contenida
en el curriculo wersus el perfil segin & descriptor del puesto, preseleccionando a las personas
aspirantes mejor evaluados, conforme &l siguiente orden de prioridad:

1.
2.
3

Para eflo s adjunta cuadno de analisis curricular,

¥ no habiendo mas que hacer constar, damos por finalizada la presente Acta, la cual previamente
leimes y para ralificar firmamos, en San Salvador, a los [dia] dias del mes de [mes] de [afia].

Firmac

[Momtne] [Moeribne]
[Campo] [Cargo]

DOCUMENTO CONTROLADO
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ANEXO 3 GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL

R

: ﬂ'j 4 51‘;‘.’.!'.-.‘%‘.';‘.2. . GTHAYDPROLFODY GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL
" W ORE L

NI ALES REVESSOM: 1 SUTORIZADO: 310B20ED

Direccion General de Administracion
Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades

La presente guia confempla aspectos importantes para establecer una conversacion con |a persona
aspirante, de tal forma que el entrevistador pueda ahondar en ellos © en ofres temas que sean de
intenés para considerar en la seleccion del candidato idimeo para la plaza. Al evaluar a la persona
aspirante deberd marcar la frase mds adecuada a lo demostrado durante la entrevista y en caso de
no tener informacitn suficiente en algin aspecto, debera espedificario en la parte de cbservaciones.

Mombee de la persona aspirants
Persona entrevistagora Firma
Plaza Facha

1. Mpariencia personal de la persona entrevistada {cuidado en [a forma de westir, limpisza, orden).

il 30 _a £ = (3 o0 B & 200
Taacis, vl c1ickcs dicia fa ook 3o &Y Cngwmal repko p o Reluyy ciichs Sois e N a rrgcs b AL EEE ST,
AU MO pemcns buawa apacdten s [T Rl e ETEN
AR
Chsenvaciones

2. Experiencia en el puesto (Indagar sobire aspectos relacionados a las funciones del puesto)

D o] N 40 50 w© T =] S0 jix ]
Fez tiams ringoma Tharw Carecimianioa Tiers aopad e ur Frass buss réal S [ [
rybibreon, conl mdom e relnsiorocan e parianc pare & In Zmmalke TW W PUREIS
Pusstn deanrslares parn -]
o pusearss
Zibssnvaciomas

3. Per=onalidad {capacidad de expresion, uso de lenguaje refacionado a [as funciones de |a plazal.

[ 20 x o &0 mw ) [ sa m
Comun, guss pocs I Byusets, o8 praEn Moy mpedatis Bs Tu brpmdsnia, rgus
I P—
IDbservacionas
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el
v n

SEED | mniat GTHMD-PR-IFD-03 GULA DE ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL
L L] LE TERL iy
R ot REVESHON: 1 AUTORIZADG: 310830

& LA

4. Conocimientos (Compebtencias y habilidades relacionados al perfl requenido) (Check List acorde al
perfil}

Ciros
—il b 1] 33 Bl o I
iy et RN T Wl i [ [ ey Thand Eomoi et § gk, b SO TR
i P pATE Sde AT O AT S by AR b P e A bl TRy R L T e
POt s ol OO [t T P AR A TR PR
Ohserraciones

5. Contribuciones y logros obtenidos &n empleos anteriones (Indagar sobee aportes concretos como
mejoras en procesos, procedimientos)

R | <] 2 X 3 1] i1l ol 0 Bl
LR U B o el Py s Bt By Bvdd e e R Bl agoitmds ey e e A0
P o P o) T ' ol ot o [ R A e e T
M i ST T i s el Raniars

Es imporants =n o cise de ks mujees, eoplorar s condichomes que fenla paras fal desavoll de lognee, con pregunie
Lo s T s e £ T @] sy Dol ped it s b permitla aporiar desde Su Iniclathia

Dbservacionas

8. Confianza en si misma (Comportamiento durante la entrewista)

] F -] ] L -] B 1] £ m
sy erme, TeaORS, [ e s e (D sbisarc b echedd. Py Tl mﬁp: £ o], cirlire o,
AmsEy wira o psrats ws bgrs e, wow besle:
Armuonz i [
Cihsenacinas

7. Dificultades o problemas en sus empleos anbericres (Trabajo en equipp, resclucion de confictos,

resoluciin de problemas, manejo de situaciones bajo presion).
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8. Motivacidn para trabajar en el MARN. {Indagar que le mativa al camibio de trabajo)

m o 1] A 0 L i) a0 B 10D

Hsd ot Tia ractsmciin maEl Froiea B moltacen TureEmcin mil T rmotha citn Be My aare.
[E Pl scupar o ermvindn o e rale Crmstnds u bn poschliss
[ [-E T [ chtsnnt DG . BTELlE, Smarods y
Hegfoasn ol et Ansminne
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9. Potencial- Que hace para mejorar su desempefio (Capacidad, mofivacidn, autodidacta, curiosidad
tecnicodcientifica)

] =] n & m 0 m :=] =] o

i derisi s Tiwa 80 Ceramees poo s Inteks T nchinlm comndo & Derremtrs sk, &1 CwTnmsirs reaiie -amoiod
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10. ;Qué acciones lleva a cabo para la consecucion de una meta, planifica estableciendo prioridades
y fiempos? Lo urgente Vs lo importante. (Capacidad para organizar sus tareas, cumplimiento de
rmetas)

Obserdacionzs

Comentanos adiciopnales
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Direccion General de Administracidn
Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades
MNonibre de la Plaza:
Fecha:
(R i s ENTREVISTADOR(A] | ENTREVISTADORA) Enmemmmuﬁ{ajl SRbUEDD % DEL
4 1 2 3 : PROCESO

Candidato({a) 1:

Candidato{a) 2:

Candidatofa) 3:

Firma y nombre de [as personas integrantes del Comite de Seleccion

NOMBRE NOMBRE

CARGD CARGO

-'_\-\ )If‘
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ANEXO 5 CONSOLIDADO DE EVALUACION FINAL

L ]

o La ", [ i
TSN OTHPYD-PRGTFOOS CONSOLDADO DE EVALUACION FINAL
1] - % i
DR By REVISHOMN: § AUTORIZARG: 31082020

]
taroms s

Instrucciones:

a. Los datos de Ia evaluacion psicométrica y las pnndermr&a de las evaluaciones psicometrica y
téenica deben ser establecidos pravio a la evaluacian técnica;

b. Para cada persona candidato colocar &l promedio de las evaluaciones técnicas realizadas por
c:adamﬂegmntedelmni‘he

c. Sumar la evaluacidn técnica y la psicométrica y colocaria en la fila de Total;

d. Establecer el orden de seleccion de acuendo al puntaje total.

Mombre de la Plaza: [Mombre funcional]

EVALUACKS FONDERACKIN || MOMERE PERSCHA ASPIRANTE 1 | NOMBRE FEASCNA ABPIRANTE 2

EVALLSC S TECKICA

EWAL LIS FEISOLOGICA

TOTAL

CRDEN DE SELEMCHM

Fecha

Hota: La Comision de Seleccion propone la contratacion de:

[Cargo] [Cargo]
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ANEXO 6 DESIGNACION DE LA PERSONA ASPIRANTE A NOMBRAR O CONTRATAR

w | v RE LS

f# L ety GTH-PYD-PR-01-FO-0B DESIGHACIIN DE L& PEREOHA ASPIRANTE
i N REVESION: 1 AUTORIZADO: 31MEME02D

b

Wisto el expedients cbtenido a traves de la Unidad de Recurses Humanecs y Fortalecimiento
de Capacidades de este Ministerio, mediante el cual se ha sustanciado el proceso de
seleccidn de personal, para ocupar la plaza vacante con cargo funcional de [cargo funcional].
Luegn de efectusr la conwocatonia interna [detallar ba cantidad de W recibidos del personal o
consignar gque no se recibieron y que se pocedio a la evaluscion ewxberma] para evsluar al
paﬁdehﬁanmmeﬁp&wﬁlmhs personas aspiramtes, se procedio a efectuar el
proceso de Redutamiento y Seleccidn Externo, recibiéndoss un total de [cartidad] CW en la
direscitn electrénica de la pd:lmamn ¥ [cantidad] CW gue pasaron =l filtre, pasando
posteriormente a evaluacion técmica [consignar cantidad de los que se entrevistaron] y
evaluacidn psicologica, obteniéndose los siguientes resultados: 17 lugar: [Mombre de |a
persona aspirante y porcentaje final obitenido]; 2° lugar [Momibre de= la persona ¥ porcentaje
fimal olvtenido]. En virtud de lo anterior:

Autorizo a la Unidad de Recursos Humanos y Fortslecinienic de Capacidades a
continuar con 2l proceso de nombramiento de [Mombee del candidato propuesto], en la
plaza de [Mombre funcicnal de la plazal.

[Momibre de la persons ﬁlﬁar]
hlinistro

Mo Autorize a la Unidad de Recursos Humanos y Fortslecimisnto de Capacidades
continuar con = proceso de contratacion, ya gue deberd efectusr un NUEVD PIOCES0.

[Tr‘%nmbrve iz la persona Tiudlar]
Rlinistro
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