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LA ATENCION A LAS VICTI NTE DE TRAMSITO

San Sabsadar, 17 de ulip de 2015

Licenciada

Carlos Hum@ierio Sikva Pireda
Cirector Elecutivio n funciones
Cricina

Far esta medo tergo a been transcribice el {los] Aoserdo (4) tomado (5] por el Consejo
Directivo de & Institucdn en la sesidn realizada el dia yeintispis de mayo del precs e afia,
segim consta en el Acta de Seslaon Ordinarka MN° 3 de la fecha referida v que atafie (n] a la
Direxcicin que usted preside;

Acuerdo (5] N

"I} Darse por enterado del infarme rendido por parte de la Direcddn Ejecutiva en funciones
sobre la rewnidn realizada el dia weinticinco de mayo del afio dos mil guines, ka sl Tue
comvecada por la Corte de Ceentas de la Repiblica con el objeto de darle lectura al borrador
el irforme final con relacitn a la Auditorda Financiera realizzda al FOMAT comespondiente
al periado comprendido del quince de abrl del afo dos mil recs al tresmta v uno de diciembre
el afie dos mil catonee;”.

"l Ingtruir al Director Ejecutiva en funcicnes para que continde realizando las gestiones
partimaribes a fin de natificar a B benefidarios auva prestacion epondémica ne ha sdo
entregada;: .

“I¥) Aprobar & Proyecto del Beglamento Interno de Trabago de la nstitucidn:”.

“¥| Autorizar al Director Ejecutivo en funciones para que reslice ante & Ministero de Trabajo
v Frevisidn Social ka8 pestiones mepesarias para la aprobacicn del Reglamenio gn mancdn
por dicha Secretaria de Estado, asi como para firmar los documenios refacionados con dichas
gestiones;”,

W1 Aprobar el Proyecto del Marnual de Contratacidn y Seleccion de Personal de la
Instmucidan;”.

1%} Darse por enterado ded informe repdido por parte de la Direcodn Ejecutiva en funciones
sobre b situackin presupeesiaria del FONAT a la fecha;”.

Aouerdo || que transcribo para los efectos que ns::c&amudan;ﬁ
e e B
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l. INTRODUCCION

El Manual de Contrataciéon y Seleccidén, es un instrumento normativo de gestion
institucional, que tiene como propdésito crear las bases, politicas y normas para
seleccionar e incorporar al aspirante que cumpla con un perfil afin a las habilidades
y aptitudes que cada puesto requiera dentro de la Institucion, fortaleciendo la

administracion del personal pues por medio de este proceso se alcanzan niveles de

eficiencia en la prestacion de servicios.

Asimismo, se presentan lineamientos que deberan ser tomados en cuenta al realizar
el reclutamiento, seleccion, contratacion, sus objetivos y politicas que deberian

considerarse al iniciar un proceso y técnicas para cada una de las etapas de dicho

proceso.
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A.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Definir lineamientos para la seleccidn, contratacion, induccion, entrenamiento
y evaluacion del desempefio para proveer una estructura administrativa de
seleccion de personal eficiente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Buscar postulantes capaces para cubrir las vacantes que se presenten.

2. Analizar las habilidades, caracteristicas y capacidades de los postulantes
a fin de decidir, sobre bases objetivas y comprobables, cuales tienen
mayor potencial para el desempefio de un puesto y posibilidades de un
desarrollo futuro, tanto individual como de la Institucion.

3. Lograr que los puestos vacantes sean cubiertos por el personal idoneo.

ALCANCE.

El Manual de Contratacién y Seleccidon de personal se ha elaborado para que
lo utilice la Gerencia Administrativa Financiera por medio del Area de
Recursos Humanos, para la seleccion, contratacion, induccion,
entrenamiento, evaluacion del desempefio y promocion de todos los
candidatos que opten por una oportunidad de empleo en el FONAT.

MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica

Caddigo de Trabajo

Ley FONAT y su Reglamento

Ley de Equiparacion de oportunidades para las personas con
Discapacidad

Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de control interno, especificas del FONAT
Reglamento Interno de trabajo

Manual de Organizacion y Funciones
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V. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL

VI.

El Manual de Contratacién y Seleccion de Personal debe ser conocido y
utilizado por los empleados asignados al Area de Recursos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero y Jefes/Gerentes de cada Area del
FONAT.

Este documento podra reformarse o modificarse de acuerdo a las
necesidades de la Institucién, a iniciativa del Gerente Administrativo
Financiero a través del Director Ejecutivo.

RECLUTAMIENTO

El objetivo del reclutamiento es utilizar diversas fuentes para atraer hacia la
Institucion a aspirantes idéneos para cubrir una plaza vacante.

. DETERMINACION DE NECESIDADES

Para poder realizar el reclutamiento en forma efectiva, habra que conocer de
manera escrita los requerimientos que se vayan presentando por parte de las
unidades donde se genere una vacante o exista una plaza, que ha sido
aprobada por el Consejo Directivo Institucional, que no ha sido cubierta.

Una vez conocidos los requerimientos y los perfiles de las plazas aprobadas
por el Consejo Directivo, el Gerente Administrativo Financiero a traves del
Area de Recursos Humanos, seleccionara las fuentes de reclutamiento de
candidatos para dicha plaza. Estas pueden ser internas y externas.

. FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNAS.

Se considera fuente de reclutamiento interna al Personal que ya se encuentre
laborando al servicio de la Institucién, que cumple con el perfil deseado y que
esté interesado en participar en el proceso de promocion.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXTERNAS.

Se consideran Fuentes de Reclutamiento externas la seleccidén de aspirantes
a traves de los siguientes medios:

1. Banco de Candidatos Elegibles
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VII.

Estara formado por los curriculums de todas aquellas personas que
aspiran ingresar a laborar al FONAT. Estos deberan clasificarse de
acuerdo a la profesion o especialidad para la plaza a la cual desean
aplicar.

Convocatorias en medios de comunicacioén

Podran realizarse convocatorias que contengan el nombre de las Plazas
disponibles, el perfil solicitado y las prestaciones ofrecidas; en los
periédicos de mayor circulacion o por medio de la pagina WEB de la
Institucion. De los Curriculums recibidos se clasificaran de acuerdo a su
profesion o especialidad para la plaza aplicada.

Oficinas de Reclutamiento y Seleccién

Existen diversas oficinas que se dedican a brindar servicios de
Reclutamiento y Preseleccion Empresarial, estas tienen amplios Bancos
de Datos que pueden servir de apoyo al proceso de Reclutamiento.

Centros de Estudio

Existen centros de ensefianza académica de todo nivel, asi como
técnicos, que brindan referencia de alumnos con interés de trabajar y con
buena referencia académica, tal es el caso de la Universidad
Centroamericana José Simeon Cafias (UCA), Universidad de El Salvador,
Universidad Tecnoldgica, entre otros.

SELECCION DE PERSONAL

Para el proceso de Seleccion, Evaluacion Curricular y Entrevista de los
aspirantes se creara una comision que estara integrada por: El Director
Ejecutivo, el Gerente Administrativo Financiero, el Area de Recursos
Humanos y la Unidad o Gerencia requirente; quienes tendran la funcion de
seleccionar de entre los aspirantes a los candidatos que mejor cumplan con
el perfil requerido. La seleccion de candidatos se hara a través del banco de
candidatos elegibles o de uno de los medios antes descritos.
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La comision presentara al Consejo Directivo un informe en el cual
recomendara a los tres aspirantes mejores evaluados para que éste tome la
decision correspondiente.

La Comision previo al informe que brindara al Consejo Directivo, debera
cumplir con los siguientes aspectos:

. ENTREVISTA GENERAL Y TECNICA:

La Comision entrevistara a los aspirantes previamente seleccionados, con el
objeto de realizar un sondeo general del curriculum del candidato. La
entrevista tendra un componente general en las que se evaluara las
capacidades y aptitudes del aspirante, y un segundo componente, en el que
se evaluara los aspectos técnicos, la cual sera realizada por la Unidad
requirente, en presencia de la Comision.

El tiempo de duracion de esta entrevista no debera ser mayor a 30 minutos.

EVALUACION CURRICULAR

En los procesos de seleccidn no se exigira como parte de la evaluacion la
prueba de embarazo, VIH-SIDA ni constancia de no afiliacion a una
asociacion Profesional de Trabajadores y Trabajadoras. El FONAT cumplira
lo estipulado en la Ley de Equiparacion de oportunidades para la Evaluaciéon
y contratacion de las Personas con Discapacidad.

Bajo un esquema de ponderacién por puntos, tomando como base la
puntuacién de 100, se valora cada aspecto del curriculum de la siguiente
manera:

Experiencia: se refiere al desempefio que ha tenido el aspirante en cargos
similares a los que se esta. El valor de este criterio sera de 30 puntos.

Educacién: se refiere a la formacion académica y técnica requerida en el
perfil, es decir, que es pertinente a la plaza vacante. Este aspecto sera
ponderado con 30 puntos.

Habilidades especiales: son aquellas destrezas, tales como la capacidad
para aprender idiomas, para coordinar grupos multidisciplinarios, para
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disefiar proyectos, creatividad, iniciativa, liderazgo, entre otros, que apoyan
y refuerzan el perfil requerido. La puntuacion de este aspecto sera de 20
puntos.

Referencias laborales y personales: son recomendaciones de personas o
instituciones donde se ha desempefiado laboralmente; o de personas
reconocidas que den fe de su buen comportamiento y valores. Esto sera
ponderado con 20 puntos.

Para realizar el registro de los resultados de la Evaluacion Curricular se
utilizara el formulario “Resumen de Evaluacién Curricular”. En este registro
se reflejardn las ponderaciones de los aspirantes, iniciando de mayor a
menor. (ANEXO 1)

VIIl. CONTRATACION

A.

La Contratacion del aspirante que ocupara la plaza vacante, estara a cargo
del Consejo Directivo, para lo cual deber4d emitir un acuerdo de
nombramiento que contendra los datos necesarios para la elaboraciéon del
respectivo contrato individual de trabajo.

La Secretaria del Consejo Directivo, remitira al area de Recursos Humanos,
el acuerdo de nombramiento, esto con el objetivo de informar al nuevo
trabajador o trabajadora sobre su contratacion, darle la induccion general, y
elaborar asi el contrato individual de trabajo, que contendra el plazo de
duracion del mismo, el nombre de la plaza, el monto salarial, la unidad
presupuestaria y el tiempo que sera tomado como periodo de prueba. El
contrato sera firmado por el trabajador o trabajadora y el Presidente del
Consejo Directivo del FONAT.

INDUCCION

El Director Ejecutivo o la persona que el delegue, realizara un proceso de
induccion que permita proporcionar al trabajador o trabajadora de forma
breve y concisa la informacién general de la Institucién, y la especifica del
puesto para el que se ha contratado, asi como otra informacion que facilite
su adaptacion e integracion a la Institucion.

Induccion General:
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XI.

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos, brindar la induccién
general a los nuevos trabajadores, el dia de su ingreso al FONAT, haciendo
una bienvenida y mostrando la infraestructura del FONAT y sus respectivas
Areas.

. Induccién Especifica:

La induccion especifica para el nuevo empleado es responsabilidad del
Gerente o Jefe inmediato que deberia comprender: estructura organizativa
del &rea, naturaleza del puesto, descripcidon de funciones y presentacion con
sus compairieros de trabajo.

ENTRENAMIENTO

El entrenamiento es un medio para lograr un desempeio adecuado en el
cargo para el que el nuevo empleado ha sido asignado, el Gerente
encargado quien delegara a la persona idénea para que le entrene y le
permita con esto mayor agilidad en su nuevo cargo o funcioén.

El trabajador o trabajador podra participar en las capacitaciones que la
Jefatura Inmediata programe en conjunto con el area de Recursos Humanos,
para su mejor desempefio.

EVALUACION DEL DESEMPENO
Se evaluara al personal del Fondo por lo menos una vez al afio.

Los Gerentes seran sometidos a evaluacion por el Director Ejecutivo y el
resto del Personal se evaluard a través de la metodologia y procedimiento
gue la Gerencia Administrativa Financiera a través del area de Recursos
Humanos establezca y defina para la evaluacion del desempefio.

Objetivos de la Evaluacion:

v Establecer el nivel de rendimiento de los empleados en relacion a las
funciones designadas.

v Facilitar la toma de decisiones respecto a incrementos salariales y demas
incentivos laborales.

v Identificar las fortalezas a fin de potenciar y desarrollar competencias.

v’ Identificar las areas de mejora del empleado.

Cada Jefatura Inmediata Superior, sera la responsable de la Evaluacion del

desempeiio de los trabajadores y trabajadoras, la que debera ser del
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conocimiento de los mismos. La Jefatura remitira al Area de Recursos
Humanos las evaluaciones realizadas a efectos de que sean incorporadas en
los respectivos expedientes personales.

XII.

PROMOCIONES

Promocién: para ser promovidos los empleados del FONAT deberan cumplir
con las siguientes condiciones:

v

AN

XIll.

Cumplir con el perfil establecido en el Manual de Organizacion y
Funciones para el desempefio del nuevo cargo.

Haber obtenido una nota satisfactoria en las Evaluaciones del
Desempefio.

Haber observado una conducta decorosa dentro de la Institucion.

Haber demostrado efectividad y eficiencia en el cargo anterior.

ACCIONES DISCIPLINARIAS

Las acciones disciplinarias a las que un empleado puede ser sometido estaran
contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

XIV.

DE LO NO PREVISTO

Los aspectos no regulados en el presente Manual se regiran de conformidad a lo
previsto en el Reglamento Interno de Trabajo o Leyes Laborales aplicables.

o
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ANEXO 1

FORMULARIO RESUMEN DE EVALUACION CURRICULAR.

No. | NOMBRE | EXPERIENCIA | EDUCACION | HABILIDADES | REFERENCIAS | TOTAL
(30 PUNTOS) | (30 PUNTOS) | ESPECIALES | (20 PUNTOS)
(20 PUNTOS)




