SO ML

‘

s hly
"
~
r~

.

.’.‘_,1:.;"

INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

INSTRUCTIVO PARA EL
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL RECURSO
HUMANO

SAN SALVADOR, EL SALVADOR, CENTROAMERICA



. CODIGO: IRECL
INSTITUTO SALVADORENO EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016

HOJA DE AUTORIZACION

REVISADO POR:
Nombre: Licenciado Danilo Benavides Magafia

Cargo: Jefe Unidad de Recursos Humanos

Autorizado por Junta Directiva de ISTU en Reunién Ordinaria 20/16, de fecha 30
de agosto de 2016, Punto Unico: "Aprobacién de Manuales, Instructivos, Politicas

y Procedimientos Administrativos"

CONTENIDO:

Objetivo

Ambito de Aplicacién
Base Legal

Definiciones
Responsabilidades
Lineamientos Generales
Anexos

Vigencia

© © N o g bk~ 0w DdPRE

Control de Modificaciones



CODIGO: IRECL

INSTITUTO SALVADORENO EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016
INDICE

IO 1= TN 1 I Y 4 T 1
2. AMBITO DE APLICACION ...ttt ee e e e e e e e e e et e e e e e 2
B B ASE LEGAL oot 2
A, DEFINICIONES ... oottt ettt ettt ettt e e 2
5. RESPONSABILIDADES. ... oottt ettt ettt 4
6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS . ... oottt e et e e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e 4
[, POLITICAS. ettt ettt et et e et et et et e et e et eeeeeeeeeee et eaeeeeeeeeeeeeeeeees et eneeneeeeeeeeeeeeeesene et eneeneeeeeeeanen 4
[ GENERALES. ..ottt e et e et e e et e eee e e eseaeeeeeeeeeeeeseeeeneeeeseneeeeneesaneeseaeeseaeeeeaseseeseneaseeseseneesenesaeneseeneeanneas 5
2. DE LA NOTIFICACION DE PLAZAS. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeseseeesseneesaneeseneeeeeeesenesesaseesassesnseeeseneenenes 5
3. DEL RECLUTAMIENTO .. ettt eeteeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeseasesseesesensansensensasessessessessensensensessasssesssessesseseeenseneeseens 5
B, DE LA SELECCION ...ttt ee e e e et et et e e et e eaeeseeseesenseneansesseseaseseesseeseeseneeneaeseseesessessansensenseneeeseeeanesneas 5
5. CONTRATACION. ettt ettt et et et et e e e e e e et et et et eeeeeeeue et eeeeee e s et eaeeaeeeeeeeeeeaaeaseeeneeaeeeeeeeaeeens 7
[ PROCEDIMIENTO .ottt eee et e e eeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeeeneeeeseneeeeneesaneeeeaseseeseesaseseesenenseeseseneesenesssneenenesanens 7
6. RECLUTAMIENTO INTERNO ...eveeteeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseeseeeeseesensasessessessessesensessessasesesssessessssensenseneeseens 7
7. RECLUTAMIENTO EXTERNO ..veveeteeeeeeeeeee et et eeeee e e eeeeeseseeseeeeseseaseneeseneeseneeseseseseseaseneaseaeaseseesensanenen 8
8. ENTREVISTA INICIAL « ettt et et e eesee et eeeeseseeseeeeseseeseseeseseseaseseeseseeseseaseeseseneeseneeeensesenseeeasesensens 8
9. ADMINISTRACION DE LAS PRUEBAS DE SELECCION ...ttt ee e e ee e eeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeseeneseeneens 9
10. CALIFICACION DE LAS PRUEBAS .....eeveeeee ettt eeeeee et eaeeeeeeeeeeeeeeeaeseeasessaeeesasenessenesseessssesesenssssssasseanens 9
11. ENTREVISTA DE SELECCION ...ttt ettt et eeeeeee et eeeeeeseeeseeeseeeseaseseeseseeseneeseneeseseeseseesenseeeseenenseaeeas 9
12. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES .uveteuteteteeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseseessseeseseeseseesesesseneasesessesessesessessesensenenes 9
13. PROPUESTA DE CANDIDATOS .eveteeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeaeeseseneeeeeeeeeesesaseeessensasessessesseeeseeaes 10
1. ENTREVISTA FINAL .ot eeeeeeeeeee et e e eeeeee e eeeeeeeeeeseseeeeseeeaseeesseasasensenensesaneesesesenseesasssessensasensessessessnees 10
15. ORIENTACION E INDUCCION DEL NUEVO EMPLEADO ...ttt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseaeeseeeeseeens 10
16, ADIESTRAMIENTOS ...ttt eeeeeeteee e et et et eeeeeeeeteeeeeeseaseeeeseaeeseneeseseeseeesenseseaseeeaseseeseseaseneeseneeseeeaeeas 11
T ANEX O S .o ——— 12
8. VIGENC A ..ottt et 38

9. CONTROL DE MODIFICACIONES ... .o 38



. CODIGO: IRECL
INSTITUTO SALVADORENO EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016




CODIGO: IRECL
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INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

1. OBJETIVOS

= Contar con directrices o criterios que regulen la dotacién, desarrollo y la conservacion del
recurso humano que reuna las competencias idéneas para el desempefio de su puesto de
trabajo, con apego a la normativa y procedimientos, deberes, derechos y responsabilidades
del personal del Ministerio de Hacienda, orientado al logro de los objetivos institucionales en

un adecuado clima organizacional.

= Contar con un mecanismo de reclutamiento y seleccion de personal, que permita seleccionar

al recurso humano, bajo criterios de competencia y transparencia.

» Contar con criterios para que el proceso de contratacion del personal del Ministerio de
Hacienda proporcione una seguridad razonable sobre el cumplimiento de la base legal que
rige el vinculo laboral entre el Ministerio y el Empleado.

= Dictar los lineamientos que propicien la integracion socio-laboral en el Empleado de nuevo
ingreso, orientandole acerca de la gestion general y especifica que el Ministerio de Hacienda

ejecuta a través de las diferentes Unidades Organizativas.

= Impulsar la actualizacién y desarrollo del recurso humano mediante la ejecucién de un
plan integral de capacitacion, que proporcione las competencias y conocimientos técnicos

necesarios, elevando asi el nivel de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus labores.

= Implementar directrices de rotacién que le brinde a la administracién del recurso humano
informacién relativa a la eficiencia particular de cada empleado, para asignarle tareas que

mejor desempefie, constituyéndose a la vez como mecanismo de capacitacion y de control.

= Velar por el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en la cual se enmarcan las

acciones en materia de recursos humanos.
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2. AMBITO DE APLICACION

CUMPLIMIENTO
El presente documento es de obligatorio cumplimiento para la Direccion Ejecutiva, Jefes de
Unidades y Empleados del Instituto Salvadorefio de Turismo.

APLICACION
La Direccion Ejecutiva, Jefes de Unidades y Empleados del ISTU, seran los responsables de
aplicar las disposiciones del presente documento.

ALCANCE
El presente documento sera aplicable en todas las unidades organizativas del Instituto

Salvadoreino de Turismo.

3. BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica de El Salvador

e Leydel ISTU

e Reglamento Interno ISTU

e Contrato Colectivo de Trabajo

¢ Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISTU

e Otras disposiciones legales aplicables

4. DEFINICIONES

CONCURSO INTERNO: Consiste en someter al puesto vacante a concurso entre los empleados

gue laboran en la Institucion.

CONCURSO EXTERNO: Consiste en someter a concurso el puesto que se desea cubrir, entre

personas que no pertenezcan a la Institucion.
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ENTREVISTA PRELIMINAR: Consiste en una conversacion inicial que se establece con los
aspirantes, con el propésito de descubrir si los mismos cumplen 0 no con los requisitos

fundamentales del puesto.

ENTREVISTA DE SELECCION: Consiste en una conversacion entre el candidato y el
entrevistador (Jefe de Recursos Humanos) a fin de profundizar en aquellos aspectos del

candidato que se consideran determinantes para su seleccion definitiva.

ENTREVISTA FINAL: Es aquella comunicacion que se realiza entre el solicitante y el Jefe

inmediato del puesto vacante, y a través de la cual se decide la seleccién del candidato.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Son aquellos medios a través de los cuales el Instituto se
abastece de los candidatos adecuados a las necesidades. Estas fuentes pueden ser internas y

externas.

FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO: Estas fuentes las encontramos entre los mismos

empleados de la Institucién.

FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO: Comprende las diferentes personas externas a
la Institucion que solicitan empleo y también en caso de necesidad se puede recurrir a
Universidades, Institutos Técnicos, centros de aprendizaje de mano de obra, Ministerio de

Trabajo.

RECLUTAMIENTO: Es el conjunto de actividades que realiza la Unidad de Recursos Humanos,

con el propésito de buscar y atraer a la Institucién trabajadores adecuadamente calificados.

RECLUTAMIENTO INTERNO: Consiste en buscar candidatos dentro de la misma Institucion

cuando se tenga la necesidad de cubrir un puesto.

RECLUTAMIENTO EXTERNO: Es el procedimiento a través de! cual se busca a los empleados

fuera de la Institucion.



. CODIGO: IRECL
INSTITUTO SALVADORENO EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016

REGISTRO DE ELEGIBLES: Esta formado por el conjunto de solicitudes de los aspirantes que
se han sometido a las diferentes etapas del proceso de seleccion y que obtuvieron calificaciones
aceptables, y que por alguna circunstancia no han sido seleccionados para ocupar puestos

vacantes dentro de la Institucion.

REGISTRO DE OFERENTES: Este lo integran todas las solicitudes de empleo presentadas por
los diferentes solicitantes. Estas solicitudes deben archivarse siguiendo un sistema que facilite la

localizacién inmediata de trabajadores que interesan cuando ocurre una vacante.

REQUISICION DE PERSONAL: Consiste en un formulario a través del cual los Jefes de

Unidades manifiestan su requerimiento de contratacién de personal.

5. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva, el Jefe Unidad Recursos Humanos,

proponer modificaciones a este documento y mantener actualizado el mismo.

o Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva y Jefes de Unidades, revisar y velar por el

cumplimiento de este documento y proponer mejoras al mismo.

e Es responsabilidad es de la Direccion Ejecutiva, Jefes de Unidades y Empleados del

Instituto Salvadorefio de Turismo, cumplir lo dispuesto en este documento, en lo aplicable.

6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

ll. POLITICAS.
1) Recurrir al reclutamiento interno correspondiente para cubrir las plazas vacantes que surjan
a nivel institucional.
2) Recurrir a fuentes y medios de reclutamiento externo en caso de no encontrar los candidatos

adecuados dentro de la Institucion, el cual esté acorde a los requerimientos del puesto o
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plaza a ofertar.

3) Seleccionar y contratar personal que reuna los requisitos del puesto a cubrir.

4) Con el propdsito de obtener una seleccién objetiva debera recurrirse al uso adecuado de las
técnicas y procedimientos comprendidos en éste manual.

5) Incluir como candidatos a personas con discapacidad en los procesos de reclutamiento y
seleccidn de personal, para optar a plazas vacantes.

Il. GENERALES.

1) Correspondera a la Unidad de Recursos Humanos la administracion de los programas de
reclutamiento y seleccién de personal que se implementen a través de éste manual; dicha
Unidad dara las orientaciones y sugerencias necesarias a los Jefes Inmediatos en la
Selecciéon y Contratacién de su personal.

2) Sera estrictamente confidencial toda informacién del proceso de seleccién de personal.
Solamente se proporcionard informacion a los funcionarios del ISTU que lo soliciten.

3) No podra ingresar a formar parte del personal del Instituto Salvadorefio de Turismo, aquellos
solicitantes que sean familiares de empleados, dentro del cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad.

2. DE LA NOTIFICACION DE PLAZAS
1) Las Unidades notificaran la necesidad de plazas nuevas, para lo cual utilizardn los

formularios de requisicion correspondientes.

3. DEL RECLUTAMIENTO
1) Todo aspirante a una plaza debera llenar la solicitud de empleo respectiva, anexando
oportunamente a esta, otros documentos que se exijan. Los candidatos para plazas vacantes

tanto internos como externos deberan presentar su Curriculo Vital u Hoja de Vida.

4. DE LA SELECCION
1) Todo aspirante a una plaza debera someterse a las diferentes etapas del proceso de

seleccién comprendido en éste manual.
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2) Se considerar4 como elegible, aquellas personas que en el resultado final de la evaluacién
hayan alcanzado un minimo de 70% de las notas.

3) El minimo del 70% se obtendra del promedio de las pruebas practicas o de conocimiento,
pruebas psicoldgicas, la entrevista de seleccién y la personalidad manifiesta, segun la
siguiente distribucion:

a) Pruebas précticas o de conocimiento: 40%
b) Pruebas psicoldgicas:

c) Entrevista de seleccion:

d) Personalidad manifiesta: 30% 20% 10%

Considerando las politicas de reclutamiento interno anteriormente sefialadas, se tomara en

cuenta la calificacion de méritos del personal que se someta al concurso para cubrir las plazas
respectivas.

4) Al formular las propuestas, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos debera comprobar
que los candidatos retnan la siguiente informacion:

a) Solicitud de empleo debidamente contestada.
b) Investigacion de referencias

c) Curriculo Vital.

d) Constancia de Salud.

e) Solvencia de la Policia Nacional.

f) Recomendaciones escritas.

g) Cualquier otro documento que la Unidad de Recursos Humanos estime conveniente.

La Unidad de Recursos Humanos enviara a los jefes de las unidades interesadas el expediente
de las personas elegibles con los resultados de su evaluacion, para que se efectie la

escogitacion. El numero de candidatos oscilara entre tres y cinco personas.

Los jefes de las unidades interesadas deberan escoger al candidato que consideren adecuado de
acuerdo al perfil requerido y comunicaran a la Unidad de Recursos Humanos para concertar una

entrevista con fines de eleccién definitiva del candidato.



. CODIGO: IRECL
INSTITUTO SALVADORENO EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016

5. CONTRATACION.

1) Para que la Unidad de Recursos Humanos pueda establecer contratos adecuados de
personal, todo empleado al iniciar labores en el ISTU, debe haber cumplido los requisitos
establecidos en las normas, pudiéndose de ésta forma hacerse efectiva la contratacion.

2) El sistema contractual de trabajo establecera especificamente, si el empleo es permanente.

II. PROCEDIMIENTO
Los Jefes de Unidad interesada deberan llenar el formulario de requisicion de personal. (Ver
Anexo N° 1).

¢ Posteriormente dicho formulario deberéa ser remitido a la Direccion Ejecutiva Institucional.

e La Direccion Ejecutiva verificard la necesidad de cubrir el puesto a las necesidades de
personal requeridas. En el primer caso dicho funcionario indagara si las funciones del
puesto pueden ser redistribuidas entre otros empleados.

e Aprobara la requisicion, firmando el formulario, previa comprobacion de la necesidad de
personal y enviara a la Unidad de Recursos Humanos.

e La Unidad de Recursos Humanos corroborard los datos del formulario. En caso de estar
incompleto solicitard informacién adicional a los responsables de su elaboracion.

e Buscara en el registro de las diversas especialidades al personal interno calificado, que
pueda ser seleccionado para llenar la vacante.

e Consultara el Manual de Descripcion de Clases Ocupacionales a fin de determinar los

requisitos exigibles por el puesto.

6. RECLUTAMIENTO INTERNO
1) Al ocurrir una vacante, se recurrira al reclutamiento interno, para lo cual se investigara si en
el personal con el que el Instituto cuenta, existen personas que estan realmente capacitadas

para desempeniar el puesto vacante.

2) Con base a requisitos consultados en el Manual de Descripcion de Clases Ocupacionales, la
Unidad de Recursos Humanos elaborara los anuncios respectivos. A través de éstos, llamara

a concurso a los empleados y dara a conocer los requerimientos exigidos por el puesto en
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cuestion. Las personas interesadas deberan inscribirse en la Unidad de Recursos Humanos,
donde se determinara si redine los requisitos exigidos.

3) La evaluacion de los concursantes estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, en
coordinacion con la Unidad en la cual se encuentre la vacante.

4) Posteriormente a la evaluacion y conforme a resultados, la Unidad de Recursos Humanos
procederd a entrevistar a aquellos candidatos que obtuvieron un minimo de 70% en sus
calificaciones.

5) Después de promediar los resultados de la entrevista junto con las calificaciones, de las
pruebas practicas y psicolégicas, las mismas se remitiran al Director Ejecutivo, quien
escogera la persona que considere mas capaz para la plaza vacante.

6) El concurso se considerard nulo si no hay aspirantes inscritos, o si ninguno de los
examinados obtiene un porcentaje minimo del 70% del promedio sefialado en éste Manual.
De suceder ambos casos se recurrira al reclutamiento externo. En todo caso, el concurso

seguird la secuencia del proceso de seleccién comprendido en esta Manual.

7. RECLUTAMIENTO EXTERNO
1) La Unidad de Recursos Humanos recurrira al reclutamiento externo al ocurrir vacantes que
no puedan ser seleccionadas internamente. Para el caso, una vez consultados los requisitos,

La Unidad procedera de la siguiente manera:

a) En primer término, recurrira a buscar candidatos en el registro de elegibles. En éste, se
tomaran las solicitudes de los candidatos que han sido examinados y que por alguna
razén no han sido aceptados en el Instituto.

b) Como alternativa, la Unidad elaborara los anuncios mediante los cuales se sometera a

concurso la plaza.

8. ENTREVISTA INICIAL

Se establecerd una conversacion preliminar con los solicitantes a fin de detectar si ellos relinen
los requisitos minimos exigibles, segun las especificaciones del puesto. Se entregara el
formulario de solicitud de empleo Unicamente a las personas que cumplan con los objetivos de la

Entrevista inicial.
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9. ADMINISTRACION DE LAS PRUEBAS DE SELECCION

1) La eleccién y administracion de las pruebas estara a cargo de la Unidad de Recursos
Humanos. Se administraran dos tipos de pruebas, las practicas o de Conocimiento y las
psicolégicas.

2) Por su parte los jefes de Unidades donde ocurran vacantes, participardn, si se hace
necesario, en la elaboracioén de las pruebas practicas. La Unidad de Recursos Humanos
administrara las pruebas psicolégicas establecidas en este Manual para los diferentes
puestos, las cuales Comprenden aptitudes, habilidades, inteligencia, personalidad, entre

otros, con el fin de evaluar integralmente a los candidatos.

10. CALIFICACION DE LAS PRUEBAS

1) Una vez administradas las pruebas se procedera a calificarlas. Los resultados obtenidos en
las diferentes pruebas de seleccion seran ponderados, tomando como base los porcentajes
relativos de valoracion adjudicadas a las mismas.

2) Es a partir de ésta ponderacion, que las notas obtenidas por los candidatos se integraran a la
calificacion final, considerando el minimo de aceptacion establecido.

3) Los resultados obtenidos en las pruebas psicolégicas deberan ser previamente interpretados
con base a los patrones (baremos) establecidos o segun las normas que al respecto se rigen

para cada prueba aplicada.

11. ENTREVISTA DE SELECCION
1) Se llamara a entrevista a los candidatos que hayan obtenido las calificaciones mas altas en
las pruebas practicas y que los mismos posean los mejores resultados en las pruebas
psicolbgicas, en relacién a los requisitos exigidos por el puesto.
2) La entrevista la realizara el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, para lo cual utilizara un
modelo estructurado. La calificacion que se obtenga se promediara con los otros factores

evaluados para fines de seleccion.

12. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES

Los candidatos que hayan pasado la entrevista de seleccion seran investigados en los siguientes
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aspectos:

a) Experiencia del candidato.
Se investigara en forma telefonica o escrita. Para ello se recurrira a la informacion proporcionada

por las dos ultimas empresas donde haya trabajado el candidato.

b) Referencias personales
Estas referencias también serdn investigadas en forma telefénica o escrita, se solicitara
informacion a las personas que conocen al candidato, en relacion al comportamiento que éste
haya observado. Ambos aspectos seran investigados segun guias estructuradas en el anexo

anteriormente referido.

13. PROPUESTA DE CANDIDATOS

Se seleccionaran las solicitudes de los candidatos que hayan obtenido los mejores resultados,
incluyendo las diferentes pruebas a que fueron sometidos y las notas respectivas que obtuvieron
en cada una de ellas. Partiendo de los resultados obtenidos en todas las pruebas se recomienda
a la Direccidn Ejecutiva los candidatos idéneos para llenar los puestos vacantes y posteriormente

se procedera a elaborar propuesta ante el Ministerio de Hacienda, previa autorizacion.

14. ENTREVISTA FINAL
La Unidad de Recursos Humanos comunicarq al candidato el resultado de la decision y

procederd a las gestiones pertinentes para su respetiva contratacion.

15. ORIENTACION E INDUCCION DEL NUEVO EMPLEADO
Mediante el Manual de Bienvenida, al nuevo empleado se le daran lineamientos y explicacion de
la organizacién de la empresa, horarios de trabajo, sueldo a devengar, aspectos sociales,
disciplinarios y prestaciones.
1) Se dard una explicacion o se hard un pequefio recorrido por las instalaciones del Instituto,
para conocer su ubicacion fisica, servicios, entrada, marcacion de tarjeta, etc.

2) Se haran las respectivas presentaciones con su jefe inmediato.

10
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16. ADIESTRAMIENTOS

1) Se haré la presentacién con los demas miembros de la Unidad o Seccién.

2) El jefe inmediato asignado debera dar las explicaciones necesarias sobre las funciones
generales del puesto, incluyendo algunas otras explicaciones que fuesen necesarias. Luego
se le deberd entregar la hoja de Descripcién del Puesto y cualquier otra informacion
relacionada.

3) Se le asignara una persona que le dara el adiestramiento respectivo, pero bajo la supervision
del Jefe Inmediato.

4) Se observard y orientara al nuevo empleado en el periodo de adiestramiento.

5) La Unidad de Recursos Humanos remitira al Jefe de la Unidad el formulario de Evaluacién
del periodo de adiestramiento.

6) El Jefe de Unidad efectuara la evaluacién del periodo de adiestramiento y lo remitira a la
Unidad de Recursos Humanos.

7) La Unidad de Recursos Humanos revisara la evaluacion efectuada.

8) De ser favorable la evaluacién, se hara la asignacion definitiva de responsabilidades. En este
caso, el empleado debera haber obtenido un minimo de 61 a 75 puntos, lo cual equivale a
una calificacion considerada dentro de la categoria "Bueno" en la escala de evaluacion. (Ver

anexo N° 12) Si el resultado es negativo, se reforzara el adiestramiento empleado.

11
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7. ANEXOS

Anexo No. 1 REQUISICION DE PERSONAL

| IDENTIFICACION

Nombre Funcional del Puesto:

Nombre Contractual:

Numero de personal solicitado:
UBICACION

Unidad:

Seccion:

Il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

lIl DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

TAREAS DIARIAS

TAREAS PERIODICAS

TAREAS EVENTUALES

IV REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Habilidades:

Conocimientos Especiales:
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V CONDICIONES DE TRABAJO

El empleado estara ubicado en:

Tiempo que se utilizaran sus servicios:

Salario Mensual:

VI OBSERVACIONES:

Fecha:

AUTORIZADO
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INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016

FECHA: Agosto/2016

Anexo No. 2 PRUEBAS DE SELECCION

Pruebas practicas o de conocimiento

Muestra las pruebas para los diferentes puestos de trabajo

PUESTOS

CONOCIMIENTOS

ASPECTOS PRACTICOS

Ejecutivos

Pruebas de la Especialidad

Jefes Intermedios

Pruebas de la Especialidad

Profesionales y Técnicos

Pruebas de la Especialidad

Administracién y Servicios

Pruebas de la Especialidad

Operacién y mantenimiento

Pruebas préacticas de acuerdo

a la especialidad
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INSTITUTO SALVADORERNO

DE TURISMO

CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

PRUEBAS PSICOLOGIAS.
PRUEBAS PSICOLOGIAS RECOMENDABLES PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
FUNCION DE LOS ASPECTOS Y REQUERIMIENTOS EXIGIDOS POR LOS PUESTOS DE TRABAJO.

PUESTOS CAPACIDAD | ASPECTOS INTERESES PERSONALIDAD
ASPECTOS MENTAL VOCACIONALES
GENERAL
EJECUTIVOS test Dominio inventario multifacético de
la personalidad
JEFES INTERMEDIOS test Dominio inventario multifacético de
la personalidad
PROFECIONALES Y test Dominio inventario multifacético de
TECNICOS la personalidad
ADMINISTRACION Y Prueba test DAT inventario de inventario multifacético de
SERVICIOS capacidad intereses la personalidad
mental
OPERACION test DAT inventario de inventario multifacético de
Y intereses la personalidad
MANTENIMIENTO
PUESTO EJECUTIVOS JEFES PROFECIONALES | ADMINSTRADCION OPERACION Y
PRUEBAS INTERMEDIOS Y Y MANTENIMIENTO
PRACTICAS TECNICOS SERVICIOS
CAPACIDAD 15% 15% 15% 5% 5%
MENTAL
APTITUDES 15% 15%
INTERESES 5% 5%
VOCACIONALES
PERSONALIDAD 15% 15% 15% 5% 5%
TOTAL 30% 30% 30% 30% 30%
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INSTITUTO SALVADORERNO

CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016
PUESTO EJECUTIVOS JEFES PROFECIONALES | ADMINSTRADCION OPERACION Y
PRUEBAS INTERMEDIOS Y Y MANTENIMIENTO
PRACTICAS TECNICOS SERVICIOS

PRUEBAS DE LA
ESPECIALIDAD

40%

40%

40%

40%

20%

EJECUCION

20%

TOTAL

40%

40%

40%

40%

40%
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CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

ENTREVISTA DE SELECCION

INDICACIONES GENERALES

v' El desarrollo de la entrevista tendrd como referencia los datos de la Solicitud de
Empleo del candidato, del Curriculo Vital si lo requiere el caso y de los resultados
en las pruebas de seleccion,

v La duracion de la entrevista debera ser entre 30 a 45 minutos.

v El entrevistador debera promover y mantener, en lo posible un ambiente
psicolégico favorable desde el momento en que reciba al solicitante, hasta la fase

de cierre de la entrevista (Ver aspectos recomendados en anexo)

INDICACIONES ESPECIFICAS

v Las respuestas deberan registrarse en los espacios para dicho fin.

v El entrevistador analizara y calificara las respuestas obtenidas utilizando los
criterios (planteados en forma de pregunta) comprendidos en la columna de las

interpretaciones, (ver formato anexo)

v El informe de la entrevista (Resultados y conclusiones) debera ser redactado
inmediatamente después de concluida la conversacion a fin de no omitir ninguna
informacion que distorsione el resultado logrado. Dicho informe debera ser claro,

concreto y comprensible.
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INSTITUTO SALVADORERNO

DE TURISMO

CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

FORMATO GUIA DE ENTREVISTA

Nombre: Edad:

Sexo:

Candidato para:

Fecha de Entrevista:

Entrevistado por:

Resultados de la Prueba de Seleccion:

HISTORIAL LABORAL (Porcentaje relativo de valoracion = 15%) Considérese todos los

puestos. Esta informacion es importante.

1. Ultimo o actual empleo:

Nombre de la Empresa:

de a

Preguntas

Interpretacion Si No

1.1 ¢,Coémo obtuvo el empleo?

cHa mostrado confianza en

obtener empleo?

1.2 ¢(Cémo era al comienzo éste trabajo?

;Sera util en este trabajo su

experiencia?

1.3 ¢Obtuvo aumentos

salariales?

promociones 0

¢Ha progresado bien en su

trabajo?

1.4 ; Cémo era su trabajo al salir?

¢Algun puesto de supervision?

1.5 ¢, Como le han tratado sus patrones?

¢ El trato que ha recibido ha sido

aceptable?

1.6 ¢Cudles han sido las fallas en su trabajo?

¢Pueden considerarse

aceptables sus fallas?
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INSTITUTO SALVADORERNO

CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016
Preguntas Interpretacion Si No
1.7 ¢ Cudles han sido los éxitos en su trabajo? ;Demuestran sus éxitos una
actitud de superacién?
Preguntas Interpretacion Si No

1.8 ¢ Hubo algo que le gustara especialmente en

su trabajo?

Estuvo contento en su trabajo?

1.9 ¢Hubo algo que le desagradara en

especial?

¢ Estuvo justificado su

descontento?

1.10 ¢ Motivo del Retiro?

¢,Sus motivos son razonables?

2. Penultimo empleo: Se procedera de la misma forma como se investigue en el

empleo anterior

HISTORIA EDUCATIVA (Porcentaje relativo de valoracion = 5%

Preguntas

Interpretacion si

no

obligado a suspender sus

estudios?

1. ¢Ha tenido  algun|¢Ha existido continuidad en

problema que le haya |los estudios del candidato?

problema?

2. ¢en relacibn a sus|¢Ha sido normal la duracién

compafieros tuvo algun | de sus estudios?

3. ¢En relacion a sus|¢Ha sido aceptable la
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DE TURISMO '

FECHA: Agosto/2016

profesores, tuvo  algun|conducta del candidato en

problema? relaciona sus compafieros?

/Ha sido aceptable la
4, ¢En relacibn a sus | conducta del candidato en
profesores, tuvo algun | relacién a la autoridad?

problema?

¢ Es consistente y realista su
¢Por qué eligio la carrera o | actitud?

los estudios que realiza? ¢,

CALIFICACION:

RESULTADO:

CONCLUSIONES:




CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

6. PERSONALIDAD MANIFIESTA (Porcentaje relativo de Valoracion = 10%)
Indicacion: La evaluacion de este aspecto se realizara, chequeando en el espacio
correspondiente la calificacion que se considere conveniente, dependiendo de la

impresion que el candidato haya causado.

FACTORES A B C D N/A
Muy adecuado | Inadecuado Muy
adecuado =0.70 =0.30 Inadecuado
=1.00

a) Apretdn de

manos.

b) Sonrisa
c) Vestido

d) Limpieza

e) Vocabulario
f) Modales

g) Seguridad

h) Fisonomia

1) Sociabilidad

j) Interés.
Puntajes: Subtotal | Subtotal | Subtotal Subtotal
XA XB XC XD
CALIFICACION= A+B+C+D
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DE TURISMO

CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

7. VALORACION DE LA ENTREVISTA DE SELECCION
A continuacion se proporcionan los porcentajes relativos de valoracién para ponderar las
calificaciones que se obtengan en los aspectos a explorar. Se incluye ademas el

porcentaje para el aspecto de la Personalidad manifiesta.

v' La calificacion para cada aspecto que se explore se obtendra, sumando los

puntos o marcas registrados afirmativamente (marcas de la columna "SI")

v En relacion a aspectos de la Historia Laboral, si el candidato es calificado en

otros empleos debera promediarse las notas obtenidas. > En todo caso, la

aceptacion de las notas finales estara condicionada a la mayor concordancia de

la experiencia laboral, del aspecto educativo del candidato, como también de la

opinidn que de él se obtenga en la investigacion de antecedentes.

CUADRO DE VALORACION.

ASPECTOS % RELATIVO DE | VALOR RELATIVO PARA
VALORACION CADA PREGUNTA

1. Historia Laboral 15% 15

2. Historia Educativa 5% 1

Valoracion Total

20%

Personalidad Manifiesta

10%

7.1 ASPECTOS RECOMENDABLES PARA REALIZAR CON EXITO LA ENTREVISTA.
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. CODIGO: IRECL
INSTITUTO SALVADORENO EDICION: 01/2016

DE TURISMO FECHA: Agosto/2016

1. PREPARAR EL AMBIENTE EN QUE SE REALIZARA LA ENTREVISTA.
Un aspecto importante en la preparacion de dicho ambiente es la actitud del entrevistador desde
el momento en que recibe al solicitante. A este respecto deberd precisarse, qué clase de

reacciones son las que esta generando.
2. CONSIDERAR LAS DIFERENTES FASES DE LA ENTREVISTA.

2.1.Rapport "Concordancia", "Simpatia". Esta fase tiene como propdsito disminuir las

tensiones del solicitante (es importante que el rapport reine en toda la entrevista).
2.1.1. Aspectos que pueden ayudar a establecer y mantener el rapport.

» Un trato cordial con el candidato
» Hacer preguntas que no le pongan en tension, y
» Demostrar interés en escucharle.
2.2 Cima o entrevista propiamente dicha. Esta fase hace referencia concretamente a los

objetivos de la entrevista. Es recomendable que el entrevistador no los pierda de vista.

2.3 Cierre de la entrevista. Para la realizacion de ésta fase pueden considerarse los siguientes

pasos:

» Anunciar al candidato sobre la finalizacion de la entrevista, por lo menos
cinco o diez minutos antes.

» Dar oportunidad al candidato para que haga sus preguntas, manifieste sus
impresiones sobre la entrevista, y finalmente darle a conocer cual es el

siguiente paso a realizar.

POR ULTIMO, UNA VEZ QUE HAYA FINALIZADO Y CONCLUIDO SU INFORME.
Es aconsejable que el entrevistador realice una autocritica sobre la entrevista realizada.
La misma puede implicar que el entrevistador trate de dar respuesta a las siguientes

preguntas:
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EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

AN NNV N N NN

¢,Pude establecer el Rapport?

¢Alcancé el objetivo?

¢La entrevista se realizé de acuerdo a lo planeado?
¢Logré darle seguridad al entrevistado?

¢ Consegui el acercamiento requerido?

¢ Me mostré tranquilo y sin presiones?

¢ Presioné al entrevistado cuando fue necesario?

¢ El entrevistado estima que valié la pena la entrevista
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INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

8. GUIA PARA INVESTIGAR LA EXPERIENCIA DE TRABAJO

PREGUNTAS

1. ¢Ha trabajado esta persona en su empresa?

2. ¢ En que afio ingres6?

3. ¢ En qué puesto estuvo empleado?

4. ¢ Como considera que fue el rendimiento de su trabajo?

5. ¢Ascendi6 o fue promovida alguna vez en su empresa esta persona? ¢Obtuvo
aumentos de salario?

6. ¢ Podria decirme si esta persona tuvo algunas fallas o errores en su trabajo?

7. ¢ Cudles fueron los éxitos que obtuvo?

8. ¢ Por qué motivo se retiré esta persona de su empresa?

9. ¢Recomendaria usted gustosamente a esta persona para que trabaje en nuestra

empresa?

SUMARIO:

OBSERVACIONES:

RESULTADO: Satisfactorio Regular Dudoso

Fecha de Entrevista:

Entrevisto:
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INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

9. GUIA PARA INVESTIGAR REFERENCIAS PERSONALES

PREGUNTAS

1. ¢Conoce usted a esta persona?

2. ¢Hace cuanto tiempo le conoce?

3. ¢Encuanto a su conducta, cémo la considera?

4. ¢Recomendaria usted a esta persona para que trabaje en nuestra empresa?

OBSERVACIONES:

RESULTADO: Aceptable? SI NO

Fecha de Entrevista:

Entrevisto:
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10. GUIA DE ORIENTACION PARA NUEVOS EMPLEADOS

OBJETIVOS

» Lograr una adecuada y rapida integracion del personal nuevo a la empresa.

» Lograr la familiarizaciéon del nuevo trabajador con el personal y viceversa.

» Proporcionar al nuevo empleado toda la informacién necesaria, en relaciéon a

su nuevo lugar de trabajo.

La induccién del nuevo empleado tendra como referencia el Manual de Bienvenida, el cual debera contener

bésicamente los siguientes aspectos:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

Historia de la empresa.

Organizacion de la empresa.

Obijetivos.

Horarios, dias de pago, etc.

Servicios que presta la empresa.

. Localizacién del puesto en la estructura organizativa de la empresa
Contrato colectivo de trabajo.

Prestaciones

Ubicacién de servicios

10. Reglamento Interno

11. Otros datos generales que sean necesarios.
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DE TURISMO FECHA: Agosto/2016

11.EVALUACION DEL PERIODO DE ADIESTRAMIENTO

OBJETIVOS

» Comprobar el nivel de desempefio desarrollado por el nuevo empleado, en relacion a los factores
de rendimiento y eficiencia (cantidad y calidad de servicio, responsabilidad, entre otros) exigidos

por el puesto que se le haya asignado.

> Determinar la aptitud del empleado a través de la calificacion que obtenga en la evaluacion.

» Poder contar con una apreciacion inicial sobre el desempefio del empleado, si su evaluacion es

favorable.

INDICACIONES GENERALES

Se incluye el formulario por medio del cual, los jefes respectivos deberan efectuar la evaluacion. Este
formulario debe ser contestado con sinceridad para lograr su efectividad, posteriormente debera ser

remitido a la Unidad de Recursos Humanos.

INDICACIONES ESPECIFICAS

Antes de dar su calificacion, el jefe debera ubicar al empleado en un grupo de trabajo, segun la siguiente
distribucion:

01: Personal de Operacién y Mantenimiento.

02: Administracion y Servicios.

03: Profesionales y Técnicos, Jefes Intermedios y Ejecutivos.
» Usar los factores del 1 al 8 para evaluar al personal de operacién, mantenimiento y el de

Administracion y Servicios y los 10 factores para evaluar al Personal Profesional, Técnico, Jefes

Intermedios y Ejecutivos
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INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

» Con prioridad, antes de calificar, el jefe debera de consultar sobre el significado que expresa la
definicién de cada factor. (Ver anexo, hoja de definicidn de factores).

» Para calificar debera primero elegir entre las cinco categorias (a, b, c, d, €) asignadas para cada
factor, aquella que considere mas adecuada para evaluar al empleado. Luego indicara su

calificacién encerrando el niumero que corresponde a la categoria que haya elegido.

> AL finalizar, se sumaran las calificaciones asignadas para cada factor y se anotara en la escala
respectiva el puntaje obtenido.
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12.FORMULARIO DE EVALUACION

DATOS GENERALES:

Nombre del Empleado:

Puesto: Unidad
Evaluador:
FACTORES A EVALUAR Operacion. Y Personal de PROFECIONALES
Administracion | Administracién | TECNICOS Y
Técnicos Técnicos y EJECUTIVOS
Servicio
1. Cantidad de Servicio
a) Deficiente 6 1
b) | Regular 4 9 2
c) bueno 12 3
d) | Muy Bueno 12 15 4
e) Excelente 16 18 5
2. Calidad de Servicio
a) Deficiente 6 1
b) Regular 4 9 2
c) bueno 12 3
d) Muy Bueno 12 15 4
e) Excelente 16 18 5
3. responsabilidad
a) Deficiente 4 4 4
b) Regular
c) bueno 8 8
d) Muy Bueno 10 10 10
e) Excelente 12 12 12
4. Relaciones Interpersonales
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a) Deficiente 4 4
b) Regular
c) bueno 8 8
d) | Muy Bueno 10 10 10
e) Excelente 12 12 12
5. Disciplina
a) Deficiente 4 4 1
b) Regular 4 2
c) bueno 8 6 3
d) Muy Bueno 10 8 4
e) Excelente 12 10 5
6. Colaboracion
a) Deficiente 4 2 1
b) | Regular 4 2
c) bueno 8 6 3
d) Muy Bueno 10 8 4
e) Excelente 12 10 5
7. criterio
a) Deficiente 2 2 2
b) | Regular 4 4 4
C) bueno 6 6 6
d) Muy Bueno 8 8 8
e) Excelente 10 10 10
8. Iniciativa
a) Deficiente 2 2 2
b) Regular 4 4 4
C) bueno 6 6 6
d) Muy Bueno 8 8 8
e) Excelente 10 10 10
9. Capacidad para dirigir
personal
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a) Deficiente 6
b) Regular 9
c) bueno 12
d) Muy Bueno 15
e) Excelente 18

10. Capacidad para Tomar

decisiones
a) Deficiente 6
b) Regular 9
c) bueno 12
d) Muy Bueno 15
e) Excelente 18
PUNTAJE
PUNTOS CALIFICACION
HASTA 45 Deficiente
46-60 Regular
61-75 Bueno
76-90 Muy Bueno
91-100 Excelente
OBSERVACIONES
FECHA. FIRMA:
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13.DEFINICION DE CATEGORIAS LABORALES

a) EJECUTIVOS
Comprende al personal que tiene funciones de decision, direccién, asesoria y/o administracion de alta

jerarquia, agrupandose en esta clase a Gerentes de Unidades, Asesores.

b) JEFES INTERMEDIOS
Esta formado por todos aquellos puestos de direccién y administracion que tienen responsabilidades de
jefatura, abarcando a Jefes de Seccion.

c) PROFESIONALES Y TECNICOS
Incluye aquellos puestos que su desempefio requiere de estudios superiores universitarios o técnicos. La
calidad profesional se refiere a niveles de profesional graduado con master o especialidad, profesionales
graduado con o sin experiencia y profesionales egresados; y la clasificacion de técnico comprende plazas
cuyo desempefio necesita algunos conocimientos académicos o técnicas obtenidas por estudios

especiales en centro de ensefianza superior no universitaria.

d) ADMINISTRACION Y SERVICIOS
La forman todos los encargados de colaborar con los diferentes trabajos de oficina, servicios
administrativos de apoyo, aseo y mantenimiento de oficinas, entrega de correspondencia y vigilancia. En
esta categoria también se clasifican: Secretarias, Contadores, Colaboradores Financieros y/o Inventarios,
Motoristas, Digitadores, Administrador de Turicentros, Guardaparques, etc.

e) OPERACION Y MANTENIMIENTO
Incluye todas las plazas que para su desempefio necesitan de personal con capacitacién en un oficio o arte
manual que le permita colaborar eficientemente en las funciones de operacién, mantenimiento y ejecucion
de las obras que desarrolla la Institucion. Enmarcase dentro de esta clasificacion: Supervisores,

Electricistas, Mecénicos, Fontaneros, Carpinteros, Albafiiles y Auxiliares de Mantenimiento en general.
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14. HOJA DE DEFINICION DE FACTORES

1. CANTIDAD DE SERVICIO

Volumen de trabajo que realiza el empleado. Magnitud laboral.

2. CALIDAD DE SERVICIO
Exactitud o precision con que el empleado realiza el trabajo. Puede pensarse en funcion de los errores

cometidos.

3. RESPONSABILIDAD

Esfuerzo, dedicacién y preocupacién del empleado por su trabajo.

4. RELACIONES INTERPERSONALES

Habilidad del empleado para tratar con sus superiores, compafieros y publico.

5. DISCIPLINA
Respeto y acatamiento: a los reglamentos establecidos, a las 6rdenes e instrucciones de los superiores y a
la asistencia y puntualidad en el desempefio de sus labores.

6. COLABORACION

Disposicion del empleado a colaborar en la ejecucion de otros trabajos, ademés del que tiene asignado.

7. CRITERIO

Capacidad de juicio o razonamiento para comprender la realizacion de su trabajo.

8. INICIATIVA

Capacidad de aportar sugerencia para innovar o mejorar el trabajo.

9. CAPACIDAD PARA DIRIGIR PERSONAL
Habilidad para dirigir al personal a su cargo y hacerse obedecer.
10. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Habilidad para tomar decisiones.
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15. FORMULARIO PARA SOLICITUD DE EMPLEO

INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO
SOLICITUD DE EMPLEO

| DATOS PERSONALES

Nombre completo

Direccién exacta:

Lugar y fecha de nacimiento:

Sexo: Estado Civil: Profesion u Oficio:

Documento Unico de Identidad N° Lugar y fecha de expedicion:
Nacionalidad:

NIT N° ISSS N° NUP N°

Empleo Solicitado: Sueldo minimo que aceptaria: $

Fecha en la que estaria disponible: Numero de personas que dependen de usted:

Total o parcial:

Nombre del Cényuge:

Nombre del Padre: :

Nombre de la Madre:

Tiene algun familiar entre los empleados o funcionarios de esta Institucion?

En caso afirmativo, indique nombre y parentesco:

I EDUCACION

ESTUDIOS REALIZADOS

ANOS Grado Curso afio o titulo
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Clase de estudios

Nombre del Plantel Educativo

DESDE

ANTES

Obtenido

PRIMARIA

EDUCACION MEDIA

VOCAC. 0 TECNICA

UNIVERSITARIA

POST.UNIVERSITARIA

OTROS

Ill. OTROS CONOCIMIENTOS

Ademas del Espafiol, conoce otro idioma? Sl

Idioma:

NO

Idioma:

1 Poco

Regular

Bien 2

Habla

Poco

Regu

lar | Bien

Habla

Escribe

Escribe

Entiende

Entiende

Equipo de Oficina que sabe manejar:

Fotocopiadora

Uso de Computadora:

Windows Office Open Office

Otros

IV EXPERIENCIA

Automovil

Camién

Motocicleta

Otros (detalle)

Clase de Licencia que tiene:

Detalle del empleo Actual y de los tres Anteriores.

Nombre

empres

Puesto

Ocupado

FECHAS

SUELDO

Desde Hasta

Inicial

Final

Motivo

Retiro

Teléfono
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Ha sido empleado de este Instituto anteriormente? En caso afirmativo indique:

a) Clase de empleo que desempefio:

b) Departamento o Seccién: d) Fecha de Ingreso
c¢) Ultimo Sueldo Devengado e) Razodn de retiro:
Ch) Nombre de Jefe Inmediato f) Fecha de retiro

V REFERENCIAS PERSONALES

MENCIONE TRES PERSONAS NO FAMILIARES. QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS DE USTED

Nombre Direccién Lugar de Trabajo Teléfono

VI OTROS DATOS QUE ESTIME DE INTERES

VII ESPACIO RESERVADO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de Presentacion Fecha de Examen RESULTADOS

Observaciones.

Fecha Entrevista Elegible: SI_ NO__
Puesto:

Fecha Entrevista Elegible: SI_ NO__
Puesto :

Fecha Otro Elegible: Sl NO___
Puesto :

NOTA: Agregue su Curriculum Vitae, Fotocopia de Titulos y Diplomas cuando solicite empleo de caracter técnico o profesional.

Declaro que los datos proporcionados son verdaderos y autorizo al Instituto para que efectie las investigaciones necesarias para

comprobarlo.



CODIGO: IRECL
EDICION: 01/2016
FECHA: Agosto/2016

INSTITUTO SALVADORERNO
DE TURISMO

Esta solicitud no representa ningiin compromiso de parte del Instituto para con el interesado, sino que es un requisito indispensable

para poder prestar sus servicios a esta Institucion.

Presentar solvencia de la Policia Nacional, Constancia de Salud y Recomendacion escrita, pero Unicamente si es llamado a segunda
entrevista.

FECHA: FIRMA:

8. VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion por parte de la
Honorable Junta Directiva del Instituto Salvadorefio de Turismo.

9. CONTROL DE MODIFICACIONES

FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES

Fecha de Cambio de Edicidn:

N° DESCRIPCION DE MODIFICACIONES
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