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INTRODUCCIóN 

El ISBM a traves del Departamento de Desarrollo Humano debe identificar el 

conocimiento, experiencia y las habilidades que todo candidato o aspirante a una plaza 

al interior de Pa lnstituciôn debe cumplir, segUn los requisitos minimos definidos en el 

perfil del puesto. 

Par 10 anterior, el presente manual define el procedimiento y los criterios necesarios 

para que el Departamento de Desarrollo Humano pueda reclutar, seleccionar y evaluar 

personal calificado para formar parte del ISBM. 

SI 

¼ 
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OBJETIVOS 

Objetivo General 

Definir el proceso de reclutamiento, seleccion y evaluacion de personal, que permita 

identificar Ia experiencia, nivel académico, capacidades, conocimientos y habilidades de 

los candidates que pueden format parte del personal del ISBM, de acuerdo al perill 

asignado a Ia plaza. 

Objetivos Especiflcos 

V Establecer el procedirniento a seguir para el reclutamiento, selecciOn y 

evaluaciOn del personal que formaré parte del ISBM. 

I Identificar a las personas idoneas que posean las caracteristicas necesarias para 

Un desempeno Optimo de las funciones asignadas al puesto de trabajo 

correspondiente. 

I Constituir un mecanisrno para mantener el banco de dates de aspirantes que 

posee el Instituto. 

BASE LEGAL 

La Base Legal que regula este Manual se encuentra en el Art. 12 del Reglamento 

Interno de Trabajo del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial el cual 

establece: "Previa al nombramiento y contrataciOn del personal, el candidato a 

aspirante deberá someterse a los procesos de reclutamiento y selecciôn que 

determine el ISBM, a través del Departamento de Recursos Humanos". AsEmismo, 

tal como Ia establece el Art. 12 de las Normas Tecnicas de Control Interno de Is 

Corte de Cuentas de Ia RepUblica de El Salvador: "la maxima autoridad, Jos demas 

niveles gerenciales y de jefatura deben establecer apropiadas politicas y prácticas 

de personal, principalmente las que se refieren a contrataciOn, induccion, 

entrenamiento, evaluacion, promocian y acciones disciplinarias". 
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I. 	PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. 

El reclutamiento es el proceso mediante el cual, se seleccionan los aspirantes o 

candidatos potencialmente calificados, para formar parte del personal de Ia Institucion. 

Para ello se establecen los siguientes pasos: 

1. ldentificación de Ia necesidad de Ia plaza 

De confomildad al articulo 20 del Reglamento Intemo de Trabajo del ISBM, un puesto 

ha quedado vacante, cuando el empleado que lo desempenaba ha presentado su 

renuncia y ésta haya sido aceptada por el ISBM o cuando el Instituto haya dado por 

terminada Ia relaciOn laboral. Las plazas vacantes que se den en el ISBM, podrán ser 

cubiertas preferentemente por promocian intema del personal, siempre que existan 

candidatos que cumplan los requisitos del puesto. 

Asimismo, cuando el Jefe lnmediato de cada unidad organizativa identifique Ia 

necesidad de personal de su area, ya sea para cubrir plazas nuevas, vacantes o 

creaciones de plazas, deberá realizar Ia solicitudes correspondientes de personal y 

tramitarse con el visto bueno de Ia jefatura inniediata superior y Ia autorizacion de Ia 

Presidencia, anexando además el perth y funciones (ver anexo 2), para Ia plaza en las 

que sea requerida una autorizaciOn, ya sea por creaciOn o rnodificaciOn del perfil de Ia 

plaza a cubrir. En los casos que Ia Presidencia sea el mismo jefe inmediato, ünicamente 

deberA contar con una firma en Ia casilla de autorizado. 

Para el caso del personal de las diferentes profesiones de Ia Salud, las solicitudes de 

contratación estaran a cargo de (a DMsión de Servicios de Salud, bajo Ia estructura 

jerárquica de la Sub Direccion de Salud. 

Para el caso del personal administrativo de los establecimientos de salud, las 

solicitudes de contratacion estaran a cargo de Ia Division de Policlmnicos y Consultorios 

Magisteriales, bajo Ia estructura jerárquica de Ia Sub Direccion de Salud. 
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Todo proceso de reclutamiento dare iniclo con Ia respectiva requisición de personal ( 

anexo 1), preseritada al Departamento de Desarrollo Humano, Ia cual deberá contener 

Ia justificaciOn de Ia plaza que se desea cubrir. 

2. Seleccion del proceso para cubrir las necesidades de plazas 

Se establecen, en orden de prioridad, los tipos de procesos de contratacion con los 

cuales podrá contar el Departamento de Desarrollo Hurriano para cubrir las 

necesidades de personal. 

2.1 Promociôn Interna 

Dara iniejo con Ia requisiciôn de personal, Ia cual deberá de ir acompanada de Ia 

propuesta para Ia promociOn de personal (Ver anexo 10); posterior a eso se deberà 

proceder con to estipulado en el Ins tructivo para Movimientos de Personal del ISBM. 

22 Concurso Interno 

De no existir propuestas por parte de Ia Jefatura que requiere cubrir Ia plaza, se 

procedera a realizar el concurso interno para que puedan aplicar todos los empleados 

que cumplan con el perth requerido. 

Se exceptUan del concurso interno, los casos an que se requlera, para cubrir Ia 
plaza, una pro fesion o domicilio especIfico j'  no se cuente con personal interno 

que pudiera aplicar. 

2.3 Concurso Externo 

Se procedera a Ia Convocatoria Externa cuando se hayan agotado los anteriores 

procesos, seleccionando de fuentes externas, cuando intemamente no existieren 

candidatos idoneos para desempeñar dichas plazas. 

2.4 Concurso Abierto 

Se procedera at Concurso Abierto cuando se requiera Ia participaciôn de personal 

interno y extemo para ampliar los candidatos a seleccionar. 
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El Director Presidente del ISBM, autorizarâ o modificarã Ia propuesta del tipo de 

proceso a ejecutar, segUn requerimiento. 

El Departamento de Desarrollo Humano integraré, a partir del requerimiento de 

contratacion, Un expediente que contendra el detalle de documentos y anexos 

correspondientes a cada uno de los procesos. 

3. DlfuslOn y Publlcaclon 

El Departamento de Desarrollo Humano será el encargado de Ia difusion y publicacion 

de toda Ia informacion relativa al proceso de reclulamiento de personal, de acuerdo a 

las necesidades de plazas vacantes en el Instituto, conforme a Ia siguiente: 

3.1 Concui'so Intemo 

El Departamento de Desarrollo Humano sera el encargado de difundir Pa plaza vacante 

por los diferentes medios de publication Institutional y proceder can lo estipulado en 

el Instructivo pan Movimientos de Personal del ISBM. 

3.2 Concurso Extemo y Abierto 

El Departamento de Desarrollo Humano sera el responsable de publicar a traves de 

diferentes medios de divulgacion, Ia canvocatoria extema y abierta, en el cual se debera 

especificar Ia plaza que se requiere cubrir y los requisites del perfil. 

La difusion de plazas vacantes se hara par los medios informativos que el 

Departamento de Desarrollo Humano estime convenientes tales como carteleras 

institucionales en lugares visibles del ISBM, pagina web del ISBM y otros sitios de 

divulgacion, prensa escrita entre otros, detallando los requisitos indispensables pam 

cubrir Ia plaza. 
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4. Recepción de Hojas de Vida 

Las hojas de vida de aspirantes a plazas vacantes publicadas o aquellos que deseari 

formar parte del banco de aspirantes de Ia Institucian, podrén acercarse a las Oficinas 

Centrales, Centros de AtenciOn Regionales, Polictinicos y Consultorios Magisteriales, y 

entregailos en dichos lugares. Cada una de las hojas de vida deberán remitirse junto 

con Ia solicitud de empleo y los atestados correspondientes por el sisterna de 

Transparencia Documental, TRANSDOC at Departamento de Desarrolto Humano, 0 

podran enviarlos a Ia direcdon de correo electrOnico empteosisbm.qob.sv, toda 

documentacion que ingrese por correo electrOnico, debera ser ingresada por el sistema 

de Transparencia Documental, TRANSDOC, siempre que el aspirante sea convocado a 

seleccionado pam un concurso. 

Cada uno de los aspirantes deberá completer Ia Solicitud de Empleo (vet anexo 3) pare 

ser incorporada a Ia hoja de vida. Asimismo, Ia solicitud de empleo podra ser 

descargada del sitio web de Ia instituciOn y presentarse fisicamente o adjuntarse via 

correo electronico junto a Ia hoja de vida del aspirante. Dicha solicitud de empleo, tiene 

por finalidad veriflcar, actualizar y ampliar Ia informaciôri de los aspirantes. 

Las generalidades INDISPENSABLES con las que debe de contar una hoja de vida 

sOn: Fotocopias S DU!, NfT, ISSS, AFP, nthmeros de teiefonos (FlJo y c&ular), 

direction de residencia, correo electronico, Ia documentaclOn que acredite Ia 

plaza a Ia que aplica y demás informacian que sea requerida on Ia plaza vacante. 

Dichas generalidades serén cotacadas en lugares visibles para que sean tomadas en 

cuenta por los aspirantes que deseen aplicar. 

Los empleados que hayan renunciado at ISBM, podrén irigresar nuevamente su hoja de 

vida pam someterse at proceso de seieccion correspondierite. 

S. Ingreso a Base de Datos de Aspirantes 

Toda hoja de vida que sea recibida fisica o digital, pasara a formar parte del banco de 

datos de aspirantes del Institute, a fin de utilizarse en futuras necesidades de plazas 

.4 
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que suijan. La información contenida en Ia base de datos seré de uso exclusivo del 

Departamento de Desarrollo Humano. 

6. Bolsa do Elecilbles 

Con el objeto de cubrir las necesidades de personal de forma oportuna se podra 

seleccionar de Ia Bolsa de Elegibles, aspirantes para los diferentes procesos de 

contratación. 

Los aspirantes a ser seteccionados de la bolsa de elegibtes, serán verificados si 

cumplen o no con el pertil del puesto a cubrir, manteniendo las pruebas psicolOgicas, 

siempre y cuando estén vigentes. Además se tomaran en consideracion las pruebas 

tecnicas de ser seleccionados para Ia misma plaza que aplicaron anteriormente. 

Los aspirantes de Ia bolsa de elegibles que cumplan con el perfil de una plaza pero no 

cuenten con las pruebas técnicas, deberan de realizarlas de acuerdo a To requerido por 

Ia unidad solicitante. 

IL 	PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL 

lntegraclón do Ia Comlslon do Selecciôn do Personal 

La ComisiOn de Selection de Personal será elegida por Ia Jefatura del Departamento de 

Desarrollo Humano de acuerdo a Ia naturaleza de Is plaza. (Ver anexo 4), dicha 

comisión contara con dos miembros como minimo y tres como maximo. 

Selección de Hojas do Vida 

La selectiOn de las hojas de vida se llevara a cabo en los pmcosos do Concursos 

Internos y Externos que el Departamento de Desarrollo Humano realice, optando 

preliminarmente las hojas de vida de los aspirantes y/o empleados que puedan aplicar a 

Is plaza requerida. 	 /4000. 

4 
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Entrevista 

La entrevista será realizada por Ia Comision de Selección de Personal o por un 

miembro de Ia misma, el cual se encargara de verificar y compilar todos los resultados y 

evaluar Ia parte técnica y aspectos relevantes para Ia contratacion. (ver anexo 6) 

Cuadro de callflcaclon de las etapas 

Cada etapa contarã con un porcentaje de evaluacion, siendo Ia Comision de Seleccion 

de Personal Ia encargada de asignar las puntuaciones, segUn su criterio, de acuerdo at 

siguiente detalle: 

Una vez realizadas las evaluaciones y concretados los resultados de las mismas, Is 

Comision de Seleccion de Personal, presentara en el forrnato del anexo 7 (Resultado de 

Evaluaciones), junta con las hojas de vida de cada candidato y las referencias laborales 

las cuates serán verificadas por el Departamento de Desarrollo Humano. (ver anexo 8). 

IV. 	PROCEDIMIENTO DE CONTP.ATACION DEL PERSONAL. 

1. Recomendación de Contratación 

Una vez realizadas las pruebas del proceso de seleccion correspondiente; Ia Comisión 

de SelecciOn de Personal en consenso, deberá seleccionar a los aspirantes rnejor 

calificados para el puesto de trabajo que se desea cubrir e integrar una propuesta. 

La Comision de Selecciôn de Personal, presentara una propuesta conformada, 

preferentemente, por tres candidatos evaluados, en casos excepcionales, de no 
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contarse con los suficientes candidatos a recomendar, podra proponerse una cantidad 

menor de candidatos. 

Por economia de los procesos de contrataciOn de personal, Ia ComisiOn podra 

recomendar que de una propuesta de aspirantes, puedan seleccionarse por el Consejo 

Directivo una o mas personas, para cubrir las necesidades de Ia unidad solicitante. 

La RecomendaciOn de ContrataciOn, se llevará a cabo mediante el anexo 9, en donde 

se justificara la elecciOn del o los candidatos recomendados para Ia contrataciOn y en 

orden de prioridad, segUn los resultados obtenidos. Luego, debera remitirse al 

Departamento de Desarrollo Humano, para gestionar su autorizacion ante el Consejo 

Directivo. 

La ComisiOn de Selection de Personal, podrâ en su informe realizar las valoraciones 

que estime conveniente (primer ernpleo, estudios adicionales, discapacidades u otros). 

2. Solicltud do ADrobación do Punto Para Consejo Directivo. 

La ComisiOn de SelecciOn de Personal, deberá devolver a Ia jefatura del Departamento 

de Desarrollo Humano, el expediente del proceso junto con el respectivo informe para 

realizar Ia contrataciOn, a fin que dicho departamento trámite Ia respectiva solicitud de 

autorizaciOn del Consejo Directivo. 

En dicha solicitud el Departamento de Desarrollo Humano, deberá anexar las copias de 

las hojas de vida de los candidatos del proceso de contratacion, asi como el informe de 

recomendaciOn emitido por Ia Comisiôn de Selection de Personal. Para todas las 

solicitudes de necesidades de plazas, deberá anexarse copia del pertH y funciones 

debidamente firmado y sellado por Ia jefatura inmediata correspondiente. 

El Consejo Directivo como maxima autoridad será el encargado de autorizar Ia 

contrataciOn de Ia plaza requerida, teniendo Ia potestad de modificar Ia propuesta y 

contratar segUn lo estime conveniente. 
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El Director Presidente podrá Ilevar a cabo Ia seteccion de aspirantes a plazas, cuando 

haya sIdo autorizado por el Consejo Directivo, para tat caso, el Departamento de 

Desarrollo Humano remitiré el expediente de selectiOn de personal para que efectUe Ia 

selection del aspirante. 

Para los casos del personal que sea autorizada su contrataciOn y por algün motivo no 

acepte Ia plaza para cual fue contratado, se informará al Consejo Directivo Is selectiOn, 

por orderi de recomendacion, del siguiente aspirante, siendo ellos los encargados de 

aprobar o modificar dicha propuesta. 

3. Cornunicacion e inicio de funciones. 

Una vez autorizada Ia contrataciOn por el Consejo Directivo, el Departamento de 

Desarrollo Humano procederá a notificar at candidato seleccionado Ia fecha de inicio de 

sus funciones y solicitarle la documentation necesaria que deberá presentar pam Pa 

conformaciOn de su expediente de personal, de acuerdo a los requisitos contenidos en 

el Reglamento tnterno de Trabajo del ISBM. 

En el caso que Ia persona seleccionada para cubrir Ia plaza al mornento de notificarse 

su contratación exprese no aceptarta por motivos ajenos al ISBM, deberá remitir al 

Departamento de Desarrollo Humano una nota expresando dicha declinatiOn. 

El Departamento de Desarrollo Humano serã S responsable de remitir un inforrne al 

Consejo Directivo recomendando Ia contrataciOn de Ia segunda option como propuesta 

para ocupar Pa plaza. 

Cuando al rnomento de notificar Ia contrataciOn, Ia persona seteccionada informe que 

no podrá incorporarse en [a fecha aprobada por el Consejo deberã presentar una nota 

en Ia cual especifique el motivo por el cual no podra presentarse; siendo S 

Departamento de Desarrollo Humano el resporisabte de adjuntar dicha nota a] 

expediente de personal, con Ia cual se justificará Ia fecha de inicio de funciones en el 

Contrato Individual de Trabajo. La fecha para incorporarse no podia set mayor a quince 

din. 
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REVISION YACTUALIZACION 

La revision y actualizaciOn del presente Manual se realizará de acuerdo a las 

necesidades que se presenten. 

V1GENCIA 

Este manual entrara en vigencia dentro de los 8 dlas posteriores a su aprobaciOn. 



FORMATO OE REQUISICION DE PERSONAL 	I 	FRP 

NOMBIW QE LA PLAZA: NOWNAL 

FUNON*L 

SALA: 	 NOMINAl.: 

OE CO$TftTACtI: 

UNIDAO: 	
I 	

MPENDENQA: 

- Pza Nina 
Rornnj. 

SU$11TIIYEA: 
It 
Crnoclba do Paza 

JUSI1RCACION CON SUB RESPECTIVOS ANEXOS: 

JORNADA LAGORAL REOIJERIDA: 

Thtro Coaçlmo  

DMa 
PROCESO REQUERIDO PARR CUSRIR LA PLAZA: 

- HORARID LASOMI. REQUERIOth 	 PROMOOON INTERNA 

CONCIJRSO INTERIVO 

CWJCLIRSO EXTERNO 
PROd a.o do W Promodonm iem.,. dobord 	exarIo pnpa.Ia di pusa' 	 CONCIJRSO ADIERTO 

Ar.nfP$iayFwldino, 

Jim Sofleltoate 	 Sop.rlor JVI,qiiko 	 Aprobaclon Oboctor PrnIdeme 

Fr,. 	 FInn 	 Fr,a 

- 	N0ITIO 	 NImbi, 	 N&IbI, 

USO EXCLUSIVO DEl. DEPARTAMENID DE DESARROLSO HUMANO t<e 

RECIBIDA POR:  

FECKA BE RECISIDO: 	 SELLO: 	 I 

171 



Fethade Uabooto, y/ojechademodljYcacidA: 
EIóbói 	par: 

NonibreiIelaiPlazaFuncionak- 

L 
Prepéadon 
AadethIth 

Lo MIN *21171 
.Aitide 
CdflodnflcAto: 

$MUdRd j _iraaiicnc; 
16 OMPENCiASiDEQSTION 
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Fecho de Eloborodén Wo freho de modification: 
Elobomdo pot 

LUiqNEsD!LUEsToDcnAIMjö - - 

flobork Va 80. Auto,td: 

Nombre. argo, firma i  seflo 
Unktad Solldtante 

Nombre, earto, firma y cello 
Departamento de Desarrollo Humarto 

Nombre, cargo, firma y cello 
Director Preeldenre 



Solicitudde Empleo 
Es Impoflante conteitar de manna completa Is informadbn requeildi 

DatdsPcrsonales - 	- 	- 	- 

t4ornbre Complete: 

lugaryfechadeNacttniento: EttdCCh'Il: 

DomIdIlo: Edad: Género: E-maIl: 

Tel.Casa: TeLCelutan 	Tel.Tnbajo: Profesionuofkto: 

DUI: 	 NIT: ISSS: 	 AFP 

Estudlos Espècialldad Instltudóñ Pertodo Titulo Obtentdo 
Tcrcerctdo 

Badifilerato 

UniveSdad 

Otros 

Expertenda Laboral. Sefiale to, ófflmos at empteos en Los quest ha desempeAado 
-- 	

. 	Des&tba brevemente las aedvidades y responsabitidades en ci desempeflo del 
1. 	•Experlenda L.aboral 

Emprasa: 

Telé(ono 	 Duncldn___________________ 

Periddà: __________________ Ptiesto:____________________ 

-JefeInmedlato! 	Motivo de su retiro: 

Nos. te!efónicor  

SalüIó devengado 

Desifit 
Z. 	Esperlènda LaböiaI 	 püesto: 

Perlodo: _________________Puesto:__________________ 

.Jefe Inmedlato:_- 	 MotIve de su retfro: 

Nos. teleténlcos:  

Salaito devengadcr 



Deicriba brevmentoIas activldadesy responsabiidadesen el desempeodel 
3. 	ExperlenciaLaboral pues: 

En,presa:______________________________ 

Telerono:_________________ DuraclOn___________________ 

Perlodo: 	Puesto:______________________ 

Mntivn cit so retiro: Jefe Inntediato:  

Sos. tele(dnlcos:  

Saiarto devengado: 

Aspiraciones Salariales 
	

Puesto al que dosea apilcar 

DetaIe lasigulente informactori: 

Complete Ia slgulonte Informadon: 

Paste usted alguna discapacidad: 

Si 	L.t:.. 	Coal/Describe: 

Si Its respuesta desr paste usted certificadàn cit dicha discapacldad: 

Si 	El 	lnstitucion qua emitid Ia certiricecion de Ia discapat 

No D 

NO D 

Anote dos relerenclas laborales 

Sombre 	Teléfono_________________________________________ 

Sombre 	Teléfono_____________________________________ 

Day ft que to informadast presentoda en esta collcltud as verdederuy camprobable,y outosizo at (SUM, conjirsnor los dates 
prnporrfonados an esta solkitud. 

Firma del Soilcitante 

Solicilud recibida par. 

Sombre, fedia y bore, 



i$IBM 
INStItUtO SALVAOORI NO Of 
GIENESIAR t.IAGISIERIAL 

CONVOCATORIA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL 

El Departamento de. desarrollo Humano, :segün requerimiento de: 

se convocOa Ia ConiisiOh•deSeleccionde Personal, pára Ia siguiente plaza: 

NOMBRE DE LA PLAZA 
FUNCIONAL: 

JEFE INMEDIATO: 

SegUn el siguiente detalle: 

CARGO.Y:CALIDADEPI:LA 	. 
COMISlON  

INOMBRE FIRMA 

Unldàd Sólicitàite 

Personal Téchico 

Departamento cia Desarrollo 
Humáno  

Los mlethbros de It ComtsiOn deberafl Observa? .diiigencia en Ia evaluacion y 
recomendaclOndel proceso deselecciondelperonal, recoméndSdo como.pririiera opclOn 
a! aspirants que thaàoneng ala Inslituciàn yguardando laconfidendial debida. 

San Salvador, - de _____.de.:20. 

F. 
NOMBRE 

JEFA DEL CEPARtAMEISII.OIbEDESARROLLC HUMANO 
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PAUlA DE ENTREVISTA 
WMISION DE SELEcClNDE PERSONAL 

Nombre del o IaAspirante: 

Plaza a laque aspira: 

Unidado establecimiento:_____________________________________________________________ 

Domicilio del 6 Ia Entrevistada: 

En caso de no set selecciänado o selecclónSda, acepta pasar a formar parte de Ia "Bolsa de 

Elegiblecdel ISBM;  

PRETENCION. .SALARIO RENA NO LLENA CONTINUA 
NO  

SALARIAL OFRECIDO. !BcpA!nvAs: EXPECTATIVAS PROCESO 
CONTINUA 
PROCESO 

$ $ 

FORMACION ACADEMICA v c0NOcIMIENros ESPECIALES 
1. Nivelde estudibs (iituloobtenidoo ültimogradocursado): ______ 

Estudia .actualrnente(quéestudia,en quénIveI:seencuentra)_____________________ 

Tiene planificado seguirestudiando: *$I 	NO_____ 

.*especifique: 

Tiene conodniiéntos deinformátjca: SI 	 NO_____ 

PROGRAMA BASICO .JNYERMEDJO I 	AVANZADO 	. .NOCONOCE 
POWERPOINT  

WORD  
EXCEL  
OTRO  



5- Otros conodmientos o habilidades: 

ASPECTOS LABORALES 

Se encuentra empleado actualmente: 

Nombre de Ia Empresa 0 

Institución 
Cargo Fecha de tngreso 

Motivo para cambiar de 

empleo 

Se encuentra sin emplec en Ia actualidad: 

OLTIMA EMPRESA 0 INSTITUtION DONDE 

LABORO 
CARGO DESDE HASTA 

MOTIVO DEL RETIRO: 



3- OUas expeilèñclas laborales: 

EMPRESA 0 INSTFIUQON DESDE HASTA CARGO 
ACTIVIDAD 

DESARROCLADA 

MOTIVO DEL 

REtffio 

PERcEPCION LABORAL 

taue;aspectos::le resultan olehan restiltädômásgratificantesen sü experiencia laboral? 

.Lcuálesle han generàdo lncomodidad disgUsto o problemas?, y como los ha enfrentado 

o 	 sotucionado 

6 	Qu6opina sobreel trabajo en equio? 

ZC6mo trabajar en equipa. con uh compafieré de carácter difidl? 

aCOmb solvèntar álguna sitüacion conun usuarfo de temperamento difIdl?1 



9- Si su Jefe Inrnediato le solicita realizar alguna acción que usted desconoce, no tiene 

experiencia o no domina, qué responderia 

PERCEPCION PERSONAL 

10- Mencione 3 objetivos de vida: 

Cotta Plaza: 

Mediano Plaza: 

Largo P(aza: 

11- Mencione 2 caracteristicas que lo identifican y que considera positivas: 

 

 

12- Mencione 2 aspectos de Ud. que le gustaria inodificar para convertirlos en fortaleza: 

a) 

13 A qué dedica su tiempo libre (Lntretenciones no reniuneradas): 

14- Tiene alguna imposibilidad fIsica que le difsculte realizar su trabajo; 

'SI 	NO_____ 

4 



CONDICIONES PERSONALES 

Estado Familiar: 

Tiene hijos y/o hijas: 

SEXO CANTIDAD. EDADES 

HOMBRE 

MUJER 

Hay otraspersonas que dependen de lid.: 

cONOCIMIENTO'E'IDENTWIcAC!ON:cON EL  ISBM 
'13-.Que conoce del ISBM? ( flUées, pära qué, a 'qUiénes'sirve, prayectos): 

ZC6mo se enteró de esta oportunidad de emplea? 

ZCuAl es su principal motivation al apticar a esta plaza en el ISBM? 

Trabaja algüh famiiiar'en& ISBM 	SI,- 	NO______ 

En.'casO afirmativo:en qUedependeñcia labora y cuäl'essu parentesco: 

eCuAl.es  su disponibilidad de horarios? 

Ce ser Ia persona escogida, en cual o cuales zonas,geográficas estarIa dispuestoa) a 

trabajar: 

1,9- De set' Ia persona escogida.para'el cargo,cuánto tiempo necesitaria pan incorporarse ala 

plaza otertada: 

En 



EVALUACION DE ENTRE VISTA: 

ASPECTO A EVALUAR SATISFACTORIO lNsATIsFAcror4lo 

Formación académica y conoclmlentos especiales 

Aspectos laborates 

Percepción laboral 

Percepción personal 

Condiciones personales 

Conocimienta e identificaciOn con el ISBM 

EVALUACION AREA IECNICA 

Identlficar fortalezas y debilidades resoecto at conodniiento en et area de trabalo. cartiendo del resullado de Ia 

pnieba técnica y de las destrezas referidas, en Ia experiencia laboral previa; asi coma tambén, dot empleo de 

hen'amlentas, equipo y otros recursos que se utillzan en los procedlrnientos especlitcos de la plaza que se desea 

contratar: 



- 

- 	 Entrèvlsta4o% 	- -. 
-Prueba Prueba 

Pslèologica 20% Técnlca 40% c nteno  % aSignado Resultado 
obtenido 

Altud 7% 

Hebtlldades 8% 

Conocirnlentos 10% 

Experienda 
La Its I  15% 

COMISION OE.SELECCIÔN DE 
NOMBRE CARGO FIRMA 

PERSONAL 

UNIDADSOLICITANTE 

PROFESIONAL TECICO 

D EPA RTAM E N TO 

DESARROLLO HUMANO 
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IItSM anrayg saOn 0 DC 
-t,.itflln .:flatSTfllfl 

Fecha: 

CONFIRMACION DE REFERENCIAS I.ABORALES 

Uso Oxcluslvo de DesarrofloHuniano 

REFERENCIAS LABORAISS Ernpcosasl nothbro yto tSrgo do porsonnqbeproporclonoia ieferencla 

mM 

EXCELENTE 0 0 U - 	U. 	- 

RESPONSABILIDAD, MUYBUENO U 0 U U - - - 

REGULAR U U U .0 
EXCELENTE ci  ci 13 

DISCIPUNA 	
MUVBUEND a n ci 

BUENO U .0 U U 
- 	 - 	 -REGULAR U U U U 

- 	 EXCELENTE Q U U U 
TRABAJOEN- 	I MUYBUENO U U U 	- - 	U. 

EQUIPO 	 BUENG U ci .0 ci 
REGULAR ci 0 0 ci 

EXCELENTE U U 0 U 
MUYBUENO 

PUPmJAUDA 
0 0 -0 U 

BUEI.IO U 0 0 0 
j.REGULAR ci Q 0 U 

Observaclones:-

Se recomienda: 

No se recomlenda: 	LU 

Persona que soIicitô referehcias: 

Nornbre: 

Firma: 

AF 



ISBM 
INSflTUTO MLVADORERO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

RECOMENDACION DE CONTRATACION 
NOMBRE PLAZA FUNCIONAL: 
IEFE INMEDIATO: 

En Ia cludad de San Salvador, los susciltos miembros de Ia Comlslón de Selccciôn de Personal pan Ia plaza aruba 
Indicada, luego de ta gestlón ciectuada por ci Dopartarnento de DcsarroUo Humano, so procedlé a rcvlsar ci 
proccso de seleccion y Ia documentacion delos aspirantes a Ia plaza de 	 . scgün ci 
slguiente detalle: 

VERIFICACJON DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL: 

Sc rcvisó con crltcrio que cumplcn, los candidatos so adecuon al perfil requcrldo pore] ISUM, considerando ci nivel 
académico, exporlencla taboral, habilidados y areas de conoclinlonto. 

REVISION DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS: 

So anexan las pruebas pslcoióglcas apilcadas. 

REVISION DE RESULTADOS DE PRUEBASTECNICAS LIE CONOCIMIENTO: 

La ComIsIôn de Selecclón de Personal, verificó que los candidatos so sometieron ala prueba de Conocimicntos pan 
Ia plaza de encargado de Auxillar de Sorvicloen cI ISBM, en Ia cual so obtuvool siguiente resultado: 

I 

l

N. 	 Nombre dcl Aspirànte 	
I 	onA 	I 
I 	NOTA 	I 

id 	 I 	 I 
1201 	 I 
13°I 	 I 	 I 

ENTREVISTAS: 
Las ontrevistas abs aspirantes, fueron realizadas por Ia ComIsión de Sciccdón de Personal, quien considcran que 
dichos participantes aprueban las anterlores ctapas, por In que so tomaran en cuonta los resultados de Ia 
ontrovista, ci nivol académico y prueha de conocimientos aplicadas para prestar sin servicios al ISSM, como 
criterlos pan determinar si so reconilenda pan Ia contrataclón. 

S. RECOMENDACION DE CONTRATACION: 

Luego de haber revisado y anallzado los respectivos resultados de Ia entrevista y cvaluacion delos aspirantes y 
tomando an cuonta que adomis de curnpllr con los requisitos establecidos pan ci cargo de 

Ia ComislOn de Sctocdón de Personal, romitlé rccomendacibn de contratación, de las 
aspirantes proviamente evaluados so procedlô a roalizar las entrovistas, y tomando en cuenta que cumplen con los 
requlsitos estabiccidos ala plaza menclonada, por lo cual se proponon a los aspirantes: 



U 

ri 

tNSTIWTO SALVADOREEIO at 
.BIENESTAR MAGISTERJAL- 

DEPARTAMENTO.DEtESAkOlini1UMANO 
Cuadro global de califlcacloncs: 

Etapas-Evatuàdas 

Prueba 
Pelcolftlea 

20%. 

- Prueba 
Teflica 

40% 

Enttevftta-40% 

Cdterlo %  

asignado 
Resultado 
obtenido 

Actitud 7% 

Habilidadés 81YO 

ConocinMentos -10% 

Eei1encla 
Laborat  

Paul Roquerido  DatosGenerales  
- 

Nombra dot 
Aspiranto 

Nivol 
Acadónilco 

Exparfon 
cia 

Laborat 

Areas do 
C onocirniento Hablildados Rosuttado 

 GbSI do:  
las Etapas 

- Rosidoncla Disponibilidad do 
Incorporation - 

Valoracion do 
Is comislon - 

- 

Por 	to 	anterior, 	Ia 	comlsión 	de 	selecclón 	de 	personal 	consldcrando 

estáblece là propUesta conIornie.al  signiente detnile: 

No hablendo nada más qua hacer constar, lelda quefue Ia presente propuesta porlos suscritos mlembros de la 
ComIsion de Personal, ratificamos su contehido y flrmamot 

Corn! slón de SeIecdón de Personal. 

San Salvador 

-i 	4 -- 



ISBM 
INSTIrUTO SAtVAOORESO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

San Salvador, 

Propuesta de Personal para Promoclones Internas 

Por este rnedio remito propuestas de personal para aplicar, de acuerdo a Instructivo No. 17/2014-ISBM 

instructivo paro rnovimientos de personal del Instituto Sot vadore fib de Bienes tar Magisterial", para Ia 
plaza nominal tie 	 y funcional de 	 siendo: 

Nombre 	 Cargo Nominal Actual 	 Dependencia Actual 

No omito manifestar que el/la empteada/empleado 	 ____ propuesta cumple con 

el perfil académico, conocimientos experiencia laboral requerida y referencia al buen desempeAo de las 

mismas. Por lo que se considera que es Ia persona idónea para ejercer el cargo de 

Demostrado, especial dedicacion, esmero y clara identificaciOn con los principios que dirigen el quehacer 

de esta lnstitución en los diferentes procesos operativos y actividades administrativas, además de apoyar 

en las actividades de 	cuando se les es requerido. 

Por todo lo anterior, se considera Ia persona idonea para ser nombrada Interinamente en Ia plaza 

nominal y funclonal de  

(Jefe que Propone) 

1 
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