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INTRODUCCION

El ISBM a través del Departamento de Desarrollo Humano debe identificar el
conocimiento, experiencia y las habilidades que todo candidato o aspirante a una plaza
al interior de la Instituciéon debe cumplir, seglin los requisitos minimos definidos en el
perfil del puesto.

Por lo 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.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Definir el procesc de rectutamiento, seleccidn y evaluacion de personal, que permita
identificar la experiencia, nivel académico, capacidades, conocimientos y habilidades de
los candidatos que pueden formar parte del personal del ISBM, de acuerdo al perfil
asignado a la plaza.

Objetivos Especificos

v Establecer el procedimiento a seguir para el reclutamiento, seleccién vy
evaluacion del personal que formara parte del [ISBM.

¥ ldentificar a las personas idoneas que posean las caracteristicas necesarias para
un desempefio Optimo de las funciones asignadas al puesto de trabajo
correspondiente.

¥" Constituir un mecanismo para mantener el banco de datos 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 Salvadorefio de Bienestar Magisterial el cual
establece. “Previo al nombramiento y contraiacién del personal, el candidato o
aspirante deberd someterse a los procesos de reclutamiento y seleccién que
determine el [SBM, a través del Departamento de Recursos Humanos”. Asimismo,
tal como lo establece el Art. 12 de las Normas Técnicas de Control interno de ia
Corte de Cuentas de Ia Republica de El Satvador: “la maxima autoridad, los demas
niveles gerenciales y de jefatura deben establecer apropiadas politicas y practicas
de bersonal, principalmente las que se refieren a contratacion, induccién,
entrenamiento, evaluacion, promocién 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 la Institucién.

Para ello se establecen los siguientes pasos:

1. Identificacién de la necesidad de la plaza

De conformidad al articulo 20 del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM, un puesto
ha quedado vacante, cuando el empleado que lo desemperfiaba ha presentado su
renuncia y ésta haya sido aceptada por el ISBM o cuando el Instituto haya dado por
terminada la relacion laboral. Las plazas vacantes que se den en el ISBM, podran ser
cubiertas preferentemente por promocién interna del personal, siempre que existan
candidatos que cumplan los requisitos del puesto.

Asimismo, cuando el Jefe Inmediatc de cada unidad organizativa identifique la
necesidad de personal de su &rea, ya sea para cubrir plazas nuevas, vacantes o
creaciones de plazas, debera realizar la solicitudes correspondientes de personal y
tramitarse con el visto bueno de la jefatura inmediata superior y la autorizaciéon de la
Presidencia, anexando ademas el perfil y funciones (ver anexo 2), para la plaza en las
que sea requerida una autorizacién, ya sea por creacién o modificacion del perfil de la
plaza a cubrir. En los casos que la Presidencia sea el mismo jefe inmediato, lnicamente
debera contar con una firma en la casilla de autorizado.

Para el caso del personal de las diferentes profesiones de fa Salud, las solicitudes de
contratacion estaran a cargo de fa Divisibn de Servicios de Salud, bajo la estructura
jerarquica de la Sub Direccién de Salud.

Para el caso del personal administrativo de los establecimientos de salud, las
solicitudes de contratacion estaran a cargo de la Divisién de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales, bajo la estructura jerarquica de la Sub Direccién de Salud.
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Todo proceso de reclutamiento daré inicio con la respectiva requisicion de personal (ver
anexo 1), presentada al Departamente de Desarrolioc Humano, la cual debera contener

la justificacion de la plaza que se desea cubrir.

2. Seleccién del proceso para cubrir las necesidades de plazas

Se establecen, en orden de prioridad, los tipos de procesos de contratacién con los
cuales podra contar el Departamento de Desarrollo Humano para cubrir las
necesidades de personal.

2.1 Promocion Interna

Dara inicio con la requisicioh de personal, la cual deberd de ir acompafiada de la
propuesta para la promocion de personal (Ver anexe 10), posterior a eso se debera
proceder con lo estipulado en el Instructivo para Movimientos de Personal del ISBM.

2.2 Concurso Interno

De no existir propuestas por parte de la Jefatura que requiere cubrir la plaza, se
procedera a realizar el concurso intemo para gue puedan aplicar todos los empleados
que cumplan con el perfil requerido.

Se exceptian del concurso interno, los casos en que se requlera, para cubrdr la
plaza, una profesién o domicifio especifico y no se cuente con personal interno
que pudiera aplicar.

2.3 Concurso Externo

Se procedera a la Convocatoria Externa cuando se hayan agotado los anteriores
procesos, seleccionando de fuenies externas, cuando internamente no existieren
candidatos idoneos para desempedar dichas plazas.

2.4 Concurso Abierto
Se procedera al Concurso Abierto cuando se requiera la participacion de personal
interno y externo para ampliar los candidatos a seleccionar.
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El Director Presidente del ISBM, autorizara o modificard la propuesta del tipo de
proceso a ejecutar, segun requerimiento.

El Departamento de Desarrollo Humano integrara, a partir del requerimiento de
contratacion, un expediente que contendrd el detalle de documentos y anexos
correspondientes a cada uno de los procesos.

3. Difusién y Publicacién

E! Departamento de Desarrollo Humano sera el encargado de la difusion y publicacion
de toda la informacién relativa al proceso de reclutamiento de personal, de acuerdo a

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

3.1 Concurso Intemmo

El Departamento de Desarrollo Humano sera el encargado de difundir la plaza vacante
por los diferentes medios de publicacion institucional y proceder con lo estipulado en
el Instructivo para Movimientos de Personal del ISBM.

3.2 Concurso Externo y Abierto

El Departamento de Desarrolioc Humano sera el responsable de publicar a través de
diferentes medios de divulgacién, la convocatoria externa y abierta, en el cual se debera
especificar la plaza que se requiere cubrir y los requisitos del perfil.

La difusién de plazas vacantes se hard por los medios informativos que el
Depariamento de Desarrollo Humano estime convenientes tales como carteleras
institucionales en lugares visibles de! ISBM, pagina web del 1SBM y otros sitios de
divulgacién, prensa escrita entre otros, detallando los requisitos indispensables para
cubrir la plaza.
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4. Recepcion de Hojas de Vida

Las hojas de vida de aspirantes a plazas vacantes publicadas o aquellos que desean
formar parte del banco de aspirantes de la institucién, podran acercarse a las Oficinas
Centrales, Centros de Atencion Regionales, Policlinicos y Consultorios Magisteriales, y
entregarios en dichos lugares. Cada una de las hojas de vida deberan remitirse junto
con la solicitud de empleo y los atestados correspondientes por el sistema de
Transparencia Documental, TRANSDOC al Departamentc de Desarrollo Humano, o
podran enviarlos a la direccion de comeo electrénico empleos@isbm.gob.sv, toda
documentacion que ingrese por correo electronico, debera ser ingresada por el sistema
de Transparencia Documental, TRANSDOC, siempre que el aspirante sea convocado o
seleccionado para un concurso.

Cada uno de los aspirantes debera completar la Solicitud de Empleo (ver anexo 3) para
ser incorporada a la hoja de vida. Asimismo, la solicitud de empleo podra ser
descargada del sitio-web de la institucion y presentarse fisicamente o adjuntarse via
correo electrénico junto a la hoja de vida del aspirante. Dicha solicitud de empleo, tiene
por finalidad verificar, actualizar y ampliar la informacion de los aspirantes.

Las generalidades JNDISPENSABLES con las que debe de contar una hoja de vida
son: Fotocopias de DUI, NIT, ISSS, AFP, nimeros de teléfonos (fijo y celular),
direccion de residencia, correo electrénico, la documentacién que acredite la
plaza a la que aplica y demas informacién que sea requerida en la plaza vacante.
Dichas generalidades seran colocadas en lugares visibles para que sean tomadas en

cuenta por los aspirantes que deseen aplicar.

Los empleados que- hayan renunciado al ISBM, podran ingresar nuevamente su hoja de
vida para someterse al proceso de seleccién correspondiente.

5. 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 de! Instituto, a fin de utilizarse en futuras necesidades de plazas
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que surjan. La informacién contenida en la base de datos sera de uso exclusivo del
Departamento de Desarrollo Humano.

6. Bolsa de Elegibles

Con el objeto de cubrir las necesidades de personal de forma oportuna se podra
seleccionar de la Bolsa de Elegibles, aspirantes para los diferentes procesos de

contratacién.

Los aspirantes a ser seleccionados de la bolsa de elegibles, seran verificados si
cumplen o no con el perfil del puesto a cubrir, manteniendo las pruebas psicolégicas,
siempre y cuando estén vigentes. Ademas se tomaran en consideracidn las pruebas

técnicas de ser seleccionados para la misma plaza que aplicaron anteriormente.

Los aspirantes de la bolsa de elegibles que cumplan con el perfil de una plaza pero no
cuenten con las pruebas técnicas, deberan de realizarlas de acuerdo a lo requerido por
la unidad solicitante.

ll. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

1. Integracién de la Comisién de Seleccién de Personal

La Comisitn de Seleccion de Personal sera elegida por la Jefatura del Departamento de
Desarrollo Humano de acuerdo a la naturaleza de la plaza. (Ver_anexo 4), dicha

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

2. Seleccidon de Hojas de Vida

La seleccidn de las hojas de vida se llevara a cabo en los procesos de 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
la plaza requerida.
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3. Entrevista

La entrevista sera realizada por ta Comisién de Seleccién de Personal o por un
miembro de la misma, el cual se encargara de verificar y compilar todos los resultados y
evaluar la parte técnica y aspectos refevantes para la contratacion. (ver anexo 6)

4. Cuadro de calificacién de las etapas
Cada etapa contara con un porcentaje de evaluacion, siendo la Comisién de Seleccion

de Personal [a encargada de asignar las puntuaciones, segun su criterio, de acuerdo al
siquiente detalle:

Prucha Prueha

Entrevists

Psicotogica Téguica
b % % %
Criterlo asignade | A0 | aoionado cmfic' | asignado
Actitud %
Anélisis "~ o
) Nota Hablilidades 8%
Prueba 20% Técnica 0% "Canocimient 10%
T
Psicologicas nocmientos |
Experiencia Labora! _ 5%

Una vez realizadas las evaluaciones y concretados los resultados de las mismas, la
Comision de Seleccion de Personal, presentara en el formato del anexo 7 (Resultado de

Evaluaciones), junto con las hojas de vida de cada candidato y las referencias faborales
las cuates seran verificadas por el Departamento de Desarrollo Humano. (ver anexo 8).

IV. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL PERSONAL.

1. Recomendacién de Contratacién

Una vez realizadas las pruebas def proceso de seleccién correspondiente; la Comision
de Seleccién de Personal en consenso, debera seleccionar a los aspirantes mejor
calificados para el puesto de trabajo que se desea cubrir e integrar una propuesta.

La Comision de Seleccién de Personal, presentard una propuesta conformada,
preferentemente, por tres candidatos evaluados, en casos excepcionales, de no

i1
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contarse con los suficientes candidatos a recomendar, podra proponerse una cantidad
menor de candidatos.

Por economia de los procesos de contratacién de personal, la Comisién podra
recomendar que de una propuesta de aspirantes, puedan seleccionarse por el Consejo
Directivo una o mas personas, para cubrir las necesidades de la unidad solicitante.

La Recomendacion de Contratacién, se lievara a cabo mediante el anexo 9, en donde
se justificara la efeccion del o los candidatos recomendados para la contratacién y en
orden de prioridad, seglin los resultados obtenidos. Luego, debera remitirse al
Departamento de Desarrollo Humano, para gestionar su autorizacion ante el Consejo
Directivo.

La Comision de Seleccién de Personal, podra en su informe realizar las valoraciones
gue estime conveniente (primer empleo, estudios adicionales, discapacidades u otros).

2. Solicitud de Aprobacién de Punto para Consejo Directivo.

La Comisién de Seleccion de Personal, debera devolver a la jefatura del Departamento
de Desarrolio Humano, el expediente del proceso junto con el respectivo informe para
realizar 1a contratacion, a fin que dicho departamento tramite la respectiva solicitud de
autorizacion del Consejo Directivo.

En dicha solicitud el Departamento de Desarmollo Humano, debera anexar las copias de
ias hojas de vida de los candidatos del proceso de contratacién, asi como el informe de
recomendacion emitido por la Comision de Seleccién de Personal. Para todas las
solicitudes de necesidades de plazas, deberd anexarse copia del perfit y funciones
debidamente firmado y sellado por la jefatura inmediata correspondiente.

El Consejo Directivo como maxima autoridad serd el encargado de autorizar la
contratacion de la plaza requerida, teniendo la potestad de modificar la propuesta y
contratar segin lo estime conveniente.
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E} Director Presidente podra llevar a cabo la seleccion de aspirantes a plazas, cuando
haya sido auforizado por el Consejo Directivo, para tal caso, el Departamento de
Desarrollo Humano remitira el expediente de seleccién de personal para que efectle la

seleccion del aspirante.

Para los casos del personal que sea autorizada su contratacién y por algtin motivo no
acepte la plaza para cual fue contratado, se informara al Consejo Directivo la seleccion,
por orden de recomendacion, del siguiente aspirante, siendo elios los encargados de
aprobar o modificar dicha propuesta.

3. Comunicacion e inicio de funciones,

Una vez autorizada la contratacion por el Conseje Directivo, el Departamento de
Desarrolio Humano procedera a notificar al candidato seleccionado la fecha de inicio de
sus funciones y solicitarle la documentacion necesaria que debera presentar para la
conformacién de su expediente de personal, de acuerdo a fos requisitos contenidos en

el Reglamento Interno de Trabajo del {SBM.

En el caso que la persona seleccionada para cubrir [a plaza al momento de notificarse
su contratacién exprese no aceptarla por motivos ajencs al I1SBM, debera remitir al
Departamento de Desarrollo Humano una nota expresando dicha declinacion.

€l Departamento de Desarrollo Humano sera ef responsable de remitir un informe al
Consejo Directivo recomendando la contratacion de la segunda opcién como propuesta
para ocupar la plaza.

Cuando al momento de notificar la contratacion, la persona seleccionada informe que
no podra incorporarse en la fecha aprobada por el Consejo debera presentar una nota
en la cual especifigue el motivo por el cual no podra presentarse; siendo el
Departamento de Desarrollo Humano el "responsable de adjuntar dicha nota al
expediente de personal, con la cual se justificara la fecha de inicio de funciones en el
Contrato Individual de Trabajo. La fecha para incorporarse no podra ser mayor a quince
dias.

15
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V. REVISION Y ACTUALIZACION

La revisibn y actualizacién del presente Manual se realizara de acuerdo a las
necesidades que se presenten.

V. VIGENCIA

Este manual entrara en vigencia dentro de los 8 dias posteriores a su aprobacion.

i




FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

FRP

p i) =

S ST S SRS T RN DATOS DE LA REQUISICION

NOMBRE DE LAPLAZA:  NOMINAL:

FUNCIONAL:
SALARI): NOMINAL:
DE CONTRATACION:
UMIDAD: [ I DEPENDENCIA: [ I

JUSTIFICACION CON SUS RESPECTIVOS ANEXDS:

JORNADA LABORAL REQUERIDA:
Tiampo Comploto

Madio Tiempo

- HORARIO LABQRAL REQUERIDD:

‘Prra of ¢aac do las Promociones intemes, doberd enexar Ia propuests do porsons
Anérar Perfly Funcionos

PROCESQ REQUERIDO PARA GUBRIR LA PLAZA:
PROMODCION INTERNA

CONCURSO INTERNO

CONCURSO EXTERND

COMCURSO ABIERTO

Superior Jerirgideo

Firma Firma

Firma

YT ek T

MANG 2352

RECIBIDA POR:

FECHA DE RECISIDO.

SELLO:




Fecha de Elaboracion y/o fecha de modificociér:
Elgborado por:

NombreaE|aPIazaFuncional: L )

DENOMINACION DE PUESTO. .
NOMINAL:

UNID

UNIDAD ADMINISTRATIVAALA
QUEPERTENECE:, . .~ =

Preparacién
‘AcadémilcE:

 Arveas de
Conodmiento: -




Fecho de Eloboracién y/o fecha de modificacisn:
Elaboreds por:

| FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

_FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES

Elabord: Yo. Bo. Autorizd:
Nombre, cargo, firma y sello Nombre, cargo, firma y selio Nombre, cargo, firma y sello
Unidad Solicitante Departamente de Desarralls Humano Director Presidente




FECHA:

Solicitud de Empleo

Es Importante conteitar de manera completa la informacién requerida

Datos Personales

Nombre Completo:

Lugar y fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Domicilio:

Edad: Género: “E-mail:

‘Tel. Casa:

l.TeL Celular: Tel. Trzbajo:

Profesidn u oficio:

DUI:

"NIT:

1858: AFP:

Especialidad

Institclén Perlodo

Titulg Obtenida

Estudios
' Tercer Clclo

Bachillerato

Universidad

COtros

‘Sxaperiencia Laboral.

Seiiale los Giimos tres emplcos en tos que se ha desempefiado

1. Experiencia Laboral

Empresa:

Teléfono:

Perlodo:

Duracién

puestn;

Puesto;

-Jefe inmediato:

‘Motivo de su retiro;

Nos. telef6nicos:

Salario devengado:

Descriha brievemente las actividades y responsabilidades en el desempeiio del

2. Experiéticia Laboral

‘Empfesa;

“Teléfono:

Perlodo:

Duracldn,

pussto:

Puesto:

Motivio de su retiro;

Jefe Inmediato:

Nos. télefénicos:

Salario devengado:

Describa brevemente las actividades y responsabilidades en el dcsc@é:ﬁ&}lcl




3. Experiencia Laboral

Empresa:

Telélonao: Duracidn

puest;

Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Motivo de su retiro:

Nos. telefénicos:

Salario devengado:

Describa brevemnente las actividades y responsabilidades en el desempefio de!

Asplraciones Salariales

Puesto al que desea apticar

Detalle Ja sigulente informactén:

HABILIDADES Y CUALIDADES

DEBILIDADES

Complete la siguiente Informacion:

Posee usted alguna discapacidad:

Si Cual/Deseriba:

Sila regpuesta de “5i* posee usted certificacitn de dicha discapactdad;

St

Institucién que emitis 12 certificacién de la discapacidad:

No

Anote dos referencias personales

Nombre Teléfono
Hombre Teléfono.
Anote dos referencias Jaborales

Nombre Teléfono,
Nombre Teléfono

Day fe que la Informacion presentada en esta sollcitud es verdedera y comprobable, y auterizo al ISBM, confirmar los datos

proporcionados en esta solicitud.

Firma del Solicitante

Soticitud recibida por:

Nombre, fecha y hora,



INSTITUTO SALVADORT ND OF,
BIENESTAR MAGISTERIAL

CONVOCATORIA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL

Ei Departaménto de.  desarrolio  Humano, 'segin  ‘requerimiento  de:

. 5& convocd a la Comisién-de ‘Seféccién de Personal, para la siguiente plaza:

NOMBRE DE LA PLAZA
FUNCIONAL:

" JEFE INMEDIATO:

CARGO Y.CALIDADENTA NGMBRE FIRMA
L TICOMISION . . -

" Unidad. Soiuc:tante

Perscnal Téé’nico

Departaméntb de Desarrollo
Humano

Los miembros de la@ Comisién- deberan observai diligéncia en la evaluacion y
recomendacién-del proceso de- seleccion del pefsonal, recomendado como primera opcién
al aspiranite que mas convenga a- ia Instltucmn y:guardando la confidendial debida.

‘San Salvador, ___de -de20;

F.

NOMBRE
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO




DEPARTAMENTO DE DESARROLLC HUMANOS - m m g

INSTITUTO SALVADORERD D

SELECCION DE PERFIL DE ASPIRANTES.

NOMBRE DE PLAZA FUNCIONAL:
NOMBRE DE PLAZA NOMINAL:
PERFIL AUTQRIZADO
Nivel Académico Experiencia Laboral ___Areas de Conocimiento Habilidades
N° Nombre del Aspirante
Jefe del Departamento de Desarrolio Humano Vo. Bo. Comisién de Seleccién de personal




PAUTA DE ENTREVISTA
COMISION DE SELECCION DE PERSONAL

Fecha de Entrevista:

Nombre del o I3 Aspirante:

Plaza a la-que aspira:

Unidad o establecimiento:

Domicilio del o la Entrevistada:

En caso de no ser séleccionado o seléccionada, acepta pasar a formar parte de la “Boisa de

Elegibles™ del 158M:
| ] NO
PRETENCION | SALARIO ELENA NOLLENA | CONTINUA CONTINUA
| SALARIAL OFRECIDO | EXPECTATIVAS. | EXPECTATIVAS] PROCESO V .
] ‘ PROCESO
S -]
FORMACION ACADEMICA Y CONOCIMIENTOS ESPECIALES
1- Nivel de estudios {Titulo obtenido'o Gltimo grado cursado):
2- Estudia actualmente-{qué estudia; en qué nivel se encuentra);
3- Tiene planificado seguir estudiando:  *SI NO
*especifique: _
4- Tiene conocimientos de'informitica: I NO___
PROGRAMA BASICO “INTERMEDIO AVANZADO NO'CONOCE
POWER POINT ' 3
~ WORD
EXCEL
OTRQ




5- Otros conocimientos o habilidades:

ASPECTOS LABORALES
1- Se encuentra empleado actualmente;
Nombre de la Empresa o Motivo para cambiar de
Cargo Fecha de ingreso
Institucidn empieo

2- Se encuentra sin empleo en la actualidad:

ULTHMA EMPRESA O INSTITUCION DONDE

CARGO DESDE HASTA
LABORO

MOTIVO DEL RETIRO:




3- Otras experigncias laborales:

" ACTIVIDAD | MOTIVO DEL

EMPRESA O INSTITUCION DESDE HASTA CARGO o o
DESARROLLADA |  RETIRO

PERCEPCION LABORAL

4- (Quéiaspectosile resultan o.lehan resultado mids gratificantes er su exjjeriencia laboral?

5- ¢Cudles le han generado incomodidad; disgusto o problemas?, y ¢&cémo los ha enfrentado
o solucionado
?

6> ¢Qué-opina sobre el trabajo en equipo?

7- iCémo ‘trabajar ‘en equipo. con un compafiero de cardcter dificil?

8- ¢Cémo solventar alguna situacién con-un usuario de temperamento dificil?-




9- Si su Jefe Inmediato le solicita reallzar alguna accién que usted desconoce, no tiene

experiencia o no domina, qué responderia:

PERCEPCION PERSONAL

10- Mencione 3 objetivos de vida:

Corto Plazo:

Mediano Plazo:

Largo Pfazo:

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

a)

b)

12- Mencione 2 aspectos de Ud. gue le gustaria modificar para convertirlos en fortaleza:

a}
b}

13- A gué dedica su tiempo libre {Entretenciones no remuneradas}:

14- Tiene alguna imposibilidad fisica que e dificulte realizar su trabajo:

*sl NO

*Especifique




CONDICIONES PERSONALES
Estado Familiar:

Tiene hijos y/o hijas:

SEXO |CANTIDAD| EDADES
HOMBRE
MUIJER

Hay otras personas que dependen de Ud.:

CONOCIMIENTO E IDENTIFICACION CON EL ISBM
13- ¢Qué conoce del 1SBM? { Quié es; para qué, a quiénes sirve, proyectos):

14- ;Como se enterd de esta ‘oportunidad de empleo?

15- éCudl es su principal motivacién  al aplicar a asta plaza en el ISBM?

16- Trabaja algdn familiar en-el 1S8NA: Si_ ND

En_caso afirmativo:en qué dependencia labora y cudl-es su parentesco:

17- éCudl es su disponibilidad de horarios?

18- De ser la persona escogida, en cual 0 cuales zonas geogréficas estarfa dispuesto(a) a

trabajar:

19- De ser la persona escogida para el cargo, cudnto tiempo necesitaria para incorporarse ala

plaza ofertada:




EVALUACION DE ENTREVISTA:

ASPECTO A EVALUAR SATISFACTORIO INSATISFACTORIO
Formacidn académica y conocimientos especiales
Aspectos laborales
Percepcidn laboral
Percepcion personal
Condiciones personales
Conocimiento e identificacion con el 1ISBM

EVALUACIONAREA T ECNICA R Rt

Identificar fortalezas y debilidades respecto af conodirmiento en el area de trét':éjbfpartiéhdé '-d'el resuliago de 1a
prueba técnica y de las destrezas referidas, en la experiencia faboral pravia; asi como también, del empleo de

herramientas, equipo y olros recursos que se utlfizan en los procedimientos especificos de la plaza que se desea

contratar:




S P “Entrevista 40%
_=Prueba 4|-.. Prueba o I o
Pslcoldgica 20% |- Técnicad0% | - - - T -
e 17T T ] D criterte %asignado = | Nesuliado
Actitud 7%
Habilidades 8%
Canocimientos 10%
Experiencia
Laboral 15%
COMISION DE SELECCION DE _
NOMBRE CARGO FIRMA
PERSONAL
UNIDAD SOLICITANTE
PROFESIONAL TECNICO
DEPARTAMENTO
DESARROLLO HUMANO
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'ADORE NG DE
RIZNTITAN RAGISTHRIAL

Fecha:

CONFIRMACION DE REFERENCIAS LABORALES

Uso e’_xclus'ivé de Desarrollo Humano ‘I

[t e e e

REFERENCIAS LABORALES | . Empresas | nombrs ylo cargo do pérsané q’u'e-prql_iorcionb'la referancia

1 -EXCELENYE
i MUY BUENOQ
]
i

| RESPONSABILIDAD e
REGULAR

§ EXCELENTE
[ MUY BUENO
[ BUENO
{_ REGULAR

DISCIPLINA

"EXGELENTE
MUY BUENO
BUEND

"TRABAJO EN -
" EQUIPO™

EXCELENTE

_ PUNTUAUIDAD. - Y e

— BUENO
REGULAR

OI000|0DiciD(00| 0| DioIoI0n
o|o|o|olo|oip|s|olololololololo|
olo|olo|olololo|o|o)o|o|o|o|o|c]

0|ojojo|o|o|o|oiojolo |o|o|oloic

!
i
i
| REGULAR
i
1
i

Observaciones::

Se recomienda:
No se recomlenda: .

Persona que solicitd referencias:

Nombre:

Firma:




ISBM

INSTITUTO BALVADORERO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

RECOMENDACION DE CONTRATACION
NOMBEBRE PLAZA FUNCIONAL:

JEFE INMEDIATO:

En la ciudad de San Salvador, los suscritos miembros de la Comisién de Seleccién de Personal para la plaza arriba
indicada, luego de la gestién efectuada por el Departamento de Desarrollo Humano, se procedié a revisar el
proceso de selecciébn y la documentacién delos aspirantes a la plaza de , segiin el
siguiente detalle:

1. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL:

Se revisd con criterio que cumplen, los candidatos se adecuen al perfil requerido por el ISBM, considerando el nivel
académico, experiencia laboral, habilidades y dreas de conocimiento.

2. REVISION DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS:
Se anexan las pruebas psicolégicas aplicadas.
3. REVISION DE RESULTADOS DE PRUEBAS TECNICAS DE CONOCIMIENTO:

La Comisién de Seleccién de Personal, verifico que los candidatos se sometieron a la prueba de Conocimientos para
la plaza de encargado de Auxiliar de Servicioen el ISBM, en la cual se obtuvoel siguiente resultado:

. . NOTA
N° | N?m}l@ del Aspirante OBTENIDA:
lﬂ
._20
30

4, ENTREVISTAS:
Las entrevistas alos aspirantes, fueron realizadas por la Comisién de Seleccién de Personal, quien consideran que
dichos participantes aprueban las anterlores etapas, por lo que se tomaran en cuenta los resultados de la
entrevistz, el nivel académico y prueba de conocimientos aplicadas para prestar sus servicios al 1SBM, como
criterios para determinar si se recomlenda para la contratacién.

5. RECOMENDACION DE CONTRATACION:

Luegoe de haber revisado y analizado los respectivos resultados de la entrevista y evaluacién delos aspirantes y
tomando en cuenta que ademds de cumplir con los requisitos establecidos para el cargo de
, 1a Comisién de Seleccién de Personal, remitié recomendacién de contratacién, de las
aspirantes previamente evaluados se procedié a realizar las entrevistas, y tomando en cuenta que cumplen con los
requisitos establecidos a Ja plaza menclonada, por lo cual se proponen a los aspirantes:




1ISBM

iNSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL™ -

Cuadro global de calificaclones:

Etapas Evaluadas
Rmeba Priseba Entrevista 40%
Psicolégica | Técrica | : - ‘
20%. 0% - Criterio % -  Resultado |
S : ’ - asignade | obtenido
Actitud 7%
Habilidadés 8%
Conocimientos 0%
Experiencia ;
Laboral %
Porfil Rogqueride e L . Datos Generales
rien .
Nivel Experion | Acpas do
. I Habllidad, Adg
Nombro dot Académico Lg;:m{ Cangcimiento { 00 e ?.;:g?g: Residoncia | Disponibllidad de | Valoraclén de
Asplrante A — “las Etapas incorporactéin * | la Comision
Por lo anterior, la comisién de seleccién de personal considerando

establece 13 propuesta conforme al siguiente detalte:

P e e e e e

K . ;—— ey

B o ! A1 0 LT A R TAM ENTO)
2
3

No habiendo nada més que hacer constar, lefda que fue la presente propuesta por los suscritos miembros de la
Comisibén de Personal, ratificamos su contenido y firmamos:

Comisién de SelecclSn de Personal,

Nombre Cargo Firma

San Salvador




ISBM

INSTITUTO SALVADORERO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador,

Propuesta de Personal para Promociones Internas

Por este medio remito propuestas de personal para aplicar, de acuerdo a Instructivo No. 17/2014-1SBM
“Instructivo para movimientos de personal del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial®, para la

plaza nominal de y funcional de , siendo:
Nombre Cargo Nominal Actual Dependencia Actual
No omito manifestar que el/la empieada/empleado propuesta cumple con

el perfil académico, conocimientos experiencia laboral requerida y referencia al buen desempefio de las
mismas. Por lo que se considera que es la persona idénea para ejercer el cargo de

Demostrado, especial dedicacidn, esmero y clara identificacién con los principios que dirigen el quehacer
de esta Institucién en los diferentes procesos operativos y actividades administrativas, ademas de apoyar
en las actividades de cuando se les es requerido.

Por todo lo anterior, se considera la persona idénea para ser nombrada interinamente en la ptaza
nominal y functonal de

{efe que Propone)

Colonia Médice, Cele Guadalupe y Boulevard Dr. Héclor Siiva #156, San Salvador. Tel: 2239-9225, 2239-8217
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